
Desarrollo de la actividad 
de formación:

Actividad de formación

Si es un curso de 
formación

Si es un Plan de 
 formación continua Si son prácticas

F 7 F 8 F 9

Funciones: 
 
-   Elaboración y ejecución del plan anual de formación municipal y 
diversos cursos. 

- Control de la formación externa y demás actividades de aprendizaje 
y actualización de conocimientos (congresos, seminarios, jornadas, 
etc).

- Colaboración y cooperación con organismos públicos (I.N.A.A.P, 
Diputación...) y/o privados. 

- Gestión de la formación del personal en un triple enfoque: los 
conocimientos, las actitudes y las habilidades.  

- Gestión de convenios con la Universidad y demás Entes Públicos 
educativos, para la realización de prácticas como becarios, alumnos 
de dichas Entidades. 

Leyenda: 
 

   Flujograma, 

desarrollo de la 

tarea.  

           

Leyenda: 
 

   Flujograma, 

desarrollo de la 

tarea.  

           

F 



   Leyenda flujograma.

= Inicio y final del proceso

= Tarea del proceso

= Utilización de un documento

= Utilización de la base de datos

= Decisión

= Conector de las tareas

= Conector 



Flujograma 7. 
Actividad de Formación. 

Curso de 
Formación

Solicitud de 
interesado

Estimar o 
desestimar 
solicitud, 

kilometraje, 
dietas.

FIN



Flujograma 8. 
Actividad de Formación. 

Plan de 
formación 
continua

Pedir 
subvención, 
al I.N.A.P, 

Formación de 
la comisión 
negociadora 

y negociación 
con 

sindicatos

Concesión de 
la subvención

Adaptación 
del plan de 

formación al 
presupuesto

Seleccionar 
el curso, y del 
personal que 

asistirá

Solicitar 
presupuestos 
a empresas

Informe de 
contratación

Decreto 
adjudicación 

del curso

Abono de 
facturas 
antes del 

31/12

Justificación 
al INAAP 
antes del 

15/03

FIN



Flujograma 9. 
Actividad de Formación. 

Si son 
prácticas

Gestión de 
convenios con la 

Universidad y 
otros entes 

públicos

Firmar 
convenio

Anexo al 
convenio

Evaluación 
De prácticas

FIN
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