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1) Solicitud de formación 

 

 
En la opción de Menú Autoservicio de Recursos Humanos, el usuario debe 
seleccionar la opción Formación presentándose la siguiente pantalla. 
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Cuando seleccione la opción de Solicitud de Formación aparecerá la siguiente 

pantalla: 

Al presionar en el botón   nos redirigirá a la siguiente página:  

 
 

 

La pantalla está compuesta por tres pestañas: 

Datos solicitud, donde el usuario selecciona los cursos que desea solicitar. 

Datos Responsable, donde el usuario selecciona el responsable que deberá aceptar 

o no acepar los cursos de su solicitud mediante firma electrónica (si fuese 

necesario). Esta pestaña no aparece cuando la sociedad a la que pertenece el 

solicitante no tiene configurada la figura del responsable. 
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Datos personales, donde el usuario indica las características del trabajo que 

desempeña y puede pre visualizar su solicitud antes de realizar el envío definitivo 

de la misma. 

En el caso de no tener la figura del responsable, sólo aparecerán las pestañas 

“Datos solicitud” y “Datos personales”. 

 

1.1. Datos personales 

Al seleccionarlo, presenta en primer lugar los datos personales del formulario, a 

continuación los datos que identifican al solicitante y por último su domicilio. 

 

En esta sección, el usuario deberá rellenar los campos Teléfono de contacto e E-

mail, los cuales aparecerán en el documento de solicitud de los cursos y servirán 

para la notificación de la inscripción en el mismo por parte de los gestores de 

Formación. Además de seleccionar el centro de trabajo pertinente. 
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1.2. Datos solicitud 

Los datos relativos a esta pestaña son los siguientes: 
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 Cursos de formación disponibles 

Mediante el botón de lista desplegable  se accede a la lista de productos de 

formación. Una vez seleccionado uno de ellos, en la parte inferior de la pantalla 

aparecerá la lista de cursos pertenecientes al producto de formación seleccionado, 

donde el usuario podrá escoger los cursos que desee solicitar. 

 

 Cursos seleccionados 

 

El usuario podrá ordenar los cursos según la prioridad con que desee solicitarlos. 

Para ello, una vez seleccionado un curso, pulsando sobre el botón  

o el de , la posición del curso (la cual indica la prioridad con que se 

solicita, siendo el más prioritario el situado al principio de la lista) subirá o bajará 

dentro de la lista, según el botón que se haya pulsado.  

Una vez enviado el documento con los cursos solicitados, las prioridades no se 

pueden modificar. Para ello, sería necesario que el Responsable rechazara las 

solicitudes desde su Portafirmas, o bien, si estas estuvieran ya en el Servicio de 

Formación, que desde aquí se rechazaran, para que el solicitante pudiera repetir 

todas desde el principio, asignándoles esta vez las prioridades correctas.  

Tanto los Productos de Formación como los Cursos, aparecerán ordenados según 

el Número de Orden que el gestor haya indicado en las pantallas correspondientes 

(los Productos de Formación según el Orden en Plan de Formación, y los Cursos 

según el Orden en Producto de Formación). 

El usuario debe escoger los cursos que desea solicitar formación señalando el 

check de la derecha:         Conforme se vayan marcando los cursos, estos se irán 

añadiendo a la lista de cursos seleccionados. 
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 Prerrequisitos 

El usuario debe seleccionar de la lista de prerrequisitos aquellos que reúna para 

poder asistir al curso. 

Los prerrequisitos exigidos para solicitar un curso pueden ser: 

    • Características del solicitante que se pueden comprobar a través de sus datos 

recogidos en el Registro Central de Personal (nivel del puesto que ocupa, grupo, 

antigüedad, Unidad, etc.). La comprobación de estos datos se hace 

automáticamente durante el proceso de solicitud. 

    • Otra información relativa a las características del trabajo que desempeña el 

solicitante, labores que realiza, formación previa de la que dispone, etc. Esta 

información la debe facilitar el solicitante en el formulario de solicitud. Para ello, 

deberá marcar, en la lista de prerrequisitos que se muestra a continuación, todos 

los prerrequisitos que se reúnan. 
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Si el solicitante no reúne alguno de los prerrequisitos obligatorios de alguno de los 

cursos solicitados (estos prerrequisitos los indica el Servicio de Formación 

correspondiente), el sistema no permitirá la grabación de la solicitud de dicho 

curso o cursos. Esto se le indicará al usuario: 

En el documento que permite pre visualizar la solicitud antes de enviarla mediante 

el mensaje que aparece en la siguiente captura de pantalla, dentro del apartado 

“Cursos solicitados”. En dicho apartado solo aparecerán recogidos los cursos para 

los que el solicitante cumpla todos los prerrequisitos asociados. 

 Discapacidad 

 

Mediante el vínculo  , situado en la parte inferior izquierda de la 

pantalla, el usuario podrá visualizar el documento de la solicitud en formato PDF: 
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1.3. Datos responsable  

 

Donde el usuario selecciona el responsable que deberá aceptar o no aceptar los 

cursos de su solicitud mediante firma electrónica (si fuese necesario). Esta pestaña 

no aparece cuando la sociedad a la que pertenece el solicitante no tiene 

configurada la figura del responsable. La pantalla es la siguiente: 

 

2) Mis solicitudes de formación 

Para visualizar la lista de solicitudes de formación que el usuario tiene grabadas, 

desde la pantalla de opciones de Formación, será necesario pulsar sobre el enlace 

de Mis Solicitudes de Formación: 

 

En la lista de solicitudes realizadas por el usuario que aparecerá, cada fila 

corresponde a una solicitud (un curso solicitado). A continuación, se muestra una 

lista de ejemplo: 
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Los campos mostrados para cada solicitud son, de izquierda a derecha: 

    Curso, Nombre del curso solicitado 

    ID Solicitud, Número de solicitud  

    Estado Solicitud, Estado en el que se encuentra la solicitud. 

 

 



 
Manual de usuario: FORMACIÓN 

Manual de usuario: FORMACIÓN  11 

Los Estados por los que podrá pasar la solicitud son los siguientes: 

     Pendiente de responsable.  

      No aprobado 

      Pendiente de firma 

      Pendiente de fax 

      Aprobado por responsable (firma) 

      Aprobado por responsable (fax) 

      Inscrito 

      Cancelado 

Sesión, en caso de que se haya inscrito la solicitud en algún curso, en este campo 

aparecerán las fechas de la sesión en la que ha sido inscrita. 

Fecha, en Fecha en la que se ha grabado la solicitud. 

  

3) Evaluación de cursos 

Una vez realizado un curso, el alumno puede evaluarlo accediendo al enlace 

Evaluación de cursos, disponible en la pantalla de opciones del Portal de 

Formación: 
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Tras pulsar el enlace anterior, aparecerá una pantalla con el listado de 

cuestionarios de evaluación disponibles, cada uno de ellos asociado a un curso 

realizado: 
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4) Mis cursos 

Una vez asignado un curso para impartir, el profesor/instructor tiene acceso a 

registrar la “Ficha de Profesor” y la “Declaración jurada”. A través del menú: 

 

Tras pulsar el enlace anterior, aparecerá una pantalla con el listado de cursos a 

impartir: 

 

Para acceder a firmar la del documento “Declaración jurada” se debe seleccionar el 

icono  De forma automática el sistema generará el documento y se abrirá el 

portafirmas electrónico para su firma. 

Cuando el documento sea firmado, será accesible por la unidad responsable del 

curso. 

Una vez que el usuario ha firmado el documento desde dicha tabla se podrá 

acceder al documento “Declaración jurada” firmado. 
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Para acceder a visualizar el documento se selecciona el botón  

 

 

 

Para acceder a firmar la del documento Ficha de profesor se debe seleccionar el 

icono. De forma automática el sistema abrirá una pantalla para que el usuario 

registre los datos necesarios para generar dicho documento. Tales como: datos 

bancarios, Titulaciones… 
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Si ya existen datos referidos a la persona, el sistema cargará de forma automática 

estos datos y podrán ser modificados por el usuario. 

A través del enlace , el usuario podrá visualizar la plantilla del 

documento. 

A través del enlace , de forma automática el sistema generará el 

documento y se abrirá el portafirmas electrónico para su firma. Cuando el 

documento sea firmado, será accesible por la unidad responsable del curso. 

Una vez que el usuario ha firmado el documento desde dicha tabla se podrá 

acceder al documento “Ficha del instructor” firmado. 

Para acceder a visualizar el documento se selecciona el botón  
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5) Documentos asociados a sus solicitudes de formación 

Los documentos asociados a las solicitudes de Formación realizadas se encuentran 

disponibles en la pantalla a la que se accede desde el enlace Documentos 

asociados a sus solicitudes de formación, dentro de las opciones del Portal de 

Formación: 

 

En esta pantalla de Gestión documental, estará seleccionado para el campo 

Procedimiento la opción de Formación, como se muestra en la siguiente pantalla, y 

nos mostrará una tabla con cada documento relacionado con las solicitudes 

realizadas de cursos: 
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Una vez mostrados los distintos documentos anexados, se pueden consultar 

pulsando el icono   que hay a la derecha de cada documento. 


