PORTAL DE
FORMACION

Guia de uso

Personal Técnico, de Gestion y de
Administracion y Servicios

Octubre de 2024



UNIVERSIDAD

Area de Formacion e Innovacion
63 %E

5 E Vv I L L A

GUIA DE USO DEL PORTAL DE FORMACION (v.2)
29 de octubre de 2024

Indice de contenidos

ACCESO AL PORTAL DE FORMAGCION .....coouiviieiiieeeceeteeete ettt es st en s s snas

OPCIONES DEL PORTAL .ttt s
COMO SOLICITAR UN CURSO ...cuuviaiiieisiieieiseiessssssessese s sssss st ssssssesssssssssssesessssessssssessssnsnns

COMO HACER EL SEGUIMIENTO DE UN CURSO SOLICITADO ......covurvrereeriecrereiesssseiesnassesnenes
COMO ANULAR UNA SOLICITUD .....vvierececeeteteieeeecae ettt esesae st ess st sesesesasaesesesesnas



UNIVERSIDAD _ .. ..
Area de Formacion e Innovacion

B

5 E Vv I L L A

ACCESO AL PORTAL DE FORMACION

El acceso debe hacerse siempre con el navegador Google Chrome.

El Portal de Formacion se encuentra en la direccion: https://upo.es/PortalFormacion

También es posible entrar en el portal a través de los enlaces disponibles en la web
del Area de Formacion e Innovacion.
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OPCIONES DEL PORTAL

En el menu lateral que aparece a la izquierda encontramos las siguientes opciones:

Inicio: Presenta una serie de datos estadisticos sobre la formacion ofertada y
realizada, asi como un calendario en el que se iran incorporando las actividades en
las que cada persona resulte admitida.

sioms () MARAINMACULADA ALGARRADA g
| Inicio

Niimero de solicitudes por estado

Ediciones convocadas y solicitadas por sus colaboradores e Horas de formacién de sus colaboradores N horas formacién totales:

66

Solicitucles en ediciones

Ediciones convocadas

Visién global afio en curso

Y 3 MARIAINMACULADA AL GARRADA (algval) v
I Inicio
enero 2022 Mes | Agends
Lun Mar wié e vie sib Dom
5 20 1 1 2
3 4 s 6 7 8 B
10 " 12 13 14 15 16
7 1 19 20 21 2 2
2 S 2% 27 28 2 30

Oferta formativa: Permite consultar y solicitar los cursos publicados en el portal,
pudiendo aplicarse filtros de blisqueda por plan de formacion, subplan de formacion,
nombre del curso o fechas de imparticion.
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Si esta activada la casilla “Cursos con inscripcion abierta” veremos las actividades
del plan de formacion en las que esta abierta la posibilidad de inscripcion:

La informacion puede visualizarse en forma de tarjeta o como una lista, utilizando
los botones de la derecha:

Si seleccionamos la opcion “Oferta formativa” apareceran tanto los cursos
solicitables como los que tienen el plazo cerrado o pertenecen a otros planes de

formacion:
Oferta formativa Cursos con inscripcion abierta

Mis solicitudes: Recoge las solicitudes de cursos que se hayan realizado a través del
Portal de Formacion y el estado de tramitacion de cada una de ellas.

(¢ S MARIAINMACULADA AL GARRADA (algal) v

| Mis solicitudes

2 desde solictud g e s Estada Solictud
01/01/2022 31/12/2022 - Selecciona un estado -

ot COMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI:

EUREKA Y BIBLIOGUIAS
Enestudio

Solicitado en: 25 Enero 2022
Imparticion: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

UNIVERSITAS Y00 - RECURSOS HUMANOS
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Mis cursos de formacion: Permite consultar los cursos ya realizados en la UPO y los
que cada persona tiene pendientes de realizacion. Asi mismo, incorpora un enlace
desde el que se puede descargar el informe acreditativo de aquellos cursos de
formacion interna que han sido superados.

= Portal de formacién 5 ldoma () R MARIAINMACULADA ALGARRADA algval) v
£ Inico i »
Mis cursos de formacion
X QBusea
Secions
Y] Joborador i e
B8
ACCESS 2010: FORMULARIOS E INFORMES ACCESS 2010: TABLAS Y CONSULTAS ADAPTACION A LA NUEVA VERSION DEL AULA VIRTUAL
SUPERADO SUPERADO (BLACKBOARD LEARN 9.1). NIVEL BASICO
supEba0o
UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE
N haras: 15 N hara: 15 UNVERSIDAD PASLO DE OLAVIDE
Curto ofcil e horss 4
arzo 2017 Fecha cumplimiento: 01 Marzo 2017 Curso oficial
Fechs cumplimients 31 Didembre 2013
o, Descargar diploma o, Descargar diploma o, Descargar diploma
AULA VIRTUAL: BLACKBOARD COLLABORATE COMUNICACION ASERTIVA CREA TU PROPIO MDM (MINI VIDEO DOCENTE MODULAR)
(BLACKBOARD LEARN 9.1) SUPERADO CON OBS Y/0O POWER POINT SIN MOVERTE DE CASA
swEra0o surEbaoo

UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE

UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE N horas: § UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE
cursoofidcad  Nhomst

Curso ofical Fecha cumplimiento: 04 Diciembre 2018 Curso ofidal

Fecha cumplimiento: 31 Dicembre 2018 Fecha cumplimiento: 22 Julio 2020

oL Descargar diploma oL, Descargar diploma L, Descargar diploma

Mis aprobaciones: Incluye la informacion relativa a la aprobacion o denegacion de la
solicitud de un curso, que emite en primer lugar la persona responsable del
area/servicio/unidad y, posteriormente, el Area de Formacion e Innovacion.

Desde aqui, ademas, los responsables de las areas/servicios/unidades pueden
realizary consultar las aprobaciones relativas a sus colaboradores. Ante una solicitud
de un colaborador, los responsables pueden aceptarla, denegarla o anularla:

I Mis aprobaciones Cambir estaco

o Solicitudles: En estudio

Seleccionar solicitudes mostradas

SERRANO ALVAREZ, MARTA O

En estudio

CURSO DE PRUEBA

Edicion; PRIMERA EDICION | 01/04/2022 - 08/04/2022
Prioridad empleado: 1

Fecha soliituct 17/03/2022

Estado RRHH: En estudio
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Expediente de formacion: Genera un documento PDF que incluye los datos de
formacion que constan en el sistema de informacioén de la UPO.

Portal de formacion

I Expediente de formacién

Selacclona qué datos desans que se musstren an sl expadiants
Feom
25/01/2022

Fermacién interna B Formacién oxtarna B Cantificados ] Estanclas formativas B Formadorinterno B

——

Tieulacionas L]

UNIVERSITAS XX - RECURSOS
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COMO SOLICITAR UN CURSO

El procedimiento de solicitud de cursos de formacion para por tres fases:

Solicitud de la Aprobacion de Aprobacion del
PERSONA INTERESADA =) RESPONSABLE | ™™ | AREA DE FORMACION

Los pasos a seguir son:
1. Hacemos clic en la opcion “Oferta formativa” del menu lateral izquierdo.

2. Marcamos la casilla “Cursos con inscripcion abierta” para visualizar solamente
aquellas actividades en las que podemos inscribirnos.

3. Hacemos clic en “Ver ediciones” (esta opcion solo aparece en el modo de
visualizacion de tarjetas):
[T

COMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIGTECA/CRAI: ACADEMIC WRITING STYLE, NIVEL B2 (1. CLUTTER AND MODELOS DE ECUACIONES ESTRUCTURALES EN CIENCIAS
EUREKA Y BIBLIOGUIAS SMART SENTENCING) SOCIALES
Solicitable Solicitable Solicitable
Plan: FORMACION 2022 Plan: FORMACION 2022 Plan: FORMACION 2022
Subplan: PDI - FORMACION 2022 Subplan: PDI - FORMACION 2022 Subplan: PDI - FORMACION 2022
Tipo: CURSO (Interno) Tipo: CURSO (Interno) Tipo: CURSQ (Interno)
Impartician: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022 Imparticién: 07 Febrero 2022 - 21 Febrero 2022 Imparticion: 07 Febrero 2022 - 21 Febrero 2022
Limite de solicitud: Limite de solicitud: Limite de solicitud:
N? horas: 2 N? horas: 10 MN? horas: 12
ACADEMIC WRITING STYLE, NIVEL C1 (1. CLUTTER AND ACADEMIC WRITING STYLE, NIVEL B2 (2. PUNCTUATION ACADEMIC WRITING STYLE, NIVEL C1 (2. PUNCTUATION
SMART SENTENCING) AND HEDGING) AND HEDGING)
Salicitable Solicitable Solicitable:

Plan: FORMACION 2022 Plan; FORMACION 2022 Plan; FORMACION 2022

4. Llegamos a la siguiente pantalla:
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Oferta formativa

COMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIOGUTAS

Descripcién: CGMG USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIOGUIAS
Subplan: PDI - FORMACION 2022 8 2horas B inteno & Oficial
(A Mis apr
B E
PRIMERA EDICIGN
Solcitable
Imparticion: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

Limite de sl

: 31 Enero 2022

Detalle: No especficado

A La fecha limite de solicitud es: 31 Enero 2022,

UNIVERSITAS X1 - RECURSCS HUMANCS

5. Hacemos clic en “Solicitar”:

Oferta formativa

COMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIOGUIAS

Descripcién: CGMG USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIOGUIAS

Subplan: PDI - FORMACION 2022 % 2horas % interno & Oficial
B
e i P
— Solicitar formacion ®
PRIMERA EDICIGN
Solctable

Edicién a solicitar. PRIMERA EDICION
Imparticién: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

Motivo de Ia solcitud
Limite de solicitu: 31 Enero 2022
Detalle: No especficado

Sin program.

A La fecha limite df

UNIVERSITAS X

CcC

6. Aparecera un cuadro de dialogo que permite indicar el motivo de la solicitud y
marcar un orden de preferencia del 1 (maxima preferencia) al 5 (minima
preferencia). Cumplimentar estos campos es opcional. Pinchamos en “Solicitar” y
luego en “Aceptar”:
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Oferta formativa

COMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIOGUIAS

Descripcién: CGMG USAR LA COLECCION DE LA BIBLIGTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIOGUIAS

Subplan: PDI - FORMACION 2022 8 2horas K Intemo & Oficial

— Solicitar formacién X

PRIMERA EDICIGN
Solcitable

Edic o x

6n: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022
Motivo delazol Al continuar con el proceso, la solicitud de inscripcién al
Limite de solicituc: 31 Enero 2022 N "

curso queda registrada, ¢desea continuar?

Detalle: No especficado

e W

A La fecha limite o)

Cancelar

RECURSOS HUMANOS

7. Se mostrara otro cuadro de dialogo desde el que se puede subir documentacion.
Solo serd necesario aportarla cuando asi lo disponga la correspondiente ficha
formativa:

Portal de formacion

Oferta formativa

COMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIOGUIAS

Descripcion: COMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIOGUIAS

Subplan: PDI - FORMACION 2022 B 2horas  HBlntemo & Ofical

_ Cargar documentos soliditud

PRIMERA EDICIGN

Salictable
Fichero

Imparticion: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2023 | Seleccionar Archivo

Limite de solicitud: 31 Enero 2022 Subir

Detalle: No especficado
prograr Documentos adjuntos

Ko existen documentacian adjunta 2 12 solctud

A La fecha limite df

XK1 - RECURSS HUMANGS

Desamollado p
OO universiTas X0

8. Clicamos “Finalizar” y debera aparecer una ventana que indica que la solicitud se
ha registrado correctamente:

10
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= Portal de formacion

o Oferta formativa

COMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIOGUIAS

Descripcion: CGMG USAR LA COLECCION DE LA BIBLIGTECA/CRAI: EUREKA Y BIBLIGGUIAS

Subplan: PDI - FORMACION 2022 B 2horas  Blntemo R Oficial
B8
PRIMERA EDICION
1 Solctble |
i ero .
iRegistrado!
icado
e Tu solicitud se ha registrado correctamente.

A Lafecha limite df

UNIVERSITAS X0 - RECURSOS HUMANOS

9. Las personas responsables de las areas/servicios/unidades desde aqui pueden
hacer la solicitud de un curso para ellas mismas, o también para otros miembros de
Su equipo, seleccionando previamente su nombre en el campo “Colaboradores”:

| Oferta formativa

Buscar por nombre del curso x Q Busear

| Colaboradores v

Subpian

11
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COMO HACER EL SEGUIMIENTO DE UN CURSO SOLICITADO

Tras hacer la solicitud, el curso aparecera en “Mis solicitudes” con el estado “En
estudio”:

= Portal de formacion S ioma 69, MARAINMACULADA ALGARRADA (g v

| Mis solicitudes

Estado Solictud Emisor solctud Tipos de solictud

(]

Fecha desde solicud tctua
01/01/2022 31/12/2022

COMO USAR LA COLECCIGN DE LA BIBLIOTECA/CRAI:
EUREKA Y BIBLIOGUIAS
En estudio

Solicitado en: 25 Enero 2022
Imparticién: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

UNIVERSITAS XX - RECURSCS HUMANCS Desaroliadopor 40
9520 OO unversiTas 01

En la opcion “Ver solicitud” se muestran los datos del curso. En el apartado
“Responsables” aparece el nombre de la persona que debe aprobar la solicitud antes
de ser gestionada por el Area de Formacion:

Portal de formacién @ % ldioma(es) R MARTA SERRANO (mserah)

| Mis solicit Detalle solicitud curso

CURSO DE PRUEBA PRIMERA EDICION
. Bos cesoteua .
01/01/2022 e pors Selecciona un tip
12 01/04/2022 08/04/2022

Responsables
CURSO DE PRUE

Nombre Estado de la solicitud Faceta Observacion del responsable Prioridad Fecha de resolucién

Solicitado en: 17 M GARCIA MENENDEZ, JAVIER £n estudio pas
Imparticion: 01 Abri

Resolucién RRHH

Cuando la persona responsable haya aceptado (o denegado) la solicitud, esa
informacion aparecera reflejada en la misma pantalla:

12



UNIVERSIDAD

% Area de Formacién e Innovacion
B

Portal de formacién @ % lidioma(es) R MARTASERRANO (mserah) v

Mis solicit Detalle solicitud curso

CURSO DE PRUEBA PRIMERA EDICION
: s .
00172022 o el ntp
12 01/04/2022 08/04/2022
B8
" Responsables
CURSO DE PRUE
[enesudio | Nombre Estado de la solicitud Faceta Prioridad Fecha de resolucién
Solicitadoem 17M|  GARCIA MENENDEZ JAVER 1 ,

Imparticion: 01 Abri

Resolucién RRHH

Si se cuenta con el visto bueno del responsable, la solicitud pasa al Area de
Formacion. El apartado “Resolucion RRHH” reflejara la fecha en que la solicitud ha
sido tramitada. Una vez gestionada la solicitud y aplicados los criterios de seleccion,
los posibles estados de dicha resolucion son:

Aceptada: Supone que la persona solicitante ha sido admitida al curso.

Portal de formacion € 2. MARIAINMACULADA ALGARRADA Glgvah v

| Mis solicitudes

Fechs desde solicud g e a stado Solciu . misor soliciu 5 de solicit
01/01/2022 31/12/2022 - Selecciona un estado - - Selecciona un emisor - - Selecdona un tipo -

COMO USAR LA COLECCIGN DE LA BIBLIOTECA/CRAI:
EUREKA Y BIBLIOGUIAS
Aceptada

Solicitado en: 25 Enero 2022
Imparticién: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

Desamoliado por
,,,, OO umversiTas o

Como consecuencia de lo anterior, el curso se incorpora a “Mis cursos de formacion”,
con la etiqueta Admitido/a. Una vez terminado el curso, en este apartado se reflejara
si ha sido superado (ofreciendo la posibilidad de descargar el correspondiente
informe acreditativo) o no superado.

13



UNIVERSIDAD

% Area de Formacién e Innovacion
B

Lista de espera: Implica que la solicitud no ha alcanzado el orden de prioridad
necesario para adjudicarle el curso, por lo que se encuentra en la lista de suplentes,
pendiente de que puedan producirse vacantes antes del inicio de la actividad.

(es) £ MARIAINMACULADA ALGARRADA (ialgval) v

Portal de formacian

| Mis solicitudes

ha desde solictud Fecha hasta soliciud
01/01/2022 B aiepez =

COMO USAR LA COLECCIGN DE LA BIBLIOTECA/CRAI:
EUREKA Y BIBLIOGUIAS
Lists de cspera

Solicitado en: 25 Enero 2022
Imparticior: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

Desarollado par

UNIVERSITAS X0 - RECURSOS HUMANOS esanollado pof
5520 OO universiTas xxi

Denegada: Esta resolucion se adoptara cuando la persona solicitante no esté
incluida entre las destinatarias del curso, no cumpla los requisitos previos exigidos
para su realizacion, o cuando por cualquier circunstancia el Area de Formacion no
pueda aceptar la solicitud.

14
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COMO ANULAR UNA SOLICITUD

En “Mis solicitudes”, desde la opcion “Ver solicitud” es posible anular la solicitud
realizada, indicando el motivo. La anulacion supone la renuncia a la actividad
solicitada y podra concederse siempre que dicha actividad no se haya iniciado.

Portal de formacion 3 Idioma (¢s) 53, MARIAINMACULADA ALGA

| Mis solicitudes

B8

Fecha desde solctud Fech hasta slicitud
01/01/2022 31/12/2022

COMO USAR LA COLECCIGN DE LA BIBLIOTECA/CRAI:
EUREKA Y BIBLIOGUAS
Aceptada

Solicitado en: 25 Enero 2022 Confirmar anulacién solicitud
Imparticién: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

UNIVERSITAS 0 - RECURSOS HUMANOS H Desarolisco o
e OO} unversiTas

Portal de formacién fa ldioma (e5) S MARIAIN

Mis solicitudes

Fecha desde soictud o i Estaco Solictud Enisar slctud Tipos de solitud
01/01/2022 31/12/2022 - Selecciona un estado - - Selecciona un emisor - - Selecdona un tipo -

CGMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI:
EUREKA Y BIBLIOGUIAS
Aceptads

Solicitado en: 25 Enero 2022 Confirmar anulacién solicitud
Imparticion: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

UNIVERSITAS XX - RECURSOS HUMANOS

Si la solicitud se encuentra “En estudio”, la anulacion tendra efecto inmediato.

Cuando el estado de la solicitud no sea “En estudio”, es decir, cuando la solicitud ya
haya sido gestionada, sera posible solicitar la anulacion. El Area de Formacién
tramitara la anulacion aplicando lo que al efecto disponga la normativa sobre
formacion del PTGAS. Hasta la resolucién por parte del Area de Formacién, el estado
que aparecera en el curso sera “Pdte. anulacion”:

15
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Mis solicitudes

Portal de formacion

desde solictud g Femenestsoidus Estado Solictud Enisor solctud Tipos de solictud
01/01/2022 31/12/2022

COMO USAR LA COLECCIGN DE LA BIBLIOTECA/CRAI:
EUREKA Y BIBLIOGUIAS

Pate, anulacidn

Solicitado en: 25 Enero 2022
Imparticion: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

UNIVERSITAS Y00 - RECURSOS HUMANOS Desamolada por
5520 OO unversiTAs X0

| Mis solicitudes

desde solctud g rere s o s emisor solctud Tis de solctud
01012022 311272022 - Selecciona un estado - - Selecciona un emisor - - Selecciona un tipo -

it COMO USAR LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA/CRAI:

EUREKA Y BIBLIOGUIAS

Fin anulada

Solicitado en: 25 Enero 2022
Imparticion: 23 Febrero 2022 - 23 Febrero 2022

UNIVERSITAS X0 - RECURSOS HUMANOS Desamoliado por
25,20 OO universiTAS XX

Si la anulacion no es posible, por haberse iniciado la actividad o por cualquier otra
circunstancia, la solicitud aparecera como “Denegada”.

Para cualquier duda o incidencia pueden contactar con el Area de Formacién e
Innovacion:

Web: https://upo.es/desarrollo/ptgas/

Correo electronico: formacionpas@upo.es

TIKA: https://www.upo.es/tika

Teléfonos de contacto: https://upo.es/desarrollo/contacto/

16
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