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PROCEDIMIENTO SOLICITUD CURSOS EN PORTAL DE FORMACIÓN 

 Para realizar la solicitud debemos entrar al Portal de Formación, enlace:  
https://portalservicios.usal.es/formacion 

 Una vez dentro hacemos el logging con nuestras credenciales. 

 

 Accedemos al Portal y pinchamos en la pestaña de “Oferta formativa” 

 

 
 En la pantalla que se nos abre podemos buscar por nombre del curso, o más 

completo buscamos el Plan de Formación PTGAS 2026-2027, y vemos la oferta 
completa de cursos a los que tenemos acceso. Completamos los campos de la 
siguiente forma: 
- “Buscar por nombre del curso”: dejarlo en blanco.  
- Plan de formación: Plan de Formación PTGAS 2026-2027 (se puede hacer 

búsqueda rápida tecleando “2026” y seleccionando el plan). 
- Subplan de formación: Plan de Formación PTGAS 2026-2027. 
- Curso de formación: dejar en blanco para que nos salgan todas las opciones.  

https://portalservicios.usal.es/formacion
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- Fecha de impartición del curso: dejar en blanco para que nos salgan todas las 
opciones. 

Una vez completemos así pinchamos en “Buscar” y nos saldrá toda la oferta del 
plan. Si no es la primera vez que entramos y ya hemos solicitado algún curso con 
anterioridad, el curso solicitado no se reflejará aquí, tendríamos que entrar en 
“Mis solicitudes” para verlo.  

 
 
 
 

 Para proceder a la solicitud o ver los datos de un curso, debemos pinchar en “Ver 
ediciones” del curso que nos interese.  

 
 
 
 

 En la fase de solicitudes hay una única edición cero por cada curso en la que todos 
deben inscribirse, sin perjuicio de que con posterioridad se creen distintas 
ediciones de cada curso en función de la demanda que haya habido del mismo.  
Para ver el programa o ficha del curso, debemos pinchar en “Ver programa”, aquí 
se nos abrirá la ficha con los datos que haya disponibles en ese momento acerca 
del curso que se desea solicitar.  
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 Para consultar más cursos y sus contenidos, podemos ir hacia atrás siguiendo los 

mismos pasos dados hasta ahora.  
 Cuando hayamos decidido el curso que nos interesa pinchamos en “Solicitar” para 

iniciar la solicitud en si misma.  

 
 

 Nos aparecerá una ventana que nos pregunta el motivo de la solicitud y la 
prioridad. Se debe dejar en blanco y pinchar de nuevo en “Solicitar”. 
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 Aparecerá otra ventana que nos pide confirmar la solicitud y nos advierte de que 
si continuamos la solicitud quedará registrada. Pinchamos en “Aceptar”. 

 
 
 
 
 

 La siguiente ventana nos pide cargar documentos de la solicitud. No es necesario 
cargar nada, por lo que haremos clic en “Finalizar” sin necesidad de subir ningún 
documento.  
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 Si la solicitud se ha completado con éxito nos aparecerá una ventana con una cara 
sonriente que nos indica que estamos registrados en dicho curso. Pinchamos en 
“entendido”. 

 
 

 Una vez que hacemos clic nos devuelve a la edición del curso, pero ya no aparece 
la opción de solicitar dicho curso. Para solicitar un nuevo curso, iremos hacia atrás 
o pincharemos en “oferta formativa” e iniciamos de nuevo la búsqueda de cursos.  
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 Si lo que deseamos es comprobar nuestras solicitudes de cursos, o cancelar una 
solicitud debemos abrir la pestaña “mis solicitudes”. 

 
 

 Al abrir “Mis solicitudes” podemos ver todos los cursos solicitados. Para 
comprobar el estado de cada solicitud nos fijamos en el cuadro de color que 
aparece bajo el nombre del curso. Si aún no se ha aceptado nuestra solicitud 
aparecerá como en la imagen en azul “En estudio”. Una vez que seamos admitidos 
esto cambiará a verde y pondrá “aceptado”. Hay más estados en los que puede 
encontrarse una solicitud. Para comprobar la solicitud o solicitar la anulación 
debemos pinchar en “ver solicitud”. 
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 En la ventana que se nos abre debemos pinchar en “Anular solicitud” si deseamos 
cancelar la misma.  La anulación no es automática, deberá ser admitida por los 
gestores (Servicio de PTGAS) para que dicha solicitud nos aparezca como 
anulada. 

 
 Nos pide que confirmemos la anulación de la solicitud. Pinchar “aceptar”. 

 
 Solicita doble confirmación de anulación. Pinchar en “sí, lo deseo”. 


