PROCEDIMIENTO SOLICITUD CURSOS EN PORTAL DE FORMACION

«» Pararealizar la solicitud debemos entrar al Portal de Formacion, enlace:
https://portalservicios.usal.es/formacion
+» Unavez dentro hacemos el logging con nuestras credenciales.

VNiVERSiDAD P SALAMANCA
idUSAL - Identidad digital

AVISO. ESTE SITIO ES UN ENTORNO DE PRE.

IDENTIFICATE CON TU idUSAL
El sistema de Identidad Digital (idUSAL) es la plataforma de la Universidad de Salamanca que garantiza
un acceso Unico, seguroy unificado a todos los servicios digitales.

idVSAL
Una vez que se haya autenticado no sera necesario identificarse de nuevo para acceder a otros recursos.
Para desconectarse, recomendamos que cierre su havegador (cerrando todas las ventanas).

Usuario

I fdusaL I @usal.es @ ;Necesitas ayuda?

Contrasefa Si tiene cualquier duda o problema, puede contactar con el Soporte de la Universidad a través de

soporte.usal.es o llamando al +34 923 294500 ext. 1111.
Contrasefia ‘
T
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A Contrasefia olvidada

DOBLE FACTOR DE AUTENTICACION

Otros sistemas de autenticacion Activa el Segundo Factor de Autenticacion (2FA) para reforzar la seguridad de tu cuenta. Con el 2FA,
ademés de tu contrasefia, necesitards confirmar tu identidad mediante una aplicacién o dispositivo
adicional, evitando accesos no autorizados incluso si tus credenciales se ven comprometidas.

&r Activalo desde idUSAL (id.usal.es) y mejora la proteccién de tu identidad digital.
cl@ve

% Accedemos al Portal y pinchamos en la pestafia de “Oferta formativa”

AL PORTAL DE FORMACION ® diomae) &

Begonia, nos alegra verte en el Portal
de formacion de la Universidad

< En la pantalla que se nos abre podemos buscar por nombre del curso, o mas
completo buscamos el Plan de Formaciéon 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 formacién: Plan de Formacion PTGAS 2026-2027 (se puede hacer

blusqueda rapida tecleando “2026” y seleccionando el plan).

- Subplan de formacion: Plan de Formacion PTGAS 2026-2027.
- Curso de formacion: dejar en blanco para que nos salgan todas las opciones.


https://portalservicios.usal.es/formacion

- Fecha de imparticién del curso: dejar en blanco para que nos salgan todas las
opciones.

Una vez completemos asi pinchamos en “Buscar” y nos saldra toda la oferta del

plan. Si no es la primera vez que entramos y ya hemos solicitado alguin curso con

anterioridad, el curso solicitado no se reflejara aqui, tendriamos que entrar en

“Mis solicitudes” para verlo.

= VSAL PorTaL DE FORMACION @ idiomae9) R BegoiaPozo

| Oferta formativa

[ Oferta formativa

Subplan de formacién

v v || Fecha impartici
Plan de Formacién PTGAS 2026-2027 Plan Formacion PTGAS 2026-2027 echa imparticion del curso o
Q Buscar || & Limpiar
B
Actualizacién normativa universitaria 6 ica: firma electrénica, certi digitales, Archivo electrénico y gestion documental en el entorno
Solictable tramitacién y proc. digitales universitario
Solicitable Solicitable

Codigo curso: 26/01
Subplan:

Formacion PTGAS 2026-2027 6 PTGAS 2026-2027

Modalidad: Presencial

N horas: 20
Ver ediciones

Gestion administrativa universitaria: procedimientos y buenas

practicas.
Solicitable

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

= | PoRTAL DE FORMACION ® domaes) R Begohapozo v

| Oferta formativa

Plan de f + | | Subplan de fomacion v ~ | | Fechaimparticién del curso (s}
Plan de Formacién PTGAS 2026-2027 Plan Formacién PTGAS 2026-2027 P
Q Buscar ‘ & Limpiar
B
Actualizacion normativa universitaria inistraci 6nica: firma electrénica, certificados digitales, Archivo electrénico y gestion documental en el entorno
Solctable tramitacién y proc. digitales universitario
Solictable Solictable
Codigo curso: 26/05
Subplan: Plan Formacién PTGAS 2026-2027 Codigo curso: 26/01

n PTGAS 2026-2027

Modalidad: Presencial

N horas: 10

Gestién administrativa universitaria: procedimientos y buenas
précticas.
Sofctable

% Enlafase de solicitudes hay una Unica edicion cero por cada curso en la que todos
deben inscribirse, sin perjuicio de que con posterioridad se creen distintas
ediciones de cada curso en funcion de la demanda que haya habido del mismo.
Para ver el programa o ficha del curso, debemos pinchar en “Ver programa”, aqui
se nos abrird la ficha con los datos que haya disponibles en ese momento acerca
del curso que se desea solicitar.



+» Para consultar mas cursos y sus contenidos, podemos ir hacia atras 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.

VSAL PoRTAL DE FORMACION

Inicio Oferta formativa

Y E— Actualizacion normativa universitaria

m Oferta formativa

Descripcion: Actualizacién normativa universitaria

Mis solicitudes
Subplan: Plan Formacion PTGAS 2026-2027 210 horas  Modalidad: Presencial  Interno  Oficial

Mis cursos de formacién

Expediente de formacién

26/05.0
Solicitable
Cadigo curso: 26/05
Cédigo edicion: 26/05.0
Fechas: 02 Febrero 2026 - 31 Diciembre 2027
Limite de solicitud: 31 Diciembre 2027

Detalle horario:
Ne especificado

Ver programa

Solicitar

*» Nos aparecerd una ventana que nos pregunta el motivo de la solicitud y la
prioridad. Se debe_dejar en blanco y pinchar de nuevo en “Solicitar”.

Oferta formativa \

Actualizacion normativa universitaria

Descripcion: Actualizacion normativa universitaria

Subplan: Plan Formacion PTGAS 2026-2027 810 horas  Modalidad: Presencial  Interno  Oficial

Solicitar formacién para el curso: Actualizacion normativa universitaria, edici

26/05.0 .
| Solicitable |
Solicitar curso Subir documentos Mensaje solicitud
Codigo curso: 26/05
Codigo edicion: 26/05.0 Motive de la solicitud
Fechas: 02 Febrero 2026 - 31 Diciembre 2027
Limite de solicitud: 31 Diciembre 2027 4

Detalle horario: Prioridad

No especificado |

Ver programa
Conester m




7

<+ Aparecerd otra ventana que nos pide confirmar la solicitud y nos advierte de que
si continuamos la solicitud quedara registrada. Pinchamos en “Aceptar”.

Solicitar formacion para el curso: Actualizacion normativa universitaria, edici

Confirmar solicitud

Al continuar con el proceso, la solicitud de inscripcion al
curso queda registrada, ;desea continuar?

«» 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 ningin
documento.

Cargar documentos solicitud

[53 Seleccionar archivo

Documentos adjuntos

[

No existen documentacién adjunta a la solicitud

' Finalizac l
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% Sila solicitud se ha completado con éxito nos aparecera una ventana con una cara
sonriente que nos indica que estamos registrados en dicho curso. Pinchamos en
“entendido”.

Oferta formativa

Actualizacion normativa universitaria

Descripcion: Actualizacion normativa universitaria

Subplan: Plan Formacion PTGAS 2026-2027 B1o

26/05.0 @
| Solicitable

Cadigo curso: 26/05

iRegistrado!

Cédigo edicion: 26/05.0

Fechas: 02 Febrero 2026 - 31 Diciembre 2027

Limite de solicitud: 31 Diciembre 2027 . .
Tu solicitud se ha registrado correctamente.

Detalle harario:
No especificado

Ver programa Revisaremos tu solicitud.

+» Una vez que hacemos clic nos devuelve a la edicién del curso, pero ya no aparece
la opcidn de solicitar dicho curso. Para solicitar un nuevo curso, iremos hacia atras
o pincharemos en “oferta formativa” e iniciamos de nuevo la bisqueda de cursos.

VSAL PORTAL DE FORMACION

Inicio Oferta formativa

S —— Actualizacion normativa universitaria

Oferta formativa
Descripcion: Actualizacion normativa universitaria

Ij-]\ Mis solicitudes
Subplan: Plan Formacion PTGAS 2026-2027 410 horas  Modalidad: Presencial Interno  Oficial

E| Mis cursos de formacion

S Expediente de formacién

26/05.0
Solicitable
Cadigo curso: 26/05
Cadigo edicion: 26/05.0
Fechas: 02 Febrero 2026 - 31 Diciembre 2027
Limite de solicitud: 31 Diciembre 2027

Detalle horario:
Mo especificado

Ver programa

(@ Esta edicién ya la has solicitado.
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% Si lo que deseamos es comprobar nuestras solicitudes de cursos, o cancelar una
solicitud debemos abrir la pestafia “mis solicitudes”.

= VSAL PoRrTaLDE FORMACION

Inicio Oferta formativa

Actualizacion normativa universitaria

y Datos agregados

Oferta formativa
Descripcion: Actualizacion normativa universitaria

Subplan: Plan Formacion PTGAS 2026-2027 10 horas  Modalidad: Presencial Internc  Oficial

Mis cursos de formacion

Expediente de formacién

26/05.0
Solicitable
Cadigo curso: 26/05
Cadigo edicién: 26/05.0
Fechas: 02 Febrero 2026 - 31 Diciembre 2027
Limite de solicitud: 31 Diciembre 2027

Detalle horario:
No especificado

Ver programa

(@ Esta edicién ya la has solicitado.

< 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 alin no se ha aceptado nuestra solicitud
aparecera como en la imagen en azul “En estudio”. Una vez que seamos admitidos
esto cambiara a verde y pondra “aceptado”. Hay mas estados en los que puede
encontrarse una solicitud. Para comprobar la solicitud o solicitar la anulacién
debemos pinchar en “ver solicitud”.

| Mis solicitudes

Fecha hasta solicitud

Fecha desde solicitud 5
31/12/2026

01/01/2026 ‘ s ‘ ‘

Estado Solicitud Emisor solicitud
- Selecciona un estado -

Tipos de solicitud
- Selecciona un tipo -

Actualizacion normativa universitaria
En estudio

Uso avanzado de la sede electrénica y registros administrativos.
E=

Solicitado en: 18 Febrero 2026
Imparticién: 02 Febrero 2026 - 31 Diciembre 2027

@ Ver solictu

Solicitado en: 12 Febrero 2026
Imparticién: 01 Febrero 2026 - 31 Diciembre 2027

® Ver solicitud



En la ventana que se nos abre debemos pinchar en “Anular solicitud” si deseamos
cancelar la misma. La anulacion no es automatica, debera ser admitida por los
gestores (Servicio de PTGAS) para que dicha solicitud nos aparezca como
anulada.

72
°

Detalle de la solicitud del curso: Actualizacion normativa universitaria, edicion: 26/05.0

N horas Fecha inicio edicion Fecha fin edicion
10 02/02/2026 31/12/2027

Responsables
I\_'%
X
No hay responsables para esta solicitud.
Resolucién RRHH

Fecha Resolucion Observaciones resolucién

Documentos adjuntos

[

No existen documentacion adjunta a la solicitud

Adjuntar

(@ Seleccionar documento

Adjuntar

% Nos pide que confirmemos la anulacién de la solicitud. Pinchar “aceptar”.

Confirmar anulacién solicitud

A

;Deseas realmente anular la solicitud?

+»+ Solicita doble confirmacion de anulacién. Pinchar en “si, lo deseo”.

Confirmar anulacién solicitud

A

Se va a anular la solicitud

¢Estis sequro de que quieres anular |2 solicitud de curso?




