Importante:
Solo es preciso validar los cursos externos al Centro de Formacion. Los cursos impartidos
dentro del Plan anual de Actividades Formativas que gestiona el Centro de Formacion son

validados de oficio y apareceran en la pestaiia “Mis Cursos Internos” dentro de “Mis Datos” -
“Datos de Formacion”.

GUIA PARA SOLICITAR LA VALIDACION DE CURSOS EXTERNOS AL CENTRO DE FORMACION

1. - Desde Aplicaciones Corporativas — Mis Datos, vamos a pinchar en “Datos de Formacion” — “Mis
Cursos Externos” y “Crear nuevo”

i <3 =[] martes 03 sep 2024 - 10:35
Portal Corporativo =R | p

Mis Datos v

APLICACION DE INICIO >> PAGINA DE BIENVENIDA

« Mi Usuario

4 Datos Econdmicos PORTAL DE APLICACIONES CORPORATIVAS
4 Datos de RRHH

= Datos Fiscales

» Datos de Formacidn

« Solicitar Cursos La identificacidn se realiza con usuario y contrasefia o con el certificado digital de |a tarjeta del
empleado.

Bienvenido al Portal. Las aplicaciones de este portal pueden ser publicas o necesitar
identificacion.

= Mis Solicitudes
= Mis Gursos Internos En el mend de la izquierda aparecen aquellas aplicaciones a las que se tiene acceso.
« Mis Cursos Externos
« Mis Cursos Utilizados
« Mis Certificados
a4 Profesores

& Datos Prevencion

& Datos Informatica

2.- Rellenaremos los campos de “Datos del curso” de igual manera que aparezcan en el diploma.

DATOS DEL CURSO
Ttule™ BASE DE DATOS NACIONAL DE SUBVENCIONES

Fecha inicio 2112022 @ Fecha fin* A @ — ‘
Perfi* Alurnno v Estado
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3.- En el apartado “Datos del centro de formacion”, encontramos un desplegable y seleccionaremos la
opcién que coincida con nuestro diploma.

DATOS DEL CENTRO DE FORMACION

Tipo CFAP-Centro de formacion de funcionarios dependientes d v Centra formacidn 1. 04Insttuto Aragonés de Administracion Piblica

Siel Centro de Formacion no se encuentra ena lista desplegable, introduzca el nombre del centro a confinuacion:

4.- En el caso de que no encontremos el centro que imparte la formacion en el desplegable, lo
indicaremos en el campo que se encuentra vacio.

DATOS DEL CENTRO DE FORMACION

T Tols- v Genliofomacion -Tods- v

51 e Centr g Formacion no 5 encuenta ena sta desplegable nroduzca el nomdre de cenro & coniuacin

5.- Adjuntaremos el diploma del curso y clicaremos en “Insertar’

DIPLOMA Y PROGRAMA DEL CURSO

Diploma: Programa o reverso del diploma:
| Examinar... | BNDS 8H-anverso pdf | Examinar... | BNDS 8H-reverso pdf
HISTORICO

5.1.- En el caso de que nuestro diploma se encuentre escaneado por las dos caras en un mismo
documento, adjuntamos el mismo documento dos veces, tanto en anverso como en reverso del
diploma.

5.2.- En el caso que dispongamos del diploma escaneado por separado en dos documentos,
anverso y reverso, adjuntaremos cada uno en el apartado que corresponda.

6.- Es imprescindible que el diploma del curso que deseamos validar, contenga el titulo, fechas de
realizacion, programa y sello o logo del centro formador.
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7.~ Si adjuntamos un documento que previamente ha sido afiadido en otra solicitud, el sistema
arrojaré el siguiente error:

VLo IIVN LWUROWO - L IALLLE

m El diploma adjunto ya existe en el sistema y no se puede duplicar

8.- Una vez insertado correctamente el diploma del curso, solicitaremos la validacion.

Es importante cumplir este paso ya que en caso de no clicar en “Solicitar Validacion”, el curso quedara
en estado “borrador”

HISTORICO

Solicitar Validacion

9.- Podemos comprobar el estado en el que se encuentran nuestros cursos clicando en “Mis Cursos
Externos” — “Buscar”, pudiendo aplicarse los filtros que se consideren oportunos.

Portal Corporativo

| GESTION CURSOS >> BUSCAR

{| _BUSQUEDA DE CURSOS EXTERNOS

Cambio de aplicacion:

Mis Datos v [ Tiuo Centro formacién

+ Wilsuaro Fecha inicio anterior a @ Fechainicio posterior a @ W horas™

& Datos Econdmicos Fecha fin arerr @ Fecha fin posterior a @

s Detos de AR Estado ~Todos - v e ~Todos - v Subérea ~Todos -

+ Datos Fiscales

it uscar | o Vaidados N Expotara CSV

+ Solicitar Cursos

+ Mis Solicitudes

+ Mis Cursos Internos

+ Mis Cursos Externos

» Mis Gursos Utiizados
. Mie Martifiradne
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10.- Una vez que nuestro curso cambie de estado recibiremos un correo indicandonos si este ha sido
validado o el motivo por el que ha sido rechazado.

De: CENTRO DE FORMACION <formacion_municipal@buzoneo.zaragoza.es> martes - .
Tema: Curso Externo Rechazado

GroupWise ha impedida que se mostraran las im3genes de esta pagina Haga clic agui para mostrar las imagenes,

Se ha rechazado la validacion del Curso externo: 'BASE DE DATOS NACIONAL DE SUBVENCIONES', por el motivo:
Falta reverso del diploma

11.- Si nuestro curso ha sido rechazado pincharemos en el “Cédigo del curso” para poder subsanarlo
segun el motivo de rechazo que se haya indicado.

Y S N RN

13036 03002024 BASE DE DATOS NACIONAL DE SUBVENCIONES QMR 12202 AREA FUNCIONAL 7 Presupuesto  Rechazado . .
MOTIVO RECHAZO
Motivo rechazo Falta reverso del diploma
HISTORICO

Cambiado estado a Pendiente a fecha 03/08/2024 11:15:50
Cambiado estado a Validado a fecha 03/08/2024 11:26:43
Cambiado estado a Pendiente a fecha 03/09/2024 11:29:18
Cambiado estado a Rechazado a fecha 03/09/2024 11:28:41

Una vez subsanado el motivo de rechazo, el curso volvera a encontrarse en estado “Pendiente” a la
espera de validacion por el Centro de Formacion.

12.- El personal municipal puede obtener un listado de los cursos que constan validados, agrupados
por Areas y Subareas, con indicacion de las horas de duracion.

GESTION CURSOS >> BUSCAR

‘ BUSQUEDA DE CURSOS EXTERNOS

Titulo Centro formacién

Fecha inicio anterior a @ Fechainicio posterior a @ NC horas *

Fecha fin anterior a Fecha fin posterior a ]

Estado Validado ~ Area - Todos - v Subarea - Todos - -

Listado Validados Exportar a CSV
K S 0 S N = =

3032 23/08/2024 GESTION INTEGRADA DE RECURSOS HUMANQS 1 de 2 1 de 2 05/02/2018  04/05/2018 150  AREA FUNCIONAL 1 Asesoria Juridica Validado . .
13039 04/09/2024 GESTION INTEGRADA DE RECURSOS HUMANQS 1 de 2 2 de 2 05/02/2018  04/05/2018 150  AREA FUNCIONAL 1 Asesoria Juridica Validado . .
13033 27/08/2024 GESTION INTEGRADA DE RECURSOS HUMANOS 2 de 2 05/02/2018  04/05/2018 60 FORMACION TRANSVERSAL Organizacion municipal Validado
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