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1 INTRODUCCIÓN 
La mejora continua, con vistas a alcanzar la excelencia en la gestión del sistema ferroviario, pasa 
por el desarrollo permanente de las personas que formamos la organización, para conseguirlo 
contamos con la formación que es una herramienta facilitadora de ese desarrollo personal y 
profesional. 

Es fundamental implicarnos en nuestra propia formación, para ello en Adif  disponemos de la 
aplicación “Mi Formación” que nos ayuda a gestionarla. Dentro de esta aplicación encontramos 
recogida toda la información relativa a los cursos que hemos realizado, los  cursos que estamos 
realizando actualmente y los cursos que tenemos previstos para realizar en el año. 

2 ACCESO A LA APLICACIÓN 
El acceso a la aplicación se realiza en INICIA, desde “Empleados”, en el apartado “Formación” con 
la opción “Mi Formación”, o usando  la dirección: http://portal.formacion.adif.es/MiFormacion  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://portal.formacion.adif.es/MiFormacion


DIRECCIÓN GENERAL CORPORATIVA Y  SECRETARIA DEL CONSEJO  
Dirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Formación 

Guía rápida: Mi Formación Septiembre 2012 Página 3 de 16 

 

3 PANTALLA DE ENTRADA 
A través de esta aplicación podemos consultar todos los datos referentes a nuestra formación y 
solicitar participa en cursos programados. 

Al entrar en la aplicación, la pantalla inicial muestra en diferentes pestañas: 

 Cursos en Proceso: cursos que el trabajador está inscrito y/o está realizando actualmente. 

 Cursos Previstos: cursos previstos a realizar durante el año.  

 Cursos Realizados: cursos que el trabajador ha realizado. Expediente Formativo. 

 Cursos Requeridos: cursos requeridos al trabajador por su puesto de trabajo.  

 Cursos de Prevención/Protección: relación de cursos Realizados, Previstos y Requeridos en 
materia de Prevención de Riesgos Laborales y Protección. 

 Cursos Impartidos: cursos impartidos por el trabajador, en los que ha sido formador. 

 Habilitaciones: En caso de ser formador de seguridad en la Circulación aparece la 
formación relacionada con la habilitación de formador.  

 Experiencia del trabajador: En caso de ser formador aparecen los datos sobre la 
experiencia adquirida en los distintos cargos que ha ocupado dentro de Adif, cambiando de 
categoría en su puesto de trabajo. 

 Programas: en caso de estar incluido en algún programa específico, aparecen los datos 
sobre la planificación de cursos que lo forman.  

 Evaluación: Encuestas de Evaluación de Transferencia de la formación que el trabajador 
debe cumplimenta sobre cursos que ha realizado. 

Cuando alguna de las pestañas no contenga información no será visible. Por ejemplo, si el 
trabajador no ha sido formador de cursos, la pestaña IMPARTIDOS no se verá. 
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En el margen izquierdo, junto a la fotografía, aparece una pestaña de avisos oculta. Para ver los 
avisos hay que pulsar en ella: 

 

En esta pestaña se indican los tipos de avisos, al pulsar sobre uno de ellos aparece la lista de avisos 
relacionados. Para ver su contenido sólo tienes que pulsar sobre el texto del aviso y se abrirá la 
ventana con la información correspondiente. 

  

Jose Perez Lobo Datos del trabajador 

Listados de cursos en Proceso, 
Previstos, Realizados, Requeridos, 
Impartidos, de  Prevención. 

Relación de cursos presenciales y virtuales que está realizando el usuario 

Pestaña avisos. Cuando el signo 
de exclamación está en rojo 
indica que hay nuevos avisos. 
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3.1 CURSOS EN PROCESO 

En la pestaña de cursos en Proceso encontramos en dos tablas los cursos que el trabajador está 
inscrito y/o está realizando actualmente:  

 Cursos Presenciales 

 Cursos CFV, tanto Oficiales como Libres. 

 

Para los cursos Presenciales se indica: el identificador del acto (curso), el nombre del curso, las 
fechas de inicio y fin de la convocatoria, el número de horas de duración del curso, el año y el 
lugar de impartición. 

Para los cursos CFV se indica: el identificador del acto, el nombre del curso, las fechas de inicio y 
fin de la convocatoria, la duración del curso en horas y el estado del mismo. 

Pulsando sobre el Nombre del Curso (                                             ) se accede a la siguiente pantalla 
en la que se amplía la información del curso. 

 

En esta pantalla podemos conocer quién es el gestor del curso, los formadores, los compañeros 
del curso, lugar del curso, horarios, etc. 
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Cabe destacar el contenido de la pestaña PREPARACIÓN DEL CURSO, donde se encuentra un 
listado de documentos asociados al curso, que ayudarán al alumno a prepararse el curso antes de 
empezarlo, o completar la información después de realizarlo. 

 

3.2 CURSOS PREVISTOS 

Desde la Pestaña “PREVISTOS” podemos ver los cursos que tenemos previstos realizar en el año y 
podemos solicitar participar en cualquiera de las fechas en las que se programe cada uno de ellos.  

 

En este listado se muestran los cursos solicitados en la aplicación Detecta, ya sea por nosotros 
mismos o por los responsables de formación.  

Para cada curso se indica: 

 Materia a la que pertenece 

 Nombre del Curso 

 Nombre del Solicitante 

 Nombre del Validador: persona que valida la matriculación del trabajador en este curso. 

 Tipo de Curso. Podrá ser: 
o Presencial o  
o CFV (Oficial o Libre) 

 Horas: duración del curso. 
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 Fecha Prevista de la convocatoria. En la columna Fecha Prevista se puede ver la siguiente 
información: 

o --- Indica que no existen convocatorias previstas o que el curso ya se ha realizado. 

o Varios Indica que existen varias fechas posibles en las que poder solicitar matrícula. 
Al hacer clic en Varios se mostrará la lista de las distintas convocatorias: 

 Para cursos presenciales se verá la siguiente información: 

 

Para cada convocatoria se muestra el Identificador de Acto y entre 
paréntesis: la Fecha, el Lugar de impartición y las plazas disponibles. 

 Para cursos CFV se verá la siguiente información: 

 

Para cada convocatoria se muestra el Identificador de Acto y entre 
paréntesis: la Fecha de inicio. 

Al pulsar en una de las convocatorias se abrirá una nueva ventana con la información 
de la convocatoria como muestran las siguientes imágenes. 

                    Presenciales                                                                               Virtuales 
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 Lugar de impartición, en esta columna  se muestra el lugar de realización: 
o En los cursos presenciales cuyas convocatorias  tengan más de un lugar de 

impartición se indicará con la palabra Varios. 
o En los cursos CFV  el lugar de impartición será el propio CFV. 

 Gestor tipo acto: Haciendo clic en el nombre accedemos a la ficha de datos del gestor. 

 Fecha de realización: Sólo se mostrará una fecha en el caso de que el usuario ya haya 
realizado el curso. En caso contrario se mostrará un guión (-). 

 Solicitar: En esta columna se mostrarán varios estados: 
o “---“: No permite solicitar matrícula ya que está indicando que el curso ya se ha 

realizado o que no existen cursos programados futuros. 
o Solicitado: El usuario ya ha solicitado la matrícula en la convocatoria del curso. Este 

curso se verá también en la pestaña de Cursos en Proceso. 
o Realizando: El usuario está realizando el curso en este momento, por lo tanto 

también se podrá ver en la tabla de Cursos en Proceso. 

o  Este icono se mostrará junto a los cursos que el trabajador aún no ha 
realizado, ni ha solicitado. 
Si el curso es Presencial, el usuario podrá solicitar la inscripción en alguna de las 
convocatorias disponibles. Una vez hecho esto se enviará automáticamente un 
mensaje a su Responsable de formación con copia al Validador de la petición. 
Si el curso es del CFV, el usuario podrá solicitar matrícula en las convocatorias que 
haya programadas y tengan plazas disponibles para el tipo de matrícula solicitado 
en Detecta. Estas solicitudes se crearán autorizadas en el  CFV. 

Para saber cómo se solicita matrícula en cursos, Presenciales y del CFV, consulta el apartado 4. 

3.3 CURSOS REALIZADOS 
Para ver el histórico de Cursos Realizados, se debe acceder a la pestaña “REALIZADOS”. 
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En la zona superior existe una zona de filtrado, donde se pueden seleccionar los años de los que se 
quiere consultar los cursos realizados. Para iniciar la búsqueda se debe hacer clic en el botón 
Buscar. 

Junto a ese botón se encuentra el botón Currículum Formativo, que generará un informe con la 
relación de cursos realizados por el trabajador que aparezcan en la tabla. 

Para cada curso se indica el Identificador del acto, la Descripción del curso, la Materia a la que 
pertenece, las Fechas de inicio y fin de la convocatoria, la Duración del curso en horas, el Año de 
realización y el Lugar donde se impartió. Además podrás exportar la lista de cursos requeridos a 
los formatos Word, Excel o Pdf. 

Cuando la descripción de un curso aparece en rojo indica que dentro hay algún elemento nuevo 
(documentación, información, etc.) que aún no has consultado. 

Puedes obtener el certificado de cada curso marcando su casilla y pulsando en el botón Generar 
Certificados (    ). 

Pulsando sobre el nombre del curso (________________) se accede a una pantalla con la 
información detallada del mismo. 

3.4 CURSOS REQUERIDOS 
Para ver la relación de cursos Requeridos, hay que acceder a la pestaña “REQUERIDOS”. 

 

En este apartado aparece la relación de cursos que se requiere que haga el trabajador por el 
puesto que ocupa.  

Cabe destacar que el sistema tendrá en cuenta las equivalencias y vigencias de los cursos a la hora 
de marcar como realizado un tipo de Acto. Es posible que si la vigencia de un determinado curso a 
expirado este ya no aparezca como realizado o si se ha realizado un curso equivalente a uno 
requerido este aparezca como realizado sin necesidad de haber participado en él.  

Cursos de Prevención de Riesgos Laborales y Protección 

Para ver la relación de Cursos de Prevención de Riesgos Laborales  y de Protección y Seguridad, el 
trabajador deberá acceder a la pestaña “PREV/PROTEC”. 
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En esta pestaña se puede consultar los cursos Realizados, los Previstos y los Requeridos en estas 
materias.  

Si no existen cursos en alguna de las tablas indicará que no existen cursos de ese tipo. 

 

3.5 EVALUACIÓN 

Esta pestaña solo aparece cuando esta abierto el proceso de Evaluación de transferencia de la 
formación. Si aparece, en ella se encuentra la relación de Encuestas que tiene que realizar el 
trabajador, sobre algunos de los cursos en los que ha participado como alumno. 

 

Estas encuestas servirán para evaluar la transferencia y aplicación de los cursos realizados al 
puesto de trabajo del alumno y para su mejora. 

Para cada encuesta se indica el Id Acto del curso, el Nombre del mismo, las Fechas de Inicio y Fin y 
los días que quedan para terminar la evaluación. Junto a la información de cada Acto se encuentra 
el icono Encuesta, para rellenarla  si aún no se ha realizado (   ) o para consultarla si ya se ha 
completado (      ). 
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4 SOLICITAR MATRÍCULA EN UN CURSO 

La solicitud de matrícula en cursos se hará desde la pestaña “PREVISTOS”, de la misma forma tanto 
para cursos Presenciales como Virtuales (CFV). 

 

Si existen convocatorias del curso en la columna Solicitar aparecerá el siguiente icono: 

Al pulsar en él se abrirá una nueva ventana con la información que se muestra en la siguiente 
imagen: 

 

En la zona superior aparecen todos los datos del curso. En la zona inferior se indican los objetivos 
que se pretenden alcanzar con la realización del curso y las personas a las que va destinado el 
mismo. 

En la zona central se muestran las convocatorias programadas para el año actual. Para hacer una 
petición de matrícula sólo hay que marcar la casilla correspondiente a la convocatoria solicitada y 

a continuación pulsar el botón Solicitar Matrícula. 
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5 MENU MI FORMACIÓN 

 

Desde la opción de “Mi Formación” del Menú podemos acceder a: 

 Inicio: Con esta opción accedemos a la pantalla de inicio de la aplicación, donde se 
encuentran todas las pestañas de Mis Cursos 

 Validador: Al pulsar en esta opción se abre una nueva ventana con la ficha de datos del 
usuario responsable de Validar los cursos solicitados por el trabajador. 

 Responsables Formación. En este apartado accedemos a la lista de Responsables de 
Formación inmediatos de nuestra unidad organizativa. Ellos serán los responsables de los 
cursos relacionados con nuestra formación. Para cualquier problema con las solicitudes de 
formación o consulta, nos tenemos que dirigir a ellos. 

 Sugerencias.: Desde este apartado podemos enviar Sugerencias al Administrador de la 
aplicación. Se deberá completar el Asunto del mensaje y escribir el contenido, que con la 
herramienta de edición de textos se le podrá dar el formato que se desee. 

6 MENU CATÁLOGO 
Desde esta opción del Menú abrimos la aplicación Catálogo, donde podremos consultarlo para 
obtener información de los cursos que contiene. 

7 MENU CFV 
Pulsando en esta opción se abre en una nueva ventana el Centro de Formación Virtual. 
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8 MENU PRÓXIMOS CURSOS 
Desde esta opción del Menú podremos consultar la oferta de cursos futuros. 

 

Esta pantalla muestra la lista con la oferta de cursos actuales. 

En la parte superior se pueden ver las instrucciones que explican “Cómo participar en un curso”.  

Más abajo se encuentra la zona de filtrado, donde podremos acotar la lista de la Oferta de cursos 
según el Texto contenido en la descripción del curso, el Mes en el que se ha programado, el Centro 
que lo organiza, la  Materia del curso o la  Provincia en la que se imparte. 

En la lista de Oferta para cada curso se muestran sus datos. Al pulsar sobre el Id. Acto se abre la 
ficha del curso desde donde podremos solicitar participar en el mismo. 

Junto a cada curso aparece un icono  que permite ver la ficha del curso en formato PDF. 
Además se puede enviar un mensaje al gestor del curso   pulsando el botón de Enviar mensaje. 
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9 MENU NECESIDADES 2013 
En este apartado se recogen las necesidades formativas del usuario para el año 2013. 

En pantalla se mostrará una tabla con las Necesidades Nominales, ya sean solicitadas por el propio 
usuario o por un responsable suyo. A continuación se explicará este apartado por secciones: 

 

 

BOTONES PARA AÑADIR CURSOS 

 

Para añadir una necesidad formativa de cualquier tipo de curso, se accede a la pantalla que 
muestra la siguiente imagen. 

 

Inicialmente sólo se verá la zona de filtrado, donde se podrá introducir parámetros para reducir la 
lista de cursos disponibles que se pueden solicitar. Al seleccionar uno de los parámetros y pulsar 
en el botón Buscar se mostrará la lista de cursos de la opción pulsada (Presencial, CFV libre o CFV 
Oficial) que coincidan con los valores filtrados, es decir, si por ejemplo se ha pulsado el botón 

Añadir Curso Presencial, sólo aparecerán los cursos presenciales que coincidan con los 

parámetros. 
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En el caso de pulsar el botón Buscar Curso, la lista resultante contendrá los cursos, tanto 

Presenciales como del CFV, que coincidan con los valores filtrados. 

Al pulsar en el Id Tipo Acto de un curso: 

 Se abrirá en una nueva ventana la ficha de datos del curso y se podrá Solicitar. 

 

o Si se ha pulsado el botón Buscar Curso y se trata de un curso CFV se abrirá una 

pantalla donde se deberá seleccionar el tipo de matricula que se va a solicitar, 
Oficial o Libre. 

 

Al seleccionar una de las dos opciones se mostrará finalmente la pantalla de las 
opciones anteriores. 

INFORMACIÓN SOBRE LAS NECESIDADES SOLICITADAS 

 

En primer lugar aparece una casilla con la se pueden ocultar las Necesidades Solicitadas que han 
sido Rechazadas. 

A continuación para cada modalidad de curso, CFV libres, CFV Oficiales y cursos Presenciales, se 
indican las Horas solicitadas y las Horas máximas que se pueden solicitar. 
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LISTADO DE NECESIDADES NOMINALES 

 

En la lista de Necesidades nominales, estarán tanto las solicitadas por el propio usuario como por 
alguno de sus responsables. 

Para cada curso se indica: la Unidad Organizativa a la que pertenece, el Tipo de Acto, la Materia en 
la que se incluye, el Nombre del Curso, el Tipo de curso (Presencial, CFV Oficial o Libre), duración 
del curso en Horas, el Origen (Necesidades 2012, Recomendado o Requerido), Nombre del 
Validador, Nombre del Solicitante, Estado (Pendiente, Aceptado, Rechazado) y la Fecha de 
Realización en caso de que se haya realizado. 

Se podrá eliminar un curso de la lista de Necesidades nominales, marcando la casilla 

correspondiente y pulsando el botón papelera , siempre que aún no haya sido procesado. 

Al pulsar en número del Tipo Acto se abrirá la ficha del curso. 

Al pulsar en los nombres, tanto del Validador como del Solicitante, se accederá a su ficha de datos. 

SOLICITAR CURSOS REQUERIDOS Y RECOMENDADOS 

 

Al pulsar en alguna de estas opciones se mostrarán los cursos Requeridos o Recomendados que 
tiene definidos el trabajador por el puesto que ocupa.  

 

Para cada curso se indica el Id. Tipo Acto, donde se podrá pulsar para ver su ficha y solicitarlo. 


