
GUÍA DE USUARI@S PORTAL DE AUTOFORMACIÓN VIRTUAL

1- INTRODUCCIÓN

PORTAL DE AUTOFORMACIÓN VIRTUAL PARA LA CIUDADANÍA DE CASTRO
URDIALES

 ¿A quién va dirigido?
A personas  empadronadas en el Ayuntamiento de Castro Urdiales en el momento de abrirse el
plazo de inscripciones, estableciéndose una edad mínima de participación, a partir de 16 años.

Oferta Formativa

Se pone a disposición de la  ciudadanía  un total  de 159  cursos de formación,  de una amplia
representación de familias profesionales.

Las matrículas de los  cursos están íntegramente  subvencionadas por el Ayuntamiento de Castro
Urdiales. La matriculación es, por tanto, GRATUITA.

El Portal de Autoformación Virtual del Ayuntamiento de Castro Urdiales tiene una vigencia de un
año de duración.

A lo largo del año se irán incorporando nuevos cursos que ampliarán dicha oferta.

Asignación de cursos
 
No existe limitación en cuanto al número de cursos que pueda realizar una persona. Pero solo
se podrán tener activas dos matrículas a la vez. Para poder realizar una nueva matriculación será
necesario finalizar, al menos, uno de ellos o solicitar la baja ante causas justificadas.

A continuación mostramos con detalle, a través de las diferentes pantallas de la plataforma,  el
proceso a seguir para la obtención de una licencia de formación. Que en resumen consiste en
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la emisión, por parte de la administración, de la validación del registro, una vez acreditados y
verificados los requisitos de solicitud.

2. DETALLE DEL PROCESO

Antes de  la  preinscripción  debes comprobar,  en el  catálogo de  cursos  que  aparece en la  parte
inferior de la portada de la plataforma, si esta oferta disponible puede ser de tu interés y acorde con
tus necesidades.

Busca el curso de tu interés en la pantalla de la portada.

� A  través  de  una  búsqueda  avanzada,  introduciendo  un  texto  identificativo  de  la
formación:

� o bien consultando el listado por sectores profesionales:

2



GUÍA DE USUARI@S PORTAL DE AUTOFORMACIÓN VIRTUAL

� Una  vez  hayas  encontrado  el  curso  de  tu  interés,  para  poder  optar  a  realizarlo,
previamente deberás proceder a registrarte, a través de la “Zona de usuarios”:

2.1.ALTA, REGISTRO Y VALIDACIÓN DE USUARI@S

3



GUÍA DE USUARI@S PORTAL DE AUTOFORMACIÓN VIRTUAL

Tras efectuar el registro la persona solicitante recibirá dos correos:

� Un primer correo automático de bienvenida al portal:
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Tras la recepción de la petición de registro por parte de los usuari@s, la entidad gestora comprobará
el  empadronamiento  de  las  personas  solicitantes  y  posteriormente,  en  base  a  esta  consulta,
procederá a la validación del registro del usuari@.

� En breve tiempo, recibirá un segundo correo de confirmación de disponibilidad del acceso a
la realización de la pre-inscripción en el curso elegido:
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2.2. MATRÍCULA

Una vez que el usuari@ ya puede “Acceder” se muestra la portada de presentación y el listado de
los cursos a matricularse, en el que inicialmente solamente se posibilita la opción de un máximo de
dos (2) matrículas.
En Listado de cursos: Hay que entrar por  “MAS INFORMACIÓN” para llegar  a  la  opción de
“ACCEDER”  a  realizar  la  matrícula.  En  algunos  casos  se  ofrece  video  orientativo  sobre  el
contenido del curso.
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Una vez hayas seleccionado el curso de tu interés, debes pulsar el botón “Matricularme”
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En este momento, automáticamente se confirmará que tu matrícula se ha realizado correctamente y
ya podrás comenzar tu formación.

Recibirás un correo con tu matriculación y los datos de acceso:
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2.3. ACCESO AL CONTENIDO Y DEMO INICIAL
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La primera vez que se accede al Portal, la plataforma ofrece al usuari@ un recorrido guiado a través
de todas  las  pestañas  e  iconos  disponibles  relativos  a  datos  personales,  contenidos  formativos,
agenda, progresos, evaluación, etc.
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Una vez finalizada la  formación y superada la prueba de evaluación correspondiente,  podrá ser
descargado el diploma acreditativo desde la propia plataforma.

Te  aconsejamos  que  el  PORTAL DE  AUTOFORMACIÓN VIRTUAL lo  utilices  para  diseñar
libremente tu perfil profesional. Complementa, con los cursos que puedas seleccionar, la posible
formación y experiencia que ya poseas en un ámbito profesional para consolidar tu propuesta.
Si no dispones de formación y experiencia previa,  el Portal es una excelente propuesta para ir
adentrándote en un mercado que, en muchos casos, busca la especialización.
La  dispersión  de  cursos  de  diferentes  familias  profesionales  no  suele  ser  una  buena  práctica.
Incorporar  en  tu  currículum cursos  muy  diversos,  sin  un  nexo  común,  puede  dar  imagen  de
dispersión y de inexistencia de objetivos claros. No suele ser una buen tarjeta de visita.

ÁNIMO¡¡¡  Utiliza  el  Portal  a  tu  conveniencia.  Recuerda  que  iremos  incorporando  nuevas
propuestas en los próximos meses.
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