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Desde la web: www.formacion-ugt-sp.es 

Inscripción acciones

En el catálogo de cursos podrás:

BÚSQUEDA POR ÁREA

ORDENAR POR

Fecha más reciente

Mayor número de horas

Menor número de horas

BÚSQUEDA POR PALABRA CLAVE

https://formacion.ugt-sp.es/


Inscripción acciones

Seleccione el curso o cursos que
desee realizar.

Fíjese bien en el nombre y
código del curso
A continuacion señale uno de
los cursos en los que estes
interesado pulsando en el boton
“inscribir”



Inscripción acciones

Seleccione un máximo de tres
cursos haciendo click en el
recuadro que se encuentra en la
esquina superior derecha de
cada curso.

Pulse en el Botón de
“inscribirme” en cualquiera de
los seleccionados.

Una vez pulsado el botón de
“inscribirme” te llevara a la siguiente
pestaña



Inscripción acciones

Rellene sus datos personales.

Recuerde indicar su nombre y apellido
como aparecen en el DNI.

Al introducir su DNI le aparecerá la
siguiente pestaña donde tendrá que
introducir el código de validación que
recibirás en tu correo electrónico
Los datos personales y laborales se
rellenarán automáticamente.

La primera vez que te inscribes

Inscripciones posteriores



Subida documentación
Para confirmar tu preinscripción debes subir la cabecera de tu nómina para validar tu
condición de Empleado/a Público/a

Si tienes tu documentación a mano podrás
subirla directamente entrando en
“continuar”. 
Podrás subirla en formato .jpg, .jpeg, .png,
.pdf

Si no la tienes a mano, ¡no te preocupes! Recibirás un
correo electrónico para poder subir la documentación
en otro momento
Recuerda que para formalizar la preinscripción tienes
que haber subido tu documentación. La fecha límite
para el envío es  20 días antes de la FECHA INICIO del
curso.



Subida documentación

La cabecera de la nómina solo se tendrá que subir en una ocasión (renovándose anualmente) para las
categorías:

Estatutario
Funcionario de carrera
Laboral fijo

El resto de categorías laborales deberán subir su cabecera de la nómina en cada inscripción.

Una vez subida la documentación tendrás que firmar el DECLARO de situación laboral y que llevo a cabo
funciones relacionadas con la negociación colectiva y/o el diálogo social en el ámbito de las
Administraciones públicas, bien a través de participación directa, bien a través de dirección, apoyo,
asistencia sindical y/o técnica.

Recibirás un correo electrónico de
confirmación de la pre-inscripción



Podrás consultar el estado de tus
preinscripciones/matrículas.
Podrás cambiar datos personales y profesionales, si
tuvieses necesidad, excepto DNI, nombre y apellidos y
fecha de nacimiento (para estos últimos tendrás que
ponerte en contacto con nosotros a través de
formacion.ncyds@ugt-sp.es).
Para formación presencial podrás acceder a tu
cuestionario de necesidades con tu información de
transporte y alojamiento para acudir a la acción.
En la formación online, el acceso a la plataforma de
formación se te enviará por correo electrónico el día de
inicio de la acción formativa.

Área de usuario
A través de tu área de usuario:

mailto:formacion.ncyds@ugt-sp.es


Área de usuario

Dentro de tu usuario encontraras dos pestañas:

Mi Perfil: Podrás cambiar datos personales
y profesionales, si tuvieses necesidad,
excepto DNI, nombre y apellidos y fecha de
nacimiento (para estos últimos tendrás que
ponerte en contacto con nosotros a través
de formacion.ncyds@ugt-sp.es)
Mis cursos: Aparecerán los cursos en los
que te has registrado y en el estado en el
que se encuentran.

  



Estado matrícula
PROCESO DE PRE-INSCRIPCIÓN

REGISTRADO: cuando te has preinscrito pero no ha subido aún la nómina y/o firmado declaro.
SOLICITANTE: ha subido su nómina y firmado el declaro

TRAS REVISAR LA DOCUMENTACIÓN
Una vez revisada la documentación y se confirma el listado con las diferentes Secretarías se realiza la selección de
participantes de forma manual.

TITULAR: aquellas personas seleccionadas como participantes.
RECHAZADO: no cumple con los requisitos del curso o bien en caso de online ha realizado varias preinscripciones
RENUNCIA: a pesar de haber sido seleccionado, comunica que no quiere realizar la formación.
SUPLENTE: pasa lista de espera de la acción

UNA VEZ FINALIZADA LA ACCIÓN FORMATIVA
APTO: ha superado con éxito la formación
ASISTENCIA: ha asistido al (seminario, taller o jornada).
ABANDONO: no ha superado los criterios de evaluación.
BAJA: ha abandonado la formación.
RETENIDO: debido a que no has subido la documentación correctamente, tu certificado quedará retenido hasta que
esté toda la documentación entregada.

Área de usuario



Una vez que seleccionas el curso en el te has
registrado puedes acceder a la documentación que
has subido previamente a tu área de usuario
(nomina y declaro) para cada curso

El acceso a la plataforma de formación se te
enviará por correo electrónico el día de inicio de la
acción formativa

Curso online



Acciones presenciales
Dentro de los cursos presenciales encontrareis
dos pestañas:

Mis documentos: Toda la documentación
que sea requerida.

Mis viajes: Se encuentra el cuestionario
de viaje, que es obligatorio rellenar, para
aquellas personas que van a asistir al
curso presencia, tanto si necesita medio
de transporte o viaja en vehículo propio.



Necesidades viaje y manutención

Una vez dentro del cuestionario de necesidades:

Transporte: Señalar “No” si necesitas otro medio
de transporte que no sea vehiculo propio.

    
Al igual tendras que indicarnos el lugar de origen la      
fecha de ida y vuelta y los horarios exactos del medio
de transporte que quiera utilizar

Si tiene alguna necesidad especial en su viaje lo podra
indicar en el recuadro de “Necesidades de Viaje”

En el apartado “Alojamiento” deberá indicar si
necesita hospedarse y el tipo de habitación, si es doble
o individual, en el caso de compartir debera indicar con
quien comparte habitacion.

Si por el contrario elije la opción de habitación
individual deberá enviar un documento firmado por la
Sª Administración regional, asumiendo el coste de la
habitación individual. De lo contrario debes elegir
habitación doble.

*Algunas acciones no se activará el enlace de “cuestionario de viaje” y
se gestionará directamente a través del Regional que organice.



Necesidades viaje y manutención

Manutención: Indicar las cenas y comidas
incluidas en la accion formativa. Si a posteriori no
acudirán a una de las comidas deberá informar lo
antes posible.

    

CUESTIONARIO RECIBIDO:



Encuesta de Satisfaccion

En las acciones presenciales, tras realizar la actividad formativa, recibirás un
correo electrónico con el cuestionario de satisfacción.



Descarga certificados

En un plazo máximo de dos meses recibirás un correo como el siguiente
ejemplo con el certificado adjunto para que lo puedas descargar.



Descarga certificados

También podrás acceder a tu área de usuario donde podrás encontrar y
descargar todos tus certificados



¿Tienes alguna
pregunta?
Escríbenos a: formacion.ncyds@ugt-sp.es


