
Tutorial Grabación en ANFOR@ 
de Necesidades Formativas. IAAP 



¿Qué es ANFOR@?

Sistema para la elaboración del Plan de

Formación del IAAP mediante la

Información de las necesidades

formativas identificadas por las distintas

unidades de la Organización, que

permite diseñar Acciones Formativas

que ofrezcan respuesta a éstas,

siguiendo un proceso estructurado en 3

Fases, soportado en un aplicativo Web y

apoyado en la comunicación entre todos

los agentes intervinientes. COMUNICACIÓN

PROCESO DE TRABAJO 

EN 3 FASES

SOPORTE WEB



Aclaración sobre la grabación de necesidades formativas

La grabación de necesidades formativas es el

último paso del proceso de detección de las

necesidades en las diferentes unidades de la

Junta de Andalucía.

Así pues, antes de empezar a grabar, se

deben haber identificado las necesidades del

personal para poder volcar la información

recabada en el aplicativo ANFOR@.

Para facilitar el proceso de detección os

proporcionamos una Guía de Herramientas

con sus anexos correspondientes.



Consulta el Listado de Previsión de Acciones Formativas 

IMPORTANTE: Antes de grabar una Necesidad Formativa de tipo HORIZONTAL CHEQUEA

el “LISTADO de ACTIVIDADES FORMATIVAS PROPUESTAS”.

En este documento el IAAP relaciona Actividades Formativas de carácter Horizontal que

posiblemente se incluirán en al Plan de Formación del año siguiente.

En el caso de que la Necesidad Formativa identificada ya tenga prevista la realización una

acción formativa para darle respuesta no es necesario que se grabe en el aplicativo ANFOR@,

evitando la duplicación del trabajo.



https://ws168.juntadeandalucia.es/anfora/

¿Cómo accedo al aplicativo ANFOR@?

USUARI@ = tu correo electrónico corporativo hasta la @

Ejemplo: mantonia.campos@juntadeandalucia.es 

→ mantonia.campos

CLAVE ACCESO = tu clave LDAP 

para acceso al correo electrónico



Paso 2 

Paso 3 

¿Y si no estoy dado/a de alta ANFOR@?
Cualquier persona que ya esté registrada en ANFOR@ puede dar de alta en 3 pasos a un/a nuevo/a 

usuario/a siempre que pertenezca a su unidad o a alguna de sus unidades hijas

USUARI@ = correo electrónico corporativo hasta la @
Ejemplo: mantonia.campos@juntadeandalucia.es 
→mantonia.campos

UNIDAD = selecciónala del desplegable

Paso 1 



Y ahora … ¿cómo GRABO una Necesidad Formativa (NF)?

Para ello, tendremos 2 opciones…

Opción a. 

Recuperar /

activar una NF 

ya registrada en 

ANFORA 

y actualizarla

Opción b. 

Crear una

nueva NF
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Y ahora hago una 
búsqueda por 
nombre, año del 
Plan, unidad, 
consejería… Pulso 
el botón filtrar y 
obtendré las NNFF 
registradas…

Quiero recuperar una Necesidad Formativa ya registrada (OPCIÓN A) 
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Quiero recuperar una Necesidad Formativa ya registrada (OPCIÓN A) 

Aquí consulto la 
info sobre la NF Aquí activo la NF

Una vez activada la NF el botón 
“activar” se pondrá en color rojo y 
ya me aparecerá en modo 
“borrador” en el Plan del año en 
curso
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Quiero recuperar una Necesidad Formativa ya registrada (OPCIÓN A) 

Como resultado ya tenemos la NF activada en estado borrador en el Plan del año en curso

Y ahora actualizamos
los campos sobre la 
información previa y 
procedemos a su 
grabación….
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Deseo crear una nueva Necesidad Formativa (OPCIÓN B) 

Se abre 
la Ficha de 
Necesidad 
Formativa 
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¿Cómo completo los campos de la Ficha de NF?
→ La Ficha de NF contiene algunos campos obligatorios* y otros opcionales.

→ En las cajas de texto y en las ayudas se indica la información que se requiere.

→ Los campos de información fijos se cumplimentarán por unidades con un rol superior 
o en un momento posterior del proceso de tramitación.
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Ya volqué la información… ¿qué hago ahora?

Una vez cumplimentada la ficha tenemos varias opciones…

Se crea un Borrador, se 
guardan los cambios pero 
no se avanza en el 
proceso de tramitación.

Se crea la NF y se envía a la 
unidad superior, sin poder 
hacer cambios, salvo que 
sea rechazada

Se cierra la ventana 
sin guardar los 
cambios!!!!
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¿Cómo sé el estado de mis Necesidades Formativas?

En la pestaña de necesidades formativas / listado se muestran nuestras necesidades formativas
del año en curso y su estado. En el caso de las unidades de destino además de sus necesidades
también se muestran las necesidades grabadas por las unidades de proceso.

Borrador: recuperable y 
editable por la unidad 
para completar 
información

Pendiente 
de Validación por 
parte de una unidad 
con rol superior

Validada
por parte de la unidad con 
rol superior y está OK

Rechazada, por parte de 
la Unidad Superior y se 
ha de subsanar algún 
dato o no procede



Agrupación de Necesidades Formativas

El IAAP podrá AGRUPAR NECESIDADES FORMATIVAS que considere idénticas en cuanto a la
posibilidad de ser atendida por una misma Respuesta Formativa, tras de su inclusión en el Mapa.

Con esta medida se mejorará la trazabilidad de la vinculación entre NF y Acciones Formativas y se
reducirán el número de Respuestas Formativas generadas. También permitirá dar feedback
sobre el proceso que ha seguido cada necesidad grabada.

Las NNFF que sean agrupadas aparecerán en la 
“Lista” de Necesidades de la Unidad competente con 
un ID y denominación distinta de la que grabaron, 
pudiendo localizar su NF dentro de esa agrupación, si 
clican sobre el botón “NF+” que se localiza en una 
nueva columna llamada “Agrup.”



¿Y si tengo alguna duda? Contacta con soporte ANFOR@

anfora.iaap@juntadeandalucia.es
• Compromiso de respuesta en 48 horas hábiles, durante el 

periodo de gestión del Plan (del 28 de mayo al 14 de 
octubre)

955 26 19 42
• Mayo, Junio, Septiembre y hasta el 14 de Octubre

• Horario de 9.00 a 11.00 horas, de lunes a viernes


