Tutorial Grabacion en ANFOR@
de Necesidades Formativas. IAAP




¢Qué es ANFOR@?

PROCESO DE TRABAJO
EN 3 FASES
Sistema para la elaboracion del Plan de e
Formacion del IAAP mediante Ia
Informacion de las necesidades

formativas identificadas por las distintas

unidades de Ila Organizacién, que
permite disenar Acciones Formativas SOPORTE WEB
que ofrezcan respuesta a  éstas,
siguiendo un proceso estructurado en 3

Fases, soportado en un aplicativo Web y

apoyado en la comunicacion entre todos

los agentes intervinientes. COMUNICACION

A
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Aclaracion sobre la grabacion de necesidades formativas

La grabacion de necesidades formativas es el

ultimo paso del proceso de deteccion de las

necesidades en las diferentes unidades de la

Junta de Andalucia.

Asi pues, antes de empezar a grabar, se

deben haber identificado las necesidades del

personal para poder volcar la informacion

recabada en el aplicativo ANFOR@.

Para facilitar el proceso de deteccion os

proporcionamos una Guia de Herramientas

con sus anexos correspondientes.

e

IMPORTANTE

A

Instituto Andaluz de
Administracion Piblica



Consulta el Listado de Prevision de Acciones Formativas

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

el “LISTADO de ACTIVIDADES FORMATIVAS PROPUESTAS".

En este doctumento el IAAP relaciona Actividades Formativas de cardcter Horizontal que

posiblemente se incluirdn en al Plan de Formacion del afio siquiente.

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

accion formativa para darlexespuesta no es necesario que se grabe en el aplicativo ANFOR@,

Actividades formativas de cardcter horizontal que desde el IAAP se pretende a ofertar en el aiio 2023, sin perjuicio Area TECNOLOGIAS

de que esta oferta se pueda ampliar v/o modificar.

Titulo Destinatarios/as

A continnacian, o5 presentamos ¢l listado de cursas de caricter horizontal que estd previsto incluir en1a oferta del Instirato para el prézimo 2023 Para mis Higia de Cilulo Nivel Bisico Personal de la Administracién General de |a Junta de Andalucia sin conocimientos en el manejo de
informacién acerca de cada uno de ellos, mantenza oprimida Ia tecla Ctrl (Contral) ¥ pulse en el enlace para abrirlo. Con este enlace se accede al detalle del curso hojas de cilculo
(objetivas, contenidos, personal destinatario, horas...) ¥ aunque Ia informacién es de I convocatoria de este aiio 2022 permite aproximarse a las caracterfsticas de

Personal de la Ad

da e de la Junta de Andalucia con conacimientos hasicos en el
urso. Hola de Cilculo Nivel Intermedio ! :
cadae manejo de hojas de
Las acciones formativas que se relacionan pueden sufrir cambios (en su denominacion, contenido, duracion,...), de cara a la programacién para el proximo aio con i de Caloulo Nived Ava - Personal de la Administracion General de la Junta de Andalucia con conocimientos previos de hojas
abjeto de adaptarse a las actualizaciones que se produzcan en la materia aiade Caloulo Nivel Avanzadn de cloulo
Personal de Ia Administracién General de la Junta de Andalucia con interés en I tilizacién de Ia
o) Abi = cs Mullimedio
Formacion General Abierta meress, Presentaciones Multimedia herramienta Impress.
Caracteristicas: . . Personal de la Ad de |a Junta de Andalucia con nulos o muy basicos
Procesador de Textos Nivel Basico
----- imientos
- No sujeta a convecatoria por tanto no tiene limite de nimero de i bastando con 1 iculacién en nuestra Plataforma OnLine.

- Personal de la Ad al de la Junta de Andalucia con conocimientos basicos de
Erocesador de Texios Nivel Intermedic R
- Acciones formativas destinadas al personal de Ia Administracién General de la Junta de Andalucia y el personal no judicial de Ia Administracién de Justicia. o

Personal de Ia Administracién General de |a Junta de Andalucia con conocimientos previos de
procesadores de texs

Procesador de Textos Nivel Avanzado

- Cursos on line autoinstructives, no hay tuterizacion decente pero si una persona que atiende a consulias sobre el contenide a traves del Fore del curse, también
cuenta con asistencia técnica para las incidencias técmicas. . - _
o Comorativg ersonal Fun

ral de la Administracion G Junta de Andalucia

- Cursos que oscilan entre las 5 y las 240 horas de duracisn. Persanal ral de la Administracién Gener: Junta de Andalucia.

- i se cumplen los criterios de evaluacion establecidos en cada nmo de ellos se expiden Certificados de Asistencia. S FeErE =

Herramientas de Productividad: Reserva de Recursos Persanal Fun

- El listado esti distribuido por ireas tematicas En Azul
Personal de la Ad

Comestencias digiiales: Sibste a3l mundo Web Wordor

Compstencizs digitales: Redes Socizles como vehicylo da
‘comunicacion y colaboracién. Imagen piiblica

tales que es roo
GCOMP: Informacién y alfabetizacin

Instituto Andaluz de
Administracion Piblica



¢Como accedo al aplicativo ANFOR@?

https://ws | 68.juntadeandalucia.es/anfora/

USUARI@ = tu correo electronico corporativo hasta la @ CLAVE ACCESO =t clav’e .LDAP
Ejemplo: mantonia.campos@juntadeandalucia.es para acceso al correo electrénico
— mantonia.campos

/;\'\ Instituto Andaluz de Administracion Publica
A

CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR
e o mwisn. - ANFor@ Analisis de Necesidades Formativas

Bienvenidos y bienvenidas al aplicativo ANFor@ Analisis de Necesidades Formativas.

El sistema ANFor@ ha sido puesto en marcha por el Instituto Andaluz de Administracion Publica con la finalidad de gestionar de manera mas eficaz la
formacién en la Junta de Andalucia y con el deseo de que repercuta en la mejora del funcionamiento del conjunto de la administracion pablica.

El sistema esta basado en 5 principios: permanencia, transparencia, participacién, utilidad y credibilidad.

Através de ANFor@, las organizaciones interlocutoras con el Instituto podran registrar necesidades formativas y realizar propuestas de acciones
formativas vinculadas a las mismas.

El resultado de este proceso sera la concrecién para cada afio del Plan Anual de Formacién que desarrolla periédicamente el Instituto.

Si desea ampliar informacién por favor contacte con nosotros en anfora.iaap@juntadeandalucia es.

Instituto Andaluz de Administracién Plblica. C/ Torneo, 26. 41002 Sevilla. Version 8.4.2
Politica de privacidad | Aviso Legal | Accesibilidad | Soporte
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¢éY 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

Ay o Tusonal_/ 1Te
G COMBEADE LA ESDENCA Adu "
Paso 1 - — — — p
Mo se ha encontrade ningin resultado
., -
Historico e informes Configuracion del sistema

A 02 AgmIicion Ptk .
CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA ADMINSTRACIGN FUBLICA € INTERIOR
mdwmrs ANTore Andinf e Necesidades Fommatias

o | mormacién det Usuario | Aradi suario )
] — Paso 3
— o \ (=
- < USUARI@ = correo electronico corporativo hasta la @
o I — \ Ejemplo: mantonia.campos@juntadeandalucia.es
- mantonia.campos

UNIDAD = seleccionala del desplegable

A
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Y ahora ... écd6mo GRABO una Necesidad Formativa (NF)?

Para ello, tendremos 2 opciones...

Opcion a.
Recuperar /
activar una NF

ya registrada en Opcion b.
ANFORA Crear una
y actualizarla nueva NF

Instituto Andaluz de
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Quiero recuperar una Necesidad Formativa ya registrada (OPCION A)

PREPRODUCCION

Respuestas Formativas | Administracién

Listado

D Denominacion ¢ Unidad & Consejeria > Area = Materia ¢ Estado ¢ Planc
36738 Inclusién de cléusulas soci..  Unidad Tutorial A..  AGRICULTURA, GA.. 0. GESTION ECONOMICA  05.02. CONTRATACION 2021
Exportar tabla Exportar pagina actual

’f,-..\\ Instituto Andaluz de Administracién Pablica -
7“A ' CONSEIERIADE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR
amn o ANFor e Andlisis de Necesidades Formativas

PREPRODUCCION

Respuestas Formativas Administracion

Unidad: | Seleccionar ~ Consejeria: | Seleccionar -

] incluir unidades hijas
] Elaboradas por mi unidsd:

~ Tipo de NF: | Seleccionar hd

Y ahora hago una
busqueda por
nombre, afio del
Plan, unidad,
consejeria... Pulso

Seleccionar v Materia: | Seleccionar v

Jado: Validada
Pendiente de validacién
Rechazada

Borrador

O Eliminada

Propuesta para el mapa de necesidades formativas
Incluida en el mapa de necesidades formativas

Tipo de personal: | Seleccionar

’ . ID 2 Ppnominacién ¢ Unidad 2 Consejeria % Area 3 Materia 2 Plan »

e I b OtO n fl It rar y 137 Inclusién de cléusulassoc.  Unidad Tutorial . AGRICULTURA, GA.. 05. GESTION ECONOMICA  05.02. CONTRATACION  (® 2081
O bte n d ré Ia S N N F F 34117 Inclusion de clausulas soc..  Unidad_Tutorial ... AGRICULTURA, GA . 202. AGRICULTURA ’ 2021

34105 Inclusién de cliusulas soc..  Unidad Tutorial .. AGRICULTURA, GA.. 05. GESTION ECONOMICA  05.02. CONTRATACION  ®) 2021

.
registradas... —
Funnrtar tahla Fynartar nigina artial T
Instituto Andaluz de

Administracién Piblica



Quiero recuperar una Necesidad Formativa ya registrada (OPCION A)

PREPRODUCCION

Ssqueds: | inclusién Unidsd: | Seleccionar v Comejeris: | Seleccionar v

[0 tnchuir unidades hijas
[C] Elaboradas por mi unidad:

Plan: 2021 v Tipode NF:  Seleccionar v
Area temitica:  Seleccionar v Materia: eleccionas
Estado: @ Validoda Tipo de personal:  Seleccionar v
@ Pendiente de validacién
8 Rechazads
8 gorrador
O Eliminads

Propuesta para el mapa de necesidades formativas
Incluida en ef mapa de necesidades formativas

D Denominacién < Unidad ¢ Consejeria 3 Area s Materia ¢ Estadoc  Plan~
34137 Inclusién de clavsulas soc..  Unidad_Tutorial ..  AGRICULTURA, GA..  05. GESTION ECONOMICA  05.02. CONTRATACION

417 Inclusién de cliusulas soc..  Unidad_Tutorial . AGRICULTURA, GA..  202. AGRICULTURA

Aqui consulto la
info Sobre Ia N F H:-ﬁ- Inclusién de cléusulas soc . Unidad_Tutorial_..  AGRICULTURA, GA..  05. GESTION ECONOMICA  05.02. CONTRATACION

Funnctar tahla S —

- e
&

PPREPR WDUCCION

v T o uBERin, PESCA Y o Facks creaci: Fecha dtima mosFicacin
2108 DEAROLLD S05TEN 030/ 15 05:28 0410115 11:33
“

e = - .
e =
2 periis: @ de La S i 1 o 12 Tipe de - @ - e Denominackin ¢ Unidad ¢ Canseferia & Avea ¢ Materla ¢ Estado ¢ Plan’ N R PAF
e ==,
4 MU i UiedTuehl.  AGRKILTRA L. 05.CETINECONNG U502 COMTRATAGKN () amd 2 B e
e M ok declimisene Unad Tutodal.  AGRCULTLRA GA. 202 AGRCULTURA ¢ e N IS
R e- g
— = x|
= =

Una vez activada la NF el botdn

= —— =p “activar” se pondra en color rojo y
- ya me aparecera en modo
“borrador” en el Plan del afho en
curso
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Quiero recuperar una Necesidad Formativa ya registrada (OPCION A)

“.,;"\\.\ Instituto Andaiuz de Administracion Pablica

‘COMSEIERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR
o m ANFor® Andlisis de Necesidades Formativas

PREPRODUCCION

Respuestas Formativas Administracion

* Filtros

acidn Unidad ¢ Consejeria & Area ¢ Materia ¢ Estado PAF
36758 Unidad_Tutorial_A.. AGRICULTURA, GA..  05. GESTION ECONOMICA  05.02. CONTRATACIO » m n )
36738 gulzs soci... Unidad_Tutoral_A.. AGRICULTURA, GA..  05. GESTION ECONOMICA  05.02. CONTRATACION \ m n Q
2 rasultados. Ll

T, :
I CONE A DE LA RESBEICIA ADVINSTRAGCH PUBLICAE INTETIOR
e SRR AR

PREPRODUCCION
- o -
i Unidad_Tutorial ANFORA. AGRICULTURA, GANADERIA, PESCA ¥ (Francisco Navarro ) Fecha creacidn: a modificacién:
36758 DESARROLLO SOSTENI

17/07/20 11:46
d. usuari e Tln. usuari e

francisco.navamo.ext.

4. Deneminacion:* @ nciusién ce clausuias sociales en los pliegos de contratacién plblica. 2

P2, Perfit: @ [ Personal técnico de la Subdireccion de | . Mimero de personas @ [ 12 Tpode N @ | S AsiGHAR
Compras y Logisitica.

Y ahora actualizamos —
los campos sobre la
informacion previa y S—
Derivada a @ x Estado®  2orraco
procedemos a su
grabacion....

+ E_Fundamentacidn
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Deseo crear una nueva Necesidad Formativa (OPCION B)

PREPRODUCCION

Respuestas Formativas Administracion

Listado

D3 Denominacion % Unidad % Consejeria ¢ Area ¢ Materia % Estado % Plan %
36758 Inclusion de cléusulas soci...  Unidad_Tutorial_A.. AGRICULTURA, GA..  05. GESTION ECOMOMICA  (05.02. COMTRATACION o 2022

Inclusidn de clausulas soci...  Unidad_Tutorial A  AGRICULTURA, GA.  05. GESTION ECONMOMICA  05.02. CONTRATACION v 2022

Unidad_Tutorial ANFORA & francisco.navarro.ext ®

/-\ Instituto Andaluz de Administracion Pablica . >
/A V CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR
mnu I ANFor@ Andlisis de Necesidades Formativas Ayuda (3)

Necesidad Formativa

Unidad_Tutorial_AMFORA AGRICULTURA, GANADERIA, PESCA ()

Se abre
s oo @ 2 la Ficha de
Necesidad
_— Formativa

Derivada a @

x Estado @

e e O T

*<Campo obligatorio

Instituto Andaluz de
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¢Como 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 informacién que se requiere.

Unidad_Tutorial ANFORA

//?.\\ Instinzzo Andalz de AATENSTSEN POL Ica
-

COMNSE JERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACH YN PUBLICA EINTERIOR
ANlFor@ Andlists de Necesidades Form, tivas

A R e
AGRICULTURA, GAMADERIA, PESCA Y
DESARROLLO SOSTEMI

4. Denominacicn:* i | \ W Flan:
\ v

P2, Parfilt: (-] Describa lo etalladamente el perfil de J. Mumero de persnnaso Tipo de NF:o SIN ASIGHAR A4
las personas afactadas por la necesidad: fectadas:
puestos, destinos, funciones, Consejerias...

b. Problemameto:* @ Ind\gue gué problema pretende resolver mediants la formacidn y qué
pasyria en caso de no desarrollarse dsta

g
s cmzar remanenn,
H. Area tematica: -] v s [+] v
E. Fundamentacidn
£.1 bocumento*® | Haga refdrencia exacta 2 la norma o documento en que s= basa la £.2acciones®  [Indique otras actividades (no formativas) que se hayan llevado a cabo o
necesidad complementarias: estén previstas para resolver esa misma necesidad
s g
S [ ——
Situacion de la Necesidad Formativa
Derivada 9 b4 Estado @
i~ [ Gonerar merne | [ comee [l e [ e |
*=Campe obligatario =
4 L3
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Ya volqué la informacion... ¢qué hago ahora?

Una vez cumplimentada la ficha tenemos varias opciones...

/;:\\ Instituto Andaluz de Administracién Plblica . & francisco.navarro.ext ®
A CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

m o mum ANFor@ Analisis de Necesidades Formativas . Ayuda ®

Mecesidad Formativa

Unidad_Tutorial_ANFORA AGRICULTURA, GANADERIA, PESCA ()
Y DESARROLLO SOSTENI

A, Denominan::‘ilin:"o Plan: -

* Personas afectadas

* E. Fundamentacién

i

Situacién de la Necesidad Formativa

Derivada a @ X Estado ©

*=Campo obligatorio

Se crea un Borrador, se /S; crea la NF y se envia a la l @ Se cierra la ventana

guardan los cambios pero unidad superior, sin poder sin guardar los

no se avanza en el hacer cambios, salvo que cambios!!!!
proceso de tramitacion. sea rechazada
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¢Como sé el estado de mis Necesidades Formativas?

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

/o, Institutt Andaluz de Admiristracien Paolica -
! " COMSEIERIA DE LA PRESIDEMNCLA, ADMIMISTRACION PUBLICA E INTERIOR
e o i ANFors Andlisis de Necesidades Formativas

Necesidades Formativas Respuestas Formativas Propuestas de Acciones Formativas AdmimiStegcion

Listado Mapa de Necesidades

D2 Denominacion # Unidad & Consejeria % Area % Materia % Plan * NF RF PAF

36530 Matematicas aplicadas al ..  GRANADA - DELEG...  |AAP 04. GESTION DE PERSO...  04.02. LIDERAIGO Y DE.__ o

365325 COMOCIMIENTO Y USO DE .. JAEM - SV. JUSTIC..  TURISMO, REGENE... g

346528 Proteccion de Datos en lo...  ED - DG. FORMACIL..  EDUCACION Y DEP._.. v

COMUNICACIOMES E INTE. . 1AAP - Unidad de ... |A4P @
. Validada
Borrador: recuperable y Pendiente . Rechazada, por parte de
. . s por parte de la unidad con ) !
editable por la unidad de Validacion por . , la Unidad Superiory se
. rol superior y esta OK )

para completar parte de una unidad ha de subsanar algun
informacién con rol superior dato o no procede
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Agrupacion de Necesidades Formativas

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

Con esta medida se mejorarda la trazabilidad de la vinculacion entre NF y Acciones Formativas y se
reduciran el numero de Respuestas Formativas generadas. También permitird dar feedback
sobre el proceso que ha seguido cada necesidad grabada.

Las NNFF que sean agrupadas aparecerdn en la
“Lista” de Necesidades de la Unidad competente con
un ID y denominacion distinta de la que grabaron,
pudiendo localizar su NF dentro de esa agrupacion, si
Propuestas de Acciones Formativas__ admini: [jcan sobre el boton “NF+” que se localiza en una
Mapa de Necesidades nueva columna llamada “Agrup.”

Respuestas Formativas

* Filtros

‘onsejeria < Area % Materia ¢ Derivada a < Estado @ Plan = HF Agrup. r PAF
p 06. GESTION DE LA .. 06.10. PLANIFICACIO... ¢ 2022 ﬂ "
P 02. TECNOLOGIAS 02.02. GESTION DE L... ¢ 2022 Activar “ n Vv
p 02. TECNOLOGIAS 02.02. GESTION DE L. ¢ 2022 ﬂ v

A
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i

si tengo alguna duda? Contacta con soporte ANFOR@

955 26 19 42

e Mayo, Junio, Septiembre y hasta el 14 de Octubre
® Horario de 9.00 a 11.00 horas, de lunes a viernes

anfora.iaap@juntadeandalucia.es

e Compromiso de respuesta en 48 horas habiles, durante el
periodo de gestion del Plan (del 28 de mayo al 14 de
octubre)

A
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