
Tutorial Grabación en ANFOR@ de 
Respuestas Formativas (RF) y Propuestas 

de Acción Formativa (PAF). IAAP 



Aclaración sobre  las Respuestas Formativas y Propuestas de Acción Formativa

Una vez que las necesidades

formativas se han validado (y

pudiendo haberse agrupado en

algunos casos) ha llegado el

momento de diseñar una Respuesta

Formativa (RF) adecuada y a

continuación concretarla en una

Propuesta de Acción Formativa (PAF)

que tras su aceptación por parte de

la Unidad IAAP se trasladará al Plan

de Formación del año siguiente.



¿Qué diferencia hay entre una respuesta formativa y una 
propuesta de acción formativa?

Las RESPUESTAS FORMATIVAS son “acciones formativas tipo” 

donde, para una necesidad formativa concreta, se especifican 

sus objetivos, contenidos, perfil de personas destinatarias, 

duración estimada y modalidad de impartición.

Una PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA es una respuesta 

formativa que se amplia con la información necesaria para

que sea tramitada de cara a su inclusión en el Plan Anual de 

Formación del año entrante. Así, a los campos referidos de la 

RF se le añaden otros nuevos, que son: número de plazas; 

fecha de inicio; coste estimado; justificación del coste; lugar…  

Y se deben grabar en ANFOR@ tantas ediciones como se 

deseen desarrollar.

RF

PAF



La grabación de respuestas formativas dependerá de si se trata de…

Respuesta Formativa a una NF Horizontal: Sólo se permite a la 

Unidad IAAP generar respuestas formativas a las necesidades de 

carácter horizontal (incluidas las de Dirección Pública).

Respuesta Formativas a una NF Sectorial: Unidades de Proceso y 

Unidades de Destino de Servicios Centrales y Agencias 

Administrativas, siendo deseable la coordinación previa para 

acordar quién está en mejores condiciones de hacerlo.

→ En el caso de las NNFF derivadas le podrán dar RF tanto las 

unidades creadoras de la NF como a quienes se han derivado.

¿QUIÉN graba las RF?
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¿Cómo grabo mi Respuesta Formativa?
El método más sencillo es  accediendo desde el listado de Necesidades Formativas, 
donde podemos encontrar 3 situaciones en las Respuestas Formativas…

El recuadro en  rosado indica que NO se 
puede grabar una RF, bien porque su 
estado de la NF es pendiente de validación 
o bien porque estamos fuera de plazo

Recuerda que el “Estado” indica si una NF está validada 
o no. Sólo si está validada se podrá crear su RF

El recuadro en rojo indica 
que ya se pueden grabar RF 
pero que NO existe aún 
ninguna RF a esa NF 
asociada en ANFOR@

El recuadro en verde 
indica que ya se pueden 
grabar RF y que YA existe 
alguna RF asociada a esa 
NF en ANFOR@
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¿Cómo grabo mi Respuesta Formativa?

Supongamos que nos encontramos  con el caso           
Pulsamos en el recuadro y se abrirá una ventana de diálogo…

RF

2

2



¿Cómo grabo mi Respuesta Formativa?
Ahora pulsamos en la Respuesta Formativa que nos ofrece el sistema, al haber sido grabada por 
otra unidad o por la nuestra en un momento anterior….
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¿Cómo GRABO una Respuesta Formativa (RF)? (OPCIÓN A)

Desplegable con info no editable sobre la NF a la que se generó la RF, para conocer su trazabilidad.

Desplegable con info sobre la 

RF existente en el sistema. 

Sólo se pueden MODIFICAR los 

campos: “duración en horas” y 

“modalidad formativa”

Una vez leída la información y 

actualizada la duración en horas y 

la modalidad, al pulsar aquí 

crearemos la Respuesta Formativa

Si pulsas aquí saldrás del 

cuadro y NO se creará 

ninguna RF

Con este FORMULARIO se crea la respuesta formativa cuando ya existe una previa en el sistema:

Desplegable donde se confirma o modifica el tipo de personal a quien va dirigida la RF, 
seleccionando el correcto



2022

2022

2022

2022

2022

2022

2022

2022

2022

2022

¿Cómo GRABO una Respuesta Formativa (RF)? (OPCIÓN A)

¿Qué puedo hacer si tras revisar la Respuesta Formativa registrada en el sistema no 
se ajusta a lo que necesito? Muy sencillo: pulsaremos en el recuadro Nueva RF

He chequeado ya 

esta opción y no me 

ha interesado…

Pulsamos  en 
“Buscar Acción 
Formativa” para ver 
más opciones…



¿Cómo grabo una NUEVA Respuesta Formativa (RF)?

Como se explicaba en la pantalla anterior, hemos pulsado en y nos saldrá la siguiente 
ventana emergente, que nos da la opción de buscar y chequear más Respuestas Formativas y Acciones Formativas previas

Buscar  Acción Formativa

Al ser una RF “recuperada” sólo se pueden 
Modificar duración en horas y modalidad

Una vez leída la información y 
actualizada la duración en horas y 
la modalidad, al pulsar aquí 
crearemos la Respuesta Formativa

Este botón sólo lo utilizaremos 
si ninguna de las opciones que 
nos ha ofrecido el sistema NO 
nos interesa pues da acceso al 
formulario de RESPUESTA 
FORMATIVA a cumplimentar 
desde “cero”



¿Cómo grabo una NUEVA Respuesta Formativa (RF)?
Como se explicaba en la pantalla anterior, hemos pulsado en y nos saldrá la siguiente 

ventana emergente, que nos da la opción de hacer diferentes búsquedas           y chequear más Respuestas Formativas y 

Acciones Formativas previas.

Buscar  Acción Formativa

Al ser una RF “recuperada” sólo se pueden 
Modificar duración en horas y modalidad

Una vez leída la información y 
actualizada la duración en horas y 
la modalidad, al pulsar aquí 
crearemos la Respuesta Formativa

Este botón sólo lo utilizaremos 
si ninguna de las opciones que 
nos ha ofrecido el sistema NO 
nos interesa pues da acceso al 
formulario de RESPUESTA 
FORMATIVA a cumplimentar 
desde “cero”



¿Cómo grabo mi Respuesta Formativa?

Supongamos ahora que nos encontramos con el caso                que se exponía en la diapositiva nº 5
Pulsamos en la pestaña                                                        y se abrirá un nuevo cuadro…

RF

Buscar  Acción Formativa

Aquí podemos realizar una búsqueda por 
palabras clave y ver si existe alguna RF o 
AF en el sistema para chequearla por si 
nos interesa, y actualizar los campos horas 
y modalidad en caso necesario y crear a 
continuación nuestra RF. 

Si las RF Y AF no se ajustan a lo que buscamos 
pulsaremos en el botón Nueva Acción Formativa

Ojo con estos checks que marcaremos o 
no para ampliar o restringir la búsqueda

Campo para 
búsquedas por 
palabras o 
códigos sirhus



¿Cómo grabo mi Respuesta Formativa?

Se acepta y se abrirá  el FORMULARIO 
de Respuesta Formativa

Continuando con el proceso anterior… al pulsar                                                           ya tendremos 
acceso al Formulario de Respuesta Formativa

Nueva Acción Formativa

FORMULARIO de 
Respuesta Formativa 



¿Cómo grabo mi Respuesta Formativa? FORMULARIO

Hemos llegado al FORMULARIO de Respuesta Formativa y hemos de cumplimentarlo desde “cero”. 
Veamos los campos que pueden presentar mayor dificultad técnica…

Necesidad Formativa para la que vamos a dar una Respuesta Formativa

Resultado esperado de la 
formación para un 
individuo en términos de 
desempeño

Conocimientos, habilidades y 
actitudes que se han de adquirir 
para poder desarrollar las  
capacidades de la AF

Características objetivas y 
funcionales de las personas 
destinatarias de la formación

Comportamientos  
concretos en los que se 
desglosa el Objetivo 
Competencial

Una vez completados todos los campos, 

al pulsar aquí la Respuesta Formativa 

quedará grabada en ANFOR@

Si pulsas aquí  no se guardarán los cambios 
y NO se creará ninguna RF

Tipo de personal a quien se dirige la RF
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¿Cómo CONSULTO Mis Respuestas Formativas? 

Si pulsamos en la pestaña Respuestas Formativas, tendremos acceso al listado de  todas aquellas 
RRFF que ha grabado nuestra Unidad.

Listado de Respuestas Formativas grabadas por mi Unidad



¿Cómo MODIFICO o ELIMINO una Respuesta Formativa (RF)?

Si deseamos modificar una respuesta formativa, tendríamos primero que recuperarla del sistema por 
alguna de las vías expuestas en este tutorial y crear una nueva. Si quiero eliminarla tendría 2 vías:
accediendo al Listado de  RRFF o desde el listado de NNFF

IMPORTANTE: Sólo se 
eliminará si no tiene una PAF 
asociada. En este caso, habría 
que eliminar la PAF antes y a 
continuación la RF.



¿Cómo GRABO una Propuesta de Acción Formativa (PAF)?

Para crear una propuesta de acción formativa han de darse 3 condiciones:

A. Que exista en Anfor@ una Respuesta Formativa (RF) previa

B. Que lo haga una Unidad de Destino (en el caso de formación sectorial) o la 

unidad IAAP (en el caso de formación horizontal)

C. Que esté abierto el plazo para poder realizar esta acción
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¿Cómo GRABO una Propuesta de Acción Formativa (PAF)?
Existen 2 caminos para poder llegar al formulario que creará la PAF. En primer lugar podemos hacerlo accediendo a través 
de la pestaña Necesidades Formativas pulsando el botón vinculado a una Necesidad Formativa concreta y luego el 
botón de la ventana emergente, que abre el Formulario de la PAF.

RF

PAF

FORMULARIO de PAF



¿Cómo GRABO una Propuesta de Acción Formativa (PAF)?

La 2ª opción sería acceder a través de la pestaña Respuestas Formativas, pulsaremos el botón                  
vinculado a una RF concreta y se abre el Formulario que se ha cumplimentar

PAF

Necesidad Formativa que se pretende solucionar con la PAF

Respuesta Formativa para la que vamos a proponer una PAF

2022

Una vez abierto el desplegable 
hemos de pulsar el botón 
Guardar para que el sistema 
cree la PAF, el botón “añadir 
más” se active y podamos 
completar la info requerida en 
el desplegable. 



¿Cómo GRABO una Propuesta de Acción Formativa (PAF)?

Aclaración importante: para crear las diferentes ediciones de una PAF habrá que darle al botón 
añadir más para ir grabando una a una esas ediciones.

Necesidad Formativa que se pretende solucionar con la PAF

Respuesta Formativa para la que vamos a proponer una PAF

Hemos dado a “Guardar” y ya el botón “Añadir 
más” está activo. una única RF puede generar 
varias PAF y dentro de una PAF las ediciones se 
tienen que ir grabando una a una, edición a 
edición. Así, pulsaremos las veces necesarias el 
botón “Anadir Más” para para desplegar el 
Formulario correspondiente según el número de 
ediciones a realizar



¿Cómo GRABO una Propuesta de Acción Formativa (PAF)?

Primero veamos la información clave, campos editables y botones que aparecen en la pantalla de PAF…

GRABA la PAF e 
INICIA el proceso 
de tramitación

Guarda un borrador de la PAF pero 
NO inicia su tramitación. 
IMPORTANTE: Es necesario guardar la 
PAF primero para que se active el 
botón “añadir más” y poder grabar las  
ediciones correspondientes

Cierra el formulario 
sin que se guarde 
ningún cambio y sin 
efecto alguno

Desplegables con info sobre la Necesidad Formativa y la Respuesta 
Formativa asociadas a la PAF, para conocer tu trazabilidad

Campos  de información general a completar 
sobre la PAF a seleccionar de los diferentes 
desplegables 

Indica  si  la PAF 
está en 
borrador, 
pendiente de 
validar, validada 
o incluida en el 
plan de 
formación

Botón que abre el  
Formulario para grabar 
la información concreta 

de la PAF, que tendrá 
una o más ediciones y 
que han de grabarse 
una a una para que 

pueda ser tramitada. 
Para activar este botón 
guarda primero la PAF



¿Cómo GRABO una Propuesta de Acción Formativa (PAF)?

Se GRABA la 
edición y 

aparecerá en 
la tabla de la 

pantalla 
general

Una vez completada la información general, rellenaremos los datos de la edición o diferentes ediciones 
de las que se compone toda PAF y que se desean desarrollar…

Se ELIMINA la 
edición grabada 
del sistema 

Se cumplimentan estos datos por cada edición, una a una 

Se CIERRA la 
edición y NO 
SE GRABAN 
los cambios

Recuerda que 
para que este 

botón esté activo 
has de haber 

guardado primero 
la PAF



¿Cómo GRABO una Propuesta de Acción Formativa (PAF)?
Una vez  guardada  una edición ya aparece en la tabla de la pantalla general de PAF y podemos bien editar 
esta edición y cambiar algún dato, bien seguir grabando ediciones o bien tramitar directamente la PAF 

Seguir 
creando 

ediciones

GRABAR y 
ENVIAR la PAF 
para que inicie 
su tramitación

Editar esta 
edición para 

modificar 
algún dato
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¿Cómo ELIMINO una Propuesta de Acción Formativa?
Hay dos opciones, la 1ª opción sería desde el listado de RESPUESTAS FORMATIVAS…

¡Se elimina la PAF 
del sistema!



¿Cómo ELIMINO una Propuesta de Acción Formativa?
La 2ª opción sería desde el Formulario de una PAF, bien para eliminar una edición concreta de la PAF o la PAF al completo

Se elimina la edición 
concreta que se 

muestra en pantalla

¡Se elimina la PAF 
del sistema!



¿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


