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1. ACCESO PORTAL DE FORMACIÓN UPV 

Si necesita crear NUEVAS ASIGNATURAS para las titulaciones, debe ponerse en contacto con su técnico de 
gestión del CFP responsable, para que éstas sean creadas desde el CFP, previamente al alta. Una vez 
realizados estos cambios, ya puede crear una nueva edición de título propio, a través del Portal de 
Formación de la UPV, al que se puede acceder por dos vías: 

1) Por la Intranet UPV, apartado de Formación  Portal de Formación Continua y Permanente. 
2) Por la página web del CFP (www.cfp.upv.es)  Acceso al Portal de Formación 

Opción del menú del Portal de Formación:  
 Gestión de cursos CFP        
 Crear una nueva actividad formativa  

Para tener acceso a su creación, se debe figurar como Rol de “Secretaría Virtual Autorizada” en el Proyecto 
docente de Poseidón. 

 

 

 

 

 

 

http://www.cfp.upv.es/
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2. CREAR NUEVA EDICIÓN DE TT.PP. 

En la siguiente figura le aparecerá el apartado de “Crear una nueva edición de Título Propio” con las últimas 
ediciones que se han impartido. 

Rogamos lea atentamente todas las anotaciones que aparezcan en la pantalla. 

Para crear una nueva edición, debe pulsar sobre el icono  de la última edición y en “nombre de la copia” 
debe escribir el curso académico siguiente al copiado, u otro texto que le permita identificar 
inequívocamente la edición. Si le interesa que copie todo el profesorado, mantenga el check activo; si no, 
desmárquelo y pulse en CREAR. 
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3. CUMPLIMENTAR DATOS EN LA EDICIÓN CREADA 

Una vez creada la nueva edición, hay que editarla pulsando sobre  para cumplimentar los datos que 
correspondan. Se recomienda empezar por las ASIGNATURAS de la titulación de más créditos (por ejemplo, 
master).  

 

3.1 EDICIÓN DE LAS ASIGNATURAS 

Cuando entre a editar la edición, en la página inicial aparece el listado de asignaturas de la edición anterior; 
por lo que, se debe pulsar sobre  de la línea de la asignatura para cumplimentar los datos.  

Al editar las ASIGNATURAS, en la pestaña de DATOS BÁSICOS, apartado datos básicos de la asignatura,  debe 
elegir el tipo de oferta de la asignatura para cada título, o sea, “troncal”, “optativa” o “no ofertada”, y 
cumplimentar los datos requeridos. Si la docencia es presencial, se deben seleccionar los días de la semana y 
la parte del día que corresponda. Si oferta la asignatura como modular, debe activar el check de abajo y se 
activarán las pestañas que se indican. También podrá modificar el nº máximo de plazas para cada asignatura. 

A no ser qué se indique la fecha “Fin no lectiva”, se recuerda que por normativa el Trabajo Final de Máster 
deberá ser realizado en los siguientes tres años a la finalización por parte del alumno de la docencia del 
programa o del periodo de seguimiento en caso de cursos semipresenciales o a distancia.                                  
A no ser que se indique la fecha “Fin no lectiva”, se recuerda que sólo podrán realizar Prácticas durante el 
periodo lectivo de esa asignatura (hasta la fecha “Fin”). 
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En la pestaña de PROFESORADO, si hubiera copiado los de la edición anterior, ya le aparece cumplimentado, 
aunque puede eliminar y añadir nuevos. La opción de dar de alta una nueva persona que no esté en la base 
de datos como profesor, aparece tras buscar a la persona primero. El sistema le requiere que cumplimente 
nº DNI, el nombre completo y el correo electrónico de la persona a crear. 

Una vez haya cumplimentado la información de una asignatura, debe continuar el mismo proceso con el 
resto de las asignaturas, pulsando en el icono .  Para volver a la página inicial, pulse en “Volver al inicio”.  

 

3.2. EDICIÓN DE LOS TÍTULOS 

En la página inicial de la nueva edición, deberá “editar” cada titulación, si existiera más de una, pulsando 
sobre el icono  de la titulación y cumplimentar todos los campos que se requieran. Al finalizar, deberá 
volver a la página inicial, pulsando “Volver al inicio”.  

Al editar los TÍTULOS, en la pestaña de DATOS BÁSICOS se ha de rellenar toda una serie de campos entre los 
que se encuentran los siguientes: 
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• (NUEVO PARA ALTAS 16/17) Campus. Campus en el que se imparten las clases presenciales 
(Valencia, Gandía y Alcoy). Si es un curso on-line sin clases presenciales, se ha de poner el campus de 
la ERT (organismo promotor). 

• Mínimo matrículas. Mínimo para iniciar la titulación. Hasta que no llegue al mínimo de potenciales 
alumnos no se empezará a matricular y emitir recibos. 

• (IMPORTANTE) Revisa prerrequisitos. Anteriormente todas las secretarías de los títulos debían 
revisar los expedientes (y abrirlos) y marcar una “Conformidad Secretaría” para que se tratara la 
matrícula desde el CFP. Ahora sólo se ha de marcar si el Título desea validar a los alumnos antes de 
que se puedan aceptar en el curso (revisar requisitos, revisar grupos elegidos,…). En el caso que no 
esté marcada, el alumno será revisado y aceptado de oficio en las asignaturas en que se haya 
matriculado, una vez el CFP haya comprobado sus requisitos de acceso.  
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• (POLITICA DE PRECIOS) Meses entre vencimientos. Se ha de indicar si se desea que los plazos (a 
partir del segundo) venzan cada uno o dos meses. Esto afectará a todos los precios de esa Titulación. 
Recuerde que el vencimiento del último recibo ha de darse antes de terminar la docencia del curso 
(indicada con la fecha de fin de las asignaturas). 

• (NUEVO PARA ALTAS 16/17) Solicita seguro CFP. Si desea asegurar a sus alumnos cuya matrícula 
esté aceptada deberá marcar esta casilla. Le recordamos que la póliza de seguros de accidentes 
cubre la duración del curso hasta un máximo de un año a partir de su comienzo. Todos los alumnos 
de títulos propios que tengan acciones presenciales en España deben tener un seguro de accidentes, 
ya sea el seguro gestionado por el CFP u otro gestionado por el propio Título. 

• Deseo activar PoliformaT. Recuerde indicar si quiere un solo site para todo el título o uno por cada 
asignatura y uno general. Si desea alguna opción más elaborada, o reutilizar sites, indíquelo en el 
campo de texto que hay en el envío final de los datos. 

• Deseo aulas Policoneta. Si marca este apartado, recuerde indicarlo también en el documento de 
solicitud de reserva de aula. 

• Exclusivo para convenio. Si marca esta casilla, aporte la documentación que lo respalde como si 
fuera el presupuesto. 

• Replicar esta información en todos los cursos/titulaciones de la edición. Al pulsar sobre “replicar” 
se pondrán los datos actuales de este formulario en todos los cursos/titulaciones de la edición. 

En la edición de los TÍTULOS, en la pestaña de PRECIO debe agregar los diferentes precios del 
curso/titulación. Recuerde que en caso que haya copiado la edición anterior se mantienen los mismos 
precios. La modificación de precios públicos (incluidos precios extraordinarios) requiere la aprobación por 
parte del Consejo Social pasando por todos los órganos previos para su aprobación (Comisión de FP y 
Consejo de Gobierno). 
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Para crear los nuevos precios en la edición ha de pulsar en Crear nuevo precio, por lo que aparece al final de 
la ventana “Características del nuevo precio” para cumplimentar los datos que se solicitan 
(Cantidad/Tipo/Plazos posibles/Importe primer plazo distinto/ Periodos promocionales (Desde/Hasta). La 
cantidad se define como el importe total a pagar por el alumno para cata tipo de colectivo. Los plazos se 
definen como la serie de pagos que se realizarán para cubrir el precio de la matrícula. El límite máximo de 10 
plazos cuyos importes serán iguales, pudiéndose proponer un primer plazo de importe distinto y el resto de 
plazos iguales por valor del importe restante hasta cubrir el precio de matrícula. Dichos plazos han de 
comprenderse dentro del periodo lectivo, siendo el primero de ellos al matricularse el alumno y el resto cada 
uno o dos meses tras el comienzo del curso, dependiendo del número de plazos posibles seleccionados. El 
Director del título puede proponer para periodos promocionales precios extraordinarios. Una vez rellenados 
los datos habrá que pulsar Crear precio. 

Consideraciones generales: 

-Cualquier cambio de tipología o colectivo en el curso, tiene que aprobarse previamente a la publicidad del 
curso.  

-Los precios Alumno UPV, Alumni UPV y Personal UPV (colectivo Comunidad UPV) deben tener el mismo 
precio, y siempre igual o inferior al colectivo con precio más favorable. 

-El colectivo de Alumno UPV para los estudios de posgrado (Máster, diploma de especialización y experto 
universitario) se deberán incluir como “colectivo automatizado” (ampliado en el punto 10 de la FAQs).  

-Si hay un cambio de precio (base, general o colectivos) respecto a la edición anterior, siempre y cuando el 
precio no varíe considerablemente (que NO supere el 15% y en cambios a la baja NO sea inferior al precio 
por crédito de los oficiales, 50 euros/crédito para los Títulos Propios de posgrado, 20 euros/crédito para los 
Diplomas de extensión universitaria), se permitirá el lanzamiento de la edición de forma provisional hasta la 
ratificación del Consejo Social. 
De superar el porcentaje indicado el curso no se podrá publicitar hasta que lo apruebe el Consejo Social 
pasando por todos los órganos previos, y se deberá cumplimentar la solicitud con el documento normalizado 
que se encuentra en el Portal de Formación –Gestión de ediciones–, pestaña “Enviar solicitud”, Tipo 
“Solicitud cambio de precios” para que de esta forma quede registrado en la edición. 
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-Los precios correspondientes a las tipologías de precios (precio base, ampliación, 2ª matricula, 
convalidación, tesina o prácticas), tienen que ser UNICOS para todos los cursos ofertados para esa edición. 
Estos se aplican para la matricula general del curso de mayor carga en créditos, no para los colectivos de 
descuento. 

-La tipología de precios NO contempla los precios de módulos que se ofertan de manera independiente. Se 
recomienda como mínimo contemplar el precio base /crédito. 

 

4. FINALIZACIÓN DE LA DEFINICIÓN DE LA EDICIÓN Y PASAR A ANEXAR 

DOCUMENTOS 

Una vez estén las asignaturas y los datos del título cumplimentados, se debe pulsar sobre Analizar. Si no 
apareciera dicha opción, debe revisar por si alguna asignatura de la titulación estuviera con punto rojo (ver 
leyenda de simbología).  

 

 

Esta es la leyenda de la simbología, la cual aparece siempre debajo. 
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Una vez corregidos todos los errores que indique el análisis y teniendo en cuenta las advertencias indicadas, 
se deberá descargar el documento Excel del PRESUPUESTO e indicar las Observaciones a la edición que 
considere oportunas. 

En el siguiente formulario puede indicar las Observaciones que crea de interés y que no haya podido reflejar 
en la definición de la edición. Con esto podrá Finalizar definición, pasando inmediatamente a anexar los 
documentos necesarios como el PRESUPUESTO y otros documentos que considere pertinentes (reserva de 
aulas, convenios, cambio plan de estudios…). 

 

Tras este punto, la información se ha validado correctamente y ya no podrá realizar cambios a la edición. 
Sólo revisarla y enviar presupuesto (o copia del convenio si no procede el presupuesto), y cualquier otro 
documento que considere de interés y proceda, firmados y escaneados a través del Portal de Formación 
para que  la nueva edición conste como presentada. 
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Si necesitan realizar algún cambio posterior al envío del alta online, deben contactar con el técnico de 
gestión del CFP que le corresponda.  

 

5. ANEXAR PRESUPUESTO Y OTROS DOCUMENTOS PARA EL ALTA 

 

Tras terminar de definir la edición, le aparecerá un link de enviar presupuesto que irá directo al nuevo 
apartado del Portal de Formación para la edición, en la pestaña “Subir documentos para el alta”, donde 
enviará de forma definitiva el alta de la edición. 

Deberá indicar que el TIPO es “Presupuesto” y le aparecerá el modelo a rellenar en caso que lo necesite. 
Para acceder a los modelos deberá estar previamente identificado por la intranet de la UPV. Tras subir el 
presupuesto se generará un registro de entrada que tendrá siempre disponible en esta página. Podrá 
también subir otros ficheros por esta misma vía que sean necesarios para su edición, como la reserva de 
aulas, o copia de la resolución de bonificación si su formación está bonificada. 

Este nuevo apartado se podrá utilizar también tras el envío del alta de la edición para realizar cualquier otra 
solicitud de la que queramos tener constancia del registro de envío, evitando pérdidas de documentos. Para 
ello, en el desplegable TIPO que se encuentra en el Portal de Formación –Gestión de ediciones– pestaña 
“Enviar solicitud”, puede seleccionar lo siguiente: Presupuesto, Bonificación, Solicitud cambio de precios, 
Solicitud apertura de actas, Solicitud cambio fechas, Solicitud cambio profesores, Solicitud aula CFP, Solicitud 
matrícula extraordinaria, Solicitud cambio plan de estudios y Otros. También podrá utilizar este mismo 
apartado para solicitar modificaciones que afecten a una edición futura que no se haya dado de alta aún, 
indicándolo en el documento que envíe. 
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