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Hola, 

Si estás leyendo este documento es porque has decidido dar un impulso a tu 
desarrollo profesional gracias a la mejora de competencias digitales aplicadas a tu 
trabajo. 

 
Hemos creado este documento para ti. 
Este manual es tu compañero de viaje en el Programa Formativo en Competencias 
Digitales de Upro. 
 
Aquí encontrarás todo lo necesario para aprovechar al máximo tu experiencia 
formativa: desde cómo acceder a la plataforma, navegar por los contenidos, 
interactuar con tutores y compañeros, hasta cómo completar tu itinerario y obtener 
tu certificación oficial. 
 
Además, te daremos consejos útiles para que puedas aprovechar todo el programa 
formativo al máximo. 

 
Puedes acceder directamente a la sección que te resulte de mayor interés haciendo 
clic desde el índice que te mostramos a continuación. 
 
¡Comienza tu aventura de aprendizaje! 
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1. Bienvenida al Programa de 
Formación en Competencias 
Digitales 
 
El Programa de Formación en Competencias Digitales es una propuesta personalizada que 
se adapta a tu perfil profesional, sector y nivel de conocimiento, con el objetivo de fortalecer 
tus habilidades digitales y ampliar tu dominio en el uso de herramientas tecnológicas clave.  
 
Además, el acceso y la participación son completamente gratuitos, lo que te permite 
avanzar en tu itinerario formativo recomendado sin ningún coste. 
 
 
¿Qué te aportará este programa? 
Gracias al Programa de Formación en Competencias Digitales, podrás impulsar tus 
habilidades a través de contenidos adaptados a tu perfil y sector. 
 
La formación incluye tanto módulos transversales —centrados en conocimientos y prácticas 
aplicables a cualquier ámbito— como específicos, diseñados para tu entorno profesional. 
 

Beneficios principales: 
 

✅ Formación personalizada según tu nivel competencial y área de trabajo. 
 

💡 Contenidos actualizados sobre herramientas digitales, inteligencia artificial, 
ciberseguridad, marketing digital, entre otros. 
 

🚀 Mejora continua para afrontar con solvencia los retos del mercado laboral actual. 
 

🎓 Certificación de finalización al completar tu itinerario.  
 

🆓 Acceso gratuito, sin coste para ti, a todo el recorrido formativo recomendado. 
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¿Qué duración tiene el programa? 
 
El programa formativo consta de 150 horas de formación distribuidas en dos grandes 
bloques: 
 
· 40h de formación transversal 
· 110 horas de formación específica. 

 

 
¿Qué significa una propuesta de formación personalizada? 

¡Anímate a descubrir tu nivel digital antes de empezar el programa! 
 
 
Al iniciar el programa formativo podrás realizar un Diagnóstico digital de competencias 
digitales (opcional). El objetivo es evaluar tu nivel competencial actual en las 21 
competencias del marco europeo DigComp 2.2 y compararlo con tus niveles objetivos, 
identificando cualquier brecha existente.  
 
 
El diagnóstico digital consiste en un cuestionario, como herramienta objetiva, que te ofrece 
una visión detallada sobre tu nivel competencial en distintas áreas clave del marco DigCom 
2.2 (Marco Europeo de Competencias Digitales para la Ciudadanía). 
Y es que el diagnóstico no solo refleja tus respuestas, sino que también te invita a 
reflexionar sobre los factores que han impulsado tu desempeño y aquellos que puedes 
desarrollar para avanzar en tu crecimiento profesional. 
 

 
El informe resultante está diseñado para proporcionarte una comprensión clara de tus 
fortalezas y áreas de mejora en el ámbito digital. Incluye, además, recomendaciones 
prácticas y recursos específicos para ayudarte a trazar tu propio plan de desarrollo. 
Este diagnóstico integra distintos componentes que, en conjunto, te ofrecen una visión 
integral de tu perfil digital y te orientan hacia la mejora continua. 
 
 
Tu colegio o consejo habrá seleccionado un listado de acciones formativas 
predeterminado. Sin embargo, tendrás la flexibilidad de cambiar esas acciones por otras 
que se adapten mejor a tus intereses o necesidades, siempre y cuando respetes el número 
total de horas de formación estipuladas. 
 
 
De esta manera, podrás personalizar tu itinerario de aprendizaje en las formaciones 
transversales, con ayuda del Recomendador (IA), un asistente virtual que se basará en tus 
resultados después de realizar el Diagnóstico, para recomendarte aquellas formaciones más 

https://somos-digital.org/digcomp/
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afines a tu perfil, manteniendo un equilibrio entre las recomendaciones recibidas y tus 
propios objetivos.  
 

  
 
¿Qué es el marco europeo DigComp 2.2?  
 
Es el Marco Europeo de Competencias Digitales para la Ciudadanía, desarrollado por la 
Comisión Europea. Este marco proporciona un lenguaje común para identificar, evaluar y 
desarrollar competencias digitales en distintos niveles y contextos, y por ello es una 
referencia común. 
 
Tiene una estructura clara, basada en competencias y niveles y permite diseñar itinerarios 
formativos coherentes, evaluables y transferibles.  
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2. Acceso e identificación en la 
plataforma 
 
Una vez hayas completado tu inscripción correctamente, recibirás a través del correo 
electrónico tus credenciales para acceder a la plataforma de aprendizaje Upro. 
Al acceder por primera vez, tendrás que cambiar tu contraseña.  

Recuerda: tu correo electrónico será tu nombre de usuario, por tanto, no recomendamos 
cambiarlo. No obstante, si necesitas hacerlo, puedes solicitar el cambio rellenando el 
siguiente formulario aquí. 

 

 
Pantalla de acceso a la plataforma para iniciar sesión 

 

 

Te contamos paso a paso el proceso: 
 
Sigue estas instrucciones para entrar por primera vez. ¡Es muy sencillo! 
 

Parte 1: Iniciar Sesión 

1. Introduce tus credenciales: 

• Usuario: tu correo electrónico. 

• Contraseña: tendrás que cambiar la contraseña a una de tu preferencia.  

https://sug.iformalia.es/cambio-email.html
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2. Verifica tu identidad (Doble Factor de Seguridad): 

• Recibirás un código único en tu bandeja de correo electrónico. 

o Escribe ese código en la plataforma para confirmar que eres tú. 

o ¿Por qué hacemos esto? Este paso extra protege tu cuenta y evita 
accesos no autorizados. 

 

Parte 2: Configuración Inicial (solo la primera vez) 

Una vez dentro, te quedarán dos sencillos pasos para empezar: 
 

1. Firmar la Declaración Responsable: es una firma digital que te llevará menos de 1 
minuto. Simplemente deberás hacer clic al final de la declaración en el apartado firma 
de forma que el sistema registre tu conformidad como si hubieras firmado el 
documento de forma física. 
 

2. Completar el cuestionario de Auto posicionamiento: se trata de un breve cuestionario 
para conocer tus expectativas y tu autopercepción sobre cómo te encuentras en 
determinadas competencias digitales 
 

Una vez rellenes ambos documentos, ¡ya tendrás acceso a la plataforma! 

 

 
Recuerda que tendrás un listado de formaciones predefinidas, así como 
recomendaciones para que puedas personalizar tu programa dentro de las horas 
estipuladas.  
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3. Cursos formativos: estructura, 
funcionamiento y modalidades 
El programa consta de dos grandes bloques: el bloque de formación transversal, y el bloque 
de formación específica, los cuales se componen a su vez de diversas acciones formativas 
con módulos de aprendizaje teórico y práctico. 
 

Bloque de Formación Transversal (40 horas) 
 

Las formaciones que aparecen en este bloque constan de 
contenidos sobre competencias digitales que se pueden 
aplicar en cualquiera de los ámbitos laborales, de ahí que 
sean transversales o comunes a todos los alumnos, y como ya 
sabes están basadas en las competencias digitales Marco 
Europeo DigComp, que tienes en la imagen de la derecha. 
 
Ten en cuenta que podrás cursarla en modalidad de 
teleformación, sin sesiones en directo, lo que te permite 
adaptar tu momento de aprendizaje cuando mejor te encaje. 
 
 
¿Qué tienes que hacer?  
 
Dentro de este programa, debes cursar 40 horas de formación. Asi es como funciona: 
 

• Inscripción inicial: Para empezar, te hemos preestablecido una selección de cursos. 
 

• ¡Personaliza tu aprendizaje!: Una vez que entres a la plataforma de formación, 
tendrás total libertad para cambiar estos cursos por otros del catálogo que te 
interesen más. 
 

• Te ayudamos a elegir: Dentro de la plataforma, verás los cursos organizados en 
carruseles y un asistente virtual te recomendará los contenidos que mejor se adapten 
a ti. 
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Bloque de Formación Específica (110 horas) 
 
La formación específica es un contenido de aprendizaje diseñado y desarrollado de forma 
personalizada para los profesionales de cada colegio, con el objetivo de focalizar el 
aprendizaje en los usos prácticos a los que te enfrentas y experimentas en el día a día 
dentro de tu entorno laboral.  
 
Este bloque formativo se imparte en diferentes modalidades: teleformación (formación 
online para realizar cuando mejor te encaje), aula virtual (sesiones online en directo), y 
modalidad presencial en el aula.  
 
Para estar al tanto de dónde y cuándo serán tus clases presenciales y virtuales en vivo, 
podrás acceder a tu calendario personalizado en tu área personal (en la plataforma de 
formación, en la parte superior derecha, sección “Calendario”) Además, también tendrás 
todo el detalle en el carrusel de formaciones en la página principal. 
 
 

Bloque de Formación Específica: Teleformación (80 horas)  
 
Cada formación podrá tener una duración de 5, 10 o 15 horas e incluirá un seguimiento del 
aprendizaje mediante algunas evaluaciones, así como una evaluación inicial y final de 
competencias.  
 
Las acciones formativas están estructuradas en módulos con contenidos específicos, y 
cuentan con una serie de recursos diseñados para facilitar tu aprendizaje.  
 
 
¿Qué debes hacer?  
 
Cursar un total de 80 horas de formación específica online (teleformación). Para ello, se te 
asignará un itinerario preestablecido según tu perfil profesional. Posteriormente, siempre y 
cuando tu consejo o colegio así lo haya decidido, al acceder a la plataforma podrás realizar 
cambios en los cursos que consideres oportunos. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

¿Para recibir mi certificado tengo que completar las 80 horas? 
 
IMPORTANTE: Para recibir tu certificado oficial deberás completar el 75 % por cada 
curso, así como realizar siempre los cuestionarios de conocimiento y conseguir un 
aprobado. 
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Bloque de Formación Específica: modalidades Aula Virtual (10 horas) y 
Presencial (20 horas) 
  
Finalmente, para completar todo el programa formativo, deberás de cursar 30 horas finales 
de formación específica en directo. 
 

o 10 horas de clases online en directo (aula virtual) desde la plataforma de formación 
Upro. 
 

o 20 horas de clases en directo en presencial (podrás consultar la fecha, hora y lugar 
en la plataforma de formación Upro)  

 
 

¿Para recibir mi certificado tengo que completar las 110 horas? 
 

Para lograr el certificado del programa tendrás que completar los siguientes porcentajes, 
por cada modalidad: 

1.1 Teleformación: del total de 80h, deberás completar el 75% de cada curso 
formativo 
 

1.2 Aula Virtual: del total de 10h, deberás completar el 75% de cada curso 
formativo 
 

1.3 Presencial: del total de 20h, deberás completar en 50% de cada curso 
formativo 

 

4. Navegación guiada paso a 
paso  
 
La plataforma de aprendizaje es una herramienta diseñada para que su uso sea intuitivo y 
sencillo, ya que está centrada en ofrecer la mejor experiencia de usuario posible. 
Además, para que descubras todo aquello que ofrece, te mostramos en este apartado de la 
guía, cómo navegar por ella, paso a paso:  
 

a. ¿Qué encuentro en la página principal? 
b. ¿Desde dónde accedo al diagnóstico digital de competencias digitales?  
c. ¿Qué me ofrece el asistente virtual y el área personal? 
d. ¡Comienzo la formación! ¿Y mi propuesta de contenidos?  
e. ¿Cómo veo mi progreso? 
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a. ¿Qué encuentro en la página principal? 

Una vez accedas a tu plataforma formativa de Upro, en la Página Principal encontrarás los 
carruseles con las formaciones transversales y específicas predefinidas por tu Consejo o 
Colegio. Por parte de las formaciones transversales, toda la oferta de cursos estará 
disponible para consulta libre y con posibilidad de nueva matriculación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Además, en el lateral derecho cuentas con tu asistente virtual (icono bocadillo), que será tu 
ayudante para sacarle el máximo partido a la experiencia en plataforma, junto a tu menú 
personal.  

 
b. ¿Desde dónde accedo al diagnóstico digital de competencias 
digitales?  

Encontrarás el acceso a tu Diagnóstico Digital en la página principal de la plataforma. Utiliza 
la flecha azul a la derecha para conseguir el apartado correspondiente 
 

Pantalla de inicio con los carruseles de formaciones, el menú personal y el asistente 
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Anuncio del Diagnóstico de competencias digitales en pantalla principal 

 
Al clicar en “Accede al diagnóstico” te redirigirá a la siguiente pantalla, donde podrás 
comenzar con el cuestionario. 
 
Completarlo te llevará 30 minutos aproximadamente. Se trata de un cuestionario con 
preguntas de respuesta única, de selección múltiple, ordenar afirmaciones, entre otras. 
 

 
Pantalla con el Cuestionario  

 
 
Cuando completes el diagnóstico, te entregaremos un informe individual donde te 
informaremos acerca del arquetipo, posicionamiento competencial actual respecto al 
objetivo, lo que te hace destacar y dónde enfocarte para avanzar.  
 
Si tienes curiosidad y quieres conocer los arquetipos definidos, puedes ver más aquí: 
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Una vez tengas hecho tu diagnóstico de competencias digitales, contarás con un 
recomendador (inteligencia artificial) especializado para sugerirte cursos complementarios 
basados en tu perfil y nivel de competencias digitales. Para utilizarlo, debes ir a la segunda 
parte del diagnóstico y comenzar el proceso: 

 

Pantalla con el Recomendador 

c. ¿Qué me ofrece el asistente virtual y área personal? 

En el lateral superior derecho cuentas con tu asistente virtual (icono bocadillo), que será tu 
ayudante para sacarle el máximo partido a la experiencia en plataforma, podrás preguntarle 
en cualquier momento dudas relacionadas con esta, que pueden surgirte durante tu 
experiencia de aprendizaje, está junto a tu menú personal.  

 

 
Parte superior de la pantalla principal con el menú y asistente virtual 
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Desde el menú, tendrás acceso directo a tu información personal dentro de tu perfil, al 
calendario con las fechas de tu formación presencial y aulas virtuales, tu histórico desde 
que iniciaste el programa, así como preguntas y respuestas frecuentes o la página de ayuda 
para las cuestiones más técnicas. 
 
Además, en la campana contarás con notificaciones para que no te pierdas nada. 
Te avisarán del seguimiento de tu progreso, de los nuevos mensajes en foros o de 
mensajería interna, nuevos contenidos subidos, entre otros… 
Recuerda que puedes configurarlas y ajustar tus preferencias para desactivar aquellas que 
no consideres relevantes. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Además, desde tu perfil personal, puedes subir tu fotografía y seleccionar el idioma de tu 
preferencia para la plataforma. Una vez hayas personalizado tu espacio, te animamos a que 
arranques explorando los contenidos disponibles para ti. 
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d. ¡Comienzo la formación! ¿Y mi propuesta de contenidos?  

El acceso a las formaciones transversales y específicas lo encontrarás desde la página 
principal en forma de carruseles.  
 

Parte superior de la pantalla principal con el menú desplegado 

Sigue leyendo, ¡todo esto te va a interesar! 
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Una vez selecciones la formación que quieres iniciar, te encontrarás con dos partes 
diferenciadas: 

Primera parte: Introducción 

En la primera parte encontrarás el título de dicha formación, junto con cuatro apartados que 
te proporcionan información importante: si ya has comenzado el curso, la duración del 
mismo, fecha de inicio y la fecha de finalización. 

Después, verás una breve descripción del curso y una barra de progreso que se irá 
rellenando a medida que vayas completando los módulos, caso práctico, etc. Además, 
tendrás la calificación del curso, que podrás ver en las 5 estrellas al final de la primera 
sección. Una vez completes toda la formación, podrás calificarla y se sumará a esta.  
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Segunda parte: El contenido de aprendizaje 

Las formaciones siempre tendrán una misma estructura: 

• La bienvenida: que te ofrece una guía didáctica, un glosario y el foro para 
participar y comentar con otros compañeros. 
Además, podrás organizar tu tiempo sabiendo la duración total del curso antes de 
comenzar, y una vez inicies el aprendizaje de este contenido podrás seguir tu 
progreso. 
 

• Los diferentes módulos de contenido con las temáticas específicas en las que te 
vas a formar. 
 

• El caso práctico para poner a prueba lo que has aprendido a través de 
situaciones muy reales (según aplique, en algunas formaciones no tendrás este 
contenido). 
 

 

 
La guía didáctica (documento descargable) contiene la presentación de la formación, la 
competencia digital sobre la que se enfoca el contenido, los objetivos de aprendizaje, así 
como los módulos temáticos, y orientaciones para tu estudio. 
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El glosario (documento descargable) contiene los principales conceptos y definiciones para 
que puedas ir profundizando en el contenido del módulo sin perderte. 

 

En el foro podrás compartir tus pensamientos y reflexiones. Este foro estará coordinado por 
el equipo de tutores, por tanto siempre tendrás una respuesta a tus preguntas. ¡Anímate a 
participar! 
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Te recordamos que esta experiencia formativa se desarrolla en comunidad y 
contarás con la asistencia de expertos. Aprovecha los canales de comunicación 
como este, que tienes a tu disposición. 

 

Una vez hayas accedido a estos tres apartados iniciales, podrás comenzar con los módulos 
de contenido.  

IMPORTANTE: No podrás acceder a los módulos de contenido, y por lo tanto comenzar con 
tu formación, hasta que no hayas accedido a la guía, el glosario y el foro.  

Al final de cada recorrido por la formación tendrás el reto del caso práctico (según aplique), 
a través de una experiencia totalmente guiada con recursos que harán que puedas resolver 
las cuestiones con todo el soporte necesario:  

- Un documento descargable con el enunciado del caso detallado 
- Un asistente con IA entrenado para ayudarte a contrastar las soluciones,  
- Así como un documento con las posibles soluciones al reto práctico.  
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e. ¿Cómo veo mi progreso? 
Muy fácil, tendrás que ir a tu menú personal (parte superior derecha) y clicar el apartado 
“Mi Actividad” 

 

 
Desde esta sección tendrás visibilidad de los cursos pendientes, los cursos que estén en ese 
momento activos y los cursos completados.  
 
Si continúas visualizando la página hacía abajo, en el apartado “Mi actividad” llegaremos al 
subapartado “Mi formación” donde podrás ver las horas completadas en tu formación 
transversal y específica.  
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Verás que los semicírculos se irán rellenando a medida que completes los cursos (mínimo 75% completado de 
cada curso). Ejemplo: tu primer curso tiene una duración de 5 horas. Una vez lo completes, aparecerán esas 
horas aquí en forma de porcentaje.  

 

El panel de hábitos sirve para que puedas ver tus avances  durante todo el itinerario, podrás 
realizar seguimiento de tus mejores logros por días y momentos. 

 

Ahora que ya conoces bien la plataforma, aprovéchala: Explora, aprende y mejora tus 
competencias digitales con Upro. 
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5. Calendario y planificación 
  
Al acceder a tu plataforma de formación Upro, en la página principal encontrarás tu 
calendario formativo accediendo al Programa Formativo llamado “Upro: Transforma tu 
mundo” Una vez dentro, verás que tendrás una pestaña a la izquierda llamada “Guía del 
alumno/a”, allí verás los documentos correspondientes a tu programa formativo.  
 

 
 
Es importante que accedas y te informes de las formaciones que tu Consejo/Colegio ha 
escogido para ti.  
 
Encontrarás tu calendario formativo con las siglas de tu Consejo/Colegio. Si no sabes 
cuáles son, lo puedes buscar en la siguiente tabla: 
 
Entidad Adherida Siglas 
Consejo General de la Abogacía Española CGAE 
Consejo General de los Colegios de Mediadores de Seguros CGCMS 
Consejo General de Colegios de Oficiales de Secretarios, 
Interventores y Tesoreros de la Administración Local 

COSITAL 

Instituto de Actuarios Españoles IAE 
Consejo General de Colegios Oficiales de Médicos de España CGCOM 
Consejo General de Colegios Oficiales de Farmacéuticos CGCOF 
Consejo General de Colegios de Terapeutas Ocupacionales CGCTO 
Consejo General de Colegios Oficiales de Enfermería CGE 
Consejo General de Colegios Oficiales de Ingenieros Técnicos 
Agrícolas de España 

CGCOITAE 

Colegio Oficial de Ingenieros Técnicos de Telecomunicación COITT 
Consejo General de Colegios Oficiales de Ingenieros Técnicos 
Industriales de España 

COGITI 

Consejo General De Colegios Oficiales de Aparejadores y 
Arquitectos Técnicos 

CGATE 
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Consejo General de Colegios Oficiales de Diplomados en 
Trabajo Social y Asistentes Sociales 

CGTS 

Colegio Profesional de Politólogos y Sociólogos de la 
Comunidad de Madrid 

COLPOLSOC 

Consejo general de la educación física y deportiva COLEF 
Colegio de Ingenieros de Caminos, Canales y Puertos CICCP 
Colegio Oficial de Ingenieros de Telecomunicación COIT 
Colegio de Ingenieros Técnicos en Topografía COIGT 
Colegio Oficial de Ingenieros Navales y Oceánicos COIN 
Colegio de Ingenieros de Montes COIM 
Consejo General de Colegios Oficiales de Ingeniería en 
Informática 

CCII 

Consejo Superior de Colegios de Ingenieros de Minas CSCIM 

6. Interacción en la plataforma: 
¡Gana puntos y sube de nivel! 
 
Como participante del programa formativo Upro, tendrás la oportunidad de acumular 
puntos a lo largo de tu recorrido. Cada vez que avances en los distintos niveles y completes 
cursos y actividades, sumarás puntos que reflejan tu progreso y compromiso. 
 
 
Si eres una persona que disfruta superándose día a día y te gusta asumir nuevos retos, este 
sistema está diseñado especialmente para ti. 
 
 
Hemos creado niveles vinculados al conocimiento, que te permitirán escalar 
progresivamente hasta alcanzar el nivel más alto. Cada nivel representa un nuevo logro en 
tu desarrollo profesional y digital. 
 

  
 
 
A medida que vayas realizando actividades en la Plataforma, irás sumando puntos de la 
siguiente manera: 
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7. Tu seguimiento del progreso, 
criterios de finalización y 
certificado 
Aquí te contamos dos aspectos muy importantes de tu experiencia formativa en plataforma: 
dónde comprobar cuánto has avanzado en el itinerario y cuánto te falta para completarlo. 
Además de entender qué grado de completitud necesitas para obtener tu certificado del 
programa. 
¡Lee con atención!         
 
Tu expediente se configura a partir del seguimiento del progreso con el programa 
formativo en función de los criterios establecidos para cada tipo de formación y modalidad; 
completar el programa y que aparezca como finalizado requiere cumplir los umbrales 
definidos en cada caso.  
 

Criterios de finalización de la formación transversal  
 
Para el bloque formativo transversal deberás completar el 75 % por cada formación, así como 
realizar siempre los cuestionarios de conocimiento y conseguir un aprobado (50% de 
respuestas correctas para conseguir el aprobado). 
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Aclaración: para computar tu progreso en el curso y el programa se tiene en cuenta el que 
vayas completando los distintos recursos que está dentro del curso (incluyendo los foros, 
que son obligatorios), no el tiempo de conexión en plataforma, en la que podrías estar sin ir 
avanzando, y por lo tanto sin completar el contenido y los distintos recursos pedagógicos 
(videos, infografías, etc.) de cada curso. 

 

   ¿Cuándo cuenta como “completado” un recurso formativo? 

• PDF (guía didáctica, glosario, infografías, etc.) → Cuando abras y veas el recurso 

• Foros → Por acceso al foro y visualización del hilo de Bienvenida publicado por el 
tutor. No es necesario que escribas o respondas una réplica del hilo. 

• Cuestionarios de evaluaciones → Cuando apruebes la evaluación con una 
puntuación mínima de 5 puntos (50%) con intentos ilimitados. 

• Vídeo y/o Podcast → Cuando veas y/o escuches al menos el 80% 

• Contenidos → cuando llegues a la última página y haces clic en el botón de 
finalización. 

• Encuesta de satisfacción → acceder, completar y enviar las respuestas. 

 

Criterios de finalización de la formación específica  
En el caso del bloque formativo específico deberás completar el 75 % por cada formación, 
así como realizar siempre los cuestionarios de conocimiento y conseguir un aprobado. 
 

Ten en cuenta los siguientes criterios por cada modalidad que se ofrece en el bloque 
específico:  

 
a. Teleformación: del total de 80h, deberás completar el 75% de cada curso 

formative 
 

b. Aula Virtual: del total de 10h, deberás completar el 75% de cada curso 
formative 
 

c. Presencial: del total de 20h, deberás completar en 50% de cada curso 
formativo 
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¿Dónde podrás visualizar tus progresos?  

En la plataforma, cuentas con un área personal que incluye un cuadro 
de mando, llamado “Mi actividad” donde podrás acceder a la 
visualización de tu progreso. Este será el detalle que se te mostrará:  
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Panel 1 y 2 con un resumen de tu actividad formativa a nivel global: formación transversal y específica. Recuerda 
que para que cada curso compute como completado, deberás de completar un mínimo del 75% del contenido.  

 

Panel 3 con un resumen del mes actual, donde podrás dar seguimiento a tu ritmo de aprendizaje y encontrar un 
subapartado de inspiración con una frase personalizada.  

 

 

 
Panel 4 con un resumen de tus logros, donde podrás ver en qué nivel estás. Irás sumando puntos a medida que 
vayas completando el programa formativo, tal y como se indica en el apartado 7 . 
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¿Cómo obtendrás tu certificado? 

Antes de poder descargar tu certificado, deberás completar la encuesta de satisfacción 
final del programa. Una vez enviada, recibirás un correo electrónico de notificación con un 
enlace directo para acceder a tu certificado. 

Para descargarlo, simplemente deberás marcar una casilla de aceptación y, de forma 
inmediata, se habilitará el botón de descarga. 

Este certificado no solo reconoce tu esfuerzo y dedicación, sino que también es una evidencia 
oficial de tus competencias digitales, útil para tu desarrollo profesional y curricular. 
 

8. Herramientas de 
apoyo y consejos para 
tu aprendizaje  

 
Durante todo tu recorrido formativo, contarás con diferentes 
herramientas digitales que te permitirán aprender de una 
forma mucho más sencilla y rápida. Contarás con: 
 

📘 La guía didáctica 

Documento que orienta el desarrollo de cada curso. Incluye 
los objetivos de aprendizaje, la estructura de los módulos y 
unidades, los recursos disponibles y las recomendaciones 
metodológicas 

Es el mapa que te guiará durante todo el proceso formativo.  
 

🎥 Vídeos explicativos 

Recursos audiovisuales que presentan contenidos clave de forma dinámica y visual. 
Pueden ser tutoriales, entrevistas, procesos o cápsulas temáticas. Su objetivo es facilitar la 
comprensión de conceptos complejos y mejorar la retención del aprendizaje. 
 

🎧 Podcast 

Contenidos en formato audio que te permitirán aprender de forma más flexible. Suelen 
incluir reflexiones, entrevistas o explicaciones narradas que complementan los contenidos 
visuales y escritos. 
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🧠 Infografías 

Representaciones gráficas que sintetizan información relevante de manera visual y atractiva. 
Encontrarás ideas clave, procesos o datos de forma rápida y comprensible. 
 

❓ Cuestionarios para poner a prueba tus conocimientos 

Instrumentos de evaluación formativa que te permiten comprobar tu nivel de comprensión. 
Incluyen preguntas tipo test, verdadero/falso o de opción múltiple, y ofrecen 
retroalimentación inmediata. 
 

📊 Informes 

Documentos que profundizan en temas específicos, aportando datos, análisis y 
conclusiones. Se utilizan como material de consulta y ampliación del contenido formativo. 
 

📚 Lecturas 

Textos seleccionados que complementan los contenidos del curso. Pueden ser artículos, 
estudios o documentos técnicos que enriquecen la formación. 
 

📝 Resúmenes 
 
Síntesis de los contenidos abordados en cada módulo o unidad. Te ayudarán a consolidar lo 
aprendido y te servirán como material de repaso. 
 

🔍 Autoevaluaciones 

Herramientas de diagnóstico y reflexión personal que te permitirán identificar tus fortalezas 
y áreas de mejora. Se aplican al inicio, durante y al final del programa para medir el progreso 
y orientar el aprendizaje. 

Encontrarás todos estos recursos en cada una de tus acciones formativas en la plataforma 
de formación.  
 

Consejos para aprovechar la formación 
Realizar una formación siempre supone un compromiso, un motivo para organizar bien tu 
tiempo, así como tener claras las tareas principales, por estos motivos aquí te ofrecemos 
algunos consejos: 

• Planifica tu tiempo: organiza tu calendario semanal para dedicar al menos 10 horas a 
la semana. Prioriza los módulos que se ajusten mejor a tus necesidades profesionales 
y personales. 
 



 

 
31 

• Realiza el diagnóstico inicial: aprovecha el cuestionario de competencias DigComp 
al inicio del programa. Te permitirá conocer tu nivel actual y recibir recomendaciones 
personalizadas del asistente virtual. 
 

• Aprovecha todos los recursos disponibles: ¡los hemos preparado especialmente para 
ti! Sácale provecho a todos los vídeos, podcast, lecturas y más que hemos creado 
para este programa formativo. Aquí encontrarás todos los conocimientos digitales 
que se demandan en la actualidad ¿lo vas a desaprovechar?  
 

• Interacciona en la plataforma: participa en los foros grupales, consulta con tu tutor/a 
y dinamizador/a, y utiliza la mensajería interna para resolver dudas.  
 

• Aprovecha el sistema de tutoría pedagógica: el tutor/a te ayudará con dudas 
académicas y el dinamizador/a te acompañará activamente durante todo el proceso 
formativo. 
 

• No descuides tu progreso: consulta tu cuadro de mando para ver tu avance por 
bloques, módulos y porcentaje total. Esto te ayudará a mantener el ritmo y cumplir 
los objetivos. 
 

9. Evaluación formativa: una 
experiencia reflexiva de principio 
a fin 
 
A lo largo de tu recorrido formativo en el programa Upro, contarás con herramientas 
de diagnóstico, seguimiento y validación del aprendizaje en cada una de las fases.  

Este modelo te permitirá conocer tu punto de partida, medir tu progreso y valorar el 
impacto de tu formación. 

  

Al comenzar el programa, responderás a un sencillo cuestionario de Auto posicionamiento 
(obligatorio) para poder acceder a la plataforma. Una vez dentro, tendrás a tu disposición 
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un diagnóstico completo de 21 competencias digitales (opcional), basado en el modelo 
europeo DigComp 2.2.  
 

Te recomendamos completar el diagnóstico, ya que te llegará un informe completo sobre tu 
punto de partida, y podrás acceder a un recomendador de cursos en base a tu nivel ¡no 
desperdicies esta oportunidad! 
 

Durante la ejecución del programa, pondrás a prueba tus conocimientos 
mediante cuestionarios de evaluación y casos prácticos.  
 

Los cuestionarios de conocimiento serán obligatorios en cada formación de tu plan, constan 
de 10 preguntas, permiten intentos ilimitados y requieren un mínimo del 50% de 
aciertos para aprobar. Una vez completados, tendrás acceso a las soluciones, lo que te 
ayudará a reforzar y consolidar lo aprendido. 
 

En los casos prácticos de las formaciones específicas, contarás con el apoyo del asistente 
virtual, que te orientará en la valoración y planteamiento de tus respuestas, facilitando así 
una experiencia de aprendizaje más autónoma y reflexiva. 

Al finalizar el programa, realizarás una autoevaluación final y repetirás el diagnóstico de 
competencias digitales. Esto te permitirá comprobar tu evolución y valorar el impacto real 
del itinerario formativo que has completado. 
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10. Normativa y condiciones de 
participación: Avanza con éxito 
durante el programa 
El programa tiene plazas limitadas y nuestro principal objetivo es que todas las personas 
que hayan solicitado plaza en él lo completen o dejen espacio a otras personas interesadas 
que han quedado en la lista de espera. Por eso, si nuestro equipo detecta un periodo de 
larga inactividad, si no has asistido a las sesiones presenciales obligatorias o sesiones de 
aula virtual, etc. se pondrá en contacto contigo para ayudarte a reengancharte o tomar la 
decisión de darte de baja del programa formativo.  

 
Este programa está diseñado para que lo completes con éxito y le saques el máximo 
partido. Nuestro equipo de dinamización estará siempre ahí para ayudarte.  

 

A continuación, te contamos en detalle los indicadores sobre inactividad, asistencia en las 
formaciones presenciales, así como tu progreso y asistencia a aulas virtuales. Si se cumplen 
alguno de estos indicadores, se te dará de baja del programa formativo.  
 

Indicador 1: Inactividad  

Itinerario estándar: 

• Si no accedes a la plataforma de formación durante los primeros 30 días naturales 
desde el inicio del curso. 

Itinerario excepcional: 

• Si no accedes a la plataforma de formación durante los primeros 60 días naturales 
desde el inicio del curso. 
 

Indicador 2: Asistencia  

• Si no asistes al menos al 50% de las 20 horas presenciales obligatorias. 
 

Indicador 3: Evaluación 

• Si no completas todas las evaluaciones de las acciones formativas en el tiempo 
establecido (excepto que hayas completado el mínimo de horas requeridas por el 
programa) 
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o Si tienes el itinerario estándar - 4 meses: 90 días de límite. 
o Si tienes el itinerario excepcional - 7 meses y medio: 165 días de límite. 

 

Indicador 4: Progreso  

• Si no has completado al menos el 50% del contenido online (transversal y 
específico) cuando falta 1 mes para finalizar el programa formativo (si tienes el 
itinerario estándar) o cuando faltan 2 meses para finalizar el programa formativo 
(si tienes el itinerario excepcional) 

 

Indicador 5: Aulas virtuales (Webinars) 

• Si no asistes al menos al 75% de las 10 horas totales de las sesiones síncronas 
obligatorias.  
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11. Canales de comunicación y 
consultas: Descubre tu red de 
acompañamiento  
 
El Programa formativo supone un recorrido de aprendizaje práctico y disruptivo del que 
formarás parte teniendo como soporte principal la plataforma online, pero como ya sabes, 
existen otras modalidades de formación como la presencial, el Aula Virtual, y por ello 
sabemos que es muy importante que cuentes con toda la información y soporte posibles 
para estar al tanto de horarios, foros de trabajo, casos reales, tiempos disponibles para 
finalizar las acciones formativas, etc. 
 
Tu única ocupación debe ser la de disfrutar y aprovechar al máximo esta experiencia de 
aprendizaje que hemos preparado para ti. Por ello hemos diseñado un sistema de 
comunicación y soporte completo. ¡Te lo contamos! 
 

Soporte al inicio de sesión en la plataforma de formación: 

¿Tienes problemas al iniciar sesión? 
No te preocupes, tienes una herramienta de soporte disponible para ayudarte. 
Haz clic en el botón de Ayuda para acceder a la plataforma en la parte inferior izquierda de 
la ventana de inicio y se abrirá la guía de Acceso e identificación en la plataforma donde 
podrás revisar el paso a paso para ingresar a la plataforma-, 
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Dentro de la plataforma digital de aprendizaje 
 

1. Área de Notificaciones: accederás a través de la campana y 
podrás seguir la información relativa a hitos clave en el 
recorrido como la inscripción, cuestionarios, tu avance de las 
formaciones, conversaciones del foro con dinamizador o tutor, 
etc.  
 

2. Banners en plataforma: se trata de información actualizada en 
imágenes y texto dentro de la página principal junto a los 
carruseles de acciones formativas. 
 

3. Foro grupal segmentado: será tu punto central de encuentro 
con el tutor/a y dinamizador/a en el que podrás resolver 
cuestiones pedagógicas. 
 

4. Mensajería interna: este canal te permitirá resolver cuestiones más personales y para 
casos puntuales con tu tutor/a de forma privada, el cual estará disponible en horario 
de lunes a jueves de 9:00 a 18:00 y los viernes de 9:00 a 15:00. Puedes acceder de 
dos formas: 

1. Desde el menú lateral izquierdo, clicando en el icono de bocadillo. Se 
desplegará otro menú donde podrás iniciar la conversación con tu tutor/a. 
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2. Dentro de cada formación, al acceder en la pantalla principal verás el nombre 

del tutor/a, con un icono de “bocadillo” a la derecha. Si clicas ahí, se abrirá 
una ventana emergente desde donde podrás iniciar la conversación.  

 

 

 

 

 

 
5. Tutorías grupales: se crearán por tu tutor/a de forma opcional en caso de que 

detecte esta necesidad para las acciones formativas específicas. Además, en el caso 
de las acciones formativas transversales, como soporte, podrás escuchar un podcast 
(mensual) en el que las personas expertas resolverán las consultas más frecuentes 
sobre la temática. 
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6. Preguntas frecuentes: podrás acceder desde tu panel personal para solventar 
cualquier duda habitual que tengas.  
 

7. Asistentes virtuales: contarás con la 
ayuda 24/7 gracias a la IA entrenada 
especialmente para este programa, que 
te servirá para: 
 
• Resolver preguntas frecuentes de la 

plataforma de aprendizaje  
 

• Recomendarte las formaciones más 
afines a tu perfil (si completas el 
diagnóstico de competencias 
digitales) 
 

• Darte soporte y evaluar los casos de 
uso de las acciones formativas. 
(Disponible en las formaciones 
transversales) 
 

• Proporcionarte el enlace directo a la herramienta de soporte para poder enviar 
una consulta al equipo de soporte 

 
 
 
Resumen: 
 
A través de todos estos canales que te presentamos recibirás información sobre la 
inscripción, la evaluación del programa, el avance de tu aprendizaje y el ritmo 
respecto al calendario, así como la completitud de las acciones formativas, etc.  
 
 

 
¡Pero esto no es todo! Este programa cuenta con dinamizadores, tutores profesionales y 
expertos que serán tu mejor apoyo. 
 
Tanto en tus clases online como presenciales, contarás con el apoyo de un tutor y un 
dinamizador.  
 
Descubre más sobre tus tutores: ¡Sigue leyendo! 
 
Durante todo tu recorrido formativo en el programa Upro, contarás con un sistema de 
tutoría pedagógica diseñado para ofrecerte un acompañamiento académico cercano, 
estructurado y eficaz. El tutor/a se encargará de orientarte en todo lo relacionado con el 
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contenido pedagógico de la formación. Será tu referente académico. 
 

¿Cómo te ayudará? 

• Resolverá tus dudas sobre el contenido, actividades o metodología del curso. 
 

• En las formaciones específicas, podrá organizar tutorías grupales online para 
resolver dudas comunes siempre que lo vea necesario. 
 

• En las formaciones transversales, recopilará las preguntas frecuentes y participará 
en la creación de un podcast mensual de resolución de dudas que publicará en el 
foro de la formación. 
 

¿Cómo puedes comunicarte con tu tutor o tutora? 

• A través del foro de la formación para plantear preguntas que pueden ser útiles para 
tus compañeros (ej. Hola, estoy teniendo dificultades para entender el concepto de 
“huella digital” explicado en la unidad 2, ¿podrías darme un ejemplo que me ayude a 
comprenderlo mejor? 
 

• A través de la mensajería interna de la plataforma para cuestiones más personales 
(Ej. Hola, esta semana estoy de baja médica y no podré asistir a la sesión presencial 
del viernes. ¿Hay alguna manera de justificar la ausencia? Gracias de antemano)  
Te recordamos que puedes acceder a la mensajería interna de dos formas distintitas 
desde la plataforma formativa (ver detalle en pág. 36, apartado 4)  
 

Descubre más sobre tus Dinamizador/a: tu acompañamiento activo 
 
El dinamizador/a es la persona encargada de mantener el ritmo del grupo y asegurarse de 
que nadie se quede atrás. No responde dudas sobre el contenido, pero será tu guía y apoyo 
general durante el curso. 
 

¿Cómo te ayudará? 

• Monitoreará tu progreso en las formaciones y si detecta que llevas tiempo sin 
avanzar o estás descolgado/a te enviará mensajes para animarte a retomar el curso.  
 

• Publicará diferentes contenidos en el foro, como artículos, preguntas abiertas, 
actividades, debates para motivarte a participar. 
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• Te recordará cosas importantes durante las formaciones presenciales y en aula 
virtual, como la fecha, el lugar y la hora de estas sesiones. 
 

Este acompañamiento personalizado es uno de los pilares del programa Upro, y está 
diseñado para que nunca te sientas solo/a en tu proceso formativo. 

Últimas reflexiones para comprender cómo te acompañarán en esta experiencia de 
aprendizaje 
 
El tutor o tutora es la persona responsable de tu acompañamiento académico, y te dará 
asistencia pedagógica. Puedes comunicarte dentro de la plataforma con el tutor o tutora de 
la formación mediante el foro o bien a través del canal de mensajes internos. Recuerda, que 
para todas las dudas ligadas al contenido teórico o práctico que estén directamente 
relacionadas con la formación puedes resolverlas a través de estos canales. 
 
Por otro lado, contarás con el acompañamiento de una persona dinamizadora que será la 
que compartirá documentación relevante y de interés ligada a las formaciones, planteará 
preguntas y conducirá los debates que se vayan creando en el foro. Tu participación será 
muy importante para compartir impresiones, o experiencias, el foro es un canal de 
conocimiento compartido que te resultará de gran utilidad. 

 

12. Preguntas frecuentes  

 

Dentro de tu plataforma de formación tendrás un 
apartado de preguntas frecuentes en tu menú 
personal.  

Para acceder, deberás de clicar en el menú lateral que 
encontrarás en la parte superior derecha de la plataforma, 
buscar el apartado “Preguntas Frecuentes” y clicar allí. 

Además, puedes acceder directamente clicando aquí. 

 

 

 

https://formacion.unionprofesional.com/local/melt/pages/faq/index.php
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13. Valora tu satisfacción y danos 
feedback  

Uno de nuestros objetivos es conocer si este programa formativo satisface tus necesidades 
como estudiante, por tanto, iremos recopilando tus opiniones y comentarios a lo largo del 
proceso formativo. Así nos aseguramos de poder mejorar para los siguientes cursos.  
 

Es por esto que, al finalizar cada formación, te encontrarás con un breve cuestionario de 
satisfacción. Aquí buscamos recoger tu valoración sobre la calidad de los contenidos, la 
utilidad percibida, la metodología y el soporte recibido.  
 

Por otro lado, al finalizar el programa formativo 
realizaremos una encuesta general de satisfacción, 
permitiendo evaluar de forma global la experiencia 
formativa, la organización, la plataforma, el impacto 
percibido y el grado de cumplimiento de 
expectativas. 
 

 
 

Ahora sí, ¡tu camino comienza aquí!  

Has iniciado un recorrido formativo diseñado para transformar tus competencias digitales y 
potenciar tu desarrollo profesional. Cada formación y cada reto están pensados para 
ayudarte a crecer, aprender y avanzar con confianza en un entorno en constante evolución. 
 
Tu compromiso, tu curiosidad y tu esfuerzo son las claves para alcanzar tus objetivos. Y al 
final del camino, te espera una certificación oficial que reconoce todo lo que has logrado. 
 
 
Ahora es tu momento. 
¡Aprovecha cada oportunidad, reta tus límites y disfruta del aprendizaje! 
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