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0. Objetivo 

El presente documento describe el funcionamiento del Buscador de cursos de la Oficina 
Virtual de Formación de la Comunidad de Madrid, perteneciente a la Consejería de Economía, 
Hacienda y Empleo. Esta herramienta permite a los ciudadanos consultar la oferta formativa 
gratuita para el empleo y realizar su preinscripción en los cursos disponibles. 

ℹ Información 

El Buscador de cursos permite consultar los cursos, pero para preinscribirse es obligatorio 
identificarse. 

1. Descripción general  

El Buscador de cursos permite a cualquier ciudadano consultar la oferta de acciones 
formativas y, si lo desea, iniciar el proceso de preinscripción.  

El portal se estructura en dos zonas:  

i. zona pública para consulta y búsqueda de cursos, y  
ii. zona privada para usuarios identificados, desde donde se gestionan la preinscripción y 

el histórico de inscripciones. 

2. Cómo funciona el Buscador de cursos 

El siguiente esquema muestra, paso a paso, qué ocurre desde que buscas un curso en el 
Buscador de cursos hasta que recibes la respuesta del centro de formación sobre tu 
preinscripción. 
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3. Acceso al Buscador de cursos 

Para acceder al buscador de cursos, el usuario debe hacer clic en la opción Formación del 
menú de navegación superior.  

 

4. Pantalla principal del Buscador de cursos 

Al acceder a la pestaña de Formación el usuario visualiza la pantalla principal del buscador.  

El buscador permite consultar el listado de acciones formativas activas. El usuario puede 
explorar el listado o utilizar filtros para acotar resultados. 
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5. Búsqueda y descarga de acciones formativas 

El buscador permite consultar el listado de acciones formativas activas. El usuario puede 
explorar el listado o utilizar filtros para acotar resultados. 

 

Para realizar una búsqueda básica: 

1. Accede a la página principal del buscador de cursos. 

2. Revisa el listado de acciones formativas disponibles. 

3. Opcionalmente, introduce un texto de búsqueda 
para localizar una acción formativa concreta. 

4. Opcionalmente, también el usuario puede 
descargar en un archivo excel el listado resultante, 
pulsando sobre “Descargar”. 

Ejemplo: 

a) Introduciendo contable en el buscador, puedes comprobar que no existen resultados. 

 
b) Introduciendo *contable* en el buscador, puedes comprobar que si existen resultados. 

 
 

ℹ Sugerencia 

Si deseas ordenar la tabla, por ejemplo, por “fecha de inicio”, pulsa sobre el título de la 
columna para ordenarlo. 

 

ℹ Información importante 

Si desea buscar una palabra que 
aparece dentro del nombre del curso 
(no al inicio), es necesario utilizar 
asteriscos antes y después de la 
palabra (ejemplo: *contable* más 
adelante). 
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El portal incorpora filtros para refinar la búsqueda. A medida que el usuario aplica filtros, el 
listado se actualiza mostrando únicamente los cursos que cumplen los criterios 
seleccionados. 

Para filtrar resultados: 

1. Localiza el panel de filtros del buscador. 
2. Selecciona los criterios deseados y pulsa en “Buscar”. 
3. Revisa el listado resultante. 
4. Si desea comenzar de nuevo, utilice la opción de “Limpiar” para borrar filtros aplicados. 

 
A continuación, se detallan los filtros disponibles:  

1. Certificado Profesional: permite filtrar si la acción formativa está asociada o no a un 
certificado profesional. Se selecciona mediante dos casillas de verificación: Sí o No. 

2. Tipo de Acción Formativa: lista desplegable que permite seleccionar la modalidad de 
gestión de la formación (Especialidad, Certificado Profesional, Módulo Formativo y Bloque 
Formativo). 

3. Familia Profesional: lista desplegable que permite seleccionar la familia profesional a la 
que pertenece la acción formativa (por ejemplo, Administración y Gestión, Hostelería y 
Turismo, etc.). 

4. Código de la acción formativa: campo de texto que permite introducir el código 
identificativo de una acción formativa concreta para localizarla directamente. 

5. Código Postal: campo de texto que permite buscar cursos impartidos en una zona 
geográfica específica a partir de su código postal. 

6. Municipio: campo de texto para filtrar los cursos por el municipio en el que se imparten. 

7. Especialidad/Certificado Profesional: lista desplegable que permite seleccionar una 
especialidad o certificado profesional específico para afinar la búsqueda. 

8. Código Especialidad/Certificado Profesional: campo de texto que permite introducir el 
código identificativo de una especialidad o certificado profesional concreto para 
localizarlo directamente. 
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9. Dirigido a: permite filtrar los cursos según el público al que van destinados. Las opciones 
disponibles son Desempleados u Ocupados, seleccionables mediante casillas de 
verificación. 

10. Modalidad: permite filtrar por la modalidad de impartición del curso. Las opciones 
disponibles son: Mixta, Presencial, Semipresencial, Teleformación y Virtual. Se pueden 
seleccionar una o múltiples opciones mediante casillas de verificación. 

6. Tabla de Acciones Formativas 

El sistema muestra los cursos disponibles. Cada fila de la tabla representa una acción 
formativa e incluye la siguiente información: 

 
1. Código: identificador único de la acción formativa, presentado como un enlace que da 

acceso al detalle del curso. 

2. Tipo de Acción Formativa: indica la categoría de la acción. 

3. Denominación: nombre oficial de la acción formativa. 

4. Especialidad/Certificado Profesional: especialidad o certificado profesional al que está 
vinculada la acción formativa. 

5. Código Especialidad/Certificado Profesional: identificador único de la especialidad o 
certificado de profesional. 

6. Fecha de inicio: fecha estimada de comienzo de la acción formativa.  

7. Fecha de fin: fecha estimada de finalización de la acción formativa. 

8. Modalidad: modalidad de impartición del curso (Presencial, Virtual, Semipresencial, etc.). 

9. Centro: nombre del centro o entidad donde se imparte la acción formativa. 

10. Código postal y Municipio: ubicación geográfica del centro de impartición. 

11. Acciones: permite realizar la preinscripción o ver el detalle de la acción formativa. 
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7. Consulta el detalle de una acción formativa 

Desde el listado, el usuario puede acceder al detalle de una acción formativa para consultar 
su información antes de preinscribirse. 

Para consultar el detalle: 

1. En el listado de acciones formativas, pulsa en “Acciones” de la acción formativa que te 
interese. 

2. Pulsa “Detalles”. 

3. Revisa la información disponible. 
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8. Iniciar sesión 

El usuario podrá acceder utilizando varios métodos 
de identificación: IDentifica, Cl@ve Móvil, Certificado 
o Cl@ve Permanente – 2FA. 

 

ℹ Información importante 

La identificación es obligatoria para realizar una 
preinscripción. Si el usuario intenta 
preinscribirse sin estar identificado, el sistema le 
redirigirá a la pantalla de identificación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Mi perfil 

Una vez identificado, el usuario dispone de un apartado de Perfil donde puede consultar sus 
datos personales.  

 

10. Preinscripción en una acción formativa 

El usuario podrá preinscribirse a una acción formativa mediante dos vías: 

1. Pulsando sobre “Acciones” dentro 
de la tabla de resultado de los 
cursos y seleccionando 
“Preinscripción”:  
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2. Pulsando sobre “Acciones” dentro 
de la tabla de resultado de los 
cursos y seleccionando “Detalles”, se 
accede al detalle del curso, y 
pulsando sobre “Preinscripción” el 
usuario podrá preinscribirse. 

 

 
 

ℹ Información importante 

La identificación es obligatoria para realizar una preinscripción. Si el usuario intenta 
preinscribirse sin estar identificado, el sistema le redirigirá a la pantalla de 
identificación. 

 

Para que el usuario se preinscriba a la acción formativa, debe cumplimentar el formulario de 
preinscripción, rellenando al menos los campos obligatorios marcados con un *.  

Los campos que tenga el usuario registrados en “Mi perfil” se volcarán automáticamente al 
formulario de preinscripción y no se podrán modificar. 

ℹ Información importante 

✓ Para preinscribirte a un curso debes ser mayor de 16 años. 
✓ Recuerda poner el check en “He leído la información sobre protección de datos y 

autorizo la comunicación de mis datos”. 
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Tras pulsar “Preinscribirme”, el sistema registra la preinscripción y muestra un mensaje de 
confirmación de preinscripción. Además, el alumno recibirá un correo de confirmación de la 
preinscripción y con el contacto del centro de formación correspondiente. 

A partir de ese momento, el punto de contacto del alumno es el centro de formación. 



Buscador de cursos - Manual de usuario 01/04/2026 

Oficina Virtual de Formación VERSIÓN 1.0 
 

 

13 

 

11. Consulta “Mis Inscripciones” 

En la zona privada, el alumno puede consultar su histórico de 
inscripciones, tanto las preinscritas como las ya aprobadas, rechazadas… 

Para consultar “Mis Inscripciones”: 

1. Accede al Buscador de cursos e inicia sesión. 
2. Pulsa en “Formación” y selecciona “Mis Inscripciones”. 
3. Podrás ver el histórico de las acciones formativas: 

 
4. Al pulsar sobre la flecha de la columna Acciones, el alumno puede ver los detalles de la 

acción formativa  

 
 

5. En los detalles de la acción formativa, como el alumno ya está preinscrito a la acción 
formativa, le aparece el siguiente mensaje en el detalle, “Muchas gracias por su 
interés, pero ya se ha preinscrito en esta acción formativa. Puede ver la lista de 
acciones formativas disponibles desde el menú principal de formación”. 



Buscador de cursos - Manual de usuario 01/04/2026 

Oficina Virtual de Formación VERSIÓN 1.0 
 

 

14 

 
 

El Estado de la preinscripción puede ser: 

- Preinscrito: cuando estas preinscrito al curso. 
- Registrado: cuando el centro correspondiente ha aceptado la preinscripción. 
- Pendiente plazas disponibles: cuando no existen plazas libres en el momento. 
- Rechazada por gestor: cuando el gestor rechaza la preinscripción o da de baja la 

preinscripción, junto con el motivo de rechazo. 
- Rechazo voluntario: cuando el alumno informa al centro que no podrá asistir a la 

acción formativa. 
- Completado: cuando se completa la acción formativa. 

12. Comunicaciones vía email a los alumnos 

El alumno recibirá por correo electrónico comunicaciones para notificarle cuando: 

✓ El alumno se preinscribe a una acción formativa. 
✓ El alumno ha sido preinscrito a una acción formativa.  
✓ El alumno ha sido rechazado a una acción formativa con el motivo de rechazo. 
✓ El alumno está en la lista de espera de una acción formativa. 

13. Mensajes de error comunes  

A continuación, se listan mensajes habituales que pueden aparecer durante el proceso: 

• “Muchas gracias por su interés, pero ya se ha preinscrito en esta acción formativa. 
Puede ver la lista de acciones formativas disponibles desde el menú principal de 
formación.” Indica que el alumno ya realizó una preinscripción para esa acción 
formativa, evitando duplicidades. 
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• Faltan datos obligatorios: Aparece si no se han completado campos necesarios del 
formulario de preinscripción. 

 
• Para poder preinscribirse debe ser mayor de 16: Aparece si, al rellenar el formulario de 

inscripción, la edad del alumno es menor de 16 años. 

 
 

 
 

 
 


