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0.0Objetivo

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

i Informacién

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

1. Descripcion general

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

El portal se estructura en dos zonas:

i. zona puUblica para consulta y busqueda de cursos, y
ii. zona privada para usuarios identificados, desde donde se gestionan la preinscripciony
el histérico de inscripciones.

2.CoOmo 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 formacidon sobre tu

preinscripcion.
o Accede al Buscador de cursos.

Selecciona el curso y preinscribete, para ello tendras que iniciar sesion y
completar el formulario con tus datos.

Recibiras un correo confirmando tu preinscripcién y con el contacto del centro
de formacién. A partir de este momento, el centro de formacidn sera tu
contacto para cualquier consulta o duda.

Buscador de cursos

Preinscripcion

El centro se pondra en contacto contigo y, para verificar la informaciéon que has
introducido, es posible que te soliciten la documentacion acreditativa de tu
situacion.

El centro revisa todos los preinscritos al curso, y priorizara los que hayan venido
por las Oficinas de Empleo por obligacién legal.

Respuesta Si el centro acepta tu preinscripcion, recibiras un correo de confirmacion.
Y si el centro desestima tu preinscripcion, recibirds un correo con el maotivo.
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3. Acceso al Buscador de cursos

Para acceder al buscador de cursos, el usuario debe hacer clic en la opcién Formacion del
menu de navegacion superior.

Comunidad s y .
Inicio | SMAC | Formacién Iniciar sesién

de Madrid

Oficina Virtual de Empleo, Trabajo y Formacion

Explora nuestra amplia gama de acciones formativas disefiadas para inspirar, capacitar y transformar tus habilidades, todo en un
entorno flexible y accesible.

wled BN

4. Pantalla principal del Buscador de cursos

Al acceder a la pestafia de Formacioén 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.

Comunidad - i s
Inicio | SMAC | Formacién Iniciar sesién

de Madrid

Formacioén

Accede a toda la oferta gratuita de formacién para el empleo de la Comunidad de Madrid. Esta herramienta proporciona informacién sobre los
cursos disponibles permitiendo la blsqueda mediante uno o varios criterios. Puedes buscar los que te interesen y solicitar tu inscripcién.

Acciones formativas

CERTIFICADO PROFESIONAL TIPO DE ACCION FORMATIVA FAMILIA PROFESIONAL
v v 5 4 v
CODIGO DE LA ACCION FORMATIVA CODIGO POSTAL MUNICIPIO
A 4 b 4 4
ESPECIALIDAD/CERTIFICADO PROFESIONAL CODIGO ESPECIALIDAD/CERTIFICADO PROFESIONAL DIRIGIDO A
a4 v v

MODALIDAD

Especialidad/Certificado Especialidad/Certificado Fecha de

Fechadefin Modalidad

25/5946 Certificado  ACTIVIDADES ACTIVIDADES AGAJ0108 24/04/2026  31/12/2026 ~PRESENCIAL ACADEMIA 28027 Madrid  Acciones v
Prafecional ALIXIIARFS FN ALIXIIIARFS FN COION 12
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5. BUsqueda 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 busqueda basica:

1. Accede a la pagina principal del buscador de cursos. AT T e TG

2. Revisa el listado de acciones formativas disponibles.

3. Opcionalmente, introduce un texto de busqueda Si desea buscar una palabra que

. .. . aparece dentro del nombre del curso
para localizar una accién formativa concreta. parece d . .
(no al inicio), es necesario utilizar

4. Opcionalmente, también el usuario puede asteriscos antes y después de la
descargar en un archivo excel el listado resultante, palabra (ejemplo: *contable* mas
pulsando sobre “Descargar”. adelante).

Ejemplo:

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

i asterisco (%) ol inicio o ol fimal para isquedas porcimles. contzhle n Descargar
Cadigo

Tipo de Accidn Especialidad/Certificade Especialidad/Certificado

Cédigo  Formativa Denominacidn Profesional profesional Fecha de inicio® Fecha de fin Modalidad Centro Cédigo pastal Municipio

Mo hay registros para mostrar.

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

Buscar Limpiar filtro

*contzble® @ Descargar

Cadigo
Tipo de Accidn Especialidad/Certificadn  Especialidad/Certificado Fecha de inicio Cédigo

Cédiga Formativa Denominacidn Profesional profesional + Fecha de fin Modalidad Centro  postal Municipic
2s/9022 Certificado GESTION Gestion contable, ADG_C 005 3B 30/04/2026 29/07/2026 PRESENCIAL CENES 28903 Getafe Acciones w
Profesional CONTABLE, financiera y fiscal
FINANCIERA
¥ FISCAL

i Sugerencia

Si deseas ordenar la tabla, por ejemplo, por “fecha de inicio”, pulsa sobre el titulo de la
columna para ordenarlo.
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El portal incorpora filtros para refinar la busqueda. A medida que el usuario aplica filtros, el
listado se actualiza mostrando Unicamente 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. Sidesea comenzar de nuevo, utilice la opcidn de “Limpiar” para borrar filtros aplicados.

Acciones formativas

CERTIFICADO PROFESIONAL TIPO DE ACCION FORMATIVA FAMILIA PROFESIONAL

b 4 - Y v
Mo
CODIGO DE LA ACCION FORMATIVA CODIGO POSTAL MUNICIPIO
h { v v
ESPECIALIDAD/CERTIFICADO PROFESIONAL CODICO ESPECIALIDAD/CERTIFICADO PROFESIGNAL DIRIGIDO A
v - v Desempleados

Ocupados

MODALIDAD

MIXTA

m Limpiar fitro

A continuacién, se detallan los filtros disponibles:

1.

Certificado Profesional: permite filtrar si la accién formativa esta asociada o no a un
certificado profesional. Se selecciona mediante dos casillas de verificaciéon: Sio No.

Tipo de Accién Formativa: lista desplegable que permite seleccionar la modalidad de
gestion de la formacion (Especialidad, Certificado Profesional, Médulo Formativo y Bloque
Formativo).

Familia Profesional: lista desplegable que permite seleccionar la familia profesional a la
que pertenece la accion formativa (por ejemplo, Administracion y Gestién, Hosteleria y
Turismo, etc.).

Cédigo de la accién formativa: campo de texto que permite introducir el codigo
identificativo de una accién formativa concreta para localizarla directamente.

Cédigo Postal: campo de texto que permite buscar cursos impartidos en una zona
geografica especifica a partir de su cédigo postal.

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

Especialidad/Certificado Profesional: lista desplegable que permite seleccionar una
especialidad o certificado profesional especifico para afinar la busqueda.

Cédigo Especialidad/Certificado Profesional: campo de texto que permite introducir el
codigo identificativo de una especialidad o certificado profesional concreto para
localizarlo directamente.

e Europeos
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o.

Dirigido a: permite filtrar los cursos segun el publico al que van destinados. Las opciones
disponibles son Desempleados u Ocupados, seleccionables mediante casillas de
verificacion.

10. Modalidad: permite filtrar por la modalidad de imparticiéon del curso. Las opciones

disponibles son: Mixta, Presencial, Semipresencial, Teleformacion 'y Virtual. Se pueden
seleccionar una o multiples opciones mediante casillas de verificacion.

6. Tabla de Acciones Formativas

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

Buscar Q | Descargar

Tipo de Cadigo

Accién Especialidad/Certificado Especialidad/Certificado  Fecha de Cédiga
Formativa Denominacidn Profesional profesional inicio Fecha defin Maodalidad Centro pastal Municipic

25/5946 Certificado  ACTIVIDADES ACTIVIDADES AGAJO108 24/04/2026  31/12/2026  PRESENCIAL ACADEMIA 28027  Madrid Acciones v
Profesional  AUXILIARES EN AUXILIARES EN COLON 12
FLORISTERIA FLORISTERIA
25/9022 Certificado  GESTION Gestién contable, ADG_C_005_58 30/04/2026 29/07/2026  PRESENCIAL CENES 28903  Getafe Acciones v
Profesional ~ COMTABLE, financiera y fiscal
FINANCIERA ¥
FISCAL
25/5013 Certificado  DINAMIZACION — DINAMIZACION DE  SSCB0209 01/05/2026 01/12/2026 PRESENCIAL ACADEMIA 28027  Madrid SRR
Profesional  DE ACTIVIDADES ~ ACTIVIDADES DE COLON 12
DETIEMPOLIBRE  TIEMPO LIBRE
EDUCATIVO EDUCATIVO INFANTIL
INFANTIL Y ¥ JUVENIL

JUVENIL

1. Cédigo: identificador Unico de la accidon formativa, presentado como un enlace que da
acceso al detalle del curso.
Tipo de Accién Formativa: indica la categoria de la accion.

3. Denominacién: nombre oficial de la accién formativa.
Especialidad/Certificado Profesional: especialidad o certificado profesional al que esta
vinculada la accion formativa.

5. Cédigo Especialidad/Certificado Profesional: identificador Unico de la especialidad o
certificado de profesional.

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

7. Fecha de fin: fecha estimada de finalizacién de la accién formativa.

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

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

10. Cédigo postal y Municipio: ubicacion geografica del centro de imparticion.

11. Acciones: permite realizar la preinscripcion o ver el detalle de la accion formativa.

Bl e sids mmen | TEmEoses, B @madriddigital
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7. Consulta el detalle de una accion formativa

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

Para consultar el detalle:

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

2. Pulsa “Detalles”. .
. . . . . inicio Fechadefin Maodalidad p,,.l.;| Municipio
3. Revisa la informacion disponible. 24/04/2026 31/12/2026 PRESENCIAL  ACADEMIA 28027 Macrid
COLON 12

Preinscripcion

Detalles
30/04/2026 29/07/2026  PRESENCIAL CENES 28903 liidl!. ACCIONEsS

ACTIVIDADES AUXILIARES EN FLORISTERIA

24/04/2026 — 31/12/2026 + ACADEMIA COLOM 12, CALLE, Miguel de |a Iglesia, 9, 28027, Madrid, MADRID, MADRID, ESPANA

Cadigo de accion formativa Accidn formativa oficial Certificado de profesionalidad
25/3546 ACTIVIDADES AUXILIARES EN FLORISTERIA Certificado Profesional
Duracién (horas) Modalidad Familia profesional

T80 PRESEMCIAL

Niimero Alumnos Nivel de cualificacion

17

aln
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8.Iniciar sesiodn

El usuario podra acceder utilizando varios métodos

de identificacion: IDentifica, Cl@ve Maovil, Certificado

o Cl@ve Permanente — 2FA.

Acceder con IDentifica

“campes obligaoriac

i Informacién importante Ninerd ertcsin 0 o
La identificacion es obligatoria para realizar una ‘:]
preinscripcion. Si el usuario intenta .
preinscribirse sin estar identificado, el sistema le T
redirigira a la pantalla de identificacion.

&Adn no tienes IDentifica?

Registrate y podras identi ¥ firmar de. agilen la de Madrid.

fiegistrarme en IDentifica

Otras formas de acceso

IE ! Clave Mavil
[ e |

9. Mi perfil

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

Comunidad el ot e
wkdk - nNICIC ormadcion 1
de Madrid

Perfil

Cerrar sesidn

10. Preinscripcion en una accion formativa

El usuario podra preinscribirse a una accion formativa mediante dos vias:
1. Pulsando sobre “Acciones” dentro

Cadigo
de Ia ta bla de resultado de IOS Fecha defin Modalidad postal  Municipio
cursos y seleccionando 31/12/2026  PRESENCIAL ACADEMIA 28027  Madrid
“Preinscripcion” COLON 12
: I Preinscripcidn
Letalles
29/07/2026  PRESENCIAL CENES 28903 Getsh. mcciomes

i 2 - ;
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2. Pulsando sobre “Acciones” dentro

de la tabla de resultado de los et ) _ s
. “ " inicia T Fechadefin Madalidad Centro pastal Municipic
Cursos y seleccionando “Detalles 1S€  suioap026 31/12/2026  PRESENCIAL ACADEMIA 28027  Madrid
accede al detalle del curso, y COLON 12 S
pulsando sobre “Preinscripcion” el ) v
30/04/2026 29/07/2026 PRESENCIAL CENES 28903 Getai Accianes

usuario podra preinscribirse.

ACTIVIDADES AUXILIARES EN FLORISTERIA

24/04/2026 — 31/12/2026 + ACADEMIA COLOM 12, CALLE, Miguel de |a Iglesia, 9, 28027, Madrid, MADRID, MADRID, ESPANA

i Informacién importante

La identificacién es obligatoria para realizar una preinscripcion. Si el usuario intenta
preinscribirse sin estar identificado, el sistema le redirigira a la pantalla de

identificacion.

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

Los campos que tenga el usuario registrados en “Mi perfil” se volcaran automaticamente al
formulario de preinscripcion y no se podran modificar.

i Informacién importante

v' Para preinscribirte a un curso debes ser mayor de 16 afios.
v' Recuerda poner el check en “He leido la informacidén sobre proteccién de datos y
autorizo la comunicacion de mis datos”.

<o - 3
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Le rogamos que complete el presente formulario para iniciar el proceso
de preinscripcion al curso.

Nombre * Primer Apellido * Segundo Apellido

Tipo de Documento * N® de Documento *

Seleccione un tipo de documento i _

Fecha de Nacimiento ~ Sexo
dd/mm/aaaa 5] Seleccione un sexo 0
Nacionalidad

Seleccione una nacionalidad

DATOS DE CONTACTO

Correo Electronico *

Introduzca su correo electronico para recibir comunicaciones sobre el curso

Teléfono Mavil *

+34 Introduzca su teléfono mévil

DIRECCIGN POSTAL

Tipo via Nombre via Nuimero Piso Letra / N°®
Tipo via o Nombre via Nimero via Piso Lewra / N® Puera
cp Municipio Provincia CC.AA. Pais
Codigo Postal O Municipio pe Provincia el CCAA. Pl Pais yel
OTROS DATOS

Nivel Formativo *

Seleccione un nivel formative

Situacion laboral *

Seleccione una situacién laboral

Indicador de Discapacidad

iTiene reconocido un grado de discapacidad?

He leido la Informacion sobre proteccion de datos o y autorizo la comunicacidn de mis datos.

Les datos de contacto facilitados solo aplicaran para los

relaci sconla ipcicn en el curso.
Les datos que contienan un asterisco en color rojo son de cumplimiento obligatoric para podar realizar la preinscripcion.

Preinscribirme

Tras pulsar “Preinscribirme”, el sistema registra la preinscripciéon y muestra un mensaje de
confirmacioén de preinscripcion. Ademas, el alumno recibira un correo de confirmacion de la
preinscripcion y con el contacto del centro de formacidn correspondiente.

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

o - 3
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ACTIVIDADES AUXILIARES EN FLORISTERIA

24/04/2026 — 31/12/2026 » ACADEMIA COLON 12 - CALLE, Miguel de la Iglesia, 9, 28027, Madrid, MADRID, MADRID, ESPANA

Gracias por enviar su solicitud. En breve le comunicaremos |a respuesta de su preinscripcién al curso.

11.Consulta “Mis Inscripciones”

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

Para consultar “Mis Inscripciones” Formadin
1. Accede al Buscador de cursos e inicia sesion. e —
2. Pulsa en “Formacion”y selecciona “Mis Inscripciones”. ——
3. Podras ver el histérico de las acciones formativas:
I Mis inscripciones
iona informacion sobre tus inscripcion:

Accede 3 toda |3 oferta gratuita de formacion profesional para el empleo de la comunidad de Madrid, Esta heramienta propor

disponibles permitienda la bisqueda mediante uno o varios criterios.

[ Maostrando | a £ de & registros U L asterizeo (%) al inicio o al final pars bisquedss parciales Buscar [Z]

| Modalidad de _

© imparticién

EGURIDAD BRIVADA PROSEGUR SERVICIOS DE EFECTIVO

330 PRESENCIAL Preinscrito ~

ECCION DE PLRSONAS ESPANASL

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

. Duraclén total
©  enhoras )
VIGILAMCIA, S EGURIDAL BRIVALA PROSEGUR SERVICIOS DE EFECTIVG
- S—— e 330 PRESENCIAL  Preinscrito
¥ PROTECCION DE PERSOMAS ESPARASL

CMIMISTEATIVAS EN
FIVE ALCALA 800 PRESENCIAL Preinscrit

a Ver detalles

ACAPVERALA S ARETY n RRCSCREIAL Piemincerito

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

ot n —~ 4
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VIGILANCIA, SEGURIDAD PRIVADA Y PROTECCION DE
PERSONAS

Muchas gracias por su interés, pero ya se ha preinscrito en esta accion formativa. Puede ver la lista de acciones formativas disponibles desde el mend principal de formacion.

01/05/2026 — 09/05/2026 + PROSEGUR SERVICIOS DE EFECTIVO ESPANA SL, CALLE, Herberto Gut, 10, 28007, Madrid, MADRID, MADRID, ESPANA

El Estado de la preinscripcion puede ser:

12.

Preinscrito: cuando estas preinscrito al curso.

Registrado: cuando el centro correspondiente ha aceptado la preinscripcion.
Pendiente plazas disponibles: cuando no existen plazas libres en el momento.
Rechazada por gestor: cuando el gestor rechaza la preinscripcion o da de baja la
preinscripcion, junto con el motivo de rechazo.

Rechazo voluntario: cuando el alumno informa al centro que no podra asistir a la
accion formativa.

Completado: cuando se completa la accion formativa.

Comunicaciones via email a los alumnos

El alumno recibira por correo electréonico comunicaciones para notificarle cuando:

AN NN

13.

El alumno se preinscribe a una accién formativa.

El alumno ha sido preinscrito a una accion formativa.

El alumno ha sido rechazado a una accién formativa con el motivo de rechazo.
El alumno esta en la lista de espera de una accién formativa.

Mensajes de error comunes

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

e ‘“Muchas gracias por su interés, pero ya se ha preinscrito en esta acciéon formativa.
Puede ver la lista de acciones formativas disponibles desde el menu principal de
formacion.” Indica que el alumno ya realizd una preinscripcion para esa accion
formativa, evitando duplicidades.

VIGILANCIA, SEGURIDAD PRIVADA Y PROTECCION DE
PERSONAS

Muchas gracias por su interés, pero ya se ha preinscaito en esta accion formativa. Puede ver la lista de accdones formativas disponibles desde el mend principal de formacion.
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e Faltan datos obligatorios: Aparece si no se han completado campos necesarios del
formulario de preinscripcion.

Tipo de Documento *

[ Seleccions un tipe de documento ):‘]
NIF

nomero ipenT| Il Rellene este campo. L.I.E.

OTRO

dd/mm/azaa

e Para poder preinscribirse debe ser mayor de 16: Aparece si, al rellenar el formulario de
inscripcion, la edad del alumno es menor de 16 anos.

Fecha de Macimiento *

DE5/08/2011 =

Para poder preinscribirse debe ser mayor de 16,
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