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1. Objetivo

El presente documento describe el funcionamiento de la Oficina Virtual de Centros de
formacion de la Comunidad de Madrid, perteneciente a la Consejeria de Economia,

Hacienda y Empleo. Esta herramienta esta dirigida al personal gestor de los centros de
formacion.

El objetivo del manual es explicar, de forma clara y didactica, como utilizar la Oficina Virtual
para:

e Consultar las acciones formativas asociadas al centro, con acceso al detalle de cada
accion para actualizar el turno, fecha de inicio y fecha de fin.

e Gestionar los alumnos preinscritos, inscritos y rechazados.

e Consultar los detalles del centro de formacion.

i Informacién

Este manual estd orientado a perfiles no técnicos y describe los procesos habituales
del gestor de centros desde la Oficina Virtual de Centros.

2.Descripcion general

La Oficina Virtual de Centros permite a los centros de formacion gestionar sus acciones
formativas y los alumnos preinscritos e inscritos, desde un Unico entorno digital, accesible
tras la identificacion de la entidad.

El portal se estructura en dos grandes bloques:

i. Acciones formativas del centro, para visualizar las acciones formativas asociadas al
centro de formacion y poder gestionar a los alumnos.

ii. Detalles de centros, para visualizar los datos del centro o de los centros de formacion.

3.Acceso a la Oficina Virtual de Centros de Formacion

Para acceder a la Oficina Virtual de Centros, el usuario debe iniciar sesion.

Comunidad [ | SMAC | Empl | Fe I 5
- nicio mpleo - ormacion niciar sesion
de Madrid

Oficina Virtual de Empleo, Trabajo y Formacion

Explora nuestra amplia gama de acciones formativas disenadas para inspirar, capacitar y transformar tus habilidades, todo en un

entorno flexible y accesible.
* ok ok ok
* * Kk
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4. Iniciar sesiodn

El usuario podra acceder utilizando varios métodos

de identificacion: IDentifica, Cl@ve Movil,
Certificado o Cl@ve Permanente — 2FA.

Acceder con IDentifica

ampss obligatariac

i Informacién importante e S el o

La identificacion es obligatoria para acceder a la c‘:]. -
gestion de acciones formativas y -
preinscripciones. P

&AUN no tienes IDentifica?

Registrate y podids identifi ¥ firmar de dgilen la idad de Madrid.

Registrarme en I0entifica

Otras formas de acceso

IE i Clave Mowvil
:
o

5.Mi perfil

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

Comunidad » S
Inicio | Empleo - | smac | Formacién - il

de Madrid

I Area personal

o . - 3
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6. Consulta de mis acciones formativas

Desde la Oficina Virtual, el centro puede consultar el
listado de acciones formativas asociadas a su centro.

Acciones formativas del centro

Al pulsar sobre “Acciones formativas del centro”, el centro visualiza una pantalla donde debe
seleccionar la vista correspondiente, entre las existentes.

I Acciones formativas del centro

| -- Seleccione una vista -- V|

Acciones Formativas Especialidades SEPE Activas
Acciones Formativas CP Grado C Activas
Acciones Formativas CP Grado B Activas
Acciones Formativas CP Grado A Activas
Seleccione una vista

Para mostrar las acciones formativas

I Acciones formativas del centro

|Acciones Formativas CP Grado C Activas ~|
[ Mostrando 1 a 5 de 33 registros Usar un asterisco () al inicia o al fingl pare bisquedas parile: Buscar @

Modalidad de

Especialidad/Certificado Profesional Acciones

=

ARTE FLORAL ¥ GESTION
ACADEMIACOLONT2  25/5008 DELASACTIVIDADESDE  11/05/2026 31/12/2026 FRESENCIAL FDEC/372 Desempleados
FLORISTER/A

ARTE FLORAL Y GESTION DE LAS
ACTIVIDADES DE FLORISTERIA

DINAMIZACION B DINAMIZACION DE ACTIVIDADES DE
ACTIVIDADES DE TIEMPO - -

ACAGEMIA COLON 12 5/202 01/12/20: =5 /372 E Y v
25/5013 LIERE EDUCATIVD 01/05/2026 112/2026 PRESENCIAL FDEC/372 Desempleados TIEMPO LIBRE EDUCATIVO INFANTIL

INFANTIL ¥ JUVENIL JUVENIL
ACADEMIA COLON 12 25/5946 ACTIVIDADES ‘.QUXILIA{ES 24/04/2026 31/12/2026 PRESENCIAL FDEC/372 Desempleados ACTIVIDADES AUXILIARES EN ~
- EN FLORISTERIA N FLORISTERIA
ACADEMIA COLON 12 25/5947 ACTMDAEES ‘.QUXILIA{ES 31/12/2026 PRESENCIAL FDEC/372 Desempleados ACTIVIDADES AUKILIARES EN ~
EN FLORISTERIA FLORISTERIA
ACADEMIA COLON 12 25/5948 ACTMDAEES ‘.QUXILIA{ES 31/12/2026 PRESENCIAL FDEC/372 Desempleados ACTIVIDADES AUKILIARES EN v
EN FLORISTERIA FLORISTERIA
o 2 3 4 5 . 7 > Mestran 5 % registros por pagina
Al seleccionar la vista, el listado muestra los siguientes campos:
e Centro
e Cbdigo de la acciéon formativa
e Nombre
e Fechadeinicio
e Fecha de finalizacion
atn - ~ - . .
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e Modalidad de imparticion

e Programacion

e Dirigidoa

e Técnico de Seguimiento

o Especialidad / certificado profesional

e Accidon

7. Detalle de una accion formativa

Para ver el detalle de la accion formativa correspondiente, el centro debe pulsar sobre la
flecha de la columna de acciones y darle a “Ver Detalles”:

I Acciones formativas del centro
Acciones Formativas CP Grado C Activas hd

Mostrando 1a 5 de

e (3]

Especialidad/Certificado Profesional

Fecha de 5 3 . o . Técnico de

© finalizacin . *  Seguimiento

AATE FLORAL Y GESTION ARTE FLORAL Y GESTION DE LAS
ACADEMIA COLON 12 25/3008 DE LAS ACTIVIDADES DE 11/05/2026 3112/2026 PRESENCIAL FDEC/372 Desempleados N = v
FLORISTERIA ACTIVIDADES DE FLORISTERIA

DINAMIZACION DE DINAMIZACION
ACADEMIA COLON 12 25/5013 ACTIVIDAGES CE TEMPG 01/05/2026 0112/2026 PRESENCIAL FDEC/372 Desempleados TIEMPO LIBRE EL
— LIBRE EDUCATIVO -

INFANTIL ¥ JUVENIL JUVENL

a Ver Detalles

El detalle de las acciones formativas contiene la siguiente informacion:

e Descripciéon de la acciéon formativa: muestra toda la informacion general de la accion
formativa.

El gestor del centro puede modificar solamente los campos de Turno, Fecha de inicio
y Fecha fin. Al modificarlo, el centro debe pulsar “Guardar” para que se apliquen los

cambios realizados.

o Lafecha de inicio debe ser anterior a la de fin 1 Informacion importante
y anterior a la fecha limite de programacion. Para que una accion

o Lafecha deinicio es recomendable que sea formativa esté visible en el
superior a los siguientes 10 dias habiles, pero Buscador de cursos, debe
te permitird continuar. tener la fecha de inicio

o Lafecha fin debe comprenderse entre la informada y la fecha de inicio
fecha de inicio y la fecha limite de debe ser superior al dia
programacion. actual.

El nUmero de plazas totales acreditadas
corresponden a la maxima capacidad del aula asignada para dicha acciéon formativa.
¢ Inscritos: el centro puede ver los alumnos inscritos a la accién formativa.
e Preinscritos: el centro puede ver los alumnos preinscritos a la accion formativa.
e Rechazados: el centro puede ver los alumnos rechazados a la accién formativa.

oo - :
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I Descripcion de la accion formativa

cédigo * Turno Modalidad de Imparticién *
25/5008 Mafiana g PRESENCIAL
Nombre * Fecha de inicio * Dirigido a
ARTE FLORAL Y GESTION DE LAS ACTIVIDAI 11/05/2026 L] Desempleados
Tipo de Accién F tiva * Fecha de fin * Desti e
po de Accién Formativa ‘echa de fin na
Certificado Profesional 31/12/2026 - Preferentemente trabajadores desempleados
Centro Fecha Limite de Programacién
ACADEMIA COLON 12 31/12/2026 [Contenido Orlentativo
Este es el contenido
Familia Profesional Duracién Total en Horas _
Objetivo
— 600 Mejorar la competencia y cualificacion de :
Plazas totales acreditadas Mas Informacién

vruw.googie.com

7

Inscritos

Cargando informacién, por favor espere...

o i et Py Buscar @

Fecha de modificacién | Razon para el Estado |  Origen

26/03/2026 17:12 Registrado ik

I Preinscritos

[ Mostrando 0 a 0 de 0 registros Usas un asterisco (%) ol i @ final para busquedas porciales Buscar @

Razon para el Estado !  Origen

No se encontraron resultados

Intenta con otros términos de busqueda

Mostran 5 V¥ registros por pagina

biedes prciols. | Buscar @

Contacto Fecha de modificacon !  Razon para el Estado !  Origen

26/03/2026 17:28 Rechazada por gestor v

PABLO

MENEZ 17/04/2026 14:42 Rechazada por gestor b 4

Mostrar 5 V¥ registros por pagina

<to P - )
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8.Flujo para la gestion de los alumnos

El siguiente esquema muestra, paso a paso, cOmMo se realiza la gestion de los alumnos
preinscritos, inscritos y rechazados.

Inicia sesidn en la Oficina Virtual, revisa el listado de acciones formativas de tu centro.

Accede al detalle de la accién formativa y gestiona a los alumnos.

Cada vez que un alumno se preinscribe, recibiras un correo electronico informativo.

Dentro de la Oficina Virtual, podrés:

. Aceptar/ rechazar preinscritos (podras inscribir tantos alumnos como plazas totales acreditadas
haya, que son la capacidad del aula, no el nimero de plazas maximas de la convocatoria. Cuando se
completan las plazas totales, solo estara la opcion de rechazar).

+ Darde BajaaAlumnos inscritos

* Aceptar rechazados como inscritos (si se liberan plazas, por ejemplo).

Antes de aceptar preinscritos, debes verificar documentalmente toda la informacién que han

aportado.

Ademas, por obligacion legal, debes dar priorizad a los alumnos que vengan de las Oficinas de

Empleo.

El alumno recibira un correc informandole si:

Acepta / rechaza * Ha sido aceptado como inscrito
alumnos * Ha sido rechazado como inscrito, con el motivo Cm P Alumno [ 8l :

* Ha sido dado de baja como alumno inscrito ‘ «» «

9. Gestidon de alumnos preinscritos

El gestor del centro puede consultar las preinscripciones recibidas para cada accion
formativa.

Cada vez que un alumno se preinscribe, el gestor del centro recibira una comunicacién por
correo electrénico informandole.

Para ver las preinscripciones:
1. Accede al detalle de la accién formativa.

2. Dirigete al apartado Preinscritos.
3. El Origen de los preinscritos puede ser:
1. Via Laboris OV Alumnos (del Buscador de cursos)
2. Via Laboris Orientacion (Oficinas de Empleo)
3. Via Laboris Sondeos
4. Via Laboris Entidad de Formacion

ot - ~ E
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I Preinscritos

| Moztrando 1a 2 de 2 registros Buscar @

i Razon parael Estado |

VA LABORIS OV
LAMIEL WERBO MARTIN-TURLEQUE 26/03/2026 10:34 Preinsaito ~
Alumnos

VA LABORIS ist
ARES HAMA CRESPO 26/03/2026 10:35 Preinsaito I_hgls m P

Orientacion
° Rechazar

e

i Informacién importante

El gestor del centro debe registrar, por obligacion legal, primero a los alumnos prioritarios.
Estos son los que tengan Origen Via Laboris Orientacion, es decir, los que llegan desde las
Oficinas de Empleo. ES IMPRESCINDIBLE TENER EN CUENTA LA INFORMACION
CONTENIDA EN LAS GUIAS DE SOLICITUD, PRESELECCION Y SELECCION DE PERSONAS

CANDIDATAS PARA LA IMPARTICION DE ACCIONES DE FORMACION REALIZADAS POR LA
DGSPE.

9.1. Registrar y rechazar preinscritos

El gestor del centro podra:

e Registrar: Aceptar como inscrito.

o Al pulsar en “Registrar”, aparece una ventana para confirmar la preinscripcion o
para cancelar. Al aceptar la preinscripcion, el alumno aparecera en la tabla de
Inscritos y se quitara de la tabla de Preinscritos.

Aceptar Preinscripcidn

Cambiando estado para: DANIEL VERBO MARTIN-TURLEQUE

Cancelar Aceptar Preinscripcidn

A Atencion

Si se han superado el nUmero de inscritos (plaza totales acreditadas), solo
apareceré la opcion de Rechazar.

e Rechazar: Rechazar preinscripcion.

<o . —~ 4
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o Al pulsar en “Rechazar”, el gestor de centros debe incluir el motivo del rechazo
del campo desplegable. Al rechazar al preinscrito, deja de aparecer en el listado
de Preinscritos y saldra en el listado de Rechazados.

- Rechazar Preinseripeion

Rechazar Preinscripeion Cambiando estado para: ADRIANA GONZALES BEDREGAL

Seleccione el motivo del rechazo:

Cambiando estado para: ADRIANA GONZALES BEDREGAL -- Seleccione un estado -- v
Seecion i motio det ecazes

Imposible contactar con el 2lumno

-- Seleccione un estado -- ~ No acredita desempleado inscrito u acupado
Mo reline reguisitos de acceso como alumno

Mo tiene competencias linguisticas de lectura y escritura en espafiol

al
o Al seleccionar “Otro Motivo" aparece un campo de texto para describir el motivo

A Atencion
El motivo del rechazo se debe indicar siempre y serda comunicado al alumno.

10. Gestion de alumnos inscritos

El gestor del centro puede consultar las inscripciones de cada accién formativa.

Para ver las inscripciones:
1. Accede al detalle de la accidn formativa.

2. Dirigete al apartado Inscritos.

I INnscritos

| Mostrandao 1 a 1 de 1 registros Usa wn wsterisoo () ol imicio o ol final para Bdsquedes porcimes. Buscar @

Fecha de modificadon !  Razon para el Estado [ Origen
ABEL MADRID GONSALES 2640372026 1712 Registrado e
Mostrar 5 % registros por paging
. . .
10.1. Dar de baja a alumnos inscritos

Desde esta pantalla, el gestor de centros puede dar de baja a los alumnos de la siguiente
manera:

1. Pulsa en la flecha de la columna Acciones.

2. Pulsa en “Baja Alumno”.

3. Aparece un mensaje para confirmar que el gestor quiere dar de baja al alumno.
4. Y aparece un segundo mensaje informacién que se ha completado la solicitud.

oain

; - .
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I Inscritos
| Meostranda 1 2 2 de 2 registros Buscar E]

Porcentaje

Horas Horas de
I Lectivas I  Asistendal . Acciones
Asistencia
Totales Totales
Total

ABA BELEN CASTEJADA MARTIN 24/03/2026 9:54 Registrado

24/03/2026
ARES RAMA CRESPO ! - Registrado

1215
o Baja Alumno

Mostran 5 % registros por pagina

I Confirmacion I Solicitud completada

zEstd seguro de dar de baja al alumno? £l alumno fue dado de baja correctamente.

conteme [ g |

Una vez se ha dado de baja, el alumno aparecera en la seccion de Rechazados. Pero se
podran recuperar, si fuese necesario.

11.Gestion de alumnos rechazados

El gestor del centro puede consultar los alumnos rechazados de cada accion formativa, y los
podra recuperar para completar las plazas disponibles.

I Rechazados

[ Mostrando 1 a 2 de 2 registros Usa v esterisoo [~ al imicie o o final parg bdsquedss porcimles. Buscar @

Fecha de modificacion I  Razon para el Estado |  Origen

ABBY AQUINITERS PEDROLA 26/03/2026 17:28 Rechazada por gestor hd

EABLO YANEZS JIMENES 17704720260 1442 Rechazada por gestor V

hMostrar 5 % registros por paging

Desde esta pantalla, el gestor de centros puede registrar a los alumnos de la siguiente
manera:

1. Pulsaen la flecha de la columna Acciones.

2. Pulsa en “Registrar”, para aceptar como inscrito.

3. Aparece un mensaje para confirmar que el gestor quiere registrar al alumno.
4, Ahora el alumno aparecera en el listado de inscritos.

oatn - ~ 3 )
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Fecha de modificacion ! Razon para el Estado | i i Prioridad

ABBY AQUIMNITERC PELHOLA 26/03/2026 17:28 Rechazada por gestor hd

PAHLD YANES JIMEMNES 1770472026 14:42 Rechazada por gestor ° Registrar
Agaptar come insoito

Aceptar Preinscripcidn

Cambiando estado para: ABBEY AQUINTERD PEDROZA

Cancelar Aceptar Preinscripcién

12. Datos del centro

Desde la Oficina Virtual, el centro puede consultar los detalles de su centro de formacion,
pulsando en Formacion en el menu superior y después de Detalles de centros.
Puedes ver un listado de los centros asociados con la siguiente informacion:

e (CbédigoCM

e Nombre

e Direccion

e Teléfono fijo

e Teléfono movil

e Correo electrénico

e Entidad

13. Comunicacion con alumnos

El alumno recibira correos electrénicos automaticos cuando el gestor del centro modifica el
estado de su inscripcion:

e Aceptacion de preinscripcion.
e Rechazoy motivo.
e Baja de lainscripcion.

<o " - -
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14. Comunicaciones via email al gestor de centros

El gestor de centros recibira por correo electrénico comunicaciones para notificarle cuando:

v Un alumno se preinscribe a una accién formativa.

v Un alumno se ha aprobado para inscribirle a una accién formativa.

v Un alumno se ha rechazado para su inscripcién a una accién formativa con el motivo
de rechazo.

15. Mensajes de error comunes

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

e La fecha de inicio del curso no se encuentra dentro de los 10 dias laborales
posterior a la fecha de hoy.

La fecha de inicio del curso no se encuentra dentro de los 10 dias

laborales posterior a la fecha de hoy.

e La fecha de fin no puede ser menor a la fecha de inicio.

La fecha de fin no puede ser menor a la fecha de inicio.

e La fecha fin no puede pasar el limite de programacion.

La fecha fin no puede pasar el limite de programadian.

atn - : .- %
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Se ha alcanzado el numero de plazas acreditadas en esta accion formativa: este
mensaje aparece cuando el ndmero de plazas de la accion formativa se ha superado.
De este modo, no se podran inscribir mas alumnos a la accion.

(oG T T EL G R EL TSR  Sc ha alcanzado el nimero de plazas acreditadas de esta accién
~ NATALIA DURAN OLAZABAL -
can DE & ’ ISR formativa.

I Descripciéon de la accidon formativa

cédiga * Fecha de inicio * Estado de |a Accién Formativa
€CI2400000503 01/05/2026 [ ] Seleccionar ~
Nombre * Fecha de fin * Modalidad de Imparticién *
SEAGO208 - LIMPIEZA EN ESPACIOS ABIERT 30/07/2026 [ ] PRESENCIAL
Tipo de Accién Formativa * Fecha Limite de Programacién Dirigido a
Certificade Profesional 31/12/2026
Centro Duracién Total en Horas
Contenido Orientativo
ACADEMIA COLON 11 130
Este &5 &l contenido
Familia Profesional Plazas totales acreditadas lonjeth
SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE 3 Estos son los objetivos
Mis Informacion
wew google com

Porcentaje

Horas Horasde
I Llectivas | Asistencial . Acciones
Asistencia
Totales Totales
Total

25/03/2026
AINHOA DUARIE PEDRERO o Registrado ~
221
25/03/2026
ALAURA SUARLZ GARCIA = Registrado ~
222
25/03/2026
AAHON ABNAB CALLE GUERRERD o Registrado h
:2

Mostram 5w registros por pagina

oain
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