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1. Objetivo

El presente documento describe el funcionamiento de la Oficina Virtual de Formacién de
Entidades de Formacion, dirigida al personal gestor de las entidades de formacion.

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

+ Consultar el listado de centros de formacion asociados a la entidad y acceder a su
detalle.

« Consultar las acciones formativas de la entidad.
+ Asignar acciones formativas a los centros acreditados y/o inscritos.
« Consultar los detalles de la entidad de formacion.

i Informacién

Este manual esta orientado a perfiles no técnicos y describe los procesos habituales
de gestion desde la Oficina Virtual de Entidades.

2.Descripcion general

La Oficina Virtual de Entidades de formacion permite a las entidades de formacién gestionar
su red de centros y sus acciones formativas, desde un Unico entorno digital, accesible tras
la identificacion de la entidad.

El portal se estructura en los siguientes bloques:
i. Listado de centros asociados, para visualizar los centros asociados a la entidad.

i. Acciones formativas de la entidad, para visualizar las acciones formativas y asociar
los centros a las mismas.

ii. Detalle de la entidad, para visualizar la informacién de la entidad.

3.Acceso a la Oficina Virtual de Entidades de Formacion

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

COmunidad el Soell o v e o
- nicio ormacion niciar sesion
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.
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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.

i Informacién importante

La identificacion es obligatoria para acceder a la gestion
de acciones formativas y preinscripciones.

5.Mi perfil

Acceder con IDentifica

Identificacidn (NIF o NIE)

Otras formas de acceso

IQ Clave Mévil

Em

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

datos personales.

Comunidad
de Madrid

6. Listado de centros asociados

Inicio | SMAC | Forma-:iéni

Perfil

Cerrar sesién

Desde la Oficina Virtual, la entidad puede consultar el
listado de centros asociados.

Para acceder al listado:
e Acceda al menu principal.
e Seleccione la opcién Lista de centros asociados.

El listado muestra:

e (Codigo del centro.
e Nombre.

e Direccion.

e Teléfono fijo.

atn
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e Correo electroénico.
e Entidad.

I Listado de mis centros asociados

Puede visualizar los datos resumidos de los centros de formacion asociados a su entidad desplegando el selector al final de cada registro en la lista

| Mostrando | a5 de 5 registros Buscar @

Cadige CM t 1 Direccién

Madrid, MADRID,
ACADEMIAS ACADEMIA

BODOOOOET S COLON A MADRID, e -
T ESPARA
ACADEMIA COLON ACADEMIA
3000001 ¥ -
BODOGOIDES C A e

CALLE, Miguel
de lalglesia, 9,

ACADEMIACOLON 28027, Madrid, S | o ACADEMIA
2BO0001458 =) E sEcoleniec.oom v
Sns ] MADRID, - Sumnosgcoleniecm.co COLOM 54,
MADRID,

7. Detalle de centros asociados

La entidad puede consultar los detalles de sus centros asociados.

Para ello, dentro del Listado de mis centros asociados, |a entidad debe seleccionar la flecha
de la columna Acciones y pulsar en Ver detalles.

I Listado de mis centros asociados

Puede visualizar los datos resumidos de los centros de formacion asociados a su entidad desplegando el selector al final de cada registro en |a lista

| Mastrandao 1 a 5 de 5 registras Buscar E]

Cédigo CM 1 1 Direccién 1 1 Correo electrénico

Madrid, MADRID,
ACADEMIAS ACADEMIA

BODOOODETS MADRID, v
COLON 5.4, CepARA COLON 54
I ~ A ACADEMIA
BODDOOIDES ACADEMIA COLON COLON <A .
CALLE, Miguel
de la Iglesia, 9,
2800001498 ACADEMIACOLON - 25027, Macrid, ane7sTaz alumnos@coloniecm.com .
- 12 MADRID, - COLON SA
MADRID,
ESPARA
| a Ver detalles
CALLE, Batalla
del salado, 34,
e s 28045, Madrid, e ACADEMIA

En esta vista la entidad puede visualizar los detalles del centro y los contactos del centro:

1. Detalles del centro, que contiene:
o Lainformacion basica del centro, no editable.

oatr P ~N E
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I Detalles del centro

En esta seccion puede:

-Visualizar la informacicn basica de este centro como entidad responsable, y modificar €l email y teléfonos de contacto.

-Visualizar los contactos adicionales relacionados a este centro de formacion.

-Visualizar las acreditaciones de este centro de formacion.

Nombre *

ACADEMIA COLON 12
Corres electrénico

alumnos@coloniecm.com
Teléfona Fijo

911975742

Direecién Completa

CALLE, Miguel de |a Iglesia, 8, 28027, Madrid, MADRID, MADRID, ESPANA

Cédigo CM

28000014398

Teléfone Mévil

Entidad Responsable *

ACADEMIA COLON SA

o Los espacios del centro, donde se pueden ver los espacios del centro.

Espacios del Centro

1= Espacios Activos del Centro -

SUPERFICIE

Aula informatica Exterior 0
Aula de gestion Interior 46
Almacen Interior 10

o Las autorizaciones del centro, donde se pueden ver las activas y las dadas de
baja, cambiando entre las vistas.

Autorizaciones del Centro

= Autorizaciones Activas Centros -

Autorizaciones Activas Centros.

Autorizaciones dadas de baja Centros

IMSV033P01 305 MAX 2013 PRESENCIAL
53 RRAMIENTAS SURIDAD.

ADGDOOIPO1 § 51GHIA HERRAMIENTAS DE SEGURIDAD —

— EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

— ABORDAJE PROFESIONAL EN LA ATENCION .

A PACIENTES DEPENDIENTES

FECHA DE INICIO

22/06/2022

20/06/2022

11/06/2025

2. Los contactos del centro, la entidad puede visualizar los datos de contacto:
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I Contactos

l Mostrando 1 a 1 de 1 registros Buscar @

Nombre completo Correo electrénico 1 Teléfono Fijo Principal 1 Teléfono movil I  Acciones

BLANCA LEAL CANTOS bleal@minsait.com v

Mostrar: 5 ™ registros por pagina

i Informacién importante

Para modificar cualquier informacién del detalle del centro y/o contactos, se debe
realizar por el trdmite administrativo correspondiente.

Modificacion del contacto de un centro

La entidad puede cambiar de centro a un contacto correspondiente a otro centro,
pulsando sobre la flecha de Acciones y después en Cambio centro.

I Contactos

[»‘ ando 131 de 1 regis Buscar [ a

Nombre completo Correo electrnico 1 Teléfono Fijo Principal 1 Teléfono movil 1 Acciones

Mos!l B Cambio centro

En la pantalla, la entidad puede modificar el centro de formacién asignado:

Detalles del contacto

Nombre completo Centro de formacién *

BLANCA LEAL CANTOS ACADEMIA COLON 12 x Q

Correo electrénico

Teléfone mévil

Proporcionar un numero de teléfono

Para ello, la entidad debe pulsar en el buscador y buscar el nuevo centro a asociarle al
contacto.

atn n N 4 N E
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I Buscar registros

Busqueda
Elija un registro y haga clic en Seleccionar para continuar
e Codigo CM Nombre
2800028564 EADIC IBERCENTER, CENTRO DE NEGOCIOS
2800028570 COHEMO ACADEMY

2800028562 CENTRO ACREDICAM FORMACION

2800028563 CENTRO DE FORMACION MP MADRID

O
O
O
O 2800028197 ESTACION RADIO SANTORCAZ
O
(] 2800028560 ASPASIA JUAN XXI1I

=

Aonnntocce PETIATIIFARAAASIAM € 1

Una vez seleccionado el nuevo centro, la entidad debe pulsar en Actualizar para aplicar los
cambios.

8.Acciones formativas de la entidad

Desde la Oficina Virtual, la entidad puede consultar las :
acciones formativas de la entidad. || Eormacién

Para acceder al listado:

Formacién

e Accede al menu principal.

Listado de centros asociados

e Selecciona la opcién Acciones formativas de la
entidad.

Acciones formativas de la entidad

El Listado de mis acciones formativas asociadas muestra:

e Cddigo.

e Nombre.

e Tipo de acciéon formativa.

e Fechadeinicio.

e Fechadefin.

e Duracion total de horas.

¢ Modalidad de imparticion.

e Centro.

e Acciones: puede tener

o Una flecha, para asignar un centro a la accion. Puede ocurrir que tenga el

centro asociado, pero al no tener fecha de inicio informada, el centro se puede
modificar.

atn .o .
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o Un candado, indicando que ya ha sido asignada a un centroy éste ha
informado de la fecha de inicio. Ya no se puede modificar dicho centro.

I Listado de mis acciones formativas asociadas

Puede vizualizar loz datos de= todas |z acciones formativas relacionadas 3 su entidad directamente y relacionados a los centros de su entidad

. Tipo de accién _ Duracién total Modalidad de

Fecha de inicio I Fecha de fin 1 1 . I 1 Acciones
formativa de horas imparticion

ARTE FLORAL Y GESTION

Certificad ACADEMIA
255008 DELASACTIVIDADESDE s °| 11/05/2026 311122026 600 PRESENCIAL o1
FLORISTER(A roresions
ACTIVIDADES — I
255948 AUXILIARES EN N e °| 31/12/2026 780 PRESEMCIAL oo 12 ~
FLORISTERIA reresans
_— QS(IE::—D;E%N Certificado S o S ACADEMIA
— e Profesional Heles e = COLON 12
FLORISTERIA
ACTIVIDADES
AUXILIARES EN Certificado 24/04/2026 3112/2026 280 PRESENCIAL ACADEMIA
AR s Profesional SR flees e - COLON 12
FLORISTERIA

9. Asignhacion de acciones formativas a centros

Para asignar una accion formativa a un centro, la entidad debe:
1. Seleccionar la accion formativa del Listado de mis acciones formativas asociadas.

2. Enacciones, darle a la flecha y pulsar sobre Asignar centro.

e ACTIVIDADES AUXILIARES ~ Certificado 111270026 . —
I EN FLORISTERIA Profesianal : ‘

ACTIVIDADES AUXILIARES  Certificado

25/5947 . 31/12/2026 780 PRESENCIAL
EN FLORISTERIA Profesional e rETm
SEAG0209 - LIMPIEZA EN
ESPACIOS ABIERTOS E Certificado ACADEMIA
NI MINNNNSN0 24i020009 1282033 1an DRESFNCIAL

3. Aparece una venta con la vista de asociacién de acciones formativas a centros, donde
se ve la informacion del curso y los centros acreditados y/o inscritos para impartir
dicha accién formativa.

i Informacién importante

No es posible asignar una accién formativa a un centro que no esté acreditado y/o inscrito
para impartirla.

atn - ~ - g
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Vista de asociaciéon de acciones formativas a centros

Puede visualizar los datos de la accién formativa y tiene la opcién de asociarla a un centro

Informacion del curso

Codigo * Modalidad de Imparticion * Fecha Limite de Programacion
25/5046 PRESENCIAL 31/12/2026
Nombre *

Especialidad/Certificado Profesional
Contenido Orientativo

ACTIVIDADES AUXILIARES EN FLORISTERIA ACTIVIDADES AUXILIARES EN FLORISTER[ Este es el contenido

Familia Profesional Duracion Total en Horas Objetivo

[ Estos son los objetives
780
Mis Informacién

Dirigido a vt googie com

Cédigo CM T Nombre 1 Direcrién completa

T Acciones

2800001438 ACADEMIA COLON 12 CALLE, Miguel de la Iglesia, 9, 28027, Madrid, MADRID, MADRID, ESPARA Asodiar

4. Laentidad debe seleccionar el centro y pulsar sobre Asociar

2800001498 ACADEMIA COLON 12 CALLE, Miguel de la Iglesia, 9, 28027, Madrid, MADRID, MADRID, ESPARIA

Asociar ACADEMIA COLON 12

Mostrar. 10 registros por pagina

5. Aparece un mensaje de confirmacién de asociaciéon al centro. Al pulsar aceptar, se
asocia y aparece la accion correspondiente asociada al centro seleccionado.

;Esta seguro que desea asociar el registro "ACADEMIA COLON 12"7

Cancelar

6. Al pulsar aceptar, se asocia y aparece la accion correspondiente asociada al centro
seleccionado, en el listado de Acciones formativas de la entidad.

EN FLORISTERIA Profesional COLON 12

ACTIVIDADES AUXILIARES  Certificado ACADEMIA
25/5047 - . 31/12/2026 780 PRESENCIAL

EN FLORISTERIA Profesional COLON 12

SEAG0209 - LIMPIEZAEN
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10. Detalles de la entidad de formacion

Desde la Oficina Virtual, la entidad puede consultar los detalles de su entidad de formacion,
pulsando en Formacién en el menud superior y después de Detalles de entidades.

Puedes ver un listado de los centros asociados con la siguiente informacion:

e Nombre

e NuUmero de documento de identidad
e Teléfono moavil

e Teléfono fijo

e Correo electrénico

e Sitioweb

ot - 3
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