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1. Objetivo 

El presente documento describe el funcionamiento de la Oficina Virtual de Formación de 
Entidades de Formación, dirigida al personal gestor de las entidades de formación. 

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

• Consultar el listado de centros de formación 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 formación. 

ℹ Información 

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

2. Descripción general  

La Oficina Virtual de Entidades de formación permite a las entidades de formación gestionar 
su red de centros y sus acciones formativas, desde un único entorno digital, accesible tras 
la identificación de la entidad. 

El portal se estructura en los siguientes bloques: 

i. Listado de centros asociados, para visualizar los centros asociados a la entidad. 

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

iii. Detalle de la entidad, para visualizar la información de la entidad. 

3. Acceso a la Oficina Virtual de Entidades de Formación 

Para acceder a la Oficina Virtual de Entidades, el usuario debe iniciar sesión. 
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4. 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 acceder a la gestión 
de acciones formativas y preinscripciones. 

 
 
 
 
 
 
 

 

5. Mi perfil  

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

 

6. Listado de centros asociados 

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

Para acceder al listado: 

• Acceda al menú principal. 

• Seleccione la opción Lista de centros asociados. 

 

El listado muestra: 

• Código del centro. 
• Nombre. 
• Dirección. 
• Teléfono fijo. 
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• Correo electrónico. 
• Entidad. 

 

7. Detalle de centros asociados 

La entidad puede consultar los detalles de sus centros asociados. 

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

 
 

 

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

1. Detalles del centro, que contiene: 
o La información básica del centro, no editable. 



Manual de usuario 01/04/2026 

Oficina Virtual de Entidades de Formación VERSIÓN 1.0 
 

 

7 

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

 
o Las autorizaciones del centro, donde se pueden ver las activas y las dadas de 

baja, cambiando entre las vistas. 

 
 

2. Los contactos del centro, la entidad puede visualizar los datos de contacto: 
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ℹ Información importante 

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

 

Modificación 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. 

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

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

Para acceder al listado: 

• Accede al menú principal. 

• Selecciona la opción Acciones formativas de la 
entidad. 

 

El Listado de mis acciones formativas asociadas muestra: 

• Código. 
• Nombre. 
• Tipo de acción formativa. 
• Fecha de inicio. 
• Fecha de fin. 
• Duración total de horas. 
• Modalidad de impartición. 
• Centro. 
• Acciones: puede tener  

o Una flecha, para asignar un centro a la acción. Puede ocurrir que tenga el 
centro asociado, pero al no tener fecha de inicio informada, el centro se puede 
modificar. 
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o Un candado, indicando que ya ha sido asignada a un centro y éste ha 
informado de la fecha de inicio. Ya no se puede modificar dicho centro. 

 

9. Asignación de acciones formativas a centros 

Para asignar una acción formativa a un centro, la entidad debe: 

1. Seleccionar la acción formativa del Listado de mis acciones formativas asociadas. 

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

 
3. Aparece una venta con la vista de asociación de acciones formativas a centros, donde 

se ve la información del curso y los centros acreditados y/o inscritos para impartir 
dicha acción formativa. 

ℹ Información importante 

No es posible asignar una acción formativa a un centro que no esté acreditado y/o inscrito 
para impartirla. 
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4. La entidad debe seleccionar el centro y pulsar sobre Asociar 

 
5. Aparece un mensaje de confirmación de asociación al centro. Al pulsar aceptar, se 

asocia y aparece la acción correspondiente asociada al centro seleccionado. 

 
6. Al pulsar aceptar, se asocia y aparece la acción correspondiente asociada al centro 

seleccionado, en el listado de Acciones formativas de la entidad. 
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10. Detalles de la entidad de formación  

Desde la Oficina Virtual, la entidad puede consultar los detalles de su entidad de formación, 
pulsando en Formación en el menú superior y después de Detalles de entidades. 

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

• Nombre 
• Número de documento de identidad 
• Teléfono móvil 
• Teléfono fijo 
• Correo electrónico 
• Sitio web 


