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GUÍA PARA APUNTARTE EN LOS CURSOS DE 

FORMACIÓN PARA EL EMPLEO DE LA CONSEJERÍA DE 

ECONOMÍA, EMPRESAS Y EMPLEO 

 

Accediendo a la oficina virtual de la Consejería, te puedes inscribir en 

los cursos de Certificado de Profesionalidad que ha organizado el 

Ayuntamiento de Illescas a través de su Departamento de 

Formación y Empleo. Estos cursos son gratuitos para desmpleados y al 

finalizar los mismos se realizan prácticas en empresas. 

Para solicitarlos, no es necesario que tengas la contraseña de la 

Oficina Virtual, pero sí es conveniente por dos motivos: porque ahorras 

tiempo, ya que hay muchos datos que no tienes que rellenar si entras con 

tu contraseña, y porque puedes hacer un seguimiento de las solicitudes que 

has presentado. 

PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR LA INSCRIPCIÓN: 

Tecleamos en Google: EMPLEO JCCM y pinchamos en FORMACIÓN: 
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Seguidamente te vas al apartado de SOLICITUD/CONSULTA 

PROGRAMACIÓN CURSOS, y pasas a la siguiente ventana: 

 

¡ATENCIÓN!, siempre tienes que marcar como mínimo 3 criterios 

de búsqueda, pues son obligatorios (te los marcan con asterisco rojo): 

provincia (Toledo), localidad (Illescas), dirigido a (desempleados o 

a ocupados); nivel de acceso (en el nivel 1 no se requieren estudios, en 

el nivel 2 te piden tener la ESO, competencias clave 2, grado medio de 

formación profesional… Pinchas en la interrogación y te lo explican. El nivel 

3 es para las personas que tienen bachiller, competencias clave 3, grado 

superior de formación profesional…).  

NUESTROS CURSOS SON DE NIVEL 1. 
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Una vez que has marcado esos puntos, pinchas en la lupa y 

aparecen en la página, hacia abajo, todos los cursos a los que te puedes 

presentar. 

Tienes que tener en cuenta que todos estos cursos tienen un proceso 

de selección (es decir, hay que pasar una prueba para poder ser alumno/a 

de esta formación), por lo que tienes que estar pendiente de la fecha que 

ponen en el apartado FECHA DE SELECCIÓN (no podrás solicitar el curso 

hasta que no falte un mes o menos desde la fecha en la que tú lo quieres 

solicitar, hasta la fecha de selección). Para poder inscribirte en este 

certificado, tienes que pinchar en el LÁPIZ. 
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La primera ventana que te sale sólo es informativa, tienes que 

pinchar en la flecha que te indica que avences. 
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Ahora te aparece un cuestionario que debes rellenar: si has entrado 

con tu contraseña, tus datos personales ya vienen escritos, además de tu 

fecha de inscripción como desempleado/a, pero debes tener en cuenta que 

hay otros datos que tienes que rellenar y que son obligatorios (todo lo que 

te marcan con asterisco). 

 

 

En el apartado “TIPO DE DOCUMENTO”, hay que elegir NAF 

(NÚMERO DE AFILIACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL), y poner en número 

de documento, tu número de la Seguridad Social (lo encuentras en la 

tarjeta sanitaria, tiene 12 dígitos, sin letras). 
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 Continúa en la misma ventana. Hacia abajo verás más datos que 

tienes que rellenar. 

 

El apartado DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE, no lo tienes 

que rellenar. 

Pasa directamente al apartado donde viene SITUACIÓN ACTUAL, 

aquí deberás pinchar en DESEMPLEADO, posteriormente anotas la fecha de 

inscripción que te viene en el documento que utilizas para sellar (DARDE, en 

la esquina superior derecha), la oficina de Illescas y tu situación (si 

cobras o no cobras subsidio, prestación, etc.). 
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En datos académicos deberás seleccionar tu formación (ATENCIÓN, 

SI TIENES ESTUDIOS SUPERIORES A LA E.S.O, NO PUEDES SOLITAR EL 

CURSO DE ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMACÉN, YA QUE SÓLO ES DE 

NIVEL 1). 

 

 

¡¡OJO!!, si tienes aprobadas las competencias claves y quieres 

solicitar un curso de nivel 2, en la opción de nivel académico, deberás 

elegir: otros y debajo, en especialidad, tendrás que poner 

COMPETENCIAS CLAVE NIVEL 2. 

Pinchas en la flecha que te indica CONTINUAR. 
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Aparece otra ventana en la que te piden poner si tienes formación 

relacionada con el curso que estás solicitando (no es necesario poner 

nada, pero si tienes la formación, la puedes añadir). Lo mismo ocurre con 

el apartado de idiomas. 

 

 

Luego sale otra página donde te piden que anotes si estás 

seleccionado/a en otro curso (pones lo que corresponda, siempre 

que sea un curso también de la oficina virtual).  
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Hay otra ventana donde te preguntan si tienes experiencia en el 

sector. NO ES NECESARIO RELLENAR NADA. 

 

Por último, aparece otro formulario donde te indican que selecciones 

una respuesta o que pongas lo que tú creas conveniente a la pregunta: 

¿por qué quires realizar este curso?. hay que pinchar en SI a todo y en 

he leido y acepto las condicioes de uso del servicio.  
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Avanza de nuevo con la flecha de siguiente y luego, para terminar de 

solicitar el curso, tienes que cliquear en el último botón, el que parece 

una V. (ES EL BOTÓN DE VERIFICAR). 

 

 

PARA ASEGURARTE DE QUE LA SOLICITUD HA SIDO ENVIADA, 

RETROCEDES AL INICIO Y PINCHAS (SIEMPRE QUE HAYAS ENTRADO 

CON TU CONTRASEÑA), EN EL APARTADO “SEGUIMIENTO DE 

SOLICITUDES”, haces clic directamente en la lupa y te mueves hacia 

abajo con el ratón. Aparecerán todos los cursos a los que te has inscrito y la 

situación en la que están (ENVIADA, PRESELECCIONADA, SELECCIONADA, 

NO  SELECCIONADA). 

 

 

ESPERAMOS QUE ESTA INFORMACIÓN TE SIRVA DE AYUDA. 

 

 


