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PROCESO DE CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO DE AUTOLIQUIDACIÓN DE 
LA ESCUELA DE CERÁMICA DE LA MONCLOA 

 

1. Navegar a la dirección del buscador de trámites de la Sede Electrónica e introducir el 
nombre del trámite Escuela de Cerámica de la Moncloa. Pago en línea de cursos y 
presionar el botón “Buscar”. 

 
https://sede.madrid.es/portal/site/tramites 
 

 

Ilustración 1 

https://sede.madrid.es/portal/site/tramites
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2. Pulsar “Tramitar en línea”. 
 

 

Ilustración 2 

3. Presionar el botón “Descargar formulario”. 
 

 

Ilustración 3 
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4. Seleccionar la opción “Tramitar una nueva solicitud” y presionar el botón “Continuar”. 
 

 

Ilustración 4 

5. En el apartado 1 “SUJETO PASIVO” cumplimentar al menos los datos obligatorios (*). 
 

 

Ilustración 5 
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6. En el apartado 3 “DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIÓN” presionar el botón “Copiar los 
datos” que corresponda en cada caso. 
 

 

Ilustración 6 

7. En el apartado 4 “TARIFAS” seleccionar las opciones que correspondan en cada caso*. 
 
 

 

Ilustración 7 

8. En el apartado 5 “CUOTA” presionar el botón “Calcular importe”. 
 

 

Ilustración 8 
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9. Presionar el botón “Realizar pago”. 
 

 

Ilustración 9 

 

10. Introducir los datos del pago con tarjeta y presionar el botón “Pagar”. 
 

 

Ilustración 10 



pág. 6 

 

 

 

11. En la página de “Operación AUTORIZADA” presionar el botón “ACEPTAR”. 
 

 

Ilustración 11 

 

12. En el apartado 5 “CUOTA” presionar el botón “Continuar”. 
 

 

Ilustración 12 



pág. 7 

 

 

 
13. Guardar la Autoliquidación presionando la flecha en la parte superior derecha. 

 

 

Ilustración 13 

 

14. Cerrar el documento de autoliquidación presionando en el aspa (X) en la parte superior 
derecha. 
 

 

Ilustración 14 
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15. Se muestra una última página confirmando que el trámite se ha realizado 
correctamente. 
 
 

 

Ilustración 15 

Se debe enviar un correo a escuelaceramica@madrid.es, con los siguientes anexos: 

- Resguardo del ingreso del abonaré de la matrícula  

- Fichas de matrícula cumplimentadas 

- Fotografía tamaño carné 

- DNI o NIF 

 

El LINK PARA EL PAGO SÓLO ESTARÁ DISPONIBLE EN LOS PLAZOS INDICADOS PARA CADA 

TRIMESTRE FUERA DE ESAS FECHAS YA NO SERÁ POSIBLE LA MATRICULACION.  

CADA PERSONA SÓLO SE PUEDE MATRICULAR EN UN SOLO CURSO, A EXCEPCION DE LOS 
CURSOS DE VERANO, SIEMPRE Y CUANDO NO COINCIDAN LAS FECHAS Y HAYAN SIDO 

ADMITIDO EN MAS DE UN CURSO.  

LA PERSONA QUE PAGUE UN CURSO EN EL QUE NO HA SIDO ADMITIDO NO SE LE DEVOLVERÁ 

EL IMPORTE. 

PLAZOS DE MATRICULACIÓN. LAS PERSONAS QUE NO PAGUEN EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS 
SE ENTIENDEN QUE NO QUIEREN LA PLAZA Y SE LLLAMARÁ AL SIGUIENTE DE LA LISTA DE 

ESPERA. 

 

mailto:escuelaceramica@madrid.es
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(*) LOS ALUMNOS DE 1º BEC, 2º BEC Y TALLERES DEBERÁN MARCAR A1) Y A2) EN EL PRIMER 
TRIMESTRES EN EL 2º Y 3º TRIMESTRE SOLO A2) 

LOS ALUMNOS DE MONOGRAFICOS Y CURSOS DE VERANO DEBERAN MARCAR B) 

1. Asistencia a cursos en la Escuela Madrileña de Cerámica de la Moncloa. 
 

• A1). Por inscripción en cualquiera de los cursos del plan de estudios de la Escuela, 1er 
trimestre  
 

• A2). Por asistencia a cualquiera de los cursos del plan de estudios de la Escuela por 
trimestre (incluido el material*)  
 

• B) Por inscripción en cursos monográficos (cursos de verano) de duración no superior a 
un trimestre (incluido el material*) 
 

(*) Sólo incluye las materias primas cerámicas 

 
 

 

 

 

  


