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GUIA PARA LA MATRICULACION Y PAGO DE VACANTES
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INTRODUCCION

La elaboracion de esta guia tiene como objetivo servir de apoyo documental a las personas
interesadas a la hora de tramitar la matriculacién y pago de plazas vacantes en los cursos y talleres
de centros culturales.

Se accede desde el tramite de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Madrid Cursos v talleres
de los centros culturales 2023-2024 - Gestiones y Tramites (madrid.es) mediante la opcién
Tramitar en Linea en la parte superior de la pantalla o a la opcién Solicitud Cursos y Talleres 2023-
2024 que se localiza en la parte inferior de la pantalla, en la pestana Tramitar:

Cursos y talleres de los centros culturales
2023-2024

Tramitar

H Enlinea

Solicitud de cursos y talleres 2023-
2024



https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a409a0/?vgnextoid=ff74420aae1b0810VgnVCM2000001f4a900aRCRD&vgnextchannel=d4968173cec9c410VgnVCM100000171f5a0aRCRD&vgnextfmt=default
https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a409a0/?vgnextoid=ff74420aae1b0810VgnVCM2000001f4a900aRCRD&vgnextchannel=d4968173cec9c410VgnVCM100000171f5a0aRCRD&vgnextfmt=default
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CATALOGO DE ACTIVIDADES. SELECCION DE PLAZAS VACANTES

Una vez en la aplicacion, se abre el apartado Catadlogo en el que se muestra la relacion de
actividades en las que hay disponibles plazas vacantes

Para facilitar la busqueda, se puede utilizar los filtros de distrito, centro, fechas, dias de la semana,
momento del dia, precio, edad y estado que se localizan en la parte izquierda de la pantalla. Tras
seleccionar los filtros, se debe pulsar el boton “Aplicar filtros”. Los filtros aplicados aparecen en
rojo en la parte superior de la pantalla, bajo el texto “Resultado de la busqueda”. Las actividades
con plazas disponibles pueden consultarse utilizando las pestanas listado o mapa.

Inicio © /MADRID

| Catdlogos w?

Planificacion 2023/2024
RESULTADO DE LA BUSQUEDA

Se han encontrado 25 actividades con los criterios de filtrado
seleccionados.

Al seleccionar una actividad con plazas libres se mostrara la siguiente pantalla, en la que aparece
el centro cultural en el que se imparte la actividad y la informacion de los grupos programados.
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD
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Pulsando en el icono ** , se selecciona una plaza para su posterior matriculacién y pago

Una vez seleccionada/s la/s actividad/es, pulsamos sobre el carrito situado en la parte superior
derecha de la pantalla, que dirige a la pantalla Resumen de su solicitud.

Inicio MADRID !

Catalogos
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~ CATALOGO TAELERES

ﬁ-—'; ’:;r-'l ’hi odlia,

Mas solicitudes

RESUMEN DE SU SOLICITUD

Actividades en el carrito

PLANIFICACION 202372024 PULSAR PARA ELIMINAR L&
ACTIVIDAD DEL LISTADO
Centro Activdad Grepo Horario Precio Pareja  Acciones
CC MERCADO DE IBZA  RESTAURACION DE MUEBLES  RESTAURACION DE MUESLES GRUPO NIl V. 113002 heeas 57454 Mo aphica @
PULSAR PARAVEREL
PULSAR S| QUEREMOS pesaLos peL precio ™ T Gl B
CONSULTAR O ANADIR

OTRAS ACTIVIDADES
PULSAR PARA CONTINUAR
e Voiver al Bstado de activicades CON LA INSCRIPCION ¥ Iniciar compra e
PAGO DE LAS ACTIVIDADES
r DSELECCIONADAS

En esta pantalla, los precios son totales, aiin no se muestran los descuentos que pudieran aplicarse
por familia numerosa.

Se incluye informacién sobre Centro, actividad, grupo, horarios y precios.
En la columna “Acciones” puede eliminar alguna actividad marcando pulsando el botén Eliminar

Pulsando el botén Desglose de la columna precio, se abre una ventana donde se muestran los
conceptos de los importes del precio: matricula, precio actividad, precio pareja, descuento e
importe total.

Desglose de precios

RESTAURACION DE MUEBLES - C.C. MERCADO DE IBIZA - RESTAURACION DE MUEBLES GRUPO N°II
Trimestre Matricula Precio actividad Precio pareja Descuento Importe

1T 235¢ 4810€ 000¢€ 0.00% s745¢
Total: 57,45 €

Total a pagar: 57,45 €

Si pulsa Volver al listado de Actividades, en la parte inferior puede consultar o anadir nuevas
actividades a su solicitud

Si todo es correcto, debe pulsar sobre “Iniciar compra”.

PROCESO DE MATRICULACION Y PAGO

Al pulsar sobre la opcién Iniciar compra se abre la ventana en la que se van a ir mostrando los
diferentes pasos para la compra.

Los pasos a seguir de forma obligatoria para realizar la matriculacién de las plazas son:
1.- Identificacién del participante.

2.- Seleccion de la cuenta bancaria para la domiciliacién de las cuotas del segundo y tercer
trimestre.

3.- Pago de la cuota de matriculacién y del primer trimestre.
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IMPORTANTE: En este proceso, debe realizarse el pago de matriculacién y cuota del primer
trimestre. Si no se realiza el pago, no se produce la matriculaciéon y la plaza seleccionada se libera
volviendo a ofertarse como vacante.

I. IDENTIFICACION DEL PARTICIPANTE

En este paso, la aplicacion va a requerir la identificaciéon para gestionar la matriculacion. Se
muestran dos opciones:

I Identificacion del participante @

Los campes marcados con % son obligatorios.

Acceda

Identifiquese y comience su compra

@ Tengo identificacién @ No tengo identificacién
Identifiquese a través de la Sede Electronica haciendo uso de: Si no dispone de identificacion puede registrarse haciendo uso del
- Cl@ve PIN Portal "Mi Madrid” (se abrird una nueva ventana). Una vez registrado,
- Cl@ve Permanente debera identificarse para poder continuar.

- DNle / Certificado electronico
- Correo Electronico y Contrasefia

o —

- 1. Tengo identificacién
- 2. No tengo identificacion

1. TENGO IDENTIFICACION

Al pulsar el botén Identificarme se abre una ventana en la que se selecciona el medio de acceso:
Cl@ve pin, Cl@ve permanente, certificado electrénico o identificacion mediante correo electrénico
y contrasena.

Medios de Acceso

cl

]

cl@ve
{@
o e’ o Contintie con Cl@ve Permanente e
cl(@ve
. o8-
d NI iss: Contintie con Certificado electrénico e
Mcrenico o8

ﬁ ‘ ﬁ Contintie con Correo electronico y contrasefia o

Informacion sobre identificacion y firma electrénica
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2. NO TENGO IDENTIFICACION

Al pulsar el boton Registrarme se abre una ventana para realizar el registro en Mi Madrid con
correo electrénico y contrasefa (consultar la guia de identificacion con correo electrénico y

contrasena)
II. SELECCION DE CUENTA BANCARIA

A continuacion, debe introducir los datos de cuenta bancaria o seleccionar alguna de las que ya
tuviera registradas previamente

3. Seleccidn de cuenta bancaria de domiciliacién @

Seleccione una de las cuentas bancarias de la siguiente lista para la domiciliacién de los
proximos pagos

Margue la casilla si desea
seleccionar esta cuenta

Num. cuenta Titular Acciones
XOXOOCK-XXXO : b

IBAN ¥ Entidad * Oficina % DC * NOm. cuenta *

[ Eltitular de la cuenta es distinto al solicitante Introduzca los datos de la cuenta y

pulse afiadir cuenta bancaria

Informacién

Los datos recabados seriy ¥zn incorporados y tratados en la actividad de fratamiento Actividades Culturales Distritos,
responsabilidad de las Coordinaciones de cada Distrito, con la finalidad de la gestiig ¥2n de los talleres y actividades culturales
organizadas por los distritos, y ante las que las personas afectadas podri ¥zn ejercer sus derechos. El iratamiento de datos

queda legitimado mediante el consentimiento de las personas interesadas. Los datos no podriy ¥%n ser cedidos a terceros salvo
en los supuestos previstos en la normativa vigente sobre protecciig ¥an de datos de cari ¥cter personal. La informaciig %n
adicional se encuentra publicada en la sede electrig ¥2nica del Ayuntamiento de Madrid, dentro del trig %mite comespondiente a
la gestiig ¥zn de solicitudes de cursos y talleres 2018/2019: https://sede. madrid.es- Cursos y talleres de centros culturales 2018 -
2019,

Pulse tras introducir los datos de

leid to | litica de privacidad
eido y acepto la politica de privacida: s cuenta bancaria

Marque esta casilla para
pasar al siguiente paso

<

(=

Afiadir cuenta bancaria

. SELECCION DE FORMA DE PAGO Y PAGO

Al finalizar con la seleccion de la cuenta bancaria y pulsando en la opcién “Siguiente paso”, le
aparecera la pantalla de seleccién de forma de pago.


https://sede.madrid.es/UnidadesDescentralizadas/RelacionesConDistritos/tramites/CursosyTalleres/ficheros23-24/guiaidentificacioncorreoelectronicoycontrase%C3%B1a.pdf
https://sede.madrid.es/UnidadesDescentralizadas/RelacionesConDistritos/tramites/CursosyTalleres/ficheros23-24/guiaidentificacioncorreoelectronicoycontrase%C3%B1a.pdf
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4. Seleccion de forma de pago @

Seleccione un método de pago para este pago

Mediante tarjeta de débito o crédito

Actividades que incluye este metedo de pago:

Mediante documento de cobro
Actividades que incluye este método de pago:
-YOGA GRUPO IV
I -YOGA GRUPO IV

o Anterior paso Pagar compra o

> Pago a través de documento de cobro

En esta opcion, se descargara e imprimira el documento de cobro y se abonara en cualquiera de
las entidades bancarias que se incluyen en el dorso del documento.

El documento imprime dos copias: ejemplar para la entidad financiera y para la persona interesada.

Al seleccionar el pago mediante documento de cobro, la plaza queda en estado “Reservada”; una
vez se abone en la entidad bancaria, la plaza pasara a estado “Matriculada” en el plazo aproximado
de 5 dias.

Mediante documento de cobro

Actividades que incluye este método de pago:
-YOGA GRLPO [V

Q AntEnion paso Pagar compra 0

Tras elegir pagar mediante documento de cobro e imprimir el documento correspondiente debe
pulsar en la parte inferior“pagar compra”.

En la siguiente pantalla aparecera:

e (Cadigo de la solicitud y la posibilidad de descargar un justificante en formato PDF de la
misma.

e El mensaje “Operacion realizada con éxito” y un enlace en la parte inferior izquierda para
descargar el documento PDFde cobro que debe abonar en una entidad bancaria.
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Ver planificacion de pagos @

IMPORTANTE: Debera descargar e imprimir el documento de cobro y acudir a una oficina

bancaria para realizar el pago. La fecha limite para el pago es la que aparece en el la columna
“control” del documento de cobro.

ey Emisor 28990.5
8 MADRID
EJEMPLAR PARA
LA ENTIDAD FINANCIERA
Nomixe y Apelidos 0 Razén Soclal: NIF/DNI o OIF: -
I
Oomicilo: RETIRO
.
Otjeto INTERNET
Cobro del precio piblico por la participacion en cursos y
talleres impartidos en centros culturales municipales,
2023/2024.
Paricpante I
Numero de solicitud: 202372024
Acthd g ¢
Organismo Actividad / Grupo Horario Periodo de pago
LAS CALIFORNIAS YOGA M: 20:00 (1 hora) PRIMER PAGO Y
GRUPO IV J: 20:00 (1 hora) MATRICULA
* Importe inscripcion: 835€
* Importe cuota trimestral: 49,10 €
* Importe total a pagar: 5745€
* Asticulo 8 de la Ordenanza Ge los Precios Pubiicos por Servcics ol de Acuerdo de
28 Ge abnl de 2015 del Pleno del Ayuntameento de Madnd
AVISO
Las formas de realizar of Ingreso figuran ol dorso.
€1 pago poded efectuarse hasta la fecha de control
INSCaca en ol CoCuMento Ge CObeo.
e —
IDENTF ICADOR CONTROL IMPORTE ASO GESTOR CPTO PPTO.
74823191000010001 §]20/07/2023 |29 57.45 2023 03021 13460000
Se—
IDENTIFICADOR CgNTRO IMPORTE ANO GESTOR CPTO. PPTO.
74823191000010001 ||20/07/2023 | 29 57,45 2023| 03021 1 3460000
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> Pago a través de tarjeta de crédito o débito

Si se ha seleccionado la opcidn pago mediante tarjeta de debido o crédito se pulsa el botdn inferior
“Pagar compra”:

Mediante tarjeta de débito o crédito
Actividades que incluye este método de pago:
- PILATES GRUPO Il

o Antenior paso | Pagar compra 0 |

A continuacién la aplicacidon conecta con la pasarela de pagos del Ayuntamiento de Madrid, debe
pulsar continuar para realizar el pago en este momento:

edio de Pago

Tramitacién en linea

01 02 03

03. Medio de Pago

[Seleccion del medio de pago

Seleccione el medio con el que desea realizar el pago:

@® Pago con Tarjeta

‘ Haga clic en el botdn continuar para seguir con el proceso de pago. A continuacion se le solicitara el nimero vy la fecha de caducidad de su tarjeta.

Tras pulsar continuar, aparecera una pantalla donde debera introducir los datos de la tarjeta, el
codigo de seguridad y pulsar botén de pagar:

iberCaja _e Confirmacién del pago
Forma de pago Datos del pago
Nimero de operacion: Importe:
@® Tarjeta de crédito 13389875 2873 €
Ve Mo m
o Tarjeta: Fecha caducidad (MM/AAAA);
2018
O Tarjetero de EURO 6000  §
tialrljleltie[rio Gbdigo de seguridad:
(Ll ] T jeouees

CANCELAR PAGAR
Volver al comercio

Si el pago ha sido aceptado en la siguiente pantalla aparece la informacion “Operacion Autorizada”,
debe pulsar el botdn “Aceptar” para terminar la operacion.

10
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5 Operacion
iberCaja <& AUTORIZADA
Nimero de operacion: Importe:
HXKHXKKKXKKNHKNK Xxxx €
/I};:gozm%l;;mhopermbn: Q

Numero de operacion: Importe: Fecha/ Hora:
XXX XXSOUXK XX XXX
Autorizacion: Referencia:

XOOOKKKK

Viggag s |

‘ ACEPTAR ’

La informacién del pago realizado puede imprimirse.

Para finalizar la operacion, es necesario pulsar el botéon Terminar:

at a-

Pago Realizado

El pago ha sido realizado con éxito.

©

tratar en los ficheros de !os ok 594 arismo, Autdnomo Agencis Tributaria Madrid que se correspondan 8 lss sctusci
is c8 15/'999 de 13
faoe SELET

del presente document: incorporar
sobcnadas Soaia oe Saton hoharon as o gesmdelas aresos munoy datos. <7 05 supusios prevsios en & amcuio 1
. de on de Dstos de Caracter Personl. Earmresmnb\edelﬁmes aDwecamdelsﬁqeﬂclsanlmaMsd . sdrid, ante is que s
scoeso, rectficacion, cancel 'y oposicion, todo lo l: senformsenc umplimiento e.AcuiuﬁdellLey gar 1800, de 13 de diciembre, de

gf&seccmoeomosp?écﬂ’m«mm B Pingin a5 103 datos de I taets 6e cradiio o da GebHo Son 1260900s /0 BMALenados por
Imprimir Terminar
p A

Si se han seguido todos los pasos los pasos correctamente, los datos del pago se trasladan a la

aplicacion.
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