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El objeto de esta guia es facilitar la gestidon por internet del proceso de matriculacion y pago de las
plazas de cursos y talleres de los centros culturales, incluyendo informacion de los pasos a seguir.

1 ACCESO A MI SOLICITUD

En la Sede Electronica del Ayuntamiento de Madrid (https://sede.madrid.es) estd disponible el
tramite Cursos y talleres de centros culturales 2024/2025, desde el que se puede acceder a la gestién
desde internet de las solicitudes: Cursos y talleres 2024-2025

En la pantalla del tramite, se encuentra la informacién relativa a la solicitud y gestién de los cursos
y talleres, guias para usuarios y usuarias, informacién sobre proteccion de datos y diverso material
informativo.

Para la gestién de solicitudes, debe acceder a la opcién “Tramitar en Linea” en la parte superior de
la pantalla:

v B AYRE - Inicio x  [&] cursosy talleres de los centros X + - a X
& G. 25 https://sede.madrid.es/sites/v/index.jsp?vgnextoid=a6968e51c61af810VgnVCM2000001f4a900aRCRD&vgnextchannel=908637¢190180210VgnVCM100000¢90d... Y -
l Sede electrénica del Ayuntamiento de Madrid m MADRID

Sede Electronica  Actualidad El Ayuntamiento Distritos Oposiciones Contacto Q

Mi Carpeta Ciudadania Empresas Conozca la Sede Publicaciones Oficiales
Lo mas visto ® Padrén Municipal. Alta y cambio .../ Multas de circulacién. Infraccio...
ﬁ Sede electrénica > Ciudadania > Temas > Cultura, ocio y deporte > Centros culturales
— -+ 5|
3 @@ araa @

Cursos y talleres de los centros culturales
2024-2025 0

INICIO DEL PLAZO DE MATRICULACION: 2 DE SEPTIEMBRE DE 2024

o = - o 1252
H L Buscar 1 BBEX.. A 7 D) - 11/07/2024 =

También puede acceder desde la opcidn “Solicitud Cursos y Talleres 2024-2025" que se localiza en
la parte inferior de la pantalla, “Tramitar”:
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Tramitar

Enlinea

Solicitud de cursos y talleres 2024-
2025

Al marcar cualquiera de las dos opciones, se abrird en una nueva ventana la aplicacion de gestion
de los cursos y talleres.

En esta fase, para gestionar la matriculacion y pago de las plazas asignadas por sorteo, debe acceder
a la pestafia “Mis solicitudes” (ver siguiente pantalla):

Catilogos Mis solicitudes Area privada

ﬁ Mis solicitudes

Acceda a sus actividades
Identifiquese y comience a gestionar sus actividades

Identificacion por Cl@ve o (‘ No dispongo Consulta Entrada
0 Certificado ﬁ ) identificacion Planetario

Identifiquese a través del sistema oficial del Si no dispone de identificacion puede Documentox
Ayuntamiento de Madrid mediante: registrarse haciendo uso del Portal "Mi

Madrid" (se abrira una nueva ventana).
- Cl@ve PIN Una vez registrado, debera identificarse para Codigo de solicitudx
- Cl@ve Permanente poder continuar.
- Cl@ve Movil

- DNle / Certificado electronico

Ir al sistema de identificacion e

Identificacion por Correo
y Contrasefa

Emailx

Proceda a la identificacién. En caso de duda consulte la guia de identificacion con correo electronico
y contrasefa que se encuentran en informacidn relacionada dentro del trdmite en sede electrdnica.

Una vez identificado, se abre una pantalla con la informacion de todas las solicitudes realizadas.

Servicio de Coordinaciones Sectoriales 3


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

D.G. Coordinacion Territorial y Desconcentracion
S.G. Coordinacion Técnica de los Distritos

ul

vicealcaldia, portavoz,
seguridad y emergencias

'MADRID

MIS SOLICITUDES

MIS SOLICITUDES

NIF - NOMBRE

Cadigo de solicitud

2023/2024- XXXXXX

2022/2023- 00000

01/06/2023 0910

01/06/2022 13:13

2019/2020-XXXXXX 05/06/2019 13:24

Fecha de solicitud

Area

SERVICIO DE COORDINACION CULTURAL

SERVICIO DE COORDINACION CULTURAL

SERVICIO DE COORDINACION CULTURAL

SOLICITUDES DE PERSONAS A CARGO

Planificacién Acciones
20232024 Q
202212023 Q
2019/2020 Q

&4
&4
&4

Al seleccionar el curso correspondiente, se abre la pantalla con la informacion de la solicitud en la
que se incluyen las actividades asignadas y no asignadas en el sorteo.

iV

o Volver

Descargar entrada / justificante de solicitud

PDF

Marque las actividades Admitidas que desea pagar y seleccione Iniciar Pago

Listado de actividades incluidas en su solicitud

Nam. Cambiar : et .
prioridad  prioridad Actividad Grupo Centro Horario / Sesion
CLUB DE ccC
Eég?uii LECTURAGRUPO MERCADO DE M: 18:30(2 horas)
Nl IBIZA
PATCHWORK D
PATCHWORK MERCADO DE M: 17:00{2 horas)
GRUPO N° Il IBIZA

Estado

Admitida

Rechazada

Cuenta de "
domiciliacion Cuota Acciones
4910€
4910€

Pago

Si quiere descargar un justificante de sus solicitudes pulse “Descargar entrada/justificante de
solicitud en la parte superior izquierda.

2 REALIZAR EL PAGO DE LAS ACTIVIDADES

Para realizar el pago de las actividades admitidas, se debe marcar la casilla “"Acciones” y pulsar el
botdn inferior “Iniciar pago”.

Q vover

PDF

,1\. Descargar entrada / justificante de solicitud

Margue las actividades Admitidas que desea pagar y seleccione Iniciar Pago I

Niim.
prioridad

Listado de actividades incluidas en su solicitud

Cambiar -
prioridad Actividad Grupo
CLUB DE
CLUB DE
LECTURA LECTURA GRUFPQ
[Ll]
PATCHWORK
UL GRUPO N* Il

. . Cuenta de .

Centro Horario | Sesicn Estado domiciliacién Cuota Acciones Pago
C.C
MERCADC DE M: 15:30(2 horas) Admitida 49,10€
IBIZA
ccC
MERCADC DE M: 17:00(2 horas)  Rechazada 4910 €
IBIZA

TALLERES CULTURALES: En el primer page se incluird, por cada actividad, el importe de la matricula anual y la cuota trimestral.
Si ann no ha realizado ¢l pago, para continuar el proceso, debe seleccionar el medio de page en la columna acciones.

<D
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Se abrird la siguiente pantalla.

Iniciar Pago
Q vover
Va a generar el pago para las actividades:
Organismo Detaile de la actividad Grupo Cuota
C.C. MERCADO DE IBIZA CLUB DE LECTURA CLUB DE LECTURA GRUPO N° | 5745€

Total a pagar: 57,45 €

@ PASOS A REALIZAR PARA EL PAGO

NO CIERRE EL NAVEGADOR
PASOS
1. Seleccionar / afiadir la cuenta bancaria en la que desea domiciliar el pago de las cuotas siguientes (este primer pago no se realiza por domiciliacion)
2. Seleccionar el modo del primer pago (mediante documento de cobro o mediante tarjeta bancaria)
3. Si ha seleccionado el pago mediante documento de cobro, descargar e imprimir el documento y realizar el pago en entidad bancaria
4. Si ha seleccionado el pago mediante tarjeta bancaria, seguir los pasos
IMPORTANTE: NO CERRAR EL NAVEGADOR HASTA FINALIZAR TODO EL PROCESQ DE PAGO

Para continuar seleccione la cuenta bancaria que desea asociar al pago y el modo de pago, en caso contrario elija
volver

Seleccione v

Aiiadir cuenta bancaria @

Mediante documento de cobro Mediante tarjeta de débito o crédito

El pago de las cuotas de matriculacién y primer trimestre se realiza en este momento a través de
dos vias:

e Imprimiendo un documento de cobro que permite el pago en las entidades colaboradoras que
se relacionan en el reverso del documento o
e Con tarjeta de débito o crédito a través de la pasarela de pagos del Ayuntamiento de Madrid.

IMPORTANTE: el pago de matriculaciéon y cuota del primer trimestre no se domicilia en
banco; las formas de pago son las sefialadas en este apartado en el plazo fijado.

En esta pantalla aparece una informacion sobre los pasos a seguir para realizar el pago. Lea esta
informacion detenidamente antes de continuar.

2.1 SELECCION DE CUENTA BANCARIA

El primer paso es la seleccién de la cuenta bancaria en las que se van a domiciliar los pagos de las
cuotas correspondientes al segundo y tercer trimestre.

Si ya dispone de una cuenta asociada a la solicitud, podra seleccionarla en el menl desplegable
marcando en la flecha que se incluye en la parte derecha de la barra “seleccione”.
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Para continuar seleccione la cuenta bancaria que desea asociar al pago y el modo de pago, en caso contrario elija
volver

Aiiadir cuenta bancaria @

Si no dispone de una cuenta asociada o quiere domiciliar los pagos en una cuenta diferente, pulse
en la opcidn del boton inferior “Afiadir cuenta bancaria”

Para continuar seleccione la cuenta bancaria que desea asociar al pago y el modo de pago, en caso contrario elija
volver

Aiiadir cuenta bancaria @

Para afiadir una nueva cuenta bancaria, cumplimente los campos de la pantalla y, tras marcar la

opcion “He leido y acepto la politica de privacidad”, pulse el botén “Afiadir cuenta bancaria” de la
parte inferior.

Para continuar seleccione la cuenta bancaria que desea asociar al page y el mode de pago, en caso contrario elija
volver

Cerrar aiiadir cuenta bancaria @

Los campos marcados con v son obligatorios.

IBAN * Entidad * Oficina * Nim. cuenta *

[ El titular de la cuenta es distinto al solicitante

® Informacion

I ] Heleidoy acepto la politica de privacidad I

Afiadir cuenta bancaria

En el caso en que el solicitante no sea el titular de la cuenta bancaria en la que se realizaran las

domiciliaciones, debe marcarse la casilla que indica esta opcion y cumplimentar los datos del titular
de la cuenta.
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Para continuar seleccione la cuenta bancaria que desea asociar al pago y el modo de pago, en caso contrario elija
volver

Cerrar afiadir cuenta bancaria @

Los campos marcados con ¢ 5on obligatorios.

IBAN * Entidad * Oficina * Nim. cuenta %

I [ El titular de la cuenta es distinto al solicitante I

@ Informacion

] He leido y acepto la politica de privacidad

Afadir cuenta bancaria

2.2 SELECCION DEL MODO DE PAGO DE CUOTA DE MATRICULACION Y
PRIMER TRIMESTRE

Una vez seleccionada la cuenta bancaria para el pago de segundo y tercer trimestre, se debe elegir
la via de pago para la cuota de matriculacidon y primer trimestre seleccionando la opcion “Mediante
documento de cobro” o “Mediante tarjeta de débito o crédito”.

Para continuar seleccione la cuenta bancaria que desea asociar al pago y el modo de pago, en caso contrario elija
volver

Mediante documento de cobro Mediante tarjeta de débito o crédito

Aiiadir cuenta bancaria @

2.2.1 Pago mediante documento de cobro

Si ha seleccionado el modo de pago mediante documento de cobro, se mostrara la siguiente pantalla:

Servicio de Coordinaciones Sectoriales 7



D.G. Coordinacién Territorial y Desconcentracion vicealcaldia, portavoz,
S.G. Coordinacién Técnica de los Distritos 5 ‘ seguridad y emergencias | MAD RI D

'tavmur

~ Descargar entrada / justificante de solicitud
PDF

©

Listado de actividades incluidas en su solicitud

Nim. Cambiar - ) . Cuenta de }
prioridad  prioridad Actividad Grupo Centro Horario | Sesion Estado domiciliacién Cuota Acciones Pago
CLUB DE cC
CLUB DE LECTURA GRUPO MERCADC DE M: 18:30(2 horas) Admitida 43T ® 4910 €
LECTURA el IBIZA

Debe descargar e imprimir el documento de cobro seleccionando la opcidon que se recoge en la
columna acciones y debe abonar el importe en una oficina de las entidades bancarias que se incluyen
en el dorso del documento.

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.

2.2.2 Pago mediante tarjeta de débito o crédito

Al seleccionar esta opcion, la aplicacion conecta con la pasarela de pagos del Ayuntamiento de

Madrid.

iberCaja -e Confirmacién del pago

Forma de pago Datos del pago

Nimero de operacion Importe:

® Tarjeta de crédito 2655785 57.45€

visa &2 @

© Tarjetero de EURO 6000  §
tarjetero Codigo de seguridad:
L L ——1 — i £Qué es?

Tarjeta: Fecha caducidad (MM/AAAA)
01 v |/2016 v

CANCELAR
Molecaicone Eio

Cumplimente los datos de la tarjeta y pulse el botén “Pagar”.

En la siguiente pantalla aparece la informacion de Operacion Autorizada, pulse el botdn inferior
Aceptar:
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. . Operacion
iberCaja <& AUTORIZADA

Numero de operacion

Importe:
XOOOOOMKKKXKX KXXX €
‘/Pago con tarjeta

Datos que identific an la operacion tH

NGmero de operacion: Importe: Fecha / Hora:

XIXKOOOOKKKKKXRXK XXX XRXKIXX XKXCXXKXX
Autorizacion: Referencia:

XXXXXXXX RUHKXHKXKKRXXXXKXKKXXXXXK

65
/0

Veripiep Mastercard
byvisa Sccuecod:  [RUTEN

eR———

‘ ACEPTAR '
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La siguiente pantalla es la de pago realizado, la informacién del pago realizado puede imprimirse
pulsando el botén inferior.

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

a+ > Pago Realizado

El pago ha sido realizado con éxito.

©

g presente documento se podén incorporsr y s 21 s ficheros d los ingresos d! Oransmo Auténomo
s:ucvtndns L.afmshdsddeesmsf neros es s gestion de & 0% Ingresos muncipaies. Los atos ser oedidos saivo en 1os su
de diciemire, de Proteccion de Datos de Caracter Personal Emgamrespmsableoe”chemes A Diracoon oe 's Agencie Triodtar

ona i derechos de scoesa, rectficacion canceiscon y oposcon todd i cus 52 rforma en cumpimiento de aticu 5d2 i Ley

eressdspedm oer fos ore,
teccion de DamsdeCsvader Personal. En ningn caso los dstos de Ia tane\sdecrednuodedebnu son recogidos y/o simscenados por e Ayunt;
Imprimir ) Terminar
P A

Si se han seguido todos los pasos los pasos correctamente, los datos del pago se trasladan a la
aplicacion, modificando el estado de la/s plazas/s a “matriculada”

3 INFORMACION DE LOS PAGOS Y OPCIONES

En la pantalla del listado de actividades, se incluye informacidn sobre el estado de los pagos en la
columna pago:

o Volver

)5- Descargar entrada / justificante de solicitud
PDF

Listado de actividades incluidas en su solicitud

Nam. Cambiar Cuenta de
priondad prioridad Actividad Gmp° Centro Horario / Sesion Estado domielliacién Cuota Acciones Faﬂo

CLUB DE cc

CLUBDE LECTURAGRUPO MERCADO DE M: 1830(2horas)  Admitida ™™ 7437 @ g910€

LECTURA
Nl IBIZA
PATCHWORK Cl

PATCHWORK MERCADO DE M: 17:00(2 horas) ~ Rechazada 49,10€
GRUPQ N 1ll IBIZA

TALLERES CULTURALES: En el primer pago se incluira, por cada actividad, el importe de la matricula anual y la cuota trimestral.
Si atn no ha realizado el pago, para i el proceso, debe seleccionar el medio de pago en la columna acciones.

Ver planificacion de pagos @
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Al pulsar el botéon inferior Planificacion de pagos, se accede a la informacion de las cuotas
trimestrales:

i -

= CATALOGO TALLERES CUETUR/

ey

- g P3N

Mis solcitudes

PLANIFICACION DE PAGOS PARA LA SOLICITUD
o Violver

Dates de sctvioss Prmer mmessy Tegunts wmesve Tarcer trmesire

o wperte  Estade Renees I=pone Eviade —cieve [

Cpiune gataiug npe -——euls —rieas marats

0K WAL IA 0004 “ 0 DO A

4 CAMBIAR FORMA DE PAGO DESDE INTERNET

Si el pago de la actividad estd pendiente, se puede cambiar la forma de pago escogida de “Mediante
tarjeta de débito o crédito” a “Mediante documento de cobro” y viceversa pulsando el botdn
“Pendiente” la columna “Pago” del “listado de actividades incluidas en su solicitud”

o Volver

J>.. Descargar entrada / justificante de solicitud
PDF

Listado de actividades incluidas en su solicitud

Nam. Cambiar Cuenta de

o - Actividad Grupo Centro Horario / Sesion Estado I, Cucta Acciones Pago
pricridad  prioridad domiciliacién
CLUB DE cc.
CLus DE LECTURAGRUPO MERCADO DE M: 18:30(2 horas) Admitida AT ARY ® 4910 €
LECTURA N° | IBIZA

Se abrird la pantalla écomo desea pagar?

Si el modo de pago seleccionado es mediante documento de cobro se permite Descargar documento
de cobro o cambiar a pago con tarjeta.
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{Como desea pagar?

por tarjeta”.

‘Cambiar a pago por tarjeta

El pago mediante documento de cobro estad PENDIENTE. Para finalizar el pago pulse
"Descargar documento de cobro” y realice el abono del mismo en una entidad bancaria
0, si prefiere pagar mediante tarjeta de crédito/débito, pulse el botdén "Cambiar a pago

Descargar documento de cobro

Si el modo de pago seleccionado es el pago con tarjeta se permite realizar el pago o cambiar a pago
con documento de cobro, en este caso debemos confirmar que hemos comprobado que el pago

no se ha efectuado todavia

¢{Como desea pagar?

boton "Cambiar a documento de cobro” para generarlo

Cambiar pago a documento de cobro

El pago mediante tarjeta de crédito/débito esta PENDIENTE. Para finalizar el pago
pulse "Pagar por tarjeta" o, si prefiere pagar mediante documento de cobro, pulse el

Pagar con tarjeta

5 CAMBIAR LA CUENTA BANCARIA DE DOMICILIACION

Para cambiar la cuenta bancaria donde se domiciliaran los pagos del segundo y el tercer trimestre,
en el listado de actividades se pulsa en el simbolo + que aparece en la columna “Cuenta de

domiciliacion” en la actividad solicitada.

G Volver

» Descargar entrada / justificante de solicitud
PDF

Listado de actividades incluidas en su solicitud

Num, Cambiar

prioridad  prioridad Actividad Grupe centre rerarie  Sesion
CLUB DE ce.
CLUB DE LECTURAGRUPO MERCADO DE M: 18:30(2 horas)
LECTURA Ne IBIZA

Cuenta de

Estado . L.
domiciliacion

Cuota Acciones Pago

Admitida

Aparece un menu desplegable donde debera seleccionar la cuenta bancaria y a continuacion debera

pulsar “Confirmar”.

Servicio de Coordinaciones Sectoriales
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Atencion
Esta a punto de modificar la cuenta de domiciliacion para la actividad CLUB DE LECTURA y grupo CLUB DE LECTURA GRUPO N° |

Seleccione la cuenta bancaria a la que desea domiciliar logpegximos pagos

(Seleccione

Q
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