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INTRODUCCION.

A través de esta Plataforma, el Ayuntamiento de Madrid oferta a los/las ciudadanos/as residentes en
Madrid, los cursos vy talleres que se imparten en los centros culturales de los distritos.

En primer lugar, se recuerdan los criterios de funcionamiento de esta plataforma:

1. El empadronamiento en Madrid es requisito para optar a plaza en el periodo de presentacién
de las solicitudes del mes de junio y su verificacion se realizara por la plataforma de manera
automatica.

2. Lassolicitudes referidas a menores de edad deben cumplimentarse por el padre, madreo tutor
legal que figure empadronado en el mismo domicilio que el menor.

3. Solo se admite una solicitud por persona.

4. En la solicitud se puede incluir un maximo de dos cursos por persona, con independencia de
que se impartan en el mismo o en diferentes centros y distritos.

5. Enlasolicitud se incluirdn los cursos por orden decreciente de preferencia y en el sorteo se
adjudicaran un maximo de dos.

2 - ACCESO A LA PLATAFORMA

Accediendo por Internet a la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Madrid (https://sede.madrid.es), en
Catalogo de tramites/temas/cultura, ocio y deporte/Centros culturales.

Una vez seleccionado el tramite, se abre la ventana con la informacién actualizada sobre los Cursos y
Talleres, asi como los accesos a la tramitacion en linea.

E Enlinea
L Tramitar en linea
Solicitud de cursos y talleres

Con estos enlaces se accede a la Plataforma para la consulta de las actividades programadas y para
tramitar la solicitud de plaza.

Se mostraran todas las actividades programadas.

Para acceder a Mis actividades o Mi area privada, debe cumplimentar alguna de las opciones que se
muestran en la pantalla siguiente.
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Acceda a sus actividades

Identifiguese y comience a gestionar sus actividades

Identificacion por Cl@ve o
0 Certificado

Identifiquese a través del sistema oficial del
Ayuntamiento de Madrid mediante:

(" No dispongo
ﬁ) identificacion

Si no dispone de identificacion puede
registrarse haciendo uso del Portal "Mi
Madrid" (se abrira una nueva ventana).

Consulta Entrada
Planetario ?

Documentox

- Cl@ve PIN Una vez registrado, debera identificarse para Codigo de solicitud
- Cl@ve Permanente poder continuar.
- Cl@ve Mavil

- DNle / Certificado electronico

Ir al sistema de identificacion o
Identificacion por Correo
y Contraseiia

Email=
RMD002

Confrasefia*

3 - SOLICITUD DE CURSOS Y TALLERES

Al acceder a la pestana “catidlogo” compruebe que utiliza el filtro que muestra la planificacion del
curso en cuestion (por ejemplo, 2024/2025).

1. Desplegar “Planificacion” en el menu lateral y marcar el curso correspondiente.

2. pulsar el botor QD

3. Comprobar que se mantiene activo el filtro de la planificaciéon de los afnos en que se
impartiran los cursos.

Busqueda de actividades. Uso de los filtros
En el menu situado en la parte izquierda de la pantalla, se recogen todos los filtros por los que se pueden

buscar las actividades:

e Por planificacién: curso académico.
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o Por distrito: permite seleccionar las actividades programadas por uno o varios distritos:

Distritos =

Buscar distritos. A

ARGANZUELA
BARAJAS
CARABANCHEL
CENTRO
CHAMARTIN
CHAMBERI

e Por centro: permite seleccionar las actividades programadas en uno o varios centros culturales.

Centro =

Buscar centros... A
] CENTRO DOTACIONAL INTEGRADO
ARGANZUELA
[J €.C. "CASA DEL RELOJ"

] CENTRO SOCIO-CULTURAL GLORIA
FUERTES

[] C.C. VILLA DE BARAJAS

[[] CENTRO INTEGRADO TERESA DE CALCUTA

e Sihemos seleccionado en primer lugar un distrito, en el apartado Centro, nos desplegara la tabla
con los centros del distrito seleccionado. En el siguiente ejemplo, hemos seleccionado el distrito
Carabanchel y se muestran los centros de este distrito:

Distritos =

Buscar distritos. A

ARGANZUELA
BARAJAS
CENTRO
CHAMARTIN
CHAMBERI

Centro =

Buscar centros. A

i €.C. BLASCO IBANEZ
] C.C. GARCIA LORCA
] C.S.OPORTO

) CENTRO SOCIO CULTURAL SAN
FRANCISCO-LA PRENSA

/] CENTRO JUVENIL CARABANCHEL ALTO v

e Por dias de la semana: permite seleccionar las actividades que cuentan con grupos en el/los dia/s
seleccionado/s.

Dia de la semana =

[] Lunes

[[] Martes
[[] Miercoles
[] Jueves
[] Viernes
[] sabado
[[] Domingo

IMPORTANTE: las actividades estan distribuidas en grupos diferentes que se desarrollan en
diferentes dias, con este filtro se seleccionan actividades que tienen algun grupo en el dia
marcado, pero hay que poner atencion a las fechas de celebracién del grupo que se seleccione
porque la actividad que se muestra puede tener otros grupos con dias diferentes a los
seleccionados. No selecciona el grupo concreto, una vez seleccionada la actividad, hay que consultar
los grupos.
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e Por momento del dia: permite seleccionar las actividades que cuentan con grupos en la franja
horaria seleccionada. Al igual que lo sefalado en el apartado anterior, no selecciona los grupos
concretos de esa franja horaria, sino las actividades con algln grupo en ese horario. Una vez
seleccionada la actividad, hay que consultar los grupos.

Momento del dia =

Hora minima

Hora méxima

e Por precio: permite seleccionar las actividades con grupos que tienen cuotas trimestrales de
importe incluido entre los valores introducidos:

Precio =

Precio minimo

Precio maximo

e Por edad: selecciona las actividades destinadas a un grupo de edad.

Edad

Edad seleccionada

e Estado: Permite seleccionar cursos en periodo de preinscripcion (las plazas se adjudican por
sorteo) o cursos de compra directa de las plazas vacantes una vez realizada la matriculacion de

septiembre.

Estado

O Preinscripcién

(O Compra directa

Una vez marcados los filtros, pulsamos el botén en la parte superior.

Se mostraran las actividades con grupos que cumplen los criterios seleccionados. En la parte superior
se pueden ver los filtros seleccionados en rojo y pueden eliminarse marcando la X:
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RESULTADO DE LA BUSQUEDA

202372024 ~ C.C.BLASCO IBANEZ ™ C.C.GARCIA LORCA e C.5. OPORTO ™ CENTRO SOCIO CULTURAL SAM FRAMCISCO-LA PREMNSA ~

C.C.FERNANDO LAZARC CARRETER ~

Buscar Se han encontrado 2 actividades con los criterios de filtrado

flamenco seleccionados.

Aplicar filtros

Ira portada Ordenar por: Préximas Nuevas AZ o

Listado Mapa

Planificacion

Distritos
Centro SEVILLANAS Y FLAMENCO
Fechas Dénde: C.C. FERNANDO LAZARO CARRETER

Planificacion: 2023/2024
Tipo: Trimestral por sorteo
Destinatarios: EDAD IGUAL O MAYOR DE 16 ANOS

Dia de la semana

CATALOGO TALLERES
CULTURALES

Momento del dia

Precio
Edad
Estado

Dénde: C.5. OPORTO

Planificacion: 2023/2024

Tipo: Trimestral por sorteo

Destinatarios: EDAD IGUAL O MAYOR DE 16 AROS

CATALOGO TALLERES
CULTURALES

Seleccion de actividades y grupos

Para seleccionar una actividad, colocar el cursor encima y pulsar sobre ella. Se abrird una pantalla
especifica de la actividad:

En la parte inferior, se recoge el listado de los grupos en los que se distribuye la actividad con los datos
del nombre del grupo, el nimero de plazas libres, fechas y horarios de imparticion, importe de la cuota
trimestral y fase de inscripcion en que se encuentra (fase de preinscripcion, fase de compra directa...)

Pulsando sobre el icono del carrito de compra, se afiade a la solicitud la plaza de la actividad y grupo
seleccionado. El carrito situado en la parte superior derecha ira registrando las actividadesque se vayan
anadiendo. En la fase de preinscripcion el maximo de actividades que se pueden seleccionar es de 2.

EN FASE DE PREINSCRIPCION — w
Mostrar| 10 v | registros. Buscar | ‘
Nombre del grupo Plazas solicitadas Plazas libres |& Fechas en que se imparte Precio Plazo de inscripcion Acciones
& crupONll 0 02-10-2023 = 29-06-2024 49,10€ APARTIR DEL 01-06-2023
£} ERUPORR 0 02-10-2023 = 29-06-2024 63,20 € A PARTIR DEL 01-06-2023
8 cruPONI 1 12 02-10-2023 = 29-06-2024 49,10€  EN FASE DE PREINSCRIPCION o
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros
P
Primero ‘ Anterior Siguiente ‘ Ultimo j
\
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Alta de la solicitud. “Iniciar compra”

Una vez incluidas las actividades (RECUERDE: maximo dos actividades en periodo de inscripcién), pulse
sobre el carrito situado en la parte superior derecha de la pantalla.

Actividades, Cursos y Talleres m M A D R | D

Catélogo v  Distritos v

Se abre la pantalla “Resumen de su solicitud”

En la columna “Num. Prioridad”, se puede modificar el orden de prioridad de las actividades con las
flechas que se incluyen junto a cada actividad.

En la columna “Acciones” puede eliminar alguna actividad marcando la X Se incluye toda la informacion
sobre la actividad, grupo, horarios y precios. Si todo es correcto, debe pulsar sobre “Iniciar compra”.

RESUMEN DE SU SOLICITUD

Listado de actividades que se asignarin mediante sorteo, Por favor. priorice las actividades
seleccionadas

PLANIFICACION 70157019

Num

Centro Actimdad Grupo Hocano Matricula  Precio Descusnto  Parsga  Acclonss
frionass
v ' '
A %
‘ «
o » M
Tolaies 1670+« y ey ..: C‘.

G ghorrnond W Iniciar compra 0¢

‘ IMPORTANTE: en este momento, no se realiza la compra, solo es la solicitud de plaza.
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Identificacién del solicitante
A continuacién, debera completar su solicitud accediendo al apartado I. Identificacion del solicitante.

La informacion a cumplimentar son los datos basicos del solicitante: nimero de NIF, nombre, apellidos,
fecha de nacimiento, sexo, domicilio, datos de comunicacién y, en su caso, datos de familia numerosa y
discapacidad.

Datos basicos Datos bancarios

. . . N
Ilpo de documento NIF (PERSONA FISICA) - Ntmero de documento
Tipo de persona * Fisica - Nombre / Razén
social *

Primer apellido * Segundo apellido

£3 2 *
fecha de nacimiento Sexo Hombre o Mujer
Identificador de n
acceso

+ Domicilio

=+ Datos de comunicacion

=+ Datos de familia numerosa

=+ Datos de discapacidad

Datos de familia numerosa: Si se indica Sl se debera seleccionar el tipo, Categoria especial o Categoria
general e indicar el nUmero del carnet.

Asimismo, se podra incluir el documento que acredite la condicion de familia numerosa en formato PDF,
lo que permitird justificar la situacion declarada en la solicitud y acreditar el descuento por familia
numerosa.

= Datos de familia numerosa

Familia numerosa * m

Tipo* Seleccione... - Nam. Carnet *

Silo desea puede incluir unfDocumento acreditativo de familia numerosa en formato PDF|

¥ Aun no existe
documento
carcada

+ Seleccionar fichero
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Por defecto aparecera marcada la opcién:

MO autorizo al ayuntamiento de madrid a consultar los datos necesarios para comprobar los requisitos”

En aplicacién del articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas el Ayuntamiento de Madrid podrd consultar por medios
electrénicos los datos de familia numerosa cuando se autorice la consulta. Por ello, en el supuesto de que
no se incluya el documento acreditativo de familia numerosa se desmarcara la opcion “No autorizo al
ayuntamiento de Madrid a consultar los datos necesarios para comprobar los requisitos”.

MO autorizo al ayuntamiento de madrid a consultar los datos necesarios para comprobar los |'ec|uis'\tos'|

Para aportar 2 Autorizacion de consulta debe descargar |a autorizacién aqui enlace documento y adjuntarla firmada en formato PDF

+ Seleccionar fichero

¥ Aun no existe documento cargada
aciones Pliblicas. En caso de oposicién deberd aportar necesariamente los documentos cuya consulta se opone, para que el

* En aplicacién del
Ayuntamiento pues

Seguidamente, para aportar el consentimiento se debera pinchar en “enlace al documento” para descargar,
cumplimentar, firmar y adjuntar en formato PDF pulsando en “Seleccionar fichero”.

Para aportar |la Autorizacion de consulta debe descargar la autorizacién aqul' enlace documentoi adjuntarlafirmada en formato PDF

+ Seleccionar fichero

Datos de discapacidad. Si se indica Sl se podra seleccionar el grado. Asimismo, se podra incluir el
documento que acredite la discapacidad lo que permitird justificar la situaciéon declarada en la solicitud y

acreditar el descuento por discapacidad.

= Datos de discapacidad

cTiene v Si
discapacidad?

. -
Grado | Seleccione... h |

Silo desea puede incluir UI| Documento acreditativo de discapacidad en formato PDF I

3¢ Adn no existe
documento
cargado

+ Seleccionar fichero

En aplicacién del articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas el Ayuntamiento de Madrid podrd consultar por medios
electronicos los datos de discapacidad cuando se autorice la consulta. Por ello, en el supuesto de que no
se incluya el documento acreditativo de discapacidad se desmarcard la opcién “No autorizo al
ayuntamiento de Madrid a consultar los datos necesarios para comprobar los requisitos”.
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Para autorizar la consulta se debera descargar el documento de consentimiento, firmarlo y adjuntarlo en
formato PDF a través de la opcion “Seleccionar fichero”.

MO autorizo al ayuntamiento de madrid a consultar los datos necesarios para comprobar los requisitos”

Fara aportar la Autorizacién de consulta debe descargar la autorizacion ag  adjuntarla firmada en formato PDF

+ Seleccionar fichero

4 - SOLICITUD DE UN MENOR

En caso de realizar la solicitud del curso/taller para un menor, debe tenerse en cuenta que, si no tiene
documento de identificacion (DNL...) o no estd incluido este documento en Padron, los datos que deben
figurar en esta pantalla, son los datos del padre/madre/tutor que esté empadronado en el mismo domicilio
del menor.

Si en el Padréon consta el documento identificativo del menor, debe incluirse los datos de éste y, a
continuacion, los del tutor.

Al pulsar “Siguiente paso”, se abre la pantalla en la que se habran reflejado los descuentos que

pudieran corresponder.

5 - CODIGO DE SOLICITUD

Al finalizar la solicitud, se mostrara en la pantalla la confirmacién de la operacion.

Podra descargar el justificante pulsando sobre el icono situado en la parte inferior de la pantalla

- P

En esta pantalla y en el justificante se incluye el cédigo de solicitud asignado.

Este cédigo se envia también por correo electronico o sms (segiin el modo de comunicacion
seleccionado en la solicitud).
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El formato del codigo de solicitud es, por ejemplo, 2024/2025-XXXXXX.IMPORTANTE:

Conserve el codigo de solicitud, permite conocer los datos de su solicitud sobre las plazas que resulten
asignadas tras el sorteo.

PLANIFICACION 20192020

i Centro Actividad Grupo Horario Matricula  Precio  Descoento  Pareja
peiondad
Categoria
cC CONOCER COMUNICAD CE No
1 AVARES MADRID CRUPON'| J 10002 roras)  835€ 49.10€ m:s-oo: agica
Categora
cc i MICIACION =3 o
2 TAVAPIES" CERAMICA GRUPON'I & 17003 horas)  835€ 6320€ m:so.ao acica
Totales 16,70 € ': ) P

0™ tendrd O Iras 1 realzacion del soried que 20 colebraed on &

Cédigo de la solicitud: 2020/2021-XXXXXX

Pl Descargar entrada / justfeinte da sodcitud
- POF
m&wlo de entrada / justdicante por Mad

6 - MODIFICAR LA SOLICITUD

Antes de realizar el sorteo, puede modificar las actividades solicitadas, para ello debe acceder a Mis
solicitudes a través de “Tengo identificacion” (cuando realizd la solicitud por primera vez ya se registro) e
identificarse a través de alguna de las opciones que se le ofrecen:
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Acceda a sus actividades
Identifiquese y comience a gestionar sus actividades

@

Identifiquese a través del sistema oficial del
Ayuntamiento de Madrid mediante:

Identificacion por Cl@ve o
Certificado

- Cl@ve PIN

- Cl@ve Permanente

- Cl@ve Mavil

- DNle / Certificado electronico

Ir al sistema de identificacion o

o

Email=
RMD002

Identificacion por Correo
y Contraseiia

Confrasefia*

(" No dispongo

ﬁ ) identificacion

Si no dispone de identificacion puede
registrarse haciendo uso del Portal "Mi
Madrid" (se abrira una nueva ventana).

Una vez registrado, debera identificarse para
poder continuar.

Registrarme 0

Consulta Entrada

®

Documentox

Codigo de solicitud*

Consultar entrada o

Planetario ?

Se abre la pantalla con la informacion de la solicitud y se podra:

- Moaodificar la prioridad de las actividades

- Eliminar una o varias actividades, pulsando en el icono @

Mis sohcitudes

AT Y Y

M drea privadi

L

M Arianin » Do 0 patcomal

o Volver

Il Cescargar entrada / justificanto de sclctud
i POF

Listado de actividades incluidas en su solicitud

(d]

SOLICITUD 20xx/20 XX-00 XXXX

Num Camblar Cusnita de
Activiced Grupo Cantry Horario | Seslén Eatado Cocta  Acclone
prionded  peended y = " scmiciacion s ivnd
: GRUPO G .C "CLAA DEL Pornts
RAMICA & 1803 P 33 F
1 CERMNC o bovd L 10180 hossa) T e I)
GRURO CC X A1 tors,
ANT 4 c s 4 €
ESTRES il VALOEBEANARDO 30mm) Cancalide 225
OO
ACUANELA s CC LAVANES MOIZ700 haras)  Cancelona "l
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7 - ANADIR NUEVAS ACTIVIDADES

Proceda como en la solicitud inicial, anada actividades al carrito, al llegar a la pantalla con el botén
“iniciar compra”, tras pulsarlo, debera seleccionar la opcion “Usuario registrado”.

Las nuevas actividades se anadirdn a su solicitud inicial hasta el maximo establecido de 2
actividades (fase de preinscripcion).

No se genera una nueva solicitud, pero si un nuevo justificante actualizado que podra descargarse.

8 - MODIFICAR DATOS

Debera acceder a la pestafia “Mi Area Privada” e introducir sus datos de identificacion.

Una vez en la pantalla “Mis datos”, podra modificar utilizando el menu de la izquierda

Personas a cargo
Datos bancarios
Mis comunicaciones

Consulta de horarios y
calendarios

. Mis datos: sus datos personales, direccion, de contacto y familia
numerosa.

. Personas cargo: aparecen los datos de las personas a las que ha
inscrito como los menores y se pueden incluir personas a cargo nuevas.

. Datos bancarios para incluir o modificar la cuenta bancaria,

. Mis comunicaciones

. Consulta de horarios y calendarios: donde aparecen las actividades

en las que se ha apuntado.

Una vez modificados los datos debe aceptar el tratamiento de los datos personales y guardar los cambios

Puede comunicar errores o incidencias en la tramitacion a través del botén:
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