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1 Introduccié

En aquest manual s’indica com es du a terme el procés de matricula en el Conservatori
Professional de Musica Ciutat de Moncada de manera electronica en la nostra seu electronica.

En la seu electronica s’han inclos els tramits seglents per a formalitzar la matricula:

$96801-EDUCACIO. INSCRIPCIO PROVES D'ACCES AL CONSERVATORI PROFESSIONAL “CIUTAT DE MONCADA"

La presentacio telematica requereix identificacié i signatura. Per a la signatura cal disposar d’un
certificat digital, que si no es té es pot obtindre mitjancant:
* [I'Oficina d’Atencié al Ciutada de I'Ajuntament de Moncada, c/ Major, 63, Moncada,
Valéncia.

* qualsevol dels punts de registre d'usuari (PRU) de 'ACCV

Per acudir a I'Oficina d’Atencié al Ciutada s’ha de demanar cita prévia en l'enllag seguent,
disponible a www.moncada.es, icona Cita prévia.
https://citaprevia.moncada.es/QSIGE/apps/citaprevia/index.html#!/es/home

Aquest certificat digital ha d’estar instal-lat correctament en el navegador i ha de tindre Autofirma
instal-lat (es pot descarregar ACi). Recomanem que s'utilitzen els navegadors Microsoft Edge o
Google Chrome. En la descripci6 de cada tramit hi ha un enllag a un document amb les
necessitats técniques de la Seu electronica de I’Ajuntament de Moncada.

2 Realitzacio del tramit

2.1 Accés al tramit

Per a efectuar la sol-licitud cal accedir a la seu electronica de I'Ajuntament de Moncada, seu
electronica.

Una vegada en la portada de la seu, fem clic en CATALEG DE TRAMITS.

Per a seleccionar els tramits corresponents a Educacié, en la part esquerra en AMBITS,
seleccionem SERVEIS RELACIONATS AMB LA CIUTADANIA i, més avall, en AREES, triem
EDUCACIO.

Seleccionem el tramit.

$96801-EDUCACIO. INSCRIPCIO PROVES D'ACCES AL CONSERVATORI PROFESSIONAL “CIUTAT DE MONCADA"
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AJUNTAMENT DE MONCADA

CATALOGO DE TRAMITES

ﬂ Informacion general [ Catdlogo de wamites) @@ Consulta de sus tramites Bl Tablén de anuncios g Incidencias @-Dtrassedaelménicas

AMBITOS

ickos relacionados con la SERVICIOS RELACIONADOS COM LA CIUDADANIA f EDUCACION
dadania

%/ 5292-Educacidn. Admisién en educacidn infantil y ensefianzas obligatorias

. . 537502-Educacidn. Matricula Rambleta

' ﬂ?ﬁﬂlﬂuﬁmﬂ.ﬂﬂmﬂa CUﬂSEIEiIDLI.QEEQiESlDﬂil CMﬂs_d.e M-:r_ul;adﬂf
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Senviclos relacionados con
EMpresas

senvicios relacionados con
personal empleado

Zenviclos relaclonados con
Fyuntamientos

serviclos relacionados con
diputados/as

senviclos relaclonados con
asociacdones

Todos los dmbitos

AREAS

Actividades de Cultura, Ocio y
Deportes

Bienestar Social

Cementeno

Comercio y Empresas

Consumidor

M
QEducaclﬁn _,,.D

2.2 Revisio d’'informacio i passos previs al tramit

Quan es fa clic en el tramit, la primera pagina que es mostra és la descripcié corresponent, amb
informacié detallada i els passos que cal seguir, a més dels requeriments técnics per a dur-ho a
terme. ES MOLT IMPORTANT LLEGIR AQUESTA INFORMACIO.

Pas 1: Llegir la informacié del tramit amb deteniment

Cal revisar els requisits i la documentacié que s’ha d’adjuntar en la tramitacié.

Pas 2: Generar autoliguidacié i fer el pagament

2.1 - Generar el document PDF d’autoliquidacio

Aquest tramit requereix pagament de taxa, generant I'autoliquidacié préviament a fi de saber-ne
import, tramit que es podra fer clicant en aquest enllag:

https://pelcv.gva.es/frontal-autoliquidaciones/procesar/local/L046171-00000000/
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a) Seleccionem I'entitat: Ajuntament de Moncada

:= Listado de entidades emisoras disponibles en Moncada

En el listado siguiente, se muestran las entidades emisoras disponibles para Moncada. Seleccione una de ellas para acceder al lis

Nombre de la Entidad Emisora

;‘E, Ayuntamiento de Moncada

b) Seleccionem el concepte d’autoliquidacié: Conservatori Professional de Musica Ciutat de
Moncada

106 Conservatorio Profesional de Misica Ciudad de Moncada

¢) Omplim els camps sol-licitats

*Tipo Documento “Numero identificacién *Nombre/ Razén Social “Apellidos
NIF
“Direccién *Cadigo Postal “Pais
Espafia
“Provincia *Municipio Correo electrénico Teléfono
Valencia/Valéncia MONCADA

Aviso Legal - Politica de Privacidad

O Si acepto la politica de privacidad.
De conformidad con lo blecide en el Regl (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo
que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos, a recibir icaci por quier medio, incluido el comreo electrénico, SMS, MMS, medios
electrénicos equivalentes, fax o llamadas electrénicas, en el ambito de este servicio de la Plataforma de Administracién Electronica de las Entidades Locales de la Comunidad
Valenciana.

@] Si, autorizo o expreso mi consentimiento para recibir informacién en el &mbito de este servicio.

@] Mo autorizo.

Continuar

| fem clic a Continuar
Omplim els camps del formulari:
- Tipus: Prova o matricula
- Nivell que es vol cursar. Indiquem el curs
- Nombre de classes individuals de 30 minuts, en el cas de cursar assignatures pendents.
- Nom de I'alumne/a: Ho indiquem
- Dret a bonificacié del 50% per a families nombroses: Hom seleccionem en cas de ser
familia nombrosa.
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? Ayuda adicional

1) La matricula en caso de asignaturas pendientes en 6° (una o dos), respondera a la tarifa mensual de las mismas. 2)Se establece una bonificacién del 50% en la matricula para las familiag
numerosas

Tipo v]

Namero de clases v]
individuales 30
minutos.

Mombre del
alumnola

Derecho a bonificacion del 50% en la matricula para las familias numerosas

© Calcular importe

€ Volver

Fem clic a Calcular import i Pagament presencial per a generar el document PDF de carta de
pagament.

En cas de dubtes en la generacio de I'autoliquidacio, es pot acudir al Conservatori Professional de
Musica (horari: de dimarts a divendres d’11:00 a 14:00 hores)

Per al pagament de I'import d’autoliquidacio, en I'enllag seglent hi ha més informacio:

Més informacio en l'enllag seglent:
http://www.moncada.es/es/page/pagos-telematicos

2.2 - Efectuar el pagament de I'import de I'autoliquidacié

Es podra efectuar seguint les instruccions que figuren en la seu electronica sede.moncada.es -
Apartat Pagaments telematics

Per a procedir al pagament cal omplir els camps segients en el formulari de la passarel-la de
pagament, disponible en 'enlla¢ seglient Passarel-la de pagaments (Clic aci)
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Impuestos, multas y matriculas

Identifique los datos en su documenio de pago e introdiizcalos en los campos siguientes
{*JTodos los campos son obligatorios

Pasarela de Pagos

Datos Documento de Pago
461714

\ N¥¢ da Referencia (12 nim.)

\' / - Identificacion (7/13 ndm)
\\’/ Importe (12 ndm.)

Cal introduir aquestes dades:

EMISSORA: 461714

NUM. DE REFERENCIA: No s’ha d’'omplir.

IDENTIFICACIO: No s’ha d’ompilir.

IMPORT: El que figure en el document PDF de la carta de pagament generat en el pas 2.1

JUSTIFICANT: Els 13 digits que figuren en el camp Num. de justificant del document PDF de la
carta de pagament generada.

NIF: 9 posicions (8 numeros + lletra)

Cal descarregar el document justificatiu del pagament en format PDF, per a adjuntar-lo en el
tramit més endavant.

2.3 Iniciar el tramit
Quan es fa clic en el tramit, la primera pagina que es mostra és la descripcié corresponent.

Per a iniciar el tramit hem de fer clic en el boté NOVA INSTANCIA.
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REQUISITOS DE LA INSTANCIA

La instancia debera ser firmada

Permite interesados que sean personas fisicas

Permite interesados que sean personas juridicas

Permite interesados que sean personas fisicas representadas por otra persona fisica

Nueva instancia

Seu electronica de I’Ajuntament de Moncada, guia pas a pas per a la realitzacio del tramit. Abans
d’efectuar el tramit cal tindre instal-lat correctament el certificat digital en el navegador.
Quan polsem Nova instancia, el primer que ens demana és com ens volem identificar: cal triar
I'opcié CERTIFICAT DIGITAL.

INICIAR SESIGN
Es necesario gue 52 identfigqua medismte une de kos mecanismas que sa indican a continuscidn. Esto e permitira vobeer mas tarde  acoeder a los axpedientes oue tena en curso, subsanar cuando ke sea
egerido o completar imstandas guandadss que haya Jejado s e

= o Con cenficade digieal [obligatona para persenas juridicas) o (e PIN

5 ella interesadoda = una persana fisica y dispone del cermificacks digital del solifEaceFrerpr T TRRETT Temmeadirs. 5 el inmeresadnda o= una persona juridica, e= obligabonio a que se relacione con la
Admiristracian usandos esta modalided (Ley 35201 5) Mds infonmacion,

\ Acoeder con certificado o Ciffve FN\
——

Ens redirigeix perqué triem si ho volem fer amb DNIle/Certificat digital o amb Cl@ve PIN: sempre
hem de triar DNle/Certificat digital, ja que el tramit s’ha de signar i Cl@ve PIN no permet aquesta
opcié.

2.4 Efectuar el tramit

Els passos de la instancia estan guiats en la part superior del formulari corresponent.

o Informacién general B Catilogo de trémites @ Consulta de sus trémites I Tablén de anuncios g\ Incidencias @ Otras sedes electrdnicas

Sede Electrénica >

o ® ® ® ®

Datos del inferesado/a Envio de documentos Aceptacion de condiciones Revision y registro Firma

PAS 1: Dades de la persona interessada

Si hi entrem amb el certificat digital d’aquesta persona, els rescata del certificat amb qué s’ha
validat.

Llista despleg:
DATOS DEL INTERESADO/A

Tipo de Persona fisica v
personalidad Persona fisica

C/ Major, nim. 63 Pagina 8 de 13
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- Persona fisica: cal triar aquesta opcid quan la sol-licitud la presenta el progenitor o progenitora
de 'alumne o alumna. El nom de I'alumne/a s’indica més endavant.

DATOS DEL INTERESADO/A

Tipo de Persona fisica

-personalidad ,,-/"f

DATOS PERSONALES

Tipo de docurnento
NIF/NIE

Nombre |

Primer apellido |

Segunda apellido |

Siguiente

- Persona fisica amb representant: cal triar aquesta opcié quan la sol‘licitud la presenta una

tercera persona diferent del progenitor o progenitora. En aquest cas és obligatori adjuntar
I'acreditacio de la representacid.

En l'apartat de Dades personals, cal informar de les dades de I'alumne o I'alumna incloent-hi el
numero de DNI.
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DATOS DEL INTERESADO/A

Tipo de Parsona fisica con representants
personalidad

DATOS PERSOMALES

Tipo de documento | NIFIMIE v
MNIF/NIE S1TI0632Y

Nombre PRUEBA

Primer apellido PRUEBA

Segundo apellido | FRUEBA

DATOS DEL/DE LA REPRESENTANTE
DATOS PERSOMNALES

Tipo de documento

NIF/NIE

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Siguisnte

PAS 2: Modalitat de notificacid

En aquest apartat s’informa de la modalitat en qué la persona sol-licitant vol que
I'Ajuntament li notifique per defecte.

Es preferible seleccionar la modalitat de notificacié electronica, per a la qual cosa cal
disposar d’'un correu electronic en qué es reben els avisos de notificacié. Es important
dir que al correu electronic NO ARRIBA LA NOTIFICACIO, només un avis de la posada a
disposicio de la notificacid, al contingut de la qual s’accedeix amb un enllag que es mostra
en la mateixa notificacié i mitjangant el certificat digital.

Si abans s’ha fet algun altre tramit, mostrara el correu electronic usat anteriorment, que es
pot canviar ara. Si no es mostra cap correu electronic és OBLIGATORI indicar-ne un.

El teléfon mobil no és obligatori. Una vegada introduides les dades, es polsa el boté SEGUENT.
PAS 3: Omplir el formulari de dades de la sol-licitud

En aquest pas es mostra el formulari amb les dades que cal introduir-hi.

Per a baixar-lo i emplenar-ne les diferents seccions, cal desplagar-se amb la barra de
desplagament vertical que hi ha en el formulari. Els camps marcats amb asterisc s’han d’omplir

obligatoriament.
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PAS 4: Adjuntar la documentacioé

En aquest apartat s’ha d'adjuntar la documentacié sollicitada en el tramit, en lapartat
DOCUMENTACIO QUE CAL APORTAR.

DOCUMENTACION A APORTAR

De manera presencial

* Modelo de solicitud, modelo S87901-TD14, disponible en el apartado DOCUMENTACION.

De manera telematica

En ambos casos

* |ustificante del pago de |a tasa de matricula
* En caso de AltasModificacion de datos bancarios debera aportar;
o Impreso de la entidad financiera que certifique la titularidad de la cuenta o certificado de titularidad de la misma
o O fotocopia de la libreta de ahorro o extracto remitido por el Banco o cualquier otro documento bancario donde
conste que el tercero es titular de la cuenta y el nimero de cuenta IBAN
* En caso de bonificacion por familia numerosa . titulo carnet familia numerosa o documento acreditativo.

Para el primer afce de matricula:

* Fotocopia DNI del progenitor/a (sélo si el alumno procedente de prueba de acceso)

Una vegada adjuntada la documentacio, cal fer clic en el boté6 SEGUENT.
PAS 5: Acceptacié de condicions

En el pas 5 s’accepten les condicions de tractament i proteccid de dades, i es permet a
'Administracié que arreplegue qualsevol dada en poder d’'una altra Administracié i que siga
necessaria per a la tramitaci6. S’han de marcar les opcions i fer clic en SEGUENT. Si no
s’accepten les condicions de tractament de dades no es podra fer el tramit.

En cas que no s’accepte la recollida de dades en poder de les administracions publiques, caldra
presentar la documentacio.

ACEPTACION DE CONDICIONES

Oposicién a

interoperabilidad entre CJElla solicitante manifiesta expresamente su oposicién a que la administracion actuante pueda consultar o recabar datos y documentos de cualquier Administracion, en cuyo caso debera aportar con la
Administraciones solicitud la documentacion acreditativa correspondiente (art. 28.2 Ley 33/2015. Redactado por la disposicion final 12 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.)

Informacién sobre Informacién sobre proteccién de datos

proteccién de datos B He leido la informacién sobre proteccion de datos y acepta las condiciones

© Atras Siguiente
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PAS 6: Revisié i reqgistre

Conservatori

El primer que es mostra en aquest pas és una llegenda en la qual s’indica que es revise tota la

informacié que es registrara.

Sede Electrdnica ®

Por favor, comprugbe que todos
los dates intreducidos son
comectos. Si algunc no lo es,

esla Instancia quedard sellada
alactronicaments y no 23 podra
alterar.

Aceplar

En aquest punt encara es poden fer canvis en la informacié facilitada, perd una vegada polsat el

botd Registrar ja no es podra modificar.
Per a registrar, cal polsar el bot6 REGISTRAR.

PAS 7: Signatura de la instancia

S’informa que la instancia encara no esta signada i el termini disponible per a signar des de la seu

electronica.

En la part inferior hi ha el boté de signatura.

S’obrira el portasignatures electronic amb el botd de signar tots els documents susceptibles de

signatura.

Quan es polse Signar, s’obrira Autofirma (s’ha de tindre instal-lat, tal com s’ha indicat al

comengament d’aquest
document).

aul ;_.-firm@\

Es mostra la pantalla per a seleccionar el certificat digital que permeta la signatura.

Seleccione un certificado I_Q_I ) ﬂ

__-' ) o -DNI
X Emisor: ACOVCA-120. Uso: Firma v autenbcacion

(-: A valido desde: 28/10/2019 hasta 27/10/2022

Haga clic agui pora wer las propiedades d el certificado

Una vegada signada, apareix un missatge dient que s’ha signat correctament.
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3 Consulta del tramit i sighatura posterior dins del
termini

Mitiancant la seu electronica de I'Ajuntament de Moncada, sede.moncada.es - Apartat
CONSULTA DELS SEUS TRAMITS, es pot accedir a la informacié de tramitacié de I’Ajuntament,
a les entrades de registre i als expedients en qué es tinga interés, i visualitzar les notificacions.

o Informacién general [ Catdlogo de tramite @ Consulta de sus trdmites Tablén de anuncios g} Incidencias @ Ottras sedes efectrénicas

C/ Major, nim. 63 Moncada CP:46113 TIf: 961390716 Fax: 961395663 E-mail: info@moncada.es Pagina 13 de 13


http://www.moncada.es/es/page/sede-electronica

	1 Introducció
	2 Realització del tràmit
	2.1 Accés al tràmit
	2.2 Revisió d’informació i passos previs al tràmit
	2.3 Iniciar el tràmit
	2.4 Efectuar el tràmit

	3 Consulta del tràmit i signatura posterior dins del termini

