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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO DE 
AUTOLIQUIDACIÓN 

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 

 

  

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

 

3) Pulsar en Iniciar tramitación 
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4) Seleccionar la opción Tramitar una nueva solicitud y presionar el botón Continuar 

 

5) En el apartado 1. SUJETO PASIVO cumplimentar los datos obligatorios. 

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

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

(*) Los alumnos de 1º BEC, 2º BEC y Talleres de creación deberán marcar  

- La opción A1) + A2) para el 1er trimestre: 188,80 € 

- la opción A2) para el 2º y 3er trimestre: 171,15 € 

- la opción B) para los alumnos de monograficos y cursos de verano:  171,15 € 
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8) En el apartado 5. CUOTA presionar el botón Calcular importe 

9) Presionar el botón Realizar pago 

10)  Introducir los datos del pago con tarjeta y presionar el botón Pagar 

11)  En la página de “Operación AUTORIZADA” presionar el botón ACEPTAR y descargar el 
justificante de pago 

12)  En el apartado 5. CUOTA presionar el botón Continuar 
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13)  Guardar la AUTOLIQUIDACIÓN presionando la flecha en la parte superior derecha. 

 

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

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

 

 

Observaciones 

El justificante de pago y el resguardo de la AUTOLIQUIDACIÓN deberá enviarse por e-mail a la 
siguiente dirección: escuelaceramica@madrid.es  

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.  

La persona que pague un curso en el que NO ha sido admitido no se le devolverá el importe. 

 

mailto:escuelaceramica@madrid.es

