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1.-INTRODUCCIÓN 

Según la ordenanza municipal de administración electrónica, las personas que realicen el trámite de la 

matrícula en el Conservatorio Municipal de Música y Danza tienen carácter de sujetos obligados, lo 

que quiere decir que el trámite de matriculación obligatoriamente debe realizarse por sede 

electrónica. 

En la sede electrónica se van a incluir los siguientes procedimientos para realizar la matricula: 

- PRIMER CURSO ENSEÑANZAS PROFESIONALES DE MÚSICA 

- ENSEÑENAZAS ELEMENTALES Y PROFESIONALES DE MÚSICA 

- ENSEÑANZAS ELEMENTALES DE DANZA 

- INCIACIÓN MUSICAL Y OYENTES MÚSICA 

- INCIACIÓN DANZA, 6 Y 7 AÑOS, Y OYENTES DANZA 

En el mismo trámite, se deberá pagar la tasa y se informará del número de cuenta donde irán 

domiciliados los pagos de las mensualidades. 

El proceso de cálculo de la tasa vendrá explicado en este documento y recordar que ES OBLIGATORIO 

FIRMAR LA INSTANCIA Y REALIZAR EL PAGO. 

Para poder realizar el trámite debe contar con certificado digital correctamente instalado en el 

navegador, tener instalado el Autofirma (puede descargarlo AQUÍ) y recomendamos utilizar los 

navegadores Microsoft Edge o Google Chrome. 

En la descripción de cada trámite existe un enlace a un documento con las necesidades técnicas de la 

Sede electrónica del Ayuntamiento de San Vicente del Raspeig. 

  

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html


 
 
 

4 
 

2.- REALIZACIÓN DE SOLICITUD DE MATRÍCULA 

2.1.- Acceso al Trámite 

Para la realización de la solicitud, debe dirigirse a la sede electrónica del Ayuntamiento de San Vicente 

del Raspeig https://raspeig.sedipualba.es 

 

Una vez en la portada de la sede pulsamos sobre CATÁLOGO DE TRÁMITES, parea acceder al listado de 

tramites que se puede realizar a través de la sede electrónica. 

Para seleccionar los trámites correspondientes al conservatorio, en la parte izquierda en AMBITOS, 

seleccionaremos SERVICIOS RELACIONADOS CON LOS CIUDADANOS y más abajo en ÁREAS elegiremos 

CONSERVATORIO DE MÚSICA Y DANZA 

 

https://raspeig.sedipualba.es/
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En el caso de este ejemplo sólo aparece un trámite, pero en el entorno real aparecerán los cinco 

trámites anteriormente mencionados. 

 

2.2.- Iniciar el trámite 

Al hacer click encima del trámite la primera página que muestra es la descripción del trámite y los 

pasos a seguir, así como los requerimientos técnicos para realizar dicho trámite. ES MUY IMPORTANTE 

LEER ESTA INFORMACIÓN 

 

En esta convocatoria en la sección de DOCUMENTACIÓN, aparece un fichero Excel que es muy 

importante para realizar el cálculo de la tasa, aunque se puede descargar también en el momento de 

indicar la tasa posteriormente, se recomienda descargarlo en este momento. 
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Para iniciar la instancia pulsaremos el botón NUEVA INSTANCIA. 

La sede electrónica del Ayuntamiento de San Vicente del Raspeig guía paso a paso en la realización del 

trámite. Previamente a realizar la instancia debe tener instalado correctamente en el navegador el 

CERTFICADO DIGITAL. 

Al pulsar nueva instancia, lo primero que pedirá es como debemos identificarnos y elegiremos la 

opción CERTIFICADO DIGITAL 

 

Y pulsaremos el botón ACCEDER CIN CERTIFICADO O CL@VE PIN 

Nos redirigirá para que elijamos si con DNIe / Certificado Digital o con Cl@ve PIN, siempre debemos 

elegir DNIe / Certificado Digital, ya que este trámite debe ser firmado y Cl@ve PIN no permite firmar. 
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2.3.- Realizar el trámite 

Los pasos de la instancia vienen guiados en la parte superior de del formulario de la instancia 

 

PASO 1.- DATOS DEL INTERESADO 

Al entrar con certificado digital los datos del interesado los rescatará del certificado con el que se ha 

validado. 

 

En el caso de realizar la matrícula para la persona que lo presenta, dejaremos la opción tipo de 

personalidad Persona física. 

En el caso de actuar en representación de un menor, elegirá en tipo de personalidad PERSONA FÍSICA 

CON REPRESENTANTE, a través de la lista desplegable TIPO DE PERSONALIDAD 

 

En el caso de elegir PERSONA FÍSICA CON REPRESENTANTE, el formulario de DATOS PERSONALES 

cambia, cogiendo como representante los datos del titular del certificado (padre, madre, tutor legal) y 

hay que escribir los datos del alumno como persona interesada 
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El caso de que el menor no cuente con DNI, se realizará la instancia con la opción PERSONA FÍSICA y 

en el paso 3 se informará el nombre del alumno. 

PASO 2.- MODALIDAD DE NOTIFICACIÓN 

En este apartado se informa de la modalidad de que por defecto desea el solicitante que el 

ayuntamiento se ponga en contacto. Al ser SUJETOS OBLIGADOS, la modalidad de notificación es 

OBLIGATORIAMENTE electrónica. 

Para ello se debe contar con un correo electrónico donde recibir los avisos de notificación. Es 

importante decir que al correo electrónico NO LLEGA LA NOTIFICACIÓN, lo que llega al correo 

electrónico es un aviso de la notificación y que habrá que entrar a la notificación de la sede a través 

del link que se manda en el correo y contar con el certificado digital para acceder a ella. 

Si anteriormente ya se ha hecho algún trámite, mostrará el correo usado anteriormente que en este 

momento se puede cambiar. Si no se muestra ningún correo electrónico es OBLIGATORIO indicar uno. 
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El teléfono móvil no es obligatorio. Una vez tengamos rellenos los datos, se pulsa el botón SIGUIENTE. 

PASO 3.- RELLENAR DATOS DE LA SOLICITUD 

En el paso 3 de la instancia, se muestra un formulario con los datos a rellenar. 

El formulario está distribuido de manera continua y hay que rellenar los datos de manera continua, los 

datos se encuentran separados en los siguientes bloques. 

A) Datos del Alumno 

B) Datos Padre / Madre / Tutor Legal 

C) Enseñanzas  

D) Domiciliación bancaria 

E) Autorización para la utilización de imágenes 

Para bajar y cumplimentar las diferentes secciones hay que desplazarse con la barra de desplazamiento 

vertical existente en el formulario. Los campos marcados con asterisco es obligatorio rellenarlos. 
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A) Datos del Alumno 

Datos personales del alumno, nombre, apellidos, fecha de nacimiento, DNI (Si lo tiene), domicilio 

código postal, provincia y municipio, email y teléfono a efectos de contacto. 

En la última parte de esta sección hay que indicar si el alumno pertenece a una familia numerosa o 

no. En el caso de indicar que si. habrá adjuntar copia de documento que acredite este hecho en el 

siguiente paso. 

 

B) Datos Padre / Madre / Tutor Legal 

Si el Alumno es menor de Edad la información de contacto de uno o dos tutores legales 
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En la última sección de este bloque hay que indicar si se autoriza a volcar la información en Web 

Familia para poder ser consultada por los tutores legales. 

C) Enseñanza 

En esta sección se informa de los datos a cursar por el alumno.  

La primera opción obligatoria es elegir si el alumno cursa enseñanzas elementales o profesionales. 

Seguidamente en el campo INSTRUMENTO se indica el instrumento sobre el que se quiere realizar el 

curso seleccionando el dato de la lista desplegable. 

 

En el campo CURSO se indica el curso de que se matricula eligiéndolo de la lista desplegable 

 

Repite Curso, en el caso de repetir curso marcarlo en esta opción. Es obligatorio marcar si o no 

Asignaturas pendientes, En el caso de que se haya quedado alguna asignatura pendiente del curso 

anterior (como máximo 2) indicar el número de asignaturas. Para ninguna indicar 0 
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Alumno/a de 4º o 6º curso que ha suspendido. En el cuarto curso de elemental y el 4º y 6º del 

profesional, si un alumno suspende hasta 2 asignaturas se le permite la opción de cursas sólo estas 

asignaturas, indicándose en este apartado. En caso de no encontrarse en esta situación, se debe dejar 

en blanco 

  

D) Domiciliación bancaria 

 

Mensualmente se cargan los recibos del conservatorio, en el caso de que sea la primera vez en 

matricularse o se quiera cambiar la cuanta donde va domiciliada esta mensualidad se debe rellenar 

estos campos con el IBAN, DNI y Nombre DEL TITULAR DE LA CUENTA. 

 

 
 

E) Autorización para utilización de imágenes 

 

Consentimiento para utilización de losa imágenes tomadas en las actividades del conservatorio 

 
 

 

Una vez terminado el formulario pulsar el botón CONFIRMAR que se encuentra en la parte inferior del 

mismo 
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PASO 3 b.- ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN JUSTIFICATIVA FAMILIA NUMEROSA 

En el caso de que en el formulario de matriculación se haya indicado que es familia numerosa, en este 

momento se debe subir la documentación que justifique este hecho. Debe tenerlo en formato PDF y 

pulsando botón ENVIAR FICHERO se adjunta el documento 

 

En el caso de que no cumpla la condición de familia numerosa y no se haya marcado así en formulario 

este paso lo puede saltar. 

Una vez se haya terminado de adjuntar documentación, para pasar al siguiente paso pulsar el botón 

SIGUIENTE 
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PASO 4.- CÁLCULO DE LA TASA 

En la Sede Electrónica la tasa no se calcula, se debe informar por parte del presentador. Para poder 

calcular la tasa se ha puesto un fichero Excel para poder facilitar el cálculo de la tasa. 

El Excel para el cálculo de la tasa se puede descargar en este momento o se pude haber descargado 

antes en el inicio del trámite. 

Es importante recalcar que ahora se informa del importe de la tasa, el pago de la misma SE REALIZA 

AL FINAL DEL TRÁMITE DESPUES DE HABER FIRMADO. 

 

Los pasos para informar ala tasa son los siguientes 

1º Descargar el fichero de cálculo 

 Hacer clic sobre el fichero CALCULO DE TASA DE MATRICULA y descargarlo 

 

2º Ejecutar el fichero de cálculo.  

Después de descargarlo hay que ejecutarlo. Se ejecuta tanto con Excel como con Libre office y 

OpenOffice. Se abre el fichero con los campos a cumplimentar para el cálculo de la tasa 

 

 

 



 
 
 

16 
 

 

 

Para realizar el cálculo hay que cumplimentar las opciones de elemental o profesional a través de los 

desplegables que están en la parte central de acuerdo con lo que se haya informado en el formulario 

de matrícula. 

En el caso el ejemplo la matricula se va a realizar de enseñanzas profesionales en cuarto curso de 

trombón, con una asignatura pendiente de tercero, no repite curso y familia numerosa. 

En la calculadora se iría al apartado B ENSEÑANZA PROFESIONAL y en SELECCIONAR ESPECIALIDAD Y 

CURSO se escogería el instrumento y el curso 
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Cuando se elije el curso y la especialidad a la parte derecha informa del precio 

 

En el siguiente campo informamos del número de signaturas pendientes del año anterior, que pueden 

ser 0, 1 o 2 

 

Y finalmente si es familia numerosa o no 
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ES IMPRESCINDIBLE COMPLETAR LOS 3 CAMPOS, para que se realice el cálculo. Una vez completado 

indica el importe de la tasa que hay que informar, en el caso del ejemplo 99,19 € 

 

En el caso de encontrarse en un curso fin de ciclo (4º de elemental o 4º y 6º de profesional), y se han 

quedado pendientes dos asignaturas, se puede optar por cursar sólo estas asignaturas, para calcular 

la tasa de esta matricula, nos dirigiremos al segundo bloque del Excel e informar del número de 

asignaturas a cursar y si es familia numerosa, dando al final el importe de la tasa 
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En ningún caso se deben sumar los importes ya que son matrículas diferentes, o es uno o es el otro 

3º Informar del importe de la tasa a la plataforma.  

Una vez se ha calculado la tasa se debe informar a la plataforma. Para ello desde el formulario del paso 

4 TASA, pulsaremos el botón EDITAR, situado a la derecha del campo importe 

 

Aparece el formulario para indicar el importe 

 

Se informa del importe y se pulsa el botón aceptar 
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Quedando fijado el importe de la tasa para su posterior pago 

 

En este momento ya se puede pulsar el botón siguiente para continuar con el siguiente paso 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

21 
 

PASO 5.- ACEPTACIÓN DE CONDICIONES 

En el paso 5 se aceptan las condiciones de tratamiento de datos y protección de datos, así cómo si 

permite a la administración recabar cualquier dato que le haga falta con respecto a este 

procedimiento. Se deben marcar las opciones y pulsar siguiente. Si no se aceptan las condiciones de 

tratamiento de datos no se podrá realizar la matriculación 

 

PASO 6.- REVISIÓN Y REGISTRO  

Lo primero que se muestra en este paso es una leyenda en la que se indica que se revise toda la 

información que se va a registrar y que si es correcta pulse el botón registrar situado en l aparte inferior 

del formulario 

 

En este punto todavía se pueden hacer cambios en la información facilitada, una vez pulsado el botón 

registrar ya no se puede modificar. 

Para registrar pulsar el botón REGISTRAR 
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Al pulsar registrar antes de pasar al siguiente paso indica que la instancia no está completa ya que falta 

firmarla y pagar la tasa 
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PASO 7.- FIRMA DE LA INSTANCIA Y PAGO DE LA TASA 

 

Al entrar en el paso 7 lo primero que indica que la instancia todavía no esta firmada y el plazo que se 

tiene para firmarla desde la sede electrónica  

 

 
 

Y si se desplaza el formulario se hallarán los botones para la firma y para realizar el pago 
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FIRMAR LA INSTANCIA 

 

La primera opción a realizar es firmar la instancia con el botón FIRMAR  

 

 
 

Se abrirá el portafirmas electrónico con el botón de firmar todos los documentos que sean firmables. 

 

Al pulsar firmar, se abrirá el Autofirma (se debe tener instalado como se ha indicado al principio de 

este documento) 

 

 
 

Y se abrirá para que se seleccione el certificado digital para realizar la firma 
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Una vez firmada aparecerá un mensaje de que esta correctamente firmado y otro mensaje indicando 

que todavía no esta el trámite concluido, ya que queda abonar la tasa. 

 

 
Al pulsar aceptar mostrará que la instancia está firmada pero que todavía queda pendiente el pago 

 

 
 

Para realizar el pago hay que pulsar el botón PAGAR CON TARJETA / BIZUM, y se abrirá un pago por 

TPV. Elegimos pago con tarjeta NO POR BIZUM 

 

 
 

Y se abre el pago por TPV 
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Una vez pagado y firmada la instancia quedará de la siguiente manera los campos de firma y pago 
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Y en a instancia se adjuntará el justificante de pago de la matricula 
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3.- CONSULTA Y FIRMA DE LA ANOTACIÓN A POSTERIORI (SIEMPRE QUE ESTE EN PLAZO) 

A través de la sede electrónica del ayuntamiento de San Vicente del Raspeig a través de la opción 

CONSULTA DE SUS TRÁMITES, se puede acceder a la información de tramitación del ayuntamiento, 

acceder a las entradas de registro, a los expedientes en los que es interesado y a ver notificaciones 

 

 

 


