Manual de instrucciones para la
inscripcion en Ludoteca y Espacio
Joven curso 2025/2026
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Se debe acceder a la siguiente direccion web:

https://mariadehuerva.sedelectronica.es/

Es posible que temporalmente salga el aviso de sitio web no seguro. Se debe
hacer lo siguiente:

Pinchar sobre avanzado y posteriormente, acceder.

A

La conexion no es privada

Es posible que los atacantes estén intentando robar tu informacién de
mariadehuerva.sedelectronica.es (por ejemplo, contrasefias, mensajes o tarjetas de
crédito). Mas informacidn sobre esta advertencia

R_CERT_DATE_INVALID

Q Activa 13 proteccién mejorada para tener el maximo nivel de seguridad de
Chrome

Avanzado Volver a un sitio seguro

Ocultar configuracién avanzada Volver a un sitio seguro

Este servidor no ha podido demostrar que es mariadehuerva.sedelectronica.es; su

certificado de seguridad caduc hace 68 dias. Este problema puede deberse a una

configuracion incorrecta o a que un atacante ha int

erceptado la conexion. La fecha que
consta en el reloj de tu ordenador actualmente es el martes, 13 de mayo de 2025. ;Es

correcto? Si no lo es, corrige el reloj del sistema y, a continuacion, actualiza esta pagina.

I Acceder 3 manadehyerva.sedelectronicags ($itio 00 sequIQ) I h

Una vez que acceda a la sede electronica, debera pulsar sobre elliteral de
“Ludoteca y Espacio Joven curso 2025/2026".

SEDE ELECTRONICA

Inicio Tramites Mi carpeta v Servicios en linea v Cita previa Publicidad v  Informacién general v ES v
T

Certificados y/o de

l Se ha habilitado la solicitud de ylo volantes de emp: i con a Padrén de habitantes

7 de octubre 2025, 10:40:49

E Ludoteca y Espacio Joven curso 2025/2026

Deberé seleccionar el tramite relacionado e “iniciar tramitacion electronica”:
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B Ludoteca y Espacio Joven curso 2025/2026

INSCRIPCION LUDOTECA:

Servicio socioeducativo para menores con edades comprendidas entre los 3 y los 9 afios, desarrollado en la ludoteca municipal
situada en la Avd. Goya 6 de Maria de Huerva, de lunes a viernes en horario de 16.30 a 18.30 horas, en tres turnos
diferenciados.

INSCRIPCION ESPACIO JOVEN

Servicio socioeducativo para jévenes con edades comprendidas entre los 10 y los 16 afos, desarrollado en el centro civico
municipal situado en la Calle Escuelas de Maria de Huerva, sdbados y domingos en horario de 17.30 a 20.30 horas.

Tramites relacionados

Ludoteca y Espacio Joven curso 2025/2026  — Presentacion electrénica

Inicio  Tramites  Mi carpeta Servicios en linea v Cita previa  Publicidad v Informacion general v

Inicio » Tramites » Ludoteca y Espacio Joven curso 2025/2026

Ludoteca y Espacio Joven curso 2025/2026

Iniciar tramitacin electre

Cddigo SIA: 3218110
3 Descargar instancia

Descripcion

INSCRIPCION LUDOTECA:

Servicio socioeducativo para menores con edades comprendidas entre los 3 y los 9 afios, desarrollado en la ludoteca municipal
situada en la Avd Goya 6 de Marfa de Huerva, de lunes a viernes en horario de 16.30 a 18.30 horas, en tres turnos
diferenciados.

INSCRIPCION ESPACIO JOVEN

Servicio socioeducativo para jévenes con edades comprendidas entre los 10 y los 16 afios, desarrollado en el centro civico
municipal situado en la Calle Escuelas de Maria de Huerva, séabados y domingos en horario de 17.30 a 20.30 horas.

Esto le llevara a la pagina de identificacion, debiendo entonces pulsar sobre el
icono “Acceso con sistema Cl@ve" taly como se muestra en la imagen de la
pdagina siguiente (si previamente al acceder a la pagina no se lo ha pedido).
Se puede acceder con diferentes identificaciones.
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Inicio  Tramites Micarpeta v  Serviciosenlinea v  Citaprevia Publicidad v  Informacion general v

Identificacion electronica

Para acceder a esta seccién es necesario identificarse

cll@ve

Acceso con sistema Cl@ve




Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

-
823

Cl@ve Movil

Acceso mediante Cl@ve Movil. Puede

descargar la aplicacion en Apple Store 3 o en
Google Play i3 -

S 4
cli@ve k- Gk

DNIe / Certificado electrénico

‘Cualquier certificado electronico cualificado.

( Acceso Cl@ve Movil )

(Accesu DNIe / Certificado electniniw)

\\_/,/e

Cl@ve PIN (va es Cl@ve Movil)

Si no quieres instalar la app Cl@ve podras
seguir usando un cédigo temporal personal
recibido en el teléfono movil

(ﬂcuesn Cl@ve PIN (ya es Cl@ve Mn‘wilD

@
Cl@ve permanente o

Usuario y conirasefia. Para usarlo, es
necesario registrarse (2

( Acceso Cl@ve permanente )

S

Ayuntamiento de
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Una vez identificado, volvera a pulsar sobre el procedimiento deseado. Esto le

llevara a la pagina informativa del procedimiento, donde encontrara, toda

informacion relativa a esa solicitud, la documentacion exigida y la legislacion
aplicable.

Para proceder a rellenar el formulario de solicitud debera indicar para quién
realizar el tramite y “guardar y continuar”.

nicio > Tramites > Presentacién telematica

Ludoteca y Espacio Joven curso 2025/2026

Cédigo SIA: 3218110

7 de octubre 2025, 1/

5 ® o ® ®
N N e/
Identificacién Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

1. Identificacion

Estas identificado como
> Ver detalles de identificacién

con N° de identificacién

¢Para quién es el tramite?

ara
ara ofra persona a la que represento

Guardar y continuar S

Esto le dara acceso al formulario que debera completar.

Rellene todos los campos del formulario (son obligatorios) para poder adjuntar
la documentacion asociada a su solicitud en el siguiente paso.
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Semana en la que se va a inscribir:

Dicha seleccion no supone la adjudicacion de todas las opciones recibira 6n 6nica con las semanas concedidas o
la permanencia en lista de espera.

+ Primera opcidn: | Seleccionar|

~Segunda opcion:I |

<
- Tercera opcion: | Seleceionar

Datos del menor:

« Nombre y apellidos del menor
Fechade ncinint:
- Domicilio:

+ Municipio:
+ Enfermedad o lesion a tener en cuenta

- Wergaso torncio: ]
-Otasosenvaciones
Composicion unidad familiar

» Numero de adultos: fonar | _
-<
+ Nimero de hijos: | Escribir

Ingresos brutos anuales de la unidad familiar:

A

[E s

Autorizacion:

Seleccionar| - Autarizo a la entrada y salida de las colonias juveniles, asumiendo coma p  toda la ilidad ante cualquier tipo de accidente

o percance.

Seleccionar |- Autorizo a la difusion de material grafico en Ia pagina web municipal, redes sociales y/o publicaciones locales.

Seleccionar| - Auterizo a que el nimero de contacto aportado, sea incluido en una lista de difusion cuya Gnica finalidad es la de mostrar informacian referente al

Tenga en cuenta que en la parte de inscripcion en el Plan Corresponsables se
debe copiar el enlace y abrirlo en una pagina nueva. Esto es importante ya que si
no perdera toda la informacion ya rellenada.

- Ludoteca

https://plancorresponsables.es/#/home?act=de17ec6a-276f-4bfe-9353-
9f461ea5520d

- Espacio Joven

https://plancorresponsables.es/#/home?act=83893671-be3b-4dbe-9c6c-
483al1cf0d47a

Inscripcion en el Plan Corresponsables:

Se debe acceder a |a siguiente URLIhttps:ffplancorresponsables.esf#/home?acl=998d852f—200f~47€f—b348—4f54ff?3a3ﬂ I

Se debe cumplimentar e incorporar el codigo que aparece al acabar la inscripcion: | Escribir e

Se debe realizar la inscripcion:
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LUDOTECA - MARIA DE HUERVA

m Namero de plazas: Fecha:
90 Del 20 de septiembre de 2025
a 19 de diciembre de 2025

o ¢Doénde se realiza?
Avd. Goya, 10 - 50.430 Maria de Huerva (Zaragoza)

Informacién

Espacio de conciliacion familiar dirigido a familias con menores de 3 a 9 afios del municipio de Maria de Huerva. El servicio

se desarrolla de lunes a viernes de 16.30 a 18.30h.
Realizar inscripcion

Una vez realizada, esto generara un codigo que se tiene que poner en el
formulario en sede electronica, en el punto 2.

Inscripcion en el Plan Corresponsables:

Se debe acceder a la siguiente UR LIht‘[ps:ffplancorresponsables.es/#/home?act=998d852f—200f~47€f—b348—4f54ff?333ﬂ I o

Se debe cumplimentar e incorporar el cédigo que aparece al acabar la inscripcion: | Escribir e

Ya puede pulsar en el boton “Guardar y continuar” para pasar a la pdgina de la
documentacion.

NOTA. - Si hubiera olvidado cargar algin campo obligatorio del formulario no
le dejara pasar a la siguiente ventana, apareciendo un mensaje en rojo con los
campos que olvido rellenar. Tengaen cuenta que el campo “Mdévil”, dentro del
apartado “Datos a efectos de notificaciones”, es un campo obligatorio,
aunque puede indicar un numero fijo si lo desea.

Cumplimentado correctamente el formulario, ahora debera adjuntar cada uno
de los documentosque se le solicitan en la siguiente pagina.

Para ello, en cada uno de los documentos que se le marcan como
obligatorios, debera elegir enel desplegable “Forma de Aportacion” la opcién
“Decido aportarlo yo mismo”.
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L' © @ & &)

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

3. Documentos

Documentacion Obligatoria

Para poder presentar el tramite, es necesario presentar la siguiente documentacion:

[2 Tarjeta sanitaria del menor  QObligatorio
Tarjeta sanitaria del menor

Requisito de Validez: Copia simple resp bilizandose el i do de su veracidad
Esta administracién se reserva el derecho a poder requerirle posteriormente la exhibicién del documento original

Ver normativa

Forma de Aportacion

Seleccione uno -

Seleccione uno

Este documento fue presentado anteriormente ante otra Administracion

Decido aportarlo yo mismo

quisitedevalides=Bopiersimpleosponsabilizandose el interesado de su veracidad
Esta administracion se reserva el derecho a poder requerirle posteriormente la exhibicién del documento original

Ver normativa

Entonces le aparecera el botén “ADJUNTAR”".

Pulse sobre el botén “ADJUNTAR” y aparecera una ventana flotante para que
indique si eldocumento es original, copia auténtica y copia simple.

Cargar documento

Reauisito de validez *

Seleccione uno
Seleccione uno
Original

Copia auténtica

Copia simple

Siguiente

Elija la opcién que corresponda con el documento a aportar y pulse en el
botén “SIGUIENTE”.Esto hard que aparezca la ventana para seleccionar un
fichero.

Pulse sobre el literal “Seleccione un fichero” para acceder a su ordenador y
buscar el documento que desea anexar a su solicitud. Pulse sobre el botén
“CARGAR".
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Cargar documento

(Seleccione un fichero)

=

Una vez el documento se suba a la pagina web se le mostrara la informacién
del documento taly como se ve en la siguiente imagen, pudiendo eliminar el
fichero con el botén al efecto en casode error.

{4} r
L © @ O, O
Identificacién Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

3. Documentos

Documentacion Obligatoria

Para poder presentar el tramite, es necesario presentar la siguiente documentacion:

[ Tarjeta sanitaria del menor  Obligatorio
Tarjeta sanitaria del menor

Requisito de Validez: Copia simple responsabilizandose el interesado de su veracidad
Esta administracion se reserva el derecho a poder requerirle posteriormente la exhibicion del documento original

Ver normativa

Forma de Aportacion

Decido aportario yo mismo Adjuntar

@Aportado  Tarjeta sanitaria Eim-\ ar

Debera seguir este procedimiento con cada uno de los documentos
obligatorios que se lesolicitan.

NOTA. - Recuerde que debe adjuntar siempre toda la documentacién que le
aparezca comoobligatoria, en caso contrario no podra continuar en el proceso
de solicitud.

Una vez adjuntada toda la documentacién obligatoria y la opcional que le sea de
aplicacion,debera pulsar sobre el boton “Guardar y continuar”.
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Documentacién adicional
(*) En virtud del articulo 28.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Publicas, los interesados podran
aportar cualquier otro documento que estimen conveniente

Afiadir documento adicional

Guardar y continuar Volver al paso anterior

Esto cargara la pagina de firma de la solicitud.

En ella se le mostrara el formulario con los datos que rellené y los
documentos que se han adjuntado para su comprobacion. Si se detectara
algun error siempre podra volver al paso anterior con el botén al efecto.

@ @ @ ® ©®

Firmar Acuse de recibo

|dentificacion Formulario Documentos

4. Firmar

e
eclaro que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo

> Ver detalles de Consentimiento y Proteccion de Datos
> Ver detalles de identificacién y firma

<&

Firmar Volver al paso anterior

En caso de que esté todo correcto, debera marcar el check:

>

- “Declaro que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi
voluntad de firmarlo”y pulsar sobre el botén “FIRMAR”.

Esto cargara la pagina de firma del formulario de solicitud, remitiéndola para
su tramitacion.

Finalizado el proceso aparecera un mensaje en color verde informandole de
la correcta realizacion del tramite.

5. Acuse de recibo

@ El tramite se ha firmado y registrado correctamente
Puedes consultar el tramite en Registros o descargar el justificante
Registro de entrada: 2025-E-RE-8

| -

| Descargar Recibo

En la parte superior de la pantalla tendra disponible un acuse de recibo de la
presentacion de susolicitud, asi como la instancia firmada.

Descargar Instancia firmada
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