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MANUAL DE PRESENTACION TELEMATICA DE ESCRITOS DIRIGIDOS A LA
COMISION DE ASISTENCIA JURIDICA GRATUITA

Para realizar la presentacion telematica de cualquier escrito dirigido a la Comisién de Asistencia
Juridica Gratuita de la Comunidad de Madrid, debe tener instalado en el equipo desde el que realice
el envio uno de los certificados electrdnicos reconocidos por la Comunidad de Madrid.

Dicha presentacidn se hara ejecutando los dos pasos que se describen a continuacion:

- Rellenar el formulario de solicitud
- Firmary enviar la solicitud

A. RELLENAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD

1. Entrarenlapdgina web de la Comunidad de Madrid. Para ello tecleamos en nuestro navegador

comunidad.madrid y pulsamos intro.
= i y

29> Ayudas a la natalidad Y% Campania "Ucrania te necesita"

I Servicios y tramites

Administracién digital: Punto de Acceso  [JCHESHERUIRIRRIERRESE

Conoral

OOy e

2. Hacemos click en “Administracidn Digital: Punto de acceso general”

[ oo ¥

%> Ayudas a la natalidad )»» Campana "Ucrania te necesita"

I Servicios y tramites

ome ol8loafd -]



https://gestionesytramites.madrid.org/cs/Satellite?cid=1142613969523&language=es&pagename=ServiciosAE%2FPage%2FPSAE_contenidoFinal
http://www.comunidad.madrid/
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3. Pinchando en “Administracion Electrénica: Punto de acceso general” veremos varias opciones.
Escogemos “Registro electrénico”.

x
e e e —

€ © ) 8 comunidedmadrid/serviciow/sdministracion-digital-punto-sccasa-genaral e 0@ :

Comunidad de Madrid "

I Administracion digital. Punto de acceso general

| Qué tramite quieres hacer?

I Accesos directos

= =

Carpeta ciudadana Registro electrénico Guia de tramitacién
Accesos a notlficaciones electronicas, Presentacion de formularios de solicitud y Informacion sobre la utilizacién de medios
consultas de expedientes, estado de sus escritos electronicos para la realizacion de gestiones y

facturas y otros serviclos trémites
( ACCEDER ) (" ACCEDER ) (" AcceDER )

4. La pantalla de Registro electrdnico nos da varias opciones. Primero pinchamos en “Gestiones
y Tramites”.

J B s roemiscssesonses

« C (1 @ gestionaT.madridorg/ereq virtual_presenta/run/j/inicioDistribuidar e @

ro electronico Comunidad de Madrid **%

I Bienvenido al Registro electrénico de la Comunidad de Madrid

Si quiere presentar una solicitud, debe utiiizar los modelos normalizados de su procedimi Gestiones y Tramites del Punto de Acceso Genera
Para mas informacion, puede consultar la Gufa de tramitacién

Si necesita presentar documentacion referida a un expediente ya iniciado anteriormente, acceda al servicio de Aportacion de documentos

Para presentar escritos dingidos a la Administracion de Justicia (Juzgados y Tribunales), acceda a la Sede Judicial

Antes de acceder, asegirese de disponer de alguno de los medios electrdnicos necesarios para la identificacian (certificado electronico o DNI electrdnica). Se racomienda la instalacion da AutoFirma en su equipo, para facilitar la firma de
los documentos.

Acceso al Registro electrénico

G

la

o arrastrela a este marco.

Avisolegal | Contacto

a5



http://gestiona.madrid.org/ereg_virtual_presenta/run/j/InicioDistribuidor.icm
https://www.comunidad.madrid/servicios/administracion-electronica-punto-acceso-general/buscador
https://www.comunidad.madrid/servicios/administracion-electronica-punto-acceso-general/buscador
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5. Nos abrird una nueva ventana, para buscar el modelo normalizado de solicitud. En el buscador
tecleamos “Presentacion de escritos” o “70090”, y en la parte inferior nos saldra como
resultado “Presentacidn de escritos y comunicaciones. Formulario genérico”.

Comunidad de Madrid **%* Servicios e informacién  Culturayturismo  Inversion y empresa  Accién de gobierno

I Buscador de tramites
19) Tecleamos
“Presentacion ( p——

pdo Consejerias Tipos

de escritos” o EqpRall - Cuslquiera - ~| | -Cuslquiera - -
“70090” Estado

Consejeria de Presidencia,
Justicla e Interior (1)

W Pendients W En Plazo W En tramitacién W Cerrado
Dirigido a apertura plazo

Ciudadanos (1)

29) Pinchamos en el

resultado “Presentacion de
escritos y comunicaciones”.
Formulario genérico

Pt
s @ Informacién Cultura y Turismo Inversién y Empresa

Mostrando 1-1de

Presentacién de escritos y comunicaciones. Formulario genérico

Accién de Gobierno

Politicas digitales

Energia

6. Pinchamos en “tramitar”:
[ B e st % @ .

€ C O @ umitscoms

& g

Comunidad de Madrid **%* Servicios e informacién  Culturay turismo  In npresa  Acci gobierno

I Formulario solicitud genérica

Presentacion de escritos y comunicaciones. Formulario genérico

Secciones A

Documentagion a presentar

Presentacion de solicitudes
Documentacion de interés
I Descripcion
Normativa
Referencia 70030
Organo responsable
Descripcion o

rtar una solicitud, primer e al buscadol
nulario nermalizado para ese tramite concreto. En caso de no e
puedes utilizar el que se encuentra en este tramite.

Te puede interesar

I Documentacién a presentar (O]



https://gestionesytramites.madrid.org/cs/Satellite?cid=1354424366980&c=CM_ConvocaPrestac_FA&noMostrarML=true&pageid=1142687560411&pagename=ServiciosAE%2FCM_ConvocaPrestac_FA%2FPSAE_fichaConvocaPrestac&vest=1142687560411
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7. En la siguiente pantalla bajamos y pinchamos en “Cumplimentar”:

I E Tramitacion CARPETA CIUDADANA  AYUDA
digital

iE

I Formulario solicitud genérica

Presentacion de escritos y comunicac ormulario genérico

Secciones A 00 e

Tramita

mados, se recomienda la
Autofirm@

ndaric s

nhabiles

Q@ Fechay nora ofcial el
Cor d de Madrid

ITram\'tar

Para pr

tas

tien:

qu

1. Prepara la documentacién ylo anexos que vayas a aportar junto & Iz solicitud

Parapresentar la solicitud solo tienes que seguir estos pasos:

i ~
SEEEREE 1. Prepara la docLMENTAcion yio anexos que vayas a aportar Junto & la solicitud
Tramitar
2. Pulsa el botén CUMPLIMENTAR y accede al formulario en linea. Si no finalizas su
cumplimentacion, podras recuperario mas tarde accediencdo con el localizador que aparecers en
P Calendario d= dias inhabiles pantalla y que deberas guardar.
(@ Fechay here dical e s

unidad de Madrid

. selecciona una de estas dos opciones:

o Presentacion electronica: Pulsa ENVIAR A REGISTRO. En la siguiente pantalla podras
adjuntar el resto de los documentos que acompaian a la solicitud.

Presentacion presencial: Pulsa DESCARCAR FORMULARIO. Puedes descargar el formulario
cumplimentado en formato PLF y, junto al resto de documentos, presentarlo mas tarde de
forma presencial en los lugares habllitados para ello, salvo que estés obligado a
relacionarte electrénicamente con la Administracién

Solicitud

CUMPLIMENTAR

Todos los portales de la Comunidad de Madrid

8. En la siguiente pantalla deberemos rellenar en el paso 1 el cédigo que aparezca para
comprobar que no somos un bot, y luego pinchar en el paso 2 en “Cumplimentar Formulario”.

C (0 @ gestionalmadidary

T X

Comunidad de Madrid **%

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTE: Escritony nadria
MpRESO! a1

1. Copiar el

codigo de “ .
seguridad

2. Pinchar en
cumplimentar
formulario e et e o e
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9. Debera rellenar el formulario genérico con la informacidn requerida. En la pantalla “datos
béasicos” es importante que los datos identificativos del interesado (NIF/NIE, Apellidos y
Nombre o Razén Social) coincidan con los del certificado digital que se va a utilizar. Si es Vd.
profesional, debe poner sus datos siempre como interesado, aunque actue en representacion

de otra persona.
[ B e scnss | @ et it

€ 9 C O @ gestonadmadidonggfoms sieflom/PWUMZSH

pINfe:P(ee -l DATOS ESPECIFICOS — FECHA, FIRMA Y OTRA INFORMACION

REGISTRO DE ENTRADA

| solicitud

ASUNTO:

La persona solicitante actia como
® Interesadofa
Representante

Autorizado/a para presentacion (no es interesado/a ni representante)

Datos de la persona interesada

NIF/NIE: | " Razén social/Entidad:

Nombre: \ " aApellido: " Apellido 2

Tipo de via: eleccione una opcion - Nombre de via:

Numero/Km: ovcional Piso: Puerta: cédigo postal:

Provincia: Seleccione una opcion ~  Municipie Seleccione una opcién M

En la pantalla “datos especificos” especificamos qué documentacién vamos a adjuntar, si es el

caso, y redactamos el escrito en los campos “Expone” y “Solicita”.
[ B e scnss | @ et it -

« C@ (0 @ gestiona3madrid.ong/gonms_sje/form PWLMZSMT THOXVXSFZLLAKXUNKEQS TEOWHSIHTNF QZIUWEXVGSHXONWES. DPIDAIINCHXANVXNWMMETMETT DEWS G WIWNLOZYTSRCPXSQHMS TUMDG! GISGOMZQIGRPIFESEZOCR.. @ wr O @ &
& rgte

DATOS BASICOS elifedaisJe(Jleell FECHA, FIRMA Y OTRA INFORMACION

@ Relacion de documentos que aportara junte a la solicitud (Estos documentos se adjuntaran después de enviar la solicitud a registro)

Acciones «

Expone

Solicita
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En la pantalla final “Fecha, firma y otra informacién”pondremos como destinatario “Comision

de Asistencia Juridica Gratuita”, y como Consejeria “Consejeria de Presidencia, Justicia e

Interior”.
| ekt ¢ | B Fomsscatgmetol x|

a ]
€ 9 G (@ gestionadmadidon/gfonms si/omPWLMZSMOTPUGAE THONXSFZLLAKXUNKBQS TEOWHSJHTNF QZIUWEXYGSHXNWESIDPIDAIINCHXOANVXWMMETMGTT DS GWSWXLOZYTSRCPXSQHMSTUMDGEMZAF SPOGSSGONIQICRPSFESZaCR.. 12 & [ @) &
& Righifa:

DATOS BASICOS =~ DATOS ESPECIFICOS [iZ=e M ININEREe) 22N [ V2o sl M P Nelle )]

FECHA:
En

FIRMA

DESTINATARIO

DIRECCION GENERAL / ORGANISMO: h N DE ASISTENCIA

CONSEJERIA: reejeria de Presidencia, Justicia & Interior

PROTECCION DE DATOS

Informaciéi Datos
1. Responsabe.
R BRESICENCIA JUSTICIA K INTERIOR, DG OF TRANSSARENCIA Y ATENCION AL CIUDADANS

Cami
e

2.4 qui sctivided estin inchuidos s d
RIECISTRO CENERAL DE DOCUMENTOS

En cumplmieres e o esaksscite por o Regaments (UE) ZDGETS, o)

Gestitn de s entrada y salkd de documentos. Fegistro sectrdnics.

AR

Bajamos hasta el final de la pantalla y pulsamos sobre el botdn “Finalizar” para almacenar en

su equipo este documento que deberd utilizar en el siguiente apartado para realizar su
presentacion telematica.

B. FIRMAR Y ENVIAR LA SOLICITUD

10. La aplicacién nos habra devuelto a la pantalla de cumplimentacién de formularios. Volveremos

a rellenar el cédigo de seguridad del Paso 1 para comprobar que no somos un bot y pulsaremos
sobre el botdn “Enviar a Registro” del Paso 2.

€ c 0
) ightFa

@ gesticnad.madnid.org/ipae_app_gforms/secure/GFormelag VXSFZLLAKXUNKBQS TEOWHSIHTNFQZILWJKALGYI DIRJ4)DPID4INCHXQBAHRHTKFH3 TSEFIIZISUIWVDEELDSPTILHZGUTTISYLDETXSAVNNIVAITFO.. 12 % O @ §

Comunidad de Madrid ***%*

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: ién de Escritosy C
IMPRESO: 1787F1

siguiente codigo de localizacién: = FBO91256-C065

1. Copiar el
cadigo de
seguridad

solicitud en ento, gua te cédigo. Podrés acceder a ella mis
taste a traves c - cupe 3

PASO 1. Teclea el codigo que se visualiza en el recuadro como medida de seguridad
®

2. Pinchar en

cumplimentar

formulario

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones
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11. En la siguiente pantalla elegimos nuestro certificado digital.

€ C () & gesticns3madriderg 040,473 REGIST EMATICORuss=N ipass =BCEBESTSSEAI04CI7CAAFC 195045 DBAR Ok =8 HR Reb2SHMySHWRyaW ZVidtdmlydHVi e NyeXEObydub2NyeXE. 12 & O @

@) Rghn

**** Comunidad de Madrid

IIDENHFFCAC!ON

Acceso a Reglstro Electrénico

Blci@ve cl@ve,

dni

Copyright © Comunidad de Madrid | Versin 232 - 3/01/2022 | Atlas 20.01 | Aviso Legal - Privacidad | Contacto

LA N BT MY ©

12. Una vez validado el certificado digital, en la siguiente pantalla nos permitira anexar la
documentacién adjunta que queramos afiadir a la solicitud, si fuera el caso, teniendo en cuenta
el tipo y limitaciones que se indican, pulsando sobre el botdon “Afadir”.

Presentacién electrdnica de solicitudes
PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD

;@ Solicitud

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICTTUD
E—?ﬂ‘.‘,g el tpocs
i doc
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13. Y por ultimo pinchariamos en “Firmar y Enviar”. Al pinchar en el botdn, se realizara el apunte
y envio de ficheros al Registro de Entrada de la Comunidad de Madrid, con la misma validez y
efectos que los de una solicitud con firma manuscrita y registro presencial, devolviendo una
confirmacién que nos servira como justificante de la presentacién realizada.

o B rmps/sesticens maand.ong st a £ @C G hmistencia hridica Gratuita B madrid.org - Comunidad 4. > [ y B mackidong -

Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: SUBIR FICHERG SOLICITUD

Fichero de solicitud subido correctamente.

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICTTUD.

eq,html. E| tamaia total
debe superar los AMD.

0 CANCELAR




