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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 presentacion 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.

Comunidad de Madrid %"
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2> Ayudas a la natalidad 72> Madrid Dona Sangre

I Servicios y tramites

2. Hacemos click en “Sede electrdnica”

Comunidad de Madrid *%* s y Wwsmo  Ioworsion y empresa  Accion
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2> Ayudas a la natalidad 2> Madrid Dona Sangre

| Servicios y tramites



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 “Sede Electrénica” veremos varias opciones. Antes de proceder al propio
registro es necesario rellenar una instancia de forma obligatoria. Para ello, dénde pone “éQué
tramite quieres hacer?” tecleamos Presentacion de escritos (o el cédigo de la instancia, que es
70090) y pulsamos en la lupa a la derecha.
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« 0@ :

Sede

CONOCE LA SEDE  GUIA DE TRAMITACION  AYUDA

ul electrénica

I Sede electrénica

I (Qué tramite quieres hacer?

Q
I Accesos directos
w0
Carpeta ciudadana Registro electrénico general Gufa de tramitacién
Informacian sobre la utilizacion de medios
Presentacion de formularios de solicitud y electranicos para la realizacion de gestiones y
escritos tramites
ACCEDER ACCEDER

ACCEDER

I Servicios de tramitacién digital

4. Nos devolverd como resultado la siguiente pantalla, donde podremos abrir el formulario
pinchando sobre él.
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Sede

. CONOCE LASEDE  GUIA DE TRAMITACION  AYUDA
K electrénica

I Buscador de tramites

Tipos

Prestacion social (1

Estado Conssjerias

En plazo (1) - Cualquiers - .

Consejeria
Conssjeria de Presidencia,
Justicia e Interior (|
u pendiente u]En Plazo W En tramitacién
Dirigido apertura plazo

Cludadanos (1]

Presentacion de escritos y comunicaciones. Formulario genérico
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5. Pinchamos en “Tramitar”.
& 0@ :

Sede : CONOCE LA SEDE  GUIA DE TRAMITACION ~ AYUDA
electronica

I Formulario solicitud genérica

es. Formulario genérico

Presentacion de escritos y cor

Secciones A

Documentac e

dresentacion de solici

umentacion de inte

70090

acualquier organismo

Descripcién

ncuentra en este trami

puedes utiliza

I Documentacidn a presentar

En la siguiente pantalla bajamos y pinchamos en “Cumplimentar”:

6.

B i
% 0@ :

€« C (0 @ sedecomunidadmadnd/presta Al formta arcaframitar

GUIA DE TRAMITACION  AYUDA

CONOCE LA SEDE

i Autofirm@

Secciones

Tramitar

: ITramitar

tar la solicitud

4s tan

Jue estés obligado a

lugares habilitados para ello,
i conla i

Solicitud

CUMPLIMENTAR
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7.

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”.

Comunidad de Madrid **%

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

1. Copiar el
cddigo de
seguridad

PROCEDIMIENTE: Escritony nadria
MpRESO! a1

PASO 1.

120 whk

]

PASO 2. Sele

B - (0 e

2. Pinchar en
cumplimentar
formulario

8.

Deberad rellenar el formulario genérico con la informacion 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.

€ 5 C O @ gestonadmadridorgigforms sie/fomPWUMZSMOTPUS

& rghera

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 presentacién (no es interesadofa ni representante)

Datos de la persona interesada

NIF/NIE " Razén social/Entidad

Nombre: " Apellidol: | ' Apelido2

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

Namero/Km: Piso: Puerta: codigo postal

Provincia: Seleccio o Municiplo: Seleccione ur
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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”.

€ 9 C O @ gestonadmadidonggfoms sieflom/PWUMZSH

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

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”.

« @ (3 @ gestionadmadrid.englorms_eje/fomPWUMZSMOTPUG e %« 0@

DATOS BASICOS =~ DATOS ESPECIFICOS [i=eF M ISINF.N e 2T Y 1N Ze sl NV Xalle )]

FECHA:
En

FIRMA

DESTINATARIO

DIRECCION GENERAL / ORGANISMO: N DE ASISTENCIA JURIDICA GRA

CONSEJERIA:

PROTECCION DE DATOS

Informacién sobre Proteccién de Datos
| Responsaie del tratamisnto de sus datos

- esponsabie: CONSEN RA DE PRESICENCIA, JUSTICIA K INTERIOR, DG: DI TRANSSASENCIA Y ATENGION AL CIUDADAND
Domicit social Comuttar wm

incluitios mis
REGISTRO GENERAL DE DOCUMENTOS

v TS, o),

Bajamos hasta el final de la pantalla y pulsamos sobre el botdén “Finalizar” para crear en su

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



Di ion G I de R« H y
‘&***** Relaciones con la Administracién de Justicia

CONSEJERIA DE JUSTICIA Comision de Asistencia Juridica Gratuita

Comunidad de Madrid

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.

B Fomulaco soicnd ganaoca % | [ ad do ki - o X | o+ v -oEl

€« C (0 @ gestionalmadridorg, F VYIPZFWA23BDATMN KR2W AMBDUMEX BGIZ44W Nn.@ 2 x 0@

| =

=
I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS
PROC! de Escritos y C i ala de Madrid
rmulario tiene ¢ juiente cédigo de localizacion: 9A614500-0358
3 finalizal F | licitud en este momento, guarda este codigo. Podr. ede
1. Copiar el
"
COdlgOde PASO L. Teclea el cadigo que se visualiza en el rectiadro como medida d s
seguridad s,
]

D0t oy i e St SRS B
2. Pinchar en ‘ Eformuario st o pors enira egir, i iguiente pantalapodrds aduntr
“enviar a = o _ IR, SO i

DESCARGAR FORMULARIO id : - e
tarde por registro electrénico.

registro”

11. En la siguiente pantalla elegimos nuestro certificado digital.

EGIST MATICOBSS<N 4C37CASAFC195D4SDBAR Ok =aHR Re SEYWERYSW ZVidtdmlydHV b CS wei. 2 % 0@

« C 0 & getonsimadiden

@) Rghae

**** Comunidad de Madrid

IIDtNT\FDCACVON

Acceso a Reglstro Electronico

o de Identlfic

Blci@ve cl@ve,

Copyright © Comunidad de Madrid | Versién 23.2 - 5/01/2022 | Atlas 20.0] | Aviso Legal - Privacidad | Contacto

w/®| e o zE
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12. Una vez validado el certificado digital, en la siguiente pantalla nos permitira anexar la
documentacion adjunta que queramos afiadir a la solicitud, si fuera el caso, teniendo en cuenta
el tipo y limitaciones que se indican, pulsando sobre el botéon “Afadir”.

PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD

s

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD
(doc, it ppt,xls, docx,xisx, pptx) y |
de kos ficheros no d x 15Mb, y el tamafto indwvidual de cada fi

E}nwnvmmu © cancear

CIEIEEIEIE ¢

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 servird como justificante de la presentacion realizada.

- omm
[« Bl e - — B

[ Err—v——y | a [~ -

Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: SUBIR FICHERG SOLICITUD

Fichero de solicitud D:\Perfil

19\ Desktop\ 1 767F 1. pdf

Fichero de solicitud subido correctamente.

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICTTUD.

© cancosr
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