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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.
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2. Hacemos scroll hacia abajo hasta Administracion Digital y hacemos click en “Accede a la

nueva Administracidn Digital”:
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https://gestionesytramites.madrid.org/cs/Satellite?cid=1142613969523&language=es&pagename=ServiciosAE%2FPage%2FPSAE_contenidoFinal
http://www.comunidad.madrid/
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3. Enla siguiente pantalla, en la cajita buscadora, tecleamos “Formulario Genérico” y le damos
a buscar.

) rigriras [l P

Comunidad
de Madrid Administracién Digital de la Comunidad de Madrid
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Administracion Digital de la
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Tus trimites y servicios de la Comunidad de Madrid

LO MAS BUSCADO

B

ono Alquiler Joven

imiento grado de discapacidad
Inscripcién demanda empleo
Técnico Cuidados Auxiliares Enfermeria
Titulo de Familia Numerosa
Ayudas al transporte piblico

Camé Joven

R 2 200 2N N S 2

Ayudas econémicas a la natalidad

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

Consejeria

18 resuitados

Presentacién de escritos y comunicaciones. Formulario genérico

Mestoar mis

=2 Formulario para la solicitud por parte de los ayuntamientos del porcentaje
= destinado a gastos corrientes y forma de gestion de las inversiones del Programa
de Inversién Regional de la Comunidad de Madrid para el periodo 2021 - 2025
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4. Pinchamos en “Tramitar”.

Comunidad

[""Ide Madrid Administracién Digital de la Comunidad de Madrid

Inicio > Seguridad, jusicia.

Formularlo SOlICItUd generlca

Presentacidn de escritos y comunicaciones. Formulario genéric

I Descripcidn

Referancia

Descripcién

CICEE AT

5. Enlasiguiente pantalla bajamos y pinchamos en “Cumplimentar”:
—I “

| Comunidad
__|de Madrid Administracién Digital de la Comunidad de Madrid

Isisio > Seguridad. justicia

Formularlo sol|C|tud generlca

comunicaciones. Formulario genéric

Pre:

Fecha v hora oficial de la Comunidad de Madrid

I Tramitar

Solicitud
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6. Enlasiguiente pantalla deberemos rellenar en el paso 1 para comprobar que no somos un bot,
y luego pinchar en el paso 2 en “Cumplimentar Formulario”.

O | B Comumisd certosia - SRR e ] @ Regerotec x | 4 -

Sede CONOCE LASEDE  GUIA DE TRAMITACION ~ AYUDA
! electronica

Cumplimentacién de formularios

Progreso
Procecmients de Escritos y ala Comunidad de geiecnmur tramite
Madrid Elige la solicitud que necesitas cumpimentar
Impreso 1787F1
‘Cumplimentar formulario
Selecciona una de las siguientes opciones Rellena todos os campos requeridos para continuar
® Cumplimentar formulario O Recuperar formulario Selactionar modo de pressataciin
Accede al formulano en el que podras aportar la informacion Siya has cumplimentado el formulano y tenes el locaizador tes t
referents procedmeento guardado, introduceio en el cuadro inferior garla para
1. Aceptar U ——— L
™ Adjuntar documentacién
para poala >
comprobar que S——
no somos un Fuma ¥ conkena
bot °
SIE a . 2. Pinchar en
= -] SIS
formulario

7. Deberad rellenar el formulario genérico con la informacidn requerida. En la pantalla “datos
basicos” es importante que los datos identificativos del interesado (NIF/NIE, Apellidos y
Nombre o Razdn 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.

@ gestiona comurdad madnd 3 T @ :

+vn.| COmunidad

COMOCE LA SEDE  GUIADE TRAMITACION  AYUDA "

" | de Madrid

I Solicitud

Datos baskcos

Datos de la persona interesads

Tipo de identificacién % Identificacion #

NI

Nombre * Apellido 1 % Apellido 2
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En la pantalla “datos especificos” redactamos el escrito rellenando los campos “Asunto”,
“Expone” y “Solicita”.

D | B Comemdad de iackic solad < B -8
« C R ol g 4

Comunidad

2 COMOCELA SEDE  GUIADE TRAMITACION  AYUDA "
| de Madrid —

| Solicitud
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-

*
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*
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*
Cunedar borrador m

da W e |3 xa r, o ™
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En la siguiente pantalla anunciamos, si fuera el caso, los documentos que vamos a anadir,
haciendo una relacién, pero no los subiremos ahora, eso lo haremos en un paso posterior.

<« G @

A s
Comunidad

CONOCELASEDE  GUIADE TRAMITAGION  AYUDA

I Solicitud

Documentacién requerida

sdpmtacin tn sl  egire)
+ Adadic
Sumrdar borrader m
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En la pantalla final “Fecha y destino” pondremos como destinatario como Consejeria
“Consejeria de Presidencia, Justicia y Administracion Local” y como Direccién/Organismo
“Comision de Asistencia Juridica Gratuita”.

D | & o= ok — -5
« G e ¢ " @ F 3
c‘"'“-"“d?d COMOCELASEDE  GUIADE TRAMITACION  AYUDA
e Madrid
ISohcnud
Fechay destino
Focha
En % a%

Organisme destinatario

Consejeria *

Conssjeria ds Prasidencia, Justicia y Adminkstracisn Local v

Direccién General / Organismo *

gl e |[+i] 8 r, o5 ™

Pulsamos sobre “Siguiente” en la proteccion de datos.

Comunidad

" de Madrid

I Solicitud

Proteccién de datos

pe o al Chutadans y AL
Domiciio socisk: Consuttar
Contacto con el Delegado de
2 gEnqué estin incluidos ¥ c0n qud finss se tratasin?
REGISTRO GENERAL DE DOCUMENTOS.
En 2016/679, de J 3 trasados para| Smaticades:

Gastién o8 1a actividad 08 regisTrD o8 13 Comunidad de Madrid

3 fCuilest p—r—

RGPD 6.1 ) ol tratamiento es necesaria para ol cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del tratamienta.

Loy 39/2015, de 1 de octubre, del i itrat de

4. 4Cima efercer sus derechas? ;Culles son sus derechus cuando nos facilita sus datos?

Pusgs sjscss, si o deses 3 iday 2 2 Bmite ol
0ponerse al mismo, soBCHar 60 5 Cas0 12 POrTabIAad 0 Sus 3105, 45 COMO & 10 561 OBJED Os una dacisiia individual basada dnicaments en ol atamisate
BUTOMATZA0D, INCIuADE 13 HABOTECHN 04 DATTIES.

Segin la Ley 3972015, &l RGPD y Ia Ley Orghnica 3/2015, Regiatro Elact
previstos en el articulo 16.4 8¢ la Ley 39/2015, preferentements mediante el formulario de sobcitud “Eis

© Regiatro Pressocial o en los lugares y formas
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Nos aparecerd la pantalla de “Seleccionar el modo de presentacién”, donde elegiremos la
opcion de “Presentacidn Electrénica” pinchando en el botén “Acceder al registro”

Sede ot CONOCE LASEDE GUIA DE TRAMITACION  AYUDA
electronica 2

Seleccionar modo de presentacion

Progreso
Escritos y C Comunidad Seleccionar tramite
— de Escritos y ai de (]
oced Madrid Elge 12 SONCAUD Que NECesdas Cumphmentas
Impreso 1787F1

@ Cumplimentar formulario
Rellena 10dos 10S campos requendos para continuar

Codigo de localizacion: S06E940D-CE0A | I[) Coplar |

8 este codgo si vas 2 presentar 1 sobicitud en olro momento Ublizalo para recuperar el formufano y continuar I8 ameacon con mayor o Seleccionar modo de presentacién

ero de forma

Selecciona como continuar

Adjuntar documentacion

Presentacion electronica Presentacion presencial

Confirmar solicitud

D s
Acceder a Registro Descargar formulario

B. FIRMAR Y ENVIAR LA SOLICITUD

8. Enlasiguiente pantalla elegimos nuestro certificado digital.

-

B Formuano solcitug gerrical ¢ X [l Accedes Segusio B -
<« ©@ Y @ gestionzdmadridarya R @ @ O@
#) Rt [ Ports coporstea| [l CRVE EE

Comunidad de Madrid ****

Accede a Registro Electronico

Selecciona el método de identificacién
[G8 DNI electrénico Bl Clave Pin
A [o] |
*******
= ‘ Certificado Digital | | Clave Movil |
Acceder con IDentifica | Clave Permanente - 2FA |

| Registrarme |

@ €| mia . g

9. Una vez validado el certificado digital, en la siguiente pantalla nos permitird 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”.
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« C ) @ gestionadmadric 917A4 a7C434 3 8 > 0@
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i

de solicitudes

PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD
)

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

2 (docrit,ppt,xis docxxd

10. 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 presentacién realizada.

[« Bl e - = 5

- omm

temcia hridlica Gratuita B radvi.org - Comnidad 2. > [l 2 B mackidong -

Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: SUBIR FICHERG SOLICITUD

Fichero de solicitud D:\Perfiles\jmta\ Desktop) 1 767F 1. pdt

Fichero de solicitud subido correctamente.

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICTTUD.

El tipo de ficher e podrin adjunts
(docrif, ppl xls, d:zx:\\xppi:)

ar serdn los de Ofimitica de Microsoft
ger df 4if,ipa,sml, bt zip,png,ipeg htm. El tamafio total
de los ficheros no debe superar los 15Mb, y el tamafo indiidual de cada fichero no debe superar los AMb




