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1 Introducción 

El presente documento es una guía rápida para de la Aplicación OVES: Oficina Virtual De Presentación 

De Escritos En Sede Judicial, del ámbito funcional de Justicia. 

 

Esta guía rápida se centrará exclusivamente en indicar cuáles son los pasos que debe seguir un 

ciudadano para presentar un escrito en Sede Judicial de la Comunidad de Madrid. 

 

Se indican a continuación los requisitos mínimos que debe cumplir el equipo que será usado para 

presentar un escrito en Sede Judicial. Son los siguientes: 

 Tener instalado un certificado digital emitido por una entidad de confianza reconocida por la 

Comunidad de Madrid. 

 Adobe Reader para visualización de documentos en formato PDF. 

 Aplicación Autofirma v1.5 ó superior instalada y configurada correctamente en el equipo. 

Nota: Ver los requisitos mínimos exigidos para correcta instalación y configuración de la aplicación 

Autofirma v1.5 (importante consultar requerimientos de sistema operativo y navegadores web). 
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2 Registrar un escrito de trámite 

 

2.1 Paso 1. Acceso a la aplicación para presentación de escritos en Sede Judicial 

Acceder a la Sede Judicial Electrónica de la Comunidad de Madrid: 

 

Pulsar en la opción “Presentación de escritos” (marcada con el recudro en rojo). Se mostrará la siguiente 
ventana: 
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Pulsar en la opción “Acceso al servico de Presentación de escritos” (opción con el recuadro en rojo), 
mostrándose el acceso propio a la aplicación para la presentación. 

Para usar la aplicación previamente debera validar sus credenciales usando uno de las distintas opciones 
de acceso disponibles. 

 

2.1.1 Certificado Digital 

 

Se debera elegir un certificado que tenga instalado en el equipo. 
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2.1.2 Cl@ve Pin 

 

Usando el servicio Cl@ve Pin 

2.1.3  Cl@ve Permanente OTP 

 

Usando el servicio Cl@ve Permanente  

 

2.2 Página principal 

A continuación se describe este paso: 

 Pantalla 
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 Descripción 

Pantalla de inicio a la que se accede si el certificado del usuario es válido. Desde esta pantalla se 
podrá seleccionar si se quiere presentar un escrito iniciador ó un escrito de trámite. 

 

 

2.3 Presentación de escritos de trámite en Sede Judicial 

Se destaca que sólo se podrá presentar un escrito de trámite si la persona del certificado con el que se 
accede a OVES, es un interviniente del procedimiento judicial para el que se quiere presentar el escrito. 

Se subdivide en los apartados siguientes. 

 

2.3.1 Pestaña datos básicos del escrito de trámite 

A continuación se describe esta funcionalidad: 

 Pantalla 
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 Descripción 

Pestaña de un escrito de trámite donde se introducen los datos del procedimiento judicial para el 
que se quiere presentar el escrito. El procedimiento judicial debe existir, se realiza una 
comprobación filtrando por los datos introducidos (nº/año procedimiento, tipo procedimiento, 
órgano judicial, etc). Además de existir, la persona del certificado que ha accedido a OVES (el 
presentador del escrito) debe ser un interviniente de dicho procedimiento. 

Respecto al presentador del escrito, cabe distinguir los casos siguientes: 

o Se accede a OVES con un certificado de persona física. 

En este caso el presentador es la persona física del certificado, y es quien deberá ser un 
interviniente del procedimiento judicial introducido. 

o Se accede a OVES con un certificado de entidad jurídica 

En este caso el presentador es la persona jurídica del certificado, y es quien deberá ser un 
interviniente del procedimiento judicial introducido. El representante de dicho certificado no 
será usado en esta comprobación. 

 

2.3.2 Pestaña documentación a aportar 

A continuación se describe esta funcionalidad: 

 Pantalla 
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 Descripción 

En esta pantalla se permite al usuario adjuntar documentos al escrito. Una vez informada la 
Descripción del documento y seleccionado éste, se debe pulsar sobre la opción de Añadir 
documento. 

Los ficheros a adjuntar deben cumplir dos condiciones: 

o El tamaño no puede ser superior a 20 megas 

o Los tipos de ficheros permitidos son: JPG, RTF, ZIP, PDF, TIF, XLS, DOC, DOCX, XLSX, 
XLSM, JPEG y ODT. 

Si por el motivo que sea no se ha podido adjuntar toda la documentación al escrito, exise la 
posibilidad de indicarlo marcando la casilla de “Documentos pendientes de entregar”.  

 

2.3.3 Pestaña Resumen del escrito de trámite 

A continuación se describe esta funcionalidad: 

 

 Pantalla 
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Pantalla que permite ver el escrito que va a firmar digitalmente. 

 

 

 Descripción 

Se mostrará en pantalla todos los datos que ha estado introduciendo el usuario para presentar su 
escrito de trámite. Se muestra un mensaje claro al inicio para indicarle que revise detenidamente 
todos los datos que se muestra en pantalla, y así se asegura que los ha introducido correctamente. 
Todos los datos son sólo de lectura y no podrá modificar ninguno (para modificar algún dato deberá 
ir a la pestaña correspondiente y modificarlo ahí). 

 

 

 

2.3.4 Firmar digitalmente el escrito de trámite 

A continuación se describe esta funcionalidad: 

 Pantalla 

Se muestra el certificado con el que se ha accedido a OVES y con el que se firmará el escrito 
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 Descripción 

Se inicia el proceso de firma del escrito. Arranca la aplicación Autofirma para firmar el escrito con 
el certificado del usuario. Si se firma correctamente, navegará a la página de éxito. 

 

2.3.5 Descargar justificante del registro del escrito iniciador 

A continuación se describe esta funcionalidad: 

 Pantalla 

Pantalla de éxito desde donde puede descargar el justificación de haber presentado el escrito. 

 Justificante del registro del escrito. 
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 Descripción 

Pantalla de éxito tras la firma del escrito. Se muestra mensaje indicando que el escrito ha sido 
registrado correctamente. Además, permite descargar el escrito firmado como justificante de 
haberlo presentado. Este justificante es un documento PDF firmado y en el lateral de cada página 
se muestra un código para verificar la autenticidad de dicho documento. 

 


