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1 Introduccion

El presente documento es una guia rapida para de la Aplicacion OVES: Oficina Virtual De Presentacion

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

Esta guia rapida se centrara exclusivamente en indicar cuales son los pasos que debe seguir un

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

Se indican a continuacion los requisitos minimos que debe cumplir el equipo que sera usado para
presentar un escrito en Sede Judicial. Son los siguientes:
o Tener instalado un certificado digital emitido por una entidad de confianza reconocida por la
Comunidad de Madrid.
e Adobe Reader para visualizacion de documentos en formato PDF.
e Aplicacion Autofirma v1.5 6 superior instalada y configurada correctamente en el equipo.
Nota: Ver los requisitos minimos exigidos para correcta instalacion y configuracion de la aplicacion

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

2.1 Paso 1. Acceso a la aplicacion para presentacion de escritos en Sede Judicial

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

x

LI B hitps/<eciejudicial madrid.org tramitesysenvicios £ = @ & || B Tramites y Senvicios | Sedle | ok ot

o e : I
**t***t E=deIUsiE ialEIS et micn auln c:':;';':"i: INICIO CONOZCALASEDE TRAMITES Y SERVICIOS  AYUDA e

Comumicad
de Madrid

Inicio > Tramites y servicios

Telnlias y SaeyleleS

Tramites y servicios

Cédigo seguro de verificacion

Apoderamiento Apud Acta I Cédigo seguro de verificacion
Draseditacibinda sstiitos Losd firmados electréni en el ambito de la Administracion de Justicia en la Comunidad de Madrid tienen impreso en su parte superior un cédigo denominado
Cédigo Seguro de Verificacion (CSV). Este cédigo permite la icidad de un impreso en papel por un interesado.
L Para llevar a cabo la verificacién de un documento en el que figure un CSV, debera acceder al Servicio de i i6n de D Sni ei ir su cédigo. Obtendra un
Consulta de Asuntos Judiciales para el _— e o o = ot i . i
* documento electrénico que podra imprimiry cotejar, para verificar la coincidencia de los datos que figuran en los Sistemas de Gestién Procesal y el documento papel del que se
ciudadano y empresas g

Enlaces relacionados:
Servicio de verificacion de documentos electronicos

Consulta de Asuntos Judiciales para
representantes

LexNET

Ciudadanos y Empresas

I Apoderamiento Apud Acta

Se denomina Apud Acta al apoderamiento realizado ante Letrado de la inistracion de Justicia. Este iento es gratuito y puede obtenerse por comparecencia

Pulsar en la opcion “Presentacion de escritos” (marcada con el recudro en rojo). Se mostrara la siguiente
ventana:

] o 1 L-ac

ramites y Servicios | Sede ... *

I Presentacion de escritos "

El Servicio de Presentacién de escritos permite a cualquier persona fisica o juridica realizar la presentacién telematica de escritos (de trémite o iniciadores) dirigidos a los érganos de la
Administracion de Justicia en el ambito de la Comunidad de Madrid.

laces relacionados:
eso al servicio de Presentacion de escritos

_ I Consulta de Asuntos Judiciales para el ciudadano y empresas

Consulta de Asuntos Judiciales para el

Cédigo seguro de verificacién

Apoderamiento Apud Acta

ciudadano y empresas La Comunidad de Madrid pone a disposicién de los ciudadanos, un servicio de consulta a través de internet que permite conocer la situacién de los asuntos judiciales en los que sea
parte.
Consulta de Asuntos Judiciales para Este servicio, denominado Consulta de asuntos judiciales por el ci ofrece informacion relativa a los asuntos, recursos y escritos registrados en el Sistema de Informacion
representantes Judicial de la Comunidad de Madrid -lusMadrid.
El servicio de consulta a través de Internet permite conocer el érgano judicial de destino y los datos de tramitacién de los asuntos pondi a

LexNET Provinciales y Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad de Madrid.

Enlaces relacionados:
Acceso al servicio de consulta de asuntos judiciales para ciudadanos

Profesionales

I Consulta de Asuntos Judiciales para representantes

La Comunidad de Madrid pone a disposicién de los distintos colectivos de la Administracion de Justicia (Procuradores, Abogados y Graduados Sociales) un servicio de consulta a través
de internet que permite conocer la situacién de los asuntos judiciales en los que sea parte.

Este servicio, denominado “Consulta de asuntos judiciales para representantes”, ofrece informacién relativa a los asuntos, recursos y escritos registrados en el Sistema de Informacién
Judicial de la Comunidad de Madrid -lusMadrid.

El servicio de consulta a través de Internet permite conocer el érganc judicial de destino y los datos de tramitacién de los asuntes corr i a Juzgad: iencias Provincial
y Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad de Madrid.

Enlaces relacionados:
Acceso al servicio de consulta de asuntos judiciales para representantes

-~ A s
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Pulsar en la opcién “Acceso al servico de Presentacion de escritos” (opcion con el recuadro en rojo),
mostrandose el acceso propio a la aplicacién para la presentacion.

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

ol Comunidad de Madrid

Acceso a Of. virtual presentacion
escritos en sede judicial

Seleccione el fipo de acceso

Cerfificado Digital

Cl@ve Permanente OTP

211 Certificado Digital

Seleccione un certificado

NOMBRE PEREZ MATEO
LUIS - NIF 00000005M
Emisor CA Pruebas ICM Desarrollo

Vilido desde: 01/03/2012 hasta
28/02/2022

‘propiedades del certificado

| Concelr |

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

Limz cl(@ve s

Autenticacion

DNINEE |
Seleccione una opcién
() Utilizar la App Cl@ve FIN para obtener el PIN {recomendado)
() Usar el navegador para obtener el PIN y recibir un SMS

() No estoy registrado en Ci@ve

En su dispositivo mévil utilice la APP Cl@ve PIN para solicitar un PIN.

Accesibilidad Calendario, fecha y hora oficial
Aviso de seguridad Mapa web

Aviso legal Ayuda

Datos personales

Usando el servicio Cl@ve Pin
21.3 Cl@ve Permanente OTP

Agencia Tributaria

Niwal basico

Casteflano
Catald
Galego
Valencia

Vista mévil Englisn

SECRETARIA DE ESTADO
SOCIAL | DE LA SEGURIDAD SCCIAL

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

iQué es?

Es un sistema de autenticacién disefiado para personas que necesitan acceder
frecuentemente a los servicios electrénicos de [a Administracidn. Se basa en el uso de
un cédigo de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece en el
proceso de activacion y que sdlo debe ser conodda por ti. Para acceder al proceso de
activacion es necesario gque previamente te hayas registrado en el sistema.

Para los servicios de administracion electronica que requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacidn con la solicitud de introduccién de un
cédigo numérico de un solo uso (One Time Password, OTP) gue se envia previamente
por mensaje SMS a tu teléfono mavil.

cl@ve

@ 2015 Ci@ve - Identidad Electrénica para las Administracones - Gobierno de Espafia

Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para
garantizar su identidad

DNI/NIE

Contrasefia

Autenticar > Cancelar »

Usando el servicio Cl@ve Permanente

2.2 Pagina principal
A continuacion se describe este paso:

e Pantalla
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Oficina virtual de presentacion de escritos en Sede Judicia

a
v Comunidad ~/
. deMadrid
B
Inicio
Escrito iniciador Escrito de tramite
Podra presentar escritos para iniciar un Podra presentar documentes en procedimientos
procedimiento judicial en jos gue ya sea interviniente
Para poder registrar un escrito en la Sede Judicial necesitara tener instalada en su equipo la aplicacion Autofirma. Sin esta aplicacion no podra registrar su escrito en la
Sede Judicial. No continde si no tiene instalada esta aplicacién. En caso de no tenerfa instalads, puede descargaria desde el enlace siguiente.
Enlace de descarga: Aplicacion Autofirma
Version 1.0.0 - 16/02/2017 | Copyright @ Comunidad de Madrid - Atlas 1.3.0 Contacte | Privacidad | Aviso Legal | Sistem

e Descripcion

Pantalla de inicio a la que se accede si el certificado del usuario es valido. Desde esta pantalla se
podra seleccionar si se quiere presentar un escrito iniciador 6 un escrito de tramite.

2.3 Presentacion de escritos de tramite en Sede Judicial

Se destaca que soélo se podra presentar un escrito de tramite 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 Pestaina datos basicos del escrito de tramite
A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla
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Datos del Escrito Documentos
jel procedimiento judicial

Introduzea los datos del procedimiento y pulse el botén 'Comprobar procedimiento
Partido Judicial(™) 2w 9
Organo Ji Destino(*) 2% 0
Tipo ocedimientof*) o %0
Mamero del Procedimienta(*) Q Afio del Procedimiento(*) [7] N° de pieza (2]
Comprobar procedimiento &
Tipo doct kd © Documento(*) | AGDDODO0D Q
Razén Social(*) (7]
Oficina Destinataria(*) (7]

Continuar & Cancelar €3

e Descripcion

Pestafia de un escrito de tramite donde se introducen los datos del procedimiento judicial para el
que se quiere presentar el escrito. El procedimiento judicial debe existir, se realiza una
comprobacion filtrando por los datos introducidos (n°afo procedimiento, tipo procedimiento,
6rgano judicial, etc). Ademas 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 fisica.

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

o Se accede a OVES con un certificado de entidad juridica

En este caso el presentador es la persona juridica del certificado, y es quien debera ser un
interviniente del procedimiento judicial introducido. El representante de dicho certificado no
sera usado en esta comprobacion.

2.3.2 Pestaina documentacion a aportar
A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla
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# = Escrito iniciador

Datos del Escrito Intervinientes Contenido del escrito Documentos Resumen

Adjuntar Documentos
Para aportar un documento al escrito, informe los campos siguientes y pulse sobre el boton ‘Afhadir documento’. Para seleccionar el archivo pulse el icono de la carpeta

Descripcion 0

Archivo 0

[] Documentos pendientes de entregar @

Afiadir documento
Descripcion Archiva Modificar Efiminar
Documento de test Documento_test pdf (=] [x]

Total: 1

Anterior O Resumen D Cancelar l:}

e Descripcion

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

documento.
Los ficheros a adjuntar deben cumplir dos condiciones:

o Eltamafo 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 documentacion al escrito, exise la

posibilidad de indicarlo marcando la casilla de “Documentos pendientes de entregar”.

2.3.3 Pestaina Resumen del escrito de tramite

A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla

# > Escrito de tramite

Datos del Escrito Dacumentos Resumen

Revise su escrito y si esta conforme, pulse el botdn "Registrar’. Antes de registrar el escrito es recomendable gue lo visualice previamente pulsando el boton *Ver escrito’. Para poder registrar su
escrito, se le pedird que lo firme digitaimente con su certificado (para firmario debe tener instalado en su equipo la aplicacion Autofirma). Para la firma siga las instrucciones gue se le indicardn tras
pulsar el botdn "Registrar’.

Resumen

Oficina Destinataria: Decanato. Oficina de Registro y Reparto de Alcala de Henares

Organo Judicial Destino: Juzgado de 12 Instancia n® 01 de Alcala de Henares

Tipo de Procedimiento: Albaceazgo

MNamero del Procedimiento: 1 Ano del Procedimiento: 2017

Datos del presentador: Empresa pruebas - A00000000

Documentos:  Documento_test pdf - Documento

Ver escrilo o Registrar Anterior o Cancelar Q
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Pantalla que permite ver el escrito que va a firmar digitalmente.

# > Escrito de trdmite
o —p
( I ACUSE_RECIBO_ESCRITO_20170523164623.pdf - Adobe Reader [E=EEE S
Datos del Escrito Documentos Resumen
Archive Edicién  Ver Ventanz Ayuda x
—

[ Abrir {1 |653% . ‘ [f] = Herramientas = Rellenar y firmar . Com
Revise su escrito y si esta conforme, pulse el boton 'Registrar’. Antes de. — su
escrito, se le pedira que lo firme digitalmente con su certificado (para firm. | —| §as

pulsar el boton 'Registrar.

Resumen

Oficina Destinataria: Decanato. Oficina de Registro y Reparto de Alg Esitro e Tesmite Reglstado en SedeTudcl dein Conmuniclod e Madeid

Grgano Judicial Destino: Juzgado de 17 Instancia n? 01 de Alcala dg : -
Nimero de procedimiento: 1/ 2017

Tipo de Procedimiento: Albaceazgo Procedimiento: Albaceazgo.

Numero del Procedimiento: 1 Afio del Procedimien]) Oficina de Registro destinataria: Decanato: Oficina de Registro y Reparto de Alcald de
Henares

Organo Judicial destinatario: Juzgado de 12 Instancia n2 01 de Alcald de Henares
Datos del presentador: Empresa pruebas - AD0000000 i i

Fecha Presentacion:
Documentos: Documento_test pdf - Do

Presentador
|'-.fer escrito ol Registrar & Anterioe b Cancelar €3 | Razdn social I Empresa pruebas
| Tipo documento | CF N2 Documento ADDDDO00D |

e Descripcion

Se mostrara en pantalla todos los datos que ha estado introduciendo el usuario para presentar su
escrito de tramite. Se muestra un mensaje claro al inicio para indicarle que revise detenidamente
todos los datos que se muestra en pantalla, y asi se asegura que los ha introducido correctamente.
Todos los datos son sélo de lectura y no podra modificar ninguno (para modificar algun dato debera
ir a la pestana correspondiente y modificarlo ahi).

2.3.4 Firmar digitalmente el escrito de tramite
A continuacion se describe esta funcionalidad:
e Pantalla

Se muestra el certificado con el que se ha accedido a OVES y con el que se firmara el escrito
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e Descripcion

Cargando, este proceso puede durer varios minutos, no cierre la ventana de navegador.

€3 Canceiar proceso de fima

==

Seleccione un certificado

usar pulse Cancelar.

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea

[ 4| ENTIDAD A - CIF AOOO00000 - NOMBRE LUIS PERE...
| Emisor: CA Pruebas ICM Desarrollo. Uso: Firma y autenticacién
| £E? Valido desde: 01/03/2012 hasta 28/02/2022

Lme

_cancetr |

Se inicia el proceso de firma del escrito. Arranca la aplicacion Autofirma para firmar el escrito con

el certificado del usuario. Si se firma correctamente, navegara a la pagina de éxito.

2.3.5 Descargar justificante del registro del escrito iniciador

A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla

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

Justificante del registro del escrito.

OVES_PUB_GUIA_RAPIDA_PRESENTACION_ESCRITOS_DE_TRAMITE

Version de plantilla: 1.01

10



W 5o ha registradne cotrectamante sy sscriin an Sede Sudicisl

Dessargee ¥ guarce &l decumento sigulenls come |usticants

o - [T
Chechs Edoin e vesna Apda »
._". mbeir | 141 | .ih.'.'\.-l . LA Hemramientas | Relenar y fimar | - Comel
i Escrito
%’,‘l_. Hap el roeiost unid Frttid fpae pisieds frabiemal. ] Pasad e e )
: firmada
P vt tlarrr ride. CM, - Daiiun o0 Abrewadd Mumed o 4T0ED | 2645
Crficing de Regiabio destinasaria: Oecanatn. Cfons de Enpearo v Srares de 19 iateses
o i
COrgarn sudicial deinaaio hopsde de o Mestse ol (1 o Waded
Erha Prowmbiciin: T580200 1 1050 52
Prsensaaee Codigo
[ masbnsscai | [ |
| iea socarantn_| or e | AoeED | ’ de
verificacion
Teosumermos sijurnnz 2
— . T | del escrito
[ovES_TEST_AFORTALD_OL pat =T |

Descripcion

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