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1 Introduccidn

El presente documento es una guia rapida para de la Aplicacion OVES: Oficina Virtual De Presentacion
De Escritos En Sede Judicial, del &mbito funcional de Justicia.

Esta guia rapida se centrard 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 continuacién los requisitos minimos que debe cumplir el equipo que sera usado para
presentar un escrito en Sede Judicial. Son los siguientes:
e Tener instalado un certificado digital emitido por una entidad de confianza reconocida por la
Comunidad de Madrid.
o Adobe Reader para visualizacion de documentos en formato PDF.
e Aplicacién 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 vy
navegadores web).
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2 Presentacion de escritos en Sede Judicial

2.1 Paso 1. Acceso a la aplicacion

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

vl Comunidad de Madrid

Acceso a Of. virtual presentacion
escritos en sede judicial

Seleccione el tipo de acceso

Certificado Digital

Ci@ve Pin

Cl@ve Permanente OTP

2.1.1 Certificado Digital

Seleccione un certificado

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

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

®
|

ipropiedades del certificado:

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

IDENTIDAD
g C I OV @ fxronom
LAS ADMINISTRACIONES

Autenticacion

DNUNIE | |
Seleccione una opcion
() Utilizar la App Cl@ve PIN para obtener el PIN (recomendado)
() Usar el navegador para obtener el PIN y recibir un SMS

() No estoy reqgistrado en Cl@ve

En su dispositivo méwvil utilice la APP Ci@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
2.1.3 Cl@ve Permanente OTP

IDENTIDAD MINISTERIO
5% ELECTRONICA PARA DETI 3
= LAS ADMINISTRACIONES MIGRACIONES
8 : Y SEGURIDAD SOCIAL

N

Agencia Tributaria

Nivel basico

Q Castellano

Catala

Buscar Galego

D Valencid

Vista mévil English

SECRETARIA DE ESTADO

skt _

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

iQué es?

Es un sistema de autenticacion disefiado para personas que necesitan acceder
frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracién. Se basa en el uso de
un codigo de usuarie, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece en el
proceso de activacion y que sélo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de
activacién es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema.

Para los servicios de administracion electrénica que requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacién con la solicitud de introduccién de un
c6digo numérico de un solo uso (One Time Password, OTP) que se envia previamente
por mensaje SMS a tu teléfono mévil.

cl@ve

@ 2015 Cl@ve - Identidad Electrénica para las Administradiones - Gobierno de Espaiia

0 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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A, 0D0DO0DSM 16 de marzo de 2017
Oficina virtual de presentacion de escritos en Sede Judicial =

. UkAcc.:16 marzo 2017 10:25
“ E Comunidad de Madrid Muiso ESET:rri-:- s
| Comunidad : - — ~
F. ! de Madrid

Inicio

Escrito iniciador Escrito de tramite

Podra presentar escritos para iniciar un Podra presentar documentos en proc edimientos

procedimiento judicial en los que 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

1| Sede.Judicial. No continie si no tiene instalada esta aplicacién. En caso de no tenerla instalada, puede descargarla desde el enlace siguiente.
Enlace de descarga: Aplicacion Autofirma
“ersion 1.0.0 - 16/03/2017 | Copyright ® Comunidad de Madrid - Atles 1.3.0 Contacte | Privacidad | Avisc Legal | Sistem:

e Descripcion

Pantalla de inicio a la que se accede si la validacion de las credenciales de usuario ha sido
correcta. Desde esta pantalla se podra seleccionar si se quiere presentar un escrito iniciador o
un escrito de tramite.

2.3 Paso 2. Presentacién de escritos iniciadores en Sede Judicial

Se subdivide en los pasos siguientes.

2.3.1 Paso 2.1. Pestafia datos basicos del escrito iniciador
A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla

# > Escrito iniciador

Datos del Escrito Intervinientes Contenido del escrito Documentos Resumen

Datos del Escrito

Tipo de Proceso e% 0
Partido Judicial o % 0
Oficina Destinataria Seleccione. . Elo
continuar & cancelar €3

e Descripcion

Pestafia de un escrito iniciador donde se introducen datos para que el escrito sea recibido por
una oficina de destino y reparto.
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2.3.2 Paso 2.2. Pestafia intervinientes
A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla

“ >

Datos del Escrite Intervinientes Contenido del escrito Documentos Resumen

Tipo documento(*) ©  Documento(?) 00000005M (7]

Nombre(?) Luis ©  Pimerapelido() |PEREZ ©  Segundoapelido | MATED o

[ Representacin @

Tekfono Fio @  Teléfono Movi (7]
Fax Q Email (7] [] Recepcion de Notiicaciones Telemdticas @
Doniciio(*) @

e
Para aiiadir un demandado al escrito, informe los canpos siguientes.y puise sobre el botén ‘Afiadir deman dado’
Tipo de persona(*) | Seleccione g ©  Tio documento() | Seleccione = © Documenio() o
Nombre(*) (7] PRiimer apellido(*) ©  Segundo apelido (7]
Domiciio @

e

Afiadir demandado €

Tipo Persona Nombre /Razén s ocial Documento Modificar Himinar

Total: 0

Anerior € continuar @ cancelar €

e Descripcion

Pestafia de un escrito iniciador donde se introducen los demandados y datos del demandante. Si
se accede con certificado de persona fisica, se puede también introducir datos de la entidad a la
que representa. Igualmente, se puede indicar si se desea recibir notificaciones telematicas (s6lo
para usuarios dados de alta en el Sistema de Notificaciones Telematicas de la Comunidad de

Madrid).

2.3.3 Paso 2.3. Pestafia formulario contenido del escrito
Los datos del contenido del escrito que debe rellenar el ciudadano son dependientes del tipo de proceso

que se selecciond en la pestafa ‘Datos del escrito’.

No se muestra ninguna pantalla de ejemplo porque dependera del tipo de proceso judicial que se haya

seleccionado.

Los tipos de procesos judiciales admitidos en OVES son los siguientes:

Aceptacion o repudiacion de la herencia

Adopcion

Albacea. Autorizacion para efectuar actos de disposicion sobre bienes de la herencia

Albacea. Prorroga

Albacea. Remocion del cargo

Albacea. Rendicion de cuentas

Albacea. Renuncia

Autorizacion judicial al usufructuario para reclamar creditos vencidos

Autorizacion judicial del consentimiento a las intromisiones legitimas en el ambito de proteccion del

OVES_PUB_GUIA_RAPIDA 6
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derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen
Autorizacion judicial disposicion bienes menores o discapacitados

Autorizacion o aprobacion Judicial del reconocimiento de la filiacion no matrimonial
Consignacion judicial

Contador-partidor dativo. Aprobacion particion realizada y no confirmada expresamente
Contador-partidor dativo. Designacion

Contador-partidor dativo. Prorroga

Contador-partidor dativo. Renuncia

Curatela

Declaracion de ausencia

Declaracion de fallecimiento

Deslinde de fincas no inscritas

Dispensa del impedimento matrimonial

Emancipacion y beneficio de la mayoria de edad

Excusa defensor judicial, tutor, curador, guardador

Extraccion de organos de donantes vivos

Fijacion del plazo para el cumplimiento de las obligaciones cuando proceda
Guarda de hecho

Habilitacion para comparecer en juicio

Intervencion Judicial desacuerdo conyugal y administracion de bienes gananciales
Intervencion Judicial desacuerdo ejercicio patria potestad

Juicio verbal

Jurisdiccion voluntaria

Medidas de proteccion relativas al ejercicio inadecuado potestad de guarda o administracion de
bienes

Nombramiento de defensor judicial

Nombramiento de perito en los contratos de seguro

Proceso monitorio (civil)

Proceso monitorio (comunidad de propietarios)

Proceso monitorio (orden social)

Proteccion del patrimonio de las personas con discapacidad

Solicitud de conciliacion

Subastas voluntarias

Tutela

2.3.4 Paso 2.4. Pestafia documentacién a aportar
A continuacién 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 "Afiadir documento’. Para seleccionar el archive pulse el icono de la carpeta

Descripcion 0

Archivo

[l Documentos pendientes de entregar @

Afiadir documento @

Descripcion Archivo Modificar Eliminar
Documento de test Documento_test pdf (2] [x]
Total: 1
Anterior 0 Resumen 0 Cancelar @

e Descripcion

En esta pantalla se permite al usuario adjuntar documentos al escrito.

2.3.5 Paso 2.5. Pestafia resumen del escrito iniciador
A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla

# > Escrito iniciador

Datos del Escrito Intervinientes Contenido del escrito Documentos Resumen

Revise su escrifo y si esta conforme, pulse el botn 'Registrar’. Antes de registrar el escrito es recomendable que lo visualice previamente pulsando el botén 'Ver escrito”. Para poder registrar su escrito, se le pedira que lo

firme digitalmente con su certificado (para firmarlo debe tener instalada en su equipa la aplicasién Autofirma). Para la firma siga las instrucciones que se le indicardn tras pulsar el boton ‘Registrar’.

Resumen
Tipo de proceso: Solicitud de conciliacién

Oficina Destinataria: Decanato. Oficina de Registro y Reparto de Aranjuez

FORMULO SOLICITUD DE CONCILIACION en reclsmacién de
Solicitud
Por los siguientes motivos:

Motivos
Esta seccién es dependiente

Con Ia presents solicitud: del tipo de proceso del escrito

No aporto documentos y/o dictamenes.
Propongo la practica de los siguientes medios de prueba:

Descripcién
Deseripeion
Descripeion 2

Total: 2

En atencién a lo expuesto, PIDO AL JUZGADO:

Peticion

Demandante: Empresa S.A - ADDOOOO0D
Calle Nombre de la calle, Madrid

Representante:  Jyan Ruiz Ramirez - 00000001R

Demandados: Nombre Apellido 100012
Documentos: Documento_test.pdf - Documento
Ver esorito ) Registrar &) Anterior € Cancslar €3

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

# * Escrito iniciador

Datos del Escrito Intervinientes Contenido del escrito Documentos ‘ Resumen |

Revise su escrito y si esta conforme, pulse el boton ‘Registrar’. Antes de registrar el escrito es recomendable que lo visualice previamente pulsando el boton 'Ver escrito'. Para poder registrar su escrito, se le pedira que lo

firme digitalmente con su certificado {para firmarlo debe tener instalada en su equipo la aplicscin Autofirma). Para la firma siga las instrucciones que se le indicaran tras pulsar el botén "Registrar’.

Resumen
Tipo de proceso: Solicitud de conciliacién

Oficina Destinataria: Decanato. Oficina de Registro Y f(us: »cy)s ReCIBO_ESCRITO 2017052317105 pdf - Adobe Reader [ESEEERESCS)
FORMULO SOLICITUD DE CONCILIACION e recismesiéndef [ Archive Edicibn Ver Ventana _Ayuda 5

Solicitud Abrir /3 | | E = Herramientas Rellenar y firmar . Com

Por los siguientes motivos:
El contenide del documento es exactamente el mismo que el contenido que se
muestra en pantalla

Motivos

Con s presente solicitud:

mn

No aporto documentos ylo dictimenes.

Escrito Iniciador Registrado en Sede Judicial de la Comunidad de Madrid —
Propongo la practica de los siguientes medios de pru

S Tipo de Proceso: Solicitud de conciliacion
Deseripeidn

R Oficina de Registro destinataria: Decanato. Oficina de Registro y Reparto de Aranjuez
escripcion

. Fecha Presentacion:
Descripcion 2

Demandante [ Representante

En atencion a lo expuesto, PIDO AL JUZGADO: Razén social Empresa SA
T Tipo documento aF | NeDocumento | AODD0000OO
eticion Nombre y apellidos Juan Ruiz Ramirez
Tipo documento DNI | MZDocumente | 000000DIR
Demandados
Demandante:
Empresa 3 ol — | Nombre y apellidos / Razén social | Tipo documento | N° Documento |
re cefa calle, Madn [Nombre Apeiiido [ Pesapome | 100012 |
Representante: Jyan/uiz Ramirez - 00000001R
Demandados: fombre Apellido Documentos adjuntos
Nombre documento Descripcion documento
Documentos: Documento_test pdf - Documento IDol:umemJu testpdl IDommp:nm I

|\.reu escrito §I Registrar O Anterior € Cancelsr €3

e Descripcion

Se mostraran en pantalla todos los datos introducidos por el ciudadano para presentar su escrito
iniciador. Se muestra un mensaje claro al inicio para indicarle que revise detenidamente todos
los datos que se muestran en pantalla, y asi se asegura que los ha introducido correctamente.
Todos los datos son so6lo de lectura y no podra modificar ninguno (para modificar algin dato
debera ir a la pestafa correspondiente y modificarlo ahi).

2.3.6 Paso 2.6. Firmar digitalmente el escrito iniciador
A continuacion se describe esta funcionalidad:
e Pantalla

Se muestra el certificado del usuario con el que se firmara el escrito
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e Descripcion

Firma de documentos

Nimero de documentos por firmar: 1

Tiempo de espera: 58 sequndos

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

€3 Cancelar procesa de firma

===

Seleccione un certificado L@J

Confirme el certificado pulsande Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

ENTIDAD A - CIF A0O0000000 - NOMBRE LUIS PERE...
Emisor: CA Pruebas ICM Desarrollo. Uso: Firma y autenticacién
f—‘,} Valido desde: 01/03/2012 hasta 28/02/2022
= Haga clic squi para ver las propiedades del certificada

Aceptar Cancelar

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.

2.3.7 Paso 2.7. Descargar justificante del registro del escrito iniciador

A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla

Pantalla de éxito desde donde puede descargar el Justificante del registro del escrito

OVES_PUB_GUIA_RAPIDA
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o Descripcién

Se ha registrado comrectamente su escrito en Sede Judicial

Descargue y guarde ol documensto siguients come justificants

Descargar ©
= 1 |
Advvs EdOdn Ver Vertara  Ayuds »
L Abeir 1 |/1 | 2% ol 7 Herramientas | Rellenar y firmae (omcllw
: ‘
Escrito f
firma gae p “ Pacel de firma L

firmado

Priocedimiennoc CNA - Conturso Abrewiads. imero: 470001 / 15

Oficios de Registro destinataria: Oocanato. Oficing de Begatro y feserts de 14 mitasce

O Masna

COvgano Jaticial destinatario: Jurgade de 1o Mercants nf 01 de Maded

Fecha Presentackier 16/04/2017 1747 &2

Presestoscr Codigo

[ redasec | A ] ] 3!

| Tieo docamento | or e T | ’ ae
verificacion

Documencs adpreos ] | ’

Nombre focenento v documerts ] del escrito

[OVES_TEST_APORTADO_O1L pa |TEST |

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 codigo para verificar la autenticidad de dicho documento.

2.4 Paso 3. Presentacion de escritos de tramite en Sede Judicial

Se destaca que solo se podré presentar un escrito de tramite si la persona que accede a OVES es un
interviniente del procedimiento judicial para el que se quiere presentar el escrito.

Se subdivide en los apartados siguientes:

2.4.1 Paso 3.1. Pestafa datos basicos del escrito de tramite

A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla

11
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# = Escrito de tramite

Datos del Escrito Documentos

Resumen

Datos del procedimiento judicial

Introduzca los datos del procedimiento y pulse el botén
Partido Judicial(*)

Crgano Judicial Destino(*)

Tipo de Procedimiento(*)

Namero del Procedimiento(*) Q

Comprobar procedimiento Q

Datos del presentador

Tipo documento(*) CIF (7]
Razon Social(*

Oficina Destinataria(*)

‘Comprobar procedimiento’

Afio del Procedimiento(*)

Documento()

N° de pieza

AD0000000

® 0
]

o 0

Continuar O Cancelar O

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°/afio procedimiento, tipo procedimiento,
6rgano judicial, etc.). Ademas de existir, la persona que ha accedido a OVES (el presentador del
escrito) debe ser un interviniente de dicho procedimiento.

Respecto al presentador del escrito, si accede a la aplicaciébn con certificado digital 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. EI representante de dicho
certificado no sera usado en esta comprobacion.

2.4.2 Paso 3.2. Pestafia documentacion a aportar

Ver punto 3.2.4. No hay ninguna diferencia con un escrito iniciador.

2.4.3 Paso 3.3. Pestafia Resumen del escrito de tramite

A continuacion se describe esta funcionalidad:

e Pantalla

OVES_PUB_GUIA_RAPIDA
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# = Escrito de tramite

Datos del Escrito Documentos Resumen

Revise su escrito y si esta conforme, pulse el boton 'Registrar’. Antes de registrar el escrito es recomendable que lo visualice previamente pulsando el boton "Ver escrito’. Para poder registrar su
escrito, se le pedird que lo firme digitalmente con su certificado {para firmarlo debe tener instalado en su equipo la aplicacidn Autofirma). Para la firma siga las instrucciones que se le indicaran 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

Nuamero del Procedimiento: 1 Afo del Procedimiento: 2017

Datos del presentador: Empresa pruebas - AO0000000

Documentos:  Documento_test pdf - Documento

Ver escrito D Registrar @ Anterior o Cancelar Q

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

# > Escrito de tramite

s »
/ N ] ACUSE_RECIBO_ESCRITO_20170523164623.pdf - Adobe Reader = B ]
Datos del Escrito Documentos Resumen
[ Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda "
Abrir /1 | 65,3% . | lz‘ = Herramientas | Rellenary 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 Escrito de Tramite Registrado en Sede Judicial de la Comunidad de Madrid

C)rgano Judicial Destino: Juzgado de 12 Instancia n® 01 de Alcala dé . -
Nimero de procedimiento: 1 /2017

Tipo de Procedimiento: Albaceazgo Procedimiento: Albaceazgo. N

Numero del Procedimiento: 1 Afio del Procedimieni)| Oficina de Registro destinataria: Decanato. Oficina de Registro y Reparto de Alcald de

Henares

‘Organo Judicial destinatario: Juzgado de 12 Instancia n? 01 de Alcala de Henares

Datos del presentador: Empresa pruebas - AO0000000

Fecha Presentacion:
Documentos:  Documento_test pdf - Do

Presentador
|‘-.fer escrito ol Registrar () Anterior €p Cancelar £3 | Razénsocial | Empresa pruebas
| Tipo documento | CIF | n° Documento AODDDDOOD |

e Descripcion

Se mostraran en pantalla todos los datos introducidos por el ciudadano para presentar su escrito
de tramite. Se muestra un mensaje claro al inicio para indicarle que revise detenidamente todos
los datos que se muestran en pantalla, y asi se asegura que los ha introducido correctamente.
Todos los datos son solo de lectura y no podra modificar ninguno (para modificar algun dato
debera ir a la pestafia correspondiente y modificarlo ahi).

2.4.4 Paso 3.4. Firmar digitalmente el escrito de tramite
A continuacién se describe esta funcionalidad:
e Pantalla

Se muestra el certificado del usuario con el que se firmara el escrito
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o Descripcién

Firma de documentos

Nimero de dot umentos por firmar: 1

Tiempo de espera: 58 segundos

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

€} Cancelar proceso de firma

===

Seleccione un certificado

usar pulse Cancelar.

'T’} Valido desde: 01/03/2012 hasta 28/02/2022
1l L Haga clic aqui para ver las pro del certificado

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

ENTIDAD A - CIF AO0000000 - NOMBRE LUIS PERE...

Emisor: CA Pruebas ICM Desarrollo. Uso: Firma y autenticacién

(Whc) )

Aceptar

Cancelar

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

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

2.4.5 Paso 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 Justificante del registro del escrito.
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v Se ha registrado correctamente su escrito en Sede Judicial

Descargue y guarde ol documento siguients come justificants,

Sy ol asarbic S60 Ch ot ia)
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o Descripcién

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 codigo para verificar la autenticidad de dicho documento.
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