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1 Introduccion

El presente documento es una guia rapida para de la Aplicacién 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:

+ Tener instalado un certificado digital emitido por una entidad de confianza reconocida por la
Comunidad de Madrid.
* Adobe Reader para visualizacion de documentos en formato PDF.

» Aplicacion Autofirma v1.5 o 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).

2 Presentacion de Escritos en Sede Judicial

2.1 Paso 1. Acceso a la aplicacion

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

<« C @ (3 https://sedejudicial.madrid.org/tramitesyservicios#views-row-13 A T vE L

I Presentacion de escritos
Codigo seguro de El Servicio de Presentacion de escritos permite a cualquier persona fisica o juridica realizar la presentacion telematica de escritos
verificacion (de tramite o iniciadores) dirigidos a los érganos de la Administracion de Justicia en el ambito de la Comunidad de Madrid.

Enlaces relacionados:
Consulta de

senalamientos IAcneso al servicio de Presentacién de escritos I

Documentos relacionados:
Apoderamiento Apud
Acta presentacion_de_escritos_guia_rapida_1.2.pdf

Presentacion de escritos

I Consulta de Asuntos Judiciales para el ciudadanoy
Consulta de Asuntos em p resas

Judiciales para el
ciudadano y empresas

La Comunidad de Madrid pone a disposicion de los ciudadanos, un servicio de consulta a través de internet que permite conocer

Notificaciones telernaticas la situacién de los asuntos judiciales en los que sea parte.

a ciudadanos y empresas Este servicio, denominado Consulta de asuntos judiciales por el ciudadano, ofrece informacion relativa a los asuntos, recursos y
escritos registrados en el Sistema de Informacion Judicial de la Comunidad de Madrid -lusMadrid.

Tablén Edictal Judicial El servicio de consulta a través de Internet permite conocer el érgano judicial de destino y los datos de tramitacién de los asuntos
Unico (TEJU) correspondientes a Juzgados, Audiencias Provinciales y Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad de Madrid.
Enlaces relacionados: -
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@ gestiona3.madrid.org/auto_login/acceso jsf?s=0OVES_PUB&ss=PRIVADO&pass=7AC506D23428290E7C434FC195D45D84& 0k =aHROcHM6LyInZXNOa 2 » O 2

Comunidad de Madrid ****

Accede a Of. virtual presentacion escritos en sede judicial

Selecciona el método de identificacion

~ DNI electronico Clave Pin
>

= Certificado Digital -‘ Clave Permanente - 2FA
IDe 1

Acceder con IDentifica

| Registrarme |

2.1.1 IDentifica

Mediante el sistema de identificacion y firma electronica de la Comunidad de Madrid. Se requiere estar
registrado previamente.

Usando el servicio |Dentifica

€ C' @ is.comunidad.madrid/authenticationendpoint/login.do?RelayState=_PfmxiM7&allowLegalPerson=true&binding=post&commonAuthCallerPath=%2F.. & Y ® O &

Sistema de identificacién y firma electrénica de la
Comunidad de Madrid. Otra forma de acceder a
nuestros servicios digitales.

t & DNI/NIE

{ O cContrasena

0 Acepto las condiciones de uso B

¢Has olvidado tu contrasena?

¢Aun no te has dado de alta? Registrate

Condiciones Contacto Aviso legal
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2.1.2 DNI Electrénico o Certificado Digital

Se debera elegir un certificado digital que tenga instalado en el equipo.

X
Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en gestiona2.comunidad.madrid:443.

Asunto Emisor Némero ™
05a188d1-0... MS-Organization-Access FEDEC4
EIDAS CERTI... AC FNMT Usuarios 48E4A5
LAGUNA RO... AC DNIE 006 55C6EE 7

< >

Datos del certificado Cancelar

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

[Eﬁ*w cl@ve::

Autenticacion

By X

Agencia Tributaria

Nivel basico.
DNIINIE | |

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

© No estoy registrado en Cl@ve

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

Accesibilidad Calendario, fecha y hora oficial

Q Castellano
Aviso de seguridad Mapa web Catala
Aviso legal Ayuda

Galego
Datos personales

D Valencia

Vista mévil English
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21.4 Cl@ve Permanente OTP
Usando el servicio Cl@ve Permanente

IDENTIDAD
ELECTRGN

RONICA PARA .
LAS ADMINISTRACIONES SECRETARIA DE ESTADO

Plataforma de Autenticacién - Cl@ve Permanente

&Qué es? Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para

Es un sistema de autenticacién disefiado para personas que necesitan acceder garantizar su identidad

frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracién. 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 activacién y que sélo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de DNI/NIE
ivacion es io que previ te hayas regi en el sistema.

Contrasefia
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 movil.

cl@ve

Autenticar > Cancelar >

@ 2015 Cl@ve - Identidad Electrénica para las Administraciones - Gobiemo de Espaiia

e _

2.2 Pagina principal
A continuacion, se describe este paso:

+ Pantalla

<« C @ gestiona3.madrid.org/oves_pub/secure/indexjsf 2 % » 0O & :
n 5 99999999R 07 de julio de 2023
Oficina virtual de presentacién de escritos en Sede Judicial B Guacoida | &
Comunidad de Madrid Aviso de Sequridad (V]
Comunidad
PR e tedrid
Inicio
Escrito iniciador Escrito de tramite
Podré presentar escritos para iniciar un Podra presentar documentos en procedimientos
procedimiento judicial en los que ya sea interviniente
Para poder registrar un escrito en la Sede Judicial necesitara tener instalada en su equipo la aplicacié . Sin esta ion no podra registrar su escrito en la Sede Judicial. No continde si no tiene instalada
51 estaaplicacion. En caso de no tenerla Instalada, puede descargaria desde el enlace sigulente.
Enlace de descarga Aplicacion Autofirma
Version 1114 - 14/06/2023 | Copyright © Comunidad de Madrid - Atias 13.5 Contacto | Privacidad | Aviso Legal | Sistema

» 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.
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2.3 Paso 2. Presentacion de Escritos iniciadores en Sede Judicial

Se subdivide en los pasos siguientes.

2.3.1 Paso 2.1. Pestana Datos del Escrito

A continuacion, se describe esta funcionalidad:

Pantalla

# > Escrito iniciador

Datos del Escrito miento Judicia Intervinientes Contenido del escrito Documentos Resumen
Datos del Escrito
Tipo de Proceso Q % 0
Partido Judicial 0% 0
Oficina Destinataria Seleccione... o o

Continuar O Cancelar O

* Descripcion: Pestana de un escrito iniciador donde se introducen datos para que el escrito sea
recibido por una oficina de destino.

2.3.2 Paso 2.2. Pestana Intervinientes

A continuacion, se describe esta funcionalidad:

Pantalla

Intervinientes Contenido del escritc Doc

PRUEBAS )

Tipo Persona Nombre / Razén social

EIDAS (73 Segundo apellido

O Recep

CERTIFICADO

6n de Notificaciones Telematicas @

Documento

Eliminar

Total: 0
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* Descripcion: Pestana 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 (solo para usuarios dados de alta en el Sistema de Notificaciones Telematicas de la

Comunidad de Madrid).

2.3.3 Paso 2.3. Pestana Contenido del escrito

Los datos del contenido del escrito que debe rellenar el ciudadano son dependientes del tipo de proceso que

se seleccionod en la pestana ‘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:

Aceptacioén o repudiacion de la herencia

Adopcidén

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

Albacea. Prérroga

Albacea. Remocion del cargo

Albacea. Rendicidon de cuentas

Albacea. Renuncia

Autorizacion judicial al usufructuario para reclamar créditos vencidos

Autorizacion judicial del consentimiento a las intromisiones legitimas en el ambito de
proteccién del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen

Autorizacion judicial disposicion bienes menores o discapacitados

Autorizacion o aprobacién Judicial del reconocimiento de la filiacién no matrimonial

Consignacion judicial

Contador-partidor dativo. Aprobacidn particion realizada y no confirmada expresamente

Contador-partidor dativo. Designacion

Contador-partidor dativo. Prérroga

Contador-partidor dativo. Renuncia

Contencioso — Administrativo para Funcionarios en Defensa de sus derechos Estatutarios

Curatela

Declaracion de ausencia

Declaracion de fallecimiento
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Denuncias

Deslinde de fincas no inscritas

Diligencias indeterminadas

Diligencias Previas

Diligencias urgentes Juicio rapido

Dispensa del impedimento matrimonial

Ejecucion (civil)

Ejecucion (social)

Ejecucidon forzosa de laudo arbitral

Emancipacién y beneficio de la mayoria de edad

Excusa defensor judicial, tutor, curador, guardador

Extension de Efectos

Extraccién de drganos de donantes vivos

Fijacién del plazo para el cumplimiento de las obligaciones cuando proceda

Guarda de hecho

Habeas Corpus

Habilitacion para comparecer en juicio

Intervencién Judicial desacuerdo conyugal y administracién de bienes gananciales

Intervencién Judicial desacuerdo ejercicio patria potestad

Juicio inmediato sobre delitos leves

Juicio sobre delitos leves

Juicio verbal

Jurisdiccién voluntaria

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

Monitorio Europeo

Nombramiento de defensor judicial

Nombramiento de perito en los contratos de seguro

Procedimiento sumario ordinario

Proceso monitorio (civil)
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Proceso monitorio (comunidad de propietarios)

Proceso monitorio (orden social)

Proteccidn del patrimonio de las personas con discapacidad

Reclamaciones aéreas

Solicitud de conciliacion

Subastas voluntarias

Tribunal del Jurado

Tutela

2.3.4 Paso 2.4. Pestana Documentos

A continuacion, se describe esta funcionalidad:

+ Pantalla
Datos del Escrit tervinientes Contenido del escrito Documentos Resumer
i pulse sobre el boton ‘A n P: ar el archivo pulse el icono de la carpeta
7]

Archi )
O ient gar @

Descripcion Archivo Modificar Eliminar

Total: 0

nt o Resumen O Cancelar €3

* Descripcién: En esta pantalla se permite al usuario adjuntar documentos al escrito.

2.3.5 Paso 2.5. Pestaina Resumen
A continuacion, se describe esta funcionalidad:

+ Pantalla: Pantalla que permite ver el escrito que se va a firmar digitalmente pulsando en la opcion
“Ver escrito”.
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Tipo de proceso: Proceso monitorio (civil)
Oficina Destinataria: Oficina de Registro y Reparto de Primera Instancia de Madrid

FORMULO PETICION INICIAL DE PROCE SO MONITORIO EN RECLAMACION DE 200,00 euros.

PRUEBA

0, PIDO AL JUZGADO:

Demandante:

Demandados:

Documentos: No's

E1"Orgar

E1"Org onal u Oficina Jug
de caracter p

con la finalidad que
Los plazos y s de conservacion [:
n ceder y o comunicar datos a terceros

le acceso, rectificacion, su
nbie I

reviamente pulsando ol boton "Ver escrito’, Para poder registrar su escrito, se e pedira que lo firme dighaimente con su certificado (para firmario debe tener

denuncias o los atestados, y los escritos de trdmite, es el responsable del tratamiento encargado de la gestion de los procedimientos judiciales, que utilizard los datos

» 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 sdlo de lectura y no podra modificar ninguno
(para modificar algun dato debera ir a la pestafia correspondiente y modificarlo ahi).

Pulsando en la opcion “Ver escrito”, permite ver el escrito que se va a firmar digitalmente.

= ACUSE_RECIBO_ESCRITO_20230707105356.pdf

Escrito Regi do en Sede Judicial de la C i de Madrid

Tipo de Proceso: Proceso monitorio (civil)

Oficina de Registro destinataria: Oficina de Registro y Reparto de Primera
Instancia de Madrid

Fecha Presentacion:

Demandante

Nombre y
apellidos
Tipo documento [ N°D |

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Demandados

Nombre y apellidos / Razén social [ Tipo [ N°D
PRUEBAS GUIA GUIA | DNI | 12345678Z

2.3.6 Paso 2.6. Firmar digitalmente el Escrito iniciador
A continuacion, se describe esta funcionalidad:

» Pantalla: Se muestra el certificado del usuario con el que se firmara el escrito

OVES_PUB_GUIA_RAPIDA
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+ Descripcion: 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.

<« X @ gestiona3.madrid.org/oves_pub/secure/escrito/escritolniciadorContenedor.jsf QU 2 W > 0O 2
pu . - x
m Seleccionar un certificado
Comunidad
e Madrid

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en gestionad.madrid.org:443

Asunto Emisor Niimero de serie
EIDAS CERTIFICADO PRUEB... | ACFNMT Usuarios  48E4ASCA3BD115495FA3FS...
[rrsen) )

Datos del certificado = -

2.3.7 Paso 2.7. Descargar justificante del registro del Escrito iniciador

A continuacion, se describe esta funcionalidad:
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+ Pantalla: Pantalla de éxito tras la firma del escrito. Se muestra mensaje indicando que el escrito
ha sido registrado correctamente.

Se ha rrectamente su escrito en Sede Ju

Indicarle que, una vez b on telemaica, NO debe efectuar la

D: y.guarde el siguiente como justificante.

Descargar O

adrid - Atlas 135 Contacto | Privacidad | Aviso Le

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.

=  ACUSE_RECIBO_ESCRITO_175138.pdf

Escrito Iniciador Registrado en Sede Judicial de la Comunidad de Madrid

Tipo de Proceso: Proceso monitorio (civil)

Oficina de Registro destinataria: Oficina de Registro y Reparto de Primera
Instancia de Madrid

Fecha Presentacion: 07/07/2023 10:55:53

Demandante
| Nombre y I

apellidos PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

[Tipo | ONI [~ [__99999599R

Demandados

Nombre y apellidos / Razon social | Tipo documento | N°
PRUEBAS GUIA GUIA | DNI | 123456782

Documentos adjuntos

No se ha aportado ningdn documento al escrito.

2.4 Paso 3. Presentacion de Escritos de tramite en Sede Judicial
Se subdivide en los apartados siguientes:
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2.4.1 Paso 4.1 Pestana Datos del Escrito
Se afiade el campo Tipo de Escrito.

A continuacion, se describe esta funcionalidad:
» Pantalla: En el campo Tipo de Escrito se ha de seleccionar el tipo de escrito de tramite que se quiere

presentar.
E Oficina virtual de presentacion de escritos en Sede Judicial

Comunidad

Ldll.l . d de Madrid

Datos del Escrito Documentos Resumen

I Tipo de Escrilo Seleccions < L7) ]

Introduzca los datos del procedimiento y pulse el boldn "Comprobar procedimiento

Parlido Judicial* 2% 0
Organo Judicial Destino(* 2% 0
Tipa de Procedimiento® 2% 0
Nimero del Procedimienio(™) (7] Afio del Procedimienio™ [7] N* de pleza Q

Compeobar procedimisnts @

Tipo documento(™ N Diocumento(*

fd
Nombre(* (7] Primer Apellido(*) (7] Segundo Apelido 7]
Oficina Destinataria(® ©

Continuar & Cancelar €3

Este campo es de caracter obligatorio. Las opciones del desplegable son:
e Escrito de tramite: solo se podra presentar si la persona que accede a OVES es un

interviniente del procedimiento judicial para el que se quiere presentar el escrito, o para enviar
un escrito de personacion si no lo es.

o Extensién de efectos-personal funcionario: desde esta opcién no se validara si el
presentador forma parte del procedimiento de destino.
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Oficina virtual de presentacdn de escnitos en Sede Judicial

Datos del Escrito | Documenios Resumen

Tipo de Escrito

II-E\:: Esciilo I 1= K7]
Escrit de Tramite

Datos del procedimien

Introduzca bos datos del o 15 y pulse &l botén ‘Comprobar procedimients’

Partido Judicial{™) o % O
Ovgano Judicial Destino(*) 2 % 0
Tig de Procedimientol*) 2 % o
Himero del Procedimiento() o Afio del Procedimientol*) (7] N* de pleza (7]
Comprobar procedmients @

Datos dél presentador

Tipo documentol™) Dh kd © Documentol*) [+]
Nombire(*) o Priner Apalidal) 7] Segunde Apelide o

Oficina Destinataria(*) °

" Continuse &
En la opcién Extension de efectos-personal funcionario, se validara que el procedimiento existe en
el Organo Judicial Destino y que pertenezca al orden jurisdiccional Contencioso — Administrativo,
emitiendo los correspondientes mensajes de error en caso de no cumplir estas condiciones.

Cancelar €3

0 En el 6rgano judicial de destino seleccionado no existe ningin procedimiento

judicial que comresponda con el nimero de procedimiento /X000

Aceptar o

Tipo de escrito de extension de efectos solo valide para orden jurisdiccional
Contenciozo Administrativo. Por favor valide el tipo de escrifo o el
procedimiento relacionado.

Apeptar o

* Opcion Escrito de Tramite: 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 comprobacién filtrando por los datos introducidos (n°/afio procedimiento,
tipo procedimiento, érgano judicial, etc.). Ademas de existir, la persona que ha accedido a OVES
(el presentador del escrito) debe ser un interviniente de dicho procedimiento.

* Opcion Escrito de Personacion: para el caso de Escritos de Personacion, el presentador del
escrito no tiene porque formar parte del procedimiento. Se informara de esta situaciéon en el
momento de validar el procedimiento sin que tengamos que seleccionar ninguna opcion.

Respecto al presentador del escrito, si accede a la aplicacion con certificado digital cabe distinguir
los casos siguientes:

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

2.4.2 Paso 3.2. Pestana Documentos

Ver punto 2.3.4 No hay ninguna diferencia con un Escrito iniciador.

2.4.3 Paso 3.3. Pestana Resumen

A continuacion, se describe esta funcionalidad:

Pantalla: Ver punto 2.3.5 No hay ninguna diferencia con un Escrito iniciador.

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 continuacion, se describe esta funcionalidad:

Pantalla: Ver punto 2.3.6 No hay ninguna diferencia con un Escrito iniciador.

Descripcion: 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.

2.4.5 Paso 3.5. Descargar justificante del registro del Escrito de tramite

A continuacion, se describe esta funcionalidad:

15

Pantalla: Ver punto 2.3.7 No hay ninguna diferencia con un Escrito iniciador.

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 péagina se
muestra un codigo para verificar la autenticidad de dicho documento.
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