DIRECCION GENERAL DE JUSTICIA

SERVICIO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION
GENERALITAT
Ciutat Administrativa 9 d’Octubre
X VALENCIANA
C/ acia, 77 -
\% Conselleria de Justicia e Interior pela Democz;?}g?S?\/?ALEol\zrglx

Guia para el alta Servicio Electronico de Comunicacion y
presentacion de escritos ante los drganos judiciales

Alta para recibir notificaciones electronicas.

Paso 1: Obtén un Certificado Electrénico o Registrate en el Sistema Clave:

1. Certificado Electronico: Si aun no tienes un certificado electronico, deberas
obtener uno de una Autoridad de Certificacion reconocida. Puedes obtener mas
informacion sobre cobmo obtener un certificado electrénico en la pagina web de
la Generalitat Valenciana.

2. Sistema Clave: Si prefieres utilizar el sistema Clave para identificarte, puedes
registrarte en él a través de la pagina web correspondiente.

Paso 2: Accede a la Sede Judicial Electrénica https://sedejudicial.gva.es/:

1. Darte de “alta servicio electronico de comunicacion”.

Ciudadania Profesionales

(Qué quiero hacer?

e

9

Alta servicio electronico de
comunicacion

D
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2. El tramite pedirda identificarse con uno de los dos sistemas indicados
anteriormente.

ASISTENTE DE TRAMITACION

cl@ve =¢3]

ACCEDER ACCEDER CON CERTIRCADO

3. Seingresa en el Asistente de Tramitacion.

m B S/ -
Asistente de tramitacion | nl e i

Para realizar su solictud dispone e este asistente oue le guiar de manera sencillz por los pasos necesarios para su presentacion.

J| CARPETA CIUDADANA

S 1 DeBE SABER

Le mostramos una breve explicacién de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar &l proceso de solicitud.
lario sede electronica

Informacién basica del trémite

téanicas Subfise/Etzpa: SOLICITUD

6 2stor: Conselleria de Justicia e Interior
A 2249311

Plzzo Inicio - Fin: 19/12/2019 -

Més Informacidn: Detalle del tramite

Deberé cumplimentar los formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales que puede cumplimentar o na
segln disponga de la informacion solicitada.

lario sede electronica

0o o0 o0 o0 o0

3 REGISTRAR

Deberé revisar |3 documentacidn que va a presentar teniendo en cuenta que una vez enviadz no pocrd modificar ningln dato.

4 Guaroar

Sele proporcionard un justificante de registro firmado electrdnicamente que le servird como resguardo o justificante legal.

UNION EUROPEA Comenzar >

DESARROLLO REGIONAL

4. Pulsar sobre “Comenzar” y se pulsa sobre “Captura de Datos”.

Alta de actos de comunicacion

[ 2 3 4

Debesaber »  Rellenar »  Registrar »  Guardar »
Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formularios sefizlados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, gu
dependientes, que podran ser regueridos en fundidn de los datos que vaya introduciendo.

CAPTURA DE DATOS
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5. Se debe completar el formulario y enviar. Se deberan completar los campos de
correo electrdnico y/o teléfono movil. En este mismo formulario se podra indicar
el alta en los procedimientos en los que ya consta como parte.

Alta de actos de comunicacién

Completa el formulario V i

Lo e | Ik 1D e e TR e

S6lo se podrdn ceder y 0 comunicar datos & terceros (induidos Organos Judiciales internacionales) cuando asf lo exija el trémite del procedimiento judical'o por
obligacidn legal.

El derecho de acceso, rectificaddn, supresidn y poranilioad e los datos de cardcter parsonzl, v la imitacldn u oposicidn a su tratamianto, s rezlizard oe
conformidad con las leyes procesales, debiéndose efercer tal derecho ante los Juzgados y Tribunales. Asf mismo también se podré ejercer el derecho a reciamar ante
el Consejo General del Poder Judicial que es |2 autoridad de Control para tratamientos con fines jurisdiccionales.

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA INTERESADA

PRINER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE TIPO DOCUMENTO
o anp o NIF
NUMERO DE IDENTIDAD CORREQ ELECTRGNICO TELEFONO

RELACION DE EXPEDIENTES JUDICIALES DONDE SOLICITA EL ALTA DEL SERVICIO ELECTRONICO DE ACTOS DE COMUNICACION

A continuacidn tiene la relacidn de expedientes judiciales en los gue consta como parie y en los que puede solicizar [z notificadidn telemética. Si el expedient judicial
en el que quiere que se |2 hagan las notificaciones de manera telemética no estd en a listz, pdngase en contacto con el drgano judicial donde se estd framiando.

Grganojudicial, Tipo y Nimero de Pracedimient

[) Juzgado iz Primera Instanciz N° € de Casteldn ce 3 Plana - Monitorio [‘-,-ION]-‘
[ Juzgado de Primera Instandia N° 8 de Castelldn de la Plana - Monitorio [MON] -4 N

Una vez confirme |2 s2lecdan de expadientes en los que qulers que se [ oractiquen a5 notficaciones por viz elecirdnics, 85135 52 haran exclusivamants por esta via,
St guiers recibir avisos Infarmativos de (a5 notfficaciones que recioe deberd configurar |3 diraccdn de corren slectrdnico en su perfil de 1z Carpatz Cludadana.

6. Registrar la solicitud. Una vez rellenado el formulario hay que pulsar en dos
ocasiones sobre “Continuar” y otra ultima vez en “Aceptar”:

Alta de actos de comunicacion

‘] v 2 v 3 4 rormularios rellenados
Debesaber >  Rellenar »  Regisvar )} Guardar ) 1B Captura de datos
Rellenar los formularios
En este paso debe rellenar os formularios seiladas como obligatorios. Pueden existr formularios opdanales, que podré rellenar i ispane
@ Recuerde que una ver registrada, no podrd modificarla.
| [ —
=IO CAPTURA DE DATOS

-

{Estd seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde que una vez registrada no podra modificarla
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7. Firmar, guardar y finalizar. El sistema pedira que se firme la solicitud:

Firma electrénica

Se va a redirigir a FIRe para realizar la firma electrénica. Una vez
finalizada la firma, se retornara al asistente para continuar la
tramitacion

Se puede firmar la solicitud bien con “Clave” (Recomendado por que no necesita
instalacion adicional) o bien con “Autofirm@” para quien disponga de este software.
Una vez firmada con éxito, se habrd completado el tramite de alta en el Servicio
Electrénica de Comunicaciones.

i 0 Operacion realizada

Registro realizado correctamente. En breve aparecerd reflejado en la
Carpeta Ciudadana del solicitante. Si como presentador de la solicitud,
usted dispone de Una autorizacion de representacion en el registro de
representantes de la Generalitat Valenciana o del Estado, también
| podra acceder a dicha informacién

|

Al finalizar se puede descargar el justificante y justificante y valorar el servicio.

419
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Presentacion de dictdmenes o cualquier escrito a través de la Sede.

1. Se accede al tramite “Presentacion electronica de escritos de tramite” del
apartado “Ciudadania” de la Sede Judicial Electronica GVA, se accede al tramite
propiamente dicho a través de botdn “Iniciar Tramite”.

Ciudadania

Tramites Servicios Estado de despliegue de i s frecuentes Iniciar trémite

La tramitacion telematica permite a cualquier persona realizar

tramite:

>Presentacién electrénica de escritos de tramiteld 4

2. Se solicitard el uso de un sistema de autentificacion como en el punto 2
anteriormente explicado.

3. Seingresa al tramite. La primera pagina es informativa. Pulsar sobre “Comenzar”

» e tramitacion

resentacion de escritos de tramite

1 DesesaseR

Le mostramos una breve explicacidn de cada uno de los pasos por los gue ha de pasar para completar el proceso de salictud.

Informacidn bésica del trémite

o Subfase/Etapa: SOLICITUD

o (Organo gestor: Conselleria de Justicia e Interior
o (odigo SIA 2249773

o Plam Inico - Fin: 17/11/2020 -

o s Informacian: Detalle del tramite

Deber cumplimentar los formulzrios indicados como obligatorios. Pueden existir formulzrios opcionales que puede cumplimentar o no, seg
Se e solicitard que anexe |3 documentacion necesaria para la solicitud.
Deberd revisar |3 documentacidn que va a presentar teniendo en cuenta gue una ver enviada no podra modificar ningdn dato.

S le proparcionara un justficante de registro firmado elecrdnicamente que |2 servird como resguardo o justificante legal.

Comerzar )
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4. Enla pagina “2 Rellenar”, pulsar sobre “Presentacidn de escritos de tramite”.

[ 2 3 4 5

Debesaber »  Rellenar %  Documentar »  Registrar )  Guardar )

Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formulzrios opcionales, que podr:

5. Se cargara un formulario web en el que deberdan rellenarse los datos solicitados.
Los marcados con un “*” son requeridos sin cuyos datos no podra avanzarse en
la tramitacidn:

Completa el formulario

%GENERALITA;T PRESENTACION ELECTRONICA DE ESCRITOS DE
N\

VALENCIAN ,
DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROVINCIA * PARTIDO JUDICIAL * GRDEN JURISDICCIONAL *+ (ORGAND JUDICIAL *
Escoge una opcid ¥ Sin seleccidn ~ Escoge una opcidn hd Sin seleccion
TROLOGI: = TIPO DE PROCEDIMIEN NOMERD *  4fl0 *
Sin seleccion v Sin seleccidn v

EN CALIDAD DE

EN CALIDAD DE

Escoge una opcidn »

DATOS DEL SOLICITANTE (PERSONA FISICA)

Ademads de los datos del juzgado destinatario hay que indicar el “orden
jurisdiccional” (Civil, penal...) y en tipologia habra de indicarse si es el “Principal”
(lo mas comun) o una “Pieza separada”. Si el sistema detecta que el
procedimiento no existe en aquél juzgado no permitird continuar la tramitacién.
El campo de “En calidad de” permite seleccionar si se presenta el escrito en
propio nombre o en representacion de persona fisica o juridica. Se puede
presentar el escrito de forma excluyente como persona fisica o como juridica, en
este Ultimo caso se deberdn cumplimentar los datos del representante legal.

Deberdn indicarse los “hechos que fundamentan” la solicitud. Si es la
presentacién de un dictamen pericial, bastara la referencia al nombramiento
como perito e indicar que se adjunta el dictamen. En el Suplico, la solicitud al
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juzgado, usualmente que se tenga por presentado el escrito y adjuntos y se unan
al expediente judicial electrénico.

En el apartado “E Documentos a aportar” en el campo “Catalogacién” se elegira
“Escrito” y en el segundo, para supuestos como el dictamen pericial o la
presentacién de documentos requeridos por el juzgado, bastara elegir “escrito
de personaciéon”. En el campo de “Descripcién” si que se indicara mas
precisamente el tipo de documento que se va a enviar: Dictamen, Certificacion...

I} supuco

SURLICO
PRUEBA

H DOCUMENTOS AAPORTAR

CATALOGACION SUETIRG DESCRIPCION CODIGD
ESCRITQ v ESCRITO DE PERSCY  DICTAMEN Doc1
Escoge una opcion ¥ Sin seleccién bl

Los documentos no se adjuntan en este formulario sino en la siguiente fase del
tramite. Cumplimentado el formulario se pulsa sobre “Envia”:

LITA
ENCIANA

|«

\/ Envia x

6. Seguidamente se deberd firmar electronicamente el anterior formulario,
pulsando sobre el icono rojo a la derecha de “Debe ser firmado por usted”:

1v 2 3 4 5

Debesaber )  Rellenar » Documentar )  Registrar )  Guardar )

Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formularios sefialados coma obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, gue podrd rellenar si dispone de |a informacidn oporiuna, y formularios dependientes, que podi
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Se firmara el formulario con el mismo método explicado en el punto 7 de la guia
para recibir notificaciones electronicas. Se recomienda la “firma con Cl@ve” pues no
necesita de software adicional. Y una vez firmado se pulsa sobre “Continuar”:

Ha =ido firmado por usted 2l 13/05/2024, 3 las 1317 he

7. En el paso “3 Documentar” hay que adjuntar el documento que hemos
anunciado en el paso anterior. En este caso hay que pulsar sobre “Dictamen”:

= L 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar )  Guardar )

Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados coma obligatorios. Pueden existir documentos opdonales, que podré adjuntar sidi

Se abre una nueva ventana. En la misma nos advierten que el tamafio
maximo permitido es de 3 MB. Y las extensiones permitidas son PDF y ZIP.
Por lo tanto, si se quiere presentar un documento PDF mayor a 3 MB, se
puede comprimir mas, tanto con el conversor a PDF o con ZIP. O bien el
documento se puede dividir en tantos PDF como se requieran para no
superar el tamafio establecido, con lo cual, en el “formulario 2” deberia
haberse anunciarse algo como “Dictamen 1”, “Dictamen 2” ...

Presentacion de escritos de tramite

Documento a anexar

Documentar

Eltmafio méximo permitido es de 3 MB. Y las extensiones permitidas san AOF y ZIP.

Desde mi equipo

Seleccionar
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Al pulsar sobre “Seleccionar” se abrird una venta que permitird
seleccionar el archivo de nuestro ordenador que contenga el documento
gue queramos enviar al juzgado. Una vez afadido, se pulsa sobre

“« ”,

Anexa”:
Presentacion de escritos de tramite W &= ¢
Documento a anexar vV hea

locumentar
£l tamafio méximo permitido es de 3 MB. Y las extensiones permitidas son PDFy ZIP.

Desde mi equipo

0418

o dehupaf

Se pulsa sobre “Continuar”:

1v 2 3v 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar )  Guardar )

Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd ad

I
: CTAMER

n ANEXADO: guia_adjuntar_documentos_dehu.pdf

8. Sélo falta registrar la solicitud:
arla.

©  Regsia >

9. Y por ultimo, la fase “Guardar” permitira descargarse el justificante y valorar el
servicio recibido.
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