ANEXO — “Presentacion electronica de escritos en la Administracion”

En la pagina web de Madrid.org a la que se puede acceder a través de la siguiente url
http://www.madrid.org se accede al portal de la Comunidad de Madrid, en que queda a
disposicidn de los interesados un apartado dedicado a gestiones y tramites.

En una de las pestaias dedicada a “Servicios al Ciudadano” localizara una vez se ubique
sobre la misma, una opcidon por debajo de la misma que responde a: “gestiones vy
tramites”.
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Se accede a la siguiente pantalla, en que se localizan los apartados dedicados a la
presentacion de “escritos”.
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En la siguiente pantalla se accede a la pantalla dedicada a descargar, y arriba a la derecha

puede descargarse el documento pdf (modelo de solicitud).
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Este modelo puede ser cumplimentado por el interesado/direccién de centro, y en la
parte ultima, indique la unidad administrativa a la que dirige su escrito, debiendo ser la
misma una unidad receptora usuaria de “EREG aplicacion de Registro “(por ejemplo
“Direccién de Area Territorial de Madrid-Capital de la Consejeria de Educacién”)

“Guarde el documento una vez cumplimentado en todos sus términos”, y obtendra un
fichero PDF.

Habra obtenido un documento de solicitud pendiente de firma.

La incorporacién de la firma se puede hacer con la disponibilidad de cualquier plataforma
que use su certificado electrénico instalado en su ordenador (autofirma, etc.). Autofirma
gue ha sido creado por Administraciones Publicas, es de libre uso, gratuito y se descarga
de internet sin dificultad

Abra el documento pdf cumplimentado, y proceda a firmarlo con esa u otra herramienta
similar.

Ahora debiera volver a la pagina web en que se localiza “presentacién de escritos” o
directamente a la siguiente pdgina web para acceder en la parte superior derecha a
“INTERNET”.

Antes de acceder a este paso, debe tenerse en cuenta que el impreso puede hacer
mencidon a documentacion que se anexara al mismo, lo que significa que ha de tener
preparado en fichero pdf u otro formato admisible (puede utilizarse esta opcién de
anexado para incorporar un documento generado por la direccion del centro educativo al
gue se ha dado registro de salida en el mismo, y se ha realizado su escaneado a fichero
pdf).



Accederd a la pantalla dedicada a presentar su solicitud (presentacion de escritos y
comunicaciones en registro electrénico). Y si no dispone en su ordenador de Autofirma,
desde esta pdgina se le permite la instalacion.
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Pasos a seguir.
1. Antes de acceder al Registro electrénico, asegirese de tener preparados todos los documentos que vaya a presentar
- En el apartado ‘Impresos” se encuentra la solicitud y anexos necesarios.
- Escanee aquellos originales que Ie Sean requeridos.
- Realice el pago telemético de la tasa, en su caso, y archive el justificante en su equipo
2. Acceda al Registro electrénico e incorpore el formulario de solicitud
3. Proceda a anexar documentos, si fuera necesario
Una vez presentada la solicitud, puede imprimir una copia con los datos del registro, y quedarén habilitados los servicios de *Consulta de situacion de . Aportacion ¥ “Envio de , referidos a esta solicitud.
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