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FORMAS DE PRESENTACIÓN 

 Pueden efectuarse de dos formas: con certificado digital y sin 

certificado digital. 

1.- Con certificado digital 

 Permite la cumplimentación del formulario, su firma digital y su 

posterior presentación electrónica. Teniendo la opción de obtener recibo y 

copia de lo presentado. 

Para esta opción es necesario tener instalado en el navegador que se 

vaya usar (recomendable  CHRONE)  el certificado digital y un programa de 

visualización de documentos PDF. 

2.- Sin certificado digital 

Solo permite la cumplimentación la cumplimentación del formulario 

y su impresión y posterior presentación ante un Registro Publico. 

¿COMO FUNCIONA? 

  Para acceder a ello, haremos clik en la opción elegida. Si elegimos SIN 

certificado digital únicamente accederemos al formulario, que 

cumplimentaremos, imprimiremos y firmaremos de forma manual. Por 

ultimo procederemos a su presentación ante un registro público de dicha 

solicitud. 
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Si elegimos CON certificado digital, haremos lo siguiente: 

1.- accederemos haciendo clik en 

  

2.- En este caso, una vez realizado esto, la aplicación nos llevará a la opción 

de “acceder”,  una vez comprobado si tenemos los requisitos para funcionar 

con la oficina virtual 

 

3.- Llegados a este punto, nos pedirá la identificación mediante certificado 

digital y nos llevará a la página de procedimientos  

 

 

4.- Pulsaremos el formulario del procedimiento que deseamos presentar 

nuestro de escrito. 

 

 

5.- Este enlace nos llevará al formulario para su cumplimentación, para ello 

pulsaremos el botón “Iniciar” 
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6.- En el formulario, es IMPRESCINDIBLE cumplimentar todos su campos 

sobre todo los relativos a correo electrónico y teléfono de las partes. 

Cuando las partes que inician el conflicto o las promovidas sean varias, solo 

se pondrá una y el resto se describirán en hoja anexa que se adjuntarán a 

la solicitud. 

Es muy importante, para una mayor agilidad en las comunicaciones  optar 

por las notificaciones electrónicas, pues con ello agilizaremos con mucho 

los trámites. 
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7.- Una vez cumplimentada la solicitud se pulsará guardar 

 

 

 

Y nos informará que el formulario ha sido creado, estando, el mismo, 

guardado en “Trámites en borrador”. Es importante que apuntemos el 

numero del documento “CTC……”, pues nos facilitará las búsqueda si 

queremos volver a buscar uno. 

 

8.- Efectuado lo anterior, accederemos a “Trámites en Borrador” para 

seguir la tramitación de nuestro formulario. 
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De la lista elegiremos el que deseamos presentar, para ello pulsaremos 

sobre el número de CTC, y una vez que lo tengamos, tendremos la opción 

de editar (para corregir), borrar (para eliminar) o Firmar 

 

9.- El paso de FIRMAR siempre es previo al de PRESENTAR, para ello, 

pulsaremos FIRMAR, para acceder a la plataforma de firma y pulsaremos 

firmar. En este apartado también tenemos la opción de descargarnos el 

formulario cumplimentado y de imprimirlo, para ello nos situaremos sobre 

el texto 
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Una vez efectuado ello, nos volverá a solicitar la conformidad con el 

certificado digital, para proceder a la firma de la solicitud. 

 

10.- Una vez firmada, la solicitud nos dirigirá a la plataforma de 

presentación, para proceder a la presentación de la solicitud. 

 

Con carácter previo a la presentación deberemos adjuntar, la 

documentación que estimemos necesaria. Una vez efectuado ello, 

procederemos a la presentación pulsando “Presentar”. 

 

11.- Una vez presentado la solicitud nos da la posibilidad de visualizar el 

recibo de la presentación de la solicitud o podremos visualizar el 

documento presentado con su sello de tiempo de entrada. 
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Documento presentado con sello de tiempo 
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