COMO HACER
APORTES DE DOCUMENTACION




COMO REALIZAR APORTES DE DOCUMENTACION A UN PROCEDIMIENTO

Una vez que hemos presentado una solicitud, es posible que tengamos que hacer aportes de documentacidn, por varios motivos

- Nuestra documentacion “pesa” de 15 Mb
- Hemos localizado nueva documentacién que consideramos importante
- Tenemos que subsanar una solicitud a requerimiento del tramitador.

PARA REALIZAR ESTOS APORTES NECESITAREMOS EL NUMERO DE REFERENCIA DEL
JUSTIFICANTE DE ENTREGA

PRIMERO: desde la pagina de inicio de la Comunidad de Madrid www.comunidad.madrid accedemos al PUNTO DE ACCESO GENERAL DE LA ADMINISTRACION
ELECTRONICA haciendo click en el icono de ADMINISTRACION ELECTRONICA: PUNTO DE ACCESO GENERAL

e ULKR ( RHIINGS A"

EBOCM e
emergencias ATENCION AL CIUDADANO

Emergencias 112 Administracion Boletin Oficial de la Atencién al

electronica: Punto Comunidad de ciudadano
de acceso general Madrid
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http://www.comunidad.madrid/

Este nos llevara a la siguiente pantalla

Desde pantalla accederemos al REGISTRO ELECTRONICO, hacemos clic en el icono para ir a la siguiente pantalla

I Buscador de Gestiones y Tramites

Busca ofertas de empleo. syudas, subvenciones, becas

AVISOLS da plazos

I Accede directamente

/555, E=l0
Carpeta ciudadana m

1))
I

‘Guia de tramitacion electrénica

Acceso a sus notificaciones electronicas, Presentacion de formularios de solicitud y
consultas de expedientes, estado de sus escritos.
facturas y otros servicios.

Informacion sobre Ia utilizacion de medios
electronicos para la realizacion de gestiones

y trémites.
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Registro electronico

I Bienvenido al Registro electrénico de la Comunidad de Madrid

Si quiere presentar una soliciiud, debe ulilizar los modelos nomalizades de su procedimiento, que puede localizar &n & buscador de Gestiones y Tramites del Punto de Acceso General

Para mas informacian, pueds cansular a Guia de ramitacian

Si necesita presertar documentacidn referida @ un expedients ya iniciado anberiomente, acceda al -:A:rluu de Aportacon de doclmenios I

Para presantar escrilos dingides a la Administracian de Justicia {Juzgades y Tribunales), acceda a |a Sede Judicial

Ardes de acceder, aseqiress de digponer da alqune de los medios elscindnicos necesanos para la identificacion (cegfficads alecirdnics o DMl slecirdnicn). Se meomiendas la irstalscon de AutaFimas an su aouipo, para fclitar b firma de les documernios

Acceso al Registro electronico

5o

Seleccione la solicitud a presentar,
o arrdstrela a este marco.

Hacemos dicen APORTACION DE DOCUMENTOS
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Comunidad de Madrid *&%

Servicios e informaciéon Cultura y turismo  Inversion y empresa Accién de gobiermo

Secciones A

Qué es |a tramitaclén electrénica

Presentacion de solicitudes

Presentacion de escritos

Presentacion de facturas
electronicas

Registro Contable de facturas

Registro electronico

Firma de documentos

Aportacién de documentos

Envio de comunicaclones

Motificaclones electrénicas

Pago de tasas v precios publicos

Declaraciones y pago de
IMpuestos

Aportacion de documentos

Con el servicio de “aportacion de documentos”, s& puede incorporar nueva documentacion a los
expedientes que tenga abiertos con la Comunidad de Madrid o a aguellas solicitudes en las que no pudo
hacerlo por superar la capacidad de los ficheros

Para utilizar este servicio es necesario autenticarse con los medios electrénicos habilitados por la
Comunidad de Madrid

Al acceder, aparecera la relacion de expedientes en los que figure como interesado o representante.

Seleccione aguel en el que va a aportar los documentos y aparecera una pantalla con la informacion del
estado de tramitacién de dicho expediente y la posibilidad de "enviar comunicacion” y "aportar
documentacion’.

Al pulsar "aportar documentacion®, se abrird una pantalla con los datos del expediente y un campo
‘observaciones” de texto libre en el que se indicard el motivo de la aportacion. A continuacion. se
procederd a subir cada fichero, indicando la dencminacién del documento.

Al finalizar, pulsar "Enviar” y el registro electronico enviara los documentos a la Unidad que estd
tramitando su expediente y emitira su correspondiente justificante de presentacion.

ACCESO AL SERVICIO

I Fnvin da ramiinirarinnac

Hacemos clicen ACCESO AL SERVICIO
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La plataforma nos solicitara que nos identifiquemos por alguno de los siguientes medios

En nuestro caso es mediante Certificado Digital

B comunidad de Madrid . o
Y seguimos las indicaciones.

Acceso a Situacion de Mis
Expedientes

Seleccione el tipo de acceso

RS
Certificado Digital dn' izoz :_,,T_;,‘,‘
ol ' .

Ci@ve Pemanents OTP
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introducimos nuestra clave privada si nos lo solicita

SCHON [CRrTcacks SMCironion o LINI SScInoncn ). S meoomisrids |9 (rstalsaon oe Kubakrms an Su anupn, pErs Eaclitar 1 inms oe o

Seguridad de Windows > Seguridad de Windows
Confirmar certificado Credenciales requeridas
El sitio gestionad.madrid.org necesita tus credenciales: Para permitir que la aplicacién acceda a su clave privada, escriba

la contrasefia:
(fp_m_sw_kpsc)_

®

Descripcion de clave: Clave privada de CryptoAPI
Emisor: AC CAMERFIRMA AAPP

) Contrasefia
Valido desde: 11,/10/2018 hasta 10/10,2021
Haga clic aqui para ver las propiedades del b contrasens
certificado
Permitir Mo permitir
Aceptar Cancelar
| |
Y hacemos clic en ACEPTAR si queremos continuar con la presentacion Y hacemos clic en PERMITIR para continuar
telematica
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Tras identificarnos la plataforma nos lleva a la pantalla en la que la relacion de expedientes en los que figuramos como interesados

m [ Comunidad de Madrid

Consulta de Sitnacion de Expedientes

Relacion de Expedientes en los que figura como interesado.

2

Desde
Aarupar por fechas

N° Ref.
Solicitud

05/32¢

55/39¢

45/68¢

45/67¢

03/27%

05/48¢
03/21¢

Hasta

Procedimientos como Procedimientos como
Interesado Representante
d N Itil:.nte m:iiml ieln_lu Fase de Tramitadion Fecha

Buscamos el nimero de referencia de nuestra solicitud y pinchamos sobre él.

APORTACION DE DOCUMENTOS

Total 7 registros

1

03/0&/2019

Borrar

Autorizado para la
Presentacion

Fecha de
Entrada

19/02/2020
28/11/2015
26/08/201%
22/08/2019

20/05/201%

09/03/2018
12/05/2017
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En la siguiente pantalla tenemos dos opciones:

SERVICIOS Y CONSULTAS

DATOS DE LA SOLICITUD

Referencia de registro 03/27°" 78

Descripcion " F
Fecha / Hora Entrada  20/05/2019 13:49
Unidad Destino Area de Planificacién (HyFP)

DATOS DEL EXPEDIENTE

Mimero de Expediente 0> $
Interesado
Representante

DOCUMENTOS ELECTRONICOS PRESENTADOS

MNombre del Fichero _ Mimero de Referencia Fecha/Hora Entrada
O Ejemplar del modelo 030 ’ 20/05/2019 13:49
O Impreso_de_Solicitud 20/05/2019 13:49

* Para dascargar el archiva debe selecdonark: en la columna izquierda

Enviar Apaortar
” Comunicacian Documentacion

ESTADO DE TRAMITACION

Fecha de ) § I Fecha Inicio de
Respuesta Unidad que Tramita Fase de Tramitacion Fase
Inidio de expediente 03/06/2019

APORTACION DE DOCUMENTOS

ENVIAR COMUNICACION: (no permite
adjuntar documentos)

Se abrira una pantalla con los datos del
expediente y un campo de texto libre, en el
que podrd informar lo que desea comunicar en
relacién a ese expediente.

Al finalizar, pulsar “Enviar” y el registro
electrénico enviara la comunicaciéon a Ia
Unidad que estd tramitando su expediente y
emitird su correspondiente justificante de
presentacion.

APORTAR DOCUMENTACION:
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DATOS DEL INTERESADO/A
Apellldus y Nombre o Razdn Sodal

DATOS DEL REPRESENTANTE

Apellidos y Nombre o Razdn Sodal
NIF:

OBSERVACIONES *

DOCUMENTOS ADJUNTOS *

DESTINATARIO
Cargo [ Organo:
Consejeria:

*  Datos obligatorios

APORTACION DE DOCUMENTOS

DATOS DE LA SOLICITUD fEXPEDIENTE
Ne Ref. Solicitud 03/ TN EENER
Asunto Aportacién de documentos al expendiente FE RS FICERINGEN ST TS NSRRI
N° Ref. Expediente  03-0389-0@ /Y

e

. )‘!—-..-

El tipo de ficheros que =2 podrén adjuntzr s2rdn los de Ofimatica de Micrasoft (doc,rf, ppr, s, doce,sdsx ppx) v los genéricos pdf,of, jpo.sml, cet zip, png.jpeg. html .
Bl tamefio total dz los ficheros no debe supsrar los 15Mb | y & tamafio individusal de cada fichero no debe superar bos 48b,

Area de Planificacion (HyFP)
Consejeria de Hadienda y Fundion Pablica

?.9 &fg "’2("'1.

En Madrid, 2 12 de Mayo de 2020,

s

APORTACION DE DOCUMENTOS

Se abre una pantalla con los datos del
expediente y un campo de texto libre, en
el que podrd informar lo que desea
comunicar en relacién a ese expediente.

Para adjunta la documentacion nueva,
hacemos clic en afiadir
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Aparece una pantalla que vimos en el registro inicial de la solicitud

(2 Comunidad de Madrid - madrid.org - Internet Explorer - O X (& Comunidad de Madrid - madrid.org - Internet Explorer - ] x

n hitps://gestiona3 madrid.org/gfic_gestion/secure/ upload jsflupf=2WO3kaDlyTR_IMFOSY-DizbROREL 1bSfzipkRILLEK_nbja2b26yWaOkRTW @ BB hitps://gestiona3.madrid.org/ gfic_gestion/secure/upload jsflupf=8WO3kaDly TR_IMFQ2Y-0iabROAEL ) bafzipkRIVLLEK nbja2b26yWaOkRTV: @

1. Pulse "Seleccionar archivos" y acceda a los ficheros de su equipo que vaya a anexar a la solicitud.

1. Pulse "Seleccionar archivos" y acceda a los ficheros de su equipo que vaya a anexar a la solicitud. = 5 L e -
y LG Y 2. Si desea cambiar la denominacién del fichero, haga un click sobre el titulo actual.

2. 5i desea cambiar |a denominacion del fichero, haga un click sobre el titulo actual.

3. Pulse "Subir archivos" y los ficheros quedarin anexados a su solicitud. Seleccionamos los archivos que SlEUBSESUDIEE D calticheroaauedarinianexadoialaulsolicrud:
queremOS adjuntar y IOS Subimos Nombre de archivo Tamano Estado
Nombre de archivo Tamario Estado
030 pablo pdf 0% @
Recuerda que
Hajal docx 12 KB 0% @
- cada archivo no puede pesar més curriculum_fernando.doc 834 KB 0% @
de 4Mb ferrnando camet jpg 794 KB 0% @
- que el total de lo subido no debe
ser superior a 15Mb o
El tamaiio total restante de los ficheros a subir no debe superar los 15Mb.
El tamaiio individual de cada fichero no debe superar los 4Mb.
El tamafio total restante de los ficheros a subir no debe superar los 15Mb. NO O LVI D ES SU B I R LOS ARCH IVOS
El tamafio individual de cada fichero no debe superar los 4Mb. & 100% -

®100% -

Una vez que hemos subido la documentacion se cierra la pantalla (si se nos ha olvidado algin documento podemos volver a clicar en ANADIR y repetir el
proceso)
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Si ya hemos subido todos los documentos que queriamos, pinchamos en ENVIAR y el proceso de aportacién ha finalizado

DOCUMENTOS ADJUNTOS Afadir #
DESTINATARIO

Cargo [ Organo: Area de Planificaddn (HyFP)

Consejeria: Consejeria de Hacienda y Funcion Publica

*  Datos cbligatorics

ESTE PROCESO DE APORTACION LO REALIZAMOS TANTAS VECES COMO NOS SEA
NECESARIO
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