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Punto 1: Introducción Plataforma de Administración Electrónica
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite

Cumplimentar formulario

Una vez seleccionado el formulario, 
debe cumplimentarse correctamente. 

Al pulsar el botón “Enviar” se enviará la 
solicitud.
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite

Comprobar solicitud presentada

La aplicación permite comprobar los datos de la solicitud que desea presentar, antes de proceder a su firma.

En el panel de la 
izquierda, se 
muestran los datos 
del Formulario, 
Solicitante y 
Representante.
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite

Anexado de Documentos

Podemos anexar cualquier documento ofimático; el sistema les convierte a formato PDF.
Se obliga a firmar cada uno de los anexos. Se pueden anexar 30 documentos (configurable en el formulario), los 
cuales no pueden exceder de 8 Mb cada uno. 
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite

Firma de solicitud y Anexos
Una vez realizada la firma, se muestra al ciudadano la información del formulario y adjuntos firmados

Una vez firmados, para finalizar el trámite, se debe realizar el registro telemático; que lleva implícito la custodia de la 
documentación.
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite

Al finalizar la 
presentación de la 
solicitud, ésta se 
registra y se 
custodia, tras lo 
cual, el sistema nos 
muestra un 
resumen de la 
transacción.

Este resumen 
contiene los 
identificadores de 
documentos y el 
número de registro 
otorgado.

Obtención del acuse de recibo
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite

Obtención de la copia original
También permite obtener una copia de la solicitud custodiada.
Se recomienda guardar o imprimir estos documentos como prueba de la presentación de la solicitud.
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite

Descarga Documentación
También permite obtener una copia de cada uno de los Adjuntos presentados.
Mediante la opción Descarga Documentación, se permite descargar toda la documentación presentada en un 
paquete zip.
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite

Identificador de documento

Firmante de documento
Información de Registro

Dirección web del programa donde se puede ver este documento 
(sólo el firmante o personas autorizadas)

Código de puntos (resumen de esta información)

Marca de agua
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Punto 2: Sede Electrónica: Presentación de un trámite

Comprobante de presentación de documentos anexos
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Punto 3: Descarga de Trámites desde Gade

Acceso a la aplicación
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Punto 3: Descarga de Trámites desde Gade
Forma de envío de los paquetes
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Punto 3: Descarga de Trámites desde Gade
Descarga de Trámites
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Punto 3: Descarga de Trámites desde Gade

Detalle trámite a descargar



Punto 4: Soporte y Contacto Gade

•Incidencias y Dudas: Oficina de Ayuda a Administración

electrónica ae-sic@jcyl.es

•Altas, Bajas y Modificaciones: Mediante Asista para que

pueda ser validado por el responsable.
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