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1. Control de versiones del documento.

Control de versiones del documento

Version:

Rev 018

Fecha:

11/04/2022

Actualizado por:

Servicio de Gestién Documental y Firma electrdnica

Validado por:

Servicio de Gestidn Documental y Firma electrdnica

Modificaciones

Revision 11

27/04/2017 * Se modifica la firma del expediente de TF02 (Xades
Detached) a TF03 (Xades Enveloped)/Se afiade la opcion de descargar
contenido expediente accediendo al mismo a través de la credenciales de
acceso.

Revision 12

26/01/2018 * Se afiade opcion la firma longeva en la firma de los documentos y
expedientes.

Revision 13

21/03/2018 * Correccion de errores/Se modifica seccion 1.4 Nuevo documento
incluyendo la opcion generar CSV/Se afiade jpeg entre los formatos admitidos

por la Justicia/Se modifica seccion 4.4, Documentos almacenados, incluyendo

la paginacioén de los documentos.

Revision 14

24/04/2018 *Correccion de errores/Se modifica seccion 4.1, Nuevo Documento,
afiadiendo  obligatoriedad de incluir metadato adicional Nombre
Natural/Creacion de seccién 7.2, consulta de documentos por medio de
credenciales/Creacion de seccion 7.3, Credenciales recibidas/Se modific
seccion 7.4, errores mas comunes al intentar abrir credenciales de acceso
eliminando el error por envio de formatos no permitivos/Se modifica seccion
8.3 posibles estados tras remision y resguardos, actualizando resguardo de
Justicia

Revision 15

01/04/2019 *Correccidn de errores/Se modifica seccion 4.1, Nuevo Documento,
afladiendo Copia electrénica auténtica con cambio de formato.

Revision 16

03/12/2019 *Renovacion completa del manual por subida de la nueva versién de
Inside.

Revision 17

20/12/2019 *Modificacion del manual incluyendo las notificaciones de
requisitos minimos para la creacion de documentos/expedientes

Revision 18

11/04/2022*Modificacion del manual. Se afiaden ejemplos de remisiones a
justicia en la seccion 8.Envios tipo Pieza ORI, CONT. Envios sin pieza
Andalucia, Galicia. Cambio de juego de datos en la seccion 8.3.4 porque los
datos dan errores en la remision a justicia.
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2. Inside

Inside es un sistema para la gestidn de documentos y expediente electrénicos que cumple los
requisitos minimos para que ambos puedan almacenarse y/o obtenerse segun el ENI, esquema
gue establece las normas basicas para el intercambio y almacenamiento de documentos y
expedientes electrénicos. Supone la gestién documental integramente electrénica de los
documentos de la gestidn viva del expediente, como paso previo al archivado definitivo de la
documentacion en un formato interoperable y duradero.

Ademas, integra servicios de interconexién con la Administracion de Justicia y en general, con
otras administraciones. Como complemento a Inside se afiaden funcionalidades relacionada
con la gestién de documentos electrdonicos en CSV, como la generacidn, consulta o el
almacenamiento de documentos, teniendo en cuenta los aspectos de interoperabilidad de la
Administraciones Publicas.

Permite la asociacién de documentos a expedientes, la gestion del indice (mediante carpetasy
vinculaciones de expedientes). Por ultimo, también permite la validacién y visualizacion de los
documentos y expedientes para su uso en papel, y la gestidn de las firmas de cada fichero
gestionado.

2.1 Entornos

Existen dos entornos en Inside:

*  Preproduccidon (pruebas): es con el que se trabaja al principio, para aprender a usar la
aplicacion. Se pueden realizar envio a Justicia, no reales. Sélo los datos que figuran en
este manual en el apartado Datos para el entorno de pruebas.

*  Produccidn: este entorno sera en el que se va a trabajar de forma real. Se pueden
realizar exactamente las mismas acciones que en Preproduccién, pero en éste si se
pueden realizar envios reales a Justicia.
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3. Acceso a la aplicacion.

Este acceso se puede realizar de tres modos, con certificado, a través de cl@ve y con Autentica.

Acceso con Cl@ve Acceso con Autentica
instalado en el doro Acceso mediante el servicio de 6n, autorizacion y

Acceso mediante la plataforma comdn para la identificacion
ion y firma el 6 dela i 6n Publica d tarjeta Single Sign On (SSO) de empleados publicos de las AA.PP,
altos cargos y usuarios relacionados

Acceso con certificado

Acceso con

3.1 Acceso con certificado.

Si escogemos “Acceso con certificado”, simplemente tendremos que escoger el correcto y darle

a Aceptar en la ventana que nos saltara:

= __ | pislogo de Seguridad
I
Seleccione un certificado LQJ e
Acceso con Cl@ve entica
Acceso mediante la plataforma comin para la —— servicio de autenticacidn, autorizacion y
6 0) de empleados piblicos de las AAPP.

6n y firma el de la Ad
Irios relacionados

M Valido desde: 25/10/2018 hasta 25/10/2022

'S===' Haaa dlic aqui para ver las propiedades del certificado

Emisor: ANCERT Certiticados Notariales Personales V2. Uso: Autentica...
\ Valido desde: 04/05/2016 hasta 04/05/2019

Haaa clic aqui para ver las iedades del certificado

Emusor: AC Firmaprotfesional - AAPP. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 28/04/2017 hasta 27/04/2020
Haaa clic agui para ver las propi del certificado

-

Aceptar " Cancelar’

3.2 Acceso con cl@ve.

Si cogemos esta opcidn, podremos acceder, con el certificado o con el dni electrénico.
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E gi AR C I @V e e 2Qué es Cl@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion

El Proveedor de Servicio ha solicitado que reintroduzca sus credenciales aunque ya estuviese autenticado.

b
DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
m—)>
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobierno de Espafia - Cl@ve

Aqui habra que seleccionar la primera opcién, DNle/Certificado electrdnico.

N iQuéescCi@ve?  Ayuda

Redirigiendo...
\\//

WM/,
7S

1\

C I@V e I @ i oo

(5t segura de que quiere emiar esta informacien]

Clove 10 [ Concen |

Aparecera una ventana emergente, habra que darle a continuar para acceder a Inside.
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3.3 Acceso a través e Autentica.

Q ;
E %ﬁ: e wutenthA EOMUNES.

«* El acceso a esta aplicacion se permite a través de Usuario/Contraseia y a través de Certificado electrénico

Usuario y contrasefa Certificado electrénico

3.4 Navegacion.

Inside da la opcidn de estar registrado bajo varios dir3.

Inside 156996F E04975701 - Direccion de Tecnologias de Ia Info Salir
A commo TG e ot s PR - torhzsido Electrénic

CRTPMA 06 HACIOM
N ¥ Powas

i Inicio Expedientes v Documentos v Remision en la Nube v Biisqueda Usuarios

Podemos intercambiar entre ellos cuando lo necesitemos. Para ello sélo tendremos que pulsar
sobre el DIR3 que se muestra, y aparecera una ventana emergente en la cual podremos
seleccionar con que 6rgano queremos estar conectados.

4975701 - Direccion de Tecnologias de laInfo... & Salir
£34:\V/[sffe% Seleccionar Unidad Organica Activa

COMUNES n
O L01100377 - |
i AVISO IMPORTANTE: Les‘comunicamos‘ O A07010830 - irtes 12/11 entre las 17:00 y las 17:30. Les x
pedimos disculpas por los inconvenientes
O EA0021855 -
O LA0000513 -

O E04876801 -
O EA0020681 -
[e]
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4. Generacion de documentos electronicos.

4.1 Nuevo documento.

Esta funcionalidad nos permitira genera documentos ENI.

Expedientes

Nuevo
LG

Generacion de expedientes ENI

Validar
w

Validacidn de estructura ENI de expedientes

Importar
Importacion de expedientes ENI para modificacion

[- Expedientes almacenados
Listado de expedientes. Permite edicidn y generacidn de cédigos para su
descarga

Primero debemos seleccionar “Nuevo documento” desde el menu principal.

Manual de Usuario Inside
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inicio

Nuevo documento

Generackdn 0= gocumentos ENI

o ] [

L [=]

“igenticador I ES_E00127105_2019.2
Origen | Chuadano
Est300 02 21300rackn | original
identiMcador o2l documento o2 ‘
origen
Fecha 62 caphura 2019-11-05 -]
Tipo Cocumental l Resohcion
“Adadir organas I
Kkl @ Frmacsv
() Arcano firmaco previamente

(7) Firma persona fisica

Reguisckin CSV |

Metadatos adicionales

Nomore natural Valor
| EEMGDES 1 Nomore NomoreNatural I [ l
Nombre or

| Ii

|

Contenido del documento

“Adjurtar archio No se na seleccionaco ningdn arcio

En esta ventana nos encontraremos con dos secciones:

Metadatos

Manual de Usuario Inside
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~genticador ES_EO0127105 20192 l
origen | Chuga EI
E51300 02 elaboracin | Original E]

Fecha oe caphura 2019-11-05 [---]
| Resolcion EI

ma Firm

@ T 2GSV

TCAND firm3co previaments

Finma persona 1isica

Son los metadatos principales del documento:

- ldentificador: vendra cubierto por defecto, del siguiente modo (ES_
E04975701_2020_2) o ES: las dos primeras letras

siempre seran ES.

o E04975701: cédigo DIR3 de identificacidon del drgano (9 caracteres). Se cubrira
automaticamente con el cddigo de nuestra unidad organica.

o 2020: aifo en curso.

o 2:texto libre para identificar el documento. Se cubrird por defecto con el
numero de creacion del documento. Si es el primero que creamos, se cubrira
indicando _1, por ejemplo.

IMPORTANTE: el campo identificador tiene definida por el ENI una longitud maxima de 52
caracteres. Por lo tanto, tras incluir ES, el DIR3 y el ano, el texto libre del que disponemos es de
34 caracteres.
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Este campo viene cubierto para poder agilizar la creacién de documentos, pero no es
obligatorio que el identificador se mantenga exactamente igual (aunque su estructura si)

- Origen: tendremos que consignar el origen del documento: ciudadano o
administracion.

- Fechad de captura: por defecto viene seleccionado el dia en el que nos encontramos.

- Afadir 6rganos: hay que afiadir el Organo u Organos que son poseedores del
documento en cuestién, generalmente nosotros. Habrd que buscarlo introduciendo el
cddigo DIR3 que viene por defecto en el identificador del documento, o buscando por
Organo (es preferible buscar por el DIR3) Una vez lo encontremos habré que
seleccionarlo y pulsar el botén con el simbolo “+Afiadir” para afiadirlo. Cuando el
drgano aparezca en el cuadro inferior, significa que ya se ha afiadido. Se puede
encontrar este dato en:

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.49MYKJGTNs

- Estado de elaboracién: indica si el documento es Original o una copiay, en este ultimo
caso, de qué tipo. Las opciones que se nos desplegaran son:

o Original: es la opcidn que escogeremos normalmente. Es el documento ENI
que se crea a partir de un archivo de cualquier tipo documental(resolucion,
informe, recurso...) Es original porque no existe otro documento ENI que
recoja este archivo.

o Copia electronica auténtica con cambio de formato: usaremos esta opcion
cuando ya tengamos un documento ENI pero se da la opcidn de cambiar el
formato del contenido.

o Copia electronica parcial auténtica: deberemos escoger esta opcion cuando
creemos un nuevo documento ENI a partir de un aparte de otro docuemnto
ENI. También nos pedira el identificador del documento.

o Copia electrdnica auténtica de documento papel: es la que se crea a partir de
un documento que originalmente ha sido emitido en papel y sea digitalizado.

o Otros: resto de opciones.

- Tipo documental: escogeremos la opcién que mejor se ajuste al tipo de documento
gue estamos danto de alta. Podremos elegir entre las opciones que se desplieguen al
pulsar sobre el campo. Si no hay ninguna que se adecue lo suficiente, elegiremos
“Otros incautados”

Manual de Usuario Inside Pagina 11 de 89



http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.49MYKJGTNs
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.49MYKJGTNs

] 5 % GOBIERNO p
S 'Q  DEESPANA SECRETARIA GENERAL

SRS DE ADMINISTRACION DIGITAL

- Firma: podremos escoger entre cuatro opciones:

o FirmaCSV: usaremos esta opcidn en dos casos:

= Encaso de que el documento lleve incorporado un cédigo CSV.
Tendremos que cubrir los campos CSV y Regulacion CSV.

= Si hemos seleccionado la opcién “Otros” en Estado de Elaboracién.

o Archivo firmado previamente: podemos escogerla si el documento que
adjuntamos ya esta firmado. Se pueden firmar documentos, y comprobar la
validez de las firmas desde:

=  https://valide.redsara.es/

o Firmar persona fisica: es la que escogeremos casi siempre. Con esta opcidn
firmareos el documento directamente desde Inside, a través del certificado
digital que tengamos instalado en el equipo. Si seleccionamos este tipo de
firma, nos apareceran cinco opciones mas:

= Pades/PDF: lo usaremos cuando vayamos a adjuntar documentos en
PDF.

=  Xades Detached: este formato nos permitira adjuntar cualquier tipo de
documento.

= Xades Enveloped: con esta opcidn sélo podremos adjuntar
documentos en formato .xml.

= Cades Implicit: se adjuntara el documento en cualquier formato.

= Xades Manifest: Esta opcion esta dirigida inicamente a la firma de
documentos que sean mayores de SMB.

o Firma longeva: permite afiadirle un sello de tiempo a la firma. Sila dejamos
marcada se afiadird. Esta opcidn se puede elegir sin importar qué tipo de
firma en cliente hemos seleccionado.

- CSVy Regulacién CSV: para incluir cédigo CSV del documento. Es un cédigo seguro de
verificacidn que se puede generar con algunas aplicaciones. Sino nos dicen lo
contrario, este campo no habra que cubrirlo. Hay que cubrir los dos campos. Si
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cubrimos sélo el de CSV y no el de Regulacidn, o viceversa, dard error y nos dira que la
firma es invalida.

Generar Firma CSV:

Generar Firma CSV 7

| |

Regulacion CSV I ‘

Si seleccionamos esa opcidn Inside generara y estampard sobre el documento un CSV.
Si abrimos el documento en Inisde, en la parte inferior podremos ver el CSV
estampado:

Firma
Tipo de firma Firmante / Valor CSV Fecha de firmsa / Regulacién CSV
TFO8 - PAJES 06/11/2019 17:38
TF01-CSV INS-c20de€bfd2876e493e17a8f544448bae BOE-A-2014-3729

Si no descargamos el documento a través de la opcion Documento PDF, el csv se
mostrara en la pagina principal, junto con el resto de metadatos:

l DOCUMENTO ELECTRONICO
Versién NTI: http//administracionelectronica.gob.es/ENIXSD/v1.0/documento-e
Identificador: ES_E04975701_2018_3515_csv
Organos: E04921301
Fecha Captura: 2018-03-22T00:00:00.000+01:00
Origen: Ciudadano
Estado Elaboracién: EE99
Tipo Documental: TDO1
TIPO FIRMA FIRMANTE / VALOR CSV FECHA DE FIRMA / REGULACION CSV
TFO1-CSV INS-7f378dd093ac97e87648ccadcbdcb8eb  BOE-A-2014-3729
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NOTA: Si los documentos van a ser remitidos a Justicia, NO puede firmar con Xades
Manifest, debe seleccionar otro tipo de firma. Y para documentos de mas de 8MB,

SOLO puede ser firmado con CSV

Metadatos adicionales

Estos campos sirven para ainadir datos que no hemos podido incluir en los Metadatos
obligatorios. Es obligatorio, cubrir el metadato Nombre Natural para poder remitir el
expediente a Justicia.

Metadatos adicionales

Nombre Natural Valor Nombre Natural

eEMGDES3.1.Nombre.NombreNatural

Nombre Valor

© Afadir

Por defecto vendrd cubierto uno de los campos con el metadato Nombre Natural, que
es obligatorio. Simplemente habra que indicar un nombre para el documento.

Si queremos incluir otro metadato, deberemos buscar en el campo “nombre”. Segun
vayamos cubriéndolo la aplicacién nos sugerird los que se parezcan.

Después sélo quedaria elegirlo, incluir el valor y afiadirlo, como hicimos anteriormente
con el Organo.

IMPORTANTE: si vamos a incluir el documento en un expediente que se remitird a
Justicia, es obligatorio cubrir el metadato adicional Nombre Natural. Si no lo
hacemos Inside no nos permitira enviar ese expediente.

El valor del Nombre Natural no debe incluir ningun tipo de caracteres en su formacion
como “.”, “.” ", “” etc... Actualmente se indica esto debido a un bug de la aplicacidn
gue provoca que posteriormente el contenido de ese expediente no puede

descargarse. Se estd desarrollando la resolucion del mismo actualmente.

Adjuntar archivo

Una vez cubiertos los datos debemos adjuntar lo que sera el contenido del documento.
Es decir, silo que queremos es crear un informe, subiremos un archivo que lo
contenga.
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Es muy importante recordar que si queremos firmar el documento, el archivo que
adjuntamos no puede pesar mas de 8MB. Unicamente se podran adjuntar archivos de
mayor tamano cuando estos se firmen con Xades Manifest.

Contenido del documento

*Adjuntar archivo [SELILEISNN No se ha seleccionado ningin archivo

Primero pulsaremos el botdn “Examinar”, con lo que se nos abrira una ventana
emergente. Desde ella podremos elegir un archivo deseado. Una vez hecho, habra
que pulsar “Abrir” para anadirlo. Por ultimo habrd que pulsar “Guardar Documento”
en el menu superior o en el botdn inferior.

Nombre Valor

| N

Contenido del documento

*Adjuntar archivo |SEILTEIMN No se ha seleccionado ningtin archivo

Una vez seleccionado ese botdn nos saldra un aviso para que seleccionemos el
certificado que corresponda.
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Generar Firma CSV

[
L]

Dislogo de Seguridad X
Regulacién CSV Seleccione un certificado @
Nom Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar

& pulse Cancelar.

Metadatos adicionales

Nombre natural “ = Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
Valido desde: 08/11/2019 hasta 08/11/2023

2EMGDES3 1. Nombre NombreNatural j 2qa clic aqui para ver las propiedades del certificado

Nombre

Cancel

Contenido del documento

*Adjuntar archivo Prueba prueba.pdf

Seremos remitidos a la seccion Documentos Almacenados, y nos saldrd un mensaje
confirmando el estado de la operacién, en este caso “el documento ENI se ha
almacenado correctamente”

B ENI se ha al d x

Inicio

Documentos almacenados '+ '- '« ’a‘

Nuevo  Importar Validar Visualizar
Documentos de XML ENI

Buscar Mostrar
[E ]
Identificador #  Nombre Natural Fecha Acciones
ES_E04975701_2019_573 NombreNatural 12-11-2019 -
| 4 )| lombreNatural & 20
ES_E04975701_2019_569 NombreNatural 11-11-2019 -
| _2019_ lombreNatural EoNP |
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4.2 Validar documento

Aqui podremos seleccionar un documento ENI y comprobar que se ha generado
correctamente.

Inicio

Validar documento

Validacion de estructura ENI de documentos

*Adjuntar documento ENI No se ha seleccionado ningtin archivo

© Validar Documento

Para ellos bastara con pulsar Examinar y buscar en nuestro equipo el documento que
gueremos validar.

Inicio

Validar documento

Validacién de estructura ENI de documentos

*Adjuntar documento ENI ES_E04975701_2019_573.xml

© Validar Documento

Una vez lo hayamos seleccionado, sélo queda pulsar el botén de “Validar documento”
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nicio

Validar documento

Validacion de estructura ENI de documentos

*Adjuntar documento ENI ES_E04975701_2019_573 xm|

Resultado validaciones

J Tipo: Validar estructura ENI

Resultado:

Detalle: Estructura Correcta

J Tipo: Validar cédigos de unidad organica

Resultado: true

Decalle: Codigo DIR3 Existente

J Tipo: Validar firma del documento

La firma es valida

© Validar Documento

Una vez realizada la validacidn nos mostrard el resultado de ésta, distinguiendo tres pasos:

- Validacion de la estructura ENI del documento.

- Validacién de la unidad organica incluida en el mismo.

- Validacién de la firma del documento. Se pueden comprobar los formatos de firma
que valida Inside en el Anexo Il de este documento.

En caso de que alguno de los tres requisitos no se cumpliera, Inside nos indicara cual de las
validaciones no se puedo realizar correctamente.

4.3 Importar documento.

Esta utilidad sirve para importar documentos ENI que hayamos creado previamente. Inside
acepta documentos firmados con los formatos indicados en la tabla que se encuentra en el

Anexo Il de este manual.

No sirve para importar PDFs o cualquier documento que no sea ENI, ya que Inside no permite
guardar documentos que no sigan la estructura ENI. Si queremos incorporar a Inside un PDF,
debemos hacerlo desde Nuevo Documento.

Manual de Usuario Inside

Pagina 18 de 89




GOBIERNO ;
DEESEANG SECRETARIA GENERAL

DE ADMINISTRACION DIGITAL

’ Nuevo ' Nuevo
© Generacién de expedientes ENI <= Generacion de documentos ENI
' Validar ' Validar
« Validacién de estructura ENI de expedientes " Validacion de ENI de d
-
- Importar ' Importar
Importacion de expedientes ENI para modificacion L 4 p on de ENI para
i Expedientes almacenados [_. Documentos almacenados
Listado de expedientes. Permite edicion y generacién de cddigos para su Listado de documentos con posibilidad de visualizacién/edicion

descarga

' Visualizar
O, Visualizacién de contenido y estructura de documentos ENI

4

Primero tendremos que pulsar “Importar documento” desde la pantalla principal.

Inicio

Im

portar documento

Importar XML del ENI

*Adjuntar documento ENI No se ha seleccionado ningtn archivo

Asociar expediente O

Manual

© Importar Documento

Adjuntar documento ENI: pulsaremos en examinar, se abrird una nueva ventana con
todos los elementos de nuestro equipo donde seleccionaremos el documento ENI que
gueremos importar. Por ultimo, pulsaremos importar documento, en la parte inferior
derecha de la pantalla. Una vez hecho, aparecera un mensaje indicandonos el
resultado de la operacién, en este caso “El documento ENI se ha incorporado
correctamente” El documento se almacenara en Inside, pudiendo consultarlo en la
opcidon Documentos Almacenados.

Asociar expediente: con esta opcién podremos importar un documento directamente
al expediente que queramos. Deberemos seleccionar el documento que queremos
importar, marcar la opcidn de asociar expediente, buscar el identificador del
expediente al que queremos importar, y seleccionar la firma del indice del expediente:
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o Firma persona fisica: firma con el certificado del usuario con el que se ha
accedido a la aplicacion.

o Firma sello entidad: firma en el servidor remoto con el certificado de ellos
electrénico del organismo.

Inicio

Importar documento

Importar XML del ENI

*Adjuntar documento ENI ES_E04975701_2019_573(2).xml

Asociar expediente [~}
Identificador del Expediente | ES_E04975701_2019_EXP_277 i

*Tipo de firma del indice del @ Firma persona fisica
expediente Firma con el ce Rt

© Importar Documento

4.4 Documentos almacenados.

En esta pantalla se mostraran los documentos almacenados asociados al usuario que estemos
usando. Cuando hablamos del usuario nos referimos al organismo al que estamos asociados.

Desde aqui podremos consultar todos los documentos creados bajo el cédigo de nuestro
organismo.
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Expedientes Documentos

' Nuevo
©

Generacion de expedientes ENI

’ Validar
v\ ion de ENI de

=
Importar
Rt

e ENI para modi

|i Expedientes almacenados

Listado de expedientes. Permite edicién y generacion de cédigos para su

descarga

Nuevo
Generacion de documentos ENI

Importar

P
' Validar

v\ ion de ENI de
P

de dt ENI para

[_. Documentos almacenados

Listado de d con posibilidad de vi

ENI

.

' Visualizar
([ i on de doy

Primero debemos pulsar “Documentos almacenados” desde el menu principal.

Inicio

Documentos almacenados

Documentos de XML ENI

Buscar Mostrar

’25

Identificador

ES_E04975701_2019_573_prueba

ES_E04975701_2019_573

ES_E04975701_2019_569

ES_E04975701_2019_568

ES_E04975701_2019_563

ES_E04975701_2019_561

ES_E04975701_2019_559

E£S_E04975701_2019_555

“  Nombre Natural Fecha
NombreNatural 12-11-2019
NombreNatural 12-11-2019
NombreNatural 11-11-2019
NombreNatural 11-11-2019
NombreNatural 07-11-2019
xml 07-11-2019
NombreNatural 06-11-2019
NombreNatural 05-11-2019

R RPR P

Importar  Validar  Visualizar

Acciones

Lol 4

m = m

S 8 N %N N NN
m m m

o) RO (o EEo BN (o (o
m)

Los documentos se nos mostraradn por defecto de 25 en 25, pedro podremos modificar. En la
parte superior, en la casilla Mostrar, podremos elegir cuantos documentos queremos que se

nos muestren en cada pagina.
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Inicio

Documentos almacenados
Documentos de XML ENI

Buscar Mostrar
[=
| 10 |
dentificador Nombre Natural
| 50
|
ES_E04975701_2019_573_prueba Todo ‘ NombreNatural
ES_E04975701_2019_573 NombreNatural
ES_E04975701_2019_569 NombreNatural

También podremos buscar documentos.

Inicio

Documentos almacenados

Documentos de XML ENI

Buscar Mostrar
|
Identificador “  Nombre Natural
ES_E04975701_2019_573_prueba NombreNatural
ES_E04975701_2019_573 NombreNatural
ES_E04975701_2019_569 NombreNatural

P

Nuevo

Fecha

12-11-2019

12-11-2019

11-11-2019

P

Nuevo

Fecha

12-11-2019
12-11-2019

11-11-2019

R PR

Importar  Validar  Visualizar

Acciones
[o RV 4B - |
fo RV 4B - |

[o P 4B - |

PR PR

Importar  Validar  Visualizar

Acciones

Lol 4

Lol 4

m)

Lo 4

m

La casilla Buscar permite una busqueda predictiva, esto es, segin vayamos introduciendo los

términos a buscar Inside nos mostrara los resultados que coinciden con lo indicado.

Para cada uno de los documentos tendremos tres accione asociadas:

- Generacion de credenciales ¥ : nos permite generar credenciales del documento para
compartirlo con otras unidades organicas, con otros usuarios dados o no de alta en

Inside, y enviarla via mail.

- Editar #: nos permitird editar el documento almacenado y guardar las modificaciones.

- Borrar ¥ donde podremos dar de baja un documento almacenado.
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Editar documento.

Inicio Documentos aimacenados »
< @ Pr a P =

Editar documento ;
Atras  Documento ENI  Contenido Documento PDF  Adjuntar a Exp.  Guardar

Metadatos del documento

*Identificador ES_E04975701_2019_573_prueba

Origen | Ciudadano

=1 &1

Estado de elaboracion | Original

Identificador del documento de
origen

Fecha de captura 12-11-2019 |

Tipo Documental | Resolucién t]

*Afiadir 6rganos | ‘

E04975701 - Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comuni b 4

*Firma Firma CSV

Archivo firmado previamente

Metadatos adicionales

Nombre natural Valor

eEMGDE3.1.Nombre

Nombre Valor

| | g

Si pulsamos “editar”, se nos abrird la ventana “editar documento” -

Permite: modificar metadatos documento, descargar documento.

- No permite: modificar el contenido del documento.

En la parte superior veremos los metadatos, de los cuales podemos modificar todo menos el
identificador. En la parte inferior tendremos una pre-visualizacién del contenido del
documento. Tendremos varias opciones de descarga:

Inicio  Documentos almacenados 9
< @ Pr @8 P <

Editar documento
Atras  Documento ENI  Contenido  Documento PDF  Adjuntar a Exp.  Guardar

- Documento ENI: sirve para descargar el documento en formato ENI. El archivo estara
en formato XML. No es una buena opcidn si simplemente queremos visualizar el
documento.

- Descargar contenido: se nos descargard un archivo en formato PDF. Este contendrd el
contenido del documento y la firma, pero no los metadatos del mismo.

- Documento PDF: permite descargar el documento en PDF. Este contendrd el
contenido de los metadatos del documento, pero NO la firma del mismo.
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Adjuntar a expediente: permite adjuntar el documento en el expediente que quiera el

usuario. Primero debemos seleccionar el identificador del expediente a través del
buscador y seleccionar firma persona fisica o firma sello para firmar el indice del

expediente.

Editar documento

<

-

Documento ENI

P

Contenido

Atras Dc nto PDF Guardar

Metadatos del documento
Adjuntar Docu a Expediente
*Identificador
3 *Identificador del Expediente
Origen Ciudada

*Tipo de firma del indice del

Estado de elaboracién expediente

Original
12-11-20
Resoluc

[ ]

Identificador del documento de
origen

Fecha de captura

Tipo Documental

*Afiadir 6rganos

| |

O Firma persona fisica

O Firma sello entidad

Cancelar  Adjuntar

ion de Te

la Inf ion y las Comuni

E04975701 - Di

x

4.5 Visualizar documento.

En esta pantalla podremos visualizar el contenido de un documento ENI, siempre y cuando
esté firmado en uno de los formatos incluidos en el Anexo Il de este manual.

Expedientes

’ Nuevo
'© Generacion de expedientes ENI
' Validar
« Validacién de estructura ENI de expedientes
._
- Importar
6n de ENI para
- Expedientes almacenados
Listado de Permite edicion y 6n de codigos para su

descarga

Documentos

P
[
[
B
[

Nuevo
Generacién de documentos ENI

Validar
Validacidn de estructura ENI de documentos

Importar
6n de

ENI para

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de visualizacién/edicion

Visualizar
Visualizacion de contenido y estructura de documentos ENI

En primer lugar, debemos acceder a “Visualizar documento” desde el menu principal.
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Inicio

Visualizar documento

Visualizacion de contenido y estructura de documentos ENI

*Adjuntar documento ENI No se ha seleccionado ningun archivo

© Visualizar documento

Después debemos adjuntar el archivo, pulsando el botén de “Examinar”. Saltard una pantalla
desde la que podemos elegir el archivo que queremos, navegando entre nuestras carpetas.

Se abrird una ventana emergente de “Seleccionar plantilla”. Dejaremos la Unica que hay, que
indica “Defecto” y pulsaremos continuar.

Inicio

Visualizar documento

Visue y e

*Adjuntar documento ENI
Formatos admitidos: xmi

ES_E04975701_2019_569.xml

Seleccionar Plantilla x

| |

Plantilla DEFECTO v
Cancelar  Confirmar

En esta pantalla que aparecera podremos ver:
- Metadatos del documento: en la parte superior de la pantalla.
- Firma: en la central.
- Metadatos adicionales: en la parte inferior de la pantalla.

- Documento electrénico: en la parte inferior de la pantalla podremos ver el
documento, también tendremos la opcién de:

o Descargarlo I':I o)

Imprimirlo H
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Inicio

Visualizar documento <

Volver
Visualizacion de contenido y estructura de documentos ENI

Metadatos del documento

Version NTI hitp://administracionelectronica.gob.es/ENIXSDA1.0/documento-e
Identificador ES_E04975701_2019_569_prueba
Organos
Fecha Captura 2019-11-11T00:00:00.000+01:00
Origen Ciudadano
Estado Elaboracion EEO01
Tipo Documental D01
eEMGDE3.1.Nombre. NombreNatural NombreNatural
Firma
Tipo de firma TFO06 - PAJES

Firmante / Valor CSV

Fecha de firma / Regulacién CSV 1111112019 17:32

Metadatos adicionales

eEMGDES3.1.Nombre NombreNatural NombreNatural

Vista del documento

— + Tamaiio automético

DOCUMENTO ELECTRONICO
Version NTI: http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
Identificador: ES_E04975701_2019_569_prueba
Organos: E04975701
Fecha Captura: 2019-11-11T00:00:00.000+01:00
Origen: Ciudadano
Estado Elaboracion: EEO01
Tipo Documental: TDO1
eEMGDE3.1.Nombre.Nombre NombreNatural
Natural:
TIPO FIRMA FIRMANTE / VALOR CSV FECHA DE FIRMA / REGULACION CSV/
TF06 - PAJES 11/11/2019 17:32

Manual de Usuario Inside Pagina 26 de 89



| GOBIERNO
DE ESPANA
|

SECRETARIA GENERAL
DE ADMINISTRACION DIGITAL

5. Generacion expedientes electronicos.

5.1 Nuevo expediente.

Una vez generado el/los documentos ENI, nos vamos a centar en la generacion de un

expediente ENI.

Expedientes

Nuevo
Generacion de expedientes ENI

Validar
Validacion de estructura ENI de expedientes

33

Importar
I 6n de ENI para

[- Expedientes almacenados

Listado de expedientes. Permite edicidn y generacion de cddigos para su

descarga

Documentos

Nuevo
Generacién de documentos ENI

P
' Validar

v 6n de ENI de di
P

Importar

Importacion de documentos ENI para modificacion

[_. Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de visualizacion/edicion

' Visualizar
O, Visualizacién de contenido y estructura de documentos ENI

Para ello seleccionaremos la imagen de “Nuevo Expediente” de la pantalla de inicio de la

aplicacion.
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3
Nuevo expediente -

Limpiar  Guardar

Generacion de expedientes ENI

Metadatos Indice

“|dentificador | £S_E04975701_2019_EXF_281 l

~Codigo procedimiento | | i

Estado | Abierto E]

Fecha de apertura

*Afadir drganos | l
Afadir interesados | l

*Firma

Firma longeva D

Metadatos adicionales

Nombre natural Valor

1 SEMGDE3. 1.Nombre NombreNatural | l
Fecha Fin Valor

1 eEMGDE4.2 Fechas FechaFin | l i
Nombre Valor

| =

Los campos que aparecen en esta pantalla son:

Metadatos del expediente.

- ldentificador: vendra cubierto por defecto, del siguiente

modo(ES_04975701_2020_EXP_281) o ES: las dos primeras letras siempre seran ES.

o E04975701: cédigo DIR3 de identificacion del Organo (9 caracteres). Se
cubrird automaticamente con el cddigo de nuestra unidad orgdnica.

o 2020: afio en curso. o EXP.
o 281: texto libre para identificar el documento. Se cubrira por defecto con

el nimero de creacién del documento. Si es el primero que creamos, se
cubrira indicando _1, por ejemplo.

Manual de Usuario Inside Pagina 28 de 89




] 5 % GOBIERNO p
S 'Q  DEESPANA SECRETARIA GENERAL

SRS DE ADMINISTRACION DIGITAL

IMPORTANTE: el identificador tiene definido por el ENI una longitud maxima de 52 caracteres.
Por lo tanto, tras incluir ES, el dir3, el afio y EXP, el texto libre del que disponemos es de 30
caracteres.

Este campo viene cubierto para poder agilizar la creacién de expedientes, pero no es
obligatorio que el identificador se mantenga exactamente igual (aunque su estructura si)

- Cddigo de procedimiento: Codigo SIA que le corresponde al procedimiento. No todos
los organismos emplean esta clasificacion. Como es un campo libre, de no usar SIA,
podemos afadirle el cdédigo con el que nuestro organismo identifica los
procedimientos.

De no haberlo, podemos cubrirlo indicando un nombre que describa ese procedimiento.

- Fecha de apertura: por defecto viene seleccionado el dia en el que nos encontramos.

- Afadir Organos: hay que afiadir el Organo u Organos que son poseedores del
expediente en cuestidn, generalmente nosotros. Habra que buscarlo introduciendo el
cddigo DIR3 que viene por defecto en el identificador del documento, o buscando por
Organo (es preferible buscar por el DIR3) Una vez lo encontremos, habrd que
seleccionarlo y pulsar el botdn con simbolo “+” para afiadirlo.

Cuando el érgano aparezca en el cuadro inferior, significa que se ha afiadido. Se puede
encontrar este dato en:

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas# Desde consulta de “Unidadesy
oficinas en DIR3”

- Interesado: habrd que afiadir al interesado. Este campo es opcional y libre. Si no
conocemos de ningun interesado en el procedimiento lo podemos dejar en blanco. En
caso de haberlos, este campo estd pensando en incluir los NIFs de los mismos. Si los
qgueremos incluir, pero no disponemos de este dato, al ser un campo libre, podemos
afiadir algun dato identificativo. Debemos tener en cuenta que este campo tiene un
limite de 15 caracteres.

- Estado: habrd que indicar el estado del expediente (Abierto/Cerrado/indice para
remisién cerrado)

- Firma: marcamos la opcién disponible, firma persona fisica o firma sello entidad. Un
expediente no se puede firmar previamente con un cédigo csv. Inside firmard los
expedientes con TFO3 (Xades enveloped)
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7]

*Firma O Firma persona

lo entidsd

OFrﬁ'sr‘ entidad

También existe la opcidn de seleccionar la firma Longeva. Si la seleccionamos, la firma
en cliente que realicemos tendra sello de tiempo.

Metadatos adicionales.

Estos campos sirven para afadir datos que no hemos podido incluir en los Metadatos
Obligatorios.

Metadatos adicionales

Vi=iln

Nombre natural Valor

EMGDE3Z. 1. Nombre. NombraNatural

Fecha Fin Valor

Nombre Valor

+ Afiadir

Por defecto vendran cubiertos dos de los campos con los metadatos Nombre Natural y Fecha
Fin. Si no queremos incluir ningin metadato adicional no es necesario cubrirlo, no afectara al

documento.

Si queremos incluir otro metadato, deberemos buscar en el campo “nombre”. Segln vayamos
cubriéndole la aplicacién nos sugerira los que se parezcan.
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wick ] x .
Nuevo expediente e
Limpiar  Guardar
Generacion de expadienies ENI
Metadatos lﬂg
[ Aot Docometo £ -

En la segunda pestafia del expediente tenemos al “indice del expediente”. Este sustituye al
indice tradicional, por lo que no es necesario adjuntar un documento con mismo, como se

hacia antes.

Por lo tanto, habra que incluir y ordenar los documentos de la forma mas comprensible
posible. Hay que tener en cuenta que es el indice que recibird Justicia.

Agqui encontramos varios botones, entre ellos:

- Crear carpeta

Al crear un expediente, siempre debemos organizar los documentos que adjuntemos
por carpeta. Una vez creada se le puede dar el nombre que se quiera.
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L4
Nuevo expediente —

Limpiar Guardar
Generacion de expedientes ENI

Metadatos nﬂ

- Plantilla CGPJ

Es el indice orientativo, que muestra la organizacion ideal del expediente. Se pueden
usar todas las carpetas que se quiera. Podemos eliminar las que no necesitemos. Para
ellos sélo debemos pulsar la carpeta y hacer click sobre la cruz que aparece a la
derecha de la misma.

wick

Nuevo expediente

Generacion de expedientes ENI

Metadatos

B Organo Administrativo
B Materis
i Interesados
B Denuncia o solicitud Inicial
B Acuerdo de Inicio
B Alegaciones
B Informes
i Ce distinto organo administr....
#m Del mismo organo administr..
i Prueba
i Documental
i Testifical
i Pericial
B Audiencia interesados
i Propuesta de resolucion
i Resolucion
BB Notificaciones
i Recurso de reposicion

- Crear documento
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Tendremos la opcidn, si no queremos adjuntar un documento, de crearlo directametne

desde aqui.

micio

Nuevo expediente
Limpiar Guardar
Generacion de expedientes EN

Metadatos

<Z

- Adjuntar documento
Aparecera el explorador de Windows y mediante la navegacién por carpetas,

elegiremos el documento o documentos que queremos adjuntar.

iz X &

Nuevo expediente TRV
Limpiar Guardar

Generacion de expedientes EN

Metadatos

P, Adjuntar Documento

W Adjuntar Documento
Insids

Una vez lo elijamos, aparecerd una pequefia pantalla donde deberemos incluir la
“fecha de incorporacién del expediente”. Después sélo tendremos que pulsar “Crear”
y el documento se incorporara al indice del Expediente.

- Adjuntar documento de Inside
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Podremos adjuntar un documento ye existente en Inside.

inicko

L
Nuevo expediente X

Limpiar  Guardar
Generacion de expedientes ENI

Metadatos
= e

=>

- Adjuntar expediente de Inside.

Nos permitird adjuntar un expediente ya existente en Inside.
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L4

Nuevo expediente

-
Limpiar Guardar
Generacion de expedientes ENI

Metadatos

un UL
> > (=

- Adjuntar expedientes credenciales de acceso.

Aparecera una pantalla en al cual tendremos que cubrir tres datos: Identificado, CSV y
UUID. Podemos cubrirlos a mano arrastrar el archivo que contenga las credenciales
de acceso al cuadrado donde pone “Adjuntar aqui el fichero con las credenciales de
acceso”
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Metadatos lw

tantilla CGPJ Adjuntar Creden

Adijuntar expediente con credenciales de acceso

Adjuntar archivo con credenciales de
acceso

Identificador

csv

uuID

\
Cancelar  Adjuntar

Los documentos se introducen se introducen en las carpetas arrastrandolos como se
ve en las imdagenes superiores. Siempre que incorporemos algin documento al indice
el expediente podremos incluirlo en una carpeta o dejarlo suelto.

i Nusvs Carpeats

B Resolucion expadients
B solicitud petanca

B solicitud petanca
i Nueva Carpeta iR Nueva Carpeta 1
@ Resolucion expadiente

B Nusva Carpeta 1

NOTA: lo que Inside no permitird es que haya carpetas vacias, éstas deben incluir

siempre, por lo menos, un documento.
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Rellenando los campos y adjuntados los documentos y/o expedientes, debemos
presionar el boton “Guardar Expediente” en el menu superior o en el botén inferior.

mniclo
x
el

Nuevo expediente
Generacion de expedientes ENI

Metadatos Indice

*ldentificador | ES_ED4975701_2019_EXP_284 I
*Cédigo procedimiento | l i

T
Estado | Abierto ;v
Fecha de apertura 20181112 g

“Afiadir organos | I
Afiadir interesados I I

“Firma

Limpiar Guardar

Firma longeva O

Metadatos adicionales

Nombre natural Valor

eEMGDE3. 1, Nombre. NombreNatural | I

Fecha Fin Valor

SEMGDES 2 Fechas FechaFin | I i
|

Nombra Valor

| =

Tenemos que firmar con el certificado de usuario, con lo que nos aparecera la opcién
de seleccionar el certificado correcto de nuestro navegador. Una vez guardado el
expediente, seremos redirigidos a la seccion de expedientes almacenados, donde nos
aparecerd un mensaje indicando el resultado de la operacién, en este caso
“Expediente firmado y guardado correctamente”. Aqui aparecerd también nuestro
expediente recién creado.
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Nuevo expediente

Metadatos Indice

B ES_E04375701_2018. 283
B NombreNaturg

Didlogo de Seguridad

Seleccione un certificado @
Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar
pulse Cancelar.

=

Valido desde: 08/11/2019 hasta 08/11/2023
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Cancel

\
\
\
\
\
\
‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién ‘
\
\
\
\
\

NOTA: para la creacidn éptima de un expediente es OBLIGATORIO afiadir al menos un
documento al mismo para su creacién.

J firmado y g r wente X

iniclo

Expedientes almacenados

~

” - v
Nuevo Importar  Validar
Listado de expedientes con posibilidad de edicion y gensracion de codigos para su descarga

Buscar Mostrar

= H©
Estado* Identificador Nombre Natural Fecha U"".“,a NEFSC Acciones
remitida MJU
Abjerto ES_E04975701_2019_EXP_288 NombreNatural 13-11-2019  No EN E‘g "
Aberto  ES_E04575701_2019_EXP_283 ES_E04975701_2019_283 12-11-2019  No o e % ]

Manual de Usuario Inside Pagina 38 de 89



GOBIERNO
DE ESPANA

SECRETARIA GENERAL
DE ADMINISTRACION DIGITAL

5.2 Validar expediente

Desde Inside podremos validar que la estructura, firma y DIR3 de nuestro expediente ENI sean

correctas.

Expedientes

. Nuevo
© Generacion de expedientes ENI

Valid
"’ alidar

Validacién de estructura ENI de expedientes

Importar
Importacidn de expedientes ENI para modificacion

Expedientes almacenados
Listado de expedientes. Permite edicion y generacion de cddigos para su
descarga

BN

Documentos

' Nuevo
<= Generacién de documentos ENI
' Validar
« Validacion de estructura ENI de documentos
' Importar
@ Importacion de documentos ENI para modificacion

[_. Documentos almacenados

Listado de d con posibilidad de visualizacién/edicion

' Visualizar
O, Visualizacién de contenido y estructura de documentos ENI

Para ello habra que entrar en “Validad expediente”. Tendremos que pulsar el botdn

“Examinar”.

nick

Validar expediente

Validacion de estructura ENl de expedienies

*Adjuntar expadients EN|

No se ha seleccionado ningln archivo.

A través de la ventana que se nos abre podemos navegar entre las diferentes carpetas de
nuestro equipo. Una vez incorporado, sélo quedara pulsar el botén “Validar expediente”
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miclo

Validar expediente

Validacion de estructura ENl de expedientes

*Adjuntar expedientz ENI ES_E04975701_2019_EXP_288.xml

Resultado validaciones

J Tipo: Validar estructura ENI

Resultado: true

Detalle: Estructura Correcta

& Tipo: Validar codigos de unidad organica

Besultado: true
Detalle: Codigo DIR3 Existente

J Tipo: Validar firma del expediente

Resultado: true

Detalle: Firma Vilida -- Estado: true -- detalle: La firma es vilida

© Valdar expadgiens

Si el expediente es correcto, se validardn tres campos:

- Validar estructura ENI. Se valida que la estructura xml del expediente sea correcta y
siga el ENI.

- Validar cédigos de unidad Organica. Se valida que la unidad organica exista.

- Validar firma de expediente. Inside acepta, y por lo tanto valida, dos firmas en
expedientes:

o TF02: Xades Internally detached. o
TF03: Xades enveloped.

Esto se puede consultar mas claramente en el cuadro firmas generadas/admitidas en Inside
(Anexo Il del manual). Si una de las validaciones no es correcta, Inside nos lo indicar3,
cambiando el mensaje de verde a rojo, e indicandonos un poco mas pormenorizadamente el
error. Esto no impedird que nos indiquen si las otras validaciones son correctas.

5.3 Importar expediente

Primero habra que pulsar sobre la opcidn “Importar expediente”
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Expedientes Documentos

' Nuevo
€ Generacidn de expedientas ENI

' Validar
J -

P
P

Valhdacion de estructura ENI de expedientes
i

Importar
Importacion de expadientes EN| para modificacion

P

Expedientes almacenados

Nuevo
Generacion de documentos ENI

Validar
Validacion de estructura ENI de documentos

Importar
Importacion de documentos ENI para modificacion

Documentos almacenados

B
P

Listado de expadientes. Permite edicion y generacion de codigos para Listado de documentos con posibilidad de visualzacion/edicion

su descarga

Visualizar
Visualzacion de contenido y estructura de documentos EN|

Agui nos encontramos con dos opciones: adjuntar expediente en formato ENI o adjuntar
expediente en formato ZIP/SIP.

wicla

Importar expediente

Imporiacion de expedientes ENI

Elijz el formsto en el que quisra

exportar el expediente. Adjuntar expediente ENI

Adjuntar expediente en
formato ENI A
Fomaios admitidos No se ha seleccionado ningun archivo.

“Adjuntar expedients en
formato ENI

Adjuntar expediente en
formato ZIP/SIP

Adjuntar documento ENI

Con la primera, adjuntar expediente en formato ENI, tendremos que adjuntar tanto el
expediente, en xml, que queramos importar, como los documentos que lo forma, también en
xml.

Al pulsar el botén Importar expediente, se nos abrird una ventana para poder explorar en
nuestro equipo y encontrar el expediente que queremos. Después pulsaremos Abrir y quedara
incorporado.

Haremos lo mismo con los documentos, pulsando el botdn o de la casilla Adjuntar
documento ENI.
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“ 6n de realizada

Inicio

Importar expediente

Importacion de expedientes ENI

Elija el formato en el que quiera exportar el

expediente Adjuntar expediente ENI
@ Adjuntar expediente en formato
S *Adjuntar expediente en ES_E04975701_2019_EXP_288(1).xml
formato ENI
O Adjuntar expediente en formato
ZPisiP , ES_E04975701_2019_682.xml <
ormatos admitidos: xml Adjuntar documento ENI - - -

© Importar expediente

Por ultimo habra que pulsar “Importar expediente”. Si el expediente se importa sin
problemas, saldra un aviso en verde indicando “importacidn de expediente realizada
correctamente”.

Para importar el expediente en un zip que lo contenga a él y a los documentos, en xml, solo
tendremos que pulsar el botén Examinar debajo del titulo Adjuntar expediente formato
ZIP/SIP. Se nos abrird un navegador de Windows, y podremos escoger en nuestro equipo el
archivo deseado.

Después sélo habra que pulsar el boton Importar expediente ZIP/SIP.

J 6n de exp realizada

Inicio

Importar expediente

Importacion de expedientes ENI

Elija el formato en el que quiera exportar el 2 -
expediente Adjuntar expediente formato SIP/ZIP

O Adjuntar expediente en formato
|

FN s ok *Adjuntar expediente ES_E04975701_2019_EXP_286.zip

@ Adjuntar expediente en formato
%lF/S,!P, - © Importar expediente

Si la importacidn finaliza bien, saltard un mensaje que nos indicara Importacién de expediente
realizada correctamente.
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Escojamos la opcidén que escojamos, hay que recordar que los dos formatos admitidos de firma
de expedientes son:

- TFO2: Xades Internally detached. -
TFO3: Xades enveloped.

5.4 Expedientes almacenados.

En primer lugar debemos pulsar “Expedientes almacenados” en la pantalla de la aplicacion.

Expedientes Documentos
' Nuevo ' Nuevo
© Generacion de expedientes EN o Generacion de documentos ENI
r Validar ' Validar
' Validacion de estructura EN| de expadientes ' Validacion de estructurs EN| de documentos
-~
- Importar ' Importar
Importacion de exp ntes EN| para modificacion ¥ Imgortacion de documentos ENI para modificacion

dientes almacenados

de expedientes. Permite edicion y generacion de cody

cion Y g

[_. Documentos almacenados

Listado de documentos con posibilidad de visualizacion/edicion

"

Como podemos ver en la siguiente imagen, accederemos a una lista con todos los expedientes
guardados en la aplicacion. En ella podremos comprobar si el expediente esta abierto o
cerrado, cudl es su fecha de apertura y si se ha remitido a Justicia. Ademads en la parte de la
derecha tenemos varias opciones.

Para cada uno de los expedientes tendremos cinco acciones asociadas, entre ellas:

- Generar credenciales de acceso ¥¥: esta funcionalidad es imprescindible para el
posterior acceso a la remisién en la nube del expediente.

' 4

modificaciones.

- Revisar ¥ : nos permitird poder editar el expediente almacenado y guardar las

- Remitirmiu ” : permite el envio de dicho expediente al Ministerio de Justicia.
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&
- Duplicar expediente =

una vista:

: al pulsar este icono se abrird una nueva ventana para genera

o Vista abierta: nos permitira realizar una copia del expediente. Con esta vista
el indice del expediente se ird actualizando segln se vayan realizando cambios
en él.

o Vista cerrada: nos permitira realizar una copia del expediente, pero, a
diferencia de la vista abierta, serd una copia cerrada, que no se actualizar3,
tendra un indice cerrado.

- Borrar I: nos permite dar de baja un expediente almacenado.

Si pulsamos sobre el botén Revisar, podremos acceder a cualquier expediente que
tengamos almacenado.

miclo

Expedientes almacenados » -

Nuevo Importar Validar
Listado de expedientes con posibiidad de edicion y generacion de codigos para su descarga

Buscar Mostrar

= ®

Uitima

Estado* Identificador Nombre Natural Fecha version Acc

remitida MJU
Abierto  ES_ED4875701_2015_EXP_288 ES_ED4S75701_2015 EXP_288 13112013 No QEP B W
Abierto ES_E04975701_2015_EXP_285 NombreNatural 13-11-2018  No ESR E'@ ]
Ablerto  ES_ED4ST5701_2019_EXP_283 ES_ED4S75701_2019_282 12-112019  No sl BN

Una vez pulsemos el botdn, se nos abrira una ventana para que podamos elegir la versién
del expediente que queremos revisar. Si hay solo una versidn, sélo nos parecerd una
Version 1. Cada vez que modifiquemos el expediente se genera una nueva version, asi que
podemos tener infinitas versiones.

A parte de poder ver el nimero de versidn, Inside también nos indica la fecha de la misma
y si ha sido remitida a Justicia. Después sdlo habra que pulsar seleccionar para acceder al
expediente requerido.
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Mick  Expesientes simscenados.

Editar expediente < R P P P -

- - -
Atrds  Expediente Completo  Expadiente ENI  Contenido  indice en PDF  Guardar
Metadatos Indice Envios a justicia

*Identificador

Versién

Facha de versién 13412019

~Cédigo procadimiznto | 123 [ ’

Estado | Abierto jl

“Afiadir érganos | l
E04375701 x

Adiadic interesados | l

Tipo de firma

“Firma

(O Firma persona fisica

(O Firma sello entidad

RO e L

Metadatos adicionales

Nombre natural Valor

€EMGDES. 1.Nombre. NombreNatural { ES_E4575701_2019_EXP_288 I
Fecha Fin Valor

EMGDE4.2 Fechas.FechaFin [ | i
Nombre Valor

| | |

Las opciones que figuran en la parte superior son:

Expediente completo: descargara un archivo zip con el expediente y los
documentos en formato xml.

- Contenido: descargara un zip con el contenido del expediente en formato original.
Por ejemplo, si hemos adjuntado al expediente, en sus respectivos documentos,
dos archivos WORD vy tres archivos PDF, esos archivos son los que estaran el zip
indicado.

- Expediente ENI: descargara el xml del expediente.
- indice PDF: descargara el indice del expediente en formato PDF.

- Actualizar expediente: guardara los cambios realizados en el expediente, si hemos
realizado alguno. Creara una nueva version.
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Debajo de esta barra de opciones podremos ver los metadatos del expediente. Podremos
modificar todos menos el Identificador, la versién y la fecha de la misma.

niclc  Expegienss aimscenssas .
Editar expediente < [ ) [ [ P -

Atras  Expediente Completo  Expediente ENI  Contenido indice en PDF  Guardar

Metadatos l = ﬂ Envies a justicia

B NombreNatural

En la segunda pestafia del expediente tenemos el indice del expediente, que también
podremos modificar. En la tercera, por ultimo, la seccion de Envios Justicia, donde figuraran
las remisiones realizadas, si ha habido alguna, con la fecha, hora, resultado y cddigo de envio.
También nos permitira acceder al resguardo del mismo. Esto se trata mejor en la seccion
Consulta de envios realizados a Justicia.

6. Generacion de credenciales de acceso.

Permiten generar credenciales para que otra unidad organica, registrada en Inside o no, pueda
acceder a alguin expediente/documento concreto.

Puede haber varias situaciones en las cuales necesitemos empelar las credenciales de acceso:

- En caso de que queramos que una persona no estd registrada en Inside pueda
consultar un expediente o documento concreto, podra hacerlo a través de las
credenciales de acceso. Aunque entren en la aplicacién sin tener los permisos
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necesarios, todavia podrdn acceder a la opcidon de Remision en la nube, donde podran
introducir las credenciales de acceso y consultar dicho expediente o documento.

Si queremos que una unidad diferente a la nuestra puede consultar un expediente o
documento sin tener que enviarselo en formato ENI. Cada unidad puede consultar
solo los expedientes creados por personal de su misma unidad.

En caso de que se quiera que la otra administracion pueda consultar el
expediente/documento solo por un tiempo determinado, ya que las credenciales de
acceso pueden tener una fecha de caducidad.

Si necesitamos enviarle un expediente/documento a un juzgado al que no es posible
remitirles expedientes a través de un envio MJU porque tiene las competencias
transferidas. En este caso el juzgado tendrd que haber configurado previamente un
modo de recibir los expedientes/documentos. Esta opcion estad en desarrollo, por lo
gue solo hay unos pocos juzgados de prueba adherido a esta modalidad.

Por comodidad, ya que el receptor simplemente tendra que introducir/arrastrar las
credenciales para poder visualizar el expediente/documento.

Para generar unas credenciales de acceso de un expediente, primero accederemos a

expedientes almacenados y buscaremos el que queramos. Después pulsaremos el icono 0. (en
la parte de la derecha) que se corresponda con el expediente deseado.
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Generar credenciales de acceso x

Acceso limitado 3 los NIF

Enviar credenciales

3 diraccion de email {st hay varnas

Q
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la unidad organica o juzgado:
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## Generar credenciales de acceso

Se nos abrird una ventana en la cual deberemos cubrir los siguientes datos, ningun obligatorio:

- Fecha de caducidad de las credenciales de acceso: corresponde con la fecha en la que
las credenciales de acceso dejan de ser validas y caducan para su uso. Si no lo
cubrimos, no caducaran.

- Acceso limitado a la unidad organica (DIR3): cddigo de unidad organica. Es un campo
opcional. Debemos cubrirlo si queremos que sélo pueda abrir esas credenciales de
acceso un usuario que se haya dado de alta en Inside asociado a ese DIR3. Si no lo
cubrimos, cualquier organismo podra abrirlas.

- Acceso limitado a los NIFs: los NIFs de los usuarios permitidos para usar dichas

credenciales. Sino lo cubrimos, podra abrirlo cualquier NIF.

- Enviar credenciales de acceso a la direccion de email ( si hay varias direcciones,
separar con ;): si incluimos una direccidn, el remitente recibird un email con un archivo
adjunto que contiene el toke.
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Enviar credenciales de acceso a la unidad organica o juzgado: si introducimos aqui un
DIR3, una unidad organica recibird las credenciales de su seccion de Acceso
Credenciales. En caso de ser un juzgado, las recibira del como que lo haya configurado.
Esta opcidn solo esta disponible para expedientes.

Asunto: es opcional e informativo de las credenciales a generar.

Generar cradenciales de acceso x

Limitar credenciales

Fecha de caducidad de los credenciales

Acceso limitado a Ia unidad organica (DIR3)

Acceso limitado 3 los NIF

| | +-Anadir

Enviar credenciales

denciales de acceso 3 3 dirsccion de email {st hay varnas

——— l

Asunto

4+ Generar credenciales de acceso

Por ultimo, pulsaremos el botén de generacidn de credenciales.
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Credenciales generadas x

|dentificador

ES_E049575701_2019_£XP_288

Ccsv

008bab884c3b3bb7452d11c1fc9452c4

uuiD

35dcbaff-41dd-45b3-9190-b5 1428972847

Descargar fichero con las credenciales de acceso

Las credenciales generadas estardn compuestas por tres elementos:

o Identificador del expediente: corresponde con el identificador que hayamos
introducido en la pantalla de la generacion de dicho expediente.

o CSV:de la firma del expediente.

o UUID: identificador Unico universal que identificard de manera univoca a
binomio expediente- usuario.

Ademas, en esta pantalla también figurara la opcién de:

- Descargar fichero con las credenciales de acceso: es el botén de descarga en
formato XML de los campos presentes en la pantalla para el uso posterior de
las credenciales de acceso.

2019 B — x 2P od

e o
Identificador |

2018,

B "E1 £5_E04575701_2013_EXP_228 ’ 2

20188 oy EAP s

| | 008bsBesscabILETASIA I 0845204 |

_2019_51 ’ S e

uuID
)} !
28 : gom

35dcbaff-413d-4503-9190-b51d28972847

2019 ¢
Descargar fichero con las credenciales de acceso
P e

_2019.E)

_2019_EXP_555 Expadiente Actividad 3 14102019 No P

Si lo pulsamos, aparecera una ventana que nos permitira guardar el archivo XML que
contiene las credenciales.
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(ntima.
Estado* Identificador Nombre Natural Fecha version Acciones
remitida MJU
Abieto  ES_E04S75701_2013_EXP_288 ES_E04S75701_2015 EXF_282 13112013 Ne sec B L
Abierto ES_E04S75701 2013 EX y Abriendo ES_E04975701_2019_EXP_288 Este Credencial de Acceso no cad.., X
- il Credenciales generadas
Abierto  ES_E04375701_2019_EX Ha elegido abrir:
| |dentificador .] ...75701_2019_EXP_288 Este Credencial de Acceso no caduca.xml
Abierto s_eomsm_ams_a‘ . o g | h
ES-EOAIIST01 2019 £X. 283 ] que es: XML Document (210 bytes)
Ablerto  ES_EO4S75701 20198} . de: data:
Abierto. ES.E04975701_2018 { 008baf884c3b3bb7492d 1101fc945204
. - | ;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
uuio
Abierto  ES_EQ4S75701_2019. EY - . - -
| 355chatr-4100-4502.-9150 651928972847 (O Abrir con XML Edrtor (predeterminada) ~
Abierto  ES_E04375701_2018 | E (@ Guardar archivo
j Descargar fichero con las credenciales de acoeso
Abierto  ES_E04521801 2019 X [[JHacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
Ablerto  ES_E04584101_2019_EXP_555 Expediente Actividad 3 14-10
Abieto  ES_E04975701_2015_EXP_253 prusba 10-08

—

i
b

Este archivo podra ser empleado, siempre y cuando usemos uno de los NIFs
permitidos, y si no hay pasado la fecha de caducidad de las mismas.

Los valores necesarios para el uso de credenciales se encuentran en dicho fichero. Silo
abrimos, veremos algo parecido a esto:

<token>
<ldentificador>ES_EA9999999 2016_EXP_1802</ldentificador>
<CSV> e2df0cb9a5b0bad89ee924243a15d785</CSV>
<UUID>738ca29b-3d3c-48d4-83ec-a285c60b241d</UUID>
<FechaCaducidad>01-03-2016<FechaCaducidad>

</token>
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7. Remision en la Nube.

Accederemos aqui para consultar documentos/expedientes empleando credenciales de
acceso.

¥ DEESPANA v ~AMIINES i 2 =
> COMUNES
" oMU Inicio Expedientes v Documentos v Remision en Ia Nube » Administracion v Ayuda v
Acceso credenciales
Solicitudes Acceso

Auditoria Accesos

EXpedlenteS DO| Credenciales recibidas
’ Nuevo ' Nuevo
© Generacion de expedientes EN| 4= Generacién de documentos ENI
' Validar ' Validar
« Validacién de estructura ENI de expedientes « Validacion de estructura ENI de documentos
=~
- Importar ' Importar
Importacidn de expedientes ENI para modificacin L 4 p ion de d os ENI para mod ion

[- Expedientes almacenados [_. Documentos almacenados

Listado de expedientes. Permite edicion y generacion de cddigos para su Listado de documentos con posibilidad de visualizacién/edicion
descarga

' Visualizar
Q, Visualizacién de contenido y estructura de documentos ENI

’

7.1 Consulta de expedientes por medio de credenciales.

Accederemos a través de la pestafia “Remision en la nube”, que se encuentra en la parte
superior. Después elegiremos la primera opcion, “Acceso credenciales”
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Acceso credenciales

Identificador

| |

Te CSV
Adjuntar archivo con credenciales de [ |
acceso

uuip

Se nos abrird una ventana en al cual deberemos introducir el identificador, el CSV y UUID. Los
valores pueden ser introducidos de dos maneras diferentes:

- Escribirlos en su correspondiente caja de texto.

- Arrastra el fichero previamente descargado y soltarlo sobre la caja encima del texto
“Adjuntar archivo con credenciales de acceso”. Tiene que ser en ese cuadrado, si lo
soltamos fuera no funcionara.

nicko
Acceso credenciales

|dentificador

| £5_E04575701_2013_EXP_288 |

ES_EQ4975701_2019_EXP_288 Este%20Credencial%20d2%20A

coes0%20n0%20caduca. xml csv

l 512854519025280342822f4cTb3561c0 |

uuiD

I 5bb415b5-8478-4197-9f19-c178900e7443 |

Una vez introducidos los datos, habra que pulsar “Descargar”.
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wnicio

Ver expediente 'o @ [

Contenido  ENI indice en PDF

Metadatos indice Envios a justicia

Metadatos del expediente

Identificador ES_A07010330_2018_EXP_PRE12018_JCARE
Version 2

Fecha de version 19-03-2019

Codigo procedimianto JCYL_NOWAS

Estado | Indhice para ren ‘

Fecha de apertura 18032012

Organos AD7010820

Interesados

Metadatos adicionales

€EMGDES.1.Nombi EXPTE CALVO SOL ‘

SEMGDE4 2 Fecha | | ‘

Pasaremos entonces a la pantalla que contiene todos los datos del expediente, sin que se
pueda modificar ninguno de ellos.

Desde aqui podremos descargar dicho expediente y/o su contenido. Esto podremos hacerlo
desde el menu superior, y tendremos tres opciones:

- Contenido: nos permitira descargar los documentos que forman el expediente, en su
formato original (ya sea PDF, JPG...) comprimidos en un zip.

- ENI: esta opcidén descargard el expediente en formato xml.

- PDF: desde aqui podremos descargar un PDF con el indice del expediente y sus
metadatos.

7.2 Consulta de documentos por medio de credenciales.

Para el caso de los documentos el procedimiento sera igual que con los expedientes. Cuando
el organismo abra las credenciales se encontrara con lo siguiente:
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iniclo

| P
Ver documento Documento ENI  Contenido  Documento PDF

Metadatos del documento

Identificador ES_EQ45757(

Origen Ciudadano
Estado de elsboracion Original
Identificador del documento
de onigen
Fecha de captura 12-11-2019
Tipo Documental Resolucion
Organos
EQ4575701 - Direccion de Tecnologias de
Firma

Firma CSV

Archivo firmado
previamente

Metadatos adicionales

Nombre

eEMGDEZ. 1.Nombre

natural Valor

CSV del documento

csv

Regulacion CSV

Contenido del documento

« FIRe X rechezar C pe Busca

dos los tipos v Todas las efiquetas v Otimasemana |~ 2019

unto ¢ Referencia ¢ Remitente Entrada ¢ Actualizz

Podemos ver, pero no modificar, los metadatos y la firma del documento, y nos podremos

descargar:

Documento ENI: se descargara un archivo xml con el documento en formato ENI.
Contenido: nos permitird obtener el contenido original del documento.

Documento PDF: obtendremos un PDF que contendra los metadatos del documento y
su contenido.

7.3 Seccion credenciales recibidas.
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Cuando otro organismo nos envia a través de Inside unas credenciales de acceso a un
expediente, podremos consultarlas si salir de la aplicacion.

O Salir

£ COMUNES : |
Inicio Expedientes v Documentos v Remision en la Nube » Administracion v Ayuda v

Acceso credenciales

Inside - ) &5 aE

Solicitudes Acceso

Auditoria Accesos

Expedientes DT

Para ello tendremos que acceder a la pestafia de Remisién en la Nube y pulsar sobre la Ultima
opcion, credenciales recibidas.

Inicio

Credenciales recibidas
Listado de credenciales recibidas para acceso a expedientes

Buscar Mostrar

|E H

Nig *# Expediente Remitente Fecha Caducidad

N/D ES_A05020897_2019_EXP_144 https://inside.seap.minhap.es/inside/ws/ 28-10-2019 16:31:44 Sin Caducidad P
v

N/D ES_E04975701_2019_EXP_244 https:/finside.seap.minhap.es/inside/ws/ 24-05-2019 12:27:32 Sin Caducidad P
v

N/D ES_E04975701_2019_EXP_244 https://inside.seap.minhap.es/inside/ws/ 24-05-2019 12:27:32 Sin Caducidad P

N/D ES_E04975701_2019_EXP_230 https://inside_seap.minhap.es/inside/ws/ 08-05-2019 14:53:36 Sin Caducidad P

N/D ES_E03099601_2017_EXP_4 https://inside.desappjava.seap.minhap.es 03-05-2018 17:37:59 Sin Caducidad P
v

N/D ES_E00004401_2017_EXP_2017BKPF99323171485Z https://www2.agenciatributaria.gob.es/st 03-10-2017 17:44:17 Sin Caducidad P

Mostrando registros del 1 al 6 de un total de 6 registros Primero Anterior | 1 Siguiente  Ultimo

Podremos ver los expedientes recibidos y los siguientes datos de los mismos:

Identificador expediente.

- Remitente: si nos lo han enviado desde Inside tendra la direccién de la web.
- Fecha: en la que hemos recibido.

Caducidad: si el remitente les ha puesto una fecha de caducidad aqui podremos verla.

Por ultimo podremos pulsar el botén Recuperar para acceder el expediente.
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nicio

Ver expediente

Metadatos del expediente

|dentificador
Codigo procedimiento

Estado
Fecha de apertura
Organos
Interesados
Metadatos adicionales
=EMGDE4.2 Fechas FechaFin
eEMGDE3. 1. Nombre. NombreNatural
Indice del expediente

@ Prusba

R

Expedients Completo

£5_E04975701_2019_EXP_4221

123435
Abjarto

23102018

E04802801

2016-01-01T0X00:00

Asociado Documenty

En la parte superior de la pantalla tendremos tres opciones:

L

Contenido ~ indice en PDF

- Contenido: nos permitird bajar los documentos que forman el expediente, en su

formato original (ya sea PDF, JPG...) comprimidos en un zip.

- Expediente completo: esta opcidn descargara el expediente en formato xml.

- Indice PDF: desde aqui podremos descargar un PDF con el indice del expediente y sus

metadatos.

7.4 Errores mas comunes al intentar abrir credenciales de acceso.

Si un usuario usar unas credenciales sin estar autorizado (su NIF no esta permitido para las

mismas), se arrojara el error: “Usuario peticionario erréneo”
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x Usuario peticionario erréneo

Inicio.

Credenciales recibidas

Listado de credenciales recibidas para acceso a expedientes

Buscar Mostrar
f=—3
Nig * Expediente Remitente Fecha Caducidad
N/D ES_E04975701_2019_EXP_288 https://inside.seap.minhap.es/inside/ws/ 14-11-2019 17:36:04 Sin Caducidad P
N/D ES_E04975701_2019_EXP_288 https://inside.seap. minhap.es/inside/ws/ 14-11-2019 16:43:17 Sin Caducidad P
N/D ES_A05020897_2019_EXP_144 https://inside.seap. minhap.es/inside/ws/ 28-10-2019 16:31:44 Sin Caducidad P
N/D ES_E04975701_2019_EXP_244 https://inside.seap.minhap.esfinside/ws/ 24-05-2019 12:27:32 Sin Caducidad P
N/D ES_E04975701_2019_EXP_244 https://inside.seap.minhap.es/inside/ws/ 24-05-2019 12:27:32 Sin Caducidad P
N/D ES_E04975701_2019_EXP_230 https://inside.seap.minhap.es/inside/ws/ 08-05-2019 14:53:36 Sin Caducidad P

Si las credenciales estan caducadas aparecerd un aviso que indica “El token esta cadudado”

x El token esté caducado

Inicio

Credenciales recibidas

Listado de credenciales recibidas para acceso a expedientes

Buscar Mostrar
= @
|
Nig A Expediente Remitente Fecha Caducidad
ND ES_E04975701_2019_EXP_4526 https://inside.preappjava.seap.minhap.es  02-12-2018  01-12-2018 P
>

16:45:31

Este error saltard si el creador de las credenciales ha indicado que se deben filtrar con un DIR3
en el cual no estamos dados de alta.

X Credenciales de acceso no permitidas para sus unidades organicas X
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O si los datos introducidos no son validos, saldra un error indicando “Credenciales de acceso no
valido”

Este error también puede ocurrir porque las credenciales se hayan generado en un entorno
diferente del que nos encontramos. Por ejemplo, si genero unas credenciales en el entorno de

pruebas (Preproduccion), no se podran abrir en Produccién. Las credenciales de acceso solo s
pueden abrir en el mismo entorno en el que hayan sido creadas.

Remitir Expediente MJU

*Identificador del Expediente ES_E04975701_2019_EXP_4420Copia

“Version del expedients | Version: 1 - Fecha: 15-11-2019, 12:28:37 q
'f}vgsno judicial | J00000782 - Juzgado de Primera Instancia e Instruccion Nimero 1 d ‘
“Orden | 1-CIVIL l
Id
Marcar si se trata de un |:|
e procedimiento tipo piszs
ES
> B
Datos Procedimiento
= =]
' *Clase del Procedimiento | CUA - CUENTA DEL ABOGADC |
Es * By
“Afio del procedimiento | 2014 ,
]
| s oo
es NGmero procedimizsnto 0001500 b8
E{ NIG PR
| Codigo poblacion Tipe de drgano Cadigo de orden Afic del asunto Nimero de asunto
= B
J ‘ 02018 | | 41 | | 1 | | 2014 | | 0003922
"B
' Datos presentador
= * B
‘ *Cadigo drgano remitente | E04975701 - Direccion de Te ias de Is Inf ion y las Comu
. * &
' ~Descripcion presentador de Envio expediente |
ES expediente L %
. a
|
ESm TTZUTYTEXFISSTSE e uT TOTTZUTY ST fo %
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8. Remision a Justicia.

Para remitir un expediente al Ministerio de Justicia éste debe estar almacenado previamente.
Para ello, para remitirlo, primero accedemos a “Expedientes almacenados”

Inicio

Expedientes almacenados

=
LI
Nuevo Importar Validar
Listado de expedientes con posibilidad de edicion y generacion de codigos para su descarga

Buscar Mostrar
|| v
Estado* Identificador Nombre Natural Fecha Ulmf‘.a gerslon Accione
remitida MJU
Abierto  ES_E04975701_2019_EXP_288 ES_E04975701_2019_EXP_288 13-11-2019  No 2o BN
Abierto  ES_E04975701_2019_EXP_286 NombreNatural 13-11-2019  No FORP Sl .
Abierto  ES_E04975701_2019_EXP_283 ES_E04975701_2019_283 12-11-2019  No FoRP I .

Una vez aqui, habrd que pulsar sobre el icono que corresponda al expediente que
queremos remitir.
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7]

Remitir Expediente MJU x

“Version del expediente  Version: 1 - Fecha[V/]

*Organo judicial  J00000783 - Juzgado de Primera

*Orden | 2-PENAL

Datos Procedimiento

*Clase del Procedimiento
*Afio del procedimiento

*Numero procedimiento

NIG

09018 41 2
Datos presentador

*Cédigo 6rgano remitente  E04975701 - DIRECCION DE TE

*Descripcion presentador de
expediente

Cancelar Remitir v

Para poder remitir el expediente a Justicia se debe rellenar la siguiente pantalla en todos sus
campos con los datos indicados en el oficio remitido por Justicia para el acceso al expediente.

Todos los campos son obligatorios.

“Descripcion presentador de expediente” es el campo que usara Justicia para identificar
nuestro expediente, por lo que es recomendable introducir el identificador del mismo.

Si tenemos dudas sobre alguno de los campos, debemos contactar con el juzgado solicitante
del expediente.
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Remitir Expediente MJU

*ldentificador del Expedients ’ ES_E04975701_2019_EXP_4420Copia ‘

*Version del expediente | Vession: 1 - Fecha: 15-11-2019, 13:38:27 P38
*Organo judicial | J00000782 - Juzgado de Primera Instancia e Instruccion Nimero 1 d |
= *Orden l 1-CIVIL J =
d
Marcar si se trata de un D
1 procedimiento tipo pieze 1l
»
Datos Procedimiento
*Clase del Procedimiento | CUA - CUENTA DEL ABOGADO |
-
“Afio del procedimiento | 2014 | q
*Numero procedimiento | 0001500 | A
NIG .
Cadigo poblacion Tipo de drgano Codigo de orden Afio del ssunto Numero de asunto
=
02018 | | 41 | | 1 | | 2014 | | 0003932
-
Datos presentador
o
*Codige organo remitente | E04975701 - Di ion de Tt logias de |a Inf ion y las Comt
[ 8 | P
*Descripcion presentador de ‘ Envio expediente |
expadiente
-
T EXF85TH oe oT To=T1=207Y Br Ve A -

Una vez tengamos todos los datos cubiertos, debemos pulsar el botdn “Remitir”.
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Remitir Expediente MJU

Imick

EXpea

‘ “ Envio realizado corectamente. Cadigo de envio: ATEA201900011505

I:‘ “Identificador del Expediente | ES_E04875701_2019_EXP_4433
| *Version del expediente | Versién: 1 - Fecha: 18-11-2019, 14:52:25 tl
Estado®  Id¢ ) -
J “Organo judicial 00000783 - Juzgado de Primera Instandia & Instruccién Nimero 1 d
Abietto  ES
“Orden | 1-CiviL ‘ B
g |
ABiede  ES o si s trats de un O ' . |
[ procedimiento tipo pieza
Abierto  ES
: 2o
Datos Procedimiento
Abierto sﬁ ‘ Ba
| “Clase del Procedimiento | CUA - CUENTA DEL ABOGADO ‘
Abieto  ES |
|  *Afio del procedimiento | 2014 ‘
Gl | | 2E
*Nimero procedimiento | 0001500 ‘
Abieto  ES =
c Eﬁ NIG ‘ 28
Cadigo poblacién Tipo de érgano Cbdigo de orden Afio del asunto Nimero de asunto
Cemado  ES
09018 ’ 41 | 1 ‘ ‘ 2014 ‘ ’ 0003932 B
Cemado Eg % 1
[ Datos presentador
Cemado ES
mr Ba
*Cédigo érgano remitente E04975701 - Direccion de Tecnologiss de la Informacion y las Comt
|
Cenado  ES
‘ =l |
“Desaripcion presentador de | Prueba ‘
= expediente v
Abierto ES,
— wrr Rl

Una vez enviado aparecerd un mensaje indicando el estado de envio, en este caso “Envio
realizado correctamente. Cddigo de envio: ATEA201900011505 (cada envio tendrd su propio
codigo correspondiente). También nos dara el codigo de envio.

En caso de olvidarnos o equivocarnos en cualquier dato, saltard un mensaje de error,

“Procedimiento no validado”.

Seguimos con unos ejemplos de tipos de remisiones a justicia que se pueden realizar. Se
pueden consultar los datos empleados en el apartado 8.3

Ejemplos de tipos de envios:
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Envio expediente pieza tipo ORI

Fiarmiir Evpadkanis MU =

-
"Organa judicial |J:-:ﬂ:-::"$3-J.|mad|:-:|eF'n"-:'n rsiancia ﬂmﬁ-’ﬂ.r‘cﬂ:—im|
|
e 1-0WIL
Marcar 5 s rala oo un -] |
POt TS TS LD a2
Datos Procedimianto Grigen |
"Dass Procedimesnto Original | EFM - EEEDUCIDN FORZDES BN PROCESDS DE FARILLA, | |
"ANo Prooedimisnin Original | HHE | |
"Mimano Procedimisnia | OO0003 | |
Origina
Lrmir 0 L Sardnria Plaza | oo | |
Datos Procadimbanto |
"Dase del Procedimicnic | FTC - FIEZA DE TASADON DE COSTAS | |
"Afni ted procod micnio | HE | |
"MOmen procodimicnto | oOIonos | |
HIG |
Ciutigoy pobiaciin Tipo g drgano Cidign dio erin #io il asunin TR O 2 b
|
DA E | |-1I | | 1 | |2:l11 | |CIC153]
|
Datos pressntador
|
*Cidign Smana nemlanis | EMITEN - Dirtorion & Teonningias & L Inlmackon y s Comin |
|
“Diasiripritn presantadon e Fiamisitn de paaza OR|
[eie sty =
|
- [

Una vez tengamos todos los datos cubiertos, debemos pulsar el botdn “Remitir”.
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Faarmitr Expischaris MIL z

Y
f Erwin musal rack cosmeclamenie. CASOD: on e ATEASIZA000ET 352 =
"Ianticador del Expaaiiante: | ES EILSTSMH 022 B B00 |
"W Ol ey | Warsine 2 - Fechar Z3-00-2027, 142421 g |
Por favor adjunte aqui el fichero de notificacion
recibido con los datos de la remision a justicia
en caso que disponga de &l
“Organn judhsil |J:-:0:-:."‘S]-J_|.a:n:|c,:|-:~F'nﬂm insioncia o wmm1u|
"Crricn | 1OV |
Marcar & 5o rala da wn =]
PRI L0 peaxs
Datos Procadimiante Origen
"Clase Proosdimesnbo Origina | EFM - EEEDUCHDN FORZDES BN PRIOCESSS. DE RAAMILES |
"Afko Procedcdimicnin: Original | e 1 |
"HOmerns Procodmsio | Oo00noa |
Crigine
M o0 la Seruencia Pz |III:I1 |
Datoa Procadimbanto
"Clasa ool Procssdimicmic | FTC - FIEZA DE TASADO0ON DE COSTAS |
-

Una vez enviado aparecerd un mensaje indicando el estado de envio, en este caso “Envio
realizado correctamente. Cédigo de envio: ATEA202200020392 (cada envio tendra su propio
codigo correspondiente). También nos dara el cédigo de envio.
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Envio expediente pieza tipo CONT

Remitir Expediente MJU x

e

“ﬂf)rgannjudi-:ial ‘ JOO000TES - Juzgado de Primera Instancia & Instruccidn Mimera 1 ds ‘
“Orden ‘ 1-CIVIL ‘
Marear si se trata de un

procedimiento tipo pieza

Datos Procedimiento Origen

“Clase Procadimiento Original ‘ DCT - DIVORCIO CONTENCIOSO ‘

*Afio Procedimiento Criginal ‘ 2015 ‘
*Mimero Procedimiento ‘ 0000115 ‘
Criginal

Mimero de |3 Secusncia Pieza ‘ ‘

Datos Procedimiento

“Clase del Procedimiento ‘ PV - PIEZA DE FORMACION DE INVENTARIO ‘

*Afio del procedimiento ‘ 2015 ‘

“himero procedimiento ‘ 0000001 ‘

NIG

Cadigo poblacidn Tipo de drgano Cadigo de orden Afig del asunto Mimero de asunto
02013 | ‘ 41 ‘ ‘ 1 | ‘ 2015 ‘ ‘ 0004243

Datos presentador

*Codigo drgano remitents ‘ ED4875701 - Direccion de Tecnologias de |3 Informacion y las Comun
*Descripoion presentador de ‘ Prusba expedients tipo COMT ‘
expadienis

- A

Una vez tengamos todos los datos cubiertos, debemos pulsar el botén “Remitir”.

Manual de Usuario Inside Pagina 66 de 89



GOBIERNO .
DE ESPANA SECRETARIA GENERAL

DE ADMINISTRACION DIGITAL

Famiir Expockania BUU S

-
‘ f Erwiio muall racs oremeciamenis. Cdadign de anvia ATEASIZ 00N 306 ®
"R i e Expatiants | EE EDLOTET 02T EXP SHTZ |
"Worson ool expedonin | Wiarsine 1 - Fecha: 05022007 100320 L |
Por favor adjunte aqui el fichero de nofificacion
recibido con los datos de la remision a justicia
en caso que disponga de &l
“Orpand judicia |JIO:-:?‘E~3-JM:I-:Pn"ﬂ rﬂrﬁa:wmm1ﬂ|
“Drriadn | 1- 0L |
Marcar 5 sa frals do un 7]
procodmhio lpo s
Datos Procadimisnto Origen
"Clisa Prooediimesnto Origina | CoCT - DVORCID CONTENCIOS |
"Afo Prooadimiantn: Original | s |
"HGmane Procadimsmio | [ g ] |
Crigina
M o | Seudneia Pha | |
Datos Pracadimbsnto
"“Clase el Procedimismic | PV - FIEZA DE FORMACION DE INVENTARIO |
-

Pulsamos el botdon “Remitir”. Una vez enviado aparecerd un mensaje indicando el estado de
envio, en este caso “Envio realizado correctamente. Cdédigo de envio: ATEA202200020396
(cada envio tendra su propio cddigo correspondiente). También nos dara el cédigo de envio.
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Por favor adjunte agui el fichero de notificacion
recibido con los datos de la remision a justicia
en caso que dizpongs de &l

SO judhcia | SOOO0S0ET - Jurgsadc O Insinaeckin Nameno 1 oe Sanliago e Como

Ot

|2-F‘E‘1I.-'L |

Morcor & S rala da un
PR TRTIO LD ez

Datas Procedimianta

"Oasd ool Procodmicmic | DR, - DILHGENDIAS PREVIAS PROC. AEREVIADO |

"Afo oel nrocod renlo | T |

"M procadimicnio | ooma13 |

NI

s il il o e Sgeans Coafign oo oo Ao Ol asunin L e T
15078 | | 43 | | 2 | | 203 | | (51 e

Datos pressntador

“Cidign degana remitenla | EMOTEN - Direccion oo Teonniogias oo la Inlomacion v ks Comus |

"Dascripridn presantador de | Fimisadn o Galicia |
AT AT

Pulsamos el botén “Remitir” para realizar el envio
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o Ervimaizaccameclamenta. CATON o8 e ATEAS0Z200020 35T

"caniifcador del Expadianis | EES EIMSTEI_ 2022 EXP B0 |

“Wersion ol expadonte | Wiarsitine 2 - Fecha: Z3-03-2022, 14:24:21 b |

Por favor adjunte agui el fichero de notificacion
recibido con los datos de la remision a justicia
en caso que disponga de &l

"Crgana judicia | SO0 - Jumgado de Insinuocidn Mameno 1 de Saniiago de Como |

"D | I.PEMNAL |

Morcar & so rala o wn
PO TasTIo TG feaas

Datos Procadimbsnto

"Oase ool Procedmicnio | DF¥ - DILIGENCEAS PREVIAS PROC. AEREVIADD |

"Aflo el procedimienio | HT |

"HOmero: procadi micnin | [Era gl |

HI

i poblacatn T b SN0 Cadign i oedhen Ao ol sk TRl O 254 i
1507 | | 43 | | 2 | | 203 | | OooZo48

Datos pressntador

Una vez enviado aparecerd un mensaje indicando el estado de envio, en este caso “Envio
realizado correctamente. Cédigo de envio: ATEA202200020397 (cada envio tendra su propio

cadigo correspondiente). También nos dara el cédigo de envio.
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Por favor adjunte aqui el fichero de notificacion
recibido con los datos de la remision a justicia
en caso que disponga de &l

“Cepand judhci | JINEZET - Juzgads ok i Contanoinss: Somanstralive Momano 1 de |

3 - oS- Fa i sl |

e

Marcar si sa rala de un
procedimienio ipo paza

Datoa Procadimianto

"Olass ool Procodmisis | ETJ - Eauciin da Wiuios judiciales |

AN oed procedimicnio | 2 |

Mo procad misnlo | OOOCA0E |

HIG

CnTig poblacadn T e dengeanc Cidaige o oeoen A diall asurin IRy i 2 i
il | | 45 | | 3 | | 20 | | DOODIE3

Dataa pressntador

"Codign drgano remileniz | EATENN - Direccion de Tecnoingias de la Inlomacion v las Comun |

Dhasryipritn prasaniacon | Fiamisidn aAndaluca | u
s T
EEE
-
Pulsamos el botén “Remitir” para realizar el envio.
Pagina 70 de 89

Manual de Usuario Inside



GOBIERNO .
DE ESPANA SECRETARIA GENERAL

DE ADMINISTRACION DIGITAL

Fiarmir Expackanis MJIU =

| f Eradi musall raco cormetiamenie. Codion oo anviao ATEASIT 000G 358

"icaniiicador del Expadicnbe | EE EN4ETEM 022 EXP SHTZ |

“Wersaon oel eradonin | Warsitine 1 - Fechar O5-04-F007F, 10035 e |

Por favor adjunte aqui el fichero de nofificacion
recibido con los datos de la remision a justicia
en caso que disponga de &l

“Crpana judicia | JODO426TY - Jumgak o o Conbencioss Sdministralive Nomeno 1 de |

"Orran. | 3 - Comlenoiosn-Seiminisirali |

Marcar & @ rala da wn

PO TR TE0 a2

Datos Procadimbanto

"Cass ool Procodimismio | ET1 - Bacuaridn o ilfuios judishes |

"Afko oal procsdimienia | 221 |

" prorol o | ODIEACZ |

HIG |
[ e e e ety T e Yl Coamign o oaken A T i PRETRTS (O adel A

| e - | | _IE | | 3 | | :1;: | | |

Datas pressntador -

Una vez enviado aparecera un mensaje indicando el estado de envio, en este caso “Envio
realizado correctamente. Cddigo de envio: ATEA202200020398 (cada envio tendrad su
propio cddigo correspondiente). También nos dara el cédigo de envio.

8.1 Consulta de los envios realizados a Justicia.

Desde aqui también podremos consultar si el expediente se ha remitido a Justicia. En la parte
inferior de la pantalla nos encontraremos con lo siguiente:
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Inicio Expedientes almacenados < P
Editar expediente . (i S
Atras  Expediente Completo  Expediente ENI  Contenido  indice en PDF  Guardar
Metadatos Indice Envios a justicia
Buscar Mostrar
[ M
Fecha/hora de envio 4 Resultado del envio Cédigo de Envio Consulta de estado y resquardo
2019-11-19717:00:42.851+01:00 Comecto ATEA201900011505 a
Mostrando registros del 1 sl 1 de un total de 1 registros Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo

@ Actuslizer Expediente

Apareceran los envios realizados, con la fecha y hora, el resultado del mismo y el cédigo. Si
pulsamos en el icono de “Consulta de estado y resguardo” %, se abrird una ventana como la

siguiente:
Consults Remisién Expediente MJU x
~
Estado del envio ENVIADO
Descripcion del estado Cemado
Comentario
s Resguardo de envio
| Esteresguardo garantiza que el expediente ha llegado al érgano judicial
l 1] det — |+ Tamafio automatico
q B
1
1 e RESGUARDO DE ENVIO £
n e
Identificador Fecha de envio
ATEA201900011505 19-11-2019 17:00 I
Forma de presentacion Presentado por
TELEMATICA SEAP - DIREC. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACIONES
1 N
Descripcion ID del Expediente de Origen
PRUEBA PRUEBA
DOCUMENTOS ADJUNTADOS
DESCRIPCION DOCUMENTO e
indioe_ATEA201000011505.pdf 1
1. - 2-Resolucién-NombreNatural ES_E04075701_2019_6701.jog 1
v

En ella podremos ver el estado del envio y el resguardo del mismo, entre otras cosas.
Debemos recordar que no es posible verlo en el entorno de pruebas, sélo desde el de
produccién.
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NOTA: En Internet Explorer no podremos pre visualizar el resguardo, pero si descargalo. Se
vera del siguiente modo:

Consulta Remisién Expediente MJU x

S5
— B
Estado del envio ENVIADO

Descripcion del estado Cerrado

— Comentario

{ £+ Mostrar/ocultar datos de envio |
de 4 I

170  Resguardo de envio

Este resguardo garantiza que el expediente ha llegado al érgano judicial.

P, Contenido

8.2 Posibles estados tras remisién y resguardos

Tras pulsar “remitir”, el envio podra quedar en cualquiera de los siguientes estados:
- Pendiente. o Indica que el envio se ha registrado pero aln no se ha validado.
- Procesando.

o Estado en el que se valida el expediente y se mueve en la bandeja de entrada
de érgano judicial destino.

- Anulado.
o Se ha producido un error funcional no recuperable en la fase de validacion.

o Esun estado final para la remisién, para corregirlo se debera realizar una
remision nueva.

Estado del resguardo.

El resguardo pasa por dos estados, recepcién y envio.

- Resguardo de recepcidn o Se genera una vez que se valida el expediente y se pone

a disposicion del 6rgano.

o Estado: procesando - Resguardo de envio.
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MINISTERIO DE
E JUSTICIA RESGUARDO DE ENVIO
Identificador Fecha de envio
ATEA201800009361 18-04-2018 12:32
Forma de presentacion Presentado por
TELEMATICA SEAP - DIREC. TECNOLOGIAS DE LA
Descripcién ID del Expediente de Origen
PRUEBA ENVIO ODG PRUEBA ENVIO ODG
DOCUMENTOS ADJUNTADOS
# DOCUMENTOS DESCRIPCION COD. VALIDACION COD. HASH PAGS
1 indice_ATEA20180000936 38bae9ae991603457ef013  shat 1
1.pdf 660b60a4fd870c4bb9

o Se genera una vez que se cataloga desde el érgano receptor. o Estado:

enviado.

o Accederemos a él buscando nuestros expedientes en Expedientes
almacenados, abriéndolo y pulsando “Consulta del estado y resguardo”, como
se indicé en Consulta de envios.

8.3 Datos para usar en el entorno de pruebas.

8.3.1 Datos para usar en el entorno de pruebas (Procedimiento no pieza)

- Organo judicial: J00000783 — Juzgado de Primer Instancia e Instruccién N21 de Aranda
de Duero.

- Orden: Civil.

- Clase: CUA (Cuenta del abogado) - Afio del procedimiento: 2014.
- Numero de procedimiento: 0001500.

- NIG: 09018 41 1 2014 0003932

- Coddigo érgano remitente: E04975701 — DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES.
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8.3.2 Datos para usar en el entorno de pruebas (Procedimiento pieza tipo ORI)

- Organo judicial: J00000783 — Juzgado de Primera Instancia e Instruccién N21 de
Aaranda de Duero.

- Orden: Civil.

- Clase: EFM — EJECUCION FORZOSA EN PROCESOS DE FAMILIA.
- Afo de procedimiento: 0000003

- NIG: 09018 41 12011 0102852

- Codigo 6rgano remitente: E04975701 — DIRECCION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES.

- Clase de procedimiento pieza: PTC — PIEZA DE TASACION DE COSTAS.
- Afo de procedimiento: 2015
- Numero de procedimiento pieza: 0000003

- Numero secuencia: 0001

8.3.3 Datos para usar en el entorno de prueba (Procedimiento pieza tipo CONT)

- Organo judicial: J00000783 — Juzgado de Primera Instancia e Instruccién n21 de Aranda
de Duero.

- Orden: Civil.

- Clase procedimiento origen: DCT — DIVORCIO CONTENCIOSO.

- Ao procedimiento Origen: 2015.

- Numero procedimiento origen: 0000115

- NIG: 09018 41 1 2015 0004243

- Clase procedimiento pieza: PIV — PIEZA DE FORMACION DE INVENTARIO.
- Afo procedimiento pieza: 2015.

- Numero de procedimiento pieza: 0000001
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8.3.4 Datos para usar en el entorno de pruebas (Andalucia)

- Organo judicial: J00042679 Juzgado de lo Contencioso Administrativo Nimero 1 de
Jerez de la Frontera 1102045001

- Orden: Contencioso Administrativo.
- Clase de procedimiento: ETJ.

- Afo: 2021

- Numero de procedimiento: 0000102

- NIG: 11020 45 3 2020 0000023

8.4 Usuarios.

En Inside existe una opcion de proporcionar diferentes permisos a los usuarios, a través de los
perfiles.

Cada usuario podra tener solo un perfil por cada DIR3 en el que esté dado de alta. Si es poible
tener diferentes perfiles en diferentes DIR3. Por ejemplo, un usuario puede tener el perfil de
Gestor en el DIR Ay el perfil de Redactor en el DIR B.

Actualmente en Inside existen cinco tipos de perfiles distintos:

- Administrador: puede crear y modificar expedients, remitirlos a MJU y también dar de
alta usuario. Estas alta se derdn sobre el DIR3 con el que se encuentre logado el
Administrador.

Manual de Usuario Inside Pagina 76 de 89



GOBIERNO .
DE ESPANA SECRETARIA GENERAL

DE ADMINISTRACION DIGITAL

SERVICIOS  lhre OrcuArTaon Eloc g

Inicio  Expedientes v  Documentos v  Remisién en la Nube v |[EECUNDIETSSEURNEN  Ayuda v

Nuevo usuario

£6

Lista Ususrios

Expedientes Documentos

’ Validar ' Validar
v v

Validscién de estructura ENI de expedientes Velidacién de estructura ENI de documentos

=
- Importar ' Importar
de ENI para 5 [3 de ENI para
_ Expedientes almacenados [_. Documentos almacenados
Listado de expedientes. Permite edicidn y generacién de cbdigos para su Listado de con posibil de

descarga

' Visualizar
Q, Visuslizacién de contenido y estructura de documentos ENI

- Gestor: puede crear/modificar expedients y remitir a MJU.

wr “VYViunNKgo

Inicio  Expedientes v  Documentos v  Remisionen la Nube v Ayuda v

Expedientes Documentos

- Nuevo ' Nuevo
@ Generacién de expedientes ENI & Generacidn de documentos ENI
' Validar ' Validar

/' Validacidn de estructura ENI de expedientes v on de ENI de
s
- Importar ' Importar

én de exped ENI pars 5 @ Importacién de documentos ENI para modificacién
_ Expedientes almacenados Ii Documentos almacenados
Listado de expedientes. Permite edicién y generacion de codigos pars su Listado de documentos con i de
descarga

' Visualizar
Q, Visualizacién de contenido y estructura de documentos ENI

Como se ve en la captura, no puede dar de alta usuarios, por lo que no le figura la
opcion “Usuarios”

- Recisor MJU: solo puede consultar y remitir a MJU. Puede consultar, validary
visualizer. También tiene la opcién de Remitir a Justicia.
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B @¥ COMUNES

Iniic  Expedientes v Documentos v Remisién enls Nube v Ayuds v
' Validar Validar
« Validacién de estructurs ENI de expedientes + Validacin de estructurs ENI de documentos
. Expedientes almacenados [_ Documentos almacenados
Listado de expedientes. Permite edicién y generacién de codigos para su Listado de con posibilidad de
descarga
Visualizar

Q_ Visuslizacién de contenido y estructura de documentos ENI

Inicio

Expedientes almacenados

Listado de expedientes con posibilidad de edicion y generacion de codigos para su descarga

Buscsr Mostrar
= M
Estado 4 Identificador Nombre Natural Fecha Ulnr?_aversmn Acciones
remitida MJU
Cemado ES_E04912804_2018_EXP_ES_2015_005_0074 ES_E04912604_2016_EXP_ES_2015_005_0074 02-12:2018 No
- Consulta: solo puede consultar.
SERVICIUS Infraestructura y Sistemas de Documentacidn
COMUNES ;
Inicio Expedientes v Documentos v Remisién en'la Nube v  Ayuds v
' Validar ' Validar
v idscién de ENI de v ion de ENI de
. Expedientes almacenados r Documentos almacenados
Listado de expedientes. Permite edicién y generacién de cédigos pars su Listado de con posibilidad de vi
descarga
' Visualizar
Q, Vi ion de idoy de ENI

Como el remisor MJU puede consultar, validar y visualizer.

Pero en “Expedienes almacenados”, no tendrd la opcién de remitir a MJU, solo podra
accede a los expedients para consultarlos.

- Redactor: puede dar de alta y modificar expedients, pero NO remitir ni dar de alta a
otro usuarios.
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8.5 Alta de usuarios.

Para dar de alta un Nuevo usuario solo hay que dejar el cursos sobre Administracion, para que
se desplieguen las distintas opciones: Nuevo usuario y lista usuario.

Inicio Expedientes v Documentos v Remision en |la Nube v

Lista Ususrios

Inicio
Nuevo usuario

| |

Unidad Orgénica E04212604

Desaipcién Direccién General de Ordenacion del Juego

*Rol: Gestor 3

Una vez lo pulsemos se nos abrird otra ventana, en la que tendremos cubrir 2 datos:

* NIF: del usuario a dar el alta. Tiene que ser el mismo NIF que viene el certificado de
esa persona. Si, por ejemplo, en su certificado su NIF es 01234567A y le damos de
alta como 1234567A, no podrd entrar.

* Rol: tendremos que elegir entre las cuatro opciones que hay: Gestor, Remisor MJU,
Consulta y Redactor.

Sin posibilidad de modificacidn hay otros campos:

* Unidad orgdnica: en la que estamos logados actualmente, y sobre la que se dard el
alta del usuario que estemos tratando.

e Descripcidn: denominacién de la unidad orgdnica de la que hablamos en el punto
anterior.

NOTA: no podremos dar de alta usuarios con el perfil Administrador. Si necesitamos que algun
otro usuario tenga este perfil, habra que abrir una incidencia para solicitarlo, a través de
https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/Suitelnside
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8.6 Baja de usuarios.

Primeramente hay que acceder a la opcidn Lista Usuarios, dentro de la pestaiia Administracién.

Inicio Expedientss v Documentos v Remision en |a Nube Ayuda ¥

Nuevo usuario

Administrar usuarios

Boe Moow

MertAe s0 . oma OHE) Dwscripesim L2 Al cimes

NIF USUARIO DIR3 DIR3 DESCRIPCION - 7 E

Mazanoo regatos Sal 1 al 1 e on total ce ¥ regats Frimer Arterien ] Lgverie

Una vez dentro, hay que buscar al usuario elegido y pulsar el botdn Borrar.

Bomar usuario

Se procedera a dar de baja el ususrio seleccionado

Cancelar Confi

Aparecera una ventana emergente en la que nos pedira que confirmemos si queremos dar de

baja al usuario. Sile damos a Confirmar y el usuario se borrara.

8.7 Modificacion de usuarios.

Para modificar a un usuario habra que accede a la opcién Lista Usuarios, dentro de la pestafa
Administrar Usuarios.
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Adcministrar usuarios

Busow i

MemtAe s0or * o2 OHE) Dwvcrpesim L2 Accromes

NIF USUARIO DIR3 DIR3 DESCRIPCION Gustor I r) I'

Masranco regasos Sal 1 al 1 e wn total ce T regasroy Frirmar

Una vez dentro, tenemos que escoger el usuario elegido y pulsar el botéon Modificar. Podemos
buscar al usuario, sélo se introduce NIF, asi que éste es el campo por el que podremos buscar.
No se puede buscar por nombre.

Inicio

Modificar usuario

*NIF: ‘

Unidad Orgénica: ‘

Desaripcién: ‘

I

“Rol: I Gestor

Guardar

Una vez dentro del usuario, veremos que podemos cambiar un dato:
*  Procedimiento: podemos afiadir uno, o modificar uno existente.

* Rol: podremos cambiarle el rol que deseemos, recordando que no es possible asignar
el rol de Administrador.
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8.8 Consulta de usuario en un DIR3.

Para poder consultar todos los usuarios dados de alta sobre una unidad, solo habra que
acceder a la pestafia Administracidn y a la lista usuarios.

Y dentro de ésta, seleccionar la opcién Lista Usuarios.

Buscar Mostrar
% i 2 v

Identificador Dir3 Dir3 Descripcion Procedimiento Rol Acciones

12336902R E04975701 Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones Gestor | |

Aqui podemos ver todos los usuarios dados de alta sobre ese DIR3. Podremos buscarlos a
través del buscador. Eso si, como dar de alta no es necesario poner el nombre del usuario, a la
hora de buscarlo solo podemos hacerlo por el NIF.

9. Anexol. Conceptos basicos.

9.1 Cades.

CMS Advanced Electronic Signatures. Conjunto de extensions de datos firmados con sintaxis
de mensajes criptograficos (CMS), por lo que es adecuado para la firma electronica avanzada.

9.2 Clasificacion SIA.

El campo clasificacion estd pensado para incluir el cédigo SIA del procedimiento.
Definicidn.
SIA significa Sistema de Informacié Administrativa.

Es el inventario que contiene la relacidn de procedimientos y servicios de la AGE y las
diferentes Administraciones Publicas participantes.

SIA en Inside.

No todos los organismos disponen de este codigo. En caso de no clasificar los procedimientos
con él, se puede incluir en este campo cualquier otro cédigo o nombre que se le quiera dar al
procedimiento. La Unica condicidn es que es identificativo del mismo.
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9.3 CSV.

Cddigo Seguro de Verificacion. Cddigo Unico que identifica a un document electrénico. Se
cubre junto con el campo “Regulaciéon CSV”

9.4 DIR3

Definicion.

El Directorio Comun se podria definir como un catdlogo de la unidades organicas, organismos
publicos y oficinas de registro y de atencion al ciudadano de Administracidn.

Cada uno tiene asignado un cédigo, que sigue un format tipo E25145712 = 9 caracteres.

DIR3 en Inside.

Inside emplea este directorio, ya que sigue el Esquema Nacional de Interoperabilidad. En este
campo tendremos que incluir nuestro cddigo DIR3, el que figura en dicho catalogo. En la
siguiente direccion se puede encontrar una lista de amigos, permanentemente actualizada:

http://administracionelectrocnica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.V-KMVzVGTNs

Habrd que buscar nuestro organism donde corresponda: AGE, CCAA, EELL...

9.5 ENL

Definicién.
Son las siglas del Esquema Nacional de Interoperabilidad. Se refiere a un tipo de

document/expediente que cumple las caracteristicas para ser intercambiable. Estas
caracteristicas son el contenido (los datos que incluimos, y como se ordenan) y la firma.

Este esquema se cred para que las diferentes administraciones puedan intercambiar
documentacion entre ellas, y que ésta cumpla siempre determinadas caracteristicas. Se
solventan asi problemas como:

*  Compatibilidad, ya que todos siguen el mismo formato.

* Seguridad, los documentos ENI siempre incorporan una firma electronica.
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* Conservacion de los documentos a largo plazo, al hacerlo de forma digital.

Coémo se crea un ENL.

Hay diferentes aplicaciones para crear documentos ENI, e Inside es una de ellas.

ENI en Inside.
Inside cumple con este esquema, por lo que:
* Todos los documentos y expedients que se generan son ENI.
* No se pueden importar documentos/expedientes que no sigan esta semana.
* Todo documento que se incorpore a Inside deberd ir firmado. Hay dos opciones:

o Firmarlo con otra aplicaciéon e incorporarlo ya firmado. o

Firmado con Inside.

9.6 Documento electrénico.

Informacién de cualquier naturaleza en forma electronica, archivada en un soporte electrénico
segln un format determinado y susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado.

9.7 Expediente electrdnico.

Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un proceso administrativo,
cualguiera que sea el tipo de informacion que contengan.

Compuesto de:
*  Documentos electrénicos.
* indice.
*  Firma.

* Metadatos.
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9.8 Firma electrénica

Para poder intercambiar documentos de forma segura, es necesario que estos vayan firmados.
Inside no permite guarder ninglin document/expediente si es no se firma.

La firma se puede realizar:

* Antes de incorporarlos a Inside: hay diferentes aplicaciones que permiten firmar
documentos como Autofirma, Ecofirma...

* EnlInside, siempre que creemos un documento expediente, tendremos que firmarlo.
La propia aplicacion se ocupara de ello.

Requisitos para firmar.

Para poder firmar documentos o expedientes Unicamente es necesario que tengamos instalado
en el equipo algun tipo de identifiacion digital: certificado electrénico, DNI Electrdnico, tarjeta
criptografica.

Cuando vayamos a realizar una firma, Inside (u otra aplicacién) buscara esta identificacién en el
equipo y firmara el archive.

9.9 indice electrénico.

Antes de empezar a incorporar expedientes a Inside, es importante que tengamos presente
gue ya no sera necesario adjuntar el indice escaneado del expediente.

Hasta ahora, el expediente se entregaba en papel, por lo que era necesario un indice para
poder localizer los documentos.

En Inside el indice es electrénico. Podremos ordenar los documentos como queramos, y
clasificarlos por carpetas si es necesario.

A la hora de escanear el expediente, es importante tenerlo en cuenta, ya que los documentos
deben ir separados, no todos en el mismo PDF.  Por ejemplo, tenemos un expediente con un
acuerdo, una alegacidn, una resolucion y un informe, lo ideal es que cada uno sea un PDF. Al
meterlos en la aplicacién podremos ordenarlos gracias al indice electronico.
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9.10 Interoperabilidad.

Capacidad de los sistemas de informacidn, y por ende de los procedimientos a los que dan
soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacién y conocimiento entre
ellos.

9.11 NIG

Numero de idenficacién General. Permite identificar cualquier procedimiento, asi coo el
Juzgado al que ha sido reportado a Justicia. Campos:

28020 14 4 2016 0100012

CP POBLACION TIPO ORGANO CODIGO ORDEN | ANO N2 DE ASUNTO

9.12 PADES/PDF.

PDF Advanced Electronic Signature. Firma electronica en format PDF.

9.13 Regulacién CSV.

Se refiere a la norma/ley que regula ese CSV. Por ejemplo, si se estuviera siguiendo la “Orden
HAP/533/2016, de 12 de Abril, por la que se regulan las actuaciones administrativas
automatizadas del dmbito de competencias de la Inspeccidn General, asi como el uso del
Sistema de cédigo seguro de verificacidn”, en regulacién CSV habria que indicar la referencia al
BOE que contiene esa orden.

El format es mds o menos el que sigue:
BOE-A-00324-05200

Varia segun el organism, por ejemplo, el Ministerio de Defensa tiene su propio orfen regulando
este cddigo, hay universidades que tienen otra...

9.14 Credenciales de acceso.

Su funcionalidad principal es permitirnos compartir expedientes con usuarios no registrados en
Inside.
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9.15 UUID.

Id Unico Universal binomio Expediente — Usuario.

9.16 Xades Detached.

XML Advanced Electronic Signatures. Conjunto de extensions a las recomendaciones XMLDSIG
haciéndolas adecuadas para la firma electronica avanzada. El fichero origen se puede
visualizar con el programa habitual. Dos ficheros: origen y firma: se debe mantener
externamente el vinculo entre fichero firmado y fichero de firma.

9.17 Xades Enveloped.

XML Advanced Electronic Signatures. Conjunto de extensions a las recomendaciones XML —
Dsig haciéndolas para la firma electronica avanzada. El fichero firmado y la firman forman un
Unico fichero. Por lo tanto, no se puede visualizar el fichero firmado, ya que se encuentra
incrustrado en la estructura del fichero de firma.
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10. Anexo ll: Firmas generadas/admitidas en Inside.

éLo firma Inside?

éSe pueden Validar e Importar en Inside?

Documentos
TFO1 - CSV si NO
TF02 - XAdES internally detached Si Si
TFO3 - XAdES enveloped Si Si
TF04 - CAdES detached/explicit NO Si
TFO5 - CAdES attached/implicit Si Si
TFO06 - PAdES si Si
TF06 — Xades Manifest Si Si

TFO1 - CSV NO NO
TF02 - XAdES internally detached NO Si
TFO3 - XAdES enveloped si si
TF04 - CAdES detached/explicit NO NO
TFO5 - CAdES attached/implicit NO si
TFO6 - PAJES NO NO
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