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Glosario

Es un sistema orientado a unificar y simplificar el acceso electrónico de los ciudadanos a los 
servicios públicos. Implementa distintos sistemas e acceso.Cl@ve

Cl@ve PIN
Sistema de identificación electrónica utilizado en Cl@ve. Está basado en el uso de un código 
elegido por el usuario y un PIN comunicado al teléfono mediante la app Cl@ve PIN o con un 
mensaje SMS.

Escritorio Virtual de Inmediación Digital. Aplicación web que permite atender a ciudadanos y 
profesionales realizando la atención mediante videoconferencia.

EVID

CSV
Código Seguro de Verificación. Se le asigna a los documentos electrónicos de la administración de 
manera que pueda validarse su autenticidad y descargarse una copia.

PIN
Código de tres caracteres alfanuméricos (letras y números) enviado por el servicio Cl@ve a la 
aplicación Cl@ve PIN

XXX

EVIDENCIA Acción relevante realizada por el sistema y/o los participantes de una reunión en EVID y que queda 
anotada y custodiada en servidor y/o documentos generados.

Términos de uso común en este documento
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Es un ESCRITORIO VIRTUAL que permite gestionar trámites a través de videoconferencia con un 
orden del día predefinido, unos elementos a ser contestados por el o los intervinientes, un espacio 
compartido de documentación, grabación de la sesión y generación de todas las evidencias 

electrónicas necesarias para dotar de todas las garantías necesarias durante su 
realización, así como la custodia de las mismas.

¿Qué es el sistema EVID?

El uso de EVID nos ofrece atender al ciudadano exactamente igual, y con las mismas garantías 
que si estuviera en presencialmente ante nosotros en la oficina.

Garantizando la autenticidad en la identificación del ciudadano cumpliendo todas las garantías 
de confidencialidad y ofreciendo la posibilidad de guardar de forma segura las evidencias.Aumenta la seguridad

Con la digitalización de tareas y permite el  acercamiento digital ágil entre 
ciudadanos y profesionales.Mejora la eficiencia

Ahorra papel y tiempo Permitiendo la gestión electrónica desde una misma solución tecnológica.

Elaborando un resumen en forma de acta que se sella criptográficamente, como rastro y 
evidencia de la celebración de la videoconferencia y de todo lo acontecido durante la misma.Aumenta la fiabilidad

Incrementa la agilidad El proceso es más eficiente que el entrar en una web y usar el certificado digital, se simplifica 
el proceso siendo sólo es necesario conectarse.

Permite el teletrabajo
Pudiendo adaptarse al profesional y al ciudadano al realizar los trámites en cualquier 
momento y en cualquier lugar.
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Normativa

EVID esta diseñado para cumplir la siguiente normativa exigible

Resolución de 26 de mayo de 2021, de la Secretaría General para la 
Innovación y Calidad del Servicio Público de Justicia

Ley 3/2020, de 18 de septiembre, de medidas procesales y organizativas para 
hacer frente al COVID-19 en el ámbito de la Administración de Justicia

Ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso de las tecnologías de la información 
y la comunicación en la Administración de Justicia

https://www.boe.es/boe/dias/2021/05/31/pdfs/BOE-A-2021-9004.pdf
https://www.boe.es/eli/es/l/2020/09/18/3/dof/spa/pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2011/BOE-A-2011-11605-consolidado.pdf
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EVID es una plataforma accesible vía internet. 
Su uso consta de 2 vistas. La del trabajador de la administración de justicia y la del interesado (citado)

Consulte la sección de Anexos para comprobar los requisitos técnicos de la plataforma

Trabajador

Toda la gestión la realiza con su cuenta de usuario a través de la url 
https://evid.justicia.es

https://evid.justicia.es/
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Interesado

Recibe por correo electrónico tanto las confirmaciones de las reuniones agendadas y acceso al 
repositorio documental como posteriormente enlaces de acceso a la sala de videoconferencia.
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Interesado

Si el trabajador así lo habilita, en el propio correo de la notificación, aparecerán las instrucciones de 
acceso a la sala (el día de la videoconferencia) haciendo uso de un código PIN. De este modo no será 
necesario estar pendiente de la recepción del segundo correo
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Citar reuniones

Actualmente las reuniones se agendan a iniciativa del profesional

En un futuro se permitirá citar reuniones a iniciativa del interesado 
desde el portal de cita previa para los trámites acordados por los 
distintos organismos.

Pulsando sobre la pestaña Reuniones del menú lateral izquierdo, se abre un desplegable 
y seleccionamos la opción Nueva Reunión. 

Aparecerá un formulario de creación de cita con distintos apartados a cumplimentar
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❑ Tipo de reunión: Es un campo con desplegable, en el que debemos seleccionar uno de 
los trámites definidos en la sede como válidos para su celebración por vía telemática. 

❑ Fecha 1ª Convocatoria: Seleccionar el día y la hora de la convocatoria. 

❑ Título de la reunión: Por defecto este campo viene definido con el tipo de reunión 
seleccionado y fecha de la celebración, pero es un campo de texto libre. 

❑ Identificador de procedimiento: Introducir el NIG del asunto para consulta y futura 
integración con SGP

❑ Información de la convocatoria: Cuadro de texto donde vamos a indicar toda la 
información pertinente que debemos comunicar a la persona citada. Por defecto se 
precarga un texto genérico en base a una plantilla. Pueden definirse plantillas 
personalizadas.

❑ Pie de convocatoria: Es un cuadro de texto donde se carga el modelo de acta 
correspondiente a cada Tipo de reunión. Por defecto se precarga con la información 
suministrada por el órgano al que pertenece el trabajador de la administración en 
base a una plantilla. Pueden definirse plantillas personalizadas.

Desde el Ministerio de Justicia nos encargamos de la configuración 
de la plataforma en base a las necesidades de cada órgano.
Esto incluye los tipos de reunión y las plantillas de acta e información 
de la convocatoria
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Pulsando el botón Añadir participante, aparecerá un formulario con los 
distintos apartados a cumplimentar

En este apartado se añaden los interesados que se convocan como participantes de la reunión

El botón Validar estado de alta en Cl@ve Justicia nos ayuda a conocer de antemano 
si el participante está dado de alta en Cl@ve al ser uno de los métodos de 
identificación requeridos para poder realizar la reunión.
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De este modo se podrán registrar a los participantes salvaguardando su identidad y al mismo tiempo 
podrán ser identificados en la reunión haciendo uso de dicho certificado

Se ha añadido soporte con certificados de seudónimo para los tramites en los que participen 
trabajadores de la fuerzas y cuerpos de seguridad del estado, del instituto de medicina legal y de el IML

Policía Nacional (PKI PROPIO)
Guardia civil (FNMT)
Ertzaintza (IZENPE)
Departamento de Aduanas e Impuestos Especiales (FNMT)
Instituto Nacional de Toxicología y Ciencias Forenses (FNMT)
Instituto de medicina legal (FNMT)
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En este apartado se añaden puntos a tratar en la reunión que requieren de un consentimiento o 
desistimiento expreso de por parte de los interesados o que permiten recopilar información de los 
interesados (opcional)

Pulsando el botón Añadir punto del orden del día se permite la selección del tipo cumplimentar.
Cada punto tiene su propio formulario de configuración de contenido y respuestas

Puede añadirse documentación 
específica por cada punto del orden 
del día para su estudio durante la 
reunión

Pueden definirse plantillas 
personalizadas.
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Cada punto del orden del día se trata en orden durante la videoconferencia. 
Pueden editarse y reordenarse en cualquier momento
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Por parte de la administración, puede aportarse documentación de interés que tratar durante 
la videoconferencia

Pulsando el botón Añadir > Subir archivo
aparecerá un explorador a tal efecto.

Pulsando el botón Añadir > Mi documentación
se pueden añadir documentos propios del órgano si se han volcado en el apartado 
Mi documentación, a través de la opción de menú Base de conocimiento

Añadir +
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Pueden editarse y eliminarse documentos en cualquier momento
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Puede establecerse que en  la grabación resultante se capture solo el audio 
Puede indicarse el idioma de las notificaciones a los distintos participantes
Puede habilitarse el acceso a la sala de reuniones mediante código PIN
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En el último paso consta toda la información registrada en los puntos anteriores

El contenido de esta pantalla coincide 
con lo que reciben los convocados en 
el correo electrónico de convocatoria.

Al pulsar este botón se hace efectivo 
el envío del correo de convocatoria y 
se agenda la reunión en EVID
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Gestionar la cita y la documentación asociada

Desde el momento de la citación de la reunión hasta el día de la misma, tanto el trabajador como los interesados
pueden añadir o revisar la documentación y datos de la reunión, así como realizar ciertas actuaciones

Trabajador

Pulsando sobre la pestaña Histórico del menú lateral izquierdo, se selecciona la reunión 
sobre la que realizar cambios. Se mostrará la pantalla de Preparar Sala.

Desplegando el menú de opciones, el trabajador puede realizar las siguientes acciones 

Enviar recordatorio de la citación a los citados o solo a los que no leyeron el correo

Añadir mas documentación a tener el cuenta durante la videoconferencia

Cambiar el día y hora de la reunión

Cancelar la reunión
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En el correo de notificación de la reunión, a través del enlace de Mi Documentación, el interesado puede acceder de 
modo seguro al repositorio documental de la reunión.

Interesado

El acceso a dicho repositorio implica el uso 
de un sistema de identificación seguro como 
es cl@ve PIN o certificado electrónico

En el caso de haber sido registrado con identificador 
de seudónimo, solo podrá acceder mediante el 
certificado electrónico de seudónimo
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Puede consultar la documentación añadida por la administración, así como añadir su propia documentación de interés.

Interesado
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Acceso a la sala

El día de la reunión el trabajador procederá con los preparativos, entre ellos revisar la documentación, comprobar el listado de convocados, 
así como proceder con la apertura de la sala de videoconferencia.

Trabajador

Haciendo uso de la pestaña Histórico del menú lateral izquierdo, se selecciona la reunión 
agendada. Posteriormente se pulsa el botón Preparar Sala

También puede buscarse la reunión desde la pantalla principal de EVID y, en ese caso, 
pulsar el botón Acceder/Preparar Sala
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Trabajador

Aparecerá un formulario de creación de cita con distintos apartados a revisar, además del botón Abrir Sala

Pulsando el botón Abrir Sala, los interesados recibirán un nuevo correo con el enlace 
de acceso a la misma para iniciar la reunión y el trabajador accederá a la pantalla 
donde realizar toda la gestión, quedando a la espera de la conexión de los 
interesados
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Cuando del funcionario acceda a la Sala y envíe las credenciales, recibirá un correo con el acceso a la Sala. 
Para acceder, pulsar el botón Acceder a la reunión

Interesado

Para acceder a la sala y en base a la legislación 
vigente, debe leer y aceptar la información sobre el 
tratamiento de datos de carácter personal
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Una vez que todas las partes se encuentran en la sala, es competencia del trabajador iniciar la reunión

Interesado Trabajador

Todos los participantes deben configurar sus 
sistemas de sonido y video y permitir el uso de los 
mismos por parte del navegador 

Pulsando el botón Iniciar reunión, empieza el acto 
correspondiente, la recopilación de evidencias 
y grabación en video
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Identificación de las partes

Para cumplir la legislación vigente, antes de nada, y como primer paso, es necesario validar la identidad de los convocados 
por parte del trabajador. Se soportan 2 métodos de identificación: Cl@ve PIN y certificado digital 

Adicionalmente debe solicitarse que se muestre el documento de 
identidad a la cámara.

Cl@ve PIN: Trabajador

En la pestaña de participantes, encontraremos la opción de validar Enviar Pin por cada participante

Haciendo clic en Enviar pin se abrirá un ventana en la que informar de la fecha de validez del DNI del 
ciudadano que previamente nos habrá indicado y solicitar el PIN al convocado por SMS o APP.
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El trabajador debe introducir el PIN de 3 caracteres que le indique el convocado y pulsar el botón Validar

Cl@ve PIN: Trabajador

El resultado de la validación se indicará por pantalla

Se puede intentar las veces que sean necesarias, pero en ningún caso 
debe llevarse a cabo la actuación si no se ha validado la identidad de 
todas las partes
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Identificación de las partes

Para cumplir la legislación vigente, antes de nada, y como primer paso, es necesario validar la identidad de los convocados 
por parte del trabajador.

Adicionalmente debe solicitarse que se muestre el documento de 
identidad a la cámara.

Certificado digital: Trabajador

En la pestaña de participantes, encontraremos la opción de Identificar con certificad digital por cada participante

Haciendo clic en Enviar pin se abrirá un ventana en solicitar al interesado su identificación mediante certificado 
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Al interesado le aparecerá una ventana por la cual seleccionar el certificado digital que acredita su identidad

Certificado digital: Interesado

El resultado de la validación se indicará por pantalla
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Certificado digital: Trabajador

El resultado de la validación se indicará por pantalla

Se puede intentar las veces que sean necesarias, pero en ningún caso 
debe llevarse a cabo la actuación si no se ha validado la identidad de 
todas las partes
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Puntos del día y consentimientos

Llegados a este punto se procederá con el acto por el cual se ha agendado la videoconferencia, cumplimentando los puntos 
del orden del día y revisando la documentación oportuna. El trabajador irá guiando a las partes siguiendo un protocolo de actuación.

En el apartado Reunión aparecen los distintos puntos del orden del día 
con la documentación adjunta, así como botones para Aceptar o Rechazar
el consentimiento asociado o seleccionar las respuestas oportunas.

Interesado

Puede seguir añadiéndose documentación durante la 
videoconferencia. 

El resto de la documentación aportada, puede consultarse mediante 
el botón Administrar Documentación
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El trabajador puede gestionar las respuestas de los puntos del orden 
del día desde la pestaña Orden del día.

Es posible reabrir los puntos, cerrar y reabrir las solicitudes de respuesta
y monitorizar los mismos.

Puntos del día y consentimientos: Trabajador
Puede seguir añadiéndose documentación durante la 
videoconferencia. 

Al igual que los interesados, el trabajador, puede consultar el resto de
la documentación aportada mediante la pestaña Adjuntos
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Re- Identificación como método de firma no criptográfica

Una vez terminada la atención y cumplimentados los puntos del orden del día, es necesario usar de nuevo alguno de los métodos de identificación 
Cl@ve PIN o certificado digital por cada interesado.
En este caso sirve como método para dar el visto bueno a lo acordado el en la reunión y la evidencia actúa como mecanismo de firma al respecto

33
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Uso de dispositivo de captura de firma biométrica para la Re- Identificación como método de firma no criptográfica

Se añade la posibilidad de firma por parte de los participantes durante la reunión, haciendo uso de una tableta digitalizadora de firma.
El caso de uso inicial corresponde a las reuniones en las cuales, alguno de los convocados acude presencialmente a las dependencias del órgano 
judicial convocante (comparecencia mixta).

En la pestaña de participantes, encontraremos la opción de Solicitar firma

Se  debe indicar el  participante  en  posesión de la tableta y el participante que va a firmar. 
Así se establece en que equipo/se encuentra conectada la tableta y quien es el firmante.

Se trata de un modelo concreto de tableta que debe ser suministrada por el ministerio

Captura de firma biométrica: Trabajador
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En la vista del participante en posesión de la tableta, se indica la solicitud de firma y quien debe firmar:

Al hacer clic en Firmar se inicia el flujo de firma biométrica. A través de la tableta se permitirá la recogida de la 
firma por parte del firmante. 

Captura de firma biométrica: Interesado
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El resultado de la firma se indicará por pantalla

Captura de firma biométrica: Trabajador

Una vez recogidas firmas, el sistema no permitirá la edición del 
justificante en la pestaña correspondiente de la sala de reuniones. 
Tampoco una vez terminada la reunión.

Una vez validado el documento justificativo (ver apartado siguiente), este incluirá un nuevo 
apartado etiquetado como Firmas de los participantes
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Finalizar reunión

Trabajador

Mediante el botón Finalizar reunión se termina la recogida de evidencias, la grabación en video y 
los distintos convocados salen de la sala. 
En la misma se mantiene el trabajador para proceder con la edición y envío del documento 
justificativo

Terminada la reunión es competencia del trabajador finalizarla y posteriormente documentar lo sucedido en un documento 
justificativo de la actuación realizada

Interesado

El interesado podrá completar una encuesta de satisfacción 
y posteriormente visualizará un resumen de la atención 
recibida
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Generación y envío del documento justificativo

El trabajador accede a la pantalla de resumen de la reunión, en la cual consta todo lo acontecido en la misma de manera que pueda editar el 
documento justificativo
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Trabajador

En el apartado Conclusión debe editarse el contenido de lo acontecido.

Desde el Ministerio de Justicia nos encargamos de la configuración de la plataforma en 
base a las necesidades de cada órgano. Por esto, en este apartado ya aparecerá pre-
cargada la plantilla correspondiente, siendo necesario editarla para complementar con 
datos personales y acuerdos adicionales

En la pestaña Justificante hay varios apartados editables, en los que se recoge la información de la reunión. 

Pueden cargarse  plantillas adicionales
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Trabajador

Mediante el botón Finalizar y aprobar el justificante se le aplica un sello de órgano con 
las credenciales del Ministerio De Justicia y un código CSV con el cual se puede validar su 
autenticidad y descargar una copia electrónica.

Si se marca la casilla Firma del funcionario, en su lugar, se permitirá la firma del 
trabajador logado en EVID con su certificado electrónico mediante AutoFirma.

Una vez cumplimentado es necesario enviarlo a los interesados
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Trabajador

Una vez generado el documento es necesario enviarlo a los involucrados. 
Desde la pestaña Envío del justificante, aparece un botón con el cual se puede elegir los destinatarios y proceder a su envío
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Los interesados destinatarios del justificante, la reciben por correo electrónico

Interesado
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Requisitos técnicos

Se indican los navegadores y sistemas operativos soportados, así como los requisitos 
de hardware y de software para su correcto funcionamiento en la vista de trabajador (sede)
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Multimedia

Recursos multimedia acerca de EVID

Presentación del Escritorio Virtual de Inmediación Digital - EVID
https://www.youtube.com/embed/latYFkZwAPc?feature=oembed

Video formativo, uso de EVID y Cl@ve Justicia
https://www.youtube.com/watch?v=dkmA_qgdzxE

Simulación de una reunión en EVID
https://www.youtube.com/embed/eoqED6qP5mw?feature=oembed

https://www.youtube.com/embed/latYFkZwAPc?feature=oembed
https://www.youtube.com/watch?v=dkmA_qgdzxE
https://www.youtube.com/embed/eoqED6qP5mw?feature=oembed


Gracias por 
su atención
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