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1. OBJETO

El presente documento tiene como objeto, servirde protocolo de actuacion en las reuniones
realizadas através del Escritorio Virtual de Inmediacién Digital.

Se debe recordar que en el uso de esta herramienta se debe igualmente atender a
cumplimiento de las normas procesales aplicables en la realizacién del acto procesal en
cuestion

2. ACCEDER ALA REUNION

El funcionario accedera a EVID (https://evid.councilbox.com/) y pinchara sobre el boton “A
través de certificado digital” dela pestanaUsuario.

Seleccionara lareunion a la que quiera acceder pinchando en el botén “Acceder” o en €l
botdn “Preparar Sala”, sino ha preparado la Sala previamente, y pinchara sobre el boton
“Abrir Sala”.

El funcionario tendra visible un listado completo de todos los convocados, con una ventana
de su video del lado izquierdo y el boton INICIAR REUNION para comenzar dicha
videollamada. Deberade hacer clic en UNIRSE.

En el momento que el funcionario ha realizado el clic en “Preparar Sala” llegara un correo
electrénico atodoslos convocadosy en donde se generaun enlace directo ala sala, un boton
llamado “ACCEDER A LA REUNION”, debiendo cada convocado hacer clic paraacceder. A
acceder a la pantalla previa de reunion saldra una ventana sobre la informacién en el
tratamiento de datos de caracter personal, debiendo de aceptar las condiciones en “he leido
y entendido el contenido de esta pagina”.

Por dltimo, el funcionario, deberade hacer clic en Entrar en la sala e INICIAR LA REUNION
y es en este momento donde se indica al funcionario que la reunion sera grabada. H
convocado serainformado por el funcionario de dicha grabacion.

3. IDENTIFICARALOS PARTICIPANTES

Unaveziniciada la grabacion, el funcionario debera identificar alos participantes en la
reunion, para ello se empleard uno de los siguientes métodos de identificacién:

3.1. Cl@ve Justicia
El funcionario debera de seguirlossiguientes pasos:
1. Pincharen elbotdn Enviar Pin eintroducir la siguiente informacién:

e En el caso de que el participante tenga DNI, debera de introducir la fecha de
validezdel DNI.

e En el caso de que el participante tenga DNI permanente, deberé de introducir la
fechade expedicién del DNI permanente.

e En el caso de que el participante tenga NIE debera de introducir el nimero de
soportedelNIE.
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2. Solicitar al participante el PIN con los tres caracteres que le ha llegado al teléfono movil
registrado en la AEAT por parte del participante, e introducirlos en EVID.

3. Si el mensaje que aparece en EVID es diferente a “Clave justicia validada con éxito” no
se habré producido laidentificaciony por lo tanto se deber& realizar nuevamente la
identificacion (puede ser con Cl@ve Justicia u otro método)

3.2. Certificado digital, DNle u otratarjeta criptografica

El funcionario seguirdlos siguientes pasos:

1. Pinchar en el botén “Identificar con certificado digital” y volver a pinchar sobre el boton
“Solicitar”

2. Si el mensaje que aparece en EVID es diferente al siguiente texto “Se ha identificado
correctamente a nombre del ciudadano” esto significa que no se habra producido la
identificaciéon correctamente y por lo tanto se deberarealizar nuevamente la id entificacion
(puede ser con Certificado digital u otro método)

3.3. Si el ciudadano no tiene Certificado digital ni Cl@ve Justicia

El funcionario seguiralos siguientes pasos:

1. Solicitardal participante que no tenga Certificado digital ni Cl@ve Justicia, gue muestre a
la cAmara un documento identificativo. Que sea perfectamente legible acamara.

2. Realizard una captura de pantalla del documento del ciudadano pinchando en el icono
“Capturar pantalla”

3. Después de finalizar la reunién el letrado de la administracion de justicia tendra que
procederalafirma del video.

4. RECAPITULACIONDEL ACTO ADMINISTRATIVO

El funcionario pincharé sobre la pestafia Justificante y procedera a realizar la alocucion del
tramite.

Si lo considera oportuno el funcionario, podra permitirque los participantes visualicen el texto
gue se esta leyendo, paraello debera pinchar sobre el boton “Compartir”.

La alocuciénsiempre finalizara con el siguiente contenido (viene por defecto en las plantillas
facilitadas desde el ministerio):

Y solicito para ello, como garantia de la firma electronica basica efectuada a distancia, se
procedaalaidentificacion segurade mi personaatravés de através de uno de los siguientes
métodos de autentificacion:
o Cl@veJusticia.
o Certificado electronico.
o En caso de que el compareciente no disponga de los métodos de autenticacion
indicados, podra excepcionalmente, ser identificado mostrando a camara un
documentodeidentidad.
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5. REIDENTIFICACION DEL PARTICIPANTE

El funcionariorepetird el procesode identificacién descrito en el punto 3de este protocolo.
6. FINALIZARLAREUNION

Por ultimo, el funcionario podrafinalizar lasesiénunavezrealizado el tramite.

Una vez finalizada la sesidn, el sistema genera automaticamente el documento justificativo
de actuacion judicial realizada de la sesién recogiendo amodo de justificante de la atencién
prestada. Recogera todas las evidencias criptograficas y cadenas de blockchain generadas
durante el procesode atenciény otros eventos relevantes:

D Horadeinicioyfin delavideoconferencia

D Aceptaciéndelainformacion previadel/ losinterviniente/s

D Grabacion delavideoconferencia

D Documentaciénaportadapor ambas partes

D Registro delosmensajes intercambiados

D Plantilladel tramite realizado

D Hechosrelevantes recogidos por el funcionario durante la atencién.

D Enel caso deque el tramite lo requiera, inicio de otro procedimiento haciendo uso del
documento justificativo de actuacién judicial realizada generada.

Este documento justificativo de actuacién judicial realizada debera ser revisado antes

de “finalizar y aprobar el justificante”, pudiendo introducir manualmente los cambios
que fueran necesarios.

Una vez cerrado el documento justificativo de actuacién judicial realizada, se enviara una
copiaalintervinientey se puede descargar el fichero.

Sera a eleccion del érgano el incorporar este documento justificativo de actuacion
judicial realizada al sistema de gestion procesal.

El funcionario pinchara sobre el boton “Finalizar reunién” y procedera, sitiene la potestad
paraello, afirmar el justificante. Se recomienda el envio del justificante alos participantes, si
bien sera el responsable del 6rgano quien debera establecer la obligatoriedad o no de dicho
envio.

En caso de que la identificacion de los participantes se haya realizado mediante la captura
de un documento setendraque firmar el video delareunion, paraello se deberade pinchar
en la pestafna “Grabaciones”. En el resto de los casos, aunque no es obligatorio, si es
recomendable.
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