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1. Control de modificaciones

Revision: 016
Fecha: 22/07/2019
Autor: Servicio de Firma y Gestién Documental

- Correccion de errores.
- Se modifica seccidn 4.1, Nuevo Documento, afladiendo Copia electrénica
auténtica con cambio de formato.

Revisién: 015
Fecha: 01/04/2019
Autor: Servicio de Firma y Gestion Documental

- Correccion de errores.
- Se modifica seccion 4.1, Nuevo Documento, afiadiendo Copia electrénica
auténtica con cambio de formato.

Revision: 014
Fecha: 20/04/2018
Autor: Servicio de Firma y Gestién Documental

- Correccidn de errores.

- Se modifica seccion 4.1, Nuevo documento, afiadiendo obligatoriedad de incluir
metadato adicional Nombre Natural.

- Creacion de seccidn 7.2, Consulta de documentos por medio de credenciales.

- Creacion de seccién 7.3, Credenciales recibidas.

- Se modifica seccidn 7.4, Errores mas comunes al intentar abrir credenciales de acceso,
eliminando el error por envio de formatos no permitidos.

- Se modifica seccion 8.3, Posibles estados tras remision y resguardos, actualizando
resguardo de Justicia.

Revision: 013
Fecha: 21/03/2018
Autor: Servicio de Firma y Gestién Documental

- Correccidn de errores
- Se modifica seccién 4.1. Nuevo Documento, incluyendo la opcién Generar CSV
- Se afiade jpeg entre los formato admitidos por Justicia

Manual de usuario INSIDE - Rev014/ 3



- Se modifica seccion 4.4., Documentos Almacendos, incluyendo la paginacién de documentos
Revision: 012
Fecha: 26/01/2018
Autor: Servicio de Firma y Gestion Documental

- Se afiade opcidén de Firma longeva en la firma de documentos y expedientes.

Revisién: 011
Fecha: 27/04/2017
Autor: Servicio de Firma y Gestion Documental

- Se modifica la firma del expediente de TFO2 (Xades Detached) a TFO3 (Xades Enveloped).
- Se afiade la opcidn de descargar contenido expediente accediendo al mismo a través delas

credenciales de acceso.
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2. Inside

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

Ademas, integra servicios de Interconexidn con la Administracidon de Justicia y en general, con
otras administraciones. Como complemento a Inside se aifaden funcionalidades relacionadas
con la gestion de documentos electrénicos con CSV, como la generacion, consulta o el
almacenamiento de documentos, teniendo en cuenta los aspectos de interoperabilidad de las
Administraciones Publicas.

Permite la asociacidon de documentos a expedientes, la gestién del indice (mediante carpetas y
vinculaciones de expedientes). Por Ultimo, también permite la validacion y visualizacién de los
documentos y expedientes para su uso en papel, y la gestidon de las firmas de cada fichero
gestionado.

2.1 Requisitos técnicos

Para poder acceder a Inside es necesario:

- Emplear uno de los siguientes navegadores:
o Mozilla Firefox 4 o superior.
o Google Chrome 32 o superior.
o Inside Explorer 11 o superior.
- Usar la versiéon de Java 7.0.51 o superior.
- Acceder desde un equipo incluido dentro de la Red SARA.
- Disponer de un certificado digital, DNI electrénico o tarjeta criptografica, y tener el
mismo instalado en el equipo.

2.2 Entornos

Existen dos entornos de Inside:

- Preproduccion (pruebas): es con el que se trabaja al principio, para aprender a usar la
aplicacion. Se pueden realizar envios a justicia, no reales, con los datos que figuran en este
manual en 8.4 Datos para usar en el entorno de prueba.
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- Produccion: 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 este si que se pueden
hacer remisiones reales a Justicia.

3. Acceso a la aplicacion

Este acceso se puede realizar de dos modos, con Certificado o a través de Cl@ve:

Acceso con Cli@ve
Al acceder al senvicio serd redirigido ala

Acceso con certificado pagina de Cl@ve, donde podrd elegir el
modo de acceso. Una vez elegido, sera

redirigido de nuevo a |a aplicacion Inside.
isi e 1
Reqmsnos tecnicos

+ Conexidn de Banda ancha

* Java 1.7+

« Mavegador Internet Explorer 9+,
Firefox 40+, Chrome 30+

Importante

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:
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Inside

::':“"mm"“" OF HaciEnios, O S0 omices | INfTAESTIUCTUI stemas de Documentacion Electrénica
ADRITRACIONES PUBLICAS

Acceso con Cl@ve -
W) NSID=

—— - N
Didlogo de Sequridad =

Seleccione un certificado @

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

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
Valido desde: 06/07/2016 hasta 06/07/2020
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

3.2 Acceso a través de Cl@ve

Si escogemos esta opcion, podremos acceder, aparte de con el certificado, con el DNI
electrénico.

€ cl@ves=- —

Elija el método de identificacion

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

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

Aqui habra que seleccionar la primera opcidn, DNIe/Certificado electrénico.
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fE= ..
iQué es Cl@ve? Ayuda

Redirigiendo...

Aviso de seguridad

La informacién que ha introducido en esta pagina se enviara a través de una conexion no segura y
C ° V e podria ser leida por terceros.

{Esta sequro de que quiere enviar esta informacion?

Clave 1.0 ¢ ema de Espafia

Aparecera una ventana emergente, habra que darle a Continuar para acceder a Inside.

3.3 Navegacion

Inside da la opcidn de estar registrado bajo varios DIR3.

Inside 156996F E049875701 - Direccion de Tecnologias delalnfo...  Salir
A SRR S e micss | INfTAEStIUCtUra y Sistemas de Documentacion Electrdnica
LN A TRACOHES RIS

Inicio Expedientes » Documentos Remisitn en la Mube v Blsqueda Usuarios

Podremos 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 qué érgano queremos estar conectados.
Seleccionar Unidad Organica Activa x

| Cancelar H Actualizar |
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4. Generacion de Documentos Electrénicos

Nuevo documento

Esta funcionalidad nos permitira generar documentos ENI.

Expedientes
w Nuevo expediente
(+

Generacién de expedientes ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar expediente
Validacién de estructura ENI de expedientes

»

Importar expediente
Importacién de expedientes ENI para modificacion

Expedientes almacenados

Listado de expedientes con posibilidad de edicidn y
generacidn de cddigos para su descarga por
terceras personas

Nuevo documento

Generacion de documentos ENI con o sin mefadates adicionales

Metadatos del documento
“Identificador
ES_ED4975701_2018_3100

QOrigen
cha de captura

E06/D1/2018

Ciudadano i

Estado de elaboracion
Original = Tipo Documental
Resolucion v
Identificador del documento de origen

Generar Firma C8V

csv

Regulacion CSY

Metadatos adicionales

Nombre Natural Walor Nombre Natural

eEMGDE3 1 Nombre NombreNatural

Nombre Walor

& Afadir
Contenido del documento

Examinar... | g se ha seleccionado ningn archiv.

*Adjuntar archivo

Documentos

R

Nuevo documento
Generacion de documentas ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar documento
Validacién de estructura ENI de documentas

Importar documento
Importacién de documentos ENI para modificacion

Documentos almacenados
Listade de documentos con posibilidad de
visualizacion/edicién

Visualizar documento
Visualizacidn de contenido y estructura de
documentos ENI

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

X

Limpiar Guardar Documento  Ayuda

*Afadir drganos *Firma
® 8in firmar
o
Archivo firmado previamente
Firmar en cliente

Firmar en servidor

£¥ Guardar Documento
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Aqui nos encontraremos con tres secciones:

Metadatos
Metadatos del documento
*ldentificador
ES_E04975701_2016_729
Origen N .
Fecha de captura *Afiadir drganos *Firma
Ciudadano IZ|
2016-12-22 o @ Sinfirmar
Estado de elaboracion Archivi .
Tipo Documental Archivo firmado previamente
Qriginal B .
Resolucién B Firmar en cliente

Identificador del documento de origen

Regulacién G5V

Son los metadatos principales del documento.

Identificador: vendra cubierto por defecto, del siguiente modo:

° ES: las dos primeras letras siempre seran ES.

° E049757001: cddigo DIR3 de identificacién del drgano (9 caracteres). Se cubrira
automaticamente con el cddigo de nuestra unidad orgdnica.

. 2016: afio en curso.

° 729: Texto libre para identificar el documento. Se cubrird por defecto con el

numero de creacidn del documento. Si es el primero que creamos, se cubrird
indicando _1, por ejemplo.

Importante: el campo Identificador tiene definida por el ENluna longitud maxima de 52

caracteres. Por lo tanto, tras incluir ES, el DIR3 y el afo, el texto libre del que disponemos es de

34 caracteres.

Este ca

mpo 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
administracidn.

Fecha de captura: Por defecto viene seleccionado el dia en el que nos encontremos.
Afadir érganos: Hay que afiadir el Organo u Organos que son poseedores del
documento en cuestién, generalmente nosotros. Habra que buscarlo introduciendo el
codigo 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 el simbolo “+” para afadirlo.

Cuando el érgano aparezca en el cuadro inferior, significa que ya se ha afiadido.

Se puede encontrar este dato en:
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.V49MYKJGTNs

Desde "Consulta de unidades y oficinas en DIR3".
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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:

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

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

. Copia electrénica auténtica: Usaremos esta opcidn cuando ya tengamos un
documento ENI (porque nos lo han enviado, lo hemos creado sin entrar en Inside...) y

queremos incluirlo en Inside.
Con esta accion crearemos una copia que llevara nuestra firma.

Al seleccionar esta opcidn Inside nos pedird el identificador del documento de origen,
activandose el campo que lleva por nombre “Identificador del documento de origen”.

° Copia electrdnica parcial auténtica: Deberemos escoger esta opcién cuando
creemos un nuevo documento ENI a partir de una parte de otro documento ENI.

También nos pedird el Identificador del documento.

° Copia electrénica auténtica de documento papel: Es la que se crea a partir de
un documento que originalmente ha sido emitido en papel y se ha digitalizado.
° Otros: Resto de opciones.
Tipo documental: Escogeremos la opcién que mejor se ajuste al tipo de documento
que estamos dando de alta. Podremos elegir entre las opciones que se despliegan al
pulsar sobre el campo. Si no hay ninguna que se adecue lo suficiente, elegiremos
“Otros incautados”.
Firma: podremos escoger entre tres opciones.
. Sin firma: usaremos esta opcion en dos casos:

o Encaso de que el documento lleve incorporado un cédigo CSV. Tendremos

que cubrir los campos CSV y Regulacidn CSV.
o Sihemos seleccionado la opcion “Otros” en Estado de elaboracion.

. Firmado previamente. Podemos escogerla si el documento que adjuntamos ya
estd firmado. Se pueden firmar documentos, y comprobar la validez de las firmas,
desde:

https://valide.redsara.es/

° Firmar en cliente: es la que escogeremos casi siempre. Con esta opcién
firmaremos el documento directamente desde Inside, a través del certificado digital
gue tengamos instalado en el equipo. Hay que recordar que para poder firmar un
documento, este no puede pesar mas de 6Mb. Si seleccionamos este tipo de firma, nos
apareceran cinco opciones mas:
= PAdES/PDF: Lo usaremos cuando vayamos a adjuntar documentos en
PDF.
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=  XAdES Detached: Este formato nos permitira adjuntar cualquier tipo

de documento.
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= XAdES Enveloped: Con esta opcién sélo podremos adjuntar

documentos en formato .xml.
= CAdES IMPLICIT: Se adjuntara el documento en cualquier formato.

. Firma Longeva: permite afiadirle un sello de tiempo a la firma. Si la dejamos
marcada se afiadird. Esta opcion se puede elegir sin importar qué tipo de firma en
cliente hemos seleccionado.

CSV y Regulacién CSV: Para incluir Cédigo CSV del documento. Es un Cédigo Seguro de
Verificacién que se puede generar con algunas aplicaciones.

Si no nos dicen lo contrario, este campo no habrd que cubrirlo.

Hay que cubrir los dos campos ya que, si cubrimos sélo el de CSV y no el de Regulacién,
o viceversa, dard error y nos dira que la firma es invalida.

Generar Firma CSV.

¥ Generar Firma CSY

=ity Regulacion C3V

Si seleccionamos esta opcién Inside generard y estampara sobre el documento un CSV.
Si abrimos el documento en Inside, en la parte inferior podremos ver el CSV

estampado:
Firma
Tipo de firma Firmante / Valor CSWV Fecha de firma / Regulacion CSV
TFO1-CSV INS-6e312c07f4906547cac63deea20f98ac BOE-A-2014-3729

4% Actualizar Documento

Si nos descargamos el documento a través de la opcion Documento PDF, el CSV se
mostrara en la primera pdgina, junto con el resto de metadatos:

DOCUMENTO ELECTRONICO
Version NTI: hitpz/administracicnelectronica.gob.es/ENIXSDiv1 . Ovdocumento-e
Identificador: ES_ED4975701_2018_3515_csv
Organos: E04821301
Fecha Captura: 2018-03-22T00:00:00.000+01:00
Origen: Ciudadanc
Estado Elaboracién: EESS
Tipo Documental: TDO1
TIPO FIRMA FIRMANTE / VALOR CSV FECHA DE FIRMA | REGULACION CSV
TFO1 - C8V INS-Tf378dd093ac87e8T648ccadchdchBeb  BOE-A-2014-3729
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Metadatos adicionales

Estos campos sirven para afiadir datos que no hemos podido incluir en los Metadatos
obligatorios. Tras la ultima actualizacidn, es obligatorio cubrir el metadato Nombre Natural
para poder remitir el expediente a Justicia.

Metadatos adicionales

Mombre Matural Valor Nombre Matural

eEMGDE3.1.Nombre.MombreMatural

Mombre Valor
& Afiadir

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”. Seglin vayamos
cubriéndolo la aplicacién nos sugerira 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.

Adjuntar archivo

Contenido del documento

. Examinar... | Ng se ha seleccionado ningln archivo.
*Adjuntar archivo g

£# Guardar Documento

Una vez cubiertos los datos debemos adjuntar lo que serd el contenido del documento. Es
decir, si lo que queremos es crear un informe, subiremos un archivo que lo contenga.

Es muy importante recordar que si queremos firmar el documento, el archivo que
adjuntemos no puede pesar mas de 8Mb.

Primero pulsaremos el botén de examinar, con lo que se nos abrird una ventana emergente.
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—— -

|, % Entrada 000059 2015 » Documentos

Organizar »  MNueva carpeta
=
& Contactos i Mombre Fecha de modifica... Tipo *Certificado para la firma
. *Firma
@ Cookies

XAdES Detached v

| ES_A01002823_2015_000000000Entrada_0...  24/06/2016 12:39 Archi

[#) Datos de pregrama Sin firmar

= | E5_A01002823_2015 000000000Entrada_0...  24/06/2016 12:59 archif|[0
& Descargas ;| x Archivo firmado previamente

e 17| | E5_A01002823 2015 000000000Entrada 0...  24/06/2016 12:59 Archi

! 5
|| ES_AD1002823 2015 000000000Entrada 24/06/2016 12:59 Archi FAmaen clienic
| 171052
@ Firma Lengeva
172731

| ES_A01002823 201
J Entradas

. Entrada_00005

| Procedimientos

|1 374721 151378404
. 174732
174843
. 174845
l. 174885
. 175038

Ll m ] b

Mombre: IMG_20180125_083033_HDR.jpg ~ [ Todos los archives

Examinar. !No se ha seleccionado ningtin archivo.

*Adjuntar archivo

£# Guardar Documento

Desde ella podremos elegir el archivo deseado. Una vez hecho, habra que pulsar “Abrir” para
incorporarlo.
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Nuevo documento

Generacion de documentos ENI con o sin metadatos adicionales

Metadatos del documento
*Identificador
ES_F04533901_2018_0

Origen
Fecha de captura

EED6/012018

Ciudadano v

Estado de elaboracion
Tipo Documental

Original v
Resolucion
Identificador del documento de origen
Generar Firma CSV
eV Regulacién CSY

Metadatos adicionales

MNombre Natural Valor Nombre Natural

eEMGDE3. 1. Nombre.NombreNatural

Nombre Walor

Contenido del documento

| Examinar... | pryepainside.doc
=Adjuntar archivo ,

*Afiadir brganos

@ Afiadir

*Firma
Sin firmar
Archivo firmado previamente
®  Firmar en cliente

¥ Firma Longeva

Limpiar Guardar

*Certificado para la firma
XAdES Detached v

Por ultimo, habra que pulsar “Guardar documento” en el menu superior o en el botén inferior.
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Nuevo documento Limpiar Guardar Documento Ayuda

Generacion de documentos ENI con o sin metadatos adicionales

Metadatos del documento

*ldentificador
ES_FED4583901_2018_0
Dialoge de Seguridad =
Origen “Certificado para 1a firma
Ciudadano v XAdES Detached v
i i @) ? For Dafe
T Seleccione un certificado () P

Original v

Identificador del documento de origen Fa—
| " Emisor: ANCERT Certificados Notariales Personales V2. Uso: Autentica...
@ Walido desde: 04/05/2016 hasta 04/05/2019
1

Haaga clic aguf para ver las propiedades del certificado

Generar Firma C8V i ? 1
csv Regula | Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacian
N M Walido desde: 06/07/2016 hasta 06/07/2020
1

Haaga clic aguf para ver las propiedades del certificado

Metadatos adicionales

Nombre Natural T ——
Aceptar Cancelar

eEMGDE3. 1.Nombre.NombreNatural

Nombre Valor
& Afiadir

Contenido del documento
Examinar

Pruebalnside.doc
*Adjuntar archivo i

£¥ Guardar Documento

Una vez seleccionado ese botdn nos saldrd un aviso para que seleccionemos el certificado que
corresponda.

- ™ Guardado de documento realizado correctamente %

[

Documentos almacenados Nuevo documento Importar documento

Documentos de XML ENJ

Buscar Mostrar
25 -]
Identificador Fecha Acciones
ES_E11112528_2016_DOC_13112 13-07-2018 & 0
ES_E00128203_2015_DOC00095 08-07-2016 & T

Seremos remitidos a la seccion de Documentos Almacenados, y nos saldrd un mensaje
confirmando el estado de la operacién, en este caso “Guardado de documento realizado
correctamente”.
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4.2 Validar documento

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

Ayuda

XML del documento ENI

" = Examinar. i n
*Adjuntar archivo Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

@ Validar Documento

Para ello bastara con pulsar Examinar y buscar en nuestro equipo el documento que queremos
validar.

Validar document

ictura ENI de do

Ayuda

XML del documento ENI

E inar... 5
*Adjuntar archivo XAMINAr.. | ES_E04975701_2016_558.xml

@ Validar Documento

Una vez lo hayamos seleccionado, solo queda pulsar el botén de “Validar documento”.
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Validar documento Ayuda

Validas i

XML del documento ENI

>,
“Adjuntar archiv paminar .| £S_EQ4975701_2016_558.amil

Resultado validaciones

o Tioo. Vali
+ Tipo: Validar estructura EN|

Resultado: true

Detalle: Estructura Correcta

. Tipo: Validar codigos de unidad organica

Regultado: true

Detalle: Chdigo DIR3 Existente

™\ Tipo: Validar firma del documento

Resultado: true

Detalle: Firma Valida -- Estado: true -- detalle: La firma es vdlida

@ Validar Documento

Una vez realizada la validacién nos mostrara el resultado de esta, distinguiendo tres pasos:
- Validacion de la estructura ENI del documento.
- Validacion de la unidad orgdnica incluida en el mismo.

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

En caso de que alguno de los tres requisitos no se cumpliera, Inside nos indicaria cudl de las
validaciones no se ha podido 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 este cuadro.

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.
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Expedientes Documentos

Nuevo expediente Nuevo documento
Generacion de expedientes ENI con o sin metadatos M%7 Generacion de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales adicionales

Validar documento
Validacidén de estructura ENI de documentos

Validar expediente
Validacidn de estructura ENI de expedientes

Importar expediente n Importar documento
Importacidn de expedientes ENI para modificacidn Importacidn de documentos ENI para modificacion

. S,
Expedientes almacenados % Documentos almacenados
Listado de expedientes con posibilidad de edicidn y WSS Listado de documentos con posibilidad de
generacidn de cddigos para su descarga por visualizacién/edicidn

terceras personas

Visualizar documento
Visualizacidn de contenido y estructura de
documentos ENI

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

Importar documento Ayuda

Importar XML d I

XML del documento ENI

- Identificador del Expediente

Examinar... i P
=Adjuntar documento Mo se ha seleccionado ningun archivo.

@ Importar Documento

- ldentificador del Expediente: No es un campo obligatorio. Lo cubriremos si queremos
que el documento que vamos a importar se incluya en un expediente que ya exista en
Inside.

En caso de cubrirlo, veremos que la pantalla cambia y aparece un nuevo campo:

- Tipo de firma del indice del expediente

*Tipo de firma del indice del @ firma en cliente

expedients -
Cuando modificamos el indice de un expediente, afiadiendo o eliminando documentos
del mismo, es necesario firmarlo. El indice es la parte del expediente que va firmada,
por eso hay que firmarlo cada vez que lo modificamos, para que ésta sea valida para la
composicion actual del mismo.
Por eso, si queremos incorporar el documento ENI a un expediente ya existente,
debemos marcar la casilla firmar en cliente.
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Adjuntar documento

Importar documento Ayuda

Importar XML I

XML del documento ENI

|dentificador del Expediente

Examinar... i inac
*Adjuntar documento No se ha seleccionade ningtin archivo

@ Importar Documento

Sélo quedard adjuntar el documento que queremos importar. Debemos pulsar “Examinar”.

o vaneTno ScArTANA O ETAO 2 E
s ey lnflaestiuciura y oisiemas de Documeniacion £

@ Cargs de archivos [
‘\_/‘\_/' | @ ¥ = B=in » Descargas - ‘&fH Buscar Descargas 2|
Organizar ~ Nueva carpeta (7]
=
e ~ | Nombre Tipo |
A~ [
& Descargas || ES_EQ0001111 2015 _EXP_123_26-07-2016 Docume ‘ad
Ayuda
M Escritorio | ES_E04975701_2015_DOC_)I015 Docume e
#& OneDrive E| || ES_E11111111 2011 EXP_1111 Documer
i Sitios recientes | | M Prueba adjunta Documer
2 Prueba Docume
" Bibliotecas

4 Decumentos
[e=| Imégenes
& Misica

B2 Videos

e I v

Nombre: | ~ || Todos los archivos -

@ Validar Documento

Se nos abrird una ventana desde la que podremos navegar entre nuestras carpetas y elegir el
documento deseado. Una vez hecho esto, habra que pulsar el botén “Abrir” para incorporarlo.
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Importar documento Ayudz

Importar XML del ENI

XML del documento ENI
|dentificador del Expediente ES_E04975701_2011

*Tipo de firma del indice del @ firma en cliente
expediente

E
*Adjuntar documento Eni xaminar.. | £5_E04975701_2016_303.xmi

‘ @ Importar Documento

Por ultimo, debemos pulsar “Importar documento”, en la parte inferior derecha de la pantalla.

=)

™ Guardado de documenta realizado correctamente X

Importar documento Ayuda

Importar XML del ENI

XML del documento ENI

Identificador del Expediente

*Adjuntar documento Examinar.. | Eg_g11112528_2016_DOC_Documentoparaimportarxmi

@ Importar Documento

Una vez hecho, aparecera un mensaje indicandonos el resultado de la operacién, en este caso
“Guardado de documento realizado correctamente”.

El documento se almacenard en Inside, pudiendo consultarlo en la opcién de Documentos
Almacenados.

4.4 Documentos almacenados

En esta pantalla se mostraran los documentos almacenados asociados al usuario que estemos
usando. Cuando hablamos de usuario nos referimos al organismo al que estemos asociados.
Desde aqui podremos consultar todos los documentos creados bajo el cédigo de nuestro
organismo.
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Expedientes Documentos

@ Nuevo expediente @ Nuevo documento
& Generacion de expedientes ENI con o sin metadatos %'  Generacién de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales adicionales

% Validar expediente % Validar documento
v

Validacidn de estructura ENI de expedientes Validacidn de estructura EMNI de documentos

Importar documento

Importacién de documentos ENI para modificacidn
ﬁ Expedientes almacenados Documentos almacenados
Listado de expedientes con posibilidad de edicidn y Listado de documentos con posibilidad de
generacién de cddigos para su descarga por visualizacidn/edicidn
terceras personas

g Importar expediente

Importacidn de expedientes ENI para modificacién

@ Visualizar documento
i®,  visualizacién de contenido y estructura de
documentos ENI

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

R

Documentos almacenados Nuevo documento  Importar documento

Documentos de XML ENI

E04975701 - Direccion de Tecnologias de la Info...

Buscar Mostrar
0 v
Identificador Fecha Acciones
ES_E04975701_2013_3499 20-03-2018 & 0
ES_E04975701_2018_documentoPrueba 20-03-2018 & 0
20-03-2018 P
ES_I00000121_2013 DODODODODENtrada_DOD305_2013 6 20-03-2018 PR
ES_I00000121_2013_000000000ENtrada_DOD305_2013_7 20-03-2018 & i
ES_ID0D00121_2013_000000D00ENtrada_D0D305_2013_8 20-03-2018 P
ES_100000121_2013 O DEntrada_DOD305_2013_9 20-03-2018 PR
ES_I00000121_2013_0000D0D00ENtrada_DOD305_2013_2 20-03-2018 & 0
ES_ID0000121_2013_0000 0Entrada_000305_2013_3 20-03-2018 P
ES_100000121_2013_00D0D0D00ENtrada_D0D305_2013_4 20-03-2018 & 0
Mostrande regisiros del 1 al 10 de un total de 2,230 registros Anterior 1 2 3 4 5 223 Siguiente

En esta pantalla figurara en la parte superior el DIR3 en el que nos encontramos actualmente.

Los documentos se nos mostraradn por defecto de 10 en 10, pero podremos modificarlo:
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Buscar Mostrar

;

25
Identificador 50
Todo

ES_ED4975701_2013_3499

En la parte superior, en la casilla Mostrar, podremos elegir cuantos documentos queremos que
se nos muestren en cada pagina.

También podremos buscar documentos.

B
Documentos almacenados

Nuevo documento  Importar documento

Documentos de XML ENI

E04975701 - Direccion de Tecnologias de la Info...

Buscar Mostrar

prueba| 10 v
Identificador Fecha Acciones
ES_E04975701_2018_documentoPrueba 20-03-2018 P |
ES_L01050277_2015 documentoPruebal4d D1-03-2018 & i
ES_A07021583_2018_33%_PruebalUF 01-03-2013 P
ES_E04975701_2018_3310new26 01-03-2018 P
ES_E04975701_2018_MCZ 01-03-2018 P

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 dos Acciones asociadas:

- Revisar. # Que nos permitird editar el documento almacenado y guardar las
modificaciones.

- Borrar. T Donde podremos dar de baja un documento almacenado.
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Revisar

e ¢ B A B B, 5 @

Editar documento Atrds Documento ENI  Descargar archivo Documento PDF  Adjuntar a Exp.  Actualizar Documento  Ayuda

Metadatos del documento

*ldentificador

ES_E04975701_2016_728

Origen Fecha de captura *Afiadir drganos *Firma
Ciudadano E| 2016-12-22 P Sin firmar

Estado de elaboracion Tipo Documental EA9999999 - Adminis' X @ Archivo firmado previamente
Original B Resolucidn B

|dentificador del documento de origen

Metadatos adicionales

Mombre Matural Valor Mombre Matural

eEMGDEZ.1.Nombre NombreNatural
Mombre Valor

& Afiadir

CSV del documento

csv Regulacidn CgV

Contenido del documento

+ ¥ Pigina:

<documento>

Si pulsamos “Revisar”, se nos abrird la ventana de Editar documento.

- Permite: modificar metadatos documento, descargar documento.
- No permite: modificar 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 previsualizacion del contenido del documento.

Tendremos varias opciones de descarga:

Inicio / Do n m P&

Editar documento Atrds Documento ENI - Des rarchivo Documento PDF  Adjuntar a Exp.  Ac Jocumento  Ayuda

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

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

- Documento PDF. Permite descargar el documento en PDF. Este contendra el contenido y
metadatos del documento, pero NO la firma del mismo.
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4.5 Visualizar documento

En esta pantalla podremos visualizar el contenido de un documento ENI, siempre y cuando

esté firmado en uno de estos formatos.

Expedientes Documentos

v Nuevo expediente F Nuevo documento
©  Generacién de expedientes EMI con o sin metadatos C? Generacidn de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales adicionales

s Validar expediente
¥ validacidn de estructura ENI de expedientes
-

Importar expediente

Importacién de expedientes ENI para modificacidn

[ | Expedientes almacenados

Listado de expedientes con posibilidad de edicidn y

generacidn de cddigos para su descarga por

Validar documento
Validacidn de estructura ENI de documentos

Importar documento
Importacién de documentos ENI para modificacidn

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de
visualizacidn/edicién

terceras personas

a Visualizar documento
Visualizacién de contenido v estructura de

documentos ENI

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

Visualizar documento

Visualizacion de contenido y estructura de documentos ENI

Contenido del documento

“Adjuntar archiva Bxaminar... | No se ha seleccionado ninglin archivo.

@ Visualizar documento

Después debemos adjuntar el archivo, pulsando el botén de “Examinar”.
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e v SATERERE owcas | D =
et ; i [
H 4 @ Carga de archivos

Inicie Remision en la nube
QQ | @ » s » Descargas o|
Organizar » Nueva carpeta @
¥ Favaritos I‘ MNombre ° Tipe I
: y & Descargss | || ES_E00000011 2015 DOC_documentol Documer
Visualizar documento B Escritorio ] ES_E00000011_2015_DOC_documentolll Docume
X BT ERE AR R & OneDrive =| [ ES_E00001111_2015_EXP_123_26-07-2016 Documer |
i Sitios recientes || ES_E00128203_2015_DOC00094 Docume:
|| E5_EDag75701 2015 DOC 015 Docume
Contenido del documento 4 Biblictecas | ] ES E11111111 2011 EXP 1111 Decume
[ Documentos | ] ES_E11112528_2016_DOC_pruebatd Docume
=Adjuntar archivo EXaminar... | o se ha g =l Imagenes 5 Prueba adjunta Docume
o Musica = Prueba Documer
E Videos

~ | [ [ 3

Nombre: | - | Todos los archivos - |

Saltarad una pantalla desde la que podremos elegir el archivo que queremos, navegando entre
nuestras carpetas.

isualizar documento

structura d

Contenido del documento

*Adjuntar archivo Examinar.. | £g_F11112528_2016_DOC_pruebadd xml

alizar documento

Visualizar documento

uctura d

Contenido del documento

“Adjuntar archivo Examinar... | Fq E04975701_2016_222xml

8eleccionar Plantilla x

@ Visualizar documento

Plantilla DEFECTO B

Cancelar | | Confirmar

Se abrird una ventana emergente de “Seleccionar Plantilla”. Dejaremos la Unica que hay, que
indica “Defecto” y pulsaremos Confirmar.
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Visualizar documento

Visualizacion de o y estructura de documentos ENI

Metadatos del documento

Version NTI hitp:#iadministracionelectronica.gob.es/ENIZXSDA 0/documento-e

Identificadar ES_E11112528_2016_DOC_pruebad4

Organos E04584101

Fecha Captura 2016-07-13T00:00:00.000+02:00

Origen Ciudadana

Estado Elaboracidn EED1

Tipo Documental TDO1

Firma
Tipo de firma Firmante / Valor C8V Fecha de firma / Regulacién CSV
TF02 - XAdES internally detached Ed ek ' | 12/07/2016 12:10
TF02 - XAdES internally detached 1= 1571 - 13/07/2016 14:50

Tamario automatico  *

DOCUMENTOC ELECTRONICO
Version NTI: hitp: fadministracionelectronica.gob.es/ENIXSDiv1.0/documenta-e
Identificador. ES_E11112528_2016_DOC_pruebad4
Organos: E04584101
Fecha Captura: 2016-07-13T00:00:00.000+02:00
Origen: Ciudadano
Estado Elaboracidn: EE01
Tipo Documental: D01
TIPO FIRMA FIRMANTE / VALOR C SV FECHA DE FIRMA | REGULACION C SV
TF02 - XAdES internally detached o 1k 1 12/07/2016 12:10
TF02 - XAdES intemnally detached & & ] 13/07/2018 14:50

@ Visualizar documento

Esta es la pantalla que aparecera. En ella podemos ver:

- Metadatos del documento: en la parte superior de la pantalla.
- Firma: en la parte central.

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

o Descargarlo: [ B |

o Imprimirlo: ﬂ
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5. Generacion de Expedientes Electronicos

5.1 Nuevo expediente

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

Expediente ENI.

Exped

) =
=l

=

[

ientes

Nuevo expediente
Generacidn de expedientes ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar expediente
Validacidn de estructura ENI de expedientes

Importar expediente
Importacidn de expedientes ENI para modificacidn

Expedientes almacenados

Listado de expedientes con posibilidad de edicién y
generacion de codigos para su descarga por
terceras personas

L4

-

L’s‘
@

« B S

Documentos

Nuevo documento
Generacidn de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar documento
Validacidn de estructura ENI de documentos

Importar documento
Importacién de documentos ENI para modificacion

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de
visualizacién/edicion

Visualizar documento
Visualizacidn de contenido y estructura de
documentos ENI

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

aplicacion.

Nuevo expediente

Metadatos del expediente

*ldentificador

ES_E04975701_2016_EXP_304

*Clasificacion

Estado

Abierto El

*Firma

Metadatos adicionales

Mombre Natural

Fecha de apertura

2016-12-27

) firma en cliente

Valor Nombre Matural

eEMGDE3 1 Mombre NombreMatural

Fecha Fin

eEMGDE4.2 Fechas.FechaFin

Mombre

Valor Fecha Fin

Valor

@ Afiadir

*Afiadir drganos

Afiadir interesados
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Los campos marcados con un asterisco (*) con obligatorios

Los campos que aparecen en esta pantalla son:
Metadatos del expediente

- ldentificador: vendrd cubierto por defecto, del siguiente modo:

° ES: las dos primeras letras siempre seran ES.

° E049757001: cAdigo DIR3 de identificacién del drgano (9 caracteres). Se
cubrira automaticamente con el cédigo de nuestra unidad organica.

. 2016: afio en curso.

o EXP.

° 729: Texto libre para identificar el documento. Se cubrird por defecto con el

numero de creacidon del documento. Si es el primero que creamos, se cubrird
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, el afio y EXP, el texto libre del que disponemos
es de 30 caracteres.

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

- Clasificacién: Cddigo SIA que le corresponde al procedimiento. No todos los
organismos emplean esta clasificacion. Como es un campo libre, de no usar SIA,
podemos afadir el cddigo 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 encontremos.

- Afadir érganos: Hay que afiadir el Organo u Organos que son poseedores del
expediente en cuestidn, generalmente nosotros. Habrd que buscarlo introduciendo el
codigo DIR3 que viene por defecto en el Identificador del documento, o buscando por
Organo (es preferible buscar por el DIR3). Una vez lo encontremos habra que
seleccionarlo y pulsar el botdn con el simbolo “+” para afadirlo.

Cuando el érgano aparezca en el cuadro inferior, significa que ya se ha afiadido.
Se puede encontrar este dato en:
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.V49MYKIGTNs

Desde "Consulta de unidades y oficinas en DIR3".

- Interesado: Habra que afadir 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 pensado para incluir los NIFs de los mismos. Si los
queremos 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.
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- Estado: habra que indicar el estado del expediente (Abierto/Cerrado/indice para
remision cerrado).

- Firma: marcamos la opcién disponible, Firma en cliente. Un expediente no se puede
firmar previamente ni con un cédigo CSV. Inside firmara los expedientes con TF03

(Xades Enveloped), como se puede ver en el siguiente cuadro.

*Firma ® firma en cliente
firma Longeva

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 afiadir datos que no hemos podido incluir en los Metadatos
obligatorios.

Metadatos adicionales

Mombre Matural Yalor Mombre Matural

eEMGDES.1.Mombre.MombreMatural

Fecha Fin Valor Fecha Fin

eEMGDEA4. 2 Fechas FechaFin

Mombre Walor

&y Afadir

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 afectard al
documento.

Si queremos incluir otro metadato, deberemos buscar en el campo “nombre”. Segin vayamos
cubriéndolo la aplicacidn nos sugerira los que se parezcan.
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Indice del expediente

m Crear carpeta || = Plantilla CGPJ || | Crear documento || [ Adj. documento ENI || [ Adj. documento Inside | | s Adj. expediente Inside || By Adj. expediente Credenciales de acceso

i Guardar Expediente

En la parte inferior de la aplicaciéon tenemos la seccién “indice del expediente”.

Este sustituye al indice tradicional, por lo que no es necesario adjuntar un documento con el
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 recibira Justicia.

Agqui encontramos varios botones, entre ellos:

[ Afiadir metadatos
adicionales
Indice del expedient

- m Crear carpeta || m Plantila CGPJ ||, Crear documento || b Adj. documento ENI || Adj. documento de Inside || m Adj. expediente de Inside || B Adj. expediente con Token

- Crear carpeta: al crear un expediente, siempre debemos organizar los documentos
que adjuntemos por carpetas. Una vez creada se le puede dar el nombre que se
quiera.
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m Crear carpeta || sm Plantila CGPJ || g, Crear documento ||, Adj. docum

@& Organo Administrativo
i Materia b4
m Interesados
i Denuncia o solicitud Inicial
m Acuerdo de Inicio
@ Alegaciones
i Informes
@ De distinto drgano admini__.
& Del mismo drgano admini...
m Prueba
= Testifical
s Documental
= Pericial
= Audiencia interesados
@ Propuesta de resolucian
s Resolucion
i Motificaciones
@ Recurso de reposicidn

- Plantilla CGPJ

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

También podemos crear nuevas carpetas.

[ Afiadir metadatos
adicionales

Indice del expediente

m Crear carpeta | m Plantila CGPJ || p, Crear documento || b, Adj. documento ENI || @ Adj. documento de Inside || s Adj. expediente de Inside || B, Adj. expediente con Token

- Crear documento: tendremos la opcidn, si no queremos adjuntar un documento, de
crearlo directamente desde aqui.
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§ Corgade archi | € J|Q buscor R-21-

. v pruebas firma « |3 N Buscarpruebas firma o [® RE: Seguimiente impla.. @ RedSara - Sistema de... [ Trello € HP SERVICE MANAGE...
Organizar » Mueva carpeta E- O @
o +| Nombre ° Fecha de modifica.. Tipo
|8 Descargas doc docasig 08/09/20161230  Firma XM|
M Escritorio | s igned 08/09/201612:31  Documes
& OncDrive

] Sitios recientes

mH & Ad]. documento de Inside H m Adj, expediente de Inside ||5Adj.expedm|e con Token

Bibliotecas
Dacumentos
[E] Imagenes
&) Msica
Subversion
2 Videos

. Arrastrar y soltar

- Adjuntar documento ENI: aparecerd el Explorador de Windows y mediante la
navegacion por carpetas, elegiremos el documento o documentos que queremos
adjuntar.

Insertar Documento

*Fecha de incorporacian al 2016-09-14
expediente

Una vez lo elijamos, aparecera una pequefia pantalla donde deberemos incluir la “Fecha de
incorporacion al expediente”. Después sélo tendremos que pulsar “Crear”, y el documento se
incorporard al indice del Expediente.
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Adjuntar Documento de Inside a Indice

*|dentificador del Documento

—

ES_E04975701_2016_DOasasa
E£5_E11112528_2016_DOC_pdfdosveces
E£S_E11112528_2016_DOC_insiderefirmado
ES_E11112528_2016_DOC_xsigfirmadodosvecas
ES_E11112528_2016_DOC_desdexmlblanco
ES_E11112528_2016_DOC_xsigdesdeacofirma
ES_E11112528_2016_DOC_otrapruebaconxsig
ES_E11112528_2016_DOC_parausarxsig
ES_E00000101_2016_DOC_TOD2
E£5_E00000101_2016_DOC_TOD1

Adjuntar documento de Inside: podremos adjuntar un documento ya existente en
InSide.
Adjuntar expediente de Inside: nos permitira adjuntar un expediente ya existente en
InSide.

Adjuntar Expediente con credenciales de acc...

Identificader

Arrastre aqui el fichero con las credenciales de
acceso

Adjuntar expediente Credenciales de acceso: aparecerd una pantalla en la cual
tendremos que cubrir tres datos: Identificador, CSV y UUID. Podemos cubrirlos a mano
o arrastrar el archivo que contenga las credenciales de acceso al cuadro donde pone
“Arrastre aqui el fichero con las credenciales de acceso”
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i Mueva carpeta
B 2016_DOC_133 %

@ Mueva Carpeta

B 2016_DOC, 1354 oX
B 2016_DOC_1354 X

!

@ Nueva Carpeta
B 2016_DOC_1354

Los documentos se introducen en las carpetas arrastrandolos como se ve en las imagenes
superiores.

Siempre que incorporemos algtin documento al indice del expediente podremos incluirlo en

una carpeta o dejarlo suelto.

Lo que Inside no permitirad es que haya carpetas vacias, éstas deben incluir siempre, por lo
menos, un documento.
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Nuevo expediente Frires (Eris B G

Generacion de expedientes ENI con o sin metadatos adicionales

Metadatos del expediente

*Identificador

ES_E04583901_2018 EXP_0

*Clasificacién Fecha de apertura *Afadir érganos Afadir interesados

111 26/01/2018 | o
Estado E04921401 - Ministerio X

Abierto v
“Firma ® firma en cliente

« firma Longeva

Metadatos adicionales

Nombre Matural Valor Nombre Natural

eEMGDE3 1 Nombre NombreNatural

Fecha Fin Valor Fecha Fin

eEMGDE4 2 Fechas FechaFin

Nombre Valor

© Afiadit

Indice del expediente

m Crear carpeta || = Plantilla CGPJ || p, Crear documento || | Ad). documento ENI || m Adj. documento Inside || s Ad] expediente Inside || B, Adj. expediente Credenciales de acceso

{# Guardar Expediente

Rellenados los campos y adjuntados los documentos y/o expedientes, debemos presionar el
botdn “Guardar Expediente” en el menu superior o en el botén inferior.
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m Crear carpeta H P Crear documento ” P Adjuntar documento ENI H B Adjuntar documento de Inside H = Adjuntar expadients de Inside H B Adjuntar expediente con Token

& Nueva Carpeta "
B 2015_DOC_documentod1d Didlogo de Sequridad ]

Seleccione un certificado @

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Sino es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

[ ol Lo B e
L T e P i, B i 8

valide desde: 04/05/2016 hasta 04/05/2019
Haga clic aqui para ver Ias propiedades del certificado

Tendremos que firmar con el certificado de usuario, con lo que nos aparecerd la opcién de
seleccionar el certificado correcto de nuestro navegador.

- "‘t Expediente firmado y guardado correctamente X

Expedientes almacenados

Listadc ad de ed cion de codigos para su descarga por tercero

E04975701 - Direccion ﬂe Tecnoioglas de la Info...

Buscar Mostrar
2 -]

Estado Identificador Fecha Remitido MJU Acciones

Abierto ES_E04975701_2016_EXP_309 27-12-2016 No % & C m @ @
Cerrado ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_1 27-12-2016 No # S U m @@
Cerrado ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_2 27-12-2016 No & & C @m @ 0
Abierio ES_E04975701_2016_EXP_302_pd 22-12-2016 No o &L O @ @ O
Abierto ES_E04975701_2016_EXP_301 22-12-2016 Si # & C @m @ T
Abierio ES_E04975701_2016_EXP_299 22-12-2016 No # & C @m @ T
Cerrado ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_3 21-12-2016 No & S C m @@
Cerrado ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_2 21-12-2016 No & & C @ @ 0
Cerrada ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_1 21-12-2016 No o &L O @@ O
Abierio ES_E04975701_2016_EXP_290_P0.85-9 21-12-2016 No & &L O @m @ O

3
»
1
b)
5
)

Una vez guardado el expediente, seremos redirigidos a la seccién de Expedientes
almacenados, donde nos aparecera un mensaje indicando el resultado de la operacidn, en este
caso “Expediente firmado y guardado correctamente”. Aqui aparecera también nuestro
expediente recién creado.
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5.2 Validar expediente

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

correctas.

Expedientes

P2 Nuevo expediente
©  Generacién de expedientes ENI con o sin metadatos
adicionales

- Validar expediente
¥ validacion de estructura ENI de expediente%

@ Importar expediente

Importacidn de expedientes ENI para modificacién

M Expedientes almacenados
Listado de expedientes con posibilidad de edicidn y
generacidn de cddigos para su descarga por
terceras personas

Documentos

Para ello, habrda que entrar en “Validar expediente”.

Validar expediente

Validacion de estructura ENI

Nuevo documento
Generacidn de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar documento
Validacidn de estructura ENI de documentos

Importar documento
Importacién de documentos ENI para modificacidn

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de
visualizacidn/edicidn

Visualizar documento
Visualizacidn de contenido y estructura de
documentos ENI

XML del expediente ENI

Examinar.. T i
“Adjuntar archive {an se ha seleccionado ningdn archivo

Tendremos que pulsar el botdn “Examinar”.

@ Validar expediente
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E Carga de archivos ﬁ ] E l'::'ElCﬁ'l%; X'j https:/i
E

@Uv| | « Desc.. b ES_E04975701_2016_EXP_archive N E | | & || Q Buscar
Organizar ~ Nueva carpeta =+ [ @ Ls:.-".-"pf.preappjava.... [# Consulta sobre la apli...
= s
r Exvori 0, Mombre Fecha de modifica.. Tipo 3615682
- Favoritos
2]

B Descargas [ Es_E04975701_2016_303 21/11/20161639  Archivo XMI
== S e e R = i = b - Bisqued Administrar Usuarios

M Escritorio [ ES_E04975701_2016_EXP._archive 21/11/20161639  Archivo XM B - s o EEats 2

15| Sitios recientes

m

4 Bibliotecas
3 Documentos
[&] Imagenes
J“. Muisica

BE Videos

M Equipo
& os(c)
= Datos Usuario (D
S usuarios (\Wfiwin]

4 1 ] +

MNombre: ES_E049?5?01_2016_EXP_archi\reI - [Todoslos archivos v]

[ Abic | [ concelar |

A través de la ventana que se nos abre podemos navegar entre las diferentes carpetas de
nuestro equipo.

Ayuda

Validar expediente

Validan estructura ENI de e)

XML del expediente ENI

*adjuntar archivo | Bxaminar . |£5_E04975701_2016_EXP_archive xml

Una vez incorporado, solo quedara pulsar el botdn “Validar expediente”.
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Validar expediente Ayuda

Valida ictura ENI

XML del expediente ENI

*Adjuntar archivo Examinar... |E5_EQ4975701_2016_EXP_archive.xmi

Resultado validaciones

Wy Tioo: Vali
s Tipo: Validar estructura ENI

Resultado: true

Detalle: Estructura Correcta

“a, Tino: Vali B = 3
- Tipo: Validar cédiges de unidad erganica

Resultado: true

Detalle: Chdigo DIR3 Existente

Tipo: Validar firma del expediente l}

Resultado: true

Detalle: Firma Valida -- Estado: true -- detalle: La firma es valida

@ Validar expediente

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 cddigos de unidad organica. Se valida que la unidad orgdnica exista.
- Validar firma del expediente. Inside acepta, y por lo tanto valida, tres firmas en
expedientes:
o TF02: Xades internally detached.
o TFO03: Xades enveloped.
o TFO5: Cades attached/implicit.

Esto se puede consultar mas claramente en el cuadro Firmas generadas/admitidas en Inside.

Inside nos dara un mensaje de aprobacién o error por cada validacion.
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Ayuda

Validar expediente

Validacién de estructura ENI de expedientes

XML del expediente ENI

*Adjuntar archivo Examinar... |5 £03186107_2016_EXP_VISTA1xml

Resultado validaciones

& Tioo: Vali
% Tipo: Validar estructura ENI

Resultado: true

Detalle: Estructura Correcta

<&, Tino: Vali o H a
i Tipo: Validar codigos de unidad orgéanica

Resultado: true

Detalle: Cédigo DIR3 Existente

Tipo: Validar firma del expediente

B

Resultado: false
Detalle: Firma Incorrecta -- Estado: false —- detalle: CodigoError: COD_103

Descripeion: es.gob.afirma.mfirma.exception.SignatureManagerException: Ha ocurrido un error validando el core de la Firma XML
Excepciondsociada: null

Validar expediente

Si una de las validaciones no es correcta, Inside nos lo indicard, cambiando el mensaje de verde
a rojo, e indicdndonos un poco mas pormenorizadamente el error.

Esto no impedird que nos indica si las otras validaciones son correctas.

Inside acepta tres tipos de firma para expedientes:

TF02: Xades internally detached.
TFO3: Xades Enveloped.
TFO5: Cades attached/implicit.
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5.3 Importar expediente

Expedientes

LG
3
~

9

Nuevo expediente
Generacion de expedientes ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar expediente
Validacidn de estructura ENI de expedientes

Importar expediente
Importacién de expedientes ENI para ificacion

Expedientes almacenados
Listado de expedientes con posibilidad de edicién y
generacion de cddigos para su descarga por

Documentos

R
%

Nuevo documento
Generacion de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar documento
Validacidn de estructura ENI de documentos

Importar documento
Importacidn de documentos ENI para modificacion

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de
visualizacidn/edicidn

terceras personas

Visualizar documento
Visualizacidn de contenido y estructura de
documentos ENI

Primero habra que pulsar sobre la opcion “Importar expediente”.

Importar expediente

Importaci s ENI

*Adjuntar expediente ENI

Examinar...

Ayuda

No se ha seleccionado ningtin archivo

*Adjuntar documento ENI

@ Importar expediente

l’Ad]untarexpedlente formato ZIP/SIP l

Examinar... | \o se ha seleccionado ningtin archivo

@ |Importar expediente ZIP/SIP

Agui nos encontraremos dos opciones: Adjuntar expediente ENI o Adjuntar expediente
formato ZIP/SIP.
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@ Carga de archivos w

<« Desc.. » ES E04975701 2016 _EXP_archive > |‘,I Buscar ES_E04975701 2016 EX.. P
- Organizar v Nueva carpeta B: o~ @
Importar expediente 2 i ; Ol
Importa ; NI 7 e “ Nombre Fecha de modifica... Tipo
4 Descargas || ES_E04975701_2016_303 21/11/2016 16:39 Archivo XM
Ml Escriteric (| ES_E04975701_2016_EXP_archive 21/11/2016 16:39 Archivo XM
*Adjuntar expediente ENI | Sitios recientes
Examinar. :NU se ha seleccionado ningln archivo. 47 Bibliotecas E
Fomatas aditidos » B Dacumentos
*Adjuntar documento ENI > [ Imagenes
= b @ Misica
4 ﬂ Videos
o |
4 M Equipo
- & 05 ()
» g Datos Usuaric (D I
> G wsuarios (\fiwin] ]
*Adjuntar expediente formato ZIP/SIP S e | < I, | »
Nembre: ~ | Tedos los archivos 2
Examinar... | Ng e ha seleccionado ningun archivo !
h e

@ Importar expediente ZIP/SIP

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

Al pulsar el botdn Importar expediente, se nos abrird una ventana para poder explorar en

nuestro equipo y encontrar el expediente que queremos. Después pulsaremos Abrir y quedard
incorporado.

@ Carga de archivos @

<« Desc.. » ES_ED4975701_2016_EXP_archive b “fl Buscar ES_E04975701 2016 EX.. 0
- Organizar »  Nueva carpeta @
Importar expedi g " ; o e
Importa = T = Nombre Fecha de modifica..  Tipo
4 Descargas | | ES_E04975701_2016_303 21/11/201616:33 Archivo XM
B Escritorio || ES_E04975701_2016_EXP_archive 21/11/201616:39 Archivo XM
=Adjuntar expediente ENI L Sitios recientes
Examinar... |ES_F04975701_2016_EXP_archive xml = Bibliotecas E
Frmar i % Documentos
*Adjuntar documento ENI [ Imagenes
e & Misica
E Videos
o 1
1% Equipo
& os(c)
s Datos Usuaric (D I
59 usuarios (\\fiwin] :
=Adjuntar expediente formato ZIP/SIP et U J G
. 2 Nombre: ES_E04975701_2016_303 ~ |Todosl hi Bt
Examinar... |\ sg ha seleccionado ningtin archivo LR - = g00s s archives
——]

@ Importar expediente ZIP/SIP

Haremos lo mismo con los documentos, pulsando el botén i de la casilla Adjuntar
documento ENI.
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Importar expediente ”

Importaci

Ayuda

*Adjuntar expediente ENI
Examinar.. | Eg E04975701_2016_EXP_archivexml

*Adjuntar documento ENI

ES_E04975701_2016_303.xml i

Toe

*Adjuntar expediente formato ZIP/SIP

Examinar... | o sg ha seleccionado ningtin archivo

@ Importar expediente ZIP/SIP

Por ultimo habrd que pulsar el botdén Importar expediente.

"“\ Importacidn de expediente realizada correctamente X

[7]
Importar expedi

Ayuda

*Adjuntar expediente ENI

Examinar.

ES_E04975701_2016_EXP_pruebamanual.xm|

*Adjuntar documento ENI

ES_E03758403_2016_DOC_0S420001: *

Toe

@ Importar

*Adjuntar expediente formato ZIP/SIP

Examinar... | g se ha seleccionade ningtin archivo

@ Importar expediente ZIP/SIP

Si el expediente se importa sin problemas, saldrd un aviso en verde indicando “Importacién de
expediente realizada correctamente”.
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& v IRIAPIREZ ALONSO » Descargas » | 43 [ Buscar Descargos o

Importar expediente Organizar « Nueva carpeta =~ 0 @.

Importacion de expedientes ENI % = MNombre Fechaden *
't Favoritos
|1 ES_ED4975701_2016_250 16/11/2016
& Descargas 2
|| ES_ED4875701_2016 399 formato_applicationpdf yacambiado ~ 29/12/2016
B Escritorio il
0 i o ) £5_E04075701_2016_558 02/12/2016
2, = Sitios recientes i
Aduniaremedanie tH) || ES_E04975701_2016,558 02/12/2016

|| ES_E04875701_2016_enexpediente
|| ES_ED4975701_2016_EXP_78
| £ E5_E04975701_2016_EXP_Prueba_miercoles_manual

n

VE“"“W- - |ES_E04975701_2016_EXP_pruebamany 3 Bibliotecas

% Documentos

*Adjuntar documento ENI

& Imagenes - I !

}‘ M,g_ [ ES_E04975701_2016_EXP_pruebamanual ks 01/02/2017|%

o' Msica 7 =

| ES_ED4975701_2016_importardocendesa Files/Felders in Zip file: 2
8 videos | ; ES_E04975701_2016_EXP_Prueba_miercoles_manualxm
B+ L L) ES_E04975701 2016 impertarmartes2] 6_DOC_0542000149616_Parteat.xml

— || ES_E04875701_2016_importarmartes30 5
[, uipo

5 b |1 ES_E04975701_2016_martes27

& osic

|| ES_E04975701_2016_pruebapruebapruebamartes 21/12/2016
s Datos Usuario (D ;

o] || ES_E04975701_2016_pruebarepetir 19/12/2016 +
2 wsuarios (Wiwin!

“Adjuntar expediente formato ZIPISIP o L C

- Nombre: i + |Todosl hi h
- Examnar_ | £S_£04975701_2016_EXP_Prueba_mie ombre: ES_E04975701_2016_EXP_Prueba_mierc odos los archivos

@ Importar expediente ZIP/SIP

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 solo habra que pulsar el botdn Importar expediente ZIP/SIP.

"‘\ Importacién de expediente realizada correctamente X

Importar exped

Importa

*Adjuntar expediente ENI

EXaminar.. | hg se ha seleccionado ningtn archivo

*Adjuntar documento ENI

@ Importar expediente
*Adjuntar expediente formato ZIP/SIP

_EXﬂ"“"E’- ES_E04975701_2016_EXP_Prueba_miercoles_manual.zip

N © Importar expediente ZIP/SIP

Si la importacidn finaliza bien, saltard un mensaje que nos indicara “Importacién de expediente
realizada correctamente”.

Escojamos la opcidn que escojamos, hay que recordar que los tres formatos admitidos de
firma de expedientes en Inside son

- TF02: Xades internally detached.
- TFO3: Xades enveloped.
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- TFO5: Cades attached/implicit.

Tenemos esto explicado con mas detalle en el cuadro Firmas generadas/admitidas en Inside.

5.4 Expedientes almacenados

Expedientes

@ Nuevo expediente
n yf? Generacidn de expedientes ENI con o sin metadatos
adicionales

g Validar expediente
j Validacidn de estructura ENI de expedientes

Importar expediente
Importacién de expedientes ENI para modificacidn

7 Expedientes almacenados
- Listado de expedientes con posibilidad de edicidn y
generacion de cddigos para su descarga por

terceras personas

En primer lugar, debemos pulsar “Expedientes almacenados” en

aplicacion.

Expedientes almacenados

Listan € ] Ci 05

E049;t'5?0;i - Direccion de Tecnologias de la In

Buscar Mostrar
pruebal 25 B
Estado Identificador
Abierto ES_E04975701_2016_EXP_pruebaautofirma
Cerrado ES_E04975701_2016_EXP_pruebaarchive
Abierto ES_E04975701_2016_EXP_43_PRUEBARIC
Abierto ES_E04921301_2015_EXP_Expedientedepruebas
Abierto ES_L01471868_2016_EXP_JAVIERPRUEBAAVA
Abierto ES_L01057777_2015_EXP_expedientePruebasss
Abierto ES_EA9999999_2016_EXP_expedienteprueba
Abierto ES_L01057777_2015_EXP_expedientePrueba

Documentos

P

L+

|

|

&

Nuevo documento
Generacidn de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar documento
Validacién de estructura ENI de documentos

Importar documento
Importacidn de documentos ENI para modificacidn

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de
visualizacidn/edicidn

Visualizar documento
Visualizacion de contenido y estructura de
documentos EMI

Nuevo expediente  Importar expediente

carga por tercero

Fecha Remitido MJU Acciones
24-11-2016 Si & & O @
21-11-2018 Mo Lo B =
10-11-2016 Mo @ &0 @
11-10-2016 Si & 2 O a
27-09-2016 Si &4 S O @
23-09-2016 si E- T ==
19-09-2016 Si 84 P20 @
14-09-2016 Mo &4 LS C @
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Como podemos ver, accederemos a una lista con todos los expedientes guardados en la
aplicacion. En ella podemos comprobar si el expediente estd abierto cerrado, cual es su fecha
de apertura y si se ha remitido a Justicia. Ademds, en la parte derecha tenemos varias
opciones:

Estado Identificador Fecha Remitido MJU Acciones

Abierto ES_E04975701_2016_EXP_309

=]

<1
]
n
=
=

Mo & & O @ @ T

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

- Generar credenciales de acceso: %} Esta funcionalidad es imprescindible para el
posterior acceso a la remisién en la nube del Expediente.

- Revisar: # Nos permitird poder editar el expediente almacenado y guardar las
modificaciones.

- Remitir MJU: 3 Permite el envio de dicho expediente al Ministerio de Justicia.
- Vista abierta: - Nos permitird realizar una copia del expediente. Con esta vista el
indice del expediente se ird actualizando segun se vayan realizando cambios en él.

- Vista cerrada: & Nos permitird realizar una copia del expediente, pero, a
diferencia de la vista abierta, serd una copia cerrada, que no se actualizard, tendrd un
indice cerrado.

- Borrar: NBs permite dar de baja un expediente almacenado.

Expedientes almacenados

Listado de tes col ilid ¥ O racion de codigos para su descarga por tercero

E04975701 = Direccion de Técnologias de la Info...

Buscar Mostrar
prueba 25 |z|
Estado Identificador Fecha ;ﬁﬁ‘(mo Acciones
Abierto ES_E04975701_2017_EXP_460_pruebaparaversisepuedesubirapro 01-02-2017 Mo -g;;g a & O
Abierto ES_E04975701_2017_EXP_450_prueba 31-01-2017 No Eo3 r_f a & o
Abierto ES_E04975701_2017_EXP_PruebaFirmaXadesDetached 23-01-2017 No £ C@a @ o
Abierto ES_E04975701_2016_EXP_pruebaautofirma 24-11-2016 Si £ C @a @& @
Cerrado ES_E04975701_2016_EXP_pruebaarchive 21-11-2016 MNo .z;; C @ @ T
Abierto ES_E04975701_2016_EXP_43_PRUEBARIC WET\:‘H*ZUW No o C @ @ @

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

prusha 25 -]

Seleccionar versidn del expediente x

Estado Identificador zjrgltrdo Acciones

' *Versiones del expedients !
Abierto ES_E04975701_2017_EXP_460_prueba} 017 No

# & C mad T
Abiert: ES_E04975701_2017_EXP_450 b: 'v"ersién.3fFechz N

ero rueba S L o 5
& = B Version: 3 - Fecha: 31-01-2017, 09:28:10 .. Remitido MIU: No i T
: : Version: 2 - Fecha: 31-01-2017, 09:23:09 .-, Remitido MJU: No I
Abierto ES_E04975701_2017_BXP_PIUEDAFIME | yorsian: 1 - Fecha: 31.01-3017, 09:23:13 - Remitido MIU: No 3B % S0 ma T
Abierto ES_E04975701_2016_EXP_pruebaautofi Cancelar | | Selsccionar | P16 Si # 2 C m @ T
Cerrado ES_E04975701_2016_EXP_pruebaarchive 21-11-2016 Mo & &L O @@ 0
Abierto ES_E04975701_2016_EXP_43_PRUEBARIC 10-11-2016 No & S C @ ad
Abierta ES_E04921301_2015_EXP_Expedientedepruebas 11-10-2016 Si & @ O @ @ O

Una vez pulsemos el botdn, se nos abrira una ventana para que podamos elegir la version del
expediente que queremos revisar. Si hay solo una versidn, solo nos aparecerd una Version 1.

Cada vez que modificamos el expediente se genera una nueva version, asi que podemos tener versiones
infinitas.

Aparte de poder ver el nUmero de version, Inside también nos indica la fecha de la misma y si ha sido
remitida a Justicia.

Después solo habra que pulsar Seleccionar para acceder al expediente requerido.

nicio / Ex Im

x y -
Editar expediente Airds Expediente Completo Contenido Expediente Expediente ENI Expediente PDF  Actualizar Expediente  Ayuda

Metadatos del expediente
*Identificador Versién Fecha de version
ES_L02000047_2017_EXP_46 1 29/09/2017

“Clasificacion Fecha de apertura “Afiadir 6rganos Afiadir interesados

Expediente 29/09/2017 [+] [+]

Estado
Abierto v

“Fima firma en cliente

firma Longeva

Metadatos adicionales

Nombre Natural Valor Nombre Natural
eEMGDE3.1 Nombre NombreNatural Exp de Prueba 2
Fecha Fin Valor Fecha Fin
eEMGDE4 2 Fechas FechaFin 2018-01-01T00:00:00
Nombre Valor

@ Afadir

Las opciones que figuran en la parte superior son:
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- Expediente ENI Completo: descargara un archivo zip con el expediente y los documentos en
formato xml.

- Contenido Expediente: descargard un zip con el contenido del expediente en su formato
original. Esto es, si hemos adjuntado al expediente, en sus respectivos documentos, 2 .docy 3
.pdf, esos archivos son los que estardn en el zip indicado.

- Expediente ENI: descargara el xml del expediente.

- Indice PDF: descargara el indice del expediente en formato PDF.

- Actualizar Expediente: guardard los cambios realizados en el expediente, si hemos realizado
alguno. Creara una nueva version.

Debajo de esta barra de opciones podremos ver los metadatos del expediente. Podremos modificar
todos menos el Identificador, la versidn y la fecha de la misma.

Indice del expediente
m Crear carpeta || m Plantilla CGPJ || g Crear documento || | Adj. documento ENI W Adj. documento Inside || p Adj. expediente Inside || Ad]. expediente Credenciales de acceso

B 2017 1193 doc
B Solicitud del ciudadano
@ 2017_EXP_445

B 2017_1183

¥ Actualizar Expediente

Consulta de

Fechal/hora de envio Resultado del envio Codigo de Envio estado y
resguardo

Envios a Justicia

Klinmin datn dicnnnibla an aeta tahla

En la parte inferior tenemos el indice del expediente, que también podremos modificar.

Debajo de este, por ultimo, estd la seccion de Envios a Justicia, donde figuraran las remisiones
realizadas, si ha habido alguna, con la fecha, hora, resultado y codigo de envio. También nos permitira
acceder al resguardo del mismo. Esto se trata mejor en la seccion Consulta de los envios realizados a

Justicia.
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6. Generacion de Credenciales de Acceso

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

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

- En caso de que queramos que una persona que no esta 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 necesarios, todavia podran acceder a la
opcién 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 pueda 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 una unidad dada de alta en Inside pero
con otro DIR3. Esta podra acceder al mismo desde Credenciales recibidas.

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

- Por comodidad, ya que el receptor simplemente tendrd 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 simbolo

24 (en la parte derecha) que se corresponda con el expediente deseado.
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Generar credenciales de acceso X

Fecha de caducidad de los credenciales

dd/mm/aaaa

Acceso limitado a la unidad organica (DIR3)

Acceso limitado a los Nifs

Enviar las credenciales de acceso a la direccién de email (si hay varias direcciones, separar
con'y’)

Enviar las credenciales de acceso a la unidad organica ¢ juzgade:

Asunto

{## Generar credenciales de acceso

Se nos abrira una ventana en la cual deberemos cubrir los siguientes datos, ninguno
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 orgéanica. 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 NIF/s de los usuarios permitidos para usar dichas
credenciales. Si no lo cubrimos, podra abrirlo cualquier NIF.

- Enviar las credenciales de acceso a la direccion de email (si hay varias direcciones,
separar con ;): Si incluimos una direccion, el remitente recibird un email con un
archivo adjunto que contiene el token.

- Enviar las credenciales de acceso a la unidad organica o juzgado: si introducimos aqui
un DIR3, esa unidad organica recibird las credenciales en su seccidn de Acceso
credenciales. En caso de ser un juzgado, las recibira del modo que lo haya configurado.
Esta opcidn solo esta disponible para expedientes.

- Asunto: Es opcional e informativo de las credenciales a generar.
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Por ultimo, pulsaremos el botdn de “Generar credenciales de acceso”.

Buscar

Token generado x
Identificador
Estado ldentificador ES E040 Ju Acciones
Abierlo ES_Eo4o7s70i 201 &4 L C @@ @
Cerrado ES E04921301_201  1830740efd071a07 # 2 U @ &
Cerrado ES_E04921301_201 UUID % 20 a @ @
of85508f-f2b4-42 220180
Abierto ES_E04975701_201 - @ S C @@
Abierto ES_E04975701_201 Descargar fichero con las credenciales de acceso & S C @ @b
Abierto ES_E04975701_201| # S C @ @ 0
Cerrado ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_3 21-12-2016 Mo # S O @ @ T
Cerrado ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_2 21-12-2016 No $ S C @ @ T
Las credenciales generadas estardn compuestas por tres elementos:

. Identificador (del Expediente): corresponde con el identificador que hayamos

introducido en la pantalla de generacion de dicho Expediente.

° CSV: de la firma del Expediente.

. UUID: identificador unico universal que identificard de manera univoca al

binomio Expediente-Usuario.

bilidad alic ra &

] de a su de: I
ccion de Tecnologias de la Info...

Buscar

Token generado *®

ldentificador
Estado Identificador |  Es_E04875701_2018_EXP_309 & RIS
Abierto ES Fo4975701 201 & 2 O @ @
Cerrado ES_E04921301_201| 8L & O @ @ 0
Cerrado ES_E04921301_201 (8]W]In} & 2 @ @

Or855081-f204-4248-8917-a22335220180
Abierto ES_E04975701_201 & @2 C @@
Abierto ES E04975701 201 Descargar fichero con las credenciales de acceso _ & 2 C @ a@ad
Abierto ES_E04975701_201 B & O @ @ 0
Cerrado ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_3 21-12-2016 Mo # S C g @ T
Cerrado ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_2 21-12-2016 Mo £ S 0 @ @ 0
e CO CA4NA49N4 AN4E CVD OATA%4 MADALICS | AMAL MCUALLIRIOK 4 A4 40 Anae n1a el el e

Ademas, en esta pantalla también figurara la opcion de:
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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.

Inicio Expedientes v Documentos » Remision en la Nube v Basqueda Usuarios

Buscar

Estado]

| Ha elegido abrir

Abriendo ES_E04975701_2016_EXP_309_Este Credencial de Acceso no {ﬁj

| ..975701_2016_EXP_309_Este Credencial de Acceso no caduca.xml

que es: archivo XML (210 bytes)
de: data:

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrircgn | Notepad++ : a free (GNU) source code editor (pr... =

@ Guardar archive

Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de ahora. x

Aceptar Cancelar w Acciones

Abierto

Cerrado

Cerrado

Abierto

Abierto

Abierto

Cerrado

Cerrado

Cerrado

Abierto

ESTE0AT75701-207 - & 2 C @ @
ES_E04921301_201 & S0 @ a
ES_E04921301 201 UUID & 2 C @ @ O
ES_E04975701_201 & 2 C @a @ O
ES_E04975701_201 Descargal iched con b ciadenciles de aceoso & L O @@ O
ES_E04975701_201 & 2 C @@
ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_3 21-12-2018 No B S C @ @b
ES_E04921301_2016_EXP_987931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_2 21-12-2016 No ¢ 2 @@
ES_E04921301_2016_EXP_997931_DARQUES_LOCAL_DEVOLUCION_1 21-12-2016 No # 2 @@
ES_E04975701_2016_EXP_290_P0.85-9 21-12-2016 No & 2 @@

Si lo pulsamos, aparecerd una ventana que nos permitira guardar el archivo XML que contiene

las credenciales. En esta captura vemos cédmo se muestra la descarga desde el navegador
Mozilla Firefox.

: [ ]
Expedientes almacenados i

Listado de expedientes con po: d de edicién y generacion de c6digos para su descarga por tercero

E04975701 - Direccion de Tecnologias de la Info...

Buscar

Estado

Abierto

Abierto

Cerrado

Cerrado

Cerrado

Cerrado

Cerrado

Cerrado

Indice para

remision
cerrado
Indice par:
remision
cerrado

Credenciales generadas x

Identificador

ES

Identificador U Acciones

ES_EUDHSEUB_ZDW_. # s C @aald
ES_ED4975701_2015] o S0 aald
ES_E04975701_2015, & S 0 @aald
ES_ED4975701_2015, Descargar fichero con las credenciales de acceso $ S C @ @ 0
ES_ED4975701_2015] & s C @ aTld
ES_E04975701_2015_EXP_JJ111 02-02-2017 No ¢ P C @aa Tl
ES_E04975701_2015_EXP_JJ109 02-02-2017 No & S C m @ @
ES_E04975701_2015_EXP_JJ108 02-02-2017 No & 2 C aald
ES_ED04975701_2017_EXP_462 01-02-2017 Si & S C @a a0l

{Quieres guardar ES_E00128303_2017_EXP_8_Este Credencial de Acceso no caduca.xmi (208 bytes) desde inside.preappjava.seap.minhap.cs?

Guardar bt Cancelar
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Asi se vera la descarga desde Internet Explorer. En este caso, nos dara la opcién de Guardar o
Cancelar la descarga de las credenciales desde una barra que aparece en la parte inferior de la
pantalla.

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

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

<token>

<ldentificador>ES_EA9999999 2016_EXP_1802</Identificador>
<CSV>e2df0ch9a5b0bad89ee924243a15d785</CSV>
<UUID>738ca29b-3d3c-48d4-83ec-a285c60b241d</UUID>
<FechaCaducidad>01-03-2016</FechaCaducidad>

</token>

7. Remision en la nube

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

as f ¥
i Inicio Expedientes v Documentos v Remizion en la Hube Blsqueda Usuarios

SHCATANA O £5T

Nuevo document

Ger cumentos ENI sir metadatos adi

Cancelar Guardar Documento Ayuda

Metadatos del documento

*ldentificador

ES_E04975701_2016_738

Crigen . s
Fecha de captura *Afiadir 6rganos *Firma
FHiAnAn =
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7.1 Consulta de expedientes por medio de credenciales

Accederemos a través de la pestaiia “Remisién en la nube”, que se encuentra en la parte
superior. Después elegiremos la primera opcién, “Acceso credenciales”.

Inicie Expedientes » Documentos = Remizion en la Hube » Blsqueda Usuarios

Remision en la nube

Identificador
Ccsv

JuiD

Descargar

Arrastre aqui el fichero con |as credenciales de
acceso

Se nos abrird una ventana en la cual deberemos introducir el Identificador, el CSV y el UUID.

Los valores pueden ser introducidos de dos maneras diferentes:
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Inicio Expedientes * Documentos = Remizion en la Nube * Blsgueda Usuarios

Remision en la nube

Identificadar

Csv

uuio

Arrastre aqui el fichero con las credenciales de _

acceso

Escribirlos en su correspondiente caja de texto.

Arrastrar el fichero previamente descargado y soltarlo sobre la caja encima del texto
“Arrastre aqui el fichero con las credenciales de acceso”. Tiene que ser en ese cuadro,
si lo soltamos fuera no funcionara.
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Remision en la nube

Identificador

ES_EA9999999 2016 EXP 1802

Csv

e2dflcb9a5b0bad89ee924243a15d785

uuiD
738ca29b-3d3c-48d4-83ec-a285c60b241d

=) 23

ES_EA0999999_2016_EXP_1802_01-03-2016xml

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

Ver expediente Lo 2]

Contenido Expediente Expediente ENl Expediente PDF Ayuda

Metadatos del expediente

“Identificador Versidn Fecha de versidn

ES_E04975701_2017_EXP_88 1 2017-04-25

*Clasificacidn Fecha de apertura *Organos *Interesados
jeyl_0001 2017-04-04 A07014020 011111h
Estado

Abierto

Metadatos adicionales
eEMGDE3. 1 Nombre !

eEMGDE4.2. Fechas.F
Indice del expediente

mexpte 01
B 2017_155

Pasaremos entonces a la pantalla que contiene todos los datos del Expediente, sin que se
pueda modificar ninguno de ellos.
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Ver expediente 4]

2]

Contenido Expediente Expediente ENI Expediente PDF  Ayuda

Metadatos del expediente

*Identificador

Versidn Fecha de versidn
ES_E04975701_2017_EXP_88

1 2017-04-25

*Clasificacion Fecha de apertura *Organos *Interesados

eyl 0001 2017-04-04 A0T014020 01111th

Estado
Abierto

Metadatos adicionales
eEMGDE3 1. Nombre !

eEMGDE4.2.Fechas F
Indice del expediente

i expte 01
W 2017 _155

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

Contenido Expediente: nos permitird bajar los documentos que forman el expediente,
en su formato original (ya sea PDF, JPG...) comprimidos en un .zip.
Expediente ENI: esta opcidon descargara el expediente en formato xml.

Expediente 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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Ver documento — iz

Documento ENI  Descargar archivo  Documento PDF - Ayuda

Metadatos del documento

*ldentificador

ES_ED4975701_2018_facturaCades

Origen Fecha de captura *Organas *Firma
Ciudadano i ER10/04/2018 E04921301 - Ministerio Sin firmar
Estado de elaboracion Tipo Documental Archivo firmado previamente

Criginal r Resolucion X

Identificador del documento de origen

Metadatos adicionales

Nombre Natural Valor Nombre Natural

DE3.1.Nembre. NombreNatural

CSV del documento

cav Regulacion CSV

Contenido del documento

[ ossAmount><TaxesOutputs><Tax><TaxTypeCode>1</TaxTypeCode><TaxRate>4.08</TaxRate
><TaxableBase><TotalAmount>284.12</TotalAmount></TaxableBase><TaxAnount><TotalAsm
ount>11,36</TotalAmount></TaxAmount »</Tax></TaxesOut put s></Invoiceline><Invoicel
ine><ItemDescription=Aportacion reducida paciente</ItemDescription><Quantitys- -
1 B Iuant Rt ind FDr §n AL fhnat Taved GOBAKES Alnd Fhr §AakH EhaibTavscTaral fne be

Firma
Tipo de firma Firmante / Valor CSV Fecha de firma / Regulacion CSV
TFO5 - CAdES atfached IRIA PIREZ ALONSC 19/04/2018 16:38

Podremos ver, pero no modificar, los metadatos y firma del documento, y nos podremos
descargar:

- Documento ENI: se descargard un archivo xml con el documento en formato ENI.
- Descargar archivo: nos permitird obtener el contenido original del documento.

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

7.3 Seccion Credenciales recibidas

Cuando otro organismo nos envie a través de Inside unas credenciales de acceso a un
expediente, podremos consultarlas sin salir de la aplicacion.
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ey LI AL | RACRINES PUBLE RS §

- ¥ ADMESTRADIGHES POBLICAS
i Inicio Expedientes » Documentos = Remision en la Nube » Blsqueda

Acceso credenciales
Solicitudes Acceso

P Auditoria Accesos

Comunicaciones de credenciales recibidas ek ikt

Listado de credenciales recibidas para acceso a expedientes ‘h

Para ello tendremos que acceder a la pestaifia de Remision en la Nube y pulsar sobre la ultima
opcidn, Credenciales recibidas.

Comunicaciones de credenciales recibidas

Listado de credenciales recibidas para acceso a expedientes

Buscar Mostrar
25 v
Nig Expediente Remitente Fecha Caducidad
N/D ES E04575701 2018 EXP 2217 https:/finside.preappjava.seap.minhap.es 20-04-2018 12:20:06 Sin Caducidad
N/D ES_E04975701_2018_EXP_2225 con_odp hitps:/finside.preappjava.seap.minhap.es 20-04-2018 12:19:05 Sin Caducidad Recuperar

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

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

- ldentificador expediente.

- Remitente: si nos lo han enviado desde Inside tendrd la direccion de la web.

- Fecha: en la que las hemos recibido.

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

Por ultimo, podremos pulsar el botén Recuperar parar acceder al expediente.
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Ver expediente R B &

Contenido Expediente Expediente Completo Expediente PDF  Ayuda

Metadates del expediente

Identificador

ES_E04975701_2018_EXP_2217

Clasificacién Fecha de aperiura QOrganos Interesados
m 18/04/2018 E04521301
Estado

Abierto

Metadates adicionales

eEMGDE3.1.Nombre NombreNatural Expediente

eEMGDE4.2 Fechas.FechaFin 2016-01-01700:00:00

Indice del expediente

B ES_E04975701_2018_3686_txt

Se nos abrird una nueva ventana en la que podremos consultar, pero no modificar, los
metadatos y contenido del expediente.

En la parte superior de la pantalla tendremos tres opciones:

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

- Expediente ENI: esta opcion descargara el expediente en formato xml.

- Expediente 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

—
‘' Credenciales de acceso no permitidas para su nif X
{2

2

Remision en la nube

Identificador
C3v

uuiD

Descargar

Arrastre aqui el fichero con 1as credenciales de
acceso




Si un usuario intenta usar unas credenciales sin estar autorizado (su NIF no esta permitido para
las mismas), se arrojara el error “Credenciales de acceso no permitidas para su NIF”:

Inicio Expedientes v Doc tos Remision en la Nube » Bisqueda Usuarios

—
‘' Credenciales de acceso caducadas X
A

Remision en la nube

Identificador

csv

uuio

Arrastre aqui el fichero con las credenciales de
acceso

Si las credenciales estan caducadas aparecerd un aviso que indica “Credenciales de acceso
caducadas”.

E Credenciales de acceso no permitidas para sus unidades organicas X

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.
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W

Credenciales de acceso novalido X

>

Remisidn en la nube

Identificador

uuiD

Descargar

Arrastre aqui el fichero con |as credenciales de
acceso

O si los datos introducidos no son validos, saldra un error indicando “Credenciales de acceso
no validas”.

Este error también puede ocurrir porque las credenciales se hayan generado en un entorno
diferente del que nos encontramos. Por ej., si genero unas credenciales en el entorno de
pruebas (Preproduccién), no se podran abrir en Produccion.

Las credenciales de acceso solo se pueden abrir en el mismo entorno en el que hayan sido
creadas.
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8. Remision a Justicia

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

Expedientes almacenados ediente  Importar expediente

Listado racl

E04975701 - Direccion de Tecnologias de la In

rga por tercero

Buscar Mostrar

pruebal 25 B

Estado Identificador Fecha Remitido MJU llones

Abierto ES_E04975701_2016_EXP_pruebaautofirma 24-11-2016 Si & S C@aa T
Cerrado ES_E04975701_2016_EXP_pruebaarchive 21-11-2016 No H S O @ a0
Abierio ES_E04975701_2016_EXP_43_PRUEBARIC 10-11-2016 Mo G @S O @@ 0
Abierto ES_E04921301_2015_EXP_Expedientedepruebas 11-10-2016 Si # S O @@ 0
Abierto ES_L01471868_2016_EXP_JAVIERPRUEBAAVA 27-09-2016 Si & S D @m e @
Abierto ES_L01057777_2015_EXP_expedientePruebasss 23-09-2016 Si a4 C @ @& @
Abierto ES_EAB999999_2016_EXP_expedienteprueba 19-09-2016 Si Eod [ == ]
Abierto ES_L01057777_2015_EXP_expedientePrueba 14-09-2016 MNo £l Cf @ @ @

Una vez aqui, habra que pulsar sobre el simbolo i que corresponda al expediente que
gueremos remitir.
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Remitir Expedients MJU x

*Version del expediente  Version: 1 - Fecha ||

*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

*Codigo drgano remitente  E04975701 - DIRECCION DE TE

*Descrpcion presentador de
expediente

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 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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ES_E

=0

Es

ES E

ES E

ES E

ES_E

Es i

ES_E

ES_A

Esd

ES_E

ES_E

Eg_pronneats noar mum ann oo e & @ o
Remitir Expediente MJU x
~f & O
Datos Procedimiento
o @2 O
*Clase del Procedimients | CUA- CUENTA DEL ABOGADO _
& 2 O
*Afio del procedimiento 2014
o P
*Nimero procedimiento 0001500 o f o
o £ O
NIG
o P O
09018 41 1 2014 0003932
o &£ O
Datos presentador i
o & O
*Cédigo Grgana remitente  E04975701 - DIRECCION DE T
o 2 O
*Descripcidn presentador de Descripcio'n| )
expediente & 2 O
B 2 O
ES E11112522 2016 EXP 11 06-07-2016 5 P O

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

i hicio

Remision en la nube.

S

=

™\ Envio realizado correctamente. Cédigo de envio: ATEA201600001772 X

Expedientes almal

Datos Procedimiento

*Clase del Procedimiento

Expedientes v

Documentos

CUA - CUENTA DEL ABOGADO

ediente

Importar expediente

“Afio del procedimiento 2014
‘Nl’\mampmcamm\enm 0001500
Buscar
NIG
Ftads L] 09018 41 1 2014 0003832 HEELE
Ablerto ES_E
& Datos presentador :G S A==l
Abiesta St *Cédigo Grgana remitente | E04875701 - DIRECCION DE T @ S aad
Cerrado ES @ S CaaTl
D 6n de
Ablerto ES_E expediente 4 S C @aald
Abierto ES § @& ST & @
Abierto ES_E M- I = R~ I
Abierto ES_E00002356_2016_EXP_21 08-07-2016 % 2 C @@ ®

Una vez enviado aparecerd un mensaje indicando el estado del envio, en este caso “Envio

realizado correctamente”. También nos dard el cédigo de envio.
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mSiue
E‘ém"m“;' {'-'m‘“ emoes s |  Infraestructura y Sistemas de Documentacién Electronica
o AR TRACIN I POSCS i

i Inicio Remigion en la nube Expedientes v Documentos v

‘' Error en envio. Cddigo interno inside de envio erronea’ Contacte con el administradar. X
TA
FAY

Datos Procedimiento

*Clase del Procedimiento.  [SEf CHENTATEL ABOGAD

Expedientes alma

L

*Afio del procedimiento 2014

*Mumero procedimiento 0001500

Buscar
NIG
0 55 09018 41 1 2014 0003932 | GIELLIEE
Abierto ES_E =1 o
Datos presentador :*} = & &
GRLLS ES.§ *Cdigo éroano remitente | E04975701 - DIRECGION DE T # S0 B @D
Cerrado ES E & L2 T aald
*Descripcidn presentador de 2
Abierto ES_E expediente & P2 Caad
Abierto ESE # & T @l
S
Abierto ES E T8 2 O m@ 0
Akiarin Co CARARASEE AR4E CVD A4 Ao AT sRa e e

En caso de olvidarnos o equivocarnos en cualquier dato, saltard un mensaje de error, “Error en
envio. Cddigo interno Inside de envio erréneo. Contacte con el administrador”.

8.1 Errores mas comunes al remitir a Justicia

X No hay ORDEN para el valor: 'J00001785 - Juzgado de lo Social Numero 1 de Cuenca - 1607544001" X

*Identificador del Expediente | ES_E04975701_2017_EXP_Con l
Expedientes alma X

Listado de expedientes con posil “Version del expediente  Versién: 3 - Fecha: v

E04975701 - Dired

*Organo judicial J00001785 - Juzgado de lo Soci:

Buscar

55 5 =

"No hay ORDEN para el valor...".

En Preproduccion, La remisiéon de un expediente a Justicia en pruebas solo se puede hacer al
siguiente juzgado: JO0000783 - Juzgado de Primera Instancia e Instrucciéon n21 de Aranda del
Duero. Si se introduce cualquier otro, saltara este error.

En Produccidn, quiere decir que estamos introduciendo un érgano incorrecto.
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Estada

Imche s pava
rerninkdn
€ evrade

Irehic e para
TN
corrado

Indice para
reTisicn
covTado

{rdice pam
Teminice

canmde

Inche o para
reeinidn
¢ aerado

Imctic s pora
T
cerado

Indica pawa
s
certado

Indic e para
Teaminicn
cornmdo

Irechc o ey
reisica
CRTRde

tdentificadar Acciomen

ES_E0S62570! o s C B a0

ES_EDss2570] “Claps dol Proc st PO - PROCEDIMIENTO QRINN

Datos Procedimiento

ES_ EDG2S70) EEEE EE ¢ A0 E AN

i 1
ES_EDeA2570 - ]
HIG
ES_ED862570| 2 $ 2  a @B

Datos presentados

ES_EDIS70] &, B @0
EQ4E2570H - 5.G. da A
ES_E082570] kit b DT & # C B a8
ES_EDSE2570] G £ C B a i
=1
ES_EDe625TD © s C B aBn

“Error al remitir expediente. Cédigo del error es: ESB-1003. Contacte con el administrador.”

Puede ocurrir por diferentes motivos. Es conveniente en estos casos revisar lo siguiente:

- El 6rgano al que se estd enviando. De aqui parten dos errores comunes:

O

Muchas veces en el oficio se indica el rgano y a continuacidon un niumero. Este
numero casi siempre quiere decir que hay que enviarlo a la Seccién x, o a la
Sala x. Si se indica el érgano a secas no funcionard. Por ej: si pone Sala
Contencioso-Admtvo. de Valladolid — 1. Si lo enviamos a la Sala de lo
Contencioso-Admtvo. a secas no funcionara. Habra que elegir la Seccion 12 de
esa Sala, o la Sala 13, si hay varias.

Conviene recordar que, en estos momentos, desde Inside, solo se puede
remitir expedientes a érganos judiciales de CCAA que NO tengan las
competencias transferidas. Si, por €j., intentamos enviar un expediente a un
juzgado de Galicia, saltard este error. Se pueden consultar los drganos en el
siguiente enlace:_
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/publico/ciudadano/informac

ion_institucional/organismos/comunidades autonomas

Figuran en azul las CCAA a las que no se puede enviar (por el momento). En
estos casos

- Habra que fijarse en que el tipo de procedimiento sea el mismo que en el oficio.

Ademads, el procedimiento se debe elegir del desplegable, si no Inside no lo

reconocera.

Manual de usuario INSIDE - Rev014/ 67


https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/publico/ciudadano/informacion_institucional/organismos/comunidades_autonomas
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- También hay que revisar el numero de procedimiento. Aunque en el oficio venga
indicado como 0001500/2016, solo habra que indicar el 0001500. El afio se incluye en

otro campo.

En el caso de que estemos enviando a un juzgado de una CCAA con las competencias

transferidas, tendremos que hablar con ellos para consultar cdmo remitir el expediente.

Dependiendo de la CCAA lo querran en papel, en CD...

Justicia devuelve expediente indicando que el nombre de los documentos no es descriptivo.

Es importante que en los juzgados puedan saber de qué documento se trata solo con leer el

Identificador. Por lo tanto, si tenemos una resolucidon, habra que incluir la palabra "resolucién"

en el identificador del documento.

Si se envian expedientes con documentos que, por ejemplo, solo estan numerados, lo

rechazaran.

Ejemplo de indice correcto:
ES_DIR3_2017_Resolucién
ES_DIR3_2017_Informe
ES_DIR3_2017_Comunicacion
ES_DIR3_2017_Notificacion
Ejemplo de indice incorrecto:
ES_DIR3_2017_Doc1
ES_DIR3_2017_Doc2
ES_DIR3_2017_Doc3

ES_DIR3_2017_Doc4
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8.2 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 pagina nos encontraremos lo siguiente:

PR LR T T LY L SUTTiee

MRS R E U cape

LuLuinEiws v

Envios a Justicia

Fecha/hora de envio Resultado del envio

2016-08-18T10-12:35 789+02:00 Carrecto

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

$# Actualizar Expediente

Consulta de
Codigo de Envio estado y

resquardo
ATEA201600001810 L]

Apareceran los envios realizados, con la fecha y hora, el resultado del mismo y el cddigo.

Si pulsamos en el icono de “Consulta de estado y resguardo” ( ™ ), se abrira una ventana

como la siguiente:

l Inicio

Expedientes v Documentos Remision en la Nube » Bulsqueda Administrar Usuarios v

" Consulta resueita satisfactoriamente X |
- diente MJU

Mostrando registros del 13

Estado del envio ENVIADO

Descripcion del estado Cerrado

## Click aqui para mostrar/ocultar los datos del envio
Resguardo de envio

Este resguardo garantiza que el expediente ha llegado al 6rgano judicial.

Envios a Justicia

data: 176
Fechalhora de envio
|
2016-04-18T12:32:43.83
Identificador Fecha de envio

2018-04-20T12:22:53 83 ATEA201800009361

2018-04-20 12:49:15 Forma de presentacion

TELEMATICA

Descripcion
PRUEBA ENVIO ODG

18-04-2018 12:32

Presentado por
SEAP - DIREC. TECNOLOGIAS DE LA

1D del Expediente de Origen
PRUEBA ENVIO ODG

hctualizar Expediente

Consulta de
estado y

- resguardo
RESGUARDO DE ENVIO

w

L]

En ella podremos ver el estado del envio y el resguardo del mismo, entre otras cosas.
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Debemos recordar que no es posible verlo en el entorno de pruebas, solo desde el de
Produccién.

Nota: En Internet Explorer no podremos previsualizar el resguardo, pero si descargarlo. Se verd
del siguiente modo:

Consulta Remision Expediente MJU x

Estado del envio ENVIADO

Descripcion del estado Cerrado

¥ Click aqui para mostrarfocultar los datos del envio
Resguardo de envio

Este resguardo garantiza que el expediente ha llegado al 6rgano judicial.

B Descargar archivo

8.3 Posibles estados tras remisidn y resguardos

Tras pulsar “remitir”, el envio podra quedar en cualquiera de los siguientes estados:

- Pendiente:

ion Expediente MJU x
1"\ Consulta resuelta satisfactoriamente X
ldentificador estado PENDIENTE
Descripcion estado Iniciado

Comentario
Emvio Iniciado

ctualizar Expediente

Envios a Justicia

£ Click aqui para mostrar/ocultar los datos del envio

Consulta de
Fechalhora de envio estado y
resguardo
2016-08-18T10:12:35.789+02:00 Correcto ATEA201600001810 L]

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

e Indica que el envio se ha registrado pero aun no se ha validado.

- Procesando

e Estado en el que se valida el expediente y se mueve a la bandeja de entrada de
drgano judicial destino.
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Anulado:

i6n Expediente MJU x
{:\ Consulta resuelta satisfactoriamente X I u:luahzar Expediente

Envios a Justicia Identificador estado ANULADO

- Descripeidn estado Anulado Consulta de

Fecha/hora de envio estado y
= resguardo
Comentaria
2016-07-14 14:62:52
Error Generico: Mimetype de archiva no definido en FileTypeEnum

2016-07-14 14:53:52
2016-07-15 09:42:39
2016-07-15T11:24:34 66€ i o

{# Click aqui para mostrar/ocultar los datas del envio

Mostranda registros del 1 ¢ .
Resguardo de envio

1 del = + Tamafio automatico +

e Se ha producido un error funcional no recuperable en la fase de validacidn.
e Esun estado final para la remision, para corregirlo se debera realizar una remision
nueva.

Enviado:
o El expediente remitido ha llegado al érgano destino.
Estado del resguardo:
El resguardo pasa por dos estados, recepcién y envio.
- Resguardo de recepcion:
e Se genera una vez que se valida el expediente y se pone a disposicién del 6rgano

judicial, moviéndolo a su bandeja de entrada.
e Estado: procesando.

- Resguardo de envio:

MINISTERIO DE
E R RESGUARDO DE ENVIO
Identificador Fecha de envio
ATEA201800009361 18-04-2018 12:32
Forma de presentacion Presentado por
TELEMATICA SEAP - DIREC. TECNOLOGIAS DE LA
Descripcion ID del Expediente de Origen
PRUEBA ENVIO ODG PRUEBA ENVIO ODG
DOCUMENTOS ADJUNTADOS
# DOCUMENTOS DESCRIPCION COD. VALIDACION COD. HASH PAGS
1 indice_ATEA20180000936 38baefae991603457ef013  shai 1
1.pdf 660b60a4fd870c4bb9
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Se genera una vez que se cataloga desde el érgano receptor.

Estado: enviado.

Accederemos a él buscando nuestro expediente en Expedientes almacenados,

abriéndolo y pulsando “Consulta de estado y resguardo”, como se indicé en_

Consulta de los envios.

8.4 Datos para usar en el entorno de prueba

Organo judicial: J00000783 - Juzgado de Primera Instancia e Instruccién n21 de

Aranda del Duero.
Orden: Civil

Clase: CUA (Cuenta del abogado)

Ao del procedimiento: 2014

Numero de procedimiento: 0001500

NIG: 09018 41 1 2014 0003932

Codigo érgano remitente: E04975701 - DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

9. Busqueda

Inicio Expedientes * Documentos »

Expedientes
E Nuevo expediente
(+

Generacidn de expedientes ENI con o sin metadatos
adicionales

5 Validar expediente
¥ Validacion de estructura ENI de expedientes
= .
7 Importar expediente
Importacidn de expedientes ENI para modificacidn
] Expedientes almacenados

Listado de expedientes con posibilidad de edicidn y
generacion de cddigos para su descarga por
terceras personas

Es posible buscar expedientes o documentos desde la pestafia Busqueda.

1

Remision &n la Nube + Bisqueda Usuarios

Documentos

R

Nuevo documento
Generacidn de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar documento
Validacién de estructura ENI de documentos

Importar documento
Importacion de documentos ENI para modificacidn

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de
visualizacion/edicion

Visualizar documento
Visualizacion de contenido v estructura de
documentos ENI
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Accederemos a esta funcionalidad desde el menu superior.

Buscar Mostrar

25 B

Tipo Identificador

Expediente ES_E04975701_2016_EXP_archive
Expediente ES_E04975701_2016_EXP_pruebaarchive
Expediente ES_E04975701_2016_EXP_84
Expediente ES_E04975701_2018_EXP_57
Expediente ES_AD9018933_2016_EXP_28

Expediente ES_L01471868_2016_EXP_1-215-16
Expediente ES_E04975701_2018_EXP_2016_EXP_Archive1
Expediente ES_E04975701_2015_EXP_Archive
Expediente ES_AD4003699_2015_EXP_PRUEBA1
Expediente ES_E04975701_2016_EXP_kjl

Expediente ES_E04975701_2016_EXP_CurLaural
Expediente ES_E04975701_2016_EXP_00000001
Expediente ES_E04975701_2015_EXP_00000001
Expediente ES_E04975701_2015_EXP_JAVIER
Expediente ES_E04975701_2015_EXP_JAVIER
Expediente ES_E04975701_2015_EXP_JAVIER
Documento ES_E04975701_2016_355

b+ RN YR+ IR+ YRR+ TR+ JIRRC+ R+ Y+ C+ R+ YO+ T+ YRC+ YR+ IR+ VR + )

Pnmtimnnta CC CAANTETA4 AN4E 203

Desde aqui podremos buscar tanto documentos como expedientes. Inside buscara la palabra o
numero introducido y los cotejard con los datos existentes.

Se pueden buscar palabras que se encuentren en el identificador, por la Clasificacidn, y algunos
metadatos adicionales, como por ej. Nombre Natural o Fecha Fin.

Buscar Mostrar
prueba)| 25 B
Tipo Identificador
(+] Expediente ES_E04975701_2016_EXP_pruebaarchive
Q Expediente ES_E04975701_2016_EXP_2016_EXP_Archive1
(+] Expediente ES_E04975701_2015_EXP_Archive
(+) Expedients  ES_A04003699_2015_EXP_PRUEBA1
(+) Documento ES_E11112528_2016_DOC_archive3
(+) Documento ES_E04975701_2016_DOC_jpegcades
(+) Documento ES_E04975701_2016_DOC_archive22
(+) Documento ES_E04975701_2016_DOC_archive
(+] Documento ES_FE04975701_2016_DOC_prueba_stream

Mostrando registros del 1 al 9 de un total de 9 registros (filtrado de un total de 44 registros)

Inside nos devolvera tanto los documentos como los expedientes que contengan los datos que
hemos introducido.
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Buscar Mostrar

prueba 25 B

Tipo Identificador

(-} Expediente ES_E04975701_2016_EXP_pruebaarchive
Estado : E02
Organo : E04975701
Identificador : ES_E04975701_2016_EXP_pruebaarchive
Clasificacion : 991962
FechaAperturaExpediente : 21/11/2016
VersionNTI : hitp://administracionelectronica.gob.es/ENIXSDMV . O/expediente-e
eEMGDE3.1.Nombre.NombreNatural - Nombre
eEMGDE4.2.Fechas.FechaFin : 2016-01-01T00:00:00
Expediente ES_E04975701_2016_EXP_2016_EXP_Archive1
Expediente ES_E04975701_2015_EXP_Archive
Expediente ES_AD4003699_2015_EXP_PRUEBA1
Documento ES_E11112528_2016_DOC_archive3
Documento ES_E04975701_2016_DOC_jpegcades

Documento ES_E04975701_2016_DOC_archive22

Documento ES_E04975701_2016_DOC_archive

C+ Y+ N+ YR+ JC+ R+ T+ I+

Documento ES_E04975701_2016_DOC_prueba_stream

Mostrando registros del 1 al 9 de un total de 9 registros (filirado de un total de 44 registros,

L+)

Si pulsamos el botén “que estd al lado de cada archivo, podremos consultar los metadatos

de cada uno. Pulsando el botén @ se volveran a ocultar.

10. Usuarios

En Inside existe la opcién 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 posible
tener diferentes perfiles en diferentes DIR3. Por ejemplo, un usuario puede tener el perfil de
Gestor en el DIR3 Ay el perfil de Redactor en el DIR3 B.

Actualmente en Inside existen cinco tipo de perfiles diferentes. Estos son:

- Administrador: puede crear y modificar expedientes, remitirlos a MJU y también dar
de alta usuarios. Estas altas se dardn sobre el DIR3 con el que se encuentra logado el
Administrador.
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Inicio Expedientes » Documentos v

Expedientes

Nuevo expediente
Generacidn de expedientes ENI con o sin metadatos
adicionales

)
Validar expediente

Validacidn de estructura ENI de expedientes

Importar expediente
Importacidn de expedientas ENI para modificacidn

lJ

Expedientes almacenados
Listado de expedientes con posibilidad de edicidn y
generacidn de cddigos para su descarga por

Remision en la Nube

!

Blsqueda Usuarios

Documentos

P

PO

Nuevo documento
Generacion de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales

Validar documento
Validacidn de estructura ENI de documentos

Importar documento
Importacidn de documentos ENI para modificacidn

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de
visualizacidn/edician

terceras personas

Visualizar documento
Visualizacion de contenido vy estructura de
documentos ENI

0

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

Inicio Expedientes v Documentos v Remision en la Nube * Busqueda

Documentos

R

Expedientes
' Nuevo documento
(+}

Generacidn de documentos ENI con o sin metadatos
adicionales

Nuevo expediente
Generacidn de expedientes ENI con o sin metadatos
adicionales

» Validar expediente Validar documento
¥ validacién de estructura ENI de expedientes Validacidn de estructura ENI de documentos
= f
| Importar expediente Importar documento
Importacién de expedientes ENI para modificacion Importacién de documentos EMNI para modificacidn
- Expedientes almacenados Documentos almacenados

Listado de documentos con posibilidad de
visualizacidn/edicidn

Listado de expedientes con posibilidad de edicion y
generacidn de cddigos para su descarga por
terceras personas

Visualizar documento
Visualizacidn de contenido y estructura de
documentos ENI

i

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

- Remisor MJU: sélo puede consultar y remitir a MJU.
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Inicio Expedientes » Documentos Remision en la Nube » Blsqueda

Expedientes Documentos

Validar expediente
=% Validacidn de estructura ENI de expedientes

Validar documento
Validacidn de estructura ENI de documentos

Expedientes almacenados || Documentos almacenados
Listado de expedientes con posibilidad de edicidny BEE" Listado de documentos con posibilidad de
generacidn de cidigos para su descarga por visualizaciéniedicion

terceras personas

Visualizar documento
Visualizacidn de contenido y estructura de
documentos ENI

Puede consultar, validar y visualizar.

i Lapsusiies LuLunEus RENESL B s Lusyusua

~

: » -
Expedlentes almacenados Muevo expediente Importar expediente
Listado de expedientes con pe leraci 3 Su descarga por tercero
E04975701 - Di nologi
Buscar Mostrar

25 [-]
Estado Identificador Fecha Remitido MJU Acciones
Cerrado ES_E04921401_2016_EXP_INSIDE_00 28-12-2016 Mo &P O

También tiene la opcidn de remitir a MJU.

- Consulta: sélo puede consultar.
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Inicio Expedientes » Documentos » Remision en la Nube * Bisgueda

Expedientes Documentos

Validar expediente
Validacidn de estructura ENI de expedientes

Validar documento
Validacidn de estructura ENI de documentos

Expedientes almacenados | Documentos almacenados
Listado de expedientes con posibilidad de edicidn y WS Listado de documentos con posibilidad de
generacidn de cddigos para su descarga por visualizacidn/edicidn

terceras personas

Visualizar documento
Visualizacidn de contenido y estructura de
documentos ENI

Como el remisor MJU puede consultar, validar y visualizar.

Inicio s
[ ] [ ]
Expedientes almacenados bt
con

Nuevo expediente Importar expediente
Listado s Odigos para su descarga por tercero

E04975701 - Dlreccmn de Tecnologlas de la Info...

Buscar Mostrar
25 -
Estado Identificador Fecha Remitido MJU Acciones
Cerrado ES_E04921401_2016_EXP_INSIDE_00 28-12-2016 Mo

&

Pero en “Expedientes almacenados”, no tendra la opcién de remitir a MJU, sélo podra acceder
a los expedientes para consultarlos.

- Redactor: puede dar de alta y modificar expedientes, pero NO remitir ni dar de alta a
otros usuarios.

Desde Inside, si tenemos el perfil Administrador, podremos dar de alta otros usuarios.
También modificar su perfil y darlos de baja.
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10.1 Alta de usuarios

Inside aem

Inicio Expedientes = Documentos = Remizion en la Nube - Blsqueda U=zuarios

Para dar de alta un nuevo usuario solo hay que pulsar la opcién Usuarios de la barra superior.

Alta de usuario

*MIF:

Unidad Organica:

E04975701

Descripcidn:

Direccion de Tecnologias de la Informaci

Procedimiento:

*Rol:

Gestor E|

Una vez la pulsemos se nos abrird otra ventana, en la que tendremos que cubrir 3 datos:

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

- Procedimiento: no es obligatorio.
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- Rol: tendremos que elegir entre las cuatro opciones que hay, Gestor, Remisor MJU,
Consulta y Redactor.

Sin posibilidad de modificacidn hay otros dos campos:

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

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

Nota: No podremos dar de alta usuarios con perfil Administrador. Si necesitamos que algin
otro usuario tenga este perfil, habra que abrir una incidencia para solicitarlo, a través de
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Suitelnside

10.2 Baja de usuarios

Inicio Expedientes Documentos Remision en la Nube Blsqueda Administrar Usuarios v

Alta Usuarios
Lista Usuarios ‘h

Primeramente hay que acceder a la opcidn Lista Usuarios, dentro de la pestafia Administrar
Usuarios.

Buscar Mostrar

25 v
Identificador Dir3 Dir3 Descripcion Procedimiento Rol Acciones
50739010 E04975701 Direccion de Tecnolegias de la Informacion y las Comunicaciones Gestor R h
12336902R E04975701 Direccion de Tecnolegias de la Informacion y las Comunicaciones Gestor R |

Una vez dentro, hay que buscar al usuario elegido y pulsar el botéon Borrar
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https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/SuiteInside

Borrar usuario x

Se procedera a dar de baja el
usuario seleccionado

Cancelar || Confirmar |

Aparecera una ventana emergente en la que nos pedira que confirmemos si queremos dar de
baja al usuario. Si le damos a Confirmar y el usuario se borrara.

10.3 Modificacion de usuarios

Inicio Expedientes = Documentos Remision en la Nube » Blsqueda

Alta Usuarios

Lista Usuarios “

Para modificar un usuario habrd que acceder a la opcidn Lista Usuarios, dentro de la pestafia
Administrar Usuarios.

Buscar Mostrar
25 v

Identificador Dir3 Dir3 Descripcion Procedimiento Rol Acciones

70804012F E04975701 Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones Admm.lslradur B O
Qrganismo
Administrador

T1111111H E04975701 Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones ] B O
QOrganismo

50739010K E04975701 Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicacicnes Gestor h o

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

Una vez dentro, tenemos que escoger el usuario elegido y pulsar el boton Modificar

Buscar Mostrar

% I 25 v
Identificador Dir3 Dir3 Descripcion Procedimiento Rol Acciones
12336902R ED4975701 Direccicn de Tecnelogias de |a Informacion y las Comunicaciones Gestor B
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Podemos buscar al usuario desde la barra superior. Hay que recordar que al dar de alta un
usuario, solo se introduce el NIF, asi que este es el campo por el que podremos buscar. No se
puede buscar por nombre.

Modificar usuario

*NIF:
12336902R

Unidad Organica:
E04575701

Descripcion:

Direccion de Tecnologias de la Informacion

FProcedimiento:

*Ral:

Gestor v

Una vez dentro del usuario, veremos que podemos cambiar dos datos:

- Procedimiento: podemos afiadir uno, o modificar uno existente.
- Rol: podremos cambiarle el rol al que deseemos, recordando que no es posible asignar
el rol de Administrador.

104 Consulta de usuarios en un DIR3

Para poder consultar todos los usuarios dados de alta sobre una unidad, solo habra que
acceder a la pestafia de Administrar Usuarios, en la parte superior derecha.

Inicio Expedientes » Documentos » Remision en la Nube » Blsqueda

Alta Usuarios

Lista Usuarios ‘“

s
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Y dentro de esta, seleccionar la opcién Lista Usuarios.

Buscar Mostrar
3% T 2 v

Identificador Dir3 Dir3 Descripcién Procedimiento Rol Acciones

12336902R E04975701 Direccion de Tecnelogias de la Informacion y las Comunicacicnes Gestor B @

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

CAdES

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

CLASIFICACION SIA

El campo clasificacion esta pensado para incluir el cddigo SIA del procedimiento.
Definicion

SIA significa Sistema de Informacién Administrativa.

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

SIA en Inside

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

csv

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

DIR3
Definicion

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

Cada uno tiene asignado un cédigo, que sigue un formato 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 cédigo DIR3, el que figura en dicho catalogo.

En la siguiente direccion se puede encontrar una lista de los mismos, permanentemente
actualizada:

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.V-KMVzVGTNs
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Habrd que buscar nuestro organismo donde corresponda: AGE, CCAA, EELL...
ENI

Definicién

Son las siglas de Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Se refiere a un tipo de documento / 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
documentacién 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 electrénica,
garantizando asi su autenticidad.

- Conservacién de los documentos a largo plazo, al hacerlo de forma digital.

Cémo se crea un ENI

Hay diferentes aplicaciones que permiten crear documentos ENI, e Inside es una de ellas.
ENI en Inside

Inside cumple con este esquema, por lo que:

- Todos los documentos y expedientes que se generan son ENI.
- No se pueden importar documentos / expedientes que no sigan este esquema.
- Todo documento que se incorpore a Inside deberad ir firmado. Hay dos opciones:
o Firmarlo con otra aplicacién e incorporarlo ya firmado.
o Firmarlo con Inside.

DOCUMENTO ELECTRONICO

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

EXPEDIENTE ELECTRONICO

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

Compuesto de:
- Documentos electrénicos.

- indice.
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- Firma.
- Metadatos.

FIRMA ELECTRONICA

Para poder intercambiar documentos de forma segura, es necesario que estos vayan firmados.
Inside no permite guardar ningiin documento /expediente si este no se firma.

La firma se puede realizar:

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

- EnInside. Siempre que creemos un documento o expediente, tendremos que firmarlo.
La propia aplicacion se ocupara de ello.

Requisitos para poder firmar

Para poder firmar documentos o expedientes Unicamente es necesario que tengamos
instalado en el equipo algin tipo de identificacion 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 archivo.

iNDICE ELECTRONICO

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

Hasta ahora, el expediente se entregaba en papel, por lo que era necesario un indice para
poder localizar 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 un mismo PDF. Ej. Si tenemos un expediente con un acuerdo,
una alegacion, una resolucién y un informe, lo ideal es que cada uno sea un PDF. Al meterlos
en la aplicaciéon podremos ordenarlos gracias al indice electrénico.

INTEROPERABILIDAD

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

NIG

Numero de Identificacion General. Permite identificar cualquier procedimiento, asi como el
Juzgado al que ha sido repartido. Campos:
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28020 14 4 2016 0100012

CP Poblacién Tipo érgano Cédigo orden Ao N2 de asunto

PAJES/PDF

PDF Advanced Electronic Signature. Firma electrénica avanzada en formato PDF.
REGULACION CSV

Se refiere a la norma/ley que regula ese CSV.

Por ejemplo, si se estuviera siguiendo la "Orden HAP/533/2016, de 13 de abril, por la que se
regulan las actuaciones administrativas automatizadas del ambito de competencias de la
Inspeccién General, asi como el uso del sistema de cddigo seguro de verificaciéon", en
regulacién CSV habria que indicar la referencia al BOE que contiene esa orden.

El formato es mds o menos el que sigue:
BOE-A-0034-05200

Varia segun el organismo, por ejemplo, el Ministerio de Defensa tiene su propia orden
regulando este cddigo, hay Universidades que tienen otra...

CREDENCIALES DE ACCESO

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

uuiD
Id Unico universal binomio Expediente-usuario.

XAdES Detached

XML Advanced Electronic Signatures. Conjunto de extensiones a las recomendaciones XML-
DSig, haciéndolas adecuadas para la firma electréonica 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.

XAdES Enveloped

XML Advanced Electronic Signatures. Conjunto de extensiones a las recomendaciones XML-
DSig, haciéndolas adecuadas para la firma electrénica avanzada. El fichero firmado y la firma
forman un Unico fichero. Por lo tanto, no se puede visualizar el fichero firmado, ya que se
encuentra incrustado en la estructura del fichero de firma.
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ANEXO Il: FIRMAS GENERADAS/ADMITIDAS EN INSIDE

Documentos

éLo firma Inside?

éSe pueden Validar e Importar en Inside?

TFO1 - CSV

TF02 - XAdES internally detached Si Si
TFO3 - XAdES enveloped Si Si
TFO04 - CAdES detached/explicit NO Si
TFO5 - CAdES attached/implicit Si Si
TFO6 - PAdES 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
TFO06 - PAdES NO NO

Manual de usuario INSIDE - Rev014/ 87



