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GENERAL

¢Cual es la diferencia entre G-Inside e Inside?
En G-Inside se pueden crear documentos/expedientes, validarlos y visualizar documentos,
pero NO permite guardarlos en la nube.

Sin embargo, Inside permite todo lo anterior y ademads, almacenar documentos y expedientes
en la nube. Por esto mismo también permite importar documentos, visualizar expedientes y
documentos almacenados y remitir expedientes al MJU.

¢Como me doy de alta?
Abriendo incidencia en la que se indique DIR3, NIFs que se quieran dar de alta en la aplicacidn
y perfil de usuario que se quiere tener:

- Administrador de organismo: puede dar de alta usuarios con perfiles mds bajos, y también
crear/modificar expedientes.

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

- Remisor a MJU: sélo puede remitir a Justicia.

- Consulta: sdlo lectura.

Desde esta pagina:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Suitelnside

éDebo instalar algo?
No, la remisidn se hace desde una aplicacién web. La direccidn es:

http://inside.preappjava.seap.minhap.es/

éQué es el DIR3?
Es el codigo de "Directorio comun de Unidades Organicas".

Se puede consultar aqui, desde “Consulta de unidades y oficinas en DIR3":

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.V49MYKIGTNs

é¢Puedo darme de alta en mas de un DIR3?
Si, es posible darse de alta en todos los DIR3 necesarios. Solo hay que solicitarlo a través de:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Suitelnside

Indicando NIF, DIR3 y rol en el que queremos el alta.

O pedirselo al Administrador de la unidad en la que queremos el alta.
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¢Qué NIFs habra que dar de alta?
Los que se quieran asociar a esa Unidad Orgdnica, para que puedan dar de alta y remitir
expedientes.

¢Quién realiza la solicitud?

La unidad orgdnica de la que hablemos. Si tiene unidades administrativas mas pequeiias,
podran pedir el alta tanto éstas como la propia unidad primera. Los NIFs que se asocien a ésta
podran ver todos los expedientes subidos con ese DIR3.

¢Hasta cuantos NIFs se pueden asociar a una unidad organica?
Todos los que se quieran. Pero cada NIF sélo podrd estar asociada a UNA Unidad Organica EN
ACTIVO.

éPuedo enviar con Inside documentos que no conformen un expediente?
No. Inside se ha desarrollado para poder crear y remitir expedientes. Para enviar otro tipo de
archivos, como Informes, Denuncias...hay otras aplicaciones de comunicacién con Justicia.
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REMITIR INCIDENCIAS / PEDIR ALTA

éDonde incluyo el DIR3 y los NIFs?
En el propio cuerpo del mensaje, donde indica “Comentario”.

¢Como solicito el alta? ¢Qué opcion es?
Es la de Alta — Inside.

Confirmacidn
correo electrdnico®

Asunto®

Tipo* ilnside E|

, _ — Seleccione un tipo -
Tipo de entidad Alta
afectada™ | gy creator (Eutils)
Adjunto CSV Storage
G-Inside
_ Inside
Comentario | Consuftas técnicas
Applet de escaneado
CSV Creator (Eutils)
C5V Storage
G-Inside
Inside

Ya he terminado de hacer pruebas y quiero empezar a trabajar en el entorno real. {Qué
debo hacer?

Abrir una incidencia incluyendo DNI, DIR3 y rol solicitado en el cuerpo del mensaje, e indicar
gue necesitas el alta en el entorno de produccion.
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REQUISITOS TECNICOS

éDebo usar algun navegador determinado?

Si, Inside estd optimizado para Mozilla Firefox en cualquier version a partir de la 40.

éDebo usar alguna version concreta de Java?

Inside estd optimizado para Java 7.0.51.

é¢Como puedo saber qué version de Java tengo instalada? ¢Cémo puedo actualizarla?

Puedes comprobar la versidn instalada en:

www.java.com/verify

Fecurson de ayods

= LOuG ah Jia®
» ElEminae veisiones

o]
s DiriLanuda

Todus las desrargas O
anve

£ QUEEa QRECHGE M
para olra compuladan &
Silama opeemine, Nags
ol &n 8l Anlace qus
ApMBCH A Confinuaciin
[odaa las. e S cansas. dd
Jirdl

Comprobar Java y buscar versiones anficuadas

azpgirese de que bens lawmreidn recomendada de s instaiada en gl compiiadors de Windows o
|Berifi e S vRrSIone S G0S0MAS quée S8 J0an desinstalar

Atepto. Continuar

Al Bacer chc en Aceplo. Contmuar, declara haber lelbo y aceplado
los fEomings de Brenci pere ks opcidn de werificacion y
BUsqueds S VErsionas antiguas,

ﬁ Despuds de hacer e en el bobdn, la aplicaddn de delecodn de Java soliclars permiso para
15 Bjpoucian MEQS o6 en Dlecwiar paea parmilir gue ks sphoacien conbnls

i ha complwtaca recsenismients 13 nstalacdn de soffwane o8 lava, reinicie o axplorsdor
(cifme iodas a5 virtanas dsl enploradar y vishd & A8AMa4) pars sctvar s vwerskin Java
reciin inslakada on ¢l euploradon Javasor mbidn Sebe este adivado

B prefiere simplerments verficar su version de Jeda y o aceplar lod rminces de Boencia,

pusde hacens cesos |3 p30vs de varficanon

ORACLE

O accediendo desde Panel de control -> Java -> General -> Acerca de
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2018) {32 bits)

i R& N

Se puede actualizar en:

www.java.com/verify

Cuando termine de mostrar que versidn tienes, dard opcion de actualizar.

O desde Panel de control ->Java -> Actualizar -> Actualizar ahora

—=

Ajustar la configurac

Ly che s Ecunlncin. B e rolificand aeten de descager L s busbsacin,

Dispositivos e i

uMhM!mM!mlmmn
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Flash Player {32
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FIRMA ELECTRONICA

éDeben estar firmados todos los documentos y expedientes?
Si. Segun la NTI de Documento Electrénico: "Los documentos administrativos electrénicos, y
aquellos susceptibles de formar parte de un expediente, tendrdn siempre asociada al menos
una firma electrénica de acuerdo con la normativa aplicable."

é¢Qué opcion debo escoger a la hora de firmar? ¢Sin firma, firmado previamente o firmar en
cliente?
- Sin firma: se puede usar en dos casos:

e En el caso de que se disponga de un cédigo CSV del documento.
e Siseleccionamos como Estado de Elaboracién la opcién Otros.

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

https://valide.redsara.es/

- Firmar en cliente: con esta opcién firmaremos el documento directamente desde Inside, a
través del certificado digital que tengamos instalado en el equipo.

¢Qué es la “Firma por defecto” en firma cliente?

Seleccionando esta opcion, Inside elegira el formato de firma mas adecuado para el
documento que se adjunta. De este modo se evitaran errores de incompatibilidad entre
documentos adjuntados y firmas.

Las firmas asignadas por defecto seran:
- Para PDF: Pades.

- Para XML: Xades Enveloped.

- Para otros formatos: Cades Attached.

¢Qué es “Firma longeva”?
Esta opcidn permite afiadir un sello de tiempo a la firma, por lo que se le afiade a esta validez a
lo largo del tiempo.

¢Puedo marcar la opcion de Firma longeva tras seleccionar cualquiera de las firmas en
cliente?
Si, el sello de tiempo es compatible con cualquier de las firmas.

¢Qué necesito para poder firmar con PAdES? ¢Y con XAdES? ¢Y con CAdES?

Para usar PAdES es necesario adjuntar un archivo en formato PDF.

Para XAdES, habrd que adjuntar un archivo en xml (Xades Enveloped) o en cualquier otro
formato (Xades Detached).

Preguntas frecuentes Inside y G-Inside - Rev010 12



Para CAdES habra que adjuntar un documento en cualquier formato.
En los tres casos el archivo que adjuntemos para firmar no puede pesar mas de 6Mb.

é¢Como puedo saber qué formatos estan admitidos con las firmas?
En la parte inferior de la pagina, al lado del botén que dice Examinar, se pueden ver los
formatos admitidos.

Contenido del documento

EXaminar... | Ng se ha seleccionade ningun archivo.

“Adjuntar archivo

é¢Qué quiere decir la indicacidon “Formatos admitidos por Justicia”?
Por el momento, Justicia no acepta en los documentos adjuntos todos los formatos admitidos
en el ENL.

Para evitar problemas con las remisiones, es recomendable adjuntar formatos que si estén
admitidos por Justicia.
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DUDAS GENERALES DE USO

Si estoy registrado en varios DIR3, {cdmo puedo cambiar entre ellos?

Inside s

S9T AN, - Ciregeann S esnaingsas o8 8 BhSrenarn y Lt Cormune SEsnes

En la parte superior derecha de la pantalla figura el DIR3 en el que nos encontramos
actualmente.

Seleccionar Unidad Organica Activa x

Cancelar | | Actualizar

Si lo pulsamos, nos aparecera una lista con todos los DIR3 en los que estamos dados de alta.
Para cambiar entre los mismos, solo hay que seleccionarlo y pulsar Actualizar.
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é¢Cémo cubro el identificador de los documentos/expedientes?
Primero hay que tener en cuenta que la longitud maxima de los identificadores es de 52
caracteres.

Es mas que recomendable dotar a los documentos y expedientes de identificadores
descriptivos.

Por ejemplo, un nombre vélido seria ES_DIR3_ANo_Resolucién

é¢Qué organo debo poner en la casilla de “Airadir 6rganos”?
En esta casilla, el “6rgano” es el érgano responsable del documento o expediente.
Generalmente incluiremos el DIR3 de nuestro organismo.

Pueden ser varios. Si la responsabilidad recae en varios érganos, se pueden afadir todos.

é¢Puedo modificar documentos/expedientes sin tener que firmar otra vez?

En el caso de los documentos, la parte que se firma es el contenido. Por lo tanto, si sélo
modificamos los metadatos, no tendremos que volver a firmar. Pero si modificamos el
contenido, si nos volvera a pedir que firmemos.

En el caso de los expedientes, la parte que se firma es el indice, asi que sélo nos deberia pedir
la firma nuevamente si modificamos éste.

éDurante cuanto tiempo se custodian los documentos / expedientes en la base de datos de
Inside?
Por el momento, el tiempo que permanecen almacenados es ilimitado.
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ADMINISTRACION DE USUARIOS

Estoy dado de alta como Administrador, ¢écomo puedo dar de alta a otros usuarios?
Se puede hacer desde cualquier parte de Inside.

Inside WA5606F  EDIGTENNN - Diracuion da Tatnoiogas du
T AT . FORLEAL ¥ L y |
Ata Usarios
Lipls Linarion
Expedientes Documentos
' Nusvo expadianta ' Nuavo documento
€ Generacain de expedientes EM con o 3in metadatos & Gensacitn de documentis ENI con o sin meladatos

s iaraley mSccriales

En la barra superior, a la derecha, hay una opcidn llamada Administrar Usuarios. Si ponemos el
ratdn encima, veremos que nos da dos opciones mds, Alta Usuarios y Lista Usuarios.

Alta de usuario

*NIF:

Unidad Organica:
E04975701

Descripcion:

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Procedimiento:

*Rol:

Gestor ¥
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Si elegimos Alta Usuarios, aparecera una pantalla en la que podremos dar de alta al usuario.
Los datos son:

- NIF: Obligatorio. Tendremos que introducirlo nosotros.

- Unidad Organica: No se puede cambiar desde aqui. Solo podremos dar de alta usuarios
bajo la unidad orgénica que tengamos seleccionada. Si queremos dar algun usuario de
alta en otra unidad, habra que acudir a la barra superior y cambiar al DIR3 que
gueramos, como se puede ver aqui.

- Descripcién: de la unidad organica en la que lo vamos a dar de alta. Tampoco lo
podemos modificar.

- Procedimiento: opcional, si queremos asociar a ese usuario a un numero de
procedimiento.

- Rol: Aqui podremos asignarle el Rol que queramos: Gestor, Remisor MJU, Consulta y
Redactor.

¢Qué diferencia hay entre los diferentes roles?
Cada rol tiene unos permisos diferentes. Son:

- Administrador de organismo: puede dar de alta usuarios con perfiles mas bajos, y
también crear/modificar expedientes.

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

- Redactor: puede crear/modificar expedientes.

- Remisor a MJU: solo puede remitir a Justicia.

- Consulta: solo lectura.

El rol Administrador no figura en la lista, écomo puedo dar de un alta de un Administrador?
El Administrador de organismo puede dar de alta a otros usuarios, pero solo con perfiles mas
bajos que el suyo. Por lo tanto, no podra dar de alta otros Administradores. Para solicitar el
alta o baja de un Administrador, habra que abrir una incidencia solicitdndolo, en:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Suitelnside

é¢Puedo tener diferentes perfiles?
Si, si estas dado de alta en varios DIR3.

Sobre un mismo DIR3 solo se puede tener un perfil, pero este puede variar de una unidad
orgdnica a otra. Por ejemplo, se puede tener el perfil de Gestor en el DIR3 A y el perfil de
Redactor en el DIR3 B.

¢Como puedo modificar un usuario ya dado de alta?
El Administrador de organismo puede modificar el rol y el NIF de otros usuarios.

Inicio Expedientes = Documentos Remision en la Nube - Blsqueda Administrar Usuarios »

Alta Usuarios

Lista Usuarios ‘b

s
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Para ello habra que acceder a la opcidn Lista Usuarios, dentro de la pestafia Administrar
Usuarios.

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

Aserliflcacdon Die [H3 Deacripokon Procedimienic Acciones

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.
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Modificar usuario

*NIF:
12336902R

Unidad Organica:
E04575701

Descripcion:

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Procedimiento:

*Rol:

Gestor v

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

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

¢Como puedo dar de alta a un usuario en diferentes DIR3?

Para poder dar de alta a un usuario en diferentes DIR3 hay que ser Administrador de los
mismos. Al estar dentro de un DIR3 en Inside, solo se pueden dar de alta otros usuarios sobre
ese DIR3. Para dar sobre uno diferente, habria que cambiar de DIR3 a través de la barra
superior.

é¢Como puedo dar de baja a un usuario?

Inicio Expedientes = Documentos - Remision en la Nube - Blsgueda Administrar Usuarios v

Alta Usuarios

Lista Usuarios ‘b

Primeramente hay que acceder a la opcidn Lista Usuarios, dentro de la pestafia Administrar
Usuarios.
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Una vez dentro, hay que buscar al usuario elegido y pulsar el botén Borrar

- -

Borrar usuario x

Se procedera a dar de baja &l
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.

No me aparece la opcidn “Administrador” al intentar dar de alta a un usuario.
Eso es porque como Administrador solo se pueden dar de alta usuarios con un perfil mas bajo.
Para solicitar el alta de un Administrador, hay que abrir una incidencia desde:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Suitelnside

Indicando NIF, DIR3 y perfil del usuario.
Sin embargo, si que es posible dar de baja a los Administradores.

é¢Puedo consultar todos los usuarios dados de alta en una unidad?
Si, para ello solo habra que acceder a la pestafia de Administrar Usuarios, en la parte superior

derecha.

Inicio Expedientes » Documentos Remision en la Nube - Blsgueda Administrar Usuarios v

Alta Usuarios

Lista Usuarios ‘h

Y dentro de esta, seleccionar la opcidn Lista Usuarios.
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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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DOCUMENTOS

éLos identificadores tienen un limite de caracteres?
Si, el limite es de 52 caracteres. Por lo tanto, tras restar la parte obligatoria del identificador
(ES, DIR3, afio...) quedan para el campo libre 34 caracteres.

éPor qué los identificadores no pueden tener mas de 52 caracteres?
Esta limitacion viene regida por el ENI.

éQué es el codigo CSV? é¢Debo cubrir esos campos?
Es el Cddigo Seguro de Verificacion, un cddigo unico que identifica a un documento
electrénico. Sélo deben rellenarse esos campos en caso de no adjuntar una firma electrdnica.

¢Qué es la regulaciéon 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 verificacion", en
regulacién CSV habria que indicar la referencia al BOE que contiene esa orden.

El formato es mas 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...

¢Qué es la opcidon Generar CSV?
Si marcamos esta opcién Inside generara automaticamente un CSV y una regulacién CSV para
ese documento.

éDonde puedo consultar el CSV que se ha creado con la opcidon Generar CSV?
Podremos consultarlo en dos sitios:

- Si pulsamos Editar Documento, en la parte inferior podremos ver una seccién con las
firmas.

Firma

Nos mostrara el tipo de firma, el Valor CSV y la Regulacion CSV.

- Descargandonos el documento desde la opcién Documento PDF. En el PDF que esta
opcion descargara, en la primera pagina, figuran los metadatos del documento vy, junto
a ellos, la firma.
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DOCUMENTO ELECTRONICO

Version NTI: hitpz//administracicnelectronica gob.es/ENIXSDiv1.0vdocumento-g

Identificador: ES_E04875701_2018_3520_nuevo

Organos: EASS8566S

Fecha Captura: 2018-03-22T00:00:00.000+01:00

Origen: Ciudadano

Estado Elaboracién: EE01

Tipo Documental: TDO1

TIPO FIRMA FIRMANTE / VALOR CSV FECHA DE FIRMA | REGULACION CSV
TFO1- C8V INS-449085a3a3cacBbbch10d10fceddetib  BOE-A-2014-3729

é¢Qué formato pueden tener los archivos que forman los documentos?
Inside acepta todos los formatos admitidos por el ENI.

También hay que tener en cuenta que Justicia no acepta todas estas extensiones. Si el
documento que estamos creando formard parte de un indice que remitiremos a Justicia, los
formatos que podemos adjuntar son: PDF, RTF, TIFF, JPG, JPEG, ODT, XLS, XLSX, DOC, ODS.

¢Qué tamaio deben tener los archivos que forman los documentos?
Los archivos que queramos firmar no pueden pesar mas de 6Mb. De lo contrario, Inside dara
un error de firma.

Tengo un PDF que pesa mas de 6Mb y necesito crear un documento con él, pero Inside no
me deja firmarlo. ¢ Qué puedo hacer?

Lo mas recomendable en este caso es dividir ese PDF en varias partes, y adjuntar cada una con
un nombre descriptivo.

¢Puedo modificar el contenido de un documento una vez guardado?
No. Una vez el documento se ha guardado (desde Nuevo documento o desde Nuevo
expediente) ya no es posible modificar su contenido.

¢Como me puedo descargar un documento?
Desde la seccién Documentos Almacenados tendremos que elegir el documento que

g

qgueremos, y pulsar el botdn revisar en la parte derecha para abrirlo.

Una vez estemos dentro, en la parte superior derecha tenemos las diferentes opciones de
descarga.

é¢Qué diferencia hay entre las diferentes opciones de descarga de un documento?
Las opciones de descarga son:

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

- Descargar archivo: se nos descargara un archivo en formato PDF. En él aparece el contenido
del mismo.
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- Documento PDF. Permite descargar el documento en PDF. En él dispondremos del contenido
y metadatos del documento.

Preguntas frecuentes Inside y G-Inside - Rev010 24



EXPEDIENTES

éLos identificadores tienen un limite de caracteres?
Si, el limite es de 52 caracteres. Por lo tanto, tras restar la parte obligatoria del identificador
(ES, DIR3, afio...) quedan para el campo libre 30 caracteres.

éPor qué los identificadores no pueden tener mas de 52 caracteres?
Esta limitacion viene regida por el ENI.

é¢Qué hay que poner en el campo de Clasificacion? ¢Dénde puedo encontrar ese dato?
Se refiere a la Clasificacién SIA. En el Catdlogo SIA estdn todos los procedimientos

administrativos de la AGE y algunos de otras administraciones publicas. Se puede encontrar
este codigo lanzando una consulta al formulario de SIA.

¢éSi no tengo un cédigo SIA tengo que cubrir ese campo igualmente?

Si, ese campo debe rellenarse. No todos los organismos ordenan sus procedimientos siguiendo
este catalogo. De no disponer del cédigo SIA, se puede cubrir indicando otro cddigo que
identifique internamente el procedimiento.

Como es un campo libre, si tampoco se dispone de éste, podemos incluir el nombre del
procedimiento.

¢Qué debo poner en el campo interesado?
El campo Interesado 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.

Hay interesados en el procedimiento, pero no tengo sus NIF.
Si no disponemos de este dato, al ser un campo libre, podemos afadir algin dato
identificativo.

Debemos tener en cuenta que este campo tiene un limite de 15 caracteres.

é¢Qué expedientes puedo consultar desde la seccidn de Expedientes almacenados?
Desde aqui se puede acceder a todos los expedientes guardados por todos los miembros
registrados en Inside bajo una misma Unidad Organica.

Cuando creo un expediente, ées obligatorio crear carpetas? ¢Y adjuntar archivos?
Si, al crear un expediente hay que adjuntar minimo un archivo. No es obligatorio crear
carpetas, pero, si lo hacemos, éstas no pueden estar vacias.

éPuedo adjuntar archivos de video y/o audio?
Si, ya que el ENI lo soporta, Inside también. Eso si, hay que recordar el limite de cada archivo
es de 6 MB.
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é¢Hasta cuantos documentos se pueden adjuntar en un mismo expediente? ¢{Cuanto pueden
pesar?
Se puede adjuntar un maximo 99 documentos en un mismo expediente.

Los documentos pueden pesar cada uno, como mucho, 6 MB.

éCual es el tamafio maximo que puede tener el expediente?
No tiene tamafio méaximo, sélo la citada cantidad maxima de 99 documentos de 6 MB cada
uno.

Tengo un archivo con todo el expediente. {Puedo incluirlo asi o debo dividirlo?
Lo mejor es dividirlo en varios documentos. Se pueden ordenar, sueltos o por carpetas, en el
indice del expediente.

éTengo que adjuntar un archivo con el indice del expediente?

No. En la parte inferior izquierda de la pantalla de Nuevo Expediente podemos ver el 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 adjuntar los documentos de la forma mas comprensible y ordenada
posible. Hay que tener en cuenta que es el indice que recibira Justicia.

éPara qué sirve el botdn Plantilla CGPJ?
Para orientarnos en la realizacion del indice. Si lo pulsamos se desplegardn varias carpetas,
ordenadas por categorias. Podemos usarlas todas, o sélo algunas, y borrar el resto.

éDebo incluir todas las carpetas y seguir el orden que aparece en la plantilla CGPJ?
No, es un indice orientativo. Se pueden borrar las carpetas que no se necesiten, o incluso crear
otras nuevas.

¢Como puedo modificar el nombre de las carpetas?

Tanto si estds creando el expediente, como si estds accediendo a él a través de Expedientes
almacenados, el nombre de la carpeta se modifica haciendo doble click sobre ella,
renombrandola y haciendo clic fuera.

¢Como puedo descargar el expediente?
Solo habra que ir a Expedientes almacenados.
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Expedientes almacenados

E04975701 - Direccion de Tecnologias de la Info...

Buscar . *
Estad idbentiicacor m'“" Accinnes

Comada EB_ EDESTENR 2007 ExP &12 OFiC_ 590 f to ﬂazs = & u
Abearis ES: EDSTET0N_ 2007 EXP meibn ! 5 e A0 EE 0
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Una vez aqui, habrad que buscar el expediente que queremos, pulsar el botdn revisar ' 4 ,
elegir la versidn del expediente que queramos y pulsar “Seleccionar”.

Dentro del expediente podremos escoger entre diferentes opciones de descarga.

é¢Qué diferencia hay entre las diferentes opciones de descarga del expediente?
Las diferentes opciones de descarga son:

B @ B & ®

Editar expediente Aiia  Expachoria Compieln Covtersdn Expaants Expachania EN  Expadianis PDF - Achukeer Expedasin Ay

- Expediente completo: descargara un zip con el expediente y los documentos del mismo en

formato xml.

- Contenido Expediente: descargara un zip con los documentos en el formato original en el que
fueron adjuntados. Si hemos incluido varios documentos en PDF, nos descargara los PDF.

- Expediente ENI: descarga el expediente en xml.

- Expediente PDF: descarga un PDF con los metadatos del expediente y un indice que indica

qué documentos contiene.
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CREDENCIALES DE ACCESO

éPara qué sirven las credenciales de acceso?
Las credenciales de acceso tienen varias utilidades:

- En caso de que queramos que una persona que no esta registrada en Inside pueda consultar
el expediente, podra hacerlo a través de las credenciales. Aunque entren en la aplicacion sin
tener los permisos necesarios, todavia podrdn acceder a la opcién de Remisidn en la nube,
donde podran introducir las credenciales de acceso y consultar dicho expediente.

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

- En caso de que se quiera que la otra administracién pueda consultar el expediente sélo por
un tiempo determinado, ya que las credenciales de acceso tienen la opcidén de incluir una
fecha de caducidad.

- Por comodidad, ya que el receptor simplemente tendrd que introducir/arrastrar el CSV para
poder visualizar el expediente.

é¢Puedo anadirle seguridad a las credenciales de acceso?
Si, es posible filtrar las credenciales tanto por NIF como por DIR3.

Generar credenciales de acceso x

Fecha de caducidad de los credenciales

dd/mm/aaaa

Acceso limitado a la unidad organica (DIR3)

Acceso limitade a los Nifs

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

Asunto

## Generar credenciales de acceso

Podemos filtrar por cualquiera de los dos campos, o por ambos.
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De este modo, solo quien entre en Inside registrado con el/los datos requeridos podra acceder
al expediente.

Si no lo hace asi, le saltara un error indicandole que no tiene permiso para ver ese expediente.
Esto se puede consultar mejor en este punto.

éCuanto tiempo tardan en caducar las credenciales de acceso?
El que le asignemos.

Generar credenciales de acceso x

Fecha de caducidad de los credenciales

dd/mm/aaaa

A S T o W iy S R S S | o 1 . T 1

Si no le asignamos ninguno, no caducaran.
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REMISION A JUSTICIA

éDe dénde puedo sacar los datos necesarios para cubrir los campos de “Remitir a Justicia”?
En el oficio remitido por Justicia vienen todos los datos.

Tengo el oficio delante, pero me falta alguin dato, équé debo hacer?
Si tenemos dudas sobre alguno de los campos, debemos contactar con el juzgado solicitante
del expediente. Ellos sabran indicarnos cémo cubrir todos los campos.

é¢Qué debo poner en Descripcidn presentador expediente?
Este campo es el que usard Justicia para identificar el expediente, asi que es recomendable
poner el identificador del mismo.

Estoy trabajando en el entorno de pruebas. Si remito un expediente a Justicia, ¢funcionara?
No, en pruebas sdlo se pueden remitir expedientes con unos datos concretos, que figuran en
el punto siguiente.

¢Como puedo enviar expedientes a Justicia en el entorno de pruebas?
Los datos que se indican a continuacidon son sélo para emplear en el entorno de pruebas,
nunca en el de produccion. Son los siguientes:

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

e Orden: Civil

e C(Clase: CUA (Cuenta del abogado)

e Afo del procedimiento: 2014

e Numero de procedimiento: 0001500
e NIG: 09018 41 1 2014 0003932

e (Cdodigo organo remitente: E04975701 - DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

é¢Como sé si se ha enviado correctamente un expediente?
Para comprobar el estado de un envio, tendremos que acceder a Expedientes almacenados,
donde debemos localizar el expediente que queremos comprobar.

Una vez alli, pulsaremos sobre el botdn Editar del expediente elegido.

En la parte inferior podremos ver los envios realizados, la fecha y hora de los mismos, y el
resultado del envio, como se puede ver en la siguiente imagen:
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Si pulsamos el botén de Consulta de estado y resguardo ( ™ ), aparecera una pantalla en Ia
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Eso si, debemos tener en cuenta que en el entorno de pruebas no es posible visualizar estos

resguardos.

é¢Como puedo justificar el envio de un expediente?
El cédigo que nos aparece al remitir el expediente es el identificador del justificante. También

nos podremos descargar éste en PDF.

Lo podremos comprobar del mismo modo que los envios.
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ERRORES GENERALES

La interfaz de Inside tiene elementos fuera de sitio o superpuestos.

Primero comprueba que estés trabajando con el navegador Mozilla Firefox, ya que es para el
gue estd optimizado Inside. Si es el que estas empleando, actualizalo a su version mas
reciente.

Si sigue sin funcionar, prueba a borrar el contenido caché del navegador.

Para ello, si estamos en Firefox, debemos ir a Abrir mend >> Opciones >> Avanzado.
Seleccionaremos la pestana Red, y aqui, en Contenido web caché, indicaremos "Limpiar". En el
siguiente link viene explicado:

https://support.mozilla.org/es/kb/limpia-la-cache-y-elimina-los-archivos-temporales-

Cuando adjunto documentos a un expediente, me indica que "el documento ES_..." ya existe
en el indice del expediente, no puede adjuntarlo de nuevo".

Antes de nada, debemos revisar que no estemos adjuntando el mismo documento, aunque
tenga nombres diferentes.

Si no es asi, habra que borrar el contenido en caché. Para ello, si estamos en Firefox, debemos
ir a Abrir mend >> Opciones >> Avanzado. Seleccionaremos la pestafia Red, y aqui, en
Contenido web caché, indicaremos "Limpiar". En el siguiente link viene explicado:

https://support.mozilla.org/es/kb/limpia-la-cache-y-elimina-los-archivos-temporales-

Cuando intento crear un documento me aparece el mensaje "Datos no vélidos. Identificador
documento origen".

El error se debe a que no hemos indicado el Identificador documento origen, o lo hemos
indicado mal.

Cuando creamos un Nuevo documento, uno de los campos que debemos cubrir es el de Estado
de elaboracioén.

En él podemos seleccionar una de las siguientes opciones, algunas nos pediran indicar el
Identificador del documento de origen y otras no:

- Original: Es el documento ENI que se crea a partir de un archivo de cualquier tipo
documental (resolucion, informe, recurso...). Es original porque no existe otro
documento ENI que recoja este archivo. No hay que incluir el identificador del
documento de origen.

- Copia electronica auténtica: Usaremos esta opcion cuando ya tengamos un
documento ENI (porque nos lo han enviado, lo hemos creado sin entrar en Inside...) y
gueremos incluirlo en Inside. Con esta accion crearemos una copia que llevara nuestra
firma.

Al seleccionar esta opcion Inside nos pedird el identificador del documento de origen.
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Todos los documentos ENI siguen la estructura ES_DIR3_Afio_nombre (el campo DOC
es propio de Inside), asi que el identificador que incluyamos tendra que cumplir esos
parametros.

- Copia electrénica parcial auténtica: Deberemos escoger esta opcidn cuando creemos
un nuevo documento ENI a partir de una parte de otro documento ENI.

También nos pedird el Identificador del documento ENI.

- Copia electrdnica 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.

En resumen, Inside nos pedird que cubramos el campo de Identificador documento origen,
cuando escojamos Copia electrdnica auténtica con cambio de formato, copia parcial auténtica
u otros, ya que en estas tres opciones el documento que estamos creando no es original, sino
una copia de un documento ENI, o de parte, ya existente.

No puedo previsualizar documentos.
Esto es normal si se usa el navegador Internet Explorer, en este no se pueden previsualizar
documentos.

Lo ideal es usar Mozilla Firefox o Google Chrome en una de sus versiones mas actualizadas.

Cuando pulso el botén Documento PDF, una vez dentro de Editar documento, no se descarga
nada.

L 4] =

Editar documento Aaran (ocuments ENI - Cescargar amchen [ o POF  Adgrtar a Fap Actusiire Dosums

M#lsdatod del Socumen|s

Por el momento esta opcion solo esta disponible para documentos cuyo contenido (el que se
ha adjuntado al crearlo) esté en PDF. Si se ha adjuntado un archivo en otro formato (como
.doc), esta opcidon de descarga no estara disponible.
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ERRORES DE FIRMA

Cuando intento guardar, me salta el siguiente error "Error en el proceso de firma: El tipo de
firma seleccionada no es compatible con el formato del documento”.
Revisa el tipo de firma seleccionada y el archivo adjuntado.

Si hemos marcado PAJES/PDF, debemos adjuntar un arhivo en PDF, y si hemos marcado
XAdES, debemos adjuntar un archivo en formato xml.

Si hemos adjuntado un PDF, el error ocurre porque Java no tiene permisos suficientes. Para
solucionarlo, hay que ir a la configuracién de Java:

En Inicio (de windows) > buscamos la palabra "Java" > aparecen varias opciones, marcamos
"Configurar Java".

Se nos abre la siguiente ventana, en la que debemos elegir la pestaiia “Seguridad” y después
pulsar “Editar lista de sitios”:

| General I Actualizar | Jaua| Seguridad | Avanzado

[¥] Activar el contenido Java en el explorador

Mivel de seguridad

i@| .- Muy alta

[_» Alta {minimo recomendado)

Media

Se podran ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacidn de confianza.

Lista de excepdones de sitios

Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podran ejecutar
después de |az petidones de datos de seguridad apropiadas.

‘ I | | *lh EEEEENEE D . -~
e | Editar lista de sitios.. ]
Restaurar Peticiones de Datos de Sequridad ] I Gestionar Certificados. .. ]
I Arceptar ] | Cancelar ] aplicar

Después, tendremos que incluir la direccién de Inside, y pulsar “Agregar”.
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£ Lista de excepciones de sitios ﬁ

Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacidn se podran ejecutar despues de
las peticiones de datos de seguridad apropiadas.

Libicacian

| Agregar |I Elimiriar I

Jh Los protocolos FILE o HTTP se consideran un riesgo para la seguridad.
Se recomienda el uso de sitios HTTPS si estan disponibles.

[ Arceptar l [ Cancelar ]

Cuando intento firmar un documento, sélo me salen las opciones de “firmado previamente”
0 “sin firmar”.
Este fallo se puede deber a dos cosas:

Si estds usando el navegador Google Chrome, se debe a que éste sélo permite estos tipos de
firma. Prueba a usar otro navegador, preferentemente Mozilla Firefox.

Si no estds usando Chrome, seguramente no tengas correctamente instalado o activado Java
en el navegador. Comprueba en la seccion de Complementos o Plugins que esta instalado y
activo.

He cubierto el campo “CSV” pero salta un error indicando que la firma no es valida.

Si cubrimos el campo CSV tendremos que cubrir también el de Regulacidn CSV, para indicar el
origen del cédigo que hemos introducido. Si sélo rellenamos uno de los dos campos, saltarad un
error y no podremos guardar el documento.

He incluido un documento firmado con mi aplicacién y he seleccionado el tipo de firma
“Firmado previamente”, pero salta el error “Error al convertir el documento a Inside. No se
ha detectado que el contenido del documento proporcionado sea una firma o esté firmado”.
En este caso es recomendable que la firma que incluye el documento sea completamente
valida. Se recomienda ir a la web valide.redsara.es y ahi pulsar la opcidon “Comprobar firma”. Si
Valide no da la firma por buena, Inside no va a aceptar nunca ese documento como firmado.
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Al intentar firmar un documento, salta el error “Error al convertir el documento a Inside. El
documento contiene una firma invalida o desconocida”.

Es muy posible que el tamafio del archivo adjuntado sea mayor de lo admitido por Inside. Es
conveniente recordar que el tamafo maximo que firma Inside ahora se encuentra,
aproximadamente, en 6 MB.
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ERRORES CREDENCIALES DE ACCESO

Cuando arrastro el archivo con las credenciales de acceso no funciona.
Comprueba que lo estés arrastrando al rectangulo donde pone el mensaje "Arrastre aqui el
fichero con las credenciales de acceso". Si se arrastra fuera no lo reconocera.

Cuando intento abrir las credenciales de acceso, salta un error que indica “Credenciales de
acceso no validas”.
Si los campos se han escrito a mano, conviene revisar que no haya ningun dato erréneo.

Si se han arrastrado las credenciales, habrd que revisar que las mismas hayan sido creadas en
el mismo entorno en el 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.

Cuando intento abrir las credenciales de acceso, salta un error que indica “Credenciales de
acceso no permitidas para su NIF”.

Si un usuario intenta usar unas credenciales sin estar autorizado (su NIF no estd permitido para
las mismas), se arrojara el este error.

Cuando intento abrir las credenciales de acceso, salta un error que indica “Credenciales de
acceso caducadas”.
Si las credenciales estan caducadas aparecera este aviso.

Cuando intento abrir las credenciales de acceso, salta un error que indica “Credenciales de
acceso no permitidas para sus unidades orgdnicas”.

Este error saltara 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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ERRORES REMISION A JUSTICIA

Estoy intentando remitir un expediente a Justicia en el entorno de pruebas, y me salta el
error “Error en envio. Cédigo interno Inside de envio erroneo. Contacte con el
administrador”.

En este caso es recomendable revisar los datos que se estan introduciendo, ya que es muy
posible que alguno esté mal. Se pueden revisar estos datos aqui.

Estoy intentando remitir un expediente a Justicia en el entorno de pruebas, y me salta el
error "No hay ORDEN para el valor...".

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

No puedo ver el justificante de justicia en Preproduccion.
Es normal, en el entorno de pruebas no es posible comprobar los justificantes de envio. En
produccién si que se puede.

Estoy intentado remitir un expediente a Justicia en Produccidn, pero salta el error “Error en
envio. Cadigo interno Inside de envio erréneo. 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 6rgano y a continuacidon un nimero. 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 Seccién 12 de
esa Sala, o la Sala 13, si hay varias.

o Conviene recordar que, en estos momentos, desde Inside, solo se puede
remitir expedientes a drganos judiciales de CCAA que NO tengan las
competencias transferidas. Si, por ej., intentamos enviar un expediente a un
juzgado de Galicia, saltard este error. Se pueden consultar los érganos 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.
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- También hay que revisar el nimero de procedimiento. Aunque en el oficio venga
indicado como 0001500/2016, solo habra que indicar el 0001500. El afio se incluye en
otro campo.

Me han dicho que la CCAA a la que estoy intentando enviar un expediente tiene las
competencias judiciales transferidas, por lo que no se pueden remitir expedientes a la
misma desde Inside. ¢ Como debo enviar el expediente?

En este caso lo mejor es hablar con el juzgado destino. El modo de envio varia segun
Comunidades y localidades. Algunas prefieren que se siga enviando el expediente en papel,
otrasen CD...

He remitido un expediente y en el resguardo me indica que esta Anulado.
Hay tres motivos principales por los cuales Justicia anula los envios:

1) Primero hay que comprobar los archivos que se han adjuntado a los documentos.
Conviene recordar que los formatos que Justicia puede tramitar son: PDF, RTF, TIFF,
JPG, JPEG, ODT, XLS, XLSX, DOC, ODS.

Por lo tanto, si enviamos un expediente que contenga otro tipo de archivo, como un
.docx, el expediente se enviara pero Justicia lo anulara.

2) Lo mismo ocurre con expedientes que contienen mas de 99 documentos. Inside
permite crearlo y enviarlo, pero Justicia lo anulara.

3) Sialguno de los documentos del expediente no esta firmado Justicia tampoco los
admitira y anulard el expediente.

Justicia me ha devuelto un expediente indicando que el nombre de los documentos no es
descriptivo. ¢Como puedo arreglarlo?

Es importante que en los juzgados puedan saber de qué documento se trata solo con leer el
Identificador. Por lo tanto, si tenemos una resolucidn, 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_Docl

ES_DIR3_2017_Doc2
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ES_DIR3_2017_Doc3

ES_DIR3_2017_Doc4
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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 electrénica avanzada.

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

Definicidn
SIA significa Sistema de Informacidon Administrativa.

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

SIA en Inside

No todos los organismos disponen de este cddigo. 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 condicién es que sea identificativo del mismo.

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

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

DIR3

Definicién

El Directorio Comun se podria definir como un catalogo 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
Definiciéon

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 cémo se
ordenan)y la firma.

Este esquema se cred para que las diferentes administraciones puedan intercambiar
documentacidon 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 electrdnica,
garantizando asi su autenticidad.

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

Como 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 identificacion y tratamiento diferenciado.

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

Compuesto de:

- Documentos electrdnicos.
- indice.

- Firma.

- Metadatos.

Preguntas frecuentes Inside y G-Inside - Rev010 42



FIRMA ELECTRONICA
Para poder intercambiar documentos de forma segura, es necesario que estos vayan firmados.

Inside no permite guardar ningiin documento /expediente si éste 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 algun tipo de identificacion digital: certificado electrénico, DNI
electrénico, tarjeta criptografica...

Cuando vayamos a realizar una firma, Inside (u otra aplicacién) buscard esta identificacion 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 sera necesario adjuntar el indice escaneado del expediente.

Hasta ahora, el expediente se entregaba en papel, por lo que era necesario un indice para
poder 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 aplicacién podremos ordenarlos gracias al indice electrénico.

INTEROPERABILIDAD

Capacidad de los sistemas de informacién, 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:

28020 14 4 2016 0100012

CP Poblacién Tipo érgano Cddigo orden Ao N2 de asunto
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PAdES/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 Ia
Inspeccidn General, asi como el uso del sistema de cédigo seguro de verificacion", en
regulacién CSV habria que indicar la referencia al BOE que contiene esa orden.

El formato es mas 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...

uuibD
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 electrénica 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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