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1 INTRODUCCION

GOBERNO  MINISTERIC
DEESPARA  DEJATICIA

A través del Escritorio Virtual de Inmediacion Digital de ahora en adelante (EVID) se ha integrado la
plataforma Councilbox con el sistema de cita previa actual del Ministerio de Justicia (Sede Electrdnica),
la posibilidad de llevar a cabo por videoconferencia segura los diferentes tramites de atencion

ciudadana. De esta forma, se podran celebrar de forma telematica las reuniones contando con el
almacenamiento integro de la documentacién aportada por el ciudadano durante la actuacion
administrativa, asi como la grabacién y justificante de la celebracidn de la videoconferencia.

Al final de esta guia, se encuentra un ANEXO con las recomendaciones técnicas de uso de Councilbox.

2 PROCESO DE ATENCION CIUDADANA

A continuacion, vamos a ver los diferentes pasos para llevar a cabo la videoconferencia.

2.1 Como gestionar la cita

Completa el proceso de peticion de cita previa a través del sistema disponible en Sede Electrdnica.

Una vez seleccionado el dia y la hora y en funcién del servicio seleccionado, se determinara de
manera automatica si la cita serd por videoconferencia.

D Unavezregistrada la opcidn de videoconferencia, te llegara un correo electrénico con

o La confirmacién de los datos de tu cita (fecha y hora de la cita).

o La documentacidn por aportar antes de la celebracién de la videoconferencia.

o Enlace a un formulario electrénico para la presentacion de la documentacion.
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Estimado/a, e adj la siguiente

ir al panel de participacior

Lugar 2 i6n en remoto a través de Councilbox
fecha de convocatoria: 25/11/2020 12:15h oner: 25/11/2020 1135 GAT)

Cita Certificado Antecedentes Penales ciudadano

hora

IMPORTANTE:

2 que consulte sus datos sin necesidad de pagar tasa ni acudir a nuestra Oficina.

acudir 3 nuestra oficina a través de la Sede Electronica del Ministerio de Justicia.

este trémite

- fecha

*  Sinecesita el certificado para otro Organismo Piblico (Ayuntamiento, Comunidad Autonoma, etc.) puede usted autorizarle
*  Sidispone de Cl@ve Pin, CI@ve Permanente, o certificado electrénico puede sollcitar este certificado sin necesidad de

«  Siel certificado solicitado va a surti efectos legales fuera de la Unién Europea en cualquier de los paises firmantes de!
Convenio de la Haya, serd apostillado en el momento de su expedicion, sin necesidad de que solicite otra cita para realizar

=] B

£ counciLeox
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2.2 Como subir la documentacion a la convocatoria

La documentacion podra ser visualizada por el personal funcionario una vez incorporada a la
plataforma. La documentacion no sera validada por el sistema, esta tarea corresponde al
funcionario encargado de la reunién.

La revision completa de la documentacion sera durante la reunién, ya que hasta ese momento
podras continuar aportando mas documentacion.

D Enelcorreo electrénico que te llegd haz clic en el enlace Ir al panel de participacion.

AT omo e
AR TR R
LN

Estimado/a, Le adj la siguiente
N
> ir ol panel de participocios
Lugar de i6n: Celebraci remoto a través de la pl: Councilbox
fecha de convocatoria: 25/11/2020 12:15h joner. 25/11/2020 1135 GuT)
Cita Certificado Antecedentes Penales . ciudadano - fecha
hora

IMPORTANTE:

*  Sinecesita el certificado para otro Organismo Publico (Ayuntamiento, Comunidad Autdnoma, etc.) puede usted autorizarle
2 que consulte sus datos sin necesidad de pagar tasa ni acudir a nuestra Oficina.

*  Sidispone de Cl@ve Pin, CI@ve Permanente, o certificado electrénico puede solicitar este certificado sin necesidad de
acudir 3 nuestra oficina a través de la Sede Electronica del Ministerio de Justicia.

« Siel certificado solicitado va a surtir efectos legales fuera de la Unién Europea en cualquiera de los paises firmantes del
Convenio de I Haya, serd apostillado en el momento de su expedicion, sin necesidad de que solicite otra cita para realizar
este tramite

£ counciLeox

D Tendras que autenticarte. Para ello deberas estar dado de alta en Clave Pin.

o Deberas incluir la fecha de validez de tu DNI y elegir si quieres que la clave se remita via

sms o a través de la APP.
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Acceso EVID

J

[ soicirpinviasms ][ solicitarPINviaAPP

Solictar clave pin Clave pinenviada Validar clave pin

o A continuacidn, introduciremos el pin que se nos ha remitido y pulsamos acceder.

Acceso EVID

ClavePIN

Validar dave pin

Clave pinenvizda

Solicitar clave pin

Se abrira una ventana en la que podras subir la documentacidn solicitada.
o Haz clic en botén Subir archivo, para adjuntar los documentos solicitados.
o Tendras que aceptar la normativa del tratamiento de tus datos personales.

o Parasalir, una vez subida la documentacién requerida, cierra la ventana del navegador

Manual del ciudadano EVID Councilbox 3
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GOBERND MINISTERIC e
DE ESPANA.

Alexandra Carneiro  ssdoumentacién

e

Seleccione los archivos de su ordenador

Seleccionar archivos

O arrastrelos y suéltelos en esta pantalla

Confirmoy aceptola noativad i de datos del (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeoy del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccin de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos) (Texto pertinente a efectos del EEE)

Seleccione los archivos de su ordenador

O arrastrelos y suéltelos en esta pantalla

Confirmo y acepto la normativa de tratatimento de datos del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos) (Texto pertinente a efectos del EEE)
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DF JUSTICIA

DE ESPARA

Alexandra Carneiro  Ssdoamestacicn

spplieationpar

V/attendance/participant/345914/council/13937

Alejandra Benavides Sudocumentacion

Tamafo

certificado méritos.png image/png 25 de Noviembre de 2020 12:16 192.38KB

D Ladocumentacion aportada se incorporara a la convocatoria de la cita previa.

D Adicionalmente tienes la posibilidad de ponerte en contacto con el administrador de la
plataforma, en caso de tener algln problema o incidente al subir tu documentacion.

o Identifica en la parte superior derecha el botén de Contactar con el administrador.

o Al hacer clic sobre el botdn, se abrird una ventana emergente, en la que podras escribir
un correo electrdnico de contacto, titulo y cuerpo de mensaje.

o Unavez que tengas cumplimentados los campos, haz clic en el botén Enviar.
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memams (M)
DE ESPANA DF JUSTICIA DA

Alejandra Benavides Su documentacion

certificado méritos.png image/png 25 de Noviembre de 2020 12:16 192.38KB

g o x o+ - & X

C @ evid.councilbox.com/attendance/participant/345914/council/13937 o

Contacto

E-mail

Titulo

Mensaje

A K

g o x o+ - & X

C @ evid.councilbox.com/attendance/participant/345914/council/13937 o

Contacto

E-mail

Mensaje

A & BIUS%S

D Una vez subida tu documentacion, identifica en el correo electrénico inicial los iconos de
recomendaciones y confirmar compatibilidad para tu ordenador.

Ly
E Recomendaciones -Conﬁ rmar compatibilidad
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DE ESPANA DF JUSTICIA DA

L= =

Le la siguiente

ir al pancl de participacios

GO0OENINS OrGmaIE

Lugar remoto a través. ouncilbox
iA5h o 2510730201135
Cita Certificado Antecedentes Penales . ciudadano - fecha
hora
IMPORTANTE:

*  Sinecesita el certificado para otro Organismo Piblico (Ayuntamiento, Comunidad Autdnoma, etc.) puede usted autorizarle|
2 que consulte sus datos sin necesidad de pagar tasa i acudir a nuestra Oficina.

*  Sidispone de Cl@ve Pin, CI@ve Permanente, o certificado electrénico puede sollcitar este certificado sin necesidad de
‘acudir 3 nuestra oficina a través de la Sede Electrénica del Ministerio de Justicia.

«  Siel certificado solicitado va a surtir efectos legales fuera de la Unién Europea en cualquiera de los paises firmantes del
Convenio de I Haya, serd apostillado en el momento de su expedicion, sin necesidad de que solicite otra cita para realizar
este trémite

|

onfirmar compatibil

bt e cnceniad £ counciLeox

D Para conocer las recomendaciones y compatibilidad de tu ordenador, haz clic en los
diferentes iconos. Ver ANEXO al final del documento.

o Se abrird una nueva ventana con el detalle de estas.
= Te recomendamos usar Google Chrome para conectarte a la videoconferencia.
= Contar con camara web.

= Recuerda tener tus auriculares listos el dia de la reunidn.

TLP: WHITE 29/04/2021 Manual del ciudadano EVID Councilbox 7
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2.3 CoOmo conectarse a la videoconferencia

TLP: WHITE

Una vez llegado el dia de la cita te llegara un nuevo correo electrénico titulado seguimiento

en directo con un enlace, para entrar a la sala de videoconferencia.

o Hazclic en el enlace Acceder a la reunion.

o Recuerda utilizar Google Chrome como navegador.

L= =

Estimado/a, Alejandra B ides. Ya puedes entrar a la sala.

Cita Certificado Antecedentes Penales Alejandra Benavides - 25/11/2020
12:15

Dt R Alcakde Maruel Casas, S/N, 2¢ planta, & Corufa

Fechay haes de canvocatoria: 25/11/2020 12:15h (25/11/2020 1115 GMT]

—
iAcceder a la reunion

Sina el enice.

Qulus 19, 106 KB GVOVCSUSBLI 300 I TTHIAELEEN 8 DOROV-

XY gBHOWes fSpTiSPan

n
Eﬂemmendaciones 'Cnm‘\ rmar compatibilidad

ents del emiscs. Para

{3 counciLBox

Se abrira una ventana emergente.

o Tendras que aceptar la normativa del tratamiento de tus datos personales, el
consentimiento a la grabacidn y el inicio del tramite o actuacién.

29/04/2021

de tratamiento de datos d
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D Paracomenzar con la cita, haz clic en el botén Entrar en la sala.

pmecooucentmscemunomacos S8V
et S ]
e

ACENDA
2030

[&i= =

Cita Certificado Antecedentes Penales Alejandra Benavides - 25/11/2020 12:15

25 de Novien 12:15

E-mail

Conexi6n segura
IP: 193.201.107.240 Espaiia

D Alingresar alasaladelareunién.

o Permite el acceso a utilizar el micré6fono y la cdmara.

o A continuacidn, haz clic en el botén Aceptar.

t/345914/council/13937/council

« > c

[g==

# evid.councilbox.com/participan

x
evid.councilbox.com quiere

& Utilizar el micréfono
[T RR~] ™ utiizar la csmara

La reunién todavia no se ha iniciado.
[ = ==
Administrar documentacion

© suturno

ACEPTAR

© Suturnode palabra ha sido otorgado W

HP HD Camera (04ca:706e)

Predeterminado - Micréfono externo (Conexant ISS...  ~

Ejecutar sonido de prueba %

Volumen

ACEPTAR
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2.4 Como celebrar la cita

D Alcomienzo delareunidn el ciudadano deberd mostrar al funcionario su documento nacional
de identidad para que el funcionario proceda a remitirnos la clave pin. Debera indicarse la
clave recibida para su correcta identificacién como ciudadano.

D El personal funcionario te solicitard aceptar formularios electrénicos en los que deberds dar
tu consentimiento expreso a la actuacién administrativa.

o Por cada consentimiento deberds hacer clic en el botén Aceptar.

Reunién

Consentimiento 1

Aceptar (Recuento: 0.00%)

Alberto Doval Igle... Rechazar (Recuento: 0.00%)

%1 @100 Reunién

Consentimiento 1

Aceptar (Recuento: 100.00%) v

Alberto Doval Igle... Rechazar (Recuento: 0.00%)

D Durante la celebracion de la videoconferencia, visualizaras:
o De lado izquierdo de la pantalla, al personal funcionario.
o De lado derecho, un tablero con los documentos que has proporcionado previamente.

o En caso de que la reunién sea grabada, se te notificara previamente.

TLP- WHITE 29/04/2021 Manual del ciudadano EVID Councilbox 10
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[&= 2 3

Reunién

[&~ -

Mod“!\éQ

D En el caso de que se requiera aportar mas documentacion, haz clic en el botéon Administrar
documentacion.

o A continuacion, haz clic en el botén Subir nuevo.

o La plataforma almacenard y custodiard toda la documentacién que presentes.

[&= 2 3

Reunién

[&- -

Documentacion

Alejandra Benavides Su documentacion

cerifcaanéritos png

Cerrar
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D Antes de finalizar la reunidn, el personal funcionario nos volvera a remitir la clave pin que
tendremos que indicarle tras recapitular todo lo acontecido durante la cita.

D Al finalizar la reunién, la plataforma generard de manera automatica un justificante de la
atencién realizada.

o Recogerd todas las evidencias generadas durante el proceso de atencidn y otros eventos
relevantes:

= Hora de inicio y fin de la videoconferencia.
= Aceptacidn del consentimiento expreso del ciudadano.
= Grabacidn de la videoconferencia.

= Documentacidn aportada.

Reunién finalizada ’
1de Diciembre de 2020 9:23 P

Cita-01/12/202009:07

(0]

3 - Consentimiento 1

Aceptado

La reunién ha concluido

o]

de Diciembre de 2020 9:23
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D Enla misma pantalla se nos mostrard una encuesta de satisfaccion:

x

“alore el grado de satisfaccion con el use de EVID.

%k Sk K

‘WVzlore el funcionamiento general de EVID.

Sk ok k k

Enqué grado recomendaria y volverfa a utilizar EVID en el futura.

%k Sk K

iCémovaloraria |z atencién recibida?

Sk Yk ok Kk

£Qué aspectos mejorariz en su experiencia con EVID?

Erviada: 26 de Abril de 2021 12:45

Cerrar

D Enel correo electrdnico facilitado para la cita recibira el justificante de lo acontecido durante

la misma.

TLP: WHITE
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3 ANEXO

GOBERNO  MINISTERIC
DEESPARA  DEJATICIA

Google Chrome

Edge Chromium

Safari 10S

PC sobremesa o portatil
(incluido Microsoft Surface)

Windows 10 @

MacOS Catalina (o superior)
Linux (distribucién actualizada

y que no haya alcanzado el fin
de su soporte)

Moévil o Tablet Android @/

(Android 9.0+)

IPAD o IPhone (iOS 14+)

TLP: WHITE
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