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Para crear una nueva reunión, es necesario seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a EVID: 

a. En el navegador, indicar el siguiente enlace: https://evid.justicia.es/ 

b. Seleccionar la opción “A través de certificado digital”.
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2. Leer la “Información para el usuario” y seleccionar “ACEPTAR”

3. Desde el apartado de “Reuniones” seleccionar la opción “Nueva reunión”
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4. Desde el apartado “Convocatoria” completar los datos obligatorios:

a. Tipo de trámite

b. Tipo de reunión

c. Fecha de 1a convocatoria

d. Número de expediente

e. Información de la convocatoria

5. Seleccionar “Siguiente”
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Nota: 

Los campos que no son obligatorios se completan automáticamente, 
aunque se pueden modificar si así se considera.
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A continuación, se completarán los campos obligatorios de los participantes:

a. Nombre

b. Apellidos

c. DNI/NIF

d. Identificador

e. E-mail

6 . Seleccionar “AÑADIR PARTICPANTE”
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Nota: 

a. Existen tres tipos de documentos:  DNI/NIF/OTROS, si selecciona la 
opción OTROS no se hace ningún tipo de validación, por lo que en el 
campo Identificador puede introducir CIF, pasaporte u otro documento.

b. A cada reunión se le pueden añadir hasta 25 participantes. 

c. Los campos que no son obligatorios no se completan 
automáticamente, aunque se pueden modificar si así se considera.
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A continuación, se muestra la siguiente pantalla.

7. Seleccionar el botón “CREAR”

8. Posteriormente se muestra el siguiente mensaje 
emergente indicando que la reunión se ha creado 
correctamente. 
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Una vez creada la reunión, se puede añadir o editar una reunión convocada. Esto se puede hacer de dos formas:

1. Cuando la reunión se acaba de crear, EVID muestra un mensaje emergente durante unos segundos indicando que la reunión se ha 
creado correctamente, si se pincha sobre el literal “Revisar” de dicha ventana nos llevará al editor de reuniones convocadas

2. Cuando ya no aparece la ventana verde, acceder a la pantalla principal de EVID y pinchar en
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Una vez dentro de la edición de la reunión 
convocada, editar el apartado que desee:

Añadir participante

Desde el editor de reuniones, se pueden añadir 
mas participantes para ello debe:

1. Seleccionar el apartado de “Participantes”.

2. Seleccionar el botón “Añadir Participante”.

3. Cumplimentar todos los campos:

a. Nombre

b. Apellidos

c. DNI/NIF

d. Identificador

e. E-mail

4. Seleccionar el botón “Guardar y enviar 
convocatoria”
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Orden del día

Desde el editor de reuniones, para incluir un 
orden del día debe:

1. Ubicar y seleccionar el apartado de “Orden 
del Día”.

2. Seleccionar “Añadir punto al orden del día” 

Indicar la opción deseada:

a. Confirmación o consentimiento

b. Múltiples respuestas

c. Campo de texto libre

Cumplimentar los campos correspondientes 
al punto del Orden del Día, y seguidamente 
seleccionar el botón “Aceptar” 
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Nota: 
a. Orden del día está diseñado para reuniones complejas dónde haya que tener una agenda con diferentes puntos por los que se tenga que pasar a lo largo de la 
reunión, como por ejemplo en una división de herencias.
b. Existen tres opciones para añadir puntos al orden del día, no son excluyentes y en una misma reunión se pueden utilizar las que se deseen, en todos ellos se 
deberá pinchar sobre el botón Aceptar para guardar el punto del día, de lo contrario no se guardará.
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Documentación

Desde el editor de reuniones, para adjuntar un documento debe:

1. Ubicar y seleccionar el apartado de “Documentación”.

2. Seleccionar el botón “Añadir” 
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Nota:
Puede añadir tantos archivos como desee siempre y cuando el conjunto de los mismos no supere los 100Mb.
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Plantilla acta

Por defecto todas las reuniones tienen cargada un 
acta, para modificar o sustituirla:

1. Ubicar y seleccionar el apartado de “Plantilla 
acta”.

2. La modificación/sustitución se puede realizar de 
dos formas:

3. Escribiendo directamente sobre la 
aplicación y dando formato al texto con 
la barra de formatos.

4. Copiando y pegando el contenido de 
nuestra acta desde donde la tengamos 
disponible.

3. Para guardar el acta modificada/sustituida se 
deberá pinchar en el botón Guardar y salir.
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