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1.1. via no urgente.

* Presentacion en forma presencial.

1.1.1.-Presentacion.-

® Se realiza en la Seccién 12 del SCPG, como ventanilla Unica de recepcién, o
ante el Juzgado de Guardia, en los casos legalmente establecidos.

® En el caso de presentacion de documentacién en dispositivos electrénicos
por particulares (CD, DVD, pendrive, etc..) deberd ir acompanada de su
correspondiente escrito. En el caso de presentacion de documentaciéon en soporte
papel por profesionales de la justicia (excesos de cabida, documentacion original
requerida, copias de demanda...) deberd ir de acompanado del justificante de
presentacion del escrito por LexNET.

No se presentaran copias de la demanda para las partes que se notifiquen via
lexnet o por sede judicial ( INSS, TGSS, SEPE,AEAT, personas juridicas...)

1.1.2.-Recepcion.-

® Se sellard copia al presentador.

B La propia Seccidn 12, procedera a la digitalizacion, catalogacion, registro y
envio del escrito y documentacién al Organo correspondiente. Unicamente se aplicara
respecto de érganos que estén en la NOJ ( Nueva Oficina Judicial) — actualmente no lo
estdn dorganos como Juzgados de Menores, Juzgados Mercantiles, Juzgados de
Instruccidn, etc —y en expediente iniciados a partir de Minerva Digital.-

® (En los supuestos de procedimientos bajo secreto de sumario, el LAJ del SCPG
consultara con el LAJ de la unidad correspondiente y acordaran la forma de remision
del escrito presentado)

1.1.3.-Digitalizacion e incorporacion de documentos.-

A) Presentacién en formato papel :

B Digitalizacién de la documentacion presentada, cada documento de forma
independiente, utilizando la funcionalidad “Escanear” o “Adjuntar” para su
incorporacion al aplicativo Minerva. Debe ir acompafada de un indice o
documentacion numerada.



B) Presentacién en formato electronico: (soporte de almacenamiento
electronico, CD-DVD, PEN-DRIVE...)

a) Presentado por particulares o profesionales no obligados a utilizar LexNET.

® |gual operativa que en el apartado A) antes citado para presentacién en
formato papel, acompafiada del correspondiente escrito.

b) Presentado por profesionales obligados a utilizar LexNET ¢é sede judicial
electrdnica ( particulares, personas juridicas, entidades o instituciones incorporadas a
la sede judicial).

® |la documentacidon que se presente ira acompanada del escrito de
presentacion en formato papel, del acuse de recibo negativo de LexNET o, en su caso,
del acuse de presentacion incompleta, también en papel. Estos escritos y documentos
se digitalizaran de acuerdo con lo sefialado en el punto anterior “A) Presentacién en
formato papel”.

® En caso de presentarse en formato no compatible con Minerva y con el Visor
Documental, se procedera conforme a lo indicado en el siguiente punto.

C) Presentacidén de material no digitalizable:

® El material no digitalizable, ird acompafiado de su escrito de presentacion
correspondiente en formato papel si es presentado por un particular, y del justificante
de presentacion por LexNET si es presentado por un profesional de la justicia. El escrito
se digitalizard y se incorporara a Minerva tal y como se indica en el punto “A)
Presentacién en formato papel”.

® El material no digitalizable, acompafiado al anterior escrito, sera incorporado
al anexo documental de cada expediente y se relacionara por diligencia de constancia.-

Una vez que se haya creado, en los Servicios Comunes Generales, el sistema de
archivo y etiquetado de documentos presentados, se actuara conforme indica el
Manual de Tramitacion del MJU, en lo relativo a Catalogacién y registro y Generacion
de Caratulas.- En la actualidad NO OCURRE , y, por tanto, no es de aplicacién,
sustituyéndose por la remisién del documento al érgano correspondiente para su
incorporacion al anexo documental.

1.1.4.- Reparto/envio.-
® Finalizado el registro, el escrito en formato electronico incorporado a

Minerva, quedara listo para su reparto (caso de escrito iniciador) o para su envio (en el
supuesto de escrito de tramite).



1.1.5.- Custodia.-

® La documentacion original en papel y los dispositivos de almacenamiento o el
material no digitalizable se remitiran al Servicio correspondiente para su custodia junto
con el resto de la documentacién fisica del procedimiento, en tanto en cuanto no se
implante el sistema de gestion para su archivado.

En cuanto al sistema de almacenamiento, y una vez incorporado al sistema se
procederd a la devolucién de los  dispositivos  electronicos  al
profesional/administracidn que asi lo requiera.

® Presentacion telematica.-

A) Presentacion por LexNET
1. Presentacion.-

Escritos iniciadores, de tramite o de personacién.

® El presentador en LexNET podra macar los cheks de : urgente, incompleto,
Juzgado de Guardia, preso, detenido o Violencia de Género, seglin corresponda.

® Actualmente, los cheks marcados por el presentador NO PUEDEN
MODIFICARSE. Hay dada una incidencia, AUN NO RESUELTA, para que si se pueda
hacer, tanto en el registro, como en revisidén del asunto, para constatar si se retnen los
requisitos marcados por el profesional.-

2. Recepcion.-

“B El funcionario autorizado de la Sec. 12 del SCPG, accederd al buzén de
LexNET correspondiente y descargara los escritos para que aparezcan en Minerva. Una
vez en la aplicacion Minerva se accedera a “Registro Automatico” para integrar lo
recibido en LexNet.

3.- Registro y reparto o envio.-

“B En el caso de escritos de tramite el funcionario se limitard a enviarlos al
organo correspondiente.

“B En el caso de los escritos iniciadores, se procedera al registro del escrito
cumplimentando los campos necesarios, quedando listo para su reparto.



® Entrada por el Cargador de Expedientes Administrativos.-

1.- Se descargaran automaticamente desde la bandeja de Registro automatico
de escritos de Minerva (opcion “Aceptacion de Escritos Telematicos”). Se distinguen
del resto de escritos recibidos via LexNET, tanto por el icono como por el tipo
documental “ADM”.

2.- Seleccionado el expediente administrativo y aceptado con el boton “Exped.
Asoc.” se podra visualizar. Al aceptar se le da nim. general y se enviara como escrito
de tramite.

1.2. Via urgente.-
1.2.1.- Presentacion presencial.-

Para la incorporacion del escrito urgente al expediente judicial electrénico se
seguird el mismo proceso que para el caso de escritos no urgentes, pero al realizar el
registro manual se marcara el chek de “urgente” y, en su caso y para el orden penal, se
podrdn marcar ademas los cheks de “detenido” y “preso”.

1.2.2.- Presentacion por LexNet.-

® El remitente podra marcar el chek “urgente” al hacer el envio del escrito,
que se visualizard en el icono “Atributos del Escrito”.

Actualmente, los cheks marcados por el presentador NO PUEDEN
MODIFICARSE. Hay dada una incidencia, AUN NO RESUELTA, para que si se pueda
hacer, tanto en el registro, como en revisién del asunto, para constatar si se relinen los
requisitos marcados por el profesional.-

2.- SOLICITUD DE DOCUMENTOS ORIGINALES AL
PRESENTADOR.-

® Para los supuestos en los que por el Juez, Magistrado o LAJ se acuerde
requerir a la parte la entrega del documento original (cheques , letras, pagarés,
escrituras, etc...)

® Realizado el requerimiento conforme a lo reflejado en la operativa 9 “Actos
de Comunicacion” y recibido el documento original requerido en el SCPG, se registrara
y se remitira, fisicamente, a la unidad o servicio que lo ha requerido para su
comprobacion.



® Seguidamente, se custodiard en el drgano correspondiente, junto con el resto
de documentacién fisica del procedimiento, o bien, una vez cotejado el original y
acreditado mediante Diligencia del LAJ, quedar incorporado al expediente judicial
electrénico como una nueva copia e incluirla como “Acontecimiento Externo”, con
devolucidn del original al presentante, en su caso.

3.- EXPEDICION DE COPIAS DE GRABACIONES DE VISTAS.-

‘B solicitada por la parte la entrega de copia de la grabacion del acto
correspondiente en la Seccidén 32 del SCPG, una vez comprobado que el solicitante es
parte en el procedimiento, se procederd a su grabacion en el soporte de
almacenamiento que aporte el solicitante.

4.- EXPEDICION DE MANDAMIENTOS DE PAGO

®* Sj existe cuenta corriente donde efectuar transferencia, se realizara
directamente desde la Cuenta de Consignaciones (UPAD/SCPOP/SCPEJ/ segun
corresponda) sin necesidad de imprimir el mandamiento de pago.

‘B La entrega de mandamiento de pago cuando no existe cuenta designada,
una vez acordada su entrega mediante la Diligencia correspondiente, impreso y
firmado manualmente por el LAJ, se procedera a su entrega, incorporandose la copia
firmada manualmente por el interesado al expediente judicial electrénico, como
“Acontecimiento Externo”.

5.- EXPEDICION DE TESTIMONIOS.-

A) En el caso de que la causa esté digitalizada.-

‘B El procedimiento a seguir depende de la situacidon procesal en el que se
encuentra. Si esta en archivo definitivo el competente para su expedicion sera el SCG;
si esta en tramite lo sera la unidad o servicio donde se encuentre el procedimiento.

A) En el caso de que la causa esté digitalizada.-

Solicitada la entrega de testimonio (de forma presencial o telematica) a la
Seccion 12 del SCPG, se resolverd por la Sec. 3 del SCPG su expedicién. Si se hubiese
presentado escrito al érgano se devolverd al SCPG indicando la circunstancia.

En cuanto a la forma de entrega:

“B Si el solicitante es un particular , se podra entregar el mismo via correo
electrdnico ( siempre que se genere el correspondiente acuse de recibo); de forma



presencial, compareciendo el interesado en el d6rgano, previa citacion al efecto,
haciendo entrega del mismo en soporte de almacenamiento electrénico aportado por
el solicitante o en formato papel, sin necesidad de firma manual al contar con CSV
(Codigo Seguro de Verificacidn) e incorporando el justificante o Diligencia de entrega al
expediente judicial electrénico; via correo postal o via exhorto.

® Si el solicitante es un profesional, la entrega se realizard via LexNET (si no
excede la capacidad); o de forma presencial .

B) En el caso de que la causa se esté tramitando integramente en papel o esté
archivada y se haya tramitado integramente en papel, se procederd en la forma
establecida antes de la implantacion del expediente judicial electrénico.

6.- EXHIBICION DEL EXPEDIENTE JUDICIAL ELECTRONICO.-

a) causas digitalizables/ digitalizadas.-

® A través del Visor Documental (en las Salas de Vistas se cuenta con punto de
acceso

® Fuera de las Salas de Vistas, por el funcionario y unidad o servicio
correspondiente.

“B Si se pidiere copia de los autos, la misma se realizara por el funcionario del
organo correspondiente, descargando la copia desde el Visor Documental, en
dispositivo de almacenamiento aportado por el solicitante, acreditada su condicién de
parte o resuelto sobre el interés en la causa.

b) causas no digitalizables/ digitalizadas.-

® En la forma prevista antes de la implantacion del expediente judicial
electrénico.

7.- DOCUMENTACION QUE SE APORTA EN UPAD/SCPOP/SCPE..-

a) Si se realiza durante un acto recogido por el sistema e-Fidelius:
Se anunciara su aportacién y recogida para que quede registrado.

* La documentacidon que se entregue en formato electrdnico se hard en dispositivo
USB para su reproduccion y visualizacién en pantalla de proyeccién si procede,
incorporandose al expediente judicial electrdnico.

* De la documentacion que se aporte en papel se podrd entregar copia en formato
electrdnico para facilitar su incorporacion al expediente judicial electrénico.



En la actualidad el escaneado de la prueba que se aporta en soporte papel lo realiza el
funcionario del Cuerpo de Auxilio que acude al acto de la vista. A continuacién la UPAD
deberd incorporar la prueba aportada en papel, como documento externo.

b) Si se realiza durante un acto no recogido por el sistema e-Fidelius:

‘B se realizard una comparecencia haciendo constar la aportacién de la
documentacién o instrumento, procediéndose conforme a la operativa 12”Firma de
actuaciones en UPAD/SCPOP/SCPEJ.

- Segun el formato de la documentacién presentada, se distinguen:

Documentos aportados en papel.-

® Se incorporardn al expediente judicial electrénico por el drgano
correspondiente, a través de Minerva como “Acontecimiento Externo.

Documentacién aportada en formato digital.-

® |gualmente se incorporard como “Acontecimiento Externo”, generando la
caratula correspondiente que se guardard junto con el soporte digital y el resto de la
documentacion fisica del procedimiento en el anexo documental del procedimiento.

Material no digitalizable.-

“B En el 6rgano correspondiente se creara una Diligencia de Constancia en
Minerva, detallando la entrega, caracteristicas del material entregado y la
imposibilidad de digitalizacion.

® Si se dispone de material técnico al efecto, se procedera a su fotografiado,
incorporandose la fotografia al expediente judicial electrénico, y seguidamente se
generara la caratula para su custodia junto con el material entregado.

® Adicionalmente, se podra registrar el material no digitalizable entregado en
la funcionalidad de Minerva “Revision Asuntos — Registro de Objetos”.

8.- ACTOS DE COMUNICACION.-

Requisito imprescindible, el acto debe estar firmado o haber indicado que no
requiere firmay, por tanto, en estado “Definitivo”.

A) A REALIZAR VIA LexNET.-



® Funcionalidad “NOTIFICACION” (Minerva), y en el destinatario “L” o “D”
(doc. principal y documentos adjuntos), segun se trate de profesionales o de personas
fisicas o juridicas, respectivamente.

® E| justificante de envio y recepcion se incorpora automaticamente al
expediente judicial electrénico.

® Si en el registro de los intervinientes se ha incluido el nim. de movil o
direccion de correo electrénico, se podra realizar un envio o aviso SMS a cada uno de
los intervinientes asociados al destinatario de LexNET. ( Aunque carezca de efecto
procesal — aunque en determinados supuestos, como violencia de género, si esta
previsto- sitiene la funcidn de servir como aviso del acto que pudiera afectarles )

No se notificard nada mas que al Procurador si estd personado.

(Para comprobar el estado  del aviso  correspondiente, utilizar
Tramitacién/Consulta/Comunicaciones Telematicas y, en su caso, cancelar el envio
SMS o correo electrénico si no se ha realizado).

B) A REALIZAR POR CORREO POSTAL CERTIFICADO.-

® Funcionalidad “NOTIFICACION” en minerva, y en el destinatario “C” (correo
certificado).

B Especificar toda la informacidn requerida y pulsar “Aceptar” (se generara la
notificacion individualizada del acto de comunicaciéon, editdndose el documento
asociado sobre el que se haya generado).

“B si el Servicio ha entrado en el sistema de generacion de etiquetas, se
actuara como sigue: Generar e imprimir etiquetas con codigos de barras, bien desde la
misma pantalla, o bien desde la funcionalidad Utilidades/Etiquetas/generacion de
etiquetas, lista de etiquetas.

® E| acto de comunicacion asociado a la etiqueta quedara en esta “ENV”.

B Imprimir documentacién a enviar y remitir a la Sec. 22 del SCPG (Actos de
Comunicacién y Aux. Judicial) para su ensobrado y envio postal.

“B Recibido en el SCPG el acuse de recibo correspondiente, procedera a su
registro e integracion en Minerva “Registro de Escritos”, activando el chek “Acuse”,
seleccionando el chek “referencia por cédigo de barras” o tecleado manualmente.

“B En cualquier caso, por el SCPG se procederd a escanear/adjuntar el acuse
de recibo del acto de comunicacion realizado.

B Seguidamente vy, al pulsar “Aceptar” el escrito (acuse de recibo) se integra
en Minerva y se envia telematicamente al érgano de destino como escrito de tramite.



® Aceptado por el érgano que generd el acto de comunicacién, se cerrara
automaticamente el acto y el acuse de recibo quedard integrado en el expediente
judicial electrénico, como escrito de tramite contiguo a la resolucién correspondiente.

® El documento (acuse de recibo en papel, junto con su caratula se custodiara
por el Servicio Comun Procesal que corresponda.

C) VIA TELEGRAMA.-

B Se remitird al SCPG una vez firmado y este lo remitira directamente a
Correos; los justificantes se escanearan desde el SCPG y se incorporaran al expediente
judicial electrénico siguiendo la operativa 1 “Presentacién de escritos” y los originales
los custodiard el servicio comun correspondiente, emisor del documento.

D) ViA FAX.-

B Se crearan en Minerva y, una vez firmadas digitalmente, sera el propio
Organo emisor el que remita el fax.

“B El reporte justificante de su envio debera se escaneado e incorporado a
Minerva como “Acontecimiento Externo”, por la propia unidad o servicio que ha
realizado el envio, denominado el acto de forma genérica , por ejemplo “Notificacién
Fax resolucién X - Ok”.

® El reporte original, unido a su caratula lo custodiard la unidad o servicio
correspondiente junto con el resto de la documentacién fisica del procedimiento.

E) PUBLICACION POR EDICTOS EN TABLON DE ANUNCIOS.-

“B Firmado digitalmente, se imprimira en papel y se publicara en el tablén del
Organo correspondiente.

® Finalizado el periodo de publicacidon se procederd a su retirada, dejando
constancia en el expediente judicial electrénico mediante una de las siguientes
opciones:

B a) -Sellado, con fecha de retirada y firma manuscrita del Gestor Procesal.

Seguidamente escanear para su incorporacion al expediente judicial
electronico, denominando al acontecimiento, por ejemplo “fecha de retirada Edicto”
(el Edicto en papel se custodiard por el Organo que lo generd junto a la caratula
correspondiente y el resto de documentacidn fisica del procedimiento.



B b) Mediante Diligencia del LAJ firmada digitalmente.
F)
G) EN FORMA PRESENCIAL.-

® |as solicitudes se remiten directamente al SCPG — Seccién 22 Actos de
Comunicacion y Auxilio Judicial, distinguiendo:

-Diligencias unipersonales.-

‘B Una vez creada y firmada la resolucién, mediante la funcionalidad
“Notificar” e indicando en el destinatario “S”, se procedera a su envio telematico a la
Seccion 22 del SCPG, seleccionando el tipo de acto a notificar en el campo “acto”. Se
realizard un Unico envio telematico, junto con la documentacion fisica por destinatario,
independientemente de los domicilios en que haya de notificar. Ejemplo: en un
procedimiento hay dos destinatarios, se procede al envio de dos comunicaciones
telematicas con dos copias de demanda.

“® Recibida la notificacién en la Seccién 22 del SCPG, se coteja con el envio
fisico de la documentacion, se acepta informaticamente y procederd a su practica.

“B La Sec. 22 del SCPG registrara el resultado y, mediante el botén “Aceptar”
guardara la informacidn relativa al mismo y, siempre que se trata de un acto que haya
sido itinerado, se habilitaran los botones “Adjuntar”, “Escanear” y “docs”, debiendo
escanear e incorporar al expediente judicial electronico toda la documentacion
resultante, bien mediante la funcionalidad “Adjuntar”, bien mediante la funcionalidad
“Escanear”.

® Debe digitalizarse toda la documentacidn y diligencias generadas para su
practica, no solo la diligencia final positiva o negativa, asi como asegurar una correcta
descripcidn de la documentacion digitalizada que serd la que aparezca en el visor
documental.

® Seguidamente se imprimira la caratula correspondiente y se remitird, junto
con la documentacidn fisica si la hubiere, al Organo correspondiente para su custodia.

-Diligencias de comision.-

B se seguira la misma operativa del apartado anterior.

® La Sec. 22 del SCPG recibira telematicamente la resolucién que acuerda
realizar el acto en comisién y, en su caso, la documentacidon que se deba acompaiiar,
salvo que se trate de copias aportadas en papel por la parte, en cuyo caso se remitirdn
fisicamente a la Seccion 22 para evitar una nueva impresion.



9. FIRMA DE RESOLUCIONES.-

Para procedimientos iniciados tras la implantacién de Justicia Digital.

® 1-El paso a firma en Minerva de una resolucion se realiza:

-Resoluciones no definitivas: a través de la funcionalidad
Tramitacidn/Acontecimientos anteriores , o “Tareas Pendientes” mediante el botén
ouee ”

Firma”.

También desde “Tareas Pendientes” mediante el boton firma.

-Resoluciones definitivas: a través de la tramitacion guiada cuando el
tramite correspondiente tenga asociado la tarea gestion de resoluciones.

® 2.- El envio al Portafirmas se hace efectivo una vez seleccionado el firmante o
firmantes de la resolucién. (Si debe ser firmada por mas de un firmante, se podra
establecer un orden para la firma, al igual que sefalar si se realiza de modo secuencial
o en paralelo).

® 3.- Lafirma digital se realizard a través del Portafirmas, en cualquier caso.

® 4.- A los titulares o sustitutos de mas de un drgano judicial, le apareceran en la
bandeja del Portafirmas, todas las resoluciones “pendientes de firma”, si bien pueden
utilizar filtros existentes en la aplicacion para poder ir firmando.

(Si son varios los firmantes, una vez firmado por el primero, en el portafirmas
aparecera el estado “Firmado”, pasado a “Finalizado” una vez firmen todos los
firmantes seleccionados.

Mediante la consulta de flujo de firma del documento, existente en el
portafirmas, se puede observar el detalle de un documento, asi como las etapas de
firma realizadas y las pendientes.

“B 5.- El funcionario que envid el documento al Portafirmas podra recuperarlo
antes de su firma y realizar las correcciones necesarias, mediante la funcionalidad
“Cancelar” del portafirmas.

B Igualmente, el firmante podra rechazar la firma seleccionando la funcionalidad
“rechazar” en el portafirmas, indicando el motivo del rechazo ( en Minerva se podra
visualizar con el color morado del icono del acontecimiento), inicidndose nuevamente
el proceso (el documento vuelve a estar en borrador y una vez revisado y/o corregido
se volverd a remitir al portafirmas).

“B si son varios los firmantes y se ha iniciado el proceso de firma, pero no se ha
finalizado, se podra alertar a uno de ellos para que rechace el documento. Si por el
contrario el proceso de firma ha finalizado, solo podrd anularse el documento en
Minerva por el LAJ.



® 6.- Firmado el documento, la resolucion en Minerva pasara a estar en “definitivo”
(icono rojo) y el estado de cumplimentacion serd “PTN — pendiente de notificar”.

10.- FIRMA DE ACTUACIONES EN UPAD/SCPOP/SCPEJ.-

(Declaraciones, comparecencia, etc..que no son objeto de grabacion, para su
incorporacion del expediente judicial electrénico).

“B 1.- Realizada la actuacion correspondiente, se imprime para su firma por los
interesados o comparecientes, peritos, etc...

® 2.- El juez, magistrado o LAJ podra optar por firmar también manualmente la
actuacion o digitalmente.

“B 3.-Siseha optado por la firma manual de todos los intervinientes, se procedera
a Su escaneo para su incorporacion al expediente judicial electronico mediante la
funcionalidad “Adjuntar Acontecimiento Externo”, senalando la opcion “no requiere
firma”.

B 4-5si por el contrario, el juez, magistrado o LAJ , optan por la firma digital, se
procederd al escaneo del documento para su incorporacion al expediente judicial
electronico, sefialando “Requiere firma” para que Minerva envie el acontecimiento al
Portafirmas.

® 5.- Seguidamente se generard la caratula con cédigo de barras para su unién al

documento original, que se custodiara en el servicio comun procesal correspondiente
(SCPOP p SCPEJ).

® 6.- El primer documento creado para su impresion y posterior firma manual no se
pasara a Definitivo, debiéndose eliminar de Minerva para no generar doble apunte.

® 7.- lgual operativa se seguird para la actuacion que, firmada manualmente por
algun interviniente, no requiera firma de juez, magistrado o LAJ.

® 8.- En los casos de “comparecencias apud-acta del Juzgado de Guardia o del SCPG
se remitird el documento a la UPAD que impuso la medida, para su escaneado, registro
e incorporacién a la pieza de situacion personal.

11.- CORRECCION DE ERRORES EN LA INCORPORACION DE
DOCUMENTOS O ESCRITOS.

Para la anulacién y baja de documentos del expediente judicial electrénico con
cardacter previo a su notificacidon por correccién de errores:



® 1.- Diligencia del LAJ en Minerva, dentro del procedimiento en cuestion,
haciendo constar el error.

® 2.- Dejar en situacion de “Anulado” el documento asociado a la actuacion
erronea que se ha diligenciado. (quedara registrado en acontecimiento anteriores de
Minerva, pero no se podra visualizar en el Visor Documental.

® 3.- Para corregir el error al incorporar (ya aceptado) un escrito de tramite a un
procedimiento equivocado o, en el supuesto de aceptar un escrito iniciador en un
organo judicial equivocado:

“B En el caso de que el escrito no corresponde con la unidad o servicio, acceder a
la funcionalidad de Minerva “Baja de Escritos”, (para escritos de tramite) y a
“Utilidades” > Baja de asuntos, en el de escritos iniciadores, para su devolucién al
SCPG.

® E| escrito pasara a la bandeja de devolucién del SCPG para su nuevo envio a la
unidad correspondiente.

B Enel supuesto de escrito remitido correctamente a la unidad o servicio pero a
un procedimiento erréneo, se redirigira al procedimiento correcto desde el mismo
organo que lo ha recibido (Minerva>Revision de escritos)

‘B Si el escrito adn no se ha aceptado, desde la pantalla de “Aceptacidon de
escritos” existe la opcién de “Devol. Asunto” (escrito iniciador) o “Devolver Escrito”
(escrito de tramite) para devolverlo al SCPG para su nuevo envio.

12.- CONTROL DEL EXPEDIENTE JUDICIAL ELECTRONICO.-

® El expediente judicial electrénico se puede visualizar, en su totalidad, desde el
Visor Documental, siempre que los acontecimientos estén en estado “Definitivo”, al
igual que desde Minerva en el apartado “Acontecimientos Anteriores” o en “Mapa del
Asunto”.

Minerva cuenta con las funcionalidades para el control del expediente judicial
electrdénico que se indican :

12.1 MINUTA.-

® El juez, magistrado, LAJ o gestor autorizado, pueden minutar tanto los escritos
iniciadores como los de tramite, que pueden ser creadas, suprimidas y modificadas por
el usuario que las ha creado y visualizadas por el resto de personal de Oficina Judicial.
(icono “Minuta” del aplicativo Minerva)



12.2 NOTAS.-

® |os funcionarios podran anotar aquellas cuestiones que entiendan relevantes
en el tramite del procedimiento.

Cualquier usuario mediante el boton “Nota” en la pantalla “Tramitacion” podra
editarlas.

12.3. TAREAS PENDIENTES.-

®* FUNDAMENTAL para el correcto seguimiento y control del procedimiento.

Se accede mediante el botdn “Tareas Pendientes” de la pantalla principal de
Minerva, como desde la pantalla de “Tramitacién” icono “Tareas Pendientes”.

B BB ® Requiere una actualizacion permanente y correcta de los estados de
cumplimentacion y de las fases y estados de los procedimientos. Este cambio en el
estado de cumplimentacion debera hacerse una vez notificada la resolucion dictada y
cuando se pone la causa a disposicion de la otra unidad judicial, actualizando las
fechas para coincidir con la realidad.

NOTA.- Obligacién de mantener actualizadas las fases y estados procesales previstos
en Minerva. (Instruccién 4/2009 de la Secretaria General de la Admon. De Justica)

® Existen tres filtros para su consulta, en los que se despliegan diferentes
opciones:

-Procedimientos

- Tramites siguientes

- Documentos - Escritos
-Pendiente de Cumplimentar - Iniciador
-Pendientes de Notificar - Tramite
-Pendientes Cumplimentar Sefalamiento - Acuse

- Mantenimiento Docs./Firma Docs. - Todos

® También podran filtrarse a través de la opcion “Consultar Propios/Todos/Sin
Equipo”, o por el Tipo Documental “De parte” o “Todos”.



Los “Documentos Pendientes de Cumplimentar” y el “Mantenimiento/Firma de
Documentos” podran filtrarse por “Estados de Cumplimentaciéon”.

® Entre los diferentes estados de cumplimentacién existentes, son de los de
mayor importancia para el control del proceso:

-Pendiente de dictar sentencia PDS -Pendiente de cumplimentar sefialamiento PCS
-Pendiente de cumplimentar termino PCT -Pendiente de la UPAD *
-Pendiente del SCOP* -Pendiente del SCEJ*

* Permiten controlar el “traslado” del expediente judicial electrénico entre los
servicios comunes y la upad.

En el caso de documentos pendientes de notificar -PTN- se podran filtrar por las
fechas del estado de cumplimentacion.

® Hay que insistir en la importancia de mantener actualizados los estados de
cumplimentacién (a cada actuacién le corresponde un estado de cumplimentacion, ya
no existen armarios, estanterias, notas fisicas en el procedimiento etc...) y no olvidar
que, finalizada y firmada la actuacién correspondiente el estado debe cambiar a
“Cumplimentado”. Nada tiene que ver con el cumplimiento de escritos que se realizara
con la clave ECC.-

12.4. DACION DE CUENTA.-
Se podra realizar:

SCP MINERVA .-

® a)Através de los estados de cumplimentacion de los acontecimientos:
-Pendiente de resolver por el Juez

-Pendiente de resolver por el Secretario ( UPAD, SCPG, SCPOP, SCPE)J)

i b) Mediante notas de constancia, referencia, de resumen de autos y de
examen de tramite (Instrucciones 1/2011 de 31 de marzo del Pleno del CGPJ y de la
SGAJ, sobre el funcionamiento de las UPAD’ y su actuacidon coordinada con los
Servicios Comunes Procesales.

12.5. GESTION DE EQUIPOS Y USUARIOS.-



® Minerva permite la formacion de equipos y la asignacion de usuarios a esos
equipos, en base a los criterios que cada unidad o servicio determine (por ejemplo
establecer equipos por fases, por terminacion par o impar, por tipo de procedimiento,
etc...), con la posibilidad de asignar procedimientos concretos a usuarios concretos.

Con la formacién de equipos se pueden consultar y controlar las tareas
pendientes filtrando por “Propios”.

12.6 AGENDA DE PLAZOS.-

® El uso adecuado de la Agenda de Plazos de Minerva permite que la aplicacién
avise, en la pantalla inicial del vencimiento del plazo y procedimiento correspondiente,
o listado de los vencimientos para ese dia.

El apunte en la Agenda se realiza desde Tramitacién/Apunte Agenda de Plazos,
o bien con S99 “Operaciones Especiales > S995 Agenda de Plazos.

12.7 PENDIENTE DE NOTIFICAR — PTN- .-

® Todos los documentos firmados digitalmente pasaran al estado “Pendiente
de notificar” de forma automatica.

12.8 MODIFICACION DE LA DESCRIPCION Y DE LOS DATOS DE LOS
DOCUMENTOS.-

®* Se puede modificar el tipo documental de un acontecimiento, en cualquier
momento de la tramitacién. Ademds, durante las primeras 24 horas desde su
creacidén/aceptacion, el funcionario puede modificar la descripcion del documento, a
partir de ese plazo, solamente el LAJ o funcionario delegado podran hacerlo. En ningun
caso se podran hacer modificaciones cuando el documento se encuentre en estado
“Pendiente de firma”.

(Es importante la denominacion de los documentos, tanto para el Visor
Documental como para la Notificaciones).

® Para el cambio de la descripcion o tipo documental de un documento se
accedera a “Acontecimientos Anteriores” > seleccionar documento a modificar >
pulsar en el boton “Datos Docs” > se muestra la pantalla “Datos Docs” en la que se
podrd modificar descripcién y tipo documental, borrando los datos existentes > pulsar
“Aceptar” para guardar cambios.

12.9 BUSQUEDA DE CONTENIDO DOCUMENTAL.-



Esta funcionalidad permite localizar documentos tramitados en el érgano por
su fecha, procedimiento, usuario o contenido, incluso permite una blsqueda por
palabras dentro de los documentos.

Se accede desde la pantalla principal de Minerva:

“B Consultas > Documental > aparecen filtros de busqueda disponibles y a
cumplimentar > pulsar botdon “Buscar” > en la parte inferior de la pantalla aparecen los
resultados de la busqueda.

12.10 CONTROL DE LA FIRMA DESDE EL PORTAL DEL FIRMANTE.-

® La aplicacidon Portafirmas permite a los usuarios con perfil “Firmante”
visualizar todo lo que tienen pendiente de firma, lo firmado y lo rechazado.

® Por otra parte, el funcionario -tramitador del documento- puede controlar
todo lo que ha enviado a firma y lo que ha sido firmado o rechazado, a través de los
distintos filtros de estado (Pendiente de firma, Finalizado...), fechas (de envio a firma,
de firma...).

® Se vuelve a insistir en la necesidad de pasar a estado “Definitivo” todos los
acontecimientos, cuando corresponda, a fin de poder visualizarlos en el Visor
Documental , asi como a efectos de acumulacién de procedimientos, inhibiciones,
itineraciones, etc...

12.11 MAPA DEL ASUNTO.-

Muestra la “vida” de un asunto completo.

“B Se accede desde la pantalla principal de Minerva: “Consultas > Multiple” ¢
“Tramitacion > Tramitar”, una vez introducidos los datos del procedimiento > icono
“Mapa del Asunto”.

® En la ventana de Mapa del Asunto se dispone de las siguientes opciones:

-Metadatos del procedimiento (muestra las pestafias *Datos Generales,
*Intervinientes y Profesionales y la de *Objetos, con su correspondiente informacion.)

-Vista Visor (muestra los acontecimientos relacionados con el procedimiento
agrupados en base a una serie de reglas definidas.)

-Vista por acontecimiento (muestra los acontecimientos asociados del
procedimiento sobre el que estemos posicionados, no del asunto completo.)

- En el mapa del asunto, en Minerva, y también en el Visor, se tiene acceso a
todos los procedimientos que derivan del mismo NIG, incluidos recursos y piezas.



13.- DOCUMENTACION DE OTROS ORGANISMOS.-

® Para la incorporacién al expediente judicial electrénico de documentos
procedentes de consultas al Punto Neutro Judicial (PNJ), al Sistema de registros
Administrativos de apoyo a la Administraciéon de Justicia (SIRAJ), de la Direccion
General de Tréfico, Seguridad Social, Cuenta de Consignaciones, etc..., se utilizara la
funcionalidad “Adjuntar Acontecimiento Externo”, ( imprimiendo la carétula) SE SUPRIME,
correspondiente para su custodia en el (SCPOP o SCPEJ) con el resto e la
documentacion fisica del procedimiento.

® Para la incorporacion de Documentacion de Cooperacién Juridica
Internacional disponible en el Prontuario Judicial o en el Atlas Europeo Civil, una vez
cumplimentado el formulario se deberd guardar en el ordenador con el nombre que se
estime oportuno, utilizando siempre el formato “RTF” o “PDF”, dentro de la carpeta
compartida de la unidad o servicio correspondiente y se utilizara la funcionalidad de
“Adjuntar Acontecimiento Externo” para su incorporacion definitiva al expediente
judicial electroénico.

14.- COMUNICACIONES ENTRE ORGANOS JUDICIALES.-

15.1 Remision de actuaciones a otro organo judicial, de territorio no
transferido y con justicia digital.

® E| envio del procedimiento se realizara por itineracién (remision telematica al
organo correspondiente) por el LAJ o funcionario delegado.

®* Mientras que no pueda realizarse telematicamente al drgano
correspondiente, al no existir dicha funcionalidad en la CC.AA. o por no estar incluido
en el Punto Neutro Judicial ( Ejemplo: los Juzgados de Paz) se realizara en la forma
utilizada antes de la implantacién de justicia digital.

A) EXHORTO.- Debe utilizarse la aplicacién del PNJ que es todo telematico.
B) INHIBICION (entre Organos judiciales)

C) ELEVACION DE RECURSO AL Organo Superior, (AP, TSJ, TS,...)

D) ELEVACION PARA ENJUICIAMIENTO (Juzg. de lo Penal o AP)

E) RESPUESTA DEL RECURSO al Organo de origen.

A) EXHORTO.-

Si no puede realizarse mediante itineracién, se realizard en papel de Ia
siguiente forma:



“B Se creardn en Minerva y se firmaran digitalmente por el LAJ
correspondiente, a continuacién se imprimira y se remitira a la Sec. 22 del SCPG junto
con la resolucidn y/o documentacion correspondiente, para su envio por correo.

“B Cuando vuelva cumplimentado el exhorto, la Sec. 12 del SCPG procedera a
su digitalizacion y catalogacion en el tipo documental “exhorto cumplimentado”,
incorporandolo al expediente judicial electrénico, generando la caratula
correspondiente. (operativa 1 “Presentacion de escritos).

B) INHIBICION entre 6rganos judiciales .-
Debe realizarse por “itineraciéon” .

“B Para ello se deberd acceder a la opcion “Tramitacion” Comunicacion a
Organos” y efectuando los pasos siguientes:

B se cumplimenta el procedimiento de origen y se escoge el tipo de
itineracién a realizar (INH) y el acontecimiento que da origen a la itineracion (ejemplo
Auto de Inhibicidn).

B se selecciona el drgano de destino y se confirma que ésta se realice. Una vez
confirmado se debe seleccionar el bloque documental que se quiere inhibir (se
despliega una ventana en la que aparece en el mapa del asunto todo lo que cuelga del
mismo NIG); se puede seleccionar todo o eliminar lo que no se necesite.

(Por defecto vendra seleccionado el procedimiento que se estd remitiendo, en
su totalidad).

B Seguidamente se aceptard y se habrd generado el acto de itineracién (que
aparecera en los acontecimientos anteriores).

-Finalmente y, para terminar el envio, y en funcién de que el 6rgano judicial de
destino disponga de Justicia Digital o no, se procederad como sigue:

a) Organo de destino con Justicia Digital.-

“B Se accederd a Tramitacién/Envio a Organos, en la que aparecerd el
procedimiento a itinerar, se selecciona la opciéon enviar (o rechazar el envio en caso de
error) y el proceso habra finalizado. Este paso Unicamente puede efectuarlo el LAJ o
funcionario delegado al efecto.

b) Organo de destino sin Justicia Digital.-

‘B se descargara desde el Visor Documental el expediente judicial electrénicoy
se grabard en soporte electronico (CD, DVD, etc..). Dicho dispositivo se enviara al
organo judicial correspondiente mediante oficio.



® En ambos casos, se deberd acompaiiar la documentacidn original fisica que
se hubiese recopilado e incorporado al expediente judicial electrénico, asi como los CD
que contengan grabaciones de vistas o comparecencias, etc...

C) ELEVACION DE RECURSO al érgano superior (AP, TSJ o T. Supremo).

El funcionario podra:

“B a.- Acceder a la opcién “Tramitaciéon/Comunicacién a Organos” para generar
la itineraciéon. (el procedimiento de origen debe contar con al menos un recurso
interpuesto).

“B b.- Realizar la elevacién desde tramites gue tienen asociada esta tarea.

® En el caso a) el tipo de itineracion serd “REC” (Envio de recurso) y el
acontecimiento asociado seria, por ejemplo, el auto que acuerda la elevacién del
recurso.

“B A continuacion se seleccionara el érgano “ad quem” que debe resolver el
recurso, aceptando y confirmando la itineracidn; seguidamente se seleccionara el
bloque documental para el envio del recurso y, una vez aceptado se generara el envio,
quedando el procedimiento en estado “Suspendido” , apareciendo como motivo
“remitido a drgano superior”. (En acontecimientos anteriores quedara reflejada la
elevacién realizada).

“B Para finalizar con el envio se accederd a “Tramitacion/Envio a organos” para
realizar o rechazar el envio.

® (Si existen vistas o comparecencias grabadas con e-Fidelius, necesarias para
resolver el recurso interpuesto, se remitira un oficio con el CD de dichas grabaciones).

D) ELEVACION PARA ENJUICIAMIENTO (Juzgado de lo Penal o Audiencia
Provincial).

® |gual que en el apartado anterior, indicando como motivo del tipo de
itineracién “ELE” (elevacion del asunto).

E) RESPUESTA DEL RECURSO al 6rgano de origen.-

® E| envio de la respuesta del recurso al érgano de origen debe realizarse por
“itineracion”.

B Se accedera a “Tramitacién/Comunicacion a Organos” y, una vez introducidos
los datos del procedimiento de origen, se seleccionara como tipo de itineracion (RRE),
seleccionando la resolucién de la que se quiere informar al érgano de origen (ejemplo



Sentencia), seguidamente apareceran los datos predefinidos por la selecciéon del
recurso y, una vez confirmados se debe seleccionar el bloque documental para la
respuesta del recurso (aparecera en el mapa del asunto todo lo que cuelga del mismo
NIG).

‘B Una vez aceptado y confirmada la itineraciéon , se accederd a
“Tramitacion/Envio a organos” para su envio definitivo al érgano de origen. (Esta
opcidén Unicamente para LAJ o funcionario delegado).

14.2 Recepcidn de actuaciones de otro drgano judicial.-

A) RECEPCION DE ACTUACIONES PROCEDENTES DE OTRO PARTIDO JUDICIAL
CON MINERVA.-

® |as actuaciones se recibirdn en el SCPG, como escritos iniciadores.

B La Sec. 12 del SCPG podra visualizar los registros relativos a
inhibiciones/envio de recursos en la pantalla “Recepcion de comunicaciones
telemadticas”.

B Para registrar el asunto por elevacion y realizar el reparto y envio, en su caso,
se debera seleccionar y aceptar el asunto.

® Si la documentacién fisica recibida no estd incorporada en el expediente
judicial electrdnico, el LAJ del SCPG decidira, en funcion del volumen, si procede su
digitalizacidn e incorporacién. (operativa 1 “Presentacion de escritos”).

® Realizado el registro, reparto y envio al o6rgano correspondiente, la
documentacion fisica recibida se remitird al correspondiente Servicio (SCPOP, SCPEJ)

® El érgano de destino del asunto podra, una vez aceptado e incoado” consultar
el expediente judicial electrénico asociado en “consulta escrito”.

® Si el volumen de la documentacion fisica recibida no se ha incorporado,
digitalmente, al expediente judicial electrénico, el nuevo asunto incoado se tramitara
en digital, existiendo, por tanto, un procedimiento “hibrido”. No obstante el LAJ de la
unidad o servicio de destino podra decidir, nuevamente, su digitalizacion e
incorporacion al expediente judicial electrénico por la propia unidad o servicio.

B) RECEPCION DE ITINERACIONES PROCEDENTES DE OTRO SISTEMA DE
GESTION PROCESAL (SGP).-

® Se recibiran en el SCPG, como escritos iniciadores, en papel o formato
electrdnico.



‘B se seguira la operativa 1 “Presentacién de escritos”, apartado 1.1. “Via no
urgente”

® Deberd tenerse en cuenta lo dicho en el apartado anterior, respecto de la
documentaciodn fisica recibida, asi como de su posterior tramitacion.

15.- REGISTRO DE UN NUEVO ASUNTO A PARTIR DE
TESTIMONIO.-

® Para registrar un nuevo asunto, como consecuencia de un testimonio de
particulares y, mientras no se disponga en Minerva de la funcionalidad de itineracién
de parte de la documentacién de un procedimiento se seguira el siguiente proceso:

“B 1.- Creacién de una carpeta compartida: desde el SCPG se creara una
carpeta compartida, especifica en “comuin samba” (con acceso por parte de todos los
organos judiciales).

‘B 2.- Descarga de la documentacién: el 6rgano remitente descargara, en la
carpeta debidamente identificada y desde el Visor Documental, los documentos que
configuren el testimonio de particulares.

“B 3.- Comunicacién al SCPG: el organo remitente entregard una copia de la
resoluciéon que deba dar lugar al registro del nuevo asunto al SCPG, fisica o
electronicamente.

‘B 4. Registro del nuevo asunto: el SCPG al momento de registrar el nuevo
asunto, adjuntara como documentacion externa la descargada en la carpeta
correspondiente.

NOTA.- Esta misma operativa puede seguirse en otros supuestos, como en el
caso de escrito iniciador que se presenta como escrito de tramite y se devuelve al
SCPG para registro como escrito iniciador, ya que si se da de baja como escrito se
pierden los anexos.

16.- ITINERACIONES CON LA FISCALIA Y EL IML.-

Al dia de la fecha, el Ministerio Fiscal sélo esta incorporado digitalmente en
materia civil, social y contencioso administrativa, no en penal. Operativa a seguir
para la presentacion de escritos por parte de la Fiscalia o el IML y su incorporacion al
expediente judicial electrdnico.

A) Presentacion de escritos.-




® Todos los escritos se presentaran a través de LexNET, siguiendo los pasos
establecidos en la operativa 1 “Presentacién de escritos”.

B) Aportacion de copias y traslado de las mismas a las partes.-

® Sélo serd exigible en el caso de que se trate de escritos iniciadores del
procedimiento y den lugar al primer emplazamiento, citacién o requerimiento del
demandado o ejecutado (art. 273.4 22 L.E.C.)

C) Traslado de escritos y documentos.-

® E| traslado de los escritos presentados por la Fiscalia o IML se efectuara por
LexNET, al mismo tiempo de la notificacion de la resolucién que se haya dictado con
ocascion de la presentacion de los mismos.

® E| acceso de la Fiscalia a los escritos y documentos del expediente judicial
electrdénico se realizard a través del Visor Documental, mientras que los antecedentes
(procedimiento tramitado en papel, si lo hubiere) se efectuard en la forma habitual,
mediante el traslado fisico de los autos en papel.

NOTA.- Para que el Fiscal pueda acceder al expediente judicial a través del Visor
Documental es preciso que esté registrado como interviniente. (Instrucc. 5/2015 del
Secretario General de la Admdn. de Justicia).

D) Traslado del expediente judicial electrénico.-

® Dictada la resolucion que acuerde el traslado, se notificara via LexNET. En la
resolucion a notificar se hara constar que desde ese momento el Fiscal podrd acceder
al procedimiento a través del Visor Documental. (Instruc. 5/2015 del SGAJ).

®* En el supuesto de existir grabaciones (vistas, declaraciones,
comparecencias...) deberan remitirse en soporte digital a la Fiscalia, salvo que estén
incorporadas al visor documental.

E) Notificaciones, citaciones y emplazamientos.-

® Se realizardn a través del sistema LexNET (Disp. Transitoria 42 Ley 42/2015:
Transitoriamente, hasta el 1 de enero de 2018, en relacion con los actos de
comunicacion al Ministerio Fiscal, el plazo que se establece en el art. 151.2 sera de diez
dias naturales).



17.- ACUMULACION DE PROCEDIMIENTOS.-

Operativa a seguir para acumular procedimientos en la misma unidad o servicio
0 en 6rganos judiciales diferentes.

Generado el Auto de acumulacion y debidamente firmado, en funcion del caso
se seguirdn los siguientes pasos:

A) Ante organos judiciales diferentes.-
® 1.- El envio debe realizarse por “itineracion”.

® 2.- Mediante la opcién “Tramitacién/Comunicacién a Organos”, sin perjuicio
de existir trdmites que tienen asociada la tarea de itineracidn.

‘B 3.- Cumplimentar el procedimiento de origen, escoger el tipo de itineracion
(ACU) y el acontecimiento que da origen a dicho al mismo (p. ejem. Auto de
acumulacién).

“B 4.- Seleccionar el organo de destino de la itineracién y confirmar que ésta se
realice, seleccionando el bloque documental que se quiere remitir.

® 5.- Por defecto vendrd pre-seleccionado el procedimiento que se esta
remitiendo, en su totalidad.

® 6- Seleccionado el bloque documental y pulsando aceptar, se habra generado
el acto de itineracién.

“B 7.- Para finalizar el envio se accederd a “Tramitacion” Envio a Organos” ,
pudiendo el usuario seleccionar la opcidén enviar o rechazar, en el caso de no ser
correcto.

® 8.- La documentacién fisica que pueda existir, asi como los soportes de
almacenamiento electrénico (CD, DVD, etc..) se remitiran fisicamente.

® 9.- En los supuestos de acumulacion con procedimientos antiguos (tramitados
en papel) se procederd a la impresién de todo lo tramitado en el procedimiento
digitalizado, solicitdndose los originales a la unidad o servicio que los tenga para
conformar el legajo papel, salvo que por los responsables de la sede se decida algo
distinto.

B) Ante la misma unidad o servicio.-

“® 1.- Dictada la resolucién y firmada digitalmente, si no existe asociada la tarea
de acumulacién, se realizard a través del tramite global S992
“Acumulacién/Desacumulacién Procedimiento”



® 2.- Realizada la acumulacién informaticamente, de forma automatica se
produce la réplica de las actuaciones del procedimiento nuevo en el antiguo,
quedando en estado terminado el procedimiento acumulado.

® 3.- En el Visor Documental quedaran reflejados los documentos del
procedimiento acumulado.

® 4. En los supuestos de acumulacién con procedimiento antiguos, seguir lo
indicado en el punto 9 del aparto A) para supuestos de acumulaciéon en dérganos
judiciales diferentes.

18.- OBTENCION DE LIBROS Y LISTADOS.-

® Minerva ofrece la posibilidad de obtener diferentes libros, listados,
estadisticas y alardes para el control y seguimiento de la tramitacién de asuntos.

® Habida cuenta del conocimiento de éste apartado por parte de los usuarios
del aplicativo Minerva y, por tanto, ser innecesaria su reproduccion, se deja sefialado a
efectos de consulta este mismo apartado en el “Manual de Tramitacion para la
implantacion de Justicia Digital v2.0 de 31 de octubre de 2016”.

ANEXO A) ESPECIALIDADES EN EL ORDEN PENAL.-

Por su propia especialidad y por lo esquematizado de su presentacidn, se hace
remisién expresa a éste apartado, existente en el “Manual de Tramitacién para la
implantacion de Justicia Digital v2.0 de 31 de octubre de 2016”.

ANEXO D) TRASLADO DE COPIAS DE UN PROCEDIMIENTO A OTRO.-

Para trasladar copias de un documento generado en Minerva de un
procedimiento a otro se realizara mediante la funcionalidad “Traslado de copia”
dentro de las operaciones especiales englobadas en el Cddigo S99. No se puede
realizar el traslado de resoluciones definitivas que terminen el procedimiento.

Dentro del procedimiento donde se encuentra el documento a trasladar

S99 > S99G > Traslado copia > seleccionar documento y organo de destino y
procedimiento.

Visualizando “Acontecimientos Anteriores” del procedimiento y 6rgano de destino
aparecen los acontecimientos copiados.



ANEXO E) DELEGACION DE FUNCIONES
Permite a los LAJ la delegacién de parte de sus funciones

Entorno > Control de Accceso Restringido > aparecen las distintas funciones con opcidn
de delegacidn > seleccionar la que proceda > aceptar > aparece funcion delegada para
elegir usuario-s en quién delegar para su seleccidon > en el campo permiso debe figurar
S| (se puede cambiar utilizando el icono “modificar” > aceptar.

VISOR DOCUMENTAL.-

Permite visualizar todos los documentos del procedimiento, siempre que estén
en estado definitivo, formando asi el expediente judicial electrénico.

Sus principales funcionalidades son:
- busqueda de procedimientos (diferentes criterios de busqueda).

- consulta, tanto el procedimiento como los doc. asociados “drbol de
navegacion.”

- bisqueda de un documento dentro del procedimiento seleccionado.
- permite la descarga de un expediente completo
- permite la descarga de un documento concreto.

- trabajo con marcadores, anotaciones en cualquier parte del documento, se
puede Etiquetar para uso personal o para compartir.

-Trabajo con favoritos (procedimientos mas accesibles).
- acceso a los ultimos procedimientos y/o documentos vistos.

-permite el acceso al portafirmas tanto a Magistrados, Jueces o LAJ para
realizar el proceso de firma.

-permite la copia del enlace al portapapeles

-permite el envio del enlace de un documento por correo electrénico.

NOTA.- La presente guia del manual de tramitacidon para la implantacién de Justicia
Digital, en ningun caso sustituye o modifica el mismo, Unicamente pretende el acceso



mas rapido a una determinada consulta, haciendo remisidon expresa, en lo aqui no
contemplado, al referido Manual.

Murcia, 7 de Septiembre de 2.017.-



