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1. INTRODUCCIÓN 

Con esta guía vamos a conocer los cambios más relevantes que se han incluido con esta 

nueva versión de Minerva y que afectan tanto a todos los órganos judiciales como a los 

órganos sin firma digital. 

1.1 Novedades que afectan a todos los órganos judiciales 

1.1.1 Apunte en Agenda de Plazos 

 Listado de Apuntes 

Con esta nueva versión de Minerva aparecen las Piezas en la pantalla “Consulta Apuntes”. 

Para poder ver este listado de apuntes necesitamos tener procedimientos pendientes en la 

Agenda de Plazos e incluir alguna Pieza. Para ello seguimos estos pasos: 

1. Pulsamos el menú Tramitación de la pantalla principal de la aplicación y dentro de él, 

seleccionamos el submenú Apunte Agenda de Plazos y automáticamente aparece la 

siguiente pantalla de “Apunte Agenda Plazos” 

 

2. Cumplimentamos los campos del Número y que se corresponden con el tipo, número y 

año del procedimiento “padre” así como el número de la pieza. Para completar este 

campo lo primero que tenemos que rellenar es el campo correspondiente al tipo de la 

pieza y pulsar en el icono de la lupa para buscar todos los tipos de piezas incoadas: 
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3. Aparece una nueva pantalla en la que seleccionamos la pieza concreta y pulsamos en 

Aceptar cumplimentándose automáticamente todos los campos de la pieza 
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4. Pulsamos el icono en forma de lupa del campo Num.Acont.  

 

 
 

5. Automáticamente aparece una nueva pantalla en la que seleccionamos el acontecimiento 

correspondiente y pulsamos en Aceptar  
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6. Pulsando el botón “Aceptar” se cumplimentan los campos del acontecimiento de forma 

automática 

 

7. Rellenamos los campos Fecha Notificación y Fecha Límite bien manualmente o a 

través del calendario y pulsamos en Aceptar 

 

8. Salimos de la aplicación y volvemos a entrar para que se muestre la pantalla “Consulta 

Apuntes” con el apunte de la pieza que acabamos de hacer 
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9. Pulsamos el botón Imprimir que aparece en la sección inferior izquierda de la pantalla 

anterior para obtener el listado de los apuntes y podemos comprobar que también 

aparece la pieza sobre la que hemos hecho el apunte 
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En este listado de apuntes se muestra de forma correcta los datos de las Piezas 

Separadas con un contador secuencial. 

1.1.2 Agenda de Plazos 

 Consulta de Apuntes 

Como sabemos cuándo iniciamos sesión en Minerva automáticamente aparece la pantalla 

“Consulta Apuntes” siempre y cuando tengamos apuntes hechos previamente. 

Lo que ha cambiado con esta nueva versión de Minerva es que aparecen aquellos apuntes en 

la agenda de plazos a partir de la fecha de notificación que especificamos cuando realizamos el 

apunte. Además estos apuntes tienen que estar en estado Pendiente (PTE) para que se 

visualicen en esta pantalla.   

 

Tal y como vemos en la pantalla anterior los apuntes aparecen en color rojo cuando la fecha 

límite es inferior a la fecha actual y, aparecen en color negro cuando la fecha límite es superior 

o igual a la fecha actual.  

A continuación vamos a conocer tanto los nuevos filtros de búsqueda que se han introducido, 

las mejoras que se han hecho en la funcionalidad así como las distintas pantallas desde las 

que podemos acceder a la Agenda de Plazos. 

Nuevos Filtros de Búsqueda 

Por otra parte se han añadido nuevos filtros de búsqueda como la Fecha Notificación así 

como la selección múltiple de los estados de la tramitación (Estado de Trámite). 
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Mejoras de la funcionalidad 

En la sección inferior de la pantalla “Consulta de Apuntes”  aparece el botón 

Tramitar desde el que podemos acceder a la tramitación de un procedimiento  

 

 

Pantallas para acceder a la Agenda de Plazos 

 Pulsando el menú Tramitación de la pantalla principal de la aplicación y, dentro de él, 

seleccionamos el submenú “Apunte Agenda de Plazos” apareciendo una pantalla como 

la siguiente: 
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 Pulsando el menú Tramitación de la pantalla principal de la aplicación y, dentro de él, 

seleccionamos el submenú “Tramitar” apareciendo una pantalla como la siguiente: 

 

 Pulsando el menú Revisión de la pantalla principal de la aplicación y, dentro de él, 

seleccionamos el submenú “Asuntos” apareciendo una pantalla como la siguiente: 

 

Si nos encontramos en el Servicio Común de Registro y Reparto podemos acceder 

a la Agenda de Plazos pulsando el menú “Registro” de la pantalla principal de la 

aplicación y, dentro de él, seleccionando el submenú “Revisión de Asuntos”.  
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Una vez que introduzcamos un procedimiento en cualquiera de los tres casos anteriores al 

pulsar el botón Agenda Plazos nos aparece la pantalla de “Consulta Apuntes”. 

 

 

1.1.3 Permiso para copiar el contenido de un PDF escaneado y procesado con OCR 

Con esta nueva versión podemos copiar el contenido de un fichero PDF que ha sido escaneado 

y procesado con OCR. Vamos a ver un ejemplo siguiendo estos pasos: 

1. En la pantalla de Tramitación seleccionamos el trámite “Adjuntar Acontecimiento 

Externo”  para adjuntar un documento en Minerva  

2. Automáticamente aparece la pantalla “Adjuntar Acontecimiento Externo” en la que 

pulsamos el botón Adjuntar 
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3. Buscamos la ruta en la que tenemos guardado el documento y pulsamos el botón Abrir 

apareciendo el icono situado debajo de la columna “Acciones” en color de tal forma que 

lo podríamos consultar 

4. Pulsamos en Aceptar y automáticamente aparece una ventana en la que la aplicación 

nos indica que se va a proceder a la conversión del fichero en formato PDF/A 

indicándonos además que tenemos que asegurarnos de cerrar todos los documentos de 

Word que tengamos abiertos. 

 
 

5. Si el proceso concluye satisfactoriamente se crea un acontecimiento en Minerva en 

estado definitivo con el documento convertido en PDFA permitiéndonos así copiar su 

contenido. 

 

6. En el caso de que el proceso de conversión del fichero a PDFA falle se muestra un 

mensaje de aviso realizándose la conversión del fichero pero sin posibilidad de copiar 
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su contenido. Este mensaje de aviso es como el que se muestra a continuación en el 

que nos indica que se ha producido un error en el tratamiento del fichero a formato 

Pdf/A y no podremos buscar información dentro del fichero así como tampoco copiar su 

contenido posteriormente: 

 

 

7. Además se genera un acontecimiento en Minerva en formato PDFA pero no podemos 

copiar contenido de este. 
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1.1.4 Comunicación a Órganos (Elevación/Inhibición/Acumulación/Envío de 

Recurso) 

 Elevación/Inihibición/Acumulación/Envío de Recurso 

Con esta nueva versión se resuelve la incidencia que se estaba produciendo referente 

al caso de las distintas itineraciones donde se debe controlar tanto el estado del 

documento principal como el estado de los documentos (definitivos o borradores) que 

conforman el paquete documental. 

Una vez que cumplimentamos los datos del procedimiento que vamos a elevar 

seleccionamos el tipo de itineración correspondiente y marcamos un acontecimiento 

apareciendo la pantalla Selección Documentos a Notificar (Solo Definitivos) en la 

que podemos seleccionar los documentos que vamos a notificar. 

 

 

 

 

Una vez cumplimentados todos los campos pulsamos el botón Aceptar que aparece en 

la sección inferior derecha de la pantalla “Selección Documentos a Notificar” y se 

En la pantalla “Selección Documentos a Notificar” sólo se muestran los 

acontecimientos que están en estado Definitivo. 
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muestra la pantalla “Mapa del asunto. Selección del bloque documental para la 

Elevación”. 

 

Una vez que seleccionamos los procedimientos cuyos documentos queremos que 

formen parte del bloque documental asociado a la itineración pulsamos el botón 

Aceptar (pantalla anterior). 

Si alguno de los documentos de estos procedimientos se encuentran en un estado 

distinto a Definitivo no podemos realizar la itineración apareciendo el siguente 

mensaje cancelándose la operación.  
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 Acumulación 

En el caso de la acumulación entre órganos judiciales y, siempre y cuando los órganos 

de origen y destino se encuentran en la misma Base de Datos o misma ubicación, se 

puede recuperar comunican los datos de intervención y defensa del procedimiento “hijo” 

en el procedimiento “padre” tal y como se muestra en el siguiente mensaje: 

 

 

1.1.5 Gestión de Resoluciones/Acontecimientos Anteriores/Adjuntar 

Acontecimiento Externo y Adjuntar Acontecimiento Externo Múltiple (paso a 

definitivo de un documento) 

Los órganos judiciales sin firma digital pasan los documentos de estado Borrador a Definitivo 

(formato PDFA) directamente sin necesidad de firmar digitalmente los documentos. A 

continuación se detallan las opciones de la aplicación desde la que podemos pasar a definitivo 

un determinado documento.  

 

 

 

 

 Durante el proceso del paso a definitivo de un determinado documento (formato 

PDFA), se realizan diferentes actividades, y puede fallar este proceso en algún 

punto, informando al usuario debidamente. Si se produce algún fallo durante este 

proceso, no puede hacer referencia al tamaño del fichero resultante   

 Durante el proceso del paso a definitivo de un determinado documento (formato 

PDFA), se realizan diferentes actividades, y cuanto mayor sea el documento 

original, mayor será el tiempo empleado en pasar a definitivo el documento 
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Desde cada una de las tres opciones que vamos a ver a continuación podemos pasar a 

Definitivo cualquier documento independientemente del tamaño del PDFA generado. 

 Gestión de Resoluciones 

 

Adjuntar Acontecimiento Externo 
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Acontecimientos Anteriores 

 
 

1.1.6 Tareas Pendientes (Mantenimiento Documentos) 

Una vez que accedemos a las Tareas Pendientes y marcamos el radio button Documentos 

aparece una nueva opción de Mnto. Documentos que nos permite pasar de 1 a N documentos 

definitivos a la vez independientemente del tamaña del PDFA generado. 
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1.1.7 Tareas Pendientes (Documentos) 

En este punto vamos a ver dos novedades: la primera tiene relación con un mensaje 

emergente que aparece en las tareas pendientes en el que se muestra  la descripción de los 

estados de cumplimentación seleccionados y, la segunda, tiene relación con el radio button 

“Documentos Firmados” que se han incluido en las Tareas Pendientes  para mostrar todos los 

procedimientos que ya han sido firmados. A continuación vamos a ver cada una de ellas más 

detalladamente: 

 Tooltip para estados de cumplimentación 

Para poder ver esta novedad necesitamos tener procedimientos asignados a Equipos o a 

Usuarios. Para conocer en detalle esta novedad seguimos estos pasos: 

1. Pulsamos el botón de Tareas Pendientes que aparece en la sección superior derecha 

de la pantalla 

 Durante el proceso del paso a definitivo de un determinado documento (formato 

PDFA), se realizan diferentes actividades, y puede fallar este proceso en algún 

punto, informando al usuario debidamente. Si se produce algún fallo durante este 

proceso, no puede hacer referencia al tamaño del fichero resultante   

 Durante el proceso del paso a definitivo de un determinado documento (formato 

PDFA), se realizan diferentes actividades, y cuanto mayor sea el documento 

original, mayor será el tiempo empleado en pasar a definitivo el documento 
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2. Automáticamente se muestra la pantalla de “Gestión de Tareas Pendientes” en la que 

tenemos que pulsar el radio button Documentos o el de Escritos si queremos ver la 

novedad 
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3. En nuestro caso marcamos el radio button Documentos y pulsamos el icono en forma 

de lupa del campo “Estados”.  

 

4. Se muestra una nueva pantalla de Selección de Estados de Cumplimentación en la 

que marcamos tres estados y pulsamos el botón Aceptar 
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5. Al pulsar el botón Aceptar automáticamente los estados que seleccionamos se 

cumplimentan en el campo “Estados” apareciendo sus siglas 

6. Si ponemos el cursor del ratón sobre estos estados aparece una ventana emergente 

que nos permite seleccionar los estados que hemos seleccionado 

 

Si seleccionamos muchos estados de cumplimentación superando así la longitud máxima del 

texto que se muestra en esta ventana emergente, se mostrarán al final puntos suspensivos 

(…). 
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1.1.8 Tareas Pendientes (Procedimientos) 

 Acceso Tramitador 

Con esta nueva versión de Minerva aparece como novedad una nueva opción de 

Acceso Tramitador que muestra todos los procedimientos incoados y que no están 

archivados, remitidos a otro órgano judicial así como tampoco dados de baja en la 

Oficina Judicial.  

 

En la siguiente tabla vamos a ver los tipos de órgano en los que aparece esta nueva 

opción de “Acceso Tramitador”. 

Tipos de Órgano 

Judicial 
Descripción 

Con Firma 
En caso que se disponga de firma se accede a la opción “Acceso Tramitador” 

desde la Gestión de Tareas Pendientes pulsando el radio button Procedimientos 

Órgano NOJ 

En caso de acceder a un órgano NOJ que tenga tramitación guiada aparecen 

las opciones de “Trámites Siguientes” y “Acceso Tramitador” (apareciendo 

marcada por defecto la opción de Trámites Siguientes) 

Órgano No NOJ 
Si accedemos a un Órgano que no sea NOJ aparece únicamente la opción de 

“Acceso Tramitador” apareciendo seleccionada por defecto dicha opción 
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A continuación vamos a conocer los distintos filtros que aparecen en esta nueva 

opción para realizar una búsqueda: 

1. Consultar Propios/Todos/Sin Equipo: esta opción aparece habilitada para 

seleccionarla en caso de existir equipos para la jurisdicción.  

 

En este caso, la opción Todos aparece seleccionada por defecto. 
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2. Proced.: nos da la posibilidad de filtrar por el tipo de procedimiento, número y 

año del mismo, bien por cualquiera de las tres opciones bien por las tres a la 

vez. Disponemos del icono en forma de lupa para realizar la búsqueda de los 

tres campos nombrados anteriormente. 

3. Fases: pulsando el campo desplegable nos aparecen las distintas fases de 

tramitación por las que podemos filtrar. 

4. Última Actuación Significativa Desde/Hasta: este rango de fechas se refiere 

a la última fecha del acontecimiento que sea “significativa”. Con esto se 

entiende aquellos acontecimientos que no se han generado desde el 

Mantenimiento de Fases/Estado, Trámite Libre o Gestión de Resoluciones. 

5. Una vez introducidos los filtros necesarios pulsamos el botón  

mostrándose automáticamente en la sección inferior de la pantalla un listado 

con los procedimientos obtenidos que cumplen con los filtros de búsqueda 

introducidos. 

 

A continuación vamos a ver cada una de las columnas del listado de resultados de 

procedimientos obtenido: 

 Check “Marcar Todos” : pulsando este icono se marcan todos los 

procedimientos del listado aunque también podemos marcarlos uno a uno 

pulsando en los Check correspondientes. 



 
 
 
 

30/08/2016 Todos los Órganos Judiciales -    Minerva (V. 4.20.7.0 – 4.20.10.0)  

 

En el caso de querer marcar todos los procedimientos tenemos que tener en 

cuenta que estos deben ser de la misma clase y tener el mismo tipo de fase 

(NOJ o NO NOJ).  

Si seleccionamos varios o uno sólo y pulsamos el botón Tramitar que 

aparece en la sección inferior derecha de la pantalla, la aplicación nos permite 

realizar la tramitación múltiple.  

 

 

Si seleccionamos procedimientos de distinta clase (JVV – JVV) aparece el 

mensaje de la barra de la sección inferior “El procedimiento seleccionado es 

de distinta clase” clase cancelándose así la selección de este. 
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En caso de seleccionar procedimientos que se encuentren en distinto tipo de 

fase (NOJ o NO NOJ) se muestra el mensaje  que vemos en la barra de la 

sección inferior “El procedimiento seleccionado no camparte fase y guia” 

cancelándose así la selección. 

 

 Procedimiento: muestra el código, número y año del procedimiento. En caso 

de aparecer en este listado Piezas Separadas que tengan un contador propio 

se mostrarán con un contador secuencial.  

 Fecha Inc.: muestra la fecha en la que se incoa el procedimiento 
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 Fase: aparece el código de la fase en la que se encuentra el procedimiento. Si 

nos situamos con el cursor en el campo “Fase” aparece un mensaje 

emergente con el código y la descripción de la fase del procedimiento sobre el 

que estamos situados (en este caso 10 – Fase de Inicio) 

 

 Est.: aparecen las siglas del estado en el que se encuentra el procedimiento 

(Terminado, Enviado…). Si nos situamos con el cursor de nuestro ratón en el 

campo “Estado” se muestra, para el procedimiento sobre el que estamos 

posicionados, un mensaje emergente con la descripción del estado del 

procedimiento y, en caso de existir, la descripción del motivo del mismo 

 

 Última Actuación Significativa: en esta columna se muestra la fecha del último 

acontecimiento así como la descripción del acontecimiento significativo 

siguiendo el siguiente orden: 

 Si no hay trámite muestra la descripción del último acontecimiento 

 Si no existe acontecimiento ocurre lo siguiente: 

- Si el procedimiento está en estado Registrado (REG) por el 

motivo Incoado (INC) aparece en Minerva el mensaje 

“Pendiente de iniciar tramitación” 

- Muestra la descripción del Estado y del Motivo del 

procedimiento 

Posicionando el curso de nuestro ratón en el campo “Última Actuación 

Significativa” se muestra, para el procedimiento sobre el que estamos 

situados, un mensaje emergente con el último trámite aplicado y la 

descripción completa de la última actuación significativa (siguiendo la lógica 

definida en el párrafo anterior). 
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A continuación vamos a recordar el funcionamiento de los botones que aparecen en la 

sección inferior de la pantalla “Acceso Tramitador”: 

Pulsando este botón vamos a poder exportar los resultados que aparecen 

en el listado en una hoja de cálculo 

A través de este botón podemos imprimir el listado de documentos 

obtenidos 

Si pulsamos este botón se muestra un mensaje indicando el número de 

procedimientos recuperados 

 

Consultamos  el procedimiento sobre el que se encuentra situado el cursor 

Pulsando el botón Tramitar accedemos a la pantalla Tramitación desde la 

que procedemos a la tramitación del procedimiento seleccionado 

 

 
 

Pulsando este botón volvemos a la pantalla anterior 
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1.1.9 Tareas Pendientes (Fechas Estados Cumplimentación) 

 Documentos y Escritos: filtro de Fechas de los Estados de Cumplimentación 

Tanto si seleccionamos el radio button “Procedimiento”, “Documentos” o “Escritos” 

aparecen los campos Desde/Hasta.  

 

Con esta nueva versión lo que se ha hecho es que la aplicación no permite introducir en 

el campo Hasta una fecha anterior a la que introduzcamos en el campo Desde, del 

mismo modo que se controla que la fecha que introduzcamos en el campo Desde no 

puede ser posterior a la fecha introducida en el campo Hasta. 

1.1.10 Revisión de Asuntos 

 Datos del Procedimiento de Origen 

Con esta nueva versión se realizan modificaciones para que la aplicación recoja 

correctamente el año de instrucción y no el año del procedimiento de origen como hasta 

ahora. 

1.1.11 Mapa del Asunto 

En este punto vamos a conocer en detalle el funcionamiento de la nueva ventana de 

visualización del mapa del asunto.  
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Como sabemos, el mapa del asunto de Minerva muestra la “vida” de un asunto completo 

además de estar formado por un conjunto de procedimientos independientemente del tipo de 

sean estos. 

Para que el mapa del asunto se muestre correctamente es necesario que se den las siguientes 

condiciones: 

1. La relación entre los diferentes acontecimientos únicamente se puede realizar a partir 

de los datos asociados; el dato principal que relaciona las actuaciones y que se está 

almacenando a partir de las versión 4.19 de Minerva; los acontecimientos anteriores a 

esta versión aparecerán ordenados cronológicamente pero sin tener ningún tipo de 

relación 

2. Para que se muestren correctamente los datos del asunto deben estar completados 

correctamente los datos de los procedimientos (datos del procedimiento de origen, 

procedimiento acumulado…) 

3. Para que se muestre la relación entre las  distintas actuaciones/acontecimientos de un 

procedimiento estos deben de estar correctamente relacionado, es decir, los 

documentos que pertenecen a un mismo escrito deben de tener el mismo número de 

escrito, los acuses de envío deben tener correctamente asignada la referencia, etc. 

En el caso de que alguna de las condiciones anteriores no se cumpla la información puede no 

estar relacionada (tal y como puede ser el caso de los acontecimientos que saldrían todos de 

forma consecutiva) o incluso no mostrarse (en el caso de los procedimientos). 

Para acceder al Mapa del Asunto tenemos que seguir los siguientes pasos: 

1. Seleccionamos el menú Tramitación de la pantalla principal de la aplicación 

2. Pulsamos el submenú Tramitar 

 

Automáticamente accedemos a la pantalla de Tramitación en la que: 

3. Cumplimentamos los datos referentes al procedimiento (tipo, número y año) 
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4. Pulsamos el botón Mapa del Asunto y se abre una nueva ventana que nos muestra el 

mapa del asunto para el procedimiento que hemos seleccionado 

 

5. Automáticamente se muestra una nueva ventana como esta en la que aparece, entre 

otros, el mapa de asunto estructurado en forma de árbol y un listado de 

acontecimientos/actuaciones: 
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A continuación vamos a conocer la estructura de la pantalla anterior con más detalle. 

 

 

 

 

 
 

A. Mapa del Asunto  

Cabecera 

En la sección superior izquierda de la pantalla aparece el logo del Ministerio de Justicia, el 

identificador del usuario con el que nos hemos conectado, la fecha actual así como la sede 

judicial a la que hemos accedido (1). 

Se ha añadido en el Mapa del Asunto el botón Tramitar que, si lo pulsamos, abre 
la pantalla de tramitación del procedimiento que tenemos seleccionado.  
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En la sección superior derecha aparece el botón  que, si lo pulsamos, se cierra la pantalla 

de Mapa del Asunto (2) aunque si pulsamos sobre el aspa como siempre también se cierra esta 

pantalla. 

El campo desplegable Órgano aparece deshabilitado y no lo podemos modificar ya que, por 

defecto, es el órgano judicial al que accedemos con el usuario con el que nos hemos logado. 

Leyenda de la tipología de los procedimientos 

En la parte superior del mapa del asunto aparecen unas carpetas de diferentes colores con 

unas siglas junto a cada una de ellas. A continuación vamos a ver el significado de cada color 

de la carpeta así como de sus siglas (3). 

 

 

Ejecutoria 

 

Auxilio Judicial 

Pieza Separada 

 

Recurso Interpuesto 

 

Procedimiento (Principal) 

Recurso 

 

Personaciones 

 

 

Pantalla Mapa del Asunto  

En la sección central izquierda aparece el mapa del asunto para el procedimiento que hemos 

seleccionado en la pantalla de Tramitación con una estructura de carpetas  en forma de árbol 

(4). 
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En el Mapa del Asunto encontramos un icono en forma de más y menos situado a la izquierda 

de cada carpeta. Si pulsamos el icono  situado junto a la carpeta del procedimiento principal 

DPA 880/2015, el árbol de expande mostrando todos los acontecimientos realizados en el 

procedimiento (este icono aparece porque el procedimiento tiene acontecimientos que mostrar). 

 

Si pulsamos el icono  se contrae el árbol de los procedimientos del mapa del asunto. 

 

 

 

De forma excepcional sólo se puede dar el caso de que un asunto esté compuesto por más 

de un NIG, como resultado de una acumulación de asuntos o por razones operativas, cuando 

hemos utilizado NIGs diferentes para un mismo asunto registrado en diferentes órganos. 

Botones de Actuaciones (5) 

Situados encima de los campos de filtros de actuaciones encontramos tres botones que 

pasamos a conocer a continuación más detalladamente: 

 Exportar a Excel   

Pulsando este icono se exportan los acontecimientos/actuaciones a una hoja 

de cálculo. El directorio en el que se guarda esta Excel es C:\tmp\ 

 

 

En el caso de aparecer el icono  junto a un procedimiento, significa que este no 

tiene acontecimientos tramitados. 
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 Ir al número de acontecimiento   

Está compuesto por un campo de texto libre y por el botón Ir a. Si queremos 

situarnos con nuestro cursor del ratón directamente en un acontecimiento 

concreto introducimos  en el campo de texto libre el número del 

acontecimiento y, seguidamente, pulsamos en Ir a 

 Limpia y refresca el contenido   

Si tenemos datos introducidos en los campos de filtros de actuaciones que 

veremos a continuación, pulsando este icono los podemos eliminar/borrar. 

Además, pulsando este icono refrescamos el contenido del listado de 

actuaciones 

Campos de filtros de actuaciones (6) 

Situados encima del listado de acontecimientos/actuaciones encontramos una serie de filtros 

que pasamos a conocer a continuación más detalladamente: 

 

 

 Número 

Es un campo de texto que se corresponde con el número que tiene el 

acontecimiento en el procedimiento. Si introducimos el número del 

acontecimiento manualmente y tabulamos o marcamos con nuestro ratón otro 
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campo distinto a este, se muestra un nuevo listado con el número del 

acontecimiento que coincide con el que hemos introducido 

  

 Fecha 

Si seleccionamos la Vista por acontecimientos aparece la columna Fecha 

que se corresponde con la fecha en la que se ha realizado el acontecimiento. 

Por este campo podemos ordenar y filtrar al igual que con el resto de campos 

de esta vista teniendo en cuenta que este filtro debe seguir el formato 

dd/mm/aaaa. 

 

 Descripción Actuación 

Si en este campo de texto introducimos “Auto” el mapa  nos muestra aquellas 

actuaciones cuya descripción contenga la palabra introducida (Auto) 
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 Estado 

Es un campo desplegable en el que aparecen los distintos estados de 

cumplimentación de un acontecimiento como pueden ser Cumplimentado 

(CUM), Escrito Pendiente de Proveer (EPC), etc. Es decir, si tenemos un 

procedimiento que tiene acontecimientos en estado EPC y Todos, sólo nos 

aparecerán visibles en este campo desplegable estos valores. Si 

seleccionamos el estado Todos aparecerán todas las actuaciones en 

cualquier estado de los existentes pero, si filtramos por el estado 

Cumplimentado (CUM) sólo aparecerán aquellas actuaciones  cuyo estado 

coincida con el indicado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sólo aparecen los estados asociados a los acontecimientos de un procedimiento 

determinado pero no se muestra el catálogo completo de los estados ya que 

estamos consultando sobre lo que tenemos guardado. 
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 Tipo Documental 

Es un campo desplegable en el que aparecen todos los tipos documentales 

que existen para un acontecimiento. Estos tipos documentales pueden ser, 

entre otros, Diligencia de Ordenación, Providencia, Auto sin especificar, etc.  

Pero, en nuestro caso sólo aparecen Diligencias de Ordenación tal y como 

vemos en la siguiente imagen: 

 

 

Listado de acontecimientos/actuaciones  (7) 

Al pulsar en el botón Mapa del Asunto de la pantalla Tramitación nos aparece la nueva ventana 

del mapa del asunto en la que se muestra un listado de acontecimientos/actuaciones que están 

asociados al procedimiento indicado y no de un asunto completo. 

 

En este caso nos hemos posicionado en el procedimiento DPA 881/2015 apareciendo, a la 

derecha, el listado de los acontecimientos que pertenecen a este procedimiento concreto pero, 

si marcamos otro procedimiento de los que aparecen en la sección izquierda de la pantalla 

anterior, se cargan automáticamente las actuaciones tramitadas o realizadas en este. 

 



 
 
 
 

30/08/2016 Todos los Órganos Judiciales -    Minerva (V. 4.20.7.0 – 4.20.10.0)  

 

Leyenda asociada al estado del documento de cada actuación (8) 

En la sección inferior derecha del listado de acontecimientos/actuaciones que forman parte del 

procedimiento que hemos indicado, se muestra una leyenda asociada al estado del 

documento de cada actuación. Estos iconos también aparecerán situados a la derecha en 

cada una de las filas pertenecientes a cada acontecimiento. 

 

Los estados por los que puede pasar un documento son: 

 

 Sin documento 

Aparece este icono cuando el trámite no lleva asociado documento tal y como 

puede ser el caso de la incoación de una pieza 

 Definitivo 

El ciclo de firma de un documento ya ha finalizado y, como consecuencia, se 

queda en este estado y ya no lo podemos modificar 

 Borrador 

Cuando no hemos enviado un documento a firma y todavía lo podemos modificar 

cuantas veces sea necesario  

 Pte. Firma 

Ya hemos enviado el documento a firma (Portafirmas) y aún no ha finalizado el 

ciclo de firma. No podemos modificar el documento cuando se encuentra en este 

estado 

 Anulado 

Puede ser el caso de un documento ya firmado electrónicamente y que lo anula el 

Letrado de la Administración de Justicia por algún error que detecta con 

posterioridad. En este caso no podemos realizar modificaciones sobre el 

documento sino que es necesario realizar un nuevo documento 
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 Rechazado 

El documento ha sido rechazado por alguno de los firmantes del ciclo. Podemos 

realizar la modificación oportuna sobre el mismo para volverlo a enviar a firma 

 
 

Por otra parte, si pulsamos en la cabecera  de color gris que aparece en la sección superior de 

cada una de las columnas de esta pantalla, ordenamos los datos de cada una de ellas. Por 

ejemplo, si pulsamos en Descripción Actuación se ordenan actuaciones con su descripción 

por orden alfabético. 

 
 

Novedades introducidas en la pantalla Mapa del Asunto  

Con esta nueva versión de Minerva se han realizado los cambios que vamos a ver a 

continuación en la pantalla Mapa del Asunto de Minerva: 

 

 Botón Tramitar (9) 

Pulsando este botón accedemos a la pantalla de “Tramitación” de Minerva desde la que 
podemos realizar la tramitación del procedimiento. En esta pantalla aparecería el 
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procedimiento precargado seleccionado pero podemos limpiar los datos de este y tramitar 
cualquier otro. 

 

 Cambio de modo de visualización de los acontecimientos/actuaciones (10) 

Se modifica la forma de visualizar los acontecimientos del procedimiento del tal forma que 
podemos filtrar por los radio button: 

 Vista Visor/Acontecimientos 
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Seleccionando esta opción se muestran los acontecimientos relacionados con 
el procedimiento. Estos pueden estar agrupados en base a una serie de 
reglas definidas: 

 Todos los documentos que generan acontecimientos que pertenecen a 

un mismo escrito se agrupan como una única rama 

 Los acontecimientos correspondientes a envíos de comunicaciones 

telemáticas aparecen como “hijos” del acontecimiento enviado 

 Los acuses de los envíos telemáticos aparecen como “hijos” del envío 

correspondiente 

 

Cada actuación, además, tiene al menos las siguientes funcionalidades 

que son accesibles mediante el menú contextual pulsando el botón 

derecho del ratón: 

 

Además de las funcionalidades estándar existen otras que son propias 

dependientes del tipo de actuación: 

 Ir a procedimiento: esta funcionalidad es propia de las actuaciones 

que pertenecen a la acumulación, la incoación de piezas separadas, la 

transformación y la incoación principal. Pulsando esta opción se recarga 

el árbol del procedimiento con los datos del procedimiento de referencia. 

 

- Ver documento: se abre el documento asociado a la 

actuación 
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- Ver metadatos: se visualiza una pantalla con los metadatos 

asociados a la actuación  

 
 

 Metadatos del procedimiento 
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Pulsando esta opción accedemos a los metadatos del procedimiento seleccionado y que 
constan de: 

 Datos Generales: desde aquí podemos visualizar la información más 
relevante del procedimiento 

 

 Datos Personales: muestra los datos personales del interviniente 
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 Intervinientes y Profesionales: podemos visualizar los intervinientes datos de 
alta en el procedimiento y sus profesionales asociados en la sección inferior 
según nos vayamos posicionando en cada uno de ellos 

 

 

En la siguiente tabla vamos a ver los iconos que aparecen en la pantalla anterior: 

Iconos Descripción 

 

En caso de aparecer este icono en la parte izquierda del interviniente significa 

que dicho interviniente está en situación de alerta. Si hacemos doble clic en este 

icono se abre una nueva ventana emergente con la información correspondiente 

 

Este icono muestra la información de detalle del interviniente. Si hacemos doble 

clic en este icono se abre una nueva ventana emergente con la información 

correspondiente 

 

Si aparece este icono se muestra la información de los cargos asociados al 

interviniente. Si hacemos doble clic en este icono se abre una nueva ventana 

emergente con la información correspondiente 
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 Objetos: muestra los objetos asociados al procedimiento 

 

 Cargos: son los cargos asociados al interviniente 

 

 Situación de alerta: muestra las situaciones de alerta (penas, medidas y/o 
requerimientos) del interviniente 
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 Acceso al Mapa del Asunto desde la Consulta Múltiple 

Si accedemos a la Consulta Múltiple nos aparece el botón de Mapa del Asunto una vez 
que la aplicación encuentra resultados. 

 
 

B. Resolución Monitores/Pantallas 

Por último solo nos queda hacer referencia a los estándares de resolución del monitor  ya 

que se han realizado mejoras en el tratamiento del Mapa del Asunto para facilitar su 

visualización en diferentes resoluciones. 

Así, para que podemos ver correctamente la ventana del mapa del asunto tenemos que tener 

las siguientes resoluciones en nuestro monitor: 1280x1024, 1280x960, 1024x768,  1440x900. 

En el caso de disponer de monitores con visión panorámica debemos probar también las 

siguientes resoluciones: 1280x800, 1280x768, 1280x720 y1280x600. 

Por otra parte tenemos que tener en cuenta que si la resolución de la pantalla es superior a 

alguna de las indicadas anteriormente podemos desplazarnos en la pantalla a través de la 

barra de la sección inferior de la pantalla del mapa del asunto (resolución 1152x864 y tenemos 

que hacer uso de la barra inferior para ver toda la pantalla así como para la resolución 800x 

600 en la que también tenemos que hacer uso de la barra inferior para ver toda la pantalla). 



 
 
 
 

30/08/2016 Todos los Órganos Judiciales -    Minerva (V. 4.20.7.0 – 4.20.10.0)  

 

 

1.1.12 Notificaciones 

Respecto a las notificaciones hay varios puntos que tenemos que conocer: 

1. Con esta nueva versión de Minerva únicamente podemos notificar aquellos documentos 

que se encuentran en estado Definitivo. Además ahora ya no podemos pasar a 

definitivo un documento a la hora de generar una notificación. 

2. Por otra parte, desde la pantalla Selección Documentos a Notificar en la que vemos 

un listado de acontecimientos que vamos a notificar, ya no aparece ningún documento 

que no esté en estado definitivo (ni como documento principal ni como documento 

adjunto). 

 

3. No se pueden notificar como principal acontecimientos de los del tipo 001, 003, 005, 
011, 012, 013, 014, 002, 015, 016 y 018) que corresponden a:  
 
o Acumulación 

o Comunicación Telemática entre órganos 

o Desglose 

o Escrito 

o Baja 

o Inhibición 
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o Cambio Sección 

o Otras Devoluciones 

o Notificación 

o Acuse Electrónico 

o Acuse de Recibo 

4. Se pueden adjuntar como adjuntos los acontecimientos del tipo indicado en el apartado 

c. 

 

1.1.13 Tramitación de una Pieza 

Ahora, con esta nueva versión, cuando realizamos la tramitación de una Pieza ya no se 

generan acontecimientos en blanco siempre y cuando este activo el envío automático a la 

Fiscalía. 

 

1.1.14 Eliminación restricción tamaño fichero PDFA 

Para aquellos órganos judiciales que no tienen firma digital se elimina la restricción del 

tamaño máximo del fichero PDFA cuando se pasa a definitivo cualquier documento. 

1.1.15 Consulta Emitidos (Procedimientos en Secreto de Sumario) 
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En este punto vamos a ver que no podemos consultar desde “Emitidos” los procedimientos (y 

Pieza de Secreto de Actuaciones) que se encuentran en Secreto de Sumario si no somos el 

usuario que lo decretó.  

Sólo el usuario que lo decretó, el Juez y el Letrado de la Administración de Justicia tendrán 

acceso al procedimiento bajo Secreto de Sumario. 

Para conocer esta funcionalidad un usuario tiene que determinar en un procedimiento Secreto 

de Sumario previamente y, al entrar con otro usuario diferente, vamos a intentar copiar datos a 

través de “Emitidos”. Hecho esto y, como ya hemos dicho, entramos con un usuario diferente al 

que decretó el Secreto de Sumario y ya podemos pasar a explicar la Consulta de Emitidos 

siguiendo estos pasos: 

 

1. Pulsamos el menú Tramitación de la pantalla principal de la aplicación y, dentro de él, 

seleccionamos el submenú Tramitar 

 

2. Automáticamente se muestra la pantalla de Tramitación en la que intentamos introducir 

el procedimiento sobre el que otro usuario ha realizado el trámite correspondiente para 

decretar el Secreto de Sumario 
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3. Al introducir dicho procedimiento nos aparece en la barra de la sección inferior de 

Minerva el siguiente mensaje: “El procedimiento no se puede tramitar: Secreto 

Sumarial” por lo que la aplicación no nos permite consultarlo salvo si somos el usuario 

que lo decretó, el Letrado de la Administración de Justicia o el Juez del órgano en el 

que se encuentra el procedimiento bajo Secreto de Sumario. 

 

4. Ahora accedemos a la aplicación con un usuario diferente al que decretó el Secreto de 

Sumario en el procedimiento y cumplimentamos los datos del procedimiento (que no 

sea el que se encuentra bajo Secreto de Sumario) 
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5. Seleccionamos un acontecimiento que se encuentre en estado Borrador y accedemos a 

su contenido pulsando el botón Docs. 
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6. Una vez que estamos dentro del documento pulsamos la opción Emitidos 

 

7. Al pulsar este botón automáticamente se muestra la pantalla de Consulta Emitidos en 

la que introducimos los datos del procedimiento que se encuentra en Secreto de 

Sumario y pulsamos el botón Aceptar  

 

8. En la barra de la sección inferior de Minerva se muestra el mensaje “TRA0037 – No hay 

datos” informándonos que no se encuentra el procedimiento 
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9. En caso de tener permiso o que fuésemos el usuario que decretó el Secreto de Sumario 

sí podríamos acceder al contenido del documento así como copiar los mismos. 

 

1.1.16 Cierre de Acuses de Recibo desde la funcionalidad de Adjuntar 

Acontecimiento Externo/Múltiple  

 Operación Especial: Adjuntar Acontecimiento Externo 

En este punto lo que vamos a explicar es que se han realizado modificaciones en la operación 

especial de “Adjuntar Acontecimiento Externo” para poder cerrar los Acuses de Recibo en el 

Juzgado y poder asociar manualmente dicho documento externo a un acto de comunicación. 

Además las modificaciones que se han realizado con esta versión nos van a permitir gestionar 

el resultado de la notificación del Acuse de Recibo (Positivo o Negativo) y el motivo, en caso de 

ser negativo, desde esta operación especial. 

Para ello seguimos estos pasos: 

1. Pulsamos el menú Tramitación de la pantalla principal de la aplicación y, dentro de él, 

seleccionamos el submenú Tramitar 

 

2. Automáticamente se muestra la pantalla de “Tramitación” en la que introducimos el tipo, 

número y año de procedimiento así como la operación especial “Adjuntar 

Acontecimiento Externo”. Una vez cumplimentados todos los campos pulsamos en 

Aceptar 
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3. Automáticamente se muestra la pantalla Adjuntar Acontecimiento Externo en la que, 

si en el campo Tipo Documento introducimos el tipo documental de Acuse de Recibo 

(ARE) aparece el icono  (“Actos Notificación Pendiente Acuse) que nos permite 

realizar la asignación manual del acto de comunicación al que pertenece dicho 

acontecimiento externo. 
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4. Al pulsar el icono  (“Actos Notificación Pendiente Acuse) accedemos a la pantalla 

Destinatarios Acto de Comunicación en la que podemos marcar un determinado acto 

de comunicación que se ha generado en el procedimiento 

 

Al seleccionar un destinatario del acto de comunicación se habilitan los siguientes 

iconos: 

o La imagen del icono  cambia a . Pulsando este icono podemos eliminar el 

destinatario del acto de comunicación pero antes, aparece una pantalla emergente 

en el que nos pide confirmación. 

Si pulsamos el icono  (“Actos Notificación Pendiente Acuse) y no tenemos para 

el procedimiento en cuestión actos de comunicación pendientes de acuse, aparece 

en la barra de la sección inferior de Minerva el mensaje “No Existen Actos de 

Comunicación” y no podemos acceder a la pantalla de Selección de Actos de 

Comunicación. 
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Si pulsamos en SI la aplicación entiende que estamos aceptando la eliminación del 

acto de comunicación asignado y se mostrará un nuevo mensaje en el que nos 

pregunta si queremos asignar un nuevo destinatario al acto de comunicación: 

 

o Aparece un nuevo icono  (“Destinatario Acto Comunicación”). Si pulsamos este 

icono nos aparece la información del acto de comunicación seleccionado en la 

sección inferior de la pantalla tal y como vemos a continuación: 

 

o Se habilitan los campos F.Entrega, Resultado y Motivo. A continuación vamos a 

ver cada uno de ellos con más detalle. 
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 F. Entrega 

Es un campo obligatorio que, si no rellenamos bien manualmente o a través 

del calendario, la aplicación no nos permite continuar apareciendo en la barra 

de la sección inferior el siguiente mensaje: “Debe especificar la echa de 

entrega del acuse” 

 

 Resultado 

Es un campo desplegable en el que indicamos el resultado del acuse de 

recibo y que puede ser de dos tipos: positivo o negativo.  

 

En caso de no cumplimentar este campo nos aparece el siguiente mensaje en 

la barra de la sección inferior no pudiendo continuar: 
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 Motivo 

Cuando indicamos un resultado negativo en el campo anterior se activa o 

habilita este campo para especificar el motivo del resultado de ese resultado 

negativo.  

 

Al pulsar el icono en forma de lupa nos aparece la pantalla “Motivo Devolución 

Correo” en la que seleccionamos el motivo correspondiente y pulsamos en 

Aceptar. 
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Automáticamente se cumplimenta el motivo en el campo correspondiente tal y 

como vemos a continuación: 

 

Si no cumplimentamos el motivo en este caso cuando aceptemos el 

acontecimiento aparece un mensaje en la barra de la sección inferior no 

pudiendo continuar: 

 

 

 Operación Especial: Adjuntar Acontecimiento Externo Múltiple 

Otra forma para adjuntar documentos en Minerva es mediante la operación especial 

“Adjuntar documentos externos de forma múltiple”. La única diferencia con el caso 

anterior es que se tratan varios documentos.  
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1.1.17 Gestión de Equipos/Usuarios en las bandejas de aceptación e incoación 

Con esta nueva versión podemos asignar Equipos en las bandejas de aceptación e incoación 

de las Unidades Procesales de Apoyo Directo (UPAD) a los Letrados de la Administración de 

Justicia de los Servicios Comunes (SCOP y SCEJ). 

1.2 Novedades que afectan a los órganos judiciales sin firma digital 

1.2.1 Acontecimientos Anteriores. Comprobación del orden de los acontecimientos 

de la resolución y los estados del documento 

Esta novedad le afecta a todos aquellos órganos judiciales que tengan acceso a la 

funcionalidad “Tramitación” quedando excluida la Audiencia Nacional. 

Vamos a ver con más detalle esta novedad siguiendo estos pasos: 

1. Una vez situados en la pantalla de “Tramitación” y cumplimentado un procedimiento 

buscamos un trámite que nos permita crear una resolución resolutiva. En nuestro 

ejemplo vamos a seleccionar el “Decreto de Ejecución con insolvencia previa” 
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2. Pulsamos el botón Aceptar iniciándose así el proceso de ejecución de dicho trámite. 

3. Cuando finalizamos el trámite y se genera la resolución la enviamos al Portafirmas para 

proceder a la firma de esta y que se actualice el estado en Minerva 

4. Una vez que el documento de la resolución está en estado definitivo (porque haya sido 

firmado) podemos comprobar pulsando el botón Acont. Anter. de la pantalla 

“Tramitación” que los acontecimientos que hacen referencia a dicha resolución están en 

estado definitivo (icono ) tal y como podemos ver en la siguiente imagen: 
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5. Ahora realizamos, sobre el mismo procedimiento, un trámite que tenga como operación 

la gestión de resoluciones permitiéndonos acceder así a la modificación de la resolución 

que hemos generado anteriormente 

6. Al ejecutar este trámite aparece la pantalla “Gestión de Resoluciones” que muestra un 

listado con todas las resoluciones existentes para un procedimiento concreto. 

Seleccionamos la resolución que hemos generado y pulsamos el botón Modifica  

 

7. Aparece automáticamente una nueva pantalla de “Modificación de Resoluciones” en la 

que se muestran los datos de la resolución. Desde aquí podemos realizar los cambios 

necesarios (Siempre que los campos estén habilitados) y, una vez terminamos, 

pulsamos el botón Aceptar para guardar las modificaciones realizadas 
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8. Ahora pulsamos de nuevo el botón Acont. Anter. de la pantalla “Tramitación” para 

comprobar que, una vez que se han guardado los cambios realizados, todos los 

acontecimientos referentes a esta resolución son coherentes y tienen el mismo estado 

(definitivo) 

 


