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1. TODOS LOS ÓRGANOS 

En esta guía vamos a conocer todas aquellas novedades que aplican a la entrada de la 

versión 4.20 de Minerva y que aplican a todos los órganos judiciales.  

El alcance de estos cambios afectan a: 

 La creación de una nueva ventana de visualización del mapa del asunto de Minerva 

 Una mejora realizada en la selección del código del motivo en el Mantenimiento de 

Fases y Estados  

 La imposibilidad de modificar la descripción de un acontecimiento una vez que ya se 

ha notificado este 

 Una modificación en la Asignación de Profesionales no permitiendo asignar 

Profesionales cuando el interviniente seleccionado sea un colectivo 

 

1.1. Mapa del Asunto 

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

visualización del mapa del asunto.  

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 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 

 

 



 

06/04/2016 Todos los Órganos Pag 3 
 

Automáticamente accedemos a la pantalla de Tramitación en la que: 

3. Cumplimentamos los datos referentes al procedimiento (tipo, número y año) 

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). 

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). 
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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). 

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. 
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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\ 

 

 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 

 
En el caso de aparecer el icono  junto a un procedimiento, significa que este no 
tiene acontecimientos tramitados. 
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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 campo distinto a este, se muestra un nuevo listado con el 

número del acontecimiento que coincide con el que hemos introducido 
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 Descripción Actuación 

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

aquellas actuaciones cuya descripción contenga la palabra introducida 

(Auto) 

 
 

 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. 
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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. 

 

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. 
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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). 

 

1.2. Mantenimiento de Fases y Estados 

Esta operación permite modificar la fase y/o de aquellos procedimientos que lo precisen. 

   

Si queremos realizar un mantenimiento de fases y estados de forma individual, 

disponemos de dos formas diferentes de hacerlo en Minerva: 

 La primera de ellas es desde el menú Tramitación de la pantalla principal de la 

aplicación y, dentro de él, seleccionamos el submenú Mantenimiento de Fases y 

Estados. Desde aquí podemos modificar tanto la fase como el estado del 

procedimiento 

 

 
Minerva actualiza la información del procedimiento automáticamente siempre que 
utilicemos la tramitación guiada. Sin embargo, para aquellos procedimientos que no 
se tramiten a través de la tramitación guiada la actualización de las fases y estados 
debe realizarse de forma manual bien a través del menú tramitación – mantenimiento 

de fases y estados o a través de Subesquemas. 
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 A partir del trámite que encontramos en Operaciones Especiales (Subesquemas) 

que sólo nos permite modificar el estado del procedimiento 

 

Tanto si accedemos desde una opción u otra aparece la siguiente pantalla de 

Mantenimiento de Fases y Estados que pasamos a ver a continuación más 

detalladamente: 

 

Para realizar el mantenimiento de fases y estados de un procedimientos concreto 

tenemos que seguir estos pasos: 
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1. En la parte superior (campo Número) introducimos los datos referentes al 

procedimiento (tipo, número y año del mismo) y pulsamos en Buscar 

 

Al pulsar en Buscar se cumplimentan automáticamente el resto de los campos que 

aparecen en la pantalla. 
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Los datos que son susceptibles de ser modificados en esta pantalla son: 

 Fase: es la fase en la que se encuentra el procedimiento. En este campo aparece el  

botón Ayuda que nos muestra todas las fases por las que puede pasar un 

procedimiento. Seleccionamos una fase de las que aparecen en el listado y 

pulsamos en Aceptar. Estas fases son: Inicio (10), Juicio (30), Decisión (45), Paso a 

Firma (47), Firmeza (50) y Recurso (80) 

 F. Ent. Fase: fecha a partir de la cual el procedimiento se encuentra en la fase 

indicada. Podemos introducir la fecha manualmente o pulsando el icono en forma de 

calendario 

 Estado: es el estado en el que se encuentra el procedimiento concreto. En este 

campo aparece el  botón Ayuda que nos muestra todos los estados por los que 

puede pasar un procedimiento. Seleccionamos un estado de los que aparecen en el 

listado y pulsamos en Aceptar. Estos estados son: Registrado (REG), Remitido 

(REM), Suspendido (SUS), Terminado (TER) y En Trámite (TRA)  

 F. Estado: fecha a partir de la cual el procedimiento se encuentra en el estado 

indicado. Cuando el procedimiento esté en estado terminado debemos poner la 

fecha en que se dictó la resolución que pone término al procedimiento. De esta 

forma, el Sistema de Gestión Procesal Minerva considera el procedimiento 

terminado y no pendiente sin perjuicio de ulterior recurso y la fecha de terminación 

coincidirá con la de la resolución que pone fin a la fase decisoria. 

En este campo debemos especificar la fecha en la que el procedimiento queda en 

estado trámite o terminado, dejando constancia en la estadística del órgano judicial. 

 Motivo: es el motivo por el que alcanza el estado Terminado (TER) . En este campo 

aparece el  botón Ayuda que nos muestra todos los motivos por los que un 

procedimiento puede terminar.  Estos motivos son: Cuestión Competencia (CC), 

Nulidad (NUL), Reabierto (REA) y Recurso (REC)  
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 F. Ult. Acontecimiento: es la fecha en la que tuvo lugar el último acontecimiento 

 

2. Una vez que realizamos las modificaciones oportunas pulsamos en Aceptar 

guardándose los cambios 

 

Si nos fijamos en la sección inferior izquierda de la pantalla Mantenimiento de Fases y 

Estados  aparece el botón Manto. Histórico (Mantenimiento Histórico) que nos permite 

consultar las diferentes fases por las que va pasando el procedimiento seleccionado así 

como las fechas en la que ha comenzado esa fase. 

Es decir, es un histórico donde se van acumulando todos los estados por los que va 

pasando un procedimiento concreto y, además, nos permite actualizar los campos de las 

fechas posicionándonos sobre ellos. Para modificar una fecha seguimos estos pasos: 

A. Pulsamos el botón Manto. Histórico 

B. Automáticamente nos aparece la pantalla de Mantenimiento de Fases en la que 

nos aparecen distintas columnas:  
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 Fase: está compuesta por el código de la fase y la descripción de la 

misma (Inicio 10) 

 Fecha Fase: aparece la fecha en la que el procedimiento inició dicha 

fase 

 Estado/Motivo: está compuesto por el código del estado/motivo y la 

descripción del mismo 

 Fecha: aparece la fecha en la que el procedimiento inició el estado 

concreto que aparece en la columna anterior 

C. Nos posicionamos en el campo de la fecha que queremos modificar la 

introducimos manualmente y pulsamos en Cancelar  
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D. Se graba el cambio realizado tal y como vemos en la siguiente pantalla: 

 

Si intentamos modificar la fecha del estado Incoado (REG) en la barra de la sección 

inferior de Minerva nos aparecerá el siguiente mensaje: 

“No se puede modificar la primera fase realizada en la entrada en la Nueva Oficina 

Judicial” 
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1.3. Descripción de acontecimientos (notificados y anulados) 

no modificable 

Con esta nueva versión de Minerva no podemos modificar la descripción de un 

acontecimiento (tanto el que hemos notificado como del nuevo acontecimiento generado 

en la notificación)  una vez que se ha notificado este. 

Para ver esta novedad tenemos que seguir los siguientes pasos: 

1. Una vez que accedemos a la pantalla de Tramitación cumplimentamos los 

campos que referencian al procedimiento (tipo, número y año del mismo) 

2. Pulsamos el botón Acontecimientos Anteriores 

3. Marcamos la notificación 

4. Pulsamos el botón Datos Docs. y accedemos a la siguiente pantalla en la que 

vemos que no podemos modificar el campo de la Descripción 

 

 

Tenemos que recalcar la importancia de tener actualizado el procedimiento a través 
del Mantenimiento de Fases y Estados ya que, el correcto mantenimiento de un 
procedimiento posibilita la correcta obtención de datos estadísticos a través de 

Minerva. 
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Además, también se bloquea la edición del campo Descripción cuando accedemos a un 

acontecimiento que está en estado Anulado. 

 

 

 
 

1.4. Asignación de Profesionales a un colectivo desde la 

Tramitación 

Si en un procedimiento falta la parte activa o pasiva podemos realizar un trámite que 

implique la realización de un modelo cualquiera de tal forma que Minerva solicite el 

registro de la parte que falta durante la tramitación o bien,  también podemos dar de alta 

a un interviniente de tipo colectivo, desde la revisión del asunto.  
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Si lo hacemos a través de la tramitación pulsando el botón Rev. Asunto nos aparece la 

siguiente pantalla de Alta Interviniente en la que procedemos a dar de alta un 

interviniente del tipo colectivo (Abogado del Estado).  

 

Pulsamos el botón Aceptar y nos aparece la pantalla de Búsqueda de Abogado del 

Estado en la que, de nuevo, pulsamos el botón Aceptar y la aplicación realiza el registro 

del interviniente del tipo colectivo no mostrándose ya la pantalla de Asignación de 

Profesionales. 
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1.5. Control del Expediente 

Como ya conocemos, el control de los expedientes se realiza a través de los estados de 

cumplimentación. Así se han creado distintos tipos de estados de cumplimentación tanto 

para los documentos del Expediente Judicial como para controlar el movimiento de los 

expedientes entre Unidades de Apoyo y Servicios Comunes. A continuación vamos a ver 

cada uno de estos casos: 

Se han incluido dos nuevos estados de cumplimentación en Minerva para facilitar el 

control de las actuaciones sobre los documentos del Expediente Judicial como son: 

 Actuación Fiscalía (FIS) 

 Enviado al Archivo (ARC) 

 

Por otra parte, para facilitar el control de las actuaciones (pendientes de cumplimentar) 

entre los Letrados de la Administración de Justicia de las UPADs y los SSCC se han 

habilitado en Minerva cuatro nuevos estados de cumplimentación: 

 Pendiente Resolver Secretario UPAD (SUP) 

 Pendiente Resolver Secretario SCOP (SSC) 

 Pendiente Resolver Secretario SCEJ (SSJ) 

 Pendiente Resolver Secretario SCRR (SSR) 

 

 

 

 
Podemos consultar estos nuevos estados de cumplimentación que se han creado 

tanto desde la Consulta por Estado de Cumplimentación, desde las Tareas 

Pendientes así como desde la pantalla de la Consulta por Acontecimiento. 
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Es muy importante que actualicemos en cada documento el estado de cumplimentación 

adecuado para que el Servicio o Unidad a la que trasladamos el expediente pueda llevar 

el control de lo que se le remite. 

El control de estos expedientes que entran en cada Servicio o Unidad lo podemos llevar 

a cabo desde la funcionalidad de Minerva de las Tareas Pendientes. Así, el servicio o 

unidad que recibe el expediente tiene que seguir estos pasos: 

1. Acceder a esta funcionalidad de Tareas Pendientes 

2. Realizar una búsqueda por aquellos documentos que están pendientes de 

cumplimentar. Para ello tiene que marcar el radio button Documentos y dentro 

de éste, seleccionamos el que corresponde a Ptes. de Cumplimentar. Podemos 

acotar más nuestra búsqueda si introducimos el/los Estado/s 

3. Pulsamos en Aceptar 

4. Nos aparecen los resultados correspondientes según los filtros de búsqueda 

introducidos. Desde este listado podemos modificar el estado de 

cumplimentación deseado para uno o varios documentos así como indicar la 

fecha en la que cambia a dicho estado 

 

1.6. Funcionalidad Emitidos 

Con esta nueva versión de Minerva vamos a ver que: 

 La aplicación nos permite copiar y pegar un documento tramitado (con extensión 

RTF.) convertido a PDF/A tras estar en estado definitivo desde la opción de 

Documentos Emitidos 

 Al seleccionar un acontecimiento definitivo en un procedimiento se abre en formato 

PDF/A cuando pulsamos el botón Docs 

 Si seleccionamos un acontecimiento borrador en un procedimiento se abre en 

formato Word desde el botón Emitidos 

A continuación vamos a ver cada uno de estos puntos más detalladamente. 

 

Funcionalidad de Emitidos 

Con esta nueva versión se mejora la funcionalidad de copia de documentos a través de 

la opción Emitidos para así facilitar copiar texto entre documentos. 

 

Visualización de un acontecimiento marcado como Definitivo 

Cuando seleccionamos un acontecimiento en estado Definitivo desde la pantalla 

Consulta por Acontecimiento y pulsamos el botón Docs., se abre el documento en 

formato PDF/A. 
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Visualización de un acontecimiento marcado como Borrador 

 

Cuando seleccionamos un acontecimiento en estado Borrador desde la pantalla Consulta 

por Acontecimiento y pulsamos el botón Docs., se abre el documento de Word (formato 

original) en el que vemos la funcionalidad de Emitidos. 
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1.7. Aceptación de Acuses/Otros 

En este punto del material vamos a ver las modificaciones que se han realizado con esta 

nueva versión de Minerva en la gestión de los acuses de recibo a la hora de aceptarlos 

en el Juzgado. 
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A continuación vamos a ver cada una de ellas. 

 Nuevo icono en la pantalla de Aceptación Acuses  

En la aceptación de acuses desde el Juzgado se han añadido nuevas 

funcionalidades que muestran información de los actos de comunicación asociados 

a los escritos, así como la posibilidad de asociar manualmente un acto de 

comunicación a un acuse que no se ha generado a través del alta de acuses por 

referencia de código de barras. 

Es decir, en esta pantalla aparece un icono (al final de la fila) en aquellos escritos de 

acuse que no tienen asociado un acto de comunicación o en aquellos que no se han 

generado a través del registro de acuses por referencia de código de barras.  

Este icono nos permite realizar una asignación manual del acto de comunicación al 

que pertenece el escrito. 

 

Para ver esta novedad con más detalle seguimos estos pasos: 

1. Pulsamos el submenú Aceptación que aparece dentro del menú Tramitación 

de la pantalla principal de la aplicación y, de entre las opciones que aparecen 

seleccionamos Acuses/Otros 

 

2. Automáticamente aparece la pantalla Aceptación Acuses en la que vemos el 

icono  al final de la fila de un escrito de entre los que aparecen en el listado 

pendientes de aceptar. Si pasamos el ratón por este icono nos aparece el 

pop-up Actos Notificación Pendiente Acuse 
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En caso de no existir actos de comunicación pendientes de acuse, al 

seleccionar un escrito y pulsar en este icono se muestra el siguiente mensaje 

en la barra de la sección inferior de Minerva “No existen Actos de 

Notificación” y no accedemos a la pantalla Destinatarios Acto de 

Comunicación  

 

 

En cambio, si el acto de comunicación está pendiente de acuse, al pulsar 

este icono automáticamente accedemos a la pantalla Destinatarios Acto de 

Comunicación para un escrito del tipo Acuse desde la que asociamos 

manualmente el acto de comunicación al acuse.  
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 Esta pantalla muestra, para cada uno de los intervinientes del procedimiento 

al que pertenece el escrito de acuse, los actos de comunicación que: 

 Se encuentran pendientes de aceptación o rechazo 

 No son actos del tipo “I” (Itineración) ni “L” (Telemático-LexNET) 

 No están asignados por referencia de código de barras al Acuse cuya 

fecha de generación del acto sea mayor o igual a la fecha definida  

 

 

 

Por otra parte, las columnas en las que está dividida esta pantalla son estas: 

 F. Acto 

Aparece la fecha en la que se genera el acto de comunicación 

 Estado 

Corresponde al estado del acto de comunicación. No aparecen los 

actos que se encuentran en estado Aceptados (ACP) o Rechazados 

(RCH) 

 Destinatario 

Es el nombre completo del interviniente del acto de comunicación 

 Modo 

Corresponde al tipo de acto de comunicación y que puede ser del tipo 

Correo (C), Servicio Común (S), etc. No se muestran en este listado 

aquellos actos que son del tipo “I” (Itineración) ni “L” (Telemático-

LexNET) 

 Desc. Acto 

Es la descripción del documento relacionado con el acto de 

comunicación 

 

Las fechas a partir de las que se recuperan los actos son 30 días desde la fecha 

actual (en caso que el parámetro esté vacío o no exista se recuperan los actos con 

fecha de generación de los últimos 30 días). 
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3. Para asociar manualmente un acto de comunicación al acuse marcamos el 

que corresponda a través de su check y pulsamos en Aceptar 

 

En esta pantalla sólo podemos marcar un acto de comunicación. En caso de 

intentar seleccionar más de uno, al marcar el check del segundo nos aparece 

el siguiente mensaje: “Sólo se puede seleccionar un Destinatario”. 
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En caso de no marcar ningún acto a través de su check, si pulsamos el botón 

Aceptar nos aparece el siguiente mensaje en la barra de la sección inferior de 

Minerva: “No ha seleccionado ningún acto de comunicación”. 

 

Por otra parte, si intentamos asignar un acto de comunicación a un escrito de 

tipo acuse al que ya se lo hemos asignado previamente, Minerva nos 

muestra un mensaje como el que vemos a continuación en el que nos dice 

que “El acto de comunicación ya ha sido asignado”. En este caso la 

asignación se cancela controlando la aplicación que no podamos asignar un 

acto de comunicación a dos escritos de acuse. 

 

4. Una vez que tenemos seleccionado un acto de comunicación para un acuse, 

cambia a   el icono 
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Además, una vez que hemos realizado la grabación, en la sección inferior de 

la pantalla (Destinatario Acto Comunicación) aparece la información del 

acto de comunicación que acabamos de asignar al escrito de acuse. 
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5. Pulsando el icono   nos aparece el siguiente mensaje en el que no pide 

confirmación antes de eliminar el destinatario del acto de comunicación que 

acabamos de asignar manualmente. 

 

6. Si pulsamos SI en la pantalla anterior estamos aceptando eliminar el acto de 

comunicación asignado, por lo que se muestra un nuevo mensaje en el que 

nos pregunta si queremos asignar un nuevo acto de comunicación como 

este: 

 

7. Pulsando en SI confirmamos la eliminación del acto de comunicación 

y el icono   se vuelve a convertir en para volver a asignar un 

acto a un escrito del tipo acuse.  
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8. Además, si nos fijamos en la sección inferior de la pantalla (Destinatario 

Acto Comunicación) ya no aparece la información del acto de comunicación 

que estaba asignado al escrito de acuse. 

 

A continuación vamos a ver cómo podemos desmarcar un acto de comunicación 

asignado a un escrito del tipo acuse y cómo podemos seleccionar un escrito que no tiene 

procedimiento asociado.  

Desmarcar un acto de comunicación asignado a un escrito del tipo acuse 

Una vez que ya hemos asignado manualmente a nuestro escrito un acto de 

comunicación si intentamos desmarcar el check de la izquierda de este acto, aparece 

un mensaje como el que vemos a continuación en el que nos pregunta si estamos 

seguros de querer eliminar el destinatario del acto de comunicación asignado. 
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Si pulsamos el botón SI aceptando así la eliminación del acto de comunicación asignado, 

aparece el icono de “Asignación de Actos de Comunicación”   sin que podamos pulsar 

en él.  

 

Además si eliminamos el acto de comunicación podemos ver que en la sección inferior 

de la pantalla  (Destinatario Acto Comunicación) ya no aparece la información del acto 

de comunicación que estaba asignado al escrito de acuse. 

 

Una vez que hemos visto cómo desmarcar un acto de comunicación asignado a un 

escrito acuse, a continuación vamos a ver cómo seleccionar un escrito que no tiene 

procedimiento asociado.  
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Seleccionar un escrito sin procedimiento asociado 

Si intentamos seleccionar a través de su check un escrito que no tiene asociado 

procedimiento, aparece el mensaje en la barra de la sección inferior “Escrito de Acuse 

sin procedimiento vinculado” no pudiendo seleccionar el escrito. 

 

En este caso la única opción es devolver el escrito de acuse al Servicio Común de 

Registro y Reparto pulsando el botón Devolver Escrito. 

 Información del acto de comunicación del escrito en la pantalla Aceptación Acuses 

Una vez que asociamos un acto de comunicación a un escrito del tipo acuse 

aparece en la sección inferior de la pantalla (Destinatario Acto Comunicación) la 

información del acto de comunicación del escrito sobre el que estamos situados. 
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Esta información sólo aparece visible si ya hemos vinculado el escrito a un acto. 

 

 

1.8. Gestión de Tareas Pendientes 

Las novedades que incluye esta nueva versión de Minerva en cuánto a la gestión de 

tareas pendientes aplican a todos los órganos judiciales con firma salvo la Audiencia 

Nacional. 

A continuación vamos a ver cada una de ellas. 

 Nuevos filtros por fechas  

Tanto en las consultas referentes a los trámites siguientes, de documentos así como 

de escritos aparecen nuevos filtros o campos de fecha. De la misma forma, esta 

 

Si en el SCRR realizamos el registro de un acuse con Referencia del código de 

barras se vincula automáticamente. 
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fecha se ha incluido en todos los listados cuando pulsamos el botón Exportar a 

Hoja de Cálculo. A continuación vamos a ver un ejemplo de cada una de estas 

consultas. 

Trámites Siguientes 

Para ver el filtro que se ha incluido en esta consulta seguimos estos pasos: 

1. Pulsamos el botón Tareas Pendientes de la pantalla principal de la 

aplicación 

 

2. Automáticamente accedemos a la pantalla Gestión Tareas Pendientes en la 

que aparece marcado por defecto el radio button Procedimientos. Situado 

debajo del mismo aparece el de Trámites Siguientes también marcado por 

defecto 
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3. Si nos fijamos aparece un nuevo campo de Fecha Última Actuación 

Desde/Hasta. Introducimos en el campo Fecha Última Actuación Desde el 

día 15/03/2016 y en Hasta el día 30/03/2016 y pulsamos en Aceptar 
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4. En la sección central de la misma pantalla aparecen los procedimientos con  

las tareas que tenemos pendientes (trámites siguientes)  según las fechas 

por las que hemos acotado 

 

5. Además, pulsando el botón Exportar a Hoja de Cálculo se genera la 

descarga del listado de resultado en una hoja de Excel en la que también se 

muestran las fechas de la última actuación por las que hemos filtrado 
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6. Por otra parte, pulsando el botón Imprimir podemos previsualizar el informe 

con los filtros de búsqueda introducidos 

 

Consulta de Documentos 

Para ver el filtro que se ha incluido en la consulta de documentos seguimos estos 

pasos: 

1. Pulsamos el botón Tareas Pendientes de la pantalla principal de la 

aplicación 
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2. Automáticamente accedemos a la pantalla Gestión Tareas Pendientes en la 

que marcamos el radio button Documentos. Situados debajo del mismo 

aparecen distintas consultas para las que se han incluido también filtros de 

búsqueda. Para el caso de los documentos Ptes. De Cumplimentar, 

Pendientes Notificar, Ptes. Cumpl. Señalam. Y Firma Documentos se ha 

incluido el filtro Fecha Acontecimiento Desde/Hasta. Además para la 

consulta Firma Documentos se ha añadido un filtro que es un campo 

desplegable en el que podemos buscar los documentos que se encuentran 

en estado Borrador, en Estado Rechazado o Ambos. 

 

3. Si nos fijamos aparece un nuevo campo de Fecha Acontecimiento 

Desde/Hasta. Introducimos en el campo Fecha Acontecimiento Desde el día 

15/03/2016 y en Hasta el día 30/03/2016 y pulsamos en Aceptar 
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4. En la sección central de la misma pantalla aparecen los resultados de 

aquellos procedimientos que tenemos pendientes de firma (estado borrador y 

rechazados) y que cumplen con los filtros de búsqueda introducidos 

 

5. Además, pulsando el botón Exportar a Hoja de Cálculo se genera la 

descarga del listado de resultado en una hoja de Excel en la que también se 

muestran los filtros introducidos 
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6. Por otra parte, pulsando el botón Imprimir podemos previsualizar el informe 

con los filtros de búsqueda introducidos 

 

Consulta de Escritos 

Para ver el filtro que se ha incluido en la consulta de escritos seguimos estos pasos: 

1. Pulsamos el botón Tareas Pendientes de la pantalla principal de la 

aplicación 
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2. Automáticamente accedemos a la pantalla Gestión Tareas Pendientes en la 

que marcamos el radio button Escritos. Situados debajo del mismo aparecen 

distintas consultas para las que se han incluido también filtros de búsqueda.  

Estas consultas son Iniciador, Trámite, Acuse y Todos.  
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3. Si nos fijamos aparece un nuevo campo de Fecha Est. Cumplimentación 

Desde/Hasta tanto si filtramos por escrito iniciador, de trámite, acuse o 

todos. En este caso vamos a consultar los escritos de trámite e introducimos 

en el campo Fecha Est. Cumplimentación Desde el día 15/03/2016 y en 

Hasta el día 30/03/2016 y pulsamos en Aceptar  

 

4. En la sección central de la misma pantalla aparecen los resultados de 

aquellos escritos que están pendientes de cumplimentar en el periodo de 

fechas indicadas. 
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5. Además, pulsando el botón Exportar a Hoja de Cálculo se genera la 

descarga del listado de resultado en una hoja de Excel en la que también se 

muestran los filtros introducidos 

 

6. Por otra parte, pulsando el botón Imprimir podemos previsualizar el informe 

con los filtros de búsqueda introducidos 
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 Posibilidad de modificar los estados de cumplimentación de los documentos 

pendientes de notificar 

Ahora vamos a tener la posibilidad de modificar el estado de cumplimentación así 

como la fecha de los documentos que están pendientes de notificar. Para modificar 

el próximo estado del documento así como su fecha de cumplimentación seguimos 

estos pasos: 

1. Pulsamos el botón Tareas Pendientes de la pantalla principal de la 

aplicación 
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2. Automáticamente se muestra la pantalla de Gestión Tareas Pendientes  en la 

que marcamos el radio button Documentos y, dentro de él, el que 

corresponde a los documentos Pendientes Notificar y pulsamos en Aceptar 

 

3. En la sección central de la misma pantalla aparecen los resultados de 

aquellos documentos que están pendientes de notificar 
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4. Al marcar los check  de los documentos que están pendientes de notificar 

(PTN) y a los que le vamos a modificar el estado se habilitan los campos 

Próximo estado y Fecha cump. 
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5. Pulsamos el icono en forma de lupa apareciendo la pantalla Estado de 

Cumplimentación en la que marcamos el estado Cumplimentado (CUM) y 

pulsamos en Aceptar 

 

6. Se carga automáticamente el nuevo estado CUM en el campo 

correspondiente 
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7. Ahora introducimos la fecha de cumplimentación del nuevo estado del 

documento. En este caso introducimos la fecha del día (30/03/2016) y 

pulsamos en el icono Aceptar  que aparece situado al final del campo de 

la fecha 

 

8. Una vez que termina el proceso aparece el mensaje “Se han actualizado los 

estados de 2 registros” en la barra de la sección inferior de Minerva tal y 

como se muestra en la siguiente imagen: 
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Además, los dos documentos a los que les hemos modificado el estado de 

cumplimentación CUM desaparecen del listado.  

 

 

 

 

 


