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1 INTRODUCCIÓN 

En esta guía vamos a explicar cómo desde la ORR del Tribunal Supremo se gestionan los 

recursos que son enviados por los tribunales de justicia desde el aplicativo HIJWEB y como se 

adjuntan a Minerva para su tramitación en la Sección correspondiente. 

 

2 ACCESO AL SISTEMA 

Accedemos a esta aplicación desde la url https://hubinteroperabilidad.justicia.es/hijweb-

webapp . En la pantalla de identificación nos logamos usando nuestro usuario y contraseña 

o el certificado. 

 

 

 Acceso mediante Identificación de Usuario/Contraseña 

En este tipo de acceso, cumplimentamos los campos con nuestro Usuario (NIF/NIE) y 

Clave y pulsamos el botón Iniciar Sesión. 

https://hubinteroperabilidad.justicia.es/hijweb-webapp
https://hubinteroperabilidad.justicia.es/hijweb-webapp
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 Acceso mediante certificado electrónico 

En este tipo de acceso debemos disponer de nuestro certificado instalado en el 

navegador o en el lector de tarjetas si lo tenemos en soporte físico. Seguimos estos 

pasos: 

1. Pulsamos en el botón Certificados.   
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2. En la ventana con los certificados disponibles seleccionamos nuestro certificado, 

cumplimentamos y pulsamos sobre el botón Aceptar.  Completamos el Número 

de Identificación Personal (PIN) si nos lo solicita.  

 
 

A continuación, accedemos a la pantalla de inicio de HIJWEB 
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3 PANTALLA DE INICIO  

En la cabecera de la pantalla de inicio nos encontramos con los siguientes elementos. 

 Nombre del aplicativo y Logo del ministerio. 

 

 

 Usuario identificado: Muestra nuestro nombre de usuario, el perfil con el que 

estamos trabajando en la aplicación y el nombre del IMLCF de procedencia del 

usuario.   

 

Si abrimos el desplegable podemos modificar el contexto siempre que tengamos más 

de uno.  

 

 

 

El Contexto primario, lo vemos diferenciado en negrita y es el que vamos a tener 

seleccionado por defecto cuando accedamos a la aplicación. 

 

 Idioma del aplicativo                     . 

 Menú de iconos      : Incluye distintos iconos que nos permiten realizar las siguientes 

acciones:  
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 Configuración personal            : Pulsando sobre este botón accedemos a la gestión 

de usuarios. 

 Inicio           : Pulsando sobre este botón accedemos a la pantalla de Inicio. 

 Acerca de       : Pulsando sobre este botón vemos la versión actual de la 

aplicación, y las mejoras y correcciones que han supuesto para la aplicación cada 

una de las versiones implementadas. 

 

 

 Recursos         : Observamos que diferentes pestañas al ser desplegadas nos 

informan acerca de los recursos que tiene o se han ido agregando en el sistema. 
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 Alertas aceptadas          : Pulsamos sobre este botón y podemos consultar las 

alertas que se han notificado. 

  

 Salir              : Pulsamos sobre este botón si queremos finalizar la sesión y volver 

a la pantalla de Inicio de Sesión.  

 

 

En la parte lateral izquierda tenemos el menú con las diferentes opciones que presenta la 

aplicación. 
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4 OFICINA DE REGISTRO Y REPARTO 

 

4.1 Recepción del recurso 

Para acceder a los procedimientos recibidos pulsamos sobre Bandeja de Recibidos. Se abre 

un desplegable con diferentes bandejas de los procedimientos recibidos y un contador junto 

cada una de ellas.  

 

 

 Todos:  en esta bandeja visualizamos la totalidad de los procedimientos recibidos. 

 Pendientes: en esta bandeja visualizamos los procedimientos de aceptar. 

 Aceptados: en esta bandeja visualizamos todos los procedimientos aceptados. 

 Rechazados: en esta bandeja visualizamos todos los procedimientos que hemos 

rechazado. 
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4.1.1 Bandeja Recibidos<Todos  

Desde esta bandeja visualizamos un listado con todos los expedientes recibidos.  

 

 

En todos los listados nos encontramos con una serie filtros, iconos, campos de texto que nos 

permiten acotar más nuestra búsqueda, así como ordenar y exportar el listado de resultados 

obtenidos. 

 

 TEN EN CUENTA 

  

 

 

 

 

Los filtros de los que disponemos son los siguientes: ID Envío, Tipo de Itineración, NIG, 

Jurisdicción, ID del Procedimiento, Origen, Órgano Responsable, Estado y Fecha de la 

Situación.  

Para exportar un listado pulsamos sobre 

 Exportar listado de tabla a CSV. 

  Exportar listado de tabla a XLS. 

  Exportar listado de tabla a PDF. 
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En los listados se presentan también los siguientes iconos 

 Urgente             : este icono está presente cuando el envío es marcado como 

urgente.  
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 Estado asignación a órgano responsable: En esta columna nos muestra 

diferentes iconos en función del estado de reparto del envío: 

o  Si el envío aún no se ha asignado a un órgano final. 

o  Si el envío ya ha sido asignado a un órgano final. 

o  Si el envío ha sido rechazado por el órgano final. El motivo del rechazo 

será visible 

Por último, nos encontramos con las acciones que se pueden realizar en cada uno de estos 

registros. 

 Aceptar   

 Rechazar  

 Consultar detalle  

 Descargar documentos  

 Repartir envío . Esta opción solo está disponible para órganos que reparten 

 Devolver reparto . Esta opción solo está disponible para órganos a los que 

se reparte. 

 Reenvio de Auxilio Judicial . Esta opcion solo esta disponible para 

itineraciones de tipo Auxilio. 

 Respuesta de Devolución . Esta opcion solo esta disponible para 

itineraciones de tipo Reparto y Auxilio. 

 

4.1.1.1 Consultar el detalle  

Desde la bandeja de pendientes, antes de aceptar o rechazar un procedimiento hemos de 

Consultar el Detalle del Envío, para ello pulsamos sobre el icono Detalle Envío   y 

accedemos al recurso recibido. Para comprobar todos los datos del envío movemos la barra 

superior y pulsamos sobre los diferentes apartados siempre que estén habilitados. 
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Desde esta pantalla podemos descargar los documentos adjuntados e imprimir el índice de 

documentos. En el apartado de descargar la documentación explicamos los diferentes tipos 

de descarga. 
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4.1.1.2 Rechazar 

Una vez analizada la documentación, si comprobamos que el procedimiento no nos 

corresponde lo rechazamos. Para realizar esta acción pulsamos sobre el icono Rechazar.  

 

 

En la ventana emergente que se abre completamos el motivo de rechazo y aceptamos. 

 

 

El procedimiento cambiara a estado rechazado . 
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 TEN EN CUENTA 

  

 

 

 

4.1.1.3  Aceptar  

Para aceptar un procedimiento pulsamos sobre el icono Aceptar y aceptamos la ventana 

emergente que se abre. 

 

Todas la modificaciones de estado se verán reflejadas en la bandeja 

de enviados del órgano de origen.  
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4.1.1.4 Descargar la documentación 

Podemos descargar toda la documentación del envío o solo determinados documentos. 

Descargamos la totalidad de la documentación cuando desde la bandeja de recibidos 

pulsamos sobre el icono              .  
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En la pantalla de detalle del envío podemos descargar toda la documentación pulsando sobre 

el icono descargar la documentación.  

 

 

Desde esta pantalla podemos descargar en su totalidad las piezas y expedientes 

administrativos si los tuviera. Para ello expandimos la documentación pulsando en 

expandir/Contraer o en los iconos        - . 
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Para descargar solo un documento podemos hacerlo de varias formas: 

 Desde la pantalla de detalle del envío,  abrimos una carpeta y clicamos en uno de los 

documentos para que se produzca la descarga. 
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 Desde la pantalla de documentos adjuntos si lo que queremos es descargar un 

documento del procedimiento principal pulsamos en Documentos Principal y 

clicamos descargar en el archivo que queramos obtener. Si queremos descargar todos 

pulsamos en Descargar Todos. 

 

 

 Desde la pantalla de Procedimientos/ Piezas y Expedientes administrativos , pulsamos 

en el Icono Detalle de una de las piezas o del expediente.  
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Accedemos a la pantalla de Documentos Adjuntos desde donde podemos descargar un solo 

documento o todos juntos. 

 

 

 

 

 TEN EN CUENTA 

  

 

 

 

4.1.1.5 Reparto  

Una vez aceptado el procedimiento desde la ORR procedemos al reparto, para ello pulsamos 

en el botón de reparto y en la ventana que se abre seleccionamos el órgano de destino y 

aceptamos. 

Cuando descargamos toda la documentación recibida o varios 

archivos juntos la descarga es en formato ZIP, pero extraemos solo un 

archivo este mantendrá su formato original. 
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Por último, aceptamos el mensaje emergente que nos indica el destino y el número de envío. 

 

 

Este procedimiento se recibirá en la bandeja de recibidos del órgano de destino. 
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4.2 Registro del Recurso en Minerva 

Una vez que hemos realizado la itineración en HijWeb, procedemos a realizar el registro 

manual del asunto en la ORR con los datos que obtenemos de la pantalla de Detalle del Envío 

y la documentación que hemos descargado desde Hijweb. 
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En el apartado de Intervinientes de la pantalla de Detalle del Envío visualizamos los datos de 

los intervinientes. Para obtener todos los datos de los intervinientes pulsamos sobre detalle 

de los intervinientes 
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Completamos el registro del recurso con estos datos e incluimos la documentación. 

 

 

Los archivos que hemos de adjuntar corresponden con la documentación completa del envío 

que previamente hemos descargado desde Hijweb. 
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Esta documentación la adjuntamos a Minerva indicando en el campo Forma Acceda. 

 

 

Con el registro ya finalizado desde la revisión de asunto, en el campo observaciones podemos 

añadir datos como el código de envío de HIJWEB con el objetivo de facilitar la búsqueda del 

recurso a la sección. 
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5 SECCIÓN 

Desde la bandeja de recibidos procedemos consultar el detalle del recurso que la ORR nos ha 

enviado. 
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Una vez revisado el recurso podemos: rechazarlo, aceptarlo o devolverlo. Para devolver un 

recurso a la ORR pulsamos sobre el icono devolver. 

 

 

En la ventana emergente que se abre indicamos el motivo de la devolución. 

 

 

 

El procedimiento volverá a la bandeja de recibidos de la ORR donde podrán ver el motivo del 

rechazo. 
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Si finalmente el recurso nos corresponde, lo aceptamos y una vez ha finalizado tramitación 

en Minerva procedemos a enviar el auto al órgano de origen. Para ello pulsamos sobre el 

botón devolver auto. 

 

 

 

En la ventana emergente que se abre aceptamos la devolución del auto. 
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Acto seguido se abre una pantalla en la adjuntamos el auto resolviendo el recurso para ello 

pulsamos primero en Añadir Directorio y una vez adjuntado clicamos en Subir Archivo.  
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 TEN EN CUENTA 

  

 

Completamos los datos del procedimiento y de la itineración.  

En este punto hemos de adjuntar el auto ya firmado que hemos 

generado en Minerva. 
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Finalmente, con todos los campos conocidos completos pulsamos en Finalizar y Enviar.  
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Si decidimos finalizar y enviar el auto en otro momento este se quedará en la bandeja de 

Borradores desde donde podemos continuar con el envío en otro momento pulsando sobre 

el icono editar. 
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Una vez enviado el recurso, desde la bandeja de enviados podemos ver estado en el que se 

encuentra en el órgano de origen. 
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