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INTRODUCCION

Corresponde a los Letrados de la Administraciéduwdicia, con exclusividad y
plenitud, el ejercicio de la fe publica judicial.partir de esta premisa y de acuerdo con
el articulo 454.1 de la Ley Organica del Poderclaljison responsables de la funcién
de documentacion que les es propia, asi comofdeniacion de los autos y expedientes.
En el ejercicio de estas competencias, y en espenial actual contexto de formacion
de los expedientes judiciales electrénicos, no padeobviar el caracter instrumental
gue la correcta documentacion judicial electroniepresenta para el ejercicio de la
funcidn jurisdiccional.

Para ello, los Letrados de la Administracion detidiasdeben garantizar la
actualidad y fiabilidad de los datos integradoseérsistema de gestion procesal
MINERVA en plena correspondencia con la realidadcpsal. Siendo un objetivo
basico, conseguir la concordancia entre el sistdenaestion procesal, la realidad
procesal de los procedimientos judiciales y loscadores recogidos trimestralmente
en los Boletines Estadisticos del Punto Neutroclaidia cuyo fin los Letrados de la
Administracion de Justicia tienen la obligacionrdantener actualizadas las fases y
estados procesales en el sistema de gestion prkopasa lo cual deberan cursar las
oportunas instrucciones al personal de su diregci@lar por su cumplimiento.

Igualmente, en esa finalidad de que el dato difpemn el sistema de gestion
procesal, sea lo mas fiable posible y acorde cpemaencia real de la oficina judicial,
se ha apreciado que una funcionalidad basica tialsia de Tareas” de MINERVA,
como es la correspondiente a los escritos iniceglorde tramite pendientes, no es real
y acorde con el flujo documental de entrada penelida tramitar por algunas oficinas
judiciales; arrastrandose una informacion erronea otkos periodos anteriores,
especialmente en los que convivia la presentaaidpapel de los escritos, con la
presentacion telematica, que daba lugar a unaddwuhtie documentos e informacion
erronea.

Una gestion adecuada de esta funcionalidad, peralitdetrado de la
Administracion de Justicia el control digital e iadiato de los niveles de respuesta de
la oficina judicial de su responsabilidad, detelzaxistencia de retrasos generales o en
alguno de los componentes de la misma y coadyuvéda ealidad del dato a fin de
facilitar la elaboracién estadistica, junto corastiuncionalidades del aplicativo, como
son el mantenimiento constante de las fases yedtahlbs procedimientos judiciales de
Su competencia.

Ambas anomalias en los datos integrados en elrgistie gestion procesal
MINERVA, derivadas de una pobre actualizacion srfdaes y estado o en el deficiente
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mantenimiento de la barra de tareas pendientetagtpeen el dato estadistico y en el
conocimiento de la pendencia real del 6rgano.

Para facilitar el objetivo fijado de alcanzar laseable correspondencia de
MINERVA con la realidad procesal de la unidad juglicse proponen una serie de
pautas para:

« La actualizacion de fases y estado en Minerva.
* La depuracion de la barra de tareas de los esa@ogamite e iniciadores
pendientes.

MINERVA. - ACTUALIZACION DE FASE Y ESTADOS

Mantenimiento y actualizacion de los estados priooetales, especialmente de
los asuntos finalizados y archivados, El estaduetigue reflejar la situacion real del
procedimiento, con lo que se debe verificar quesalizar un determinado tramite se
actualiza de forma automatica, y en caso contraei@ctualizara de forma manual por
el funcionario que gestiona el procedimiento jualici

Esrecomendable realizar esta operativa con caracteritmestral, antes de la
elaboracién de los boletines estadisticos, paaatizalizacion de fases y estado de los
procedimientos judiciales finalizados y archivadpsse a lo cual, constan como
pendientes en el sistema de gestion procesal.

Con estos mantenimientos periodicos, el Letrada deministracién de Justicia
conseguira una estadistica real sobre los asuatiasalicina judicial de su direccion y,
consecuentemente, la exacta pendencia de la misma.

ESTADOS MAS FRECUENTES A UTILIZAR

» Registrado (REG) se utilizara para los procedimientos registradpsndientes
de incoar, en tanto no se haya dictado la primesalucion procesal.
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= Tramite (TRA): es el estado general de todos los procedimiémtogados y en
tramitacion, hasta tanto no hayan finalizado paeolgcion definitiva o estén
suspendidos.

» Terminado (TER): es el estado correspondiente a los procedimigmiisgales
terminados por resolucion definitiva (sentenciapau decreto) y con numero
mediante gestion de resoluciones, poniendo finias@ncia. Al actualizar un
asunto en estado “TER” debe incluirse igualmentenetivo que refleja la
realidad a que obedece; en el caso de archivosral@éidicarse si se trata de
archivo definitivo (Codigo ARD) o archivo provisiah (codigo ARP). Los
asuntos en este estado constan en rojo en eltaglica

» Suspendido (SUS) solo se utilizara cuando haya recaido resolucion
suspendiendo el procedimiento y debera cancelamedo se dicte resolucion
acordando el levantamiento de la suspension.

MINERVA.- OBTENCION DE LOS DATOS

Para conocer la calidad del dato estadistico gusta@n MINERVA, se debera
obtener la relacion de asuntos pendientes siguilsdaguientes pasos:

1°.-Desde el menu principal se accede a la herramlid¢iotas e Informes

H MINERVA - [MSI0J00]

rograma Registro Tramitacion Consultas f Libros e Informes § Utiidades Entorno

2°.-En Libros e Informes se accede a la op&étadistica.

Consultas | Libros e Informes  Utilidade:
T. S Libros v

ek i) »
Estadisticas
SRS »

3°.-En la opcion Estadistica se seleccionderimientos de Asuntos por Tipo
de Procedimientos el vinculo correspondientelaimestre Anterior.
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Libros e informes  Mantenimiento tramites Utilidades Revision  Entorno

Libros > DURA SECRET.GOBIERNO PENAL 1
Informes de Gestién > gVA
Listados > i
Estadisticas > Movimientos de Asuntos por Tipo de Procedimiento Trimestre Anterior
| Alardes > Movimientos de Asuntos por Tipo de Materia Trimestre Actual
Terminados por Tipo de Terminacion Por Fechas

Movimientos de Ejecuciones

v v v v v

Movimientos de Exhortos
Escritos pendientes de proveer

Recursos Interpuestos >

4° - La informacion obtenida (caso de no aparecer dgtma, se seleccionara
Actualizar), debera ser volcada dexportar a Hoja de Calculo, que genera un
documento Excel y que nos informa de los proceditoge pendientes (Asuntos,
Ejecuciones, Exhortos, Recursos, Piezas o todlashegcha de su Ultima actuacion

MOVIMIENTOS DE ASUNTOS POR TIPO DE PROC.(T.S.J. EXTREMADURA SECRET.GOBIERNO)
Periodo Desde: 01/07/2020 Hasta: 30/09/2020 Generacion Estadistica:
Pendientes Pendientes

Tipo de Procedimiento Inicio Registrados  Resueltos Fin

I
Exportar a p Mnto. 43
@ Hoja Y pultire (4 Actualizar Imprim. X Cancelar
Calculo Multireg. \é
. G811100 |

Del examen del documento obtenid@so de ser preciso, se realizaria la
oportuna depuraciénhasta alcanzar el nivel de concordancia exigido.

MINERVA.- OBTENCION DE LOS DATOS ESTADISTICOS

Mediante la rutd.ibros e Informes / Estadistica / Movimiento de asotos por
Tipo de Procedimiento / Trimestre anterior, accedemos a la pantalla siguiente:
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MOVIMIENTOS DE ASUNTOS POR TIPO DE PROC.(JDO.1A.INST.E INSTRUCCION N.1)

Periodo Desde: 01/01/2022 Hasta: 31/03/2022 Generacion Estad. 24/05/2022 10:20
Tipo Proc: n"
Pendientes Pendientes
Tipo de Procedimiento Inicio Registrados Resueltos Fin
MMA MODIFICACION DE MEDIDAS SUP. MUTUO ACI 18 19 20 0 A
MMC MODIFICACION DE MEDIDAS SUPUESTO CON 208 62 28 2419
MMD MODIFICACION MEDIDAS DEFINITIVAS 0 0 0 0
MNC MENOR CUANTIA 3B 0 0 38
MOE PROCESO MONITORIO EUROPEO 18 0 0 18
MOM MODIFICACION MEDIDAS 0 0 0 0
MON MONITORIO 1948 2918 148 2098
MPD MEDIDAS PROVISIONALES PREVIAS A LA DEK 0 0 0 0 5
2 Exp:;jt:ra 2 Mﬁ'tlltl?eg u Actualizar “‘& Limpiar @ Imprim. X Cancelar
Calculo

Esta funcionalidad proporciona un listado con eharo de todos los asuntos,
gue aparecen distribuidos segun el tipo de prodedimal que pertenezcan, pendientes
(al inicio del trimestre anterior, actual o enahgo de fechas que sefialemos), asuntos
registrados, resueltos y pendientes tanto al fiekfrimestre como en el rango de fechas
gue seleccionemos.

Si no se hubiese realizado nunca esta operaciadistita, la pantalla aparecera
en blanco, la informacion se genera mediante érbAttualizar, También contamos el
boton de Detalle de Procedimiento (la lupa) a lec®a de cada nimero; su activacion
abrird una nueva pantalla con mas informacién schta uno de los asuntos que
cumplan la condicion estadistica sefialada. Ens® da que no existan asuntos que
cumplan con la condicion requerida, este botonpawexera. El boton Exportar a hoja
Célculo generard un archivo con los datos estadsstobtenidos en esta pantalla,
archivo que, si queremos, podremos modificar ydprar

Si la informacion obtenida esta totalmente depunadgustada a la realidad
procesal del érgano jurisdiccional, facilitara kealizacion de la estadistica cada
trimestre por el Letrado de la Administracion dstidia.

MINERVA.- ACTUALIZACION DE FASE Y ESTADOS

Para una obtencion adecuada de los datos con désiaslisticos se deben
mantener actualizadas las diferentes fases y estiedos procedimientos judiciales que
se estén gestionando en MINERVA; debiendo ser umend practica que los
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componentes de la oficina judicial, bajo las diieet del Letrado de la Administracion
de Justicia, procedan a su revision con anteridrgdgue este elabore el correspondiente
Boletin Estadistico Trimestral.

1. Hay que recordar en este punto y como principioegdn queMINERVA
actualiza la informacion automaticamentecuando se utilice l&ramitacion
guiada; razon por la cual, siempre que sea posible smitaean los
procedimientos de forma guiada.

2. Sin embargo, tanto para los procedimientos antijossanteriores al 4 de mayo
de 2010), como para aquellos que no se tramitdardea guiada (es decir, los
gque se tramitan por la opcidon subesquemas), no aetamatica y la
actualizacion de las fases y estados debe realizade forma manua) ya de
forma individual o ya sea masivamente:

2.1.Individualmente, a través de la opcion Tramitaciéiahtenimiento de
Fases y Estados.

2.2 0 bien en el propio procedimiento en el que setesbajando, marcando
la opcion Subesquemas / S99-Operaciones Espec&d83-Mantenimiento
de Fases y Estado.

2.3 Actualizacion de forma masiva, mediante la rutbrdés e Informes /
Estadistica / Mantenimiento Fase y Estado Multisteg

OPCION 2.1y 2.2.

un
procedimiento

OPCION 2.3.

varios
procedimientos
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MINERVA.- ACTUALIZACION DE FASE Y ESTADOS

2.1. INDIVIDUALMENTE, A TRAVES DE LA OPCION TRAMITA CION/
MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADOS .

.E INSTRUCCION N.. CIVIL 09/02/2 -
MINERVA
Tramitar | /4>  Tareas Pendientes |

Notificar
Gestion de Resoluciones

Mantenimiento de Fase/ Estado aﬂﬂﬁﬁ’
-

Transformar Procedimiento en curso

Incoar Nuevo Procedimiento

Apunte Agenda de Plazos judicial
Registro Asuntos Antiguos -
Alta de Ejecucion

Comunicacion a Organos

MINNePRPwvA

MANTENIMIENTO DE A ES el ESTADOS

Namero. .@NITORIO =] sfp000489/2011

Elegir Tipo de Asunto,
Numero y Afo.

Fase

£ |

Estado Fe.Estado
P EE|
Mot ivo F.Ult.Acontecimiento

£

&}hmuﬂm ‘ﬁi Limpi | “ Buscar | ¥ Ccancelar
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MINERVA.- ACTUALIZACION DE FASE Y ESTADOS

2.1. INDIVIDUALMENTE, A TRAVES DE LA OPCION TRAMITA CION/
MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADOS.

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADOS

=] sdoooo4s9/2011

Fase F.Ent.Fase

seo]l 10 INICIO

MuestralaSituacion

3 [25/10/2011

Estado Actual. Fe.Estado
] TRA TRAMITE 44 [25/10/2011
Mot ivo F.Ult. Acontecimiento
| 44 [03/11/2011
 teron K ot | W scester | X concee
MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADOS
Namero. . .. :MON [MONITORLO =] seloooo4s9/2011

Fase

| [10 INICIO

Estado
eee] TRA TRAMITE

=

Mot ivd

Elegir la Nueva Fase.'

oo

FASES TRAMITACION

Coédigo Descripcioéon

10 INICIO

45 DECIKION

47 PASO A FIRMA

50 FIRMEZA
RECURSO

/

>’

fi3 totervin |
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ON DE FASE Y ESTADOS

2.1. INDIVIDUALMENTE, A TRAVES DE

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADOS.

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADOS

=] sslooo0489/2011

Fase
seo| 45 DECISION

Codigo Descripcién
REG REGISTRADO
REM REMITIDO
SUS SUSPENDIDO
TER TERMINADO

j Elegirel Nuevo Estado.

TRA TRAMITE

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADOS

ESTADOS PROCEDIMIENTO \

N _/

| sejoooo4so/zo011

Fase
45 DECISION

Estado

F.Ent.Fase

Fe.Estado

;g TER TERMINADO

Mot ivo
o KRD ARCHIVO

[Aceptar] paraGuardarlos
cambios.

( =)

€ | Se hamodificado el campo FASE
* / iDesea guardar los cambios?

= || S

[

@, Limpiar VM|xw~|
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MINERVA.- ACTUALIZACION DE FASE Y ESTADOS

2.2. EN EL PROPIO PROCEDIMIENTO EN EL QUE SE ESTE
TRABAJANDO, MARCANDO LA OPCION SUBESQUEMAS / S99-
OPERACIONES ESPECIALES / S997-MANTENIMIENTO DE FASES Y
ESTADO.

TRAMITE: S997A0-MANTENIMIENTO DE FASE/ESTADO

TRAMITACION
Fecha: [1224/05/2022
Numero: 'MON | [MONITORIO | 80000113 |1[2022 |
OFASES © SUBESQUEMAS

SubEsq/Grup:  [S99 | [S99 - OPERACIONES ESPECIALES v
Tramite Global: $997 - MANTENIMIENTO DE FASE/ESTADO v
Tramite: S997A0 [MANTENIMIENTO DE FASE/ESTADO ] M
9- C.Horus

| Nota

# Minuta

(;st Tramite Tareas @ Mapa del v - Acont. .
(QJ Modelo @ Enpcos E’Pendients E] Asunto g et Anter. % Aadir

Modelos AE::;O g Consulta @ ?)QI::::: @, Limpiar ¥ Aceptar X Cancelar

SEGUIR LOS MISMOS PASOS QUE EN LA OPCION ANTERIOR DE 2.1.
TRAMITACION/ MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADOS

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADOS

Numero: MON MONITORIO @ 0000113 /2022
Fase Fecha Entrada Fase
810 INICIO 26/04/2022
Estado Fecha Estado
B TRA | [TRAMITE | [EE26/04/2022 |
Motivo Fecha Ult. Acontecimiento
- | 16052022 |

@ Intervin Manto. ¥ Aceptar X Cancelar
B : Historico =
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MINERVA.- ACTUALIZACION DE FASE Y ESTADOS

2.3. ACTUALIZACION DE FORMA MASIVA, MEDIANTE LARUT A
LIBROS E INFORMES / ESTADISTICA / MANTENIMIENTO FAS EY
ESTADO MULTIRREGISTRO .

EA MINERVA - [MSIOJO0

Programa Tramitacion Consulas M gl Mantenimiento tramites  Utilidades Revision  Entorno
Libros » STRUCCION N.. CIVIL
Informes de Gestion » JERVA
Estadisticas Movimientos de Asuntos por Tipo de Procedimiento » Pend
Movimientos de Asuntos por Tipo de Materia >
Terminados por Tipo de Terminacion 4
Movimientos de Ejecuciones »
Movimientos de Exhortos L4
»
»
»

Recursos Interpuestos

Tipo de Resolucion por Tipo de Procedimiento

Tipo de Resolucidn por Ponente

Estadistica por Fase y Tipo de Procedimiento
Estadisticas por Fase y tipo de Materia

Resultado de Sefialamientos 4

Mantenimiento de Fase y Estado Multiregistro

MR e PRPvA\

0 de Justicla

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADO

N. Prd Materia:gl
Fase.. E. Desde:_xu Ol Hasta:_rH |
Estad in motivo F.Des |
U.Act. v ponente F.Des ESTADOS PROCEDIMIENTO
N.Procedimiento F Fecha-fase
Ult.Tramite F.Ult.Tra. ateria. /Deli Cédigo Descripcion

REG REGISTRADO
REM REMITIDO
SUS SUSPENDIDO

TER TERMINADO
Elegir Tipo, Afio y Estado TRA TRAM[TE
parahacerlabusquedade

procedimientos.

=T

Ponente

Vmptarl x:ancdarl
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MINERVA.- ACTUALIZACION DE FASE Y ESTADOS

2.3. ACTUALIZACION DE FORMA MASIVA, MEDIANTE LA RUT A LIBROS

E INFORMES / ESTADISTICA / MANTENIMIENTO FASE Y EST ADO
MULTIRREGISTRO.

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADO

—
N. Prd .:-nﬁON /2009 Hateria::j
Fase. . F.Desde:ﬁﬁ Hasta:ﬁﬂ
Esta in motivo F.Desde: El-ﬂ Hasta: f—i—.ﬂ
A "An ponente F.Desde:ﬂa Hasta:qa
N.Procedimiento e Fecha-fase Est. Mot. Fecha-estado F.Present.
Ult.Tramite F.Ult.Tra\\ Materia./Delito. Magist. /Ponent .

Conlos datos de busquedaya marcados: [Aceptar].
Mostrara un listado con los Procedimientos

encontrados.
Ponente U.Actuacién
/' Aceptar X cancelar
MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADO
PR p—
N. Pr Materia: se
Fase F.Desde: Hasta: ik
. — : — -
g~ Listado con los Asuntos encontrados.
N.Procedimiento Fase Fecha-fase Est. Mot. Fecha-estado F.Present.
Ult.Tramite F.Ult.Tra. Materia./Delito. Magist. /Ponent.
MON 0000494/2009 w10 4403/07/2009 sefrrA sl  4403/07/2009 H¥30/06/20094
55700  H4307/07/2011 0000 OTRAS MATERIAS edf
MON 0000525/2009 w010 H415/07/2009 sefTRA o 4915/07/2009 43413/07/2009-
99985  4404/02/2010 «+0000 OTRAS MATERIAS |
MON 0000590/2009 w010 4404/09/2009 sefTrRA s  AJ04/09/2009 HJ11/08/2009
0015k  4408/10/2009 0000 OTRAS MATERIAS |
MON 0000602/2009 w010 4410/09/2009 ssfTrA seof  H4410/09/2009 HJ04/09/2009
55900  4419/12/2011 0000 OTRAS MATERIAS | 5
Fase INICIO Y ORDENACION Estado TRA /
Ponente U.Actuacién AUTO - TEXTO LIBRE

@m gm {5 mterv. @WE:; @ Lmpiar | X Cancelar

~EAma man
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MINERVA.- ACTUALIZACION DE FASE Y ESTADOS

2.3. ACTUALIZACION DE FORMA MASIVA, MEDIANTE LA RUT A LIBROS
E INFORMES / ESTADISTICA / MANTENIMIENTO FASE Y EST ADO

MULTIRREGISTRO.

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADO

Materia:ﬁl

F.Desde: L-H Hasta: ‘.H

ESTADOS PROCEDIMIENTO

N. Proc. : sefMON /2009

Fase...:ss|

Estado. ::IM I

U.Act. . : s 56
N.Procedimiento alifo

Ult.Tramite F.Ult. ']200

‘l'] go Descripcion

MON 0000494/2009 REGISTRADO
MAMS W
sefss700  E07/07/2011 seju REM REMITIDO
MON 0000525/2009 010 SUS SUSPENDIDO
99985  :1f04/02/2010 ssf0000 TER TERMINADO
MON 0000590/2009 =010 TRA TRAMITE
w0015k  #f08/10/2009 s=f0000
MON 0000602/2009 sfo10 F10/09/2
sofss900  :H19/12/2011 sdfo000
Fase OPOSICION
Ponente

Seleccionar nuevo Estado.

Rey,
Asunto

Q g Cons, @ Intery,

Va:emrl X;melarl

@!"t
IESPROOD

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADO

N. Proc. :2]@ /2009
Fase...:s

Estado. ﬂw_ lEst .
U.Act. . : ss —

N.Procedimiento
Ult.Tramite F.Ult.1 fl‘ RA

Hateria::l

F.Desde: '-H Hasta: '-H

MOTIVOS

03, Coédigo Descripcioén

g Lons, @ Intery,

\ Asunto

MON 0000494/2009 ooTaA S PTE. DICTAR SENTENCIA O RES
sefss5700  Hfo7/07/2011 6 DICTADA SENTENCIA O RESOLUC
MON 0000525/2009 sdo10 ARD  ARCHIVO
sl99985  k[04/02/2010 0000 ARP  ARCHIVO PROVISIONAL
MON 0000530/2009 o010 FOS FALLO ORGANO SUPERIOR
sefoo1sk  Ef08/10/2009 0000
MON 0000602/2009 010
selss900  E19/12/2011 0000
Fase OPOSICION .
Ponente Seleccionarel Motivo.
=) =
C¥) Rey. In
@ _ “IMOTIVOD
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2.3. ACTUALIZACION DE FORMA MASIVA, MEDIANTE LARUT A LIBROS
E INFORMES / ESTADISTICA / MANTENIMIENTO FASE Y EST ADO
MULTIRREGISTRO.

MANTENIMIENTO DE FAses v estapo | Aligual que en los

anteriores, las

N. Proc. : ssefMON /2009 Materia: s

Fase...:ss| F.Desde: i Fechaspuedenser
o7 I si i : : e

Estado.: ssfTRA/ Sin motivo F.Desde modificadas porel

usuario.

W, —_ = |
3/07/20 39/ 06/20094

_]55700 T == T~ s~ = o -—t
won ooooszs) Ahorase muestrayaelnuevo Fase/Estado/Motlvo |
sf99985 — HJ04/02/2010 =q0000 OTRAS MATERLAS

MON 0000590/2009 w010 404/09/2009 sfrrA s  #404/09/2009 _Hll/DB/ZUUQ
s

0015k  4408/10/2009 0000 OTRAS MATERIAS

MON 0000602/2009 010 H410/09/2009 sofrra sf  H410/09/2009 HJo4/09/2009
55900  4419/12/2011 «[0000 OTRAS MATERIAS |

Fase OPOSICION Estado TER / ARCHIVO

Ponente U.Actuacién AUTO - TEXTO LIERE

@ | @ oo | o | @ | B 2 | | x|

U.Act. . : s I gim.ponente F.Desde,
N.Procedimiento Fase echa-fase
Ult.Tramite F.Ult|Tra. Matpria./Dellito.

MON 0000494/2009 \ 014 #403/07/2089

14

MANTENIMIENTO DE FASES Y ESTADO

Guardarcambioscon teris A ‘
F.Desde: Hasta:_ru—
[Intro] del Teclado F.Desge: -
Numeérico. #
. fase
Actualizado el Asunto, /pelito.

podemos [Refrescar Datos] |7/2099 =4 & 9 H30/06/20094

paraver los que faltan por Wm?/zow—
08/2009

sefoo1sk  H408/10/2009 o0

0

MON 0000602/2009 w010 {0 =@ paf03/2009
sdfssoon  H419/12/2011 ssfoodo

Fase OPOSICION
Ponente

bl

RECOMENDACION:

Se debe tener abierto el Visor-HORUS en una pantalla, por si es preciso consultar la
situacion del procedimiento judicial, mientras en la otra pantalla se van realizando
las operaciones anteriormente descritas.

15
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MINERVA.- BARRA DE TAREAS PENDIENTES

A FIN DE ADECUAR LOS DATOS RECOGIDOS EN LA BARRA DE TAREAS
PENDIENTES DE MINERVA, EN CUANTO A LOS ESCRITOS INI CIADORES
Y DE TRAMITE PENDIENTES DE CUMPLIMENTAR, A LA PENDE NCIA
REAL DE LAS OFICINAS JUDICIALES, SEGUIDAMENTE SE DE TALLAN

LOS PASOS A SEGUIR:

a. Se accede a la funcionalidad de “Tareas Pendientgsulsando el botén
[57  tareaspendientes | jogqe |o pantalla principal de MINERVA:

{Programa Tramitacién Consultss Libros e informes Mantenimiento trémites  Utiidades Revisién Entorno A
UFT JDO.1AINST.E INSTRUCCION N.1 CIVIL
v1.27 MINERVA

MR &PPwvaA\

b. Pulsando el boton Tareas Pendientes que encontramen la pantalla
principal de la aplicacion.

Agrupacién de Consutas Fitros.
[0 erocepmenTos Consutas Fittrar por Procedmento: @& || ]
[ AconTECMENTOS [ wiciador O Propios Estados: [erc ) = 1Z
[J oocumentos & Tramte (@) TODOS Otros Fitros: [ Urgente [ ] Incompleto [ ] V.Genero
4 EsCRTOS PENDENTES [ Acuse 851-:-;*»
[ mensaseria [0 Todos Usuario
Fecha Est. Cumpimentacién: Desde{{01/012000  Hastaf™{ 111082021 :

ESCRITOS PENDENTES
V' N°Escrito TEsc Procedimiento NAco. Est.Cumpiiment T.Doc. FPresen Presentador

UIvV
[ 0038000/2021 T FO1 0000288/2020 84 EPC 07/0521 DN OO0 ~
[ 0045026/2021 T KCP  0000324/1999 100 EPC 0700621 WNF oog
)D 0061756/2017 T ORS 0000835/2015 30  EPC 27MOMT7  SOL O

[0 0024339/2016 T ORS 0000718/2015 0 EPC 240516 ER oo

[ 002830672016 T ORS 0000718/2015 34 EPC 090818 SOL 0o

[ 002624772016 T ORS 0000718/2015 32  EPC 0106/16 EAL 0o

[ 0046899/2016 T ORS 0000819/2015 41 EPC 0510116  SOL 00

[ 0081079/2016 T ORS 0001208/2015 33 EPC 151216 SOL o0

Descrip Acontecimien: ESC:0036000/2021 C1.POF FE PRE.06/05/2021 M
Est. Cumpimentacién: B [— - | Fecha Est. Cumpimentacion: (] (4 Total registros: [ 867 |

c B & WP mEMEB
Refrescar Exportar  imprimr  Consuta MAsunto  CHorus Minuta Tramtar  CEscrto ”
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c. En los campos de busqueda seleccionaremos ESCRITGENDIENTES,
en el correspondiente a consultas INICIADOR, filtrandolos por TODOS (a fin de
aparezcan todos los escritos iniciadores que infordticamente constan como
pendientes en la unidad judicial y no solo los asiaclos a un equipo o usuario), y
BUSCAR.

50 ITES

[ m== === Winisterio de Justicia [0)
A 4002220 Fecha:  16-may-2022 Grgano: [JDO.1A INST.E INSTRUCCION N.2 (PENAL) v]

Agrupacion de Consultas Fitros

[J PROCEDMENTOS Consutas Fitrar por Procedimiento: @ | /I

[] ACONTECMENTOS @ [V Inicador = () Pronio :

[] pocumentos L] Tramte ros:  [] Urgente  [] incompleto [] Preso [ etenido  [] V.Genero
E1/T ESCRITOS PENDE! [ Acuse i
] MENSATERER [ Todos O usuario

Fecha Est. Cumplimentacion:

d. Si el resultado de la busqueda no se ajusta a lamuencia de la oficina
judicial, resultando mas escritos iniciadores penéintes que los realmente pende de
tramitar, se deberan de pasar a estado de cumplim&ado (ECC) aquellos que se
vengan arrastrando y no se hubiesen actualizado sa momento.

Para ello se podra realizar una actualizacion masa/ salvo en aquellos casos
individuales en los que haya dudas, a partir de leecha del ultimo escrito iniciador
pendiente de tramitar.

Ejempilo, si el dltimo escrito iniciador realmente gndiente de tramitar es de
fecha 01/09/2021, se introducirian en el campo “Hea estado cumplimentacion”
un periodo temporal anterior, que incluya todos losescritos que se vienen
arrastrando como pendientes y no estan.

Fecha Est. Cumplimentacion: Desde:f7]01/01/2000  Hasta:f™] 11/08/2021 I ouscar ’

Obtenida la informacion y para cambiar masivamente el estado de
cumplimentacion de pendiente (EPC) a cumplimentad¢ECC), sin necesidad de
verificarla uno a uno salvo duda puntual, seguir le siguientes pasos:

- se pulsa sobre el check, para seleccionar de wez todos los escritos

ESCRITOS PENDENTES
v’ ” Escrito T.Esc Procedimiento N.Aco. EstCumpliment T.Doc. F.Presen Presentador UIvVv
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— En estado de cumplimentacion, elegir la opcidn esty cumplimentado
(ECC) y en fecha estado de cumplimentacion pulsaiobre el check, que
actualizara automaticamente a la fecha en que reak la operacion todos los
escritos iniciadores seleccionados

Dot Eat Cumpicaaciier ®

La actualizacion se ha realizado de manera automa&t y sin necesidad de
revisiones individualizadas de asuntos, salvo engdin caso puntual que pueda
presentarse la duda de su estado real.

e. Los mismos pasos anteriormente expuestos (pastc y d), se deben
realizar para la actuacion de los indicadores corrgpondientes a los ESCRITOS
DE TRAMITE, que resulten de la correspondiente consita.

Agrupacion de Consultas Filtros.
[ ProCEDMENTOS Consutas Fitrar por Procedimiento: () ]
[ AconTecmENTOS ] iniciador \ Prop Estados:
[(log 0 ] Tramite & @©7T0D0S Om . [ urgente  [] incompleto [] Preso [] petenido  [] V.Genero
T T [ Todos O usuario
Fecha Est. Cumpiimentacion: Hasta{™]
ESCRITOS PENDENTES
Vv N° Escrito T.Esc Procedimiento N.Aco. Est.Cumpliment T.Doc. F.Presen Presentador UIVPD
[] 0041330/2021 T LEV 0000097/2019 70 EPC 281221 DIO [ PN
[0 0033618/2021 T LEV 0000033/2020 62  EPC 25/1021 SOL OO0004
[J 0013303/2022 T DUD 0000007/2022 54  EPC 07/0422  OFI EEEEN
[J 001713072022 T DPA  0000110/2020 472 EPC 100522 CRP OO000
[J 0017439/2022 T DPA  0000110/2020 473 EPC 1M0S22  EAl EEEEN
[ 001543172022 T DPA 000009472022 124 EPC 27/0422 INF OO000
[ 001777412022 T DPA 000024372022 14  EPC 130522 OFE o000
[ 0003828/2022 T DUD 000000772020 65  EPC 030222 OFE OO0
v
Descrip. Acontecimien: ESC:0041330/2021 DIOR DEVOLUCION EXHORTO FE.PRE:27/12/2021
Est. Cumplimentacién: B:pc [ PENDENTE DE PROVEER | Fecha Est. Cumplimentacion: [oen22021 W Total registros:

c B @ wB WA
=
Refrescar  Exportar Imprimir Consuta M.Asunto  C.Horus Minuta Tramtar  C.Escrito |

Como norma general y la tramitacion digital de los procedimientos judiciales,
cuando se cumplimente un escrito iniciador o de tramite y el estado de
cumplimentacién no se automatico, debiendo hacerse manualmente, el estado de

cumplimentacién sera ESCRITO CUMPLIMENTADO (ECC) y no el que se venia
utilizando de cumplimentado (CUM).

En Ceuta, 23 de junio de 2022

EL SECRETARIO DE GOBIERNO
D. Jesus Esteban Pavon Garcia
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