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DESCRIPCION

En esta guia exponemos el modo de realizar
una solicitud de Auxilio Judicial y su posterior
recepcion desde un Organo Judicial a las
nuevas Oficinas de Justicia en el Municipio a
través del sistema HIJWEB. Version 1.1.

Actualizacion del método de acceso.

Se actualiza la guia con las novedades de la
versién 1.3, principalmente, con las nuevas
funcionalidades de solicitud firma
(Gestor/Tramitador) y firmar (Letrado).
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1 INTRODUCCION

El Hub de Interoperabilidad de Justicia Web o HUWEB tiene como objetivo realizar la
itineracion de Auxilios Judiciales/Exhortos, Inhibiciones y Recursos entre los diferentes
Sistemas de Gestion Procesal (SGP) con los que cuentan los territorios de Espafia para la
correcta administracién de Justicia. La puesta en marcha de HIJ web provocara la sustitucién
paulatina de Acceda-HlJ.

En este contexto, es objeto de esta guia dar a conocer a los Organos Judiciales la manera en
la que realizar el envio de una solicitud de Auxilio Judicial a las nuevas Oficinas de Justicia en
el Municipio (0JM) y la posterior recepcion de su respuesta a través del sistema HIJWEB.

Estructuramos su contenido a través de los siguientes puntos:
D Horus: preparaciéon de la documentacién para el envio de la solicitud.
» HIWEB: envio de la Solicitud y Recepcion de la devolucion.

D Minerva/Atenea: anexion de la documentacion al Sistema de Gestidn Procesal.

2 PREPARACION PARA EL ENVIO DE LA SOLICITUD

El punto de partida de nuestro ejemplo se basa en el supuesto de que el Organo Judicial ha
realizado todos los tramites pertinentes en su Sistema de Gestidn Procesal para la creaciény
comunicacion a la OJM de destino la solicitud del Auxilio Judicial.

Realizado este tramite, procedemos desde el visor documental Horus a preparar la

documentacién que posteriormente trasladaremos desde HIJWEB.

2.1 Descarga del procedimiento en Horus

Para proceder a la descarga de la documentacién que deseamos adjuntar a nuestra solicitud
de Auxilio Judicial, primero, debemos acceder al procedimiento desde el que se solicita.

Desde la pantalla Buscar procedimientos, completamos el formulario con los datos de
nuestro procedimiento y pulsamos sobre el botdn de Buscar.
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HORUS I FELIPE HUERTAS SECRETARIO
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, Sl —
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - o Unien Burepez -~ I Gestor Procesal v =E
CORTES ) - Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Burgos
Buscar procedimientos
Buscar_ .
Procedimientos % Filtros
e Procedimientos
favoritos DATOS DEL PROCEDIMIENTO
3 Ultimos proced.
Vistos.
Ultimos Documen, ¢ . .
[Il Vistos Organo Tipo de Blsqueda
Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Burgos BUSQUEDA SIMPLE ~
B Mis carpetillas
[ mis marcadores Orden Delito / Materia
29 Mis proced. ptes. cviL hd Seleccione hd
Firma
E_ Consulta Inspeccion
NIG @
4 consulta Descargas -
&% Configuracion 3 S
Visibilidad Tipo Procedimiento PROC.
i
\ \ Solo pieza
|| solo urgentes
Fecha incoacion desde Fecha incoacion hasta
17/05/2025 17/06/2025
DATOS DEL INTERVINIENTE
Primer Apellido/Denominacion Segundo Apellido Nombre
DATOS DEL PROFESIONAL
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
CARPETILLAS CREADAS
Incluir solo procedimientos con Carpetillas IML

El sistema ofrece los resultados obtenidos. Debemos pulsar sobre el identificador del
procedimiento para acceder a la documentacion.
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DEESANA DI LA PRESENCIA JUSTICIA
VRECACIONES CON LAS CoRTes
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HORUS

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS

CORTES

FELIPE HUERTAS SECRETARIO
Financiado por

a Unién Europea
NexiGeneratonEU -

Gestor Procesal

=6
Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Burgos

Buscar
Procedimientos

Procedimientos
favoritos

¥
s
i

Ultimos proced.
Vistos

Ultimos Documen.
Vistos

B‘ Mis carpetillas

Mis marcadores

H

Mis proced. ptes.
&

Fi

irma

Consulta Inspeccion

&

Consulta Descargas

Configuracion
Visibilidad

CARPETILLAS CREADAS

[ \ Incluir solo procedimientos con Carpetillas IML

BUSCAR o LIMPIAR &

Nedefilas 15 v oo P &

DELITO / FASE FEC.

PROC. NIG
MATERIA PROCESAL INCOACION

ORD 09059 4212024 0000 - OTRAS

0000073/202 10 - INICIO 03/12/2024 o} & 3

N 0000081 MATERIAS

Campos1-1de1 1

En la pantalla de nuestro procedimiento, observamos todos los datos (registro del
procedimiento, intervinientes, NIG, etc.) y documentos/acontecimientos registrados desde
nuestro Sistema de Gestion Procesal.

HORUS

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
a Unién Europea
NexiGeneratonEU -

Gestor Procesal
Jdo. de 12 Instancia N© 1 de Burgos

=6

I CORTES
 Volver PROC. ORD 0000073/2024 - NIG 09059 42 12024 0000081 2
= Eje Consolidado
Arbol Descargas Funcionalidades Procedimiento Histéricos Bandejas visibilidad
<cCcvm®Ed L@ * E) cda v o ® @ ®
carpetillas y comentarios Externos
(M
Expediente Judicial Electrénico Datos Generales Inter\rinienles,o Prufesinnaleso y Reps. Legaleso Objetos o Mapa ddf»t;
Ve
~ (@@ ORD 0000073/2024 =] patos Generales \/

I8 OINDICE EXPEDIENTE JUDICIAL

I 1 DEMANDA - ESC:0000227/2024 1 DEMANDA
FE.PRE:3/12/2024

2 CONTESTACION DEMANDA

> [ 3EXHORTO NACIONAL

> [ %PRUEBATEXTO #
I8 5 RESPUESTA AUXILIO JUDICIAL

’ NIG

09059 42 12024 0000081

Nam.Registro Y Reparto
0000073 / 2024

Procedimiento

PROCEDIMIENTO ORDINARIC ORD
0000073/2024

Nim.Registro Entrada Y Organo
0000061 / 2024

Destino UFT
JDO.DE 1A.INSTANCIA N1

Clase De Reparto
ASIGNACION DIRECTA

TEN EN CUENTA

La informacion que posteriormente debemos indicar en HIJWEB al
realizar la solicitud debe ser un reflejo de los datos de nuestro
procedimiento.

TLP: CLEAR \

17/06/2025 HIJWEB — Envio y recepcién de Auxilio Judicial en Organo Judicial

Manual Didactico 3



SPC T comEmio  MNSTERO
offio SRR DR s
me3 VRECACIONES CON LAS CoRTes

Para la obtencion de la documentacion desde la aplicacidn, existen dos maneras:

A) Descarga individual

Si pulsamos sobre el botdn derecho del ratén sobre uno de los documentos mostrados
en el panel izquierdo, podemos realizar su descarga seleccionando la opcion Descargar

documento.
HORUS FELIPE HUERTAS SECRETARIO
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, + Gestor Pracesal — .
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS B . - v = ES 5
CORTES o Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Burgos 5
< Volver PROC. ORD 0000073/2024 - NIG 09059 42 12024 0000081 (2
B &t Eje Consolidado
Arbol Descargas Funcionalidades Procedimiento Histéricos Bandejas Visibilidad
cc o vm®EO LB ¥ E | . v ® & ©
Carpetillas y comentarios Externas
(m
Expediente Judicial Electrénico Datos Generales Inten."lnientes,o Profesionales® y Reps. Legaleso Objetos L] Mapa de 3
v @ oro I?ODDDBDO& QB Datos Generales v
0 INDICE EXPEDIENTE JUDICIAL
~ (@@ 1 DEMANDA - ESC:0000227/2024 1 DEMANDA ) .
FEPRE:3/12/2024 Nim.Registro Y Reparto NIG
11 ESC:0000227/2024 1 DEMANE * ~nnnnay [ 2024 09059 42 12024 0000081
FEPRE3[12/2024 @ @ @ L Abriren nueva ventana
1.2 ESC:0000227/2024 2 PODERY L Descargar documento
¥ P : im Rei .
FE.PRE:3/12/2024 # S Imprimir Documento iento Niim.Registro Entrada Y Organo
13 ESC:0000227/2024 3 PRUEBF o JIMIENTO ORDINARIO ORD 0000061 / 2024
FE.PRE:3/12/2024 ® Crear marcador 32024
B 1.4 ESC:0000227/2024 4 CARATU < Asignar etiquetas

SERVICIO COMUN REGISTRO Y R
X cerrar
FE.PRE:3/12/2024 wiasc e Reparto Destino UFT

I} 2 CONTESTACION DEMANDA
M2 exuneTO MACIONAL ASIGNACION DIRECTA JDO.DE TAINSTANCIA N.1

B) Descarga del procedimiento completo

Con esta opcion, descargamos en bloque todos los documentos asociados al

L

procedimiento. Para ello, pulsamos sobre el icono Descargar Proc. Completo = del

panel superior.

HORUS

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, Gestor Procesal — -
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS a D v = ES .
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Burgos .
< Volver PROC. ORD 0000073/2024 - NIG 09059 42 12024 0000081 (7

B & Eje Consolidado

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

N

Arbol Funcionalidades Procedimiento Historicos Bandejas Visibilidad

Cccvm®Ea % B . e © ®

carpetillas y comentarios Externos

(M
Expediente Judicial Electronico Datos Generales Intenrinientes,e Profesionales® y Reps. Legaleso Objetos L] Mapa de 3 )
~ [ ORD qcnnnn.‘mza g o Datos Generales o
0 INDICE EXPEDIENTE JUDICIAL
[ 1 DEMANDA - ESC:0000227/2024 1 DEMANDA ) )
Niim.Registro Y Reparto NIG

FE.PRE:3/12/2024
11 ESC:0000227/2024 1 DEMANDA 0000073 / 2024 09059 42 12024 0000081
FEPRE:3[12/2024 @~ @ €

(]

1.2 ESC:0000227/2024 2 PODER PLEITOS .
FE.PRE:3/12/2024 ® Procedimiento Nam.Registro Entrada Y Organo
1.3 ESC:0000227/2024 3 PRUEBA 1 PROCEDIMIENTO ORDINARIO ORD 0000061 / 2024
FEPRE:3/12/2024 # ) 0000073/2024
@ 1.4 ESC:0000227/2024 & CARATULA

SERVICIO COMUN REGISTRO Y REPARTO
FE.PRE:3/12/2024 Clase De Reparto Destino UFT

I} 2 CONTESTACION DEMANDA
2 EvUNDTO NACIONAL ASIGNACION DIRECTA JDO.DE 1A.INSTANCIA N.1
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En la ventana emergente, seleccionamos la opcién Descarga O0JJ.

Descargar Procedimiento

Descarga Simple ‘ Descargar Mapa de Asunto Descargar Eje

( ’ ) Descarga 00J) V’g ) Descarga profesional procedimiento

Seleccionar Procedimiento

JUZ 12INSTA 001 (CIVIL) BURGOS ORD 0000073/2024 NIG: 09059 42 1
2024/0000081 F. Inc.:03/12/24 Fase: 10 - INICIO F. Fase: 01/04/25 Estado:
TERMINADO - OTROS MOTIVOS F. Estado: 01/04/25 Observ.: ORDINARIO POR
RAZON DE LA CUANTIA

procedimiento

\ Incluir videos del procedimiento

Estado de las Descargas

Incluir Marcadores Especificar
Documentos a
Descargar

DESCARGAR EXPEDIENTE

Y, seguidamente, pulsamos sobre el botdn Descargar Expediente.

Descargar Procedimiento

Descarga Simple Descargar Mapa de Asunto Descargar Eje
'9 Descarga 00)) 7 ) Descarga profesional procedimiento

Seleccionar Procedimiento

JUZ 12INSTA 001 (CIVIL) BURGOS ORD 0000073/2024 NIG: 09059 42 1
2024/0000081 F. Inc.:03/12/24 Fase: 10 - INICIO F. Fase: 01/04/25 Estado:
TERMINADO - OTROS MOTIVOS F. Estado: 01/04/25 Observ.: ORDINARIO POR
RAZON DE LA CUANTIA

] Incluir comentarios del procedimiento

] Incluir videos del procedimiento

Estado de las Descargas

Incluir Marcadores Especificar
Documentos a
Descargar

J

DESCARGAR EXPEDIENTE

El sistema solicita indicar una contrasefia para el archivo comprimido que se estd

generando. Esta contrasefia es de libre eleccién.

TLP: CLEAR
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Generar ZIP

GENERAR ZIP CANCEL

Una vez indicada, pulsamos sobre el botén Generar Zip.

Generar ZIP

GENERAR ZIP CANCEL

Un mensaje en pantalla nos informa de que en unos momentos tendremos disponible
el zip.

TLP: CLEAR | 17/06/2025 HIJWEB — Envio y recepcién de Auxilio Judicial en Organo Judicial
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'GOBIERNO. INISTERIO -
SR B e
PR  res

HORUS FELIPE HUERTAS SECRETARIO
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, fa Union Europe: Gestor Procesal
JUSTICIA

Exped Info pa d@)

En unos momentos tendra disponible el ZIP

v -

PRE:. 0 4
B 2 CONTESTACION DEMANDA
NN 2 EYHORTN NACIONAL

Clase De Reparto Destino UFT
ASIGNACION DIRECTA JDO.DE 1A.INSTANCIA N.1

Con la descarga finalizada, el sistema nos informa mediante un mensaje informativo.
En él, debemos pulsar sobre la opcién Descargar para obtener el archivo en nuestro

equipo.
HORUS. FELIPE HUERTAS SECRETARIO
Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, - 1a Unién Europea T Gestor Procesal .
!:I.IOSTICIAY RELACIONES CON LAS s - Jdo. de 18 Instancia Ne 1 de Burgos ~ B s 8
I @ La descarga del fichero x
ORD_0000073_2024.zip ha
< Volver PROC. ORD 0000073/2024 - NIG 09059 42 12024 0000081 2 i
(S Eje Consolidado
Arbol Descargas Historicos Bandejas Visibilidad
< e o vm®EO L@ o g c ®
carpetillas y comentarios Externos
Expediente Judicial Electronico ‘ Datos Generales Intenrinientes,o Profesionales® v Reps. Legaleso Objetos 0] | Mapa d@
e ORD 9000073"202“ s 8 Datos Generales ~
B 0 iNDICE EXPEDIENTE JUDICIAL
~ (@ 1 DEMANDA - ESC:0000227/2024 1 DEMANDA ) .
FE.PRE:3/12/2026 Nim.Registro Y Reparto NIG
11 ESC:0000227/2024 1 DEMANDA 0000073 [ 2024 09059 42 1 2024 0000081
FEPRE:3/12/2024 @~ € @
I 1.2 ESC:0000227/2024 2 PODER PLEITOS )
FE.PRE:3/12/2024 ® Procedimiento Nim.Registro Entrada Y Organo
B 1.3 ESC:0000227/2024 3 PRUEBA 1 PROCEDIMIENTO ORDINARIO ORD 0000061 / 2024
FE.PRE:3[12/2024 # ) 0000073/2024
B 1.4 ESC:0000227/2024 4 CARATULA
SERVICIO COMUN REGISTRO Y REPARTO
FEPRES/12/2024 © @ Clase De Reparto Destino UFT
EY 2 CONTESTACION DEMANDA
ASIGNACION DIRECTA JDO.DE 1A.INSTANCIA N.1

M2 EYHORTO MACIONAL

De esta manera, se produce la descarga de archivo en nuestro equipo.

| 17/06/2025 HIJWEB — Envio y recepcién de Auxilio Judicial en Organo Judicial
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FELIPE HUERTAS SECRETARIO

HORUS Financiade
inanciado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, - Ia Unidn Europsa Gestor Procesal — -
JUSTICIAY RELACIONES CON LAS NexGenerabone A Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Burgos | Descargas Boa - 2 »
I CORTES X
0905342001 _visar_17501480483980RD_0000073_2024
< Volver PROC. ORD 0000073/2024 - NIG 09059 42 12024 000

—
| Descargar

B i Eje Consolidado

Arbol Descargas Funcionalidades Procedimiento Histéricos Bandejas visibilidad

cc o vm®EO LB ¥ E | . v ® & ©

Carpetillas y comentarios Externas
(i
Expediente Judicial Electrénico Datos Generales intervinientes,© profesionales® Y Reps. Legﬂleso Objetos o Mapa d¢ 3 )

“ @ ORD 0000073/2024 ¢ &
0 INDICE EXPEDIENTE JUDICIAL
(@@ 1DEMANDA - ESC:0000227/2024 1 DEMANDA
FE.PRE:3/12/2024
11 ESC:0000227/2024 1 DEMANDA 0000073 / 2024 09059 42 12024 0000081
FEPRE:3[12/2024 @~ @ €

Datos Generales e

Niim.Registro Y Reparto NIG

1.2 ESC:0000227/2024 2 PODER PLEITOS )
FE.PRE:3/12/2024 ¥ Procedimiento Nam.Registro Entrada Y Organo
1.3 ESC:0000227/2024 3 PRUEBA 1 PROCEDIMIENTO ORDINARIO ORD 0000061 / 2024
FE.PRE:3/12/2024 # ) 0000073/2024
1.4 ESC:0000227/2024 4 CARATULA

SERVICIO COMUN REGISTRO Y REPARTO
FE.PRE:3/12/2024 Clase De Reparto Destino UFT

I} 2 CONTESTACION DEMANDA
M2 exuneTO MACIONAL ASIGNACION DIRECTA JDO.DE TAINSTANCIA N.1

TEN EN CUENTA

Para descomprimir el archivo en nuestro equipo, el sistema solicita
indicar la contrasefia que hemos asignado en el proceso de
descarga.

Por cualquiera de las dos vias, preparamos la carpeta de documentacién que necesitaremos
para realizar la solicitud de Auxilio desde HIJWEB.

3 TRAMITACION EN HIJWEB

Preparada la documentacién, procedemos a realizar la solicitud de Auxilio Judicial desde el
sistema HIJWEB.

El proceso contempla dos fases:

D Envio de la solicitud de Auxilio Judicial. Para realizar el envio de una solicitud de
Auxilio Judicial a través de HIJWEB vamos a realizar los siguientes pasos:

o Comenzamos el proceso seleccionando la opcion Nuevo Envio y seleccionamos el
Organo de Destino.

o Completamos cada uno de los apartados con la informacidn solicitada y cargamos
la documentacion necesaria.

o Y, por ultimo, el envio debe ser firmado por el Letrado y, posteriormente, enviado
al Organo de destino.

TLP: CLEAR | 17/06/2025 HIJWEB — Envio y recepcién de Auxilio Judicial en Organo Judicial
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Recepcién de devolucién del Auxilio Judicial. Una vez ha sido tramitado por el Organo

pertinente, recepcionamos la devolucion de la siguiente manera:
o Accedemos a la Bandeja de Pendientes de recibidos.

o Examinamos la informacién y documentacién remitida por el Organo tramitador
de la solicitud.

o Por ultimo, aceptamos la itineracién.

3.1 Envio de la solicitud de Auxilio Judicial

En este apartado vamos a explicar todo el proceso de envio, en nuestro ejemplo, seguiremos

el siguiente flujo de trabajo para ver cada una de las funcionalidades que ofrece HIJWEB a los

distintos perfiles:

Generar envio. Esta es una funcionalidad habilitada tanto para usuarios
Gestor/Tramitador como Letrados. En nuestro caso, iniciaremos el envio con un
usuario con perfil Gestor.

Solicitar firma. Esta es una funcionalidad propia del perfil Gestor/Tramitador. En esta
fase del envio, tras cumplimentar toda la informacidn requerida, solicitaremos la firma
al Letrado de la Administracion de Justicia.

Firmar. Esta es una funcionalidad propia del perfil Letrado. En nuestra bandeja
borradores pendientes de firma tenemos el listado de procedimientos sobre los que
el Gestor/Tramitador ha solicitado nuestra firma.

Envio. Esta es una funcionalidad habilitada tanto para usuarios Gestor/Tramitador
como Letrados. En nuestro caso, realizaremos el envio con un usuario con perfil Gestor
una vez el procedimiento haya sido firmado por el Letrado.

Explicada la estructura del envio que vamos a seguir, a continuacion, pasamos a explicar cdmo

estas funcionalidades se comportan en la herramienta.

3.1.1 Nuevo envio: generar borrador

Para realizar al envio de la solicitud de Auxilio Judicial a través de HIJWEB, una vez hemos

accedido al sistema, pulsamos sobre la opcién Nuevo Envio en el menu lateral izquierdo de

la pagina principal.

TLP: CLEAR
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FELIPE HUERTAS SECRETARIO

HIJWEB

Financiade por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, protree _
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - e e I EEEVREERE ) v E s
CORTES Jdo. de 12 Instancia N@ 1 de Almeria

4 Bandeja de
== Recibidos N7

é: Bandeja de Enviados N

@ Nuevo Envio
[} Borradores ~ H Ij

Al seleccionar esta opciodn, la aplicacién solicita seleccionar el tipo de itineracidn que vamos a
realizar. En nuestro caso, seleccionamos la opcién Auxilio Judicial en el campo desplegable

Tipo de itineracion.

Por favor, seleccione un tipo de envio

Il il ian
Seleccione uno

Seleccione uno
Inhibicién
Recurso

| Auxilio Judicial

CANCELAR

Con la opcidn seleccionada, pulsamos sobre Aceptar para confirmar.

17/06/2025 HIJWEB — Envio y recepcién de Auxilio Judicial en Organo Judicial
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Por favor, seleccione un tipo de envio

Tipo de itineracion

Auxilio Judicial

ACEPTAR CANCELAR

El sistema nos deriva a la pantalla Nuevo envio con el modelo de itineracion que hemos
seleccionado.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, Hgrerer —
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - unonEurores -~ Ia Salluctzall ) v =6
CORTES Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

@ > Nuevo Envio

& | Nuevo envio - Auxilio Judicial

= ®

Seleccion de Organo Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal

SELECCION DE ORGANO DESTINO

Tipo Organo

Seleccione una opcidn.. ~

BUSCAR LIMPIAR

HIJWEB plantea su funcionamiento completando diferentes formularios de informacion,
esquematizados mediante la linea de seguimiento ubicada en la parte superior de la pantalla.
Esta linea nos permite conocer el momento en el que nos encontramos dentro del proceso
de envio, asi como navegar entre sus diferentes opciones. Estas, como norma general, se
habilitan a medida que completamos la opcidn anterior, de forma secuencial.
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HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, - eyl pe—— — e

JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - . R v
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

NexiGanerat

@ > Nuevo Envio

& Nuevo envio - Auxilio Judicial

ar
=
Selecciaon de f)rgann Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal

SELECCION DE ORGANO DESTINO

Tipo Organo

Seleccione una opcion... ~

BUSCAR LIMPIAR

Comenzamos el proceso seleccionando las opciones relativas al Organo de destino al que
enviar la itineracion.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiade por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, Phyrerrmy 'I'

JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - e e I Gestor Procesal )
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

@ > Nuevo Envio

< Nuevo envio - Auxilio Judicial

> @—1—

seleccion de 0rganu Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal

([ )

SELECCION DE ORGANO DESTINO

Tipo Organo

Seleccione una opcion., ~

BUSCAR LIMPIAR

Para ello, debemos completar los diferentes campos desplegables mostrados en la seccién

Seleccion De Organo Destino con las opciones que se ajusten a las caracteristicas de nuestro
caso. Su visualizaciéon en la seccién es secuencial, es decir, se habilitan a medida que
completamos el campo inmediatamente anterior.

En nuestro supuesto, se plantea su envio a las nuevas Oficinas de Justicia en el Municipio,
no obstante. Procedemos a la explicacion seleccionando las opciones “Organos Territoriales

TLP: CLEAR | 17/06/2025 HIJWEB — Envio y recepcién de Auxilio Judicial en Organo Judicial
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> Oficinas de Justicia en el Municipio” que nos permitan continuar con nuestro ejemplo, no
obstante, el uso funcional del aplicativo serd el mismo, independientemente de las opciones

seleccionadas.

SPC T comEmio  MNSTERO
offio SRR DR s
me3 VRECACIONES CON LAS CoRTes

HIJWEB

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, eyl T
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS phmmlinns .
CORTES

@ > Nuevo Envio

& Nuevo envio - Auxilio Judicial

¢V &

Oficina de Justicia en el municipio/Juzgado de Paz
Tribunal de Instancia.
Tribunal de Instancia. Seccion Civil/Juzgado de Primera Instancia
Tribunal de Instancia. Seccion de Instruccion/Jjuzgado de Instruccion
Seleccidn de Organo Desting Al 1ribunal de Instancia. Seccién de lo Contencioso-Administrativo/Juzgado Contencioso-Administrativo
Tribunal de Instancia. Seccion de lo Mercantil/Juzgado de lo Mercantil
Tribunal de Instancia. Seccion de lo Penal/Juzgado de lo Penal
Tribunal de Instancia. Seccion de lo Social/Juzgado de lo Social
Tribunal de Instancia. Seccion de Menores/Juzgado de Menores
SELECCION DE ORGANO DESTIN( Tribunal de Instancia. Seccién de vigilancia Penitenciaria/Juzgado de Vigilancia Penitenciaria
Tribunal de Instancia. Seccidn de Violencia sobre la Mujer/Juzgado de Violencia Sobre la Mujer
Tribunal Superior de Justicia. Sala de lo Civil y Penal
Tribunal Superior de Justicia. Sala de lo Contencioso-Administrativo

Gestor Procesal =
Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

a Provincial

Seccion y de Instruccion/Juzgado de Primera Instancia e Instruccion

s Principal

Tipo Organo Tribunal Superior de Justicia. Sala de lo Social
Organos Territoriales ~ Audiencia Provincial ~
CA

~

=6

Qe

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, hroeving T .
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - e e I Cmbihzezll ) v =
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria
@ > Nuevo Envio
. P ™ . .
< Nuevo envio - Auxilio Judicial
ar
=
Seleccion de Organo Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal
SELECCION DE ORGANO DESTINO
Tipo Organo
Seleccione una opcién... ~
I Organos Territoriales I BUSCAR LIMPIAR
HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Seleccionados los datos del Organo, incluida la Comunidad Auténoma a la que pertenece,

pulsamos sobre el botdn Buscar.

Manual Didactico
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FELIPE HUERTAS SECRETARIO

HIWEB
Financiade por

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, e T

JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - i unon Surore2 -~ I CE =z V) jrmff 3

CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

@ > Nuevo Envio

ca -/ -

seleccion de Organo Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal
s
B SELECCION DE ORGANO DESTINO

Tipo Organo Organos Territoriales

Organos Territoriales v Oficina de Justicia en el mun... ~

CcA Provincia

Illes Balears ~ ~

BUSCAR LIMPIAR

El aplicativo muestra entonces los Organos disponibles con las caracteristicas seleccionadas.
Debemos seleccionarlo pulsando sobre su casilla asociada.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiade por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, phrerage T
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - et s CaibhEzll | ) v el 23
CORTES Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

@ > Nuevo Envio

SELECCION DE ORGANO DESTINO

<
)
ar
=
o Tipo Organo Organos Territoriales
Organos Territoriales ~ Oficina de Justicia en el mun...
b} cA Provincia
Illes Balears ~ ~

BUSCAR LIMPIAR

NOMBRE ACCIONES

Oficina de Justicia en Formentera

La seleccién permite al sistema reconocerlo como el Organo de Destino.
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HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiade por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, phrerage T _
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - aumenturers: - Ia CiplesEll | ) V) =S
CORTES Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

@ > Nuevo Envio

é BUSCAR LIMPIAR

NOMBRE ACCIONES

3

Oficina de Justicia en Formentera @®

Organo seleccionado

ORGANO

Oficina de Justicia en Formentera

GUARDAR GUARDAR Y SALIR “

Con el Organo de Destino seleccionado, observamos diferentes botones de opcién en la parte
inferior de la pantalla. Su funcionamiento es el siguiente:

D Guardar: Permite guardar los datos en el sistema y seguir realizando las tareas
conducentes al envio.

D Guardar y Salir: Permite guardar los datos en el sistema, saliendo en este momento
del formulario para retomarlo en otro momento desde la opcidn Borradores del panel
lateral izquierdo.

D Salir: Permite salir del formulario sin guardar las modificaciones.

En nuestro caso, pulsamos sobre el botén Guardar para guardar los datos en el sistema, lo
gue nos permite continuar con el siguiente punto del formulario.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, Eu I _—
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - 1 Unién Europea - 1% Gestor Procesal ——

CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria @ T T B X
correctamente
Nuevo Envio - 2125
& Nuevo envio - Auxilio Judicial
&
N @ o
> ® ) °
Seleccion de Organo Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal
DOCUMENTOS
[ 11irgant
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Cabe destacar, que una vez realizamos el primer guardado, el sistema asigna un cddigo que

nos permite identificar la solicitud de entre todas las actuaciones que llevemos a cabo en
HIJWEB.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, Hyrotyrs I —
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - mmatlaied ol | < Satiluccaal ) v =S
CORTES ) Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

(¥ Datos del envio guardados x

correctamente
Nuevo Envio - 2125

< Nuevo envio - Auxilio Judicial

1+
=
e ®
Seleccion de f)rgann Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal
DOCUMENTOS
[] Urgente

ANADIR DIRECTORIO

Procedemos a continuacién con el punto relativo a Adjuntar Documentos. En esta parte del

formulario, HIJWEB permite cargar la documentaciéon asociada a nuestra solicitud de la
siguiente manera.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financlado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, E —
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - o umon Burore2 - I CiplesEll | ) ~ = Es
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria B
(¥ Datos del envio guardados X
correctamente
Nuevo Envio - 2125
" P . . .
< Nuevo envio - Auxilio Judicial
ar
=
5 ®
Seleccion de Organo Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal

DOCUMENTOS

[ ] urgente

ANADIR DIRECTORIO

En primer lugar, observamos la seccion Documentos, donde, por defecto, se muestran

habilitadas las siguientes opciones:

D Urgente: marcamos esta casilla para indicar si nuestra itineracion debe tener esta
consideracion.

D Adnadir Directorio: este botdn permite cargar en bloque en el sistema todo el
contenido de una de las carpetas de nuestro equipo.
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En nuestro caso, pulsamos sobre ARadir Directorio, lo que nos permite adjuntar la
documentacién que hayamos extraido previamente de nuestro procedimiento.

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

HI Fis lado
nanciado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, T T
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - R - Gt | ) v =S
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

<  Nuevo envio - Auxilio Judicial

1
=
Seleccion de Organo Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal
DOCUMENTOS

Urgente
ANADIR DIRECTORIO

ANADIR ARCHIVOS

Seleccionamos la carpeta de almacenaje creada al efecto.

@ seleccionar carpeta para cargar X
« ~ 4 m > Esteequipo > Escritorio » v B Buscar en Esaitorio P
Organizar = Nueva carpeta =- @

M Este equipo Nombre : Fecha de modificacién T
2 Documents Lims 24/11/2022 8:14

+ Downloads exp. admivo 28/05/2025 10:41
m Esaritorio I domr:enmcion 19/05/2025 17:02
& Music Doc. prueba 1

) doc. pieza
& Pictures
H Videos

. Disco local (C)
- MCSWCDisk (D7)
~ Home (1)

w Pre_murcia_minf

= pre murcia minc ¥ €

Carpeta; | documentacion

I Cargar I Cancelar

Confirmamos la carga del nimero de archivos contenidos en la carpeta seleccionada.
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¢Cargar 5 archivos en este sitio?

Se cargaran todos los archives de "documentacion”. Haz esto solo si
confias en el sitio.

Cargar Cancelar

@

Por favor, espere

RECUERDA

documentacion asociada a una Pieza, u
Expediente Administrativo.

Por el tipo de itineracidn, en nuestro eje
este tipo de actuacién, ya que el sistem
Auxilio Judicial deba tener asociada una
expediente administrativo, por lo que las
w muestran habilitadas en el aplicativo.

@ la carga de documentacién de otro tipo de itineraciones,h

subimos mas de una carpeta debemos indicar si se trata de la

n Procedimiento o un

mplo no se ha seguido
a no reconoce que un
pieza/procedimiento o
opciones indicadas no

/

Con el contenido de nuestra carpeta cargado en HIJWEB, pulsamos sobre el botén Subir

Archivos para almacenarlos definitivamente en el sistema y asociarlos a nuestra itineracion.

HIJWEB
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

FELIPE HUERTAS SECRETARIO
Financiado por
- la Unién Europea 4 Gestor Procesal
ftey Jdo. de 12 Instancia N 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

escrito_documento principal.PDF
Tamafio: 55.68 KB

recurso.PDF

Tamano: 50.57 KB

auxilio judicial.PDF

Tamano: 50.57 KB

Archivos totales pendientes de subir: 5

SUBIR ARCHIVOS T

TLP: CLEAR
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Segln se vaya realizando la subida,

correctamente.

el sistema confirma, por cada archivo, que se ha subido

HIJWEB

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

Nuevo Envio - 2125

FELIPE HUERTAS SECRETARIO
Financiado por
la Unién Europea Gestor Procesal
NexiGenerationEU Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

T\

informe.PDF

Tamafio: 50.57 KB - Subida satisfactoria

documentacion/informe.PDF se ha

escrito_documento principal.PDF

Tamafio: 55.68 KB - Subida satisfactoria

subido correctamente.

@ El archivo X
documentacion/documento
adicional.PDF se ha subido
correctamente.

@ El archivo X

auxilio judicial.PDF

Tamaiio: 50.57 KB - Subida satisfactoria

Archivos totales pendientes de subir: 0 Subida finalizada correctamente

GUARDAR GUARDAR Y SALIR CANCELAR

judicial.PDF se ha subido
correctamente.

@ El archivo X
documentacion /escrito_documento
principal.PDF se ha subido
correctamente.

@ El archivo documentacion/auxilio X

SUBIR ARCHIVOS T

TEN EN CUENTA

Tras seleccionar una carpeta de documentos, el sistema habilita las
opciones que permiten seleccionar mas documentacion de forma
individual, mediante el botdn Subir Archivo o arrastrando el archivo

correspondiente al espacio habilitado Arrastre sus archivos aqui.

Con todos los archivos subidos, continuamos avanzando en nuestro envio.

A continuacién, accedemos al formulario donde indicar los datos de nuestro procedimiento,
del que deriva la solicitud del Auxilio Judicial.
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D LA PRESDENCIA JUSTICIA
VRECACIONES CON LAS CoRTes

HIWES FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, 18 Unidin B 0
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - it i el ) v =i
CORTES ) N Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

& Nuevo envio - Auxilio Judicial

B
> 0 @ (>

Seleccion de Organo Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal

DATOS DE PROCEDIMIENTO

NIG* Jurisdiccion * Secreto de actuac...
19 caracteres numeéricos Civil v Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Alme No hay Secreto [ Reserva Actuacion
Codigo de Procedimiento * Nimero de Proce... Afo*
Seleccione una opcion
Fecha present... Fecha registro Fecha resoluci... Fecha dltimar... Fecha archivo
HITOS

IADIR H

HITO FECHA ACCIONES

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

MATERIAS*

ANADIR MATERIA

MATERIA ACCIONES

Ningan dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

DELITOS SENTENCIADOS

ANADIR DELITO

DELITO SENTENCIADO ACCIONES

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
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DELITOS CALIFICADOS

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

ANADIR DELITOS CALIFICADOS

DELITO CALIFICADO ACCIONES

CIRCUNSTANCIAS ESPECIALES

CIRCUNSTANCIA ESPECIAL

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

GUARDAR

‘ GUARDAR Y SALIR

ANADIR CIRCUNSTANCIA

ACCIONES

SALIR

RECUERDA

dispongamos informacion.

.

Cabe destacar, que todos aquellos campos o secciones destacados
con el simbolo asterisco (*) son de cumplimentacién obligatoria,
no obstante, se recomienda completar todos aquellos datos
adicionales relativos a nuestro procedimiento de los que

)

Completamos su contenido bien indicando los datos pertinentes en los campos habilitados.

HIJWEB I FELIPE HUERTAS SECRETARIO
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, a nitn B 'I'

JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - e Fureret - s Gestor Procesal )
CORTES ) Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

+h
s a ®
. [ © () ©
=
o Seleccion de Organo Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal
DATOS DE PROCEDIMIENTO
NIG * Jurisdiccion * Secreto de actuac...
0000000000033333333 Civil ~ Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Alme No hay Secreto [ Reserva Actuacian
Codigo de Procedimiento * Nimero de Proce... Afio *
ORD - Procedimiento ordinario 0000073 2025
Fecha present... Fecha registro Fecha resoluci... Fecha dltima r... Fecha archivo
26/05/2025
HITOS
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[l ¥ GOBERNO  MINITERIO -
B
“es TSRS e

Bien a través a través del botdn Anadir asociado a cada seccidn.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, 1a Unién E .
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - st | 4 SN ) v Ees
CORTES Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

MATERIAS*

ANADIR MATERIA

MATERIA ACCIONES

Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

DELITOS SENTENCIADOS

DIR DELITO

Seleccionamos las opciones correspondientes mediante el campo desplegable.

Anadir Materia

Materia

Acogimiento de menores

Accesion

Accesion invertida

Accion confesoria de servidumbre

Accion contradictoria del dominio u otros derechos reales inscritos
Accion de deslinde y amojonamiento

Accion declarativa

Accion declarativa de dominio

Accion negatoria de servidumbre

Accion publicidad
Accion reivindicatoria

Acciones individuales a las condiciones generales de contratacion

Acogimiento de menores

Adopcion

Alimentos entre parientes

Tras la seleccion, pulsamos sobre el botén Aceptar.
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Afadir Materia

Materia

Acogimiento de menores

ACEPTAR CANCELAR

Incluyéndose, en este caso, la materia a su seccién.

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

HIIWEB Financiado por

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, Hgrerer —
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - unonEurores -~ Ia Salluctzall ) v =6
CORTES Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

v Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

MATERIAS*

ANADIR MATERIA

MATERIA ACCIONES
10808 - Acogimiento de menores Ty
Mostrando 1a 1 de 1 registros 1

DELITOS SENTENCIADOS

ANADIR DELITO

Indicados los datos correspondientes, procedemos a su guardado y continuamos con el

siguiente apartado.
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SPC T comEmio  MNSTERO
offio SRR DR s
me3 VRECACIONES CON LAS CoRTes

(@ e

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, rhprerrr T —
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - e e I Gestor Procesal =

CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria -
(& Datos del envio guardados X
correctamente

Nuevo Envio - 2125

+
—=
DELITO CALIFICADO ACCIONES
+ . .
= Ningln dato disponible en esta tabla
I} Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

CIRCUNSTANCIAS ESPECIALES

ANADIR CIRCUNSTANCIA

CIRCUNSTANCIA ESPECIAL ACCIONES
Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

| GUARDAR GUARDAR Y SALIR SALIR

A continuacidn, seguimos nuestro proceso indicando los datos relativos a los intervinientes
de nuestro procedimiento.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, phrerage _
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - e e I CaibhEzll | ) v E s
CORTES Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

+ P ™ . .
< Nuevo envio - Auxilio Judicial
ar
=
o ®

® @ ® © ©—o
> -/

Seleccion de Organo Destino Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal

INTERVINIENTES

NUEVO INTERVINIENTE @

Mostrando 10 v = o
Tipo de identificacian NUMERO IDENTIFICACION INTERVENCION INTERVINIENTE
TIPO DE IDENTIFICACION 4 NOMERO IDENTIFICACION INTERVENCION INTERVINIENTE ACCIONES

Para ello, pulsamos sobre el botén Nuevo Interviniente de la seccion Intervinientes.
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FELIPE HUERTAS SECRETARIO

HIIWEB Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, e —_—
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - o Union Europes - IR el =zl v E s

CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

B INTERVINIENTES

NUEVO INTERVINIENTE ®

Mostrando 10 v = o
Tipo de identificacion NOMERO IDENTIFICACION INTERVENCION INTERVINIENTE
TIPO DE IDENTIFICACION 4 NOMERO IDENTIFICACION INTERVENCION INTERVINIENTE ACCIONES

Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

SALIR

La aplicacidn nos deriva a una nueva pantalla en la que debemos completar los datos
identificativos del interviniente de la misma manera que la expresada a la hora de completar

los datos del procedimiento, es decir, completando los campos o secciones obligatorios y
aquellos de los que dispongamos informacion.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,

JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS sl ) v =&
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria
Nuevo Envio - 2125 > Nuevo Interviniente
= Nuevo envio - Auxilio Judicial
i
=
G DATOS DEL INTERVINIENTE
[} Tipo de Interviniente * Tipo de identificacion * Identificacion * Tipo de Intervencién *

Persona Fisica w elecci a opcior seleccione una opcion,

DATOS DE PERSONA

Apellido 1* Apellido 2 Nombre * Nacionalidad * Sexo *
Esparia v Seleccio na o
Fecha de naci... Lugar de nacimie... Nombre Padre Nombre Madre Pais de nacimiento
Seleccione una o
DIRECCION
PAIS POBLACION DIRECCION ACCIONES

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
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(@ e

SPC T comEmio  MNSTERO
offio SRR DR s
me3 VRECACIONES CON LAS CoRTes

REPRESENTACION

TIPO DE IDENTIFICACION NOMERO IDENTIFICACION

ANADIR REPRESENTACION

INTERVINIENTE TIPO DE INTERVINIENTE TIPO DE REPRESENTANTE ACCIONES

Ningin dato disponible en esta tabla

ACEPTAR CANCELAR

Indicados los datos, pulsamos sobre
sistema.

el botdon Aceptar para cargar al Interviniente en el

HIJWEB
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

Financiado por
la Unién Europea T
NextGeneratonEU -

Nuevo Envio - 2125 > Nuevo Interviniente

+
—=
2 PAlS POBLACION
(=]
| Espana Almeria
Mostrando 1a 1de 1registros

REPRESENTACION

TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO IDENTIFICACION

Pasaporte 234234F

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Gestor Procesal ~ = ES
Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

ANADIR DIRECCION

ACCIONES

|

DIRECCION

Calle LAUREL, 12

ANADIR REPRESENTACION

ACCIONES

2u

INTERVINIENTE TIPO DE INTERVINIENTE TIPO DE REPRESENTANTE

SERGIO SILES SILES Colegiado

ACEPTAR CANCELAR

La aplicacién nos devuelve a la pantalla relativa a los intervinientes junto a un mensaje

confirmatorio del registro.

HIJWEB
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

Financiado por
la Unién Europea
MexiGenorabanE Ll -

Nuevo Envio - 2125

Nuevo envio - Auxilio Judicial

[l«

=

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Gestor Procesal B ES
Jdo. de 12 Instancia N® 1 de Almeria

(¥ Datos del envio guardados x
correctamente

Seleccion de Organo Destino

Adjuntar Documentos

INTERVINIENTES

“
®—o

Documentos Principal

Datos de Procedimiento Intervinientes
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El guardado se produce de manera automadtica, por lo que, una vez indicados todos los

intervinientes, podemos continuar con el siguiente paso del envio.

Seguidamente, accedemos al apartado relativo a la edicidon de documentos que hemos subido

al sistema, en nuestro caso, catalogados como Documentos Principal.

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

T‘ Gestor Procesal v Z ES
Jdo. de 12 Instancia N® 1 de Almeria

HIJWEB

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

Financiado por
\al.l ion Eump!

Nuevo Envio - 2125

e

Nuevo envio - Auxilio Judicial

=

® O, @—°

Documentos Principal

> ®

seleccion de Organo Destino

Adjuntar Documentos Datos de Procedimiento Intervinientes

DOCUMENTOS ADJUNTOS
Mostando 10 ¥ = =
1D DOCUMENTO NOMBRE DE ARCHIVO FORMATO
ID DOCUMENTO NOMBRE DE ARCHIVO FORMATO ~  TIPO DOCUMENTAL ACCIONES
\/ ES202504013420019990000000120119 auxilio judicial PDF ESCRITO A ﬁ @ &

En la seccién Documentos Adjuntos, visualizamos los documentos cargados en el sistema.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

T\

Gestor Procesal
Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

Financiado por
la Unlorl Eumpei

Nuevo Envio - 2125

. DULUMEN 1UD AUJUNITUD

=

+ -

(=] Mostrando 10 v o

|[a) F— T

& 1D DOCUMENTO NOMBRE DE ARCHIVO FORMATO TIPO DOCUMENTAL ACCIONES
v/ ES5202528079430019990000000018810  auxilio judicial PDF ESCRITO £ w G
~/  E5202528079430019990000000018780  documento adicional PDF ESCRITO £ W O
v/ £5202528079430019990000000018802  escrito_documento principal PDF ESCRITO & Ty [
+/  ES202528079430019990000000018799  informe PDF ESCRITO £ W O

Mostrando 1a 4 de 4 registros 1
SALIR

Desde esta seccidn, la aplicacién ofrece la posibilidad, de ser necesario, de modificar el Tipo

Documental del documento mediante su desplegable.
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HIJWEB

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

Financiado por
a Unién Europea
NexiGeneratonEU -

Nuevo Envio - 2125

UULUNMLCNIUD AUVJUNITUD

=

s
Mostrande 10 v = n

| % 1D DOCUMENTO NOMBRE DE ARCHIVO

D ID DOCUMENTO NOMBRE DE ARCHIVO
v E£S202504013420019990000000120119  auxilio judicial
\/ ES202504013420019990000000120089  documento adicional
v/ ES202504013420019990000000120100  escrito_documento principal
\/ ES202504013420019990000000120127 informe

Mostrando 1a 4 de 4 registros

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Gestor Procesal
Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

DOCUMENTOS DE LA CUENTA DE CONSIGNACION
EDICTO

ESCRITO

EVIDENCIA ECODEX

EXPEDIENTE

EXPOSICION RAZONADA

ACCIONES

ESCRITO

PDF ESCRITO

2w
2w
v S W
v g mE

1

SALIR

A su vez, disponemos de las siguientes funciones, asociadas a los diferentes iconos

disponibles:

> Editar ¢ : permite modificar los datos registrados del documento.

@ .

documentos asociados al envio.

D Eliminar

D Copiar Metadatos 2
asignarlos a otro.

permite eliminar el documento del listado, eliminandolo de los

: permite copiar los datos registrados de un documento vy

Nuevo Envio - 2125

n UULUMECNIUD AUVJUNITUD
=

S
|La>
D

Mostrando 10 v

1D DOCUMENTO NOMBRE DE ARCHIVO

ID DOCUMENTO NOMBRE DE ARCHIVO
ES202504013420019990000000120119  auxilio judicial
ES202504013420019990000000120089

documento adicional

ES202504013420019990000000120100  escrito_documento principal

ES202504013420019990000000120127

informe

Mostrando 1a &4 de 4 registros

ORMATO

A FORMATO  TIPO DOCUMENTAL
PDF AUXILIO JUDICIAL
POF ESCRITO
POF ESCRITO
POF ESCRITO

ACCIONES
AR
. leao
. lean
v AR

1

SALIR

Cuando todos los datos sean correctos, continuamos con el siguiente punto del envio.
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RECUERDA

progreso.
\_

En nuestro ejemplo, por el tipo de itineracidén, no se han asociado
subcarpetas de documentos cuando hemos realizado la subida al
sistema, por lo que los puntos de Procedimientos/Piezas o
Expedientes Administrativos no se habilitan en la linea de

)

Continuamos el proceso con el punto relativo a Datos Itineracion, donde debemos indicar

informacidén adicional referente al tipo de itineracidon que se estd efectuando.

HIJWEB

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

Nuevo Envio - 2125

& Nuevo envio

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
la Unién Europea Gestor Procesal
NexGenaratonEU - v

Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

- Auxilio Judicial

o @
> © \=

Documentos

0000000000000333 Civil b Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almer ORD - Procedim... ™ 0000073 2025

© @

Principal Procedimientos/Piezas Expediente Administrativo Datos Itineracion Firmar y Enviar

INFORMACION GENERAL DEL ENViO

Tipo solicitud auxilio * Fecha de vencimiento *

D Preso

E s

En nuestro caso, mediante las secciones Informacién General Del Envio y Especialidad,

debemos concretar el tipo de solicitud del Auxilio, fecha de vencimiento y especialidad,

respectivamente, del mismo modo que el expresado en otros puntos de esta guia, es decir,

completando sus campos especificos y a través del botén Aiadir.
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HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, b
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - o mion Buropes - I GestorProcesal - ) v EEs
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

£
= n -

INFORMACION GENERAL DEL ENVIO
i
—
DD Tipo solicitud auxilio * Fecha de vencimiento *

D Preso
0000000000000333 Civil e Jdo. de 12 Instancia N@ 1 de Almer ORD - Procedim... ~ 0000073 2025

ESPECIALIDAD*

ANADIR ESPECIALIDAD
ESPECIALIDAD
ESPECIALIDAD

Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

GUARDAR GUARDAR Y SALIR SALIR

A su vez, de existir un preso en nuestro procedimiento, podemos indicarlo mediante su casilla,

pues el resultado del Auxilio puede influir en su condicién, indicando la urgencia en la
resolucion del Auxilio.

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

HIWEB s
inanciado por

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, "

JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - 10 Union Ewrop2 - I Gestor Procesal o =

CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

+
= £ .

INFORMACION GENERAL DEL ENVIO
1
=
E) Tipo solicitud auxilio * Fecha de vencimiento *

ccionar
0000000000000333 Civil e Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almer ORD - Procedim... ~ 0000073 2025

Cumplimentada toda la informacién requerida, pulsamos sobre Guardar.
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SPC T comEmio  MNSTERO
offio SRR DR s
4N VRECAGIONES CON LAS CoRTes

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, fa Unidn £ —
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - unonEurores -~ Ia CiplesEll | ) —
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria R
(& Datos del envio guardados X
correctamente
Nuevo Envio - 2125
<
)
0000000000000333 Civil v Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almer ORD - Procedim... v/ 0000073 2025
s
ESPECIALIDAD*
ANADIR ESPECIALIDAD
ESPECIALIDAD

ESPECIALIDAD

Augilio Judicial Ty

Mostrando 1a 1de 1 registros 1

| GUARDAR GUARDAR Y SALIR SALIR

Indicados estos datos, procedemos con el ultimo punto del proceso, denominado Firmar y

Enviar.

3.1.2 Firmar y enviar

La aplicacién nos muestra en este apartado el resumen del envio con los datos que hemos
indicado en los pasos previos.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, o B —_—
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - it 4 Gestor Procesal ) ~ = s
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

& Nuevo envio - Auxilio Judicial

b
=
| n @
. © (=) (o _;
Documentos Principal Procedimientos/Piezas Expediente Administrativo Datos Itineracion Firmar y Enviar
[ FIRMAR Y ENVIAR

Por favor, revise el resumen de envio para confirmarlo.

Resumen del envio

Pl IMIENT
ORGANO ORIGEN sse LIS NIG ORGANO DESTINO
ENVIADO

Juzgado de Primera Instancia N2 1 de Almeria  ORD 0000073/2025 0000000000000333333 Oficina de Justicia en Formentera

GENERAR XML SOLICITAR FIRMA SALIR
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A través de los botones disponibles, podemos realizar las siguientes acciones:

D Generar XML: Mediante este botdn, en el caso de que existan errores en el formulario,
obtenemos un listado con los detectados. Debemos proceder a su correccién antes de
poder realizar el envio.

Resumen errores
DATOS ITINERACION DOCUMENTACION EXHORTO ORD 73-2024/

Tipo solicitud auxilio es obligatorio

Fecha de vencimiento es obligatorio

DATOS ITINERACION DOCUMENTACION EXHORTO ORD 73-2024/

Los intervinientes no coinciden en el Procedimiento con los de Datos Itineracion

En caso de que no existan o una vez subsanados, obtenemos un archivo comprimido
con la relaciéon de datos asociados al envio en formato XML (“Extensible Markup
Language” o “Lenguaje de Marcas Extensible”).

D Solicitar firma: mediante este botén, como usuarios con perfil Gestor/Tramitador,
procedemos a enviar el documento a la bandeja de firma del Letrado.

o Si tenemos perfil Letrado, en lugar de tener la funcionalidad solicitar firma, se
mostraria la funcionalidad firmar, permitiéndonos firmar directamente el Auxilio
Judicial desde HIJWEB.

D Salir: salimos del formulario.
3.1.2.1 Solicitar firma

En nuestro caso, como usuarios con perfil Gestor/Tramitador, procedemos a enviar el Auxilio
Judicial a firma pulsando sobre el botdn Solicitar firma.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, s Uit B l —
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - oo suorer I Cammlieesll ) M = ES
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

)y, | -
. W - . \_/
Documentos Principal Procedimientos/Piezas Expediente Administrativo Datos Itineracion Firmar y Enviar
&
&
b FIRMAR Y ENVIAR
Por favor, revise el resumen de envio para confirmarlo.

Resumen del envio

- IMI .

ORGANO ORIGEN ATELIEAE NIG ORGANO DESTINO

ENVIADO
Juzgado de Primera Instancia N2 1 de Almeria  ORD 0000073/2025 0000000000000333333  Oficina de Justicia en Formentera
}
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A través de una ventana emergente el sistema no informa de que se va a solicitar al Letrado
la firma para dicho borrador. Pulsamos en Aceptar.

Datos del envio guardados
@ correctamente

iCuidado!

Se va a solicitar al letrado la firma para el borrador
2125

A continuacidn, nos confirma que la solicitud de firma se ha realizado correctamente.

Datos del envio guardados
@ correctamente -

©

La solicitud de la firma se ha
realizado correctamente

3.1.2.2 Firmar

Como Letrados de la Administracion de Justicia debemos firmar todos aquellos borradores
pendientes de firma. En la bandeja borradores pendientes de firma tenemos aquellos envios
sobre los que nuestro personal (Gestor/Tramitador) ha solicitado firma.
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D LA PRESDENCIA JUSTICIA
VRECACIONES CON LAS CoRTes

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

HIJWEB
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,

Financiado por
- la Unién Europea I . 4 Letrado/a de la Administracidn de Justicia

JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS © i v = ES :
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria
4 Bandeja de
== Recibidos hd
4 Bandeja de
= Enviados ~
E} Nuevo Envio
[} Borradores /\ H I J
Todos 61
En curso 39
Pendientes
firma o
s
Firmados 3
Cancelados a
Enviando 0
Erroneos 8
. . .
Desde la bandeja, pulsamos sobre el icono 2 Editar.
HIJWEB anciado por FELIPE HUERTAS SECRETARIO
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, ta Unién E rr i s .
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - ey e . 4 Letrado/a de la A.dmmlstrauun ue'lusllua “ = ES D
CORTES Jdo. de 12 Instancia N® 1 de Almeria
Borradores
. .
=  Borradores pendientes de firma
2L Mostrando | 10 v =W
& 1D BORRADOR | ID PROCEDIMIENTO ‘ TIPO ITINERACION JURISDICCION DESTINO FECHA SITUACION ‘ ESTADO
a - FECHA
[} ID BORRADOR ID PROCEDIMIENTO TIPO ITINERACION JURISDICCION DESTINO SITUACION v ESTADO ACCIONES
- - - Oficina de Justicia Firma -
2125 ORD 0000073/2025 Auxilio Judicial Civil 13/06/2025 L V74 m
en Formentera Solicitada

Mostrando 1a 1 de 1 registros

Accedemos asi a los datos del Nuevo Envio — Auxilio Judicial y nos desplazamos al ultimo

bloque.
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D LA PRESDENCIA JUSTICIA
VRECACIONES CON LAS CoRTes

HIJWEB

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, eyl
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS phmmlinns .

CORTES

Nuevo Envio - 2125

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Letrado/a de la Administracion de Justicia
Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

@
>

INDICE ITINERACION

VOLVER ‘

< Nuevo Envio - Auxilio Judicial

s

[

> ® ©
indice Itineracién Datos de Procedimiento

=4

Intervinientes Documentos Principal

@[3 0000000000000333333_0401342001_Civil_ORD_0000073_2025 +

Procedimientos/Piezas

EXPANDIR/CONTRAER

Pulsamos sobre la pestaifia Firmar y Enviar.

HIJWEB

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

Financiado por
- 1 Unién Evropes

NexiGenaratonEL -
Nuevo Envio - 2125

<  Nuevo Envio - Auxilio Judicial

Documentos Principal

n @
> 0 —@
24

INDICE ITINERACION

VOLVER

Procedimientos/Piezas

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Letrado/a de la Administracion de Justicia
Jdo. de 12 Instancia N® 1 de Almeria

o |o

Expediente Administrativo Datos Itineracion

@[3 0000000000000333333_0401342001_Civil_ORD_0000073_2025 +

IMPRIMIR INDICE DOCUMENTOS

Firmar y Enviar

EXPANDIR/CONTRAER

IMPRIMIR INDICE DOCUMENTOS

En el margen inferior de la pantalla tenemos el botén Firmar, pulsamos sobre este.
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HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
wg%%ik\!%gfnﬁgxsssggk% - la Unisn Eu:::n Letrado/a de la Administracion de Justicia E s

MaxGenerat - . N ~
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

< Nuevo Envio - Auxilio Judicial

T

=

n @

> 0—@ = : 66— 0

@ Documentos Principal Procedimientos/Piezas Expediente Administrativo Datos Itineracion Firmar y Enviar
FIRMAR Y ENVIAR

Por favor, revise el resumen de envio para confirmarlo.

Resumen del envio

PROCEDIMIENTO
I I I
ORGANO ORIGEN ENVIADO NIG ORGANO DESTINO

Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria ORD 0000073/2025 0000000000000333333  Juzgado de Paz de Formentera

VOLVER ‘ PASAR A BORRADOR FIRMAR DESCARGAR DOCUMENTOS

TEN EN CUENTA

~

esde la pantalla Firmar y enviar podemos realizar la firma

"o

individualizada del envio sobre el que estamos trabajando. Si

preferimos hacer una firma masiva de itineraciones, podemos
clicar en el icono & Portafirmas del menu lateral izquierdo para
abrir en una nueva pestana la herramienta Portafirmas y realizar la

\firma de mas de un documento desde ahi. /

Tras pulsar en Firmar, en una nueva ventana, se abre nuestro Portafirmas con el documento

seleccionado. Pulsamos en Realizar operaciones.

#i Portafirmas - Confirmar operaciones - Perfil 1: Microsoft Edge

&) httpsy//formaciongda justicia.es/itporptf-webapp/plantillaMatriz/flowFirmante-flow?execution=e

Confirmacion de operaciones

Flujos a firmar

1d: 330033

Titulo: 2125-ORD 0000073/2025-4.Auxilio Judicial-Civil-Oficina de Justicia en Formentera

Operacion: & Firmar documento D

REALIZAR OPERACIONES
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Confirmamos que queremos abrir AutoFirma.

& Portafirmas - Confirmar operaciones - Perfil 1: Micresoft Edge
5 https//formaciongdajjusticia.es/itporptf-webapp/plantillaMatriz/flowFirmante-flow?execution=e... A
Este sitio esta intentando abrir AutoFirma.
https://formaciongda.justicia.es quiere abrir esta aplicacion.

Permitir siempre que formaciongda,justicia.es abra vinculos de este tipo en la aplicacion asociada

kil

A continuacidn, seleccionamos nuestro certificado y aceptamos.

() ptncidarmacionadaiucticia acfitnorntfwshannnlantillabMateiz flowkiem antafloudavacution = g AN

Dislogo de seguridad del almacén Windows

Seleccione un certificado @ @E. ﬂ

‘ DIAZ JUEZ CRISTINA - 99986654L
Emisor: SubCA Subdireccian General De Nuevas Tecnologias del Minis...
Valido desde: 14/02/2022 hasta 13/02/2026
. .

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999972C
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Valido desde: 11/03/2024 hasta 11/03/2028

1| HUERTA SECRETARIO FELIPE - 99733377H
Emisor: SubCA Subdireccion General De Nuevas Tecnologias del Minist...
Valido desde: 14/02/2022 hasta 13/02/2026

‘ Cancelar

Realizado el proceso de firma, el sistema nos confirma que se ha realizado la firma

correctamente.
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& Portafirmas - Confirmar operaciones - Perfil 1: Microsoft Edge

(3 https://formaciongdajjusticia.es/itporptf-webapp;/plantillaMatriz/flowFirmante-flow?execution=e

Confirmacion de operaciones

A

@ Procesado correcto de todos los flujos

Flujos a firmar

Id: 330033

Titulo: 2125-ORD 0000073/2025-4.Auxilio Judicial-Civil-Oficina de Justicia en Formentera

Operacion: & Firmardﬂcumento

REALIZAR OPERACIONES

DESCARGAR DOCUMENTOS FINALIZAD()

(@ 1y

Al regresar a HIJWEB, en la pantalla Firmar y enviar comprobamos que se ha habilitado el

botdn Enviar.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, 1a Unién E o ix .
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - " "":f"’ Letrado/a de la Afimmlslracxon d% Justicia
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

NextGenerator

Nuevo Envio - 2125

& ol w w
Documentos Principal Procedimientos/Piezas Expediente Administrativo Datos Itineracion
&
B
FIRMAR Y ENVIAR
[
2 Por favor, revise el resumen de envio para confirmarlo.

Resumen del envio

PROCEDIMIENTO
ENVIADO

ORGANO ORIGEN NIG ORGANO DESTINO

Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria ORD 0000073/2025 0000000000000333333  Juzgado de Paz de Formentera

VOLVER PASAR A BORRADOR ENVIAR DESCARGAR DOCUMENTOS

Firmar y Enviar

RECUERDA

para completar el flujo.

Como Letrados, podemos realizar en este momento el envio, en
nuestro ejemplo, vamos a cambiar al perfil de Gestor/Tramitador
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3.1.2.3 Enviar

Las solicitudes firmadas por el Letrado entran en la bandeja borradores — firmados. Clicamos
sobre este menu para acceder a dicho listado.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, - rosie 'I' Gestor B _
USTICIA Y RELACIONES CON LAS BEE v EES
{:0RTE5 N Jdo. de 13 Instancia N® 1 de Almeria

4 Bandeja de

== Recibidos A4

é. Bandeja de Enviados v

@ Nuevo Envio

[} Borradores ~ H IJ
Todos 61
En curso 39

Pendientes firma 0

Firmados o
Cancelados a
Enviando 0
Erroneos 8

En el listado podemos comprobar que se encuentra el procedimiento que se acaba de firmar.

Pulsamos sobre el icono £ Editar para acceder a la informacién de este.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiade por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, phrerage T —
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - i £ CaibhEzll | ) v el 23
CORTES Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

Borradores

& Borradores firmados

=2 Mostrando | 10 v =
) 1D BORRADOR D PROCEDIMIENTO TIPO ITINERACION JURISDICCION DESTINO FECHA SITUACION ESTADO
[} " " FECHA
ID BORRADOR 1D PROCEDIMIENTO TIPO ITINERACION JURISDICCION DESTINO = v ESTADO ACCIONES

SITUACION

Oficina de Justicia en

2125 ORD 0000073/2025 Auxilio Judicial Civil 13/06/2025 Firmado E 2
/ uxilio Judici i Formentera /06/ it £ W
. Oficina de Justicia en
1867 DMA 0000506/2025 Auxilio Judicial Civil 05/06/2025 Firmado £ W
Formentera

Oficina de Registro y
Reparto de [;

1807 MON 0000023/2025 Auxilio Judicial Civil epji D, e - 04/06/2025 Firmado & IE
Audiencia Provincial

de Granada

Oficina de Registro y

Reparto de la
1816 MON 0000025/2025 Auxilio Judicial Civil p_ X e 04/06/2025 Firmado LW
Audiencia Provincial

de Granada
Juzgado de Paz de

1701 AIN 0000025/2025 Auxilio Judicial Civil 29/05/2025 Firmado Pz m|
Formentera

A continuacién, nos desplazamos al ultimo bloque de informacién para realizar el envio.
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HIJWEB
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Gestor Procesal
Jdo. de 12 Instancia N° 1 de Almeria

Financiado por
la umon Eumpei T
-

Nuevo Envio - 2125

Nuevo Envio - Auxilio Judicial

indice Itineracién

Datos de Procedimiento

Intervinientes

INDICE ITINERACION

® [3 0000000000000333333_0401342001_Civil_ORD_0000073_2025

VOLVER ‘

Documentos Principal

Qo

Procedimientos/Piezas

EXPANDIR/CONTRAER

IMPRIMIR INDICE DOCUMENTOS

Pulsamos sobre el boton Enviar.

v B

HIJWEB
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS
CORTES

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
Ia Unién Eumpea
-

Gestor Procesal
Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

Nuevo Envio - 2125

Nuevo Envio - Auxilio Judicial

@)
[

Documentos Principal Procedimientos/Piezas Expediente Administrativo

Datos Itineracion

© @

Firmar y Enviar

FIRMAR Y ENVIAR
Por favor, revise el resumen de envio para confirmarlo.

Resumen del envio

PROCEDIMIENTO
I I
ORGANO ORIGEN ENVIADO e

Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria ORD 0000073/2025 0000000000000333333

VOLVER ‘

ORGANO DESTINO

Juzgado de Paz de Formentera

PASAR A BORRADOR ENVIAR DESCARGAR DOCUMENTOS

El sistema, mediante una ventana emergente, nos informa sobre el envio y proporciona un

numero identificador asociado a la itineracién, lo que nos permite realizar su seguimiento en

la aplicacién.
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@gﬂ

Enviado

Su envio se esta procesando con el ID:

HIJE20250616100638. §onsulte su bandeja de

3.1.3 Bandeja de enviados

enviando o enviados.

-

s
HnsTERD

prl meoma e
VREDACIONES CoN 1S CoRTes

Tras realizar el envio, este entra en la bandeja de enviados en estado pendiente.

HIJWEB

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,

Financiada por
Ia Unién Europea T
NexiGenerabonELl -

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Gestor Procesal

JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS _ ) v HEe
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria
4 Bandeja de
= Recibidos ™
oy Bandejade Enviados A
Todos 109
Aceptados 80 H I J
Rechazados 1
D@ Nuevo Envio
D Borradores v
HIWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO
Financiado por -
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,| 1a Unién Europas T o) Ultimo Acceso: :
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS) e — - Jdo. de 1 Instancia Ne 1 de Almeria 16/06/2025 09:40 : ES .
1 > Bandeja de Enviafjos
& Bandeja dgEnviados
é Mostrande 10 e E E E
B [ wewio [ o mmemscion | [ wis | [ oeroceomento DESTING EsTADD | [ Fecur smuscion
3 1D ENViO PO Lot DESTINO FECHA

ITINERACION

PROCEDIMIENTO

ESTADO

SITUACION

ACCIONES

Oficina de Justicia en
HIE20250616100638  Auxilio Judicial 0000000000000333333 ORD 0000073/2025 16/06/2025 L8
A xilio Judicial J cormentern [ Pendiente | /0612 @+
do de Paz d
HIJE20250210113111 Auxilio Juicial 3383883838888888888 VG 0000085/2024 :ﬁ:ﬁ;g; aede Aceptado 13/06/2025 ®LD
S Oficina de Justici
HIE20250606T14811  Auxilio Judicial 0000000000000000400 MON 0000006/2025 k:’;:am;:"s fcaen Aceptado 13/06/2025 ®LD
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Una vez el Organo destino haya aceptado o rechazado nuestro envio, dicha informacién se

actualizar en nuestra bandeja de enviados.

e FELIPE HUERTAS SECRETARIO
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, vt T = Oltimo Acceso:

X 1a Unidn Europea -
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS " . vesior pyuceeal v 16/06/2025 13:42 e ES
CORTES Jdo. de 12 Instancia Ne 1 de Almeria ¢

@ > Bandeja de Enviados

& Bandeja de Aceptados

=t W d 10 v P B
" TiPO ] FECHA
1D ENViO p URISDICCION DESTINO ESTADO 4 ACCIONES
D ITINERACION ) PROCEDIMIENTO SITUACION
Oficina de Justicia en 2 B L 0
A HIE20250616100638  Auxilio Judicial 0000000000000333333  Civil ORD 0000073/2025 16/06/2025 @@L
Formentera -
Juzgado de Paz de
HIJE20250210113111 Auxilio Judicial 8888888888888888888  Civil VG 0000085/2024 i Aceptado 13/06/2025 [OREO]
ormentera
" P . N Oficina de Justicia en = “«
HIJE20250606114811 Auxilio Judicial 0000000000000000400  Civil MON 0000006/2025 Aceptado 13/06/2025 ’@ £ \f/\

Formentera

1 K Oficina de Justicia en = o
HIJE20250609111148 Auxilio Judicial T Civil MON 0009876/2025 p . Aceptado 09/06/2025 ORR0)
ormentera

45050 ” Oficina de Justicia en : B L
HIJE20250605111312 Auxilio Judicial 1234567890000000000  Civil MON 0000025/2025 : . Aceptado 09/06/2025 @®LO
ormentera

Juzgado de Paz de
HIJE20250213095044 Auxilio Judicial 3333333333333333333 Civil ORD 0000007/2022 “m'y‘ﬂ ”‘w” Aceptado 06/06/2025 [OREO]

N Oficina de Justicia en
HIE20250605120828  Auxilio Judicial 0000000000000000001 ~ Civil IVB 0000005/2025 Aceptado 05/06/2025 ORR0)
Formentera =

~ % e s Oficina de Justicia en e =
HIJE20250605105734  Auxilio Judicial 9999999999999999999  Civil DMA 0000506/2025 et Aceptado 05/06/2025 ®LD
rmentera

o " . Oficina de Justicia en s «
HIJE20250605105217 Auxilio Judicial 0000000000000000001 ~ Civil JVB 0000005/2025 i Aceptado 05/06/2025 ®L0
r er 5

luzeadn de Daz d

Desde la bandeja de enviados tenemos las siguientes acciones:

D Volver a borrador € : esta funcionalidad esta disponible si el envio estd en estado
rechazado. Tras pulsar, el envio pasa a la bandeja de borradores, desde donde

podemos acceder a este y editar o completar su informacion.

D Consultar detalle ©: nos permite consultar la informacién enviada.

<_

D Descargar documentos : :sin necesidad de acceder al detalla del envio, el icono

+

nos permite descargar todos los documentos asociados al envio en un archivo en

formato zip.

D Histérico ©: nos ofrece un resumen de las acciones realizadas durante el proceso de

envio y recepcion.

D Eliminar envio [l: esta funcionalidad solo esta disponible si el envio estd en estado

rechazado. Nos permite borrarlo, eliminandolo asi del sistema.

3.2 Recepcion de la devolucion del Auxilio Judicial

Tras el envio de la solicitud de Auxilio, debemos esperar que el Organo encargado de su

tramitacidn finalice las actuaciones pertinentes para llevarlo a efecto. Una vez finalizadas,

serd devuelto a nuestro Organo también a través del sistema HIJWEB. Procedemos a

continuacion a exponer la forma de recepcionarlo.
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En la pantalla inicial de la aplicacién, pulsamos sobre las opciones Bandeja de Recibidos >

Todos (si deseamos visualizar la totalidad de envios que hemos recibido en nuestro Organo
independientemente de su estado) o Bandeja de Recibidos > Pendientes (si deseamos
visualizar especificamente los envios recibidos pendientes de gestionar). En nuestro caso,
optamos por la segunda opcidn.

HIJWEB Fnanciado por FELIPE HUERTAS SECRETARIO
&%Eéﬂ%gfﬂgg&gg'ggﬁ% - IT IJn :DT! fur‘ﬂp‘ﬂ . ﬁf:‘z; :?If:t‘:n:ia N2 1 de Almeria e Z *
& ki A
Todos 40
Pendientes (1]
Aceptados 35 H I J
Rechazados 4
é, Bandeja de Enviados Av4
& Nuevo Envio
[} Borradores N

En la Bandeja de Envios Pendientes, visualizamos la devolucion del Auxilio Judicial que
remitimos previamente.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Financiado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, At ' —
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS - onErore® - I CEsEba=l] i v EEs
CORTES Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria

v > Bandeja de Recibidos

<  Bandeja de Pendientes

4
—=
Mostrando | 10 v =
& 1D ENViD TIPO ITINERACIO NIG JURISDICCION D PROCEDIMIENTO ORIGEN ORGANO RESPONS. ESTADI
D ID ENViO TIPO JURISDICCION 1o ORIGEN el ESTAD/
ITINERACION PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Devolucion de - Oficina de Justicia . - .
A HIJE20250616021605 L 0000000004444444333  Civil AJN 0000332/2025 Sin asignacion. Pendie
Auxilio en Formentera

Mostrando 1a 1de 1 registros 1

TEN EN CUENTA

Podemos obtener una relacién del listado en los formatos CSV &,
s

[ . .
Excel = yPDF =, pulsando sobre sus respectivos iconos.
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En cada uno de los resultados, el sistema permite realizar diferentes acciones a través de los

siguientes iconos:

e — FELIPE HUERTAS SECRETARIO
wanciado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, F Gltimo Accesor
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - et Y Gestor Procesal v 16/06/2025 1362 B ES
CORTES

Jdo. de 12 Instancia N2 1de Almeria

{ > Bandeja de Recibidos

&  Bandeja de Pendientes

£
= Mostande 10 v

E 2@

B
[
ORIGEN CEIE estapo  CHA

TiIPO D
PROCEDIMIENTO RESPONSABLE SITUACION ¥

ITINERACION

Devolucion d oficina de Just v ® o}
A HUE20250616021605 o " O 00D000000AAA4444III  Civil AN 0000332/2025 cina 08 JUSHEI g, asignacion Pendiente  16/06/2025
Auitio en Formentera g N

Mostrando 1a 1 de 1 registros

ACCIONES

A, ¢ 1D ENViO

NIG JURISDICCION

D Aceptar Vv permite efectuar la aceptacién de la itineracion.
D Verdetalle ©. permite consultar los detalles de la itineracién.

» Rechazar X: permite rechazar la itineracién, devolviéndola al Organo remisor.

D Descargar L permite descargar la documentacion asociada a la itineracion.

D Histérico ©: nos ofrece un resumen de las acciones realizadas durante el proceso de
envio y recepcion.

En nuestro caso, antes de realizar la aceptacidn, vamos a proceder a la consulta del detalle

de la devolucion del Auxilio Judicial. Pulsamos sobre el icono Ver detalle ©.

- s FELIPE HUERTAS SECRETARIO
inanciado por
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, 1a Unién Ex Ultimo Acceso:
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS - bl | 4 SR ~ 16/06/2025 1362 B ES
CORTES

Ido. de 12 Instancia Ne 1de Almeria

{ > Bandeja de Recibidos

&  Bandeja de Pendientes

0
= Mostande 10 v = = B
B mop— " ot
E} - TiPO - 1] ORGANO FECHA
1D Envio NIG URISDICCION ORIGEN ESTADO , ACCIONES
A, o ITINERACION ! PROCEDIMIENTO RESPONSABLE SITUACION 7
. , ® o)
A HIE20250676021605 Do 0N 9E po00000004sa4aadz3  Civil ANooomz20p5  Oncinadelusticia o onacion Pendiente  16/06/2025 -
Auxilio en Formentera g

Mostrando 1a 1 de 1 registros

Accedemos a la pantalla Detalle Envio — Devolucion de Auxilio, donde encontramos todos los
datos y documentacién que ha indicado el Organo encargado de su tramitacion.
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HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO
Financiado por :

JBL=TER0 DELA PRESIDENCIA winincuroses L Gestor Procesal . Umohccess o o
e Jdo. de 12 Instancia N2 1 de Almeria 16/06/2025 13:42

CORTES

Detalle Envio - HIJE20250616021605

& IDetalle Envio - Devolucion de Auxilio I

N o
. e—e —0 —e — @o

Datos Itiner

indice Itineracion Datos de Procedimis ini Documentos Principal

INDICE ITINERACION
EXPANDIR/CONTRAER

5 [77 0000000004444444333_0702446001_Civil_AJN_0000332_2025 *

VOLVER IMPRIMIR INDICE DOCUMENTOS

La navegacion por los diferentes puntos que ofrece esta pantalla se realiza pulsando sobre los
indicadores de informacidn de la linea ubicada en la seccion superior, del mismo modo que al
realizar el envio de la solicitud. En esta ocasidon los datos no son editables, sino de consulta.

(= © = © o 6—©0

Procedimientos/Piezas Expediente Administrative Datos Itineracion Descargar Metadatos

indice Itineracion Datos de imi ini Principal

Por defecto, visualizamos en primer lugar el correspondiente al indice Itineracién.

HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

St
e Ao winoncupes et . koo
CORTES s » Jdo. de 12 Instancia Ne 1 de Almeria 16/06/2025 13:42

Detalle Envio - HIJE20250616021605

& Detalle Envio - Devolucion de Auxilio
" @
. | et+—eo—eo—0— @o

Datos Itiner

indice Itineracién Datos de Procedimii ini Principal

INDICE ITINERACION

EXPANDIR/CONTRAER

©  [7 0000000004444444333_0702446001_Civil_AJN_0000332_2025

VOLVER IMPRIMIR INDICE DOCUMENTOS
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En la seccién Indice Itineracién, podemos visualizar la relacién de documentos que se ha
adjuntado desde el Organo tramitador pulsando sobre el botén Expandir/Contraer.

HWEB

Detalle Envio - HIJE20250616021605
& Detalle Envio - Devolucion de Auxilio

4
=

3

FELIPE HUERTAS SECRETARIO
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA b Oltime Acceso:
b Eun

JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS -'f“‘""’" s T‘ Gestor Procesal ~ 16/06/2025 1362 B ES

CORTES : Jdo. de 12 Instancia Ne 1 de Almeria
Detalle Envio - HIJE20250616021605

. " . e .
&  Detalle Envio - Devolucion de Auxilio

+
=]

indice Itineracién Datos de Pracedimi i Documentos Principal Procedimientos/Piezas Expediente Administrativo Datos Itiner
INDICE ITINERACION
| EXPANDIR/CONTRAER
& [ D0000000044444644333_07024466001_Civil_AJN_0000332_2025
VOLVER IMPRIMIR INDICE DOCUMENTOS
FELIPE HUERTAS SECRETARIO

HUNES Financiado por

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, o T s Oltimo Acceso:

USTICIA Y RELACIONES CON LAS v 106/ 4 ES
: ot - Jdo. de 12 Instancia Ne 1de Almeria 16/06/2025 132 A=

@
Qo

> © o © ©

Datos de Procedimi i Principal

indice Itineracién

INDICE ITINERACION

5 [ 0000000004444444333_0702446001_Civil_AJN_0000332_2025 &

i [Daulixio resuelto uno.PDF

| Dauxiuo resuelto dos informe.PDF

VOLVER

Datos Itiner

EXPANDIR/CONTRAER

IMPRIMIR INDICE DOCUMENTOS

El sistema, en esta misma seccidn, permite la descarga completa de la documentacion

enviada pulsando sobre el icono Descargar 2 y la descarga individual de cada documento

pulsando sobre su enlace.
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JusTicia

D LA PRESDENCIA JUSTICIA ]
VRECACIONES CON LAS CoRTes

HIWEB E— FELIPE HUERTAS SECRETARIO
inanciado por )

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, 1o Unidn Burepes Gestor Procesal Uttimo Acceso:

USTICIA Y RELACIONES CON LAS Het el ~ I ES

¢ o e Ido. de 12 Instancia N2 1 de Almeria 1600612025 1342 =

Detalle Envio - HIJE20250616021605

Detalle Envio - Devolucion de Auxilio

I3

¢ @ b

@
e —o o0 —© @o

Documentos Principal Procedimientos/Piezas Expediente Administrativo Datos Itiner

indice Itineracion Datos de Pr

INDICE ITINERACION

EXPANDIR/CONTRAER

o B nunonunuumma:_nmzmum_civil_NN_onunm_znz

[ aulixio resuelto une.PDF

D auxilio resuelto dos informe.PDF

VOLVER | IMPRIMIR INDICE DOCUMENTOS

Por otro lado, si lo que deseamos es obtener la relacién de documentos con los datos del
envio, pulsamos sobre el botén Imprimir indice Documentos. El sistema genera un archivo

en formato PDF con esta informacion.

Detalle Envio - HIJE20250616021605

&  Detalle Envio - Devolucion de Auxilio

1
=

3 @

> © o © © Qo

Pieza Expediente Administrativo Datos Itiner

indice Itineracion Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal Procedimientos

INDICE ITINERACION

EXPANDIR/CONTRAER

5 [ 0000000004444444333_0702446001_Civil_AJN_0000332_2025

t [Maulixio resuelto uno.PDF

D auxilio resuelto dos informe . PDF

VOLVER IMPRIMIR TN OCUMENTOS

indice documentos

hod %  GOBERNO  MINISTERIO ( JUSTICIA E H Ij
DE ESPANIA DE LA PRESIDENCIA, JUSTICIA 2030
b | Y RELACIONES CON LAS CORTES
HIJE20250616021605 | Devolucion de Auxilio
NIG: 0000000004444444333 | Procedimiento: AJN 0000332/2025 | Jurisdiccion: Civil
Organo origen: Juzgado de Paz de Formentera

Organo destino: Jdo. de 12 Instancia N 1 de Almeria
Fecha situacion: 2025/06/16 14:16 | Estado: Pendiente

£ @ 0000000004444444333_0702446001_Civil_AJN_0000332_2025
D aulixio resuelto uno.PDF

D auxilio resuelto dos informe.PDF
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Consultado cualquiera de los apartados de informacién, podemos pasar al siguiente pulsando
sobre el indicador de la linea superior.

ente Administrat Datos Itiner

Detalle Envio - HIJE20250616021605
&  Detalle Envio - Devolucion de Auxilio
R
B @
> () ® (o © Qo

indice Itineracién Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal

INDICE ITINERACION

EXPANDIR/CONTRAER

5 [ 0000000004444444333_0702446001_Civil_AJN_0000332_2025

L [Naulixio resuelto uno.POF

{.. Dauxilio resuelto dos informe.PDF

VOLVER IMPRIMIR INDICE DOCUMENTOS

TEN EN CUENTA

Si alguno de los puntos de la linea informativa se encuentra en

. . 3 . .
tonalidad gris , indica que no es consultable, al no haberse
generado en el envio de la itineracién esta circunstancia.

Una vez hemos consultado toda la informacién necesaria, regresamos a la Bandeja de
Recibidos pulsando sobre el botén Volver disponible en la seccién inferior de la pantalla

Detalle Envio.

Detalle Envio - HIJE20250616021605

&  Detalle Envio - Devolucion de Auxilio

+
=
@
Y L
> © o © © Qo
rocedimientos/Pieza xpediente Administrat Datos Itiner

indice Itineracién Datos de Procedimiento Intervinientes Documentos Principal

INDICE ITINERACION

EXPANDIR/CONTRAER

5 [ 0000000004444444333_0702446001_Civil_AJN_0000332_2025

- [Maulixio resuelto uno.poF

{.. Dauxilio resuelto dos informe.PDF

Regresamos asi a la bandeja de pendientes.
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HIJWEB FELIPE HUERTAS SECRETARIO

nanciedo por .
o i mes. R - 5 T
CORTES e Jdo. de 12 Instancia N 1 de Almeria 16/06/2025 13:42

@ > Bandeja de Recibidos

& Bandeja de Pendientes

+
= Mostando 10 v g =
B FECRASITON
b TIPO = 1 ORGANO FECHA
5 Ni ISDICCION I TA . 10N
A, & ewio ITINERACION > JLRBDICOD pROCEDIMIENTO  CRICEN RESPONSABLE ESTADO  iruncion ¥ SCOIONES
. Devolucion de i X Oficina de Justicia . v ® O
A HIJE20250616021605 0000000004444444333  Civil AN 0000332/2025 Sin asignacién. Pendiente  16/06/2025
en Formentera xXd

uxilio

Mostrando 12 1 de 1 registros

IMPORTANTE

Se recomienda el examen de toda la informacion © vy
documentacién ¥ remitida antes de realizar la aceptacién o rechazo

de la itineracion.

En nuestro caso, revisada la informacién y documentacién, procedemos a la aceptacion de la

devolucién del Auxilio Judicial en nuestro Organo pulsando sobre el icono Aceptar Vv,

HIJWEB B o FELIPE HUERTAS SECRETARIO
JUSTICIA Y RELACIONES CON LAS i Euros Gestor Procesal . ot o
CORTES e = Ido. de 12 Instancia Ne 1 de Almeria 16/06/2025 13:42

1 > Bandeja de Recibidos

& Bandeja de Pendientes

mostrando 10 ~ E E E

TIPO (1] ORGANO FECHA ACCIONES

NIG JURISDICCION ORIGEN ST ESTADO (o

1D ENViO PROCEDIMIENTO

ITINERACION

- Devolucion de Oficina de Justicia
A HIJE20250616021605 0000000004444444333  Civil AIN 00003322025 Sin asignacion Pendiente  16/06/2025
Auxilio en Formentera ¢

Mostrando 1a 1 de 1 registros

Aceptar la devolucidn implica la confirmacidon de que el Auxilio se ha realizado correctamente
(independiente de si su resultado ha sido positivo o negativo), procediendo a incorporarlo
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coBEmNO  MNsTERO.
AN BEWMeomCu sTen
VREDACIONES CON LAS COMTES 1

posteriormente a nuestro procedimiento en el sistema de gestion procesal. Pulsamos sobre
el botdon Aceptar para confirmar.

A\

;Quiere aceptar el envio?

Se va a aceptar el envio HIJE20250616021605. Esta
accion no se podra deshacer.

—

Tras confirmar, se actualiza su estado al de Aceptado, dejando de mostrarse en la Bandeja de
Pendientes. A su vez, se actualizan los contadores del panel lateral izquierdo, pasando
mostrase en la opcién Aceptados del menu Bandeja de Recibidos (también en la opcidn

Todos).

HywEes
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA,
JUSTICIA ¥ RELACIONES CON LAS
CORTES

Bandeja de

~ |

i ] Recibidos

Todos. 40
Pendientes ]
Aceptados o
Rechazados “

L, Bandeja de Enviados fvi

|} Nuevo Envio

[» eorradores v

- Financiado por T
I Unitn Europea
HeaCianor st L -

(it » Bandeja de Recibidos

FELIPE HUERTAS SECRETARIO

Gestor Procesal
Jdo. de 12 Instancia N 1 de Almeria

2

Bandeja de Aceptados
Mostando | 10 v ST

1D ENVIO

1D ENViO

HIJE20250616021605

11PO G JURISDICCION o
ITINERACION . - PROCEDIMIENTO

Devolucion de

0000000004444444333 Civil AJN 0000332/2025

Auxilio

(itimo Acceso
v 16/06/2025 14:39

ESTADO

ORGANO
RESPONSABLE

ORIGEN ESTADO

Oficina de Justicia

Aceptado
en Formentera

Sin asignacion.

HIE20250203083115

HIJE20250530123907

HIJE20250609112942

Devolucion de

MMM Social AEN 0002222/2024

Auto
Devolucion de .
. mmmnmnmm Civil EAM 0000123/2024
Auxilio
Devolucion de
T Civil MON D009876/2025

Auxilio

Seccion 42 de la
Sala de lo Social

Sin asignacian, Aceptado

del Tribunal
Supremo
luzgado de Paz de " "
8 Sin asignacion Aceptado
Formentera
Oficina di ti N
clna deJusticla asignacion. Aceptado

en Formentera

Desde la Bandeja de Aceptados podemos consultar su Detalle ©, el Histérico © o Descargar

la documentaciéon * tantas veces como sea necesario.
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HIJWEB B i FELIPE HUERTAS SECRETARIO
[T gt T . Dok
CORTES ) = Jdo. de 12 Instancia Ne 1 de Almeria 16/06/202513:62  em

@ir > Bandeja de Recibidos

& Bandeja de Aceptados

2
= Mostiande 10 = = B
B P— S -
> TIPO D ORGANO FECHA
A, ¢ ewio ITINERACION JURISDICCION o ocepmiento ORIGEN RESPONSABLE ESTADO  iruncion ™ RECIONES
o Devolucion de Oficina de Justicia ® [0
A HIJE20250616021605 0000000004444444333  Civil AN 0000332/2025 Sin asignacién. Aceptado  16/06/2025
Auxilio en Formentera i
Mostrando 1a 1 de 1 registros (filtrado de un total de 36 registros)

4 ANEXION DE DOCUMENTACION AL SISTEMA DE GESTION
PROCESAL

Tras recibir la respuesta a nuestra solicitud de Auxilio Judicial, exponemos en este apartado
la manera de anexar la documentacion recibida por HIJWEB a nuestro procedimiento.

Vemos la manera de realizarlo tanto en el Sistema de Gestidn Procesal Minerva como en
Atenea.

4.1 Sistema de Gestion Procesal Minerva

Anexamos la documentacion de la siguiente manera:

En la pantalla principal, pulsamos sobre el menu Tramitacidn y seleccionamos la opcién

B8 MINERVA DO DE 14 INSTANCIA N.1 DE BURGOS ¥
e onslas Lo e nformes_ Manteimiento rmites_ Uiidodes_Revsidn._Entomo Ayuda
. Aceptacion > D.DE 1A.INSTANCIA N1 CIVIL

ﬂ I4INERVA
Tramitar

T ient
e e

Publicacién edicto en TEIU

Gestion de Resoluciones
Mantenimiento de Fase/ Estado
Transformar Procedimiento en curso

Apunte Agenda de Plazos

judicial

Registro Asuntos Antiguos
Alta de Ejecucién
C 2 Organos

Activacién Envio a Organos

MIIRI&PPwva\
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En la pantalla Tramitacién, indicamos en el campo Numero los datos de nuestro
procedimiento para su localizacién. Podemos indicarlo bien manualmente mediante su

codigo de procedimiento y su numero/afio, o bien mediante los campos desplegables
habilitados para una busqueda asistida.

l‘ MINERVA. JDO.DE 1AINSTANCIA N.1 DE BURGOS

Programa
SSCC JDO.DE 1A INSTANCIAN 1 CIVIL
M ) TRAMITACION
Tipo de procedimiento Numero/Afio
A ——becibeiiloonq /2025 |
Namero: | B / |
PREPARATORIAS B
) PREVENCION ABINTESTATO
Duscnpn PROCEDIMIENTO DE EQUIDAD LPH
Subdescriptor: PROCEDIMIENTO ORDINARIO
PROCEDIMIENTO ORDINARIO (CONCURSAL)
e PROCESO EUROPEO DE ESCASA CUANTIA v
O. C.Horus
Nota
3 Minuta
-’J Iramite Tareas Mapa del rs Acont.
Pendientes & Asunto —'j Notificar Anter. @ Asiadir
Modelos A'sl::t.o g Consulta @5 AP‘;:::: ‘% Limpiar v Aceptar X Cancelar
Q222SU_MP

Ayuda

Tras indicar los datos, el sistema muestra en una ventana emergente los posibles tramites
siguientes dentro de una tramitacion guiada. En nuestro caso, pulsamos sobre Cancelar, ya

gue vamos a realizar la anexién mediante la opcion Subesquemas.

" MINERVA. JDO.DE 1A.INSTANCIA N.1 DE BURGOS

| Programa
SSCC JDO.DE 1A INSTANCIAN.1 CIVIL
TRAMITACION
Fecha: [J]09/01/2025
Nun
Posibl Sigui Procedimiento: ORD 0000073 2024
Des Ml FASES A
Subq £ 10-INICIO
[ 1015 - ADMISION O SUBSANACION LETRADO ADMON JUST
Tran £ 1015A0 ADMISION POR LETRADO ADMON JUSTICIA Organo Tramitador: SCOP CIV
i 1015K0 ADMIS. POR EL LETRADO Y AVERIG DOMICILIO . A Organo Tramitador: SCOP (
£ 1015C0 REQUERIMIENTO SUBSANACION Organo Tramitador: SCOP CIV
# 1015G0 DAR CUENTA PARA RESOLVER Organo Tramitador: SCOP CIV
[ 1016 - ADMISION/INADMISION JUEZ
o ) 1016C0O ADMISION POR EL JUEZ Organo Tramitador: JUZ 1°INSTA
-  1016Q0 ADMISION POR EL JUEZ Y AVERIG DOMICILIO. A Organo Tramitador: JUZ 1%INS
‘ £ _101AGN INADMISION NFMANDA NO SIRSANACION (rnann Tramitadar 1117 12INSTA b
<
Leyenda
] Grupo @ Hecho
@ Pendiente £ Siguiente Modelos ¥/ Aceptar X Cancelar
Q222SU_03 |
Q222SU_MP
Cargando... 100 %

Ayuds

En la pantalla Tramitacidn, seleccionamos la opcion Subesquemas.
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E8 MINERVA. JDO.DE 1AINSTANCIA N.1 DE BURGOS
Programa
SSCC JDO.DE 1A INSTANCIA N1 CIVIL
TRAMITACION
Fecha: [09/01/2025
Numero: ORD 0000073 |/2024
SubEsq/Grup: |
Tréamite Global
Tramite: [
p. C.Horus
Nota
3 Minuta
3\_] Tramite Tareas Mapa del ° . Acont. I
_.)J Modelo @ Esquema G)Pendientes Asunto —) Notificar Anter, @ Agadir
Rev, 2 d & R
Modelos As:f:l_o g Consulta @ ﬁ:;’: Q Limpiar v Aceptar »® Cancelar
Q222SU_MP |

En los campos desplegables SubEsq/Grup y Tramite Global, en nuestro caso, seleccionamos
las opciones S99 — Operaciones Especiales y S999 — Adjuntar Acontec. Externo/Tramite
Libre, respectivamente. Tras lo que pulsamos en el boton Aceptar para visualizar los tramites

asociados a esta opcion.

E3 MINERVA. JDO.DE 1A INSTANCIA N.1 DE BURGOS
Programa
SSCC JDO.DE 1A INSTANCIA N1 CIVIL
TRAMITACION
Fecha: [09/01/2025
Numero: |0R[) ‘PRGCEDIMIENTO ORDINARIO ~| 30000073 |/ 2024
) FASES (® SUBESQUEMAS
SubEsq/Grup: 599 - OPERACIONES ESPECIALES ~
Tréamite Global 5999 - ADJUNTAR ACONTEC. EXTERNO/ TRAMITE LIBREE®
Tramite: | \
D. C.Horus
Nota
B Minuta
3\_] Tramite Tareas Mapa del & . Acont. R
2] Modelo @ Esquema G)Pendientes Asunto —) Notificar Anter, @ Afiadir
Rev, 2 d “ R
Modelos As:f:l_o g Consulta @ ﬁ:;’: Q Limpiar v Aceptar »® Cancelar
Q222SU_MP |

En la seccién Tramite se cargan las opciones de tramite asociadas al tramite global.
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': MINERVA. JDO.DE 1AINSTANCIA N.1 DE BURGOS
Programa
SSCC JDO DE 1A INSTANCIAN 1 CIVIL
n TRAMITACION
Fecha: [J309/01/2025
Numero: |oRD | [PROCEDIMIENTO ORDINARIO -| ®/0000073 |i[2024 |
O FASES ® SUBESQUEMAS
SubEsq/Grup: S99 | S99 - OPERACIONES ESPECIALES ™
Tramite Global 5999 - ADJUNTAR ACONTEC. EXTERNO/ TRAMITE LIBRE -
Tramite: S999A0  |ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO |o
599900 | TRAMITE LIBRE |0
D. C.Horus
Nota
[E Minuta
3;] Iramite Tareas Mapadel |5 Acont.
';\_]Not_lelo @ Esquema G)Pendienta a Asunto %) Notificar Anter. @ Afiadir
Rev, » Agenda %
[l Modelos Asunto Consulta @£ o3 4 Limpiar ¥ Aceptar *® Cancelar
| Q2225u_mMP

En nuestro caso, vamos a seleccionar la opcién Adjuntar Acontecimiento Externo, por lo que

marcamos su casilla y pulsamos sobre el botédn Aceptar para confirmar.

': MINERVA. IDODE 1A INSTANCIA N.1 DE BURGOS
Programa
SSCC JDO.DE 1A.INSTANCIA N.1 CIVIL
TRAMITACION
Fecha: []09/01/2025
Namero: |0RD ‘PROCEDIMIENTO ORDINARIO ©/0000073 |12024
(OFASES (® SUBESQUEMAS
SubEsq/Grup: (S99 | 'S99 - OPERACIONES ESPECIALES v
Trémite Global ‘8999 - ADJUNTAR ACONTEC. EXTERNQO/ TRAMITE LIBRE -
Tramite: S999A0 | ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO @
$5999C0  TRAMITE LIBRE O
D. C.Horus
Nota
[ Minuta
3;] Tramite Tareas Mapadel [ . Acont. o
_)J Modelo @ Esquema B)Pendienta Asunto —) Notificar Anter. @ Apadir
Modelos A:E:i o g Consulta @ ﬁ:::: 'E{ Limpiar v Aceptar ¥ Cancelar
Q222SU_MP |

El sistema nos deriva a la pantalla Adjuntar Acontecimiento Externo, donde vamos a
completar el formulario con los datos del documento recibido.

En el campo Descripcion, indicamos manualmente el nombre/descripcion del documento
gue vamos a adjuntar.
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': MINERVA. JDO.DE 1AINSTANCIA N.1 DE BURGOS
Programa
SSCC JDO.DE 1A INSTANCIAN.1 CIVIL
n TRAMITACION
ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO
Namero de Autos
ORD | | 0000073 |/ 2024 Fecha: 09/01/2025
| |Er|pcmn Acciones
|RESPUESTA AUXILIO JUDICIAL| ERE
Tipo Documento:
e | ]
Estado Cumplimentacién: (2 |
Valor Documental: O Oniginal OCopia @ Electronico
Presentar Caratula: O No Requiere Firma: [ No requiere CSV: [ Urgente : [
o . =~ Adjuntar
D Adjuntar :) Escanear @ Ml.'ljltipls v Aceptar ¥ Cancelar
G99985

Seguidamente, seleccionamos el Tipo de Documento. Podemos indicar manualmente su

codigo asociado o utilizar el asistente ) para realizar una busqueda guiada.

B8 MINERVA. JDO.DE 1AINSTANCIA N.1 DE BURGOS
Programa

SSCC JDO.DE 1A INSTANCIA N1 CIVIL

TRAMITACION
ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Numero de Autos

'ORD | | 0000073 /| 2024 | Fecha: | 09/01/2025
Descripcién Acciones

‘RESPUESTAAUXILIO JUDICIAL | B

Tipo Documento:

e | \

Estado Cumplimentacion: (9 [ B
Valor Documental: O Original OCopia @® Electrénico

Presentar Caratula: O No Requiere Firma: [] No requiere CSV: [ Urgente : [

E:j Adjuntar = Escanear Ejﬂ:;ﬂ.::‘;r; v Aceptar ¥ Cancelar

G99985

Tras esto, seleccionamos el Estado de Cumplimentacién, del mismo
anterior.

Manual Didactico
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': MINERVA. JDO.DE 1AINSTANCIA N.1 DE BURGOS - et
Programa Ayuda
< SSCC JDO.DE 1A INSTANCIAN.1 CIVIL ; -~
TRAMITACION
ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO
Numero de Autos
'ORD | | 0000073 |/[ 2024 | Fecha: | 09/01/2025
Descripcién Acciones
'RESPUESTA AUXILIO JUDICIAL | 2
Tipo Documento:
& [ECU | AUXILIO JUDICIAL EXHORTO DEVUELTO n:]
Estado Cumplimentacion: I e | I
Valor Documental: O Original OCopia @ Electrénico
Presentar Caratula: O No Requiere Firma: [ No requiere CSV: [ Urgente : [
e " = Adjuntar
El,] Adjuntar  » Escanear Elj Miiltiples v Aceptar ® Cancelar
599985 .

TEN EN CUENTA

Cuando hacemos clic en el botén Aiiadir se registra un nuevo objeto.

Esta operacion la podemos realizar tantas veces como objetos
necesitamos registrar.

Indicados estos datos, podemos ampliar la informacion sobre el Valor Documental del
documento o indicar otras caracteristicas, como, por ejemplo, si no requiere firma,
seleccionado las casillas disponibles en pantalla.

SSCC JDO.DE 1A INSTANCIA N.1 CIVIL A
TRAMITACION
ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Numero de Autos
(ORD | | 0000073 /| 2024 | Fecha: | (9/01/2025

Descripcidon Acciones
‘RESPUESTAAUXILIO JUDICIAL E]
Tipo Documento:
B |ECU | AUXILIO JUDICIAL EXHORTO DEVUELTO (a1}
Estado Cumplimentacion: B cum |CUMFLIMENTADO EH_DQ#DUZOZS
Valor Documental: © Original O Copia @® Electrénico
Presentar Caratula: O No Requiere Firma: [ No requiere CSV: [ Urgente : [

lj Adjuntar :) Escanear ’j :;:ijll::‘l:li:s v Aceptar ® Cancelar

G99985 .
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Procedemos ahora a adjuntar la documentacién. Tenemos tres opciones asociadas a los
siguientes botones:

D Adjuntar: permite adjuntar un documento almacenado en nuestro equipo.

D Escanear: permite escanear un documento y almacenarlo en el sistema.

D Adjuntar Multiples: permite seleccionar una carpeta y adjuntar todo su contenido.

En nuestro caso, continuamos nuestro ejemplo pulsando sobre el botdn Adjuntar, ya que solo
vamos a incorporar un documento.

Estado Cumplimentacion: (5 CUM | |CUMPLIMENTADO

Presentar Caratula: m No Requiere Firma: [
Il

D Adjuntar | _» Escanear Dm‘::":la;s

G99985

Valor Documental: O Original O Copia

Programa Ayuda
§SCC JDO.DE 1A.INSTANCIA N.1 CIVIl A
TRAMITACION
ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO
Numero de Autos
'ORD | | 0000073 |/| 2024 Fecha: | 09/01/2025
Descripcion Acciones
[RESPUESTA AUXILIO JUDICIAL E}
Tipo Documento:
B [ECU | |AUXILIO JUDICIAL EXHORTO DEVUELTO m

[Bp9/01/2025

@ Electronico

No requiere CSV: [ Urgente : [

¥ Aceptar X Cancelar

El sistema abre el explorador de archivos de nuestro equipo, donde seleccionamos el
documento pertinente. En nuestro caso, seleccionariamos el documento que hemos recibido
por HIJWEB con la respuesta del Auxilio Judicial que solicitamos.

& open
2 Escri. » Resultado Awxilio ... » v &
Organizar = Nueva carpeta

Nombre echa de modifica... T
o A

Documentacion Exhorto ORD 73-2024
L
‘ LA Resultado Auxilio Judicial

I

Nombre: | df:* tiff:" tif:".rtf

Ijj Adjuntar ) Escanear [jmli::r;s

G99985

RTF Files (*jpg:* 2ip;" jpeg:*.od

Cancelar

Presentar Caratula: 1 NO Requiere Firma: 11 WO requiert

CIVIL

Fecha: 09/01/2025

Acciones
E]
@
[ 09/01/2025
@® Electronico
csv: Urgente : [

v Aceptar »® Cancelar
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Tras cargarlo en el sistema, Minerva nos informa en su seccion inferior, tras lo que podemos
pulsar sobre el boton Aceptar para finalizar el proceso.

l: MINERVA. IDODE 1A INSTANCIA N.1 DE BURGOS

Programa
L SSCC

Namero de Autos

ORD | | 0000073 |/ 2024 Fecha: 09/01/2025
Descripcién Acciones

'RESPUESTAAUXILIO JUDICIAL | 2 x
Tipo Documento:

B [ECU | |AUXILIO JUDICIAL EXHORTO DEVUELTO m
Estado Cumplimentacion: (£ CUM |CUMPLIMENTADO [# 09/01/2025
Valor Documental: O Oniginal OCopia @ Electronico
Presentar Caratula: 0 No Requiere Firma: [ No requiere CSV: [ Urgente : []

@ Adjuntar :) Escanear v Aceptar * Cancelar

G99985

JDO.DE 1A INSTANCIA N1 CIVIL
TRAMITACION ]
ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Archivo incorporado con éxito

' ¥

E9
SSCC JDO.DE 1A INSTANCIAN 1 CIVIL /01/2025M A
f TRAMITACION Wl
ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Numero de Autos

| ORD | | 0000073 |/| 2024 | Fecha: | 09/01/2025

_ Descripcion Acciones

|RESPUESTAAUXILIO JUDICIAL | B x

Tipo Documento:

) MINERVA. JDO.DE 1AINSTANCIA N.1 DE BURGOS
@ |ECU | |AUXILIO JUDICIAL EXHO
: Se va a proceder a la conversion del fichero a formato Pdf/a
Asegurese de cerrar todos los documentos de Word que tenga abiertos.

Estado Cumplimentacién: (5 CUM

Valor Documental: O Original O Copia @ Electrénico

Presentar Caratula: 0 No Requiere Firma: [] No requiere CSV: [ Urgente : [

[j Adjuntar :) Escanear v Aceptar X Cancelar
(00085

TLP: CLEAR \
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Finalizado el proceso, podemos comprobar que el documento se ha asociado a nuestro
procedimiento

SR % commio
offio SRR DR s
me3 VRECACIONES CON LAS CoRTes

correctamente desde diferentes opciones, como

Acontecimientos Anteriores.

por

ejemplo

( @ eI

': MINERVA. JDO.DE 1AINSTANCIA N.1 DE BURGOS

Programa
SSCC JDO.DE 1A.INSTANCIA N1 CIVIL
TRAMITACION
Fecha: [109/01/2025
Numero: |0RD ‘PROCEDIMIENTO ORDINARIO ~| B 0000073 |/ 2024
O FASES ® SUBESQUEMAS
SubEsq/Grup: |399 599 - OPERACIONES ESPECIALES ~
Trémite Global 5999 - ADJUNTAR ACONTEC. EXTERNO/ TRAMITE LIBRE -
Tramite: S999A0 | ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO O
$999C0  TRAMITE LIBRE (||
p. C.Horus
Nota
2 Minuta
3\_] Iramite Tareas Mapadel | g . Acont. o
_)J Modelo @ Esquema G)Pendienta Asunto —J Notificar Anter. @ Afiadir
Modelos A:f:;o g Consulta @ ﬁ:::: 'ﬁ Limpiar ¥ Aceptar ¥ Cancelar
| Q222SU_MP |

ex364989

(09059 |(42](001]

Pendientes: © TODOS
Aaruoacién: O GUIADA

Seleccionar vista del arbolPor N_Acont

E& - (Acontecimientos anteriores)
[@ie== === Ministerio de Justicia

d)
Fecha 09-ene-2025 Groano: | JDO.DE 1A INSTANCIA N1
Autos: ORD 0000073/ 2024 [:| Grupo Tramites # Pte Firma
©z] Sin Documento @ Definitivo
O PENDIENTES iz Borrador I] Anulado
(® ACONTECIMIENTO # Doc. Rechazado

IES

c
F.Ac
F.Ac
F.Ac
F.Ac
F.Ac
F Ac
F.Ac
F.Ac
F.Ac

[ X N Jul X N § R

clQ

Refrescar  Docs

C
09/12/2024 N Ac
09/12/2024 N.Ac
09/12/2024 N Ac
05/12/2024 N Ac
05/12/2024 N Ac
05/12/2024 N.Ac
04/12/2024 N.Ac
04/12/2024 N Ac
04/12/2024 N Ac

S &

@ F.Ac: 09/01/2025 N.Ac: 17 Est: CUM S999A0 RESPUESTA AUXILIO JUDICIAL

Si el acontecimiento 6 al organo 30030/4%

15 Est S997A0 MANTENIMIENTO

14 Est: APC ACUSE ACUSE C TELEMATICA AUXILIO ENVIO INCOMPLETO JUZ 13INSTA BUI

13 Est: APC ACUSE ACUSE C.TELEMATICA ELEVACION POSITIVO(09-12-2024) SCRR AP (

12 Est: PEN SIT2A0 ELEVACION a AP CIV BURGOS

11 Est: PTN S999C0 PRUEBA TEXTO

10 Est S992A0 INC.PIEZA SEP. (PJV 0000073/2024 0001)

9 Est: PEN CTELE PETICION DE AUXILIO JUDICIAL del acontecimiento 6 al organo 30030/42/

8 Est: APC ACUSE ACUSE C TELEMATICA AUXILIO ENVIO INCOMPLETO JUZ 1°INSTA BUR

7 Est: PEN CTELE PETICION DE AUXILIO JUDICIAL del acontecimiento 6 al organo 28079/11/ v
>

E:f

Datos acto  Imorimir  Minuta

Aceptar Cancelar

Cargando... 100 %

4.2 Sistema de Gestion Procesal Atenea

Anexamos la documentacion de la siguiente manera:

En la pantalla principal de Atenea, pulsamos sobre el menu Tramitacion y seleccionamos la
opcién Tramitar.

TLP: CLEAR

Manual Didactico

| 17/06/2025 HIJWEB — Envio y recepcién de Auxilio Judicial en Organo Judicial

59



2 (Atenea - i1 ; R fill UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1| MURCIA | CIVIL B 17/6/2025 & R mfoooofl

Tramitacion Comunicacion Consultas Libros e Informes Utilidades Configuracion (i}

Aceptar

Incoar
4 >
Tramitar
Revisar Asunto/Escrito
Alta de Ejecucion
JC CON 000 JUZ 12INSTA 000 SSCC SCRR - 0 SSCC SCRR - 1 SSCC SCRR - 2
o . MADRID CARTAGENA MURCIA MURCIA MURCIA
Gestion de Resoluciones
SSCC SCRR - 4 TS) MIX 000 - 1 TS) MIX 000 - 2 TS) SOC 000 AP MIX 000 - 1
Apunte Agenda de Plazos MURCIA MURCIA MURCIA MURCIA MURCIA
AP MIX 000 - 2 JUZ 12INSTA 000 JUZ 12INSTA 001 JUZ INSTR 000 - 1 JUZ INSTR 000 - 2 JUZ INSTR 002
MURCIA MURCIA MURCIA MURCIA MURCIA MURCIA
JUZ SOC 000 JUZ CON 000 JUZ MER 000 JUZ VDO 000 - 1 JUZ VDO 000 - 2 JUZ PEN 000
MURCIA MURCIA MURCIA MURCIA MURCIA MURCIA
JUZ PEN 001 JUZ MEN 000 JUZ PAZ 001 - 0 JUz PAZ 001 - 1 JUZ PAZ 001 - 0 JUZ PAZ 001 - 1
MURCIA MURCIA 0Jos 0Jos PLIEGO PLIEGO

nformacion de seguridad

En la pantalla Tramitacién, indicamos los datos de nuestro procedimiento para su
localizacion. Podemos indicarlo bien manualmente mediante su cddigo de procedimiento y
su numero/afio, o bien mediante los campos desplegables habilitados para una busqueda
asistida.

2 (Atenea - ; R fill UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1| MURCIA | CIVIL B 17/6/2025 & R mfoooofl

TRAMITACION

B Clase Procedimiento .
JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 (MURCIA) - CIVIL ~ Nimero Ano

ABINTESTATO

ACCESO FUENTES PRUEBA EN D2. COMPETENCIA

A No se ha encontrado ningin resultado

ACEPTACION O REPUDIACION DE LA HERENCIA

ADMINISTRACION PARA PAGOS

ADOP MED CAUTELARES CREDITOS CONTINGENTES

ADOPCION

Con los datos cargados, visualizamos en la seccién Tramites los posibles tramites siguientes
en una tramitacién guiada.
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2 (itenea H R

[ UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1| MURCIA | CIVIL

SR commo o
B
“es TSRS e

B 17/6/2025 @ A mfoooef

' (@H?;—;;

TRAMITACION

JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 {MURCIA) - CIVIL \V PROCEDIMIENTO ORDINARIO

~ Numero

ORD Ano
PROCEDIMIENTO FASE  ESTADO OLTIMOS TRAMITES INTERVINIENTE PRINCIPAL
oo 8=
ORD 0000073 | 2024 10 REG / INC LOPEZ PELAEZ BONAFONTE, ANGEL o ESE ;{9) @ E’é LM
Mostranda 1-1de 1
TRAMITE

@ Guiada O Fases O Subesquemas O Favoritos

~ FASES
~1 10 - INICIO
1016 - ADMISION/INADMISION JUEZ

£ Buscar

1016C0 - ADMISION POR EL JUEZ - JDO. PRIMERA INSTANCIA
B Modelos

En nuestro caso, realizamos la anexién a través de la modalidad Subesquemas. Pulsamos

sobre su casilla.

2 Atenea -

il UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1| MURCIA | CIVIL

B 17/6/2025 (@ R mfoooof1

TRAMITE

(® Guiada () Fases| (O) Subesquemas J(O) Favoritos
FASES
=10 - INICIO

1016 - ADMISION/INADMISION JUEZ
2 1016C0 - ADMISION POR EL JUEZ - JDO. PRIMERA INSTANCIA
“] 1016Q0 - ADMISION POR EL JUEZ Y AVERIG DOMICILIO. A - JDO. PRIMERA INSTANCIA
: 1016G0 - INADMISION DEMANDA NO SUBSANACION - JDO. PRIMERA INSTANCIA
] 1016HS - INADMISION DEMANDA FALTA DE LEGITIMACION - JDO. PRIMERA INSTANCIA
2 1016H0 - INADMISION NO SUBSANACION CUANTIA - JDO. PRIMERA INSTANCIA
“] 101610 - INADMISION:ACCIONES NO ACUMULABLES - JDO. PRIMERA INSTANCIA
~] 1035 - AMPLIACION DEMANDA
[ 1035H0 - ADMISION DE AMPLIACION POR JUEZ - JDO. PRIMERA INSTANCIA
2 1035E0 - INADMISION (AMPLIACION DEMANDA) - JDO. PRIMERA INSTANCIA
] 1040 - PERSONACION Y CONTESTACION
NANKN - INADMISION (PFRSONAC ¥ CONTFST) - IND PRIMFRA INSTANCIA
[*] Tramitado [*] Tramitable

No Tramitable Ultimo Guiada

E Modelos

En los campos desplegables Subesquemas y Tramite Global, en nuestro caso, seleccionamos
las opciones S99 — Operaciones Especiales y S999 — Adjuntar Acontec. Externo/Tramite

Libre, respectivamente.
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B 17/6/2025 @ A mfoooof

m ntenea - 'R [l UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1| MURCIA | CIVIL
LOPEZ PELAEZ BONAFONTE, ANGEL

ORD 0000073 [ 2024 REG / INC

Solo tramitables .

TRAMITE
(O Guiada () Fases (®) subesquemas (O) Favoritos
599 599 - OPERACIONES ESPECIALES 5999 - ADJUNTAR ACONTEC. EXTERNO/ TRAMITE LIBRE
£ Buscar
cODIGO TRAMITE ORGANO TRAMITADOR
Z 599940 ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO
59990 TRAMITE LIBRE
Mostrando 12 de 2

No Tramitable [7] Tramitado [7] Tramitable [ Oltimo Guiada

En nuestro caso, vamos a seleccionar la opcién Adjuntar Acontecimiento Externo, por lo que

marcamos su casilla y pulsamos sobre el botédn Aceptar para confirmar.

I (Atenea -1-‘_ c g R fill UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 | MURCIA | CIVIL B 17/6/2055 @&
B RN 7 =]

LOPEZ PELAEZ BONAFONTE, ANGEL ON 663

ORD 0000073 | 2024 10 REG / INC
Mostrando 1-1de 1

TRAMITE
(O Guiada () Fases (®) Subesquemas () Favoritos solo tramitables @i O Buscar
599 599 - OPERACIONES ESPECIALES 5999 - ADJUNTAR ACONTEC. EXTERNO/ TRAMITE LIBRE

O Buscar

ORGANO TRAMITADOR

CODIGO TRAMITE

ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO
Mostrando 1-2 de 2

I [7]  s999a0

5999C0 TRAMITE LIBRE

No Tramitable [7] Tramitado [7] Tramitable [ Oltimo Guiada

El sistema nos deriva a la pantalla Adjuntar Acontecimiento Externo, donde procedemos a

cargar la documentacion y sus datos asociados.
La aplicacién ofrece dos posibilidades a través de los siguientes botones:

D Aiadir Docs.: permite seleccionar una carpeta de nuestro equipo y cargar todo su

contenido.
D Anadir: permite seleccionar un documento alojado en una carpeta de nuestro equipo.
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En nuestro caso, continuamos nuestro ejemplo pulsando sobre el botén Afadir, ya que solo
vamos a incorporar un documento.

m ﬂtenea n fhe o 'R [ UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 | MURCIA | CIVIL B /el2025 B 8 mfoooofl

ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Procedimiento Clase Procedimiento Organo

ORD 0000073 | 2024 PROCEDIMIENTO ORDINARIO JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1

Tramite

5999A0 - ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Acontecimientos

DESCRIPCION

A No se ha encontrade ningiin resultado

La aplicacion muestra la ventana emergente AfRadir Documento, donde completamos el

nombre/descripcion del documento en el campo Descripcion, asi como el Tipo de
Documento que vamos a adjuntar. En este caso, podemos indicar manualmente su cédigo o

seleccionarlo mediante el asistente .

ANADIR DOCUMENTO

Descripcion *

) N Valor Documental *
B Tipo Documental ORIGINAL

Ahora, subimos el documento propiamente. Tenemos dos opciones:

D Adjuntar: permite seleccionar un documento ya almacenado en nuestro equipo.
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D Escanear: permite escanear un documento y cargarlo en el sistema.

En nuestro caso, seleccionamos un Unico documento mediante el botén Adjuntar.

ANADIR DOCUMENTO

Descripcién *
RESULTADO AUXILIO JUDICIAL

Tipo Documental * Valor Documental *
p ECq AUXILIO JUDICIAL EXHORTO DEVUELTO QRIGINAL

El sistema abre el explorador de archivos de nuestro equipo, donde seleccionamos el
documento pertinente. En nuestro caso, seleccionariamos el documento que hemos recibido
por HIJWEB con la respuesta del Auxilio Judicial que solicitamos.

@ abrir X
A 18 « Z-EntornosN.. * Documentos » v U Buscar en Documentos »p

Organizar ©  Nueva carpeta E- m @

Nombre Fecha de modificacién
o Acceso répido
Nueva carpeta 10/03/2025 17:10
+
i Desidop Plantillas personalizadas de Office 10/03/2025 17:09
b Douwnloads [ ACEPTACION CARGO PERITO 25/07/2022 13:30
HI * Resultado auxilio judicial 21/04/2021 23:56
= Imagenes + AUTO DE INHIBICION POR LUGAR DE HECHO 15/03/2021 12:15
DENUNCIA 18/11/2022 823
= Este equipo )
documentacion 31/08/2022 19:09
& Red elevacién penal 1 21/04/2021 23:58
A esaito 28/01/2021 13:25
[%] EXHORTO EMPLAZAR DDO. JUICIO ORDINARL.  06/07/2022 10:57
@ exhorto instruccion 4 21/04/2021 18:58 valor Documental *
& frrmarian 2 MmNt 1091 ORIGINAL e
< >

Nombre: |Resultado awilio judicial | |Files ~
(@] » cancelar
o

Con el documento seleccionado y los datos de la ventana completados, pulsamos sobre el

boton Aceptar para continuar.
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ANADIR DOCUMENTO

Descripcion

RESULTADO AUXILIO JUDICIAL

Tipo Dacumental * Valor Dacumenta... E
bl ECU AUXILIO JUDICIAL EXHORTO DEVUELTO ELECTRONICO L)

O e [\/ SR

El sistema muestra el documento adjunto en el listado de la seccion Acontecimientos, donde
podemos editar la informacion indicada previamente de ser necesario.

A su vez, podemos marcar/desmarcar las casillas de Firma y Urgente para indicar esta
circunstancia.

I Atenea n A R fill UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 | MURCIA | CIVIL B 7/ef205 @ 8 mfoooofi

ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Procedimiento Clase Procedimiento Organo
ORD 0000073 | 2024 PROCEDIMIENTO ORDINARIO JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1

Tramite
S999A0 - ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Acontecimientos +  Afadir

No DESCRIPCION £3 TIPO DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL FIRMA D URGENTE

1 RESULTADO AUXILIO JUDICIAL n ECU ELECTRONL.. D % R @ @-

Mostrando 1-1 de 1

Con las opciones pertinentes marcadas, pulsamos sobre el botdn Aceptar para finalizar.
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ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Procedimiento dimi
ORD 0000073 | 2024

PROCEDIMIENTO ORDINARIO

Tramit
S999A0 - ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Acontecimientos

N2 DESCRIPCION @ TIPO DOCUMENTAL

a -

RESULTADO AUXILIO JUDICIAL

VALOR DOCUMENTAL

ELECTRONIL...

rean
DO. PRIMERA INSTANCIA N. 1

Anadir i

FIRMA [C] URGENTE

O [(aRem

Mostrando 1-1 de 1

TEN EN CUENTA

(e

\.

n funcion de las opciones seleccionadas y el estado de los
acontecimientos de nuestro procedimiento, Atenea nos derivaria
a la ventana de seleccién de firmantes si no hemos indicado que
no requiere firmay a la pantalla de actualizacion de estado de los
acontecimientos si alguno no se encuentra en estado definitivo
cumplimentado) por si procede su actualizacion.

~

)

Tras esto, el sistema nos informa del alta del acontecimiento. Pulsamos en Continuar para

salir.

ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Procedir
ORD 000

ase Procedimient
PROCEDIMIENTO ORDINARIO

Tramit
S5999A0 - ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO

Acontecimientos

N2 DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL

1 RESULTADO AUXILIO JUDICIAL

VALOR DOCUMENTAL

ELECTRONI

(& Acontecimientos dados de alta »
correctamente

DO. PRIMERA INSTANCIA N. 1

[ FiRmA [ URGENTE

(BRe@w

Mostrando 1-1de 1
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(@H?;—;;

SR commo o
B
“es TSRS e

Finalizado el proceso, podemos comprobar que el documento se ha asociado a nuestro
procedimiento correctamente desde diferentes opciones, como, por ejemplo, desde el icono

Acontecimientos anteriores @

2 (Atenea - R fill UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1| MURCIA | CIVIL B 17/6/2025 & A mfoooofl

TRAMITACION

JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1 (MURCIA) - CIVIL ORD  PROCEDIMIENTO ORDINARIO a Numero e

PROCEDIMIENTO ULTIMOS TRAMITES INTERVINIENTE PRINCIPAL

ORD 0000073 / 2024 10 TRA [ S999A0 - ADJUNTAR ACONTECIMIENTO EXTERNO LOPEZ PELAEZ BONAFONTE, ANGEL O ek @ % ¢ =8

Mostrando 1-1 de 1

TRAMITE
() Guiada () Fases (®) subesquemas (O) Favoritos solo tramitables @i O Buscar
599 599 - OPERACIONES ESPECIALES - 5999 - ADJUNTAR ACONTEC. EXTERNO/ TRAMITE LIBRE ~

~ Buscar
o,

B Modelos

En la pantalla Acontecimientos tenemos el documento registrado.

-'x\ ﬂtenea n S - 'R @ UFT/UPAD | JDO. PRIMERA INSTANCIA N. 1| MURCIA | CIVIL B 7/e/2005 @ A mfoooof

ACONTECIMIENTOS

Procedimiento Clase Proc

ORD 0000073 [ 2024 PROCEDIMIENTO ORDINARIO

Solo definitivos )

NOMERO ACONTECIMIENTO TRAMITE ESTADO F. ESTADO

4 RESULTADO AUXILIO JUDICIAL; ACTUALIZA ESTADO:' TRAMITE" 17/06/2025 S999A0 CUMPLIMENTADQ 17/06/2025 ECU @
———————

3 ASIGNADO AL MAGISTRADO JUEZ MURCIA_MTM gen01ju 29/01/2025 P-mTD

ESC:0000215/2023 2 CARATULA SERVICIO COMUN REGISTRO Y
9/01
2 REPARTO FE.PRE:27/09/2024 /0112025 ESCRA CAR @

ESC:0000215/2023 1 ACEPTACION CARGO PERITO.PDF
1 FE.PRE:27/09/2024 29/01/2025 ESCRA PENDIENTE DE PROVEER 29/01/2025 DIN ©

Mostrando 1-4 de &
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