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1 INTRODUCCIÓN 

El Hub de Interoperabilidad de Justicia Web o HIJWEB tiene como objetivo realizar la 

itineración de Auxilios Judiciales/Exhortos, Inhibiciones y Recursos entre los diferentes 

Sistemas de Gestión Procesal (SGP) con los que cuentan los territorios de España para la 

correcta administración de Justicia. La puesta en marcha de HIJ web provocará la sustitución 

paulatina de Acceda-HIJ. 

En este contexto, es objeto de esta guía dar a conocer a los Órganos Judiciales la manera en 

la que realizar el envío de una solicitud de Auxilio Judicial a las nuevas Oficinas de Justicia en 

el Municipio (OJM) y la posterior recepción de su respuesta a través del sistema HIJWEB. 

Estructuramos su contenido a través de los siguientes puntos: 

 Horus: preparación de la documentación para el envío de la solicitud. 

 HIJWEB: envío de la Solicitud y Recepción de la devolución. 

 Minerva/Atenea: anexión de la documentación al Sistema de Gestión Procesal. 

2 PREPARACIÓN PARA EL ENVÍO DE LA SOLICITUD  

El punto de partida de nuestro ejemplo se basa en el supuesto de que el Órgano Judicial ha 

realizado todos los trámites pertinentes en su Sistema de Gestión Procesal para la creación y 

comunicación a la OJM de destino la solicitud del Auxilio Judicial. 

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

documentación que posteriormente trasladaremos desde HIJWEB. 

2.1 Descarga del procedimiento en Horus 

Para proceder a la descarga de la documentación 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 botón de Buscar. 
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El sistema ofrece los resultados obtenidos. Debemos pulsar sobre el identificador del 

procedimiento para acceder a la documentación. 
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En la pantalla de nuestro procedimiento, observamos todos los datos (registro del 

procedimiento, intervinientes, NIG, etc.) y documentos/acontecimientos registrados desde 

nuestro Sistema de Gestión Procesal. 

 

 
TEN EN CUENTA 

  La información que posteriormente debemos indicar en HIJWEB al 

realizar la solicitud debe ser un reflejo de los datos de nuestro 

procedimiento. 
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Para la obtención de la documentación desde la aplicación, existen dos maneras: 

A) Descarga individual 

Si pulsamos sobre el botón derecho del ratón sobre uno de los documentos mostrados 

en el panel izquierdo, podemos realizar su descarga seleccionando la opción Descargar 

documento. 

 

B) Descarga del procedimiento completo 

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

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

panel superior. 

 

g 
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En la ventana emergente, seleccionamos la opción Descarga OOJJ. 

 

Y, seguidamente, pulsamos sobre el botón Descargar Expediente. 

 

El sistema solicita indicar una contraseña para el archivo comprimido que se está 

generando. Esta contraseña es de libre elección.  
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Una vez indicada, pulsamos sobre el botón Generar Zip. 

 

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

el zip. 
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Con la descarga finalizada, el sistema nos informa mediante un mensaje informativo. 

En él, debemos pulsar sobre la opción Descargar para obtener el archivo en nuestro 

equipo. 

 

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

  

 

Por cualquiera de las dos vías, preparamos la carpeta de documentación que necesitaremos 

para realizar la solicitud de Auxilio desde HIJWEB. 

3 TRAMITACIÓN EN HIJWEB 

Preparada la documentación, procedemos a realizar la solicitud de Auxilio Judicial desde el 

sistema HIJWEB. 

El proceso contempla dos fases: 

 Envío de la solicitud de Auxilio Judicial. Para realizar el envío de una solicitud de 

Auxilio Judicial a través de HIJWEB vamos a realizar los siguientes pasos:  

o Comenzamos el proceso seleccionando la opción Nuevo Envío y seleccionamos el 

Órgano de Destino.  

o Completamos cada uno de los apartados con la información solicitada y cargamos 

la documentación necesaria.  

o Y, por último, el envío debe ser firmado por el Letrado y, posteriormente, enviado 

al Órgano de destino. 

Para descomprimir el archivo en nuestro equipo, el sistema solicita 

indicar la contraseña que hemos asignado en el proceso de 

descarga. 

 



    

                        17/06/2025 HIJWEB – Envío y recepción de Auxilio Judicial en Órgano Judicial 
Manual Didáctico   9 

TLP: CLEAR 

 Recepción de devolución del Auxilio Judicial. Una vez ha sido tramitado por el Órgano 

pertinente, recepcionamos la devolución de la siguiente manera:  

o Accedemos a la Bandeja de Pendientes de recibidos. 

o Examinamos la información y documentación remitida por el Órgano tramitador 

de la solicitud.  

o Por último, aceptamos la itineración. 

3.1 Envío de la solicitud de Auxilio Judicial 

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

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

distintos perfiles: 

 Generar envío. Esta es una funcionalidad habilitada tanto para usuarios 

Gestor/Tramitador como Letrados. En nuestro caso, iniciaremos el envío con un 

usuario con perfil Gestor. 

 Solicitar firma. Esta es una funcionalidad propia del perfil Gestor/Tramitador. En esta 

fase del envío, tras cumplimentar toda la información requerida, solicitaremos la firma 

al Letrado de la Administración 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. 

 Envío. Esta es una funcionalidad habilitada tanto para usuarios Gestor/Tramitador 

como Letrados. En nuestro caso, realizaremos el envío con un usuario con perfil Gestor 

una vez el procedimiento haya sido firmado por el Letrado. 

Explicada la estructura del envío que vamos a seguir, a continuación, pasamos a explicar cómo 

estas funcionalidades se comportan en la herramienta. 

3.1.1 Nuevo envío: generar borrador 

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

accedido al sistema, pulsamos sobre la opción Nuevo Envío en el menú lateral izquierdo de 

la página principal. 
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Al seleccionar esta opción, la aplicación solicita seleccionar el tipo de itineración que vamos a 

realizar. En nuestro caso, seleccionamos la opción Auxilio Judicial en el campo desplegable 

Tipo de itineración. 

 

Con la opción seleccionada, pulsamos sobre Aceptar para confirmar. 
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El sistema nos deriva a la pantalla Nuevo envío con el modelo de itineración que hemos 

seleccionado. 

 

HIJWEB plantea su funcionamiento completando diferentes formularios de información, 

esquematizados mediante la línea de seguimiento ubicada en la parte superior de la pantalla. 

Esta línea nos permite conocer el momento en el que nos encontramos dentro del proceso 

de envío, así como navegar entre sus diferentes opciones. Estas, como norma general, se 

habilitan a medida que completamos la opción anterior, de forma secuencial. 
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Comenzamos el proceso seleccionando las opciones relativas al Órgano de destino al que 

enviar la itineración. 

 

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

Selección De Órgano Destino con las opciones que se ajusten a las características de nuestro 

caso. Su visualización en la sección es secuencial, es decir, se habilitan a medida que 

completamos el campo inmediatamente anterior. 

En nuestro supuesto, se plantea su envío a las nuevas Oficinas de Justicia en el Municipio, 

no obstante. Procedemos a la explicación seleccionando las opciones “Órganos Territoriales 
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> Oficinas de Justicia en el Municipio” que nos permitan continuar con nuestro ejemplo, no 

obstante, el uso funcional del aplicativo será el mismo, independientemente de las opciones 

seleccionadas. 

 

 

Seleccionados los datos del Órgano, incluida la Comunidad Autónoma a la que pertenece, 

pulsamos sobre el botón Buscar.  
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El aplicativo muestra entonces los Órganos disponibles con las características seleccionadas. 

Debemos seleccionarlo pulsando sobre su casilla asociada. 

 

La selección permite al sistema reconocerlo como el Órgano de Destino. 
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Con el Órgano de Destino seleccionado, observamos diferentes botones de opción en la parte 

inferior de la pantalla. Su funcionamiento es el siguiente: 

 Guardar: Permite guardar los datos en el sistema y seguir realizando las tareas 

conducentes al envío. 

 Guardar y Salir: Permite guardar los datos en el sistema, saliendo en este momento 

del formulario para retomarlo en otro momento desde la opción Borradores del panel 

lateral izquierdo. 

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

En nuestro caso, pulsamos sobre el botón Guardar para guardar los datos en el sistema, lo 

que nos permite continuar con el siguiente punto del formulario. 
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Cabe destacar, que una vez realizamos el primer guardado, el sistema asigna un código que 

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

HIJWEB. 

 

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

formulario, HIJWEB permite cargar la documentación asociada a nuestra solicitud de la 

siguiente manera. 

 

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

habilitadas las siguientes opciones: 

 Urgente: marcamos esta casilla para indicar si nuestra itineración debe tener esta 

consideración. 

 Añadir Directorio: este botón 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 Añadir Directorio, lo que nos permite adjuntar la 

documentación que hayamos extraído previamente de nuestro procedimiento. 

 

Seleccionamos la carpeta de almacenaje creada al efecto. 

 

Confirmamos la carga del número de archivos contenidos en la carpeta seleccionada. 
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RECUERDA 

  

 

 

 

 

 

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

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

 

En la carga de documentación de otro tipo de itineraciones, si 

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

documentación asociada a una Pieza, un Procedimiento o un 

Expediente Administrativo. 

Por el tipo de itineración, en nuestro ejemplo no se ha seguido 

este tipo de actuación, ya que el sistema no reconoce que un 

Auxilio Judicial deba tener asociada una pieza/procedimiento o 

expediente administrativo, por lo que las opciones indicadas no 

se muestran habilitadas en el aplicativo. 
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Según se vaya realizando la subida, el sistema confirma, por cada archivo, que se ha subido 

correctamente. 

 
 

TEN EN CUENTA 

  

 

 

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

A continuación, accedemos al formulario donde indicar los datos de nuestro procedimiento, 

del que deriva la solicitud del Auxilio Judicial. 

Tras seleccionar una carpeta de documentos, el sistema habilita las 

opciones que permiten seleccionar más documentación de forma 

individual, mediante el botón Subir Archivo o arrastrando el archivo 

correspondiente al espacio habilitado Arrastre sus archivos aquí. 
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RECUERDA 

  

 

 

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

 

Cabe destacar, que todos aquellos campos o secciones destacados 

con el símbolo asterisco (*) son de cumplimentación obligatoria, 

no obstante, se recomienda completar todos aquellos datos 

adicionales relativos a nuestro procedimiento de los que 

dispongamos información. 
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Bien a través a través del botón Añadir asociado a cada sección. 

 

Seleccionamos las opciones correspondientes mediante el campo desplegable. 

 

Tras la selección, pulsamos sobre el botón Aceptar. 
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Incluyéndose, en este caso, la materia a su sección.  

 

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

siguiente apartado. 
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A continuación, seguimos nuestro proceso indicando los datos relativos a los intervinientes 

de nuestro procedimiento.  

 

Para ello, pulsamos sobre el botón Nuevo Interviniente de la sección Intervinientes. 
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La aplicación 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 información. 
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Indicados los datos, pulsamos sobre el botón Aceptar para cargar al Interviniente en el 

sistema. 

 

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

confirmatorio del registro. 
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El guardado se produce de manera automática, por lo que, una vez indicados todos los 

intervinientes, podemos continuar con el siguiente paso del envío. 

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

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

 

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

 

Desde esta sección, la aplicación ofrece la posibilidad, de ser necesario, de modificar el Tipo 

Documental del documento mediante su desplegable.  
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A su vez, disponemos de las siguientes funciones, asociadas a los diferentes iconos 

disponibles: 

 Editar : permite modificar los datos registrados del documento. 

 Eliminar : permite eliminar el documento del listado, eliminándolo de los 

documentos asociados al envío. 

 Copiar Metadatos : permite copiar los datos registrados de un documento y 

asignarlos a otro. 

 

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

  

 

 

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

información adicional referente al tipo de itineración que se está efectuando.  

 

En nuestro caso, mediante las secciones Información General Del Envío 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 guía, es decir, 

completando sus campos específicos y a través del botón Añadir. 

En nuestro ejemplo, por el tipo de itineración, 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 línea de 

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

pues el resultado del Auxilio puede influir en su condición, indicando la urgencia en la 

resolución del Auxilio. 

 

Cumplimentada toda la información requerida, pulsamos sobre Guardar. 
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Indicados estos datos, procedemos con el último punto del proceso, denominado Firmar y 

Enviar.  

3.1.2 Firmar y enviar 

La aplicación nos muestra en este apartado el resumen del envío con los datos que hemos 

indicado en los pasos previos. 

 



    

                        17/06/2025 HIJWEB – Envío y recepción de Auxilio Judicial en Órgano Judicial 
Manual Didáctico   32 

TLP: CLEAR 

A través de los botones disponibles, podemos realizar las siguientes acciones: 

 Generar XML: Mediante este botón, en el caso de que existan errores en el formulario, 

obtenemos un listado con los detectados. Debemos proceder a su corrección antes de 

poder realizar el envío. 

 

En caso de que no existan o una vez subsanados, obtenemos un archivo comprimido 

con la relación de datos asociados al envío en formato XML (“Extensible Markup 

Language” o “Lenguaje de Marcas Extensible”). 

 Solicitar firma: mediante este botón, 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 

mostraría la funcionalidad firmar, permitiéndonos firmar directamente el Auxilio 

Judicial desde HIJWEB. 

 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 botón Solicitar firma. 
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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. 

 

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

 

3.1.2.2 Firmar 

Como Letrados de la Administración de Justicia debemos firmar todos aquellos borradores 

pendientes de firma. En la bandeja borradores pendientes de firma tenemos aquellos envíos 

sobre los que nuestro personal (Gestor/Tramitador) ha solicitado firma. 
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Desde la bandeja, pulsamos sobre el icono  Editar. 

 

Accedemos así a los datos del Nuevo Envío – Auxilio Judicial y nos desplazamos al último 

bloque. 
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Pulsamos sobre la pestaña Firmar y Enviar. 

 

En el margen inferior de la pantalla tenemos el botón Firmar, pulsamos sobre este. 
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TEN EN CUENTA 

  

 

 

 

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

seleccionado. Pulsamos en Realizar operaciones. 

 

Desde la pantalla Firmar y enviar podemos realizar la firma 

individualizada del envío sobre el que estamos trabajando. Si 

preferimos hacer una firma masiva de itineraciones, podemos 

clicar en el icono  Portafirmas del menú lateral izquierdo para 

abrir en una nueva pestaña la herramienta Portafirmas y realizar la 

firma de más de un documento desde ahí. 
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Confirmamos que queremos abrir AutoFirma. 

 

A continuación, seleccionamos nuestro certificado y aceptamos. 

 

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

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

botón Enviar. 

 

 
RECUERDA 

  

 

Como Letrados, podemos realizar en este momento el envío, en 

nuestro ejemplo, vamos a cambiar al perfil de Gestor/Tramitador 

para completar el flujo. 
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3.1.2.3 Enviar 

Las solicitudes firmadas por el Letrado entran en la bandeja borradores – firmados. Clicamos 

sobre este menú para acceder a dicho listado. 

 

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

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

 

A continuación, nos desplazamos al último bloque de información para realizar el envío. 
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Pulsamos sobre el botón Enviar. 

 

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

número identificador asociado a la itineración, lo que nos permite realizar su seguimiento en 

la aplicación. 
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3.1.3 Bandeja de enviados 

Tras realizar el envío, este entra en la bandeja de enviados en estado pendiente. 
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Una vez el Órgano destino haya aceptado o rechazado nuestro envío, dicha información se 

actualizar en nuestra bandeja de enviados. 

 

Desde la bandeja de enviados tenemos las siguientes acciones: 

 Volver a borrador : esta funcionalidad está disponible si el envío está en estado 

rechazado. Tras pulsar, el envío pasa a la bandeja de borradores, desde donde 

podemos acceder a este y editar o completar su información. 

 Consultar detalle : nos permite consultar la información enviada. 

 Descargar documentos : sin necesidad de acceder al detalla del envío, el icono  

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

formato zip. 

 Histórico : nos ofrece un resumen de las acciones realizadas durante el proceso de 

envío y recepción. 

 Eliminar envío : esta funcionalidad solo está disponible si el envío está en estado 

rechazado. Nos permite borrarlo, eliminándolo así del sistema. 

3.2 Recepción de la devolución del Auxilio Judicial 

Tras el envío de la solicitud de Auxilio, debemos esperar que el Órgano encargado de su 

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

será devuelto a nuestro Órgano también a través del sistema HIJWEB. Procedemos a 

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

Todos (si deseamos visualizar la totalidad de envíos que hemos recibido en nuestro Órgano 

independientemente de su estado) o Bandeja de Recibidos > Pendientes (si deseamos 

visualizar específicamente los envíos recibidos pendientes de gestionar). En nuestro caso, 

optamos por la segunda opción. 

 

En la Bandeja de Envíos Pendientes, visualizamos la devolución del Auxilio Judicial que 

remitimos previamente. 

 

 
TEN EN CUENTA 

  Podemos obtener una relación del listado en los formatos CSV , 

Excel  y PDF , 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: 

 

 Aceptar : permite efectuar la aceptación de la itineración. 

 Ver detalle : permite consultar los detalles de la itineración. 

 Rechazar : permite rechazar la itineración, devolviéndola al Órgano remisor. 

 Descargar : permite descargar la documentación asociada a la itineración. 

 Histórico : nos ofrece un resumen de las acciones realizadas durante el proceso de 

envío y recepción.  

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

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

 

Accedemos a la pantalla Detalle Envío – Devolución de Auxilio, donde encontramos todos los 

datos y documentación que ha indicado el Órgano encargado de su tramitación. 
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La navegación por los diferentes puntos que ofrece esta pantalla se realiza pulsando sobre los 

indicadores de información de la línea ubicada en la sección superior, del mismo modo que al 

realizar el envío de la solicitud. En esta ocasión los datos no son editables, sino de consulta. 

 

Por defecto, visualizamos en primer lugar el correspondiente al Índice Itineración. 
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En la sección Índice Itineración, podemos visualizar la relación de documentos que se ha 

adjuntado desde el Órgano tramitador pulsando sobre el botón Expandir/Contraer. 

 

 

El sistema, en esta misma sección, permite la descarga completa de la documentación 

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

pulsando sobre su enlace. 
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Por otro lado, si lo que deseamos es obtener la relación de documentos con los datos del 

envío, pulsamos sobre el botón Imprimir Índice Documentos. El sistema genera un archivo 

en formato PDF con esta información. 
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Consultado cualquiera de los apartados de información, podemos pasar al siguiente pulsando 

sobre el indicador de la línea superior. 

 

 
TEN EN CUENTA 

  

 

Una vez hemos consultado toda la información necesaria, regresamos a la Bandeja de 

Recibidos pulsando sobre el botón Volver disponible en la sección inferior de la pantalla 

Detalle Envío. 

 

Regresamos así a la bandeja de pendientes. 

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

tonalidad gris , indica que no es consultable, al no haberse 

generado en el envío de la itineración esta circunstancia. 
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IMPORTANTE 

  

 

En nuestro caso, revisada la información y documentación, procedemos a la aceptación de la 

devolución del Auxilio Judicial en nuestro Órgano pulsando sobre el icono Aceptar . 

 

Aceptar la devolución implica la confirmación de que el Auxilio se ha realizado correctamente 

(independiente de si su resultado ha sido positivo o negativo), procediendo a incorporarlo 

Se recomienda el examen de toda la información  y 

documentación  remitida antes de realizar la aceptación o rechazo 

de la itineración. 
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posteriormente a nuestro procedimiento en el sistema de gestión procesal. Pulsamos sobre 

el botón Aceptar para confirmar. 

 

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 opción Aceptados del menú Bandeja de Recibidos (también en la opción 

Todos). 

 

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

la documentación  tantas veces como sea necesario. 
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4 ANEXIÓN DE DOCUMENTACIÓN AL SISTEMA DE GESTIÓN 

PROCESAL 

Tras recibir la respuesta a nuestra solicitud de Auxilio Judicial, exponemos en este apartado 

la manera de anexar la documentación recibida por HIJWEB a nuestro procedimiento. 

Vemos la manera de realizarlo tanto en el Sistema de Gestión Procesal Minerva como en 

Atenea. 

4.1 Sistema de Gestión Procesal Minerva 

Anexamos la documentación de la siguiente manera: 

En la pantalla principal, pulsamos sobre el menú Tramitación y seleccionamos la opción 

Tramitar. 
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En la pantalla Tramitación, indicamos en el campo Número los datos de nuestro 

procedimiento para su localización. Podemos indicarlo bien manualmente mediante su 

código de procedimiento y su número/año, o bien mediante los campos desplegables 

habilitados para una búsqueda asistida. 

 

Tras indicar los datos, el sistema muestra en una ventana emergente los posibles trámites 

siguientes dentro de una tramitación guiada. En nuestro caso, pulsamos sobre Cancelar, ya 

que vamos a realizar la anexión mediante la opción Subesquemas. 

 

En la pantalla Tramitación, seleccionamos la opción Subesquemas. 

Tipo de procedimiento Número/Año 
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En los campos desplegables SubEsq/Grup y Trámite Global, en nuestro caso, seleccionamos 

las opciones S99 – Operaciones Especiales y S999 – Adjuntar Acontec. Externo/Trámite 

Libre, respectivamente. Tras lo que pulsamos en el botón Aceptar para visualizar los trámites 

asociados a esta opción. 

 

En la sección Trámite se cargan las opciones de trámite asociadas al trámite global. 
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En nuestro caso, vamos a seleccionar la opción Adjuntar Acontecimiento Externo, por lo que 

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

 

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 Descripción, indicamos manualmente el nombre/descripción del documento 

que vamos a adjuntar. 
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Seguidamente, seleccionamos el Tipo de Documento. Podemos indicar manualmente su 

código asociado o utilizar el asistente  para realizar una búsqueda guiada. 

 

Tras esto, seleccionamos el Estado de Cumplimentación, del mismo modo que en el campo 

anterior. 
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TEN EN CUENTA 

  

 

Indicados estos datos, podemos ampliar la información sobre el Valor Documental del 

documento o indicar otras características, como, por ejemplo, si no requiere firma, 

seleccionado las casillas disponibles en pantalla. 

 

Cuando hacemos clic en el botón Añadir se registra un nuevo objeto. 

Esta operación la podemos realizar tantas veces como objetos 

necesitamos registrar. 
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Procedemos ahora a adjuntar la documentación. Tenemos tres opciones asociadas a los 

siguientes botones: 

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

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

 Adjuntar Múltiples: permite seleccionar una carpeta y adjuntar todo su contenido. 

En nuestro caso, continuamos nuestro ejemplo pulsando sobre el botón Adjuntar, ya que solo 

vamos a incorporar un documento. 

 

El sistema abre el explorador de archivos de nuestro equipo, donde seleccionamos el 

documento pertinente. En nuestro caso, seleccionaríamos el documento que hemos recibido 

por HIJWEB con la respuesta del Auxilio Judicial que solicitamos. 
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Tras cargarlo en el sistema, Minerva nos informa en su sección inferior, tras lo que podemos 

pulsar sobre el botón Aceptar para finalizar el proceso. 

 

 

 
TEN EN CUENTA 

  

 

 

En función de las opciones seleccionadas y el estado de los 

acontecimientos de nuestro procedimiento, Minerva nos derivaría 

a la pantalla de selección de firmantes si no hemos indicado que 

no requiere firma y a la pantalla de actualización de estado de los 

acontecimientos si alguno no se encuentra en estado definitivo 

(cumplimentado) por si procede su actualización. 

 



    

                        17/06/2025 HIJWEB – Envío y recepción de Auxilio Judicial en Órgano Judicial 
Manual Didáctico   59 

TLP: CLEAR 

Finalizado el proceso, podemos comprobar que el documento se ha asociado a nuestro 

procedimiento correctamente desde diferentes opciones, como por ejemplo 

Acontecimientos Anteriores. 

 

 

4.2 Sistema de Gestión Procesal Atenea 

Anexamos la documentación de la siguiente manera: 

En la pantalla principal de Atenea, pulsamos sobre el menú Tramitación y seleccionamos la 

opción Tramitar. 
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En la pantalla Tramitación, indicamos los datos de nuestro procedimiento para su 

localización. Podemos indicarlo bien manualmente mediante su código de procedimiento y 

su número/año, o bien mediante los campos desplegables habilitados para una búsqueda 

asistida. 

 

Con los datos cargados, visualizamos en la sección Trámites los posibles trámites siguientes 

en una tramitación guiada. 
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En nuestro caso, realizamos la anexión a través de la modalidad Subesquemas. Pulsamos 

sobre su casilla. 

 

En los campos desplegables Subesquemas y Trámite Global, en nuestro caso, seleccionamos 

las opciones S99 – Operaciones Especiales y S999 – Adjuntar Acontec. Externo/Trámite 

Libre, respectivamente. 
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En nuestro caso, vamos a seleccionar la opción Adjuntar Acontecimiento Externo, por lo que 

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

 

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

cargar la documentación y sus datos asociados. 

La aplicación ofrece dos posibilidades a través de los siguientes botones: 

 Añadir Docs.: permite seleccionar una carpeta de nuestro equipo y cargar todo su 

contenido. 

 Añadir: permite seleccionar un documento alojado en una carpeta de nuestro equipo. 
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En nuestro caso, continuamos nuestro ejemplo pulsando sobre el botón Añadir, ya que solo 

vamos a incorporar un documento. 

 

La aplicación muestra la ventana emergente Añadir Documento, donde completamos el 

nombre/descripción del documento en el campo Descripción, así como el Tipo de 

Documento que vamos a adjuntar. En este caso, podemos indicar manualmente su código o 

seleccionarlo mediante el asistente . 

 

Ahora, subimos el documento propiamente. Tenemos dos opciones: 

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

En nuestro caso, seleccionamos un único documento mediante el botón Adjuntar. 

 

El sistema abre el explorador de archivos de nuestro equipo, donde seleccionamos el 

documento pertinente. En nuestro caso, seleccionaríamos el documento que hemos recibido 

por HIJWEB con la respuesta del Auxilio Judicial que solicitamos. 

 

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

botón Aceptar para continuar. 
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El sistema muestra el documento adjunto en el listado de la sección Acontecimientos, donde 

podemos editar la información indicada previamente de ser necesario. 

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

circunstancia. 

 

Con las opciones pertinentes marcadas, pulsamos sobre el botón Aceptar para finalizar. 
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TEN EN CUENTA 

  

 

 

 

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

salir. 

 

En función de las opciones seleccionadas y el estado de los 

acontecimientos de nuestro procedimiento, Atenea nos derivaría 

a la ventana de selección de firmantes si no hemos indicado que 

no requiere firma y a la pantalla de actualización de estado de los 

acontecimientos si alguno no se encuentra en estado definitivo 

(cumplimentado) por si procede su actualización. 

 



    

                        17/06/2025 HIJWEB – Envío y recepción de Auxilio Judicial en Órgano Judicial 
Manual Didáctico   67 

TLP: CLEAR 

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 . 

 

En la pantalla Acontecimientos tenemos el documento registrado. 

 


