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Minutar Demanda/Atestado
Minutar Escrito

Incorporar Resolución
Consulta Múltiple



ESCRITORIO HORUS - LAJ

1. Cómo Minutar Una Demanda

2. Cómo Minutar Un Escrito

3. Cómo Subir una Resolución
4. Cómo hacer una Consulta Múltiple



1. MINUTAR UNA DEMANDA

Paso 2: Seleccionar el icono “ver escrito” para visualizar los 
documentos de la demanda. 

Paso 1: Seleccionar “Aceptación de Procedimientos”.



1. MINUTAR UNA DEMANDA

Paso 4:  Retroceder a la pantalla inicial.

Paso 3:  Ver los documentos de la demanda.



1. MINUTAR UNA DEMANDA

Paso 6: Introducimos la minuta y pinchamos “Crear 
minuta” 

Paso 5: Seleccionar ”Minutar” para poder minutar la demanda.



1. MINUTAR UNA DEMANDA

OBSERVACIONES:

Paso 7: La minuta queda registrada.



1. MINUTAR UNA DEMANDA – VIDEO PRÁCTICO



2. MINUTAR UN ESCRITO

Paso 2:  Seleccionar el icono “ver escrito” para visualizar 
los documentos adjuntos. 

Paso 1: Seleccionar “Aceptación de escritos de trámite”.



2. MINUTAR UN ESCRITO

Paso 4:  Retroceder a la pantalla inicial.

Paso 3:  Ver el escrito,



2. MINUTAR UN ESCRITO

Paso 6: Introducimos la minuta y pinchamos “Crear 
minuta” 

Paso 5: Seleccionar ”Minutar” para poder minutar el escrito.



2. MINUTAR UN ESCRITO

Paso 7: La minuta queda registrada.

OBSERVACIONES:



2. MINUTAR UN ESCRITO – VIDEO PRÁCTICO



3. SUBIR UNA RESOLUCIÓN CON SOLICITUD PREVIA.

Paso 2:  Seleccionar el icono “ver documentos de la 
resolución”, para ver los documentos que nos han 
adjuntado desde la oficina 

Paso 1: Seleccionar “Resoluciones pendientes”.



3. SUBIR UNA RESOLUCIÓN CON SOLICITUD PREVIA.

Paso 4: Marcar el botón “actualizar resolución” para subir 
la resolución.

Paso 3:  Ver los documentos de la resolución y volver a la pantalla inicial



3. SUBIR UNA RESOLUCIÓN CON SOLICITUD PREVIA.

Paso 6: Introducimos la respuesta y pulsamos en examinar 
para adjuntar la resolución. 

Paso 5: En el desplegable seleccionamos “enviada”



3. SUBIR UNA RESOLUCIÓN CON SOLICITUD PREVIA.

Paso 8: Pulsamos aceptar y la resolución queda 
actualizada.

Paso 7: Seleccionamos en nuestro equipo el documento de la resolución y pulsamos abrir.



3. COMO SUBIR UNA RESOLUCIÓN CON SOLICITUD PREVIA. VIDEO PRÁCTICO



4. CONSULTA MÚLTIPLE.

Paso 2: Completamos el criterio de búsqueda que nos 
interese (Nº de Procedimiento, nombre del interviniente, 
NIG…).

Paso 1: En la pantalla de Búsqueda de Procedimientos  marcamos la opción “Búsqueda múltiple”.



4. CONSULTA MÚLTIPLE.

Paso 4: Se nos muestra un listado con todos los 
procedimientos existentes todos los órganos que 
trabajamos.

Paso 3: Pulsamos “Buscar.”



4. CONSULTA MÚLTIPLE. VIDEO PRÁCTICO



Gracias por su 
Atención


