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1 CÓMO ACCEDER A ACCEDA-JUSTICIA 

Para acceder a ACCEDA-Justicia introducimos nuestro usuario y contraseña. A continuación, 

pulsamos en Entrar: 

 

 

2 CÓMO TRAMITAR UNA SOLICITUD DE COPIA DE EXPEDIENTE 

JUDICIAL ELECTRÓNICO   

Para gestionar una solicitud de copia de expediente judicial electrónico podemos hacerlo 

de dos opciones, una de ellas es hacerlo Accediendo a través de la “Bandeja de Entrada” 

ó a través de la opción “Búsqueda Avanzada”.  

Para acceder a través de la bandeja de entrada, pulsamos sobre la pestaña “Bandeja de 

entrada” en la que aparece un listado con todas las solicitudes que han realizado al 

órgano judicial en el que estamos adscritos y, a continuación, seleccionamos la solicitud 

correspondiente para ver los datos del expediente judicial requerido. 
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Si la consulta la queremos hacer realizando una búsqueda previa, clicamos sobre la 

opción “Búsqueda avanzada” e introducimos los datos de la consulta que deseemos 

realizar, por ejemplo, podemos hacer una consulta por número de terminación de 

procedimiento o por datos del solicitante, rellenando los datos del profesional que nos 

ha hecho la petición.  
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Para continuar con la búsqueda debemos introducir los Datos del solicitante, como son 

el nombre, primer y segundo apellido y el NIF: 

 

En el apartado Datos de la solicitud debemos seleccionar en Procedimiento la opción 9 

– Solicitud de copia de expediente judicial electrónico: 
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Al seleccionar ese Procedimiento se habilitan campos de búsqueda específicos del trámite 

sobre el que estamos realizando la búsqueda como son el Estado de la solicitud, debemos 

tener en cuenta que la solicitud puede estar Aceptada, Rechazada, Caducada o para 

Revisar, lo mismo sucede con el campo Resolución. También podemos introducir un rango 

de fechas de la solicitud, podemos Seleccionar la Comunidad Autónoma y Provincia, el 

Ámbito, el Código de procedimiento, el Tipo de intervención, el Órgano… Por último, 

cuando hemos rellenado todos los campos necesarios para la búsqueda pulsamos en 

Buscar: 
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3 VISULAIZACIÓN Y DESCARGA DEL EXPEDIENTE EN HORUS 

Una vez gestionadas las solicitudes de copia, accedemos al visor documental HORUS y 

buscamos el procedimiento que tengamos que descargar 

 

Después de cumplimentar los campos y pulsar sobre Buscar, se genera una lista de resultados. 

Seleccionamos el procedimiento que estemos buscando y una vez abierto el expediente 

judicial pulsamos sobre el icono de descarga: 
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Debemos comprobar que la consulta es legítima, para ello entraremos en la 

sección Intervinientes y verificaremos que el/la solicitante está registrado/a 

como interviniente y que sus datos coinciden con los campos Nombre y apellidos, 

Número de colegiado/a e Intervención de la solicitud. Esta comprobación 

también podemos hacerla en Minerva. 
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1.  Para descargar el documento necesitamos generar el ZIP y, a su vez, para ello 

debemos indicar antes una contraseña: 

 

2. Ahora, regresamos a ACCEDA-Justicia para generar una nota dirigida al profesional, 

en la que le indicamos la contraseña para descomprimir el ZIP; para que pueda 

visualizar dicha nota debemos seleccionar la opción Público. 
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3. Vemos en qué estado se encuentra la Solicitud (aparece la palabra sombreada en 

verde, en este caso en Revisar): 

 

4. Es el momento de que adjuntemos el ZIP, para ello clicamos en el menú lateral 

izquierdo-Documentos-Nuevo Documento 

 

 

0 



    

         01/03/2021                            Usuario Administrador ACCEDA 9 

 

5. Seleccionamos la categoría de Documento (comunicación), Origen (Adjunto) y 

elegimos el archivo ZIP, que previamente hemos descargado desde Horus. Una vez 

cumplimentados todos los datos y seleccionado el archivo adjunto, pulsamos en el 

botón Generar. 

 

 

 

6. Nos aparece una pantalla de confirmación de datos, pulsamos sobre el botón Guardar. 
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7. Ahora ya podemos cambiar el estado de la Solicitud a Aceptada para que el 

profesional solicitante reciba el correspondiente email indicando que ya tiene 

disponible la copia del expediente en ACCEDA. 

 

 

 

4 CÓMO RECHAZAR UNA SOLICITUD 

Si entendemos que la solicitud de copia de expediente judicial electrónico no es legítima, 

debemos rechazarla y compartir el motivo del rechazo con el/la solicitante. Para ello 

seguiremos los siguientes pasos: 
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1. En la pestaña Notas, pulsamos sobre Nueva nota: 

2. Seleccionamos como tipo de acceso Público, y en el cuadro de texto escribimos el 

motivo del rechazo. A continuación pulsamos sobre Guardar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Una vez hemos guardado la nota, esta se visualizará como se muestra a continuación: 
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