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1 COMO ACCEDER A ACCEDA-JUSTICIA

Para acceder a ACCEDA-Justicia introducimos nuestro usuario y contrasefia. A continuacion,
pulsamos en Entrar:

E S, Sede electrénica
gﬁg SE e Ministerio de Justicia
.

Acceso restringido

ZOMNA DE PRUEBAS

ana.ruz

Ministeno de Justicia -
Acceda - Justica v.1.0 A -

2 COMO TRAMITAR UNA SOLICITUD DE COPIA DE EXPEDIENTE

JUDICIAL ELECTRONICO

Para gestionar una solicitud de copia de expediente judicial electrénico podemos hacerlo
de dos opciones, una de ellas es hacerlo Accediendo a través de la “Bandeja de Entrada”
6 a través de la opcidon “Busqueda Avanzada”.

Para acceder a través de la bandeja de entrada, pulsamos sobre la pestana “Bandeja de
entrada” en la que aparece un listado con todas las solicitudes que han realizado al
organo judicial en el que estamos adscritos y, a continuacidn, seleccionamos la solicitud
correspondiente para ver los datos del expediente judicial requerido.

E%ﬁ%m s

Sede electrénica
Ministario de Justicia

g Sl rien B O

Toce: Filtrar Limgiar
~ Sebeccionar Procs ~

[ Expedientes ocultos

Todes D N Fecha Solicitante B Ambito  Estado | oo Resolucion  Slencio
dentcacion estacs
000. 00.12
E [ I S Fn ANA RUIZ SANDOVAL 48545093M Cuenca 1 dias I
: . s ANTONIO QUINTERO SANTOS 4TABOBEZY Cuenca 1 ¢ias
000128 2020
000 04-12- YOLANDA ESCOBAR SAN N .
000127 2020 SEGUNDO ERmen e S
o412 _
e OSCAR PALOMO DIAZ 03925800C Cuenca 3 gias
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@ preaccedajusticia.es/admin/expediente/index/ide/129

ﬁ Sede electrénica ana.nuiz / Basico
oty Ministerio de Justicia

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Ayuda

Buscar

Expediente 009-000129 < X v \ 4

Solicitud de copia de expediente judicial electronico

Cuenca / 09/12/2020 09:12:15 Volver ~ Ocultar  Descarga Firma (Xades)  ZIP
ANA RUIZ SANDOVAL (Tel - 913902623)

48545003M ana ruizsandoval@empresas justicia.es

Ambito Tipo de Resolucion Estado

Cuenca pendiente Aceptada — Rechazada — Caducada Sigulente ¥

Solicitud B solicitud | B Justificante de registro | #* Reclamado

Documentos
Notas
Historial

Rol del solicitante * Abogadol/a

Namero de colegiado * 123456

Seleccione Comunidad

Autbnoma v Provincia Guenca (Cuenca)

@ preaccedajusticia.es/ad

o pro DPA
Namer e 12
Afio del procedimiento (Ej. 2020
é 2020
¥ Procedimienio DPA 0000012/2020
Demandante

solicito copla del mapa del asunto

Ministerio de Justicia -
Acceda- Justicla 1.0 2

DIVISION DE SISTEMAS DE

INFORMACIDN ¥ COMUNICACIONES

Si la consulta la queremos hacer realizando una busqueda previa, clicamos sobre la
opcién “Busqueda avanzada” e introducimos los datos de la consulta que deseemos
realizar, por ejemplo, podemos hacer una consulta por nimero de terminaciéon de
procedimiento o por datos del solicitante, rellenando los datos del profesional que nos
ha hecho la peticién.

01/03/2021 Usuario Administrador ACCEDA 2
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Sede electronica
Ministerio de Justicia

Solicitudes

o - Dme
semoy e
s sots
ouraET2e 20m
072 o
ouaET2 S
souaer: s08s
R e o 07 s
s=RRANO
aurzsTa [
07287 .
sosus706 oo
s ™

Zinicihirgy

Para continuar con la busqueda debemos introducir los Datos del solicitante, como son

el nombre, primer y segundo apellido y el NIF:

N .. Sede electronica -
* o SEND oS Ministerio de Justicis
* i pe— Procatmi

H
Buscador
Datos del solicitante
— Seiccon srced
=]
3
Datos del documento
ouscar | | L

En el apartado Datos de la solicitud debemos seleccionar en Procedimiento la opcion 9
- Solicitud de copia de expediente judicial electrénico:

01/03/2021 Usuario Administrador ACCEDA 3
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Sede electrénica

Ministerio de Justicia.

Z0NA DF PRUEEAS
§

Datos de la solicitud

Datos del documento

Al seleccionar ese Procedimiento se habilitan campos de busqueda especificos del tramite
sobre el que estamos realizando la busqueda 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 Resolucidn. También podemos introducir un rango
de fechas de la solicitud, podemos Seleccionar la Comunidad Auténoma y Provincia, el
Ambito, el Cédigo de procedimiento, el Tipo de intervencién, el Organo... Por Ultimo,
cuando hemos rellenado todos los campos necesarios para la busqueda pulsamos en
Buscar:
e

ZONADE PRUEBAS.

Datos del solicante

Datos de a solicitud

TLP: WHITE
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Una vez gestionadas las solicitudes de copia, accedemos al visor documental HORUS vy

Datos del documento

-Wm

3 VISULAIZACION Y DESCARGA DEL EXPEDIENTE EN HORUS

buscamos el procedimiento que tengamos que descargar

PROCEBIAIENTOS
Ovgano
Orden
NIG
PROC.
Solo pleza
Solo urgentes

Fecha incoacidn desde

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

BUSCAR PROCEDIMIENTOS ~

Jdo. 1% st e Instr. N® | de Cuenca Busqueda maltiple
PENAL - Delito / Materia Seleccone
Solo con detenido Solo con preso
Viclencia Domestica Violencia de Genero
0971172020 Fecha incoacion hasta 09/12/2020

DATOS DEL INTERVINIENTE

o Primer

Apellido/Denominac o

Segundo Nombre
Apeliido

& 160784199900001 LAJUPAD ~

i

~

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:

TLP: WHITE
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DE ESPANA JusTIcH M:ENDnA

Taremsenmemsonaas 203

- X
e @ https://formacion justicia es/viso p/plantillaMatriz/pendientesFirma-flow?execution=e4s2 - @ ¢ Buscr. P~ 3 @
(2 Horus x| [T
! ~
HORUS Auxilio Judicial Ultimo Acceso B s & 090594300220001-AUXJUD »  §
MINISTERIO DE JUSTICIA Jdo. de Instruccion N° 1 de Burgos 09/12/2020 11:03

PROC. DUD 0000011/2020 NIG 09059 43 2 2020 0000014 0 H FE@

e<xecvPre|loks 5| PLR O R . PP O

Marcadores del procedimiento Datos Generales| \n(Erwnlenles.e mfeslunalesoy Reps. Legaleso 0h|ptmo Mapa del Asunto

RESOLUCION Bt Rzl Emarta 001 PARTE PASIVA: DENUNCIADO - VERDE AZUL, ROJO (INDOCUMENTADO). ESTADO: CONDENADO. F.ESTADO:
ALLO SENTENCIA

22/05/20
Pégina 2 25/08/2020 PROCURADOR: AAA BBB, BBB. Colegio: BURGOS. Nam. Colegiado: 228

002 PARTE ACTORA: DENUNCIANTE - PACO PACO, PACO (NIF - 27308404K)
003 PARTE ACTORA: MINISTERIO FISCAL - FISCALIA PROVINCIAL DE BURGOS APE2-1, NOM-1 (MINISTERIO FISCAL - 1).

H L Escribe aqui para buscar

Debemos comprobar que la consulta es legitima, para ello entraremos en la
seccién Intervinientes y verificaremos que el/la solicitante esta registrado/a
como interviniente y que sus datos coinciden con los campos Nombre y apellidos,
Numero de colegiado/a e Intervencidon de la solicitud. Esta comprobacién

también podemos hacerla en Minerva.

2 Horus

Descarga Simple Descargar Mapa de Asunto

SELECCIONAR PROCEDIMIENTO INCLUIR MARCADORES ESPECIFICAR
DOCUMENTOS A
DESCARGAR

JUZ INSTR 001 (PENAL) BURGOS DUD DO0001 1/2020 NIG: 09059 43 2 2020/0000014 F. Inc.-20/05/20 u
Fase: 50 - ACTVIDADES DE EJECUCION F. Fase: 22/05/20 Estado: TERMINADD - DICTADA SENTENCIA O
RESOLUCION FINAL F. Estada: 22/05/20 Obsery.

Seleccionas Todos

A

1. ATESTADO RESTO DE SUPUESTOS
ESC-0000019/2020 1 ATESTADO PDF FE PRE 20/5/ 2020

2 CARATULA

ESC.00000 192020 2 CARATULA SERVICID COMUN REGISTRO Y REPARTO FE PRE 3005/ 2020

3. MLIGENCIA SIN ESPECIFICAR
DILIGENCIA DE RECEPCION DILIGENCIAS URGENTES

TLP: WHITE
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SENTENCIA Est Resol Fame

4. ILIGENCIA DE ORDENACION

[HOR REMISION JDO PENAL DIL URGENTES ART 801 4

IS5 DILIGE NCIA DE ORDENACION
ELEVACION a JUZ PEN BURGOS

F6 ACUSE DE RECIBO

ACUSE C TELEMATICA ELEVACION POSITIVO{22-052020) SCAR JUZ PEN BURGOS.

3T DOCUMENTACION PROBATORIA SIN ESPECIFICAR

PETICION DE ALXILIO JUDICIAL del ac 11 &l cige

38 ESCRITO DE AMPLIACION

ESCO00002372000 ESCRITO DE TRAMITE PDF FE PRE-21 /052000

Inclur Comentanos Del Procedimsento

MINISTERIC

SNBRECOON CINIIAL DE FLANFEACR ACENDA

Expediente

1. Para descargar el documento necesitamos generar el ZIP y, a su vez, para ello

debemos indicar antes una contrasefa:

2 Horus

Generar ZIP

’l
-Q

2. Ahora, regresamos a ACCEDA-Justicia para generar una nota dirigida al profesional,
en la que le indicamos la contrasefia para descomprimir el ZIP; para que pueda
visualizar dicha nota debemos seleccionar la opcién Publico.

01/03/2021 Usuario Administrador ACCEDA
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MNueva nota x|

Afadir nota:

ZOMA DE PRUEBAS

3. Vemos en qué estado se encuentra la Solicitud (aparece la palabra sombreada en

verde, en este caso en Revisar):

Volver  Ocultar  Descarga Firma (Xades) 2P

B Nueva nota

ZOMA DE PRUEBAS
a
=

"
=

De: ana.rulz

1272020

4. Es el momento de que adjuntemos el ZIP, para ello clicamos en el menu lateral
izquierdo-Documentos-Nuevo Documento

Cuenca /091212020 09:12:15 Volver  Ocultar  Descarga Firma (Xades) zZIP
ANARUIZ SANDOVAL (Tel - 913902623)
485450930 ana ruizsandoval@empresas justicia es

Ambita Tipa de Resolucion Estado

Cuenca pendiente Aceptada Rechazada — Caducada Siguiente ¥

Solicitud
Nuevo documento

Notas

ZONA DE PRUEBAS

Solicitud
« Justificante de registro.pdf (Id. 303)
Descargar
Metadatos
» Solicitud.pdf (Id. 304)
Descargar
Metadatos
Requerimientos
Resolucién
Notificaciones / Comunicaciones
Tramitacion interna

Aportados por el ciudadano

Historial

TLP- WHITE 01/03/2021 Usuario Administrador ACCEDA




ZONA DE PRUEBAS

botdon Generar.

Tipo de Resolucion Estado

Cuenca (Servicio Comun Ge. pendiente
Solicitud
Documentos
Notas
- imento Comunicacion v
Historial
Adjunto ~

Seleccionar archivo | N

GOBERND.
DE ESPARA

5. Seleccionamos la categoria de Documento (comunicacion), 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

100%

re F 0905943001 _visor_1607511374075_DUD_0000011_2020.zip

Documento no firmado

Generar Firmar Portafirmas Cancelar

ZOMA DE PRUEBAS

TLP: WHITE

01/03/2021

Docu nt
s —
Notificacion -
Ad

Confemacior x

£Quiere generar el documents?

o

100%

0905943001_visor_1607511374075_DUD_0000011_2020.zip

Documento no firmado

6. Nos aparece una pantalla de confirmacion de datos, pulsamos sobre el botén Guardar.

Usuario Administrador ACCEDA




omecooucmeus ot musomuco SV,
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GOBENO  MNSTERD -
DE ESPANA DE JusTiCIA D

SNBRECOON CINIIAL DEFLINEEACY S ACENI

o 2030

Wesncsy  preaccedajusticiaes dice

El fichero se ha guardade comectamente

Al acjuntar un fichero con carie

notificacién ka cual podrd comp inatarics.

En &l caso de que se desee que ool de forma Independiente, o
procedimients 3 seguir ser varios requerimientosnotificar varks
documentos de forma independieris,

Afiadic Metadato

Miniisterio de Justicia

Acceda - Juslicia v.1.0

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.

E Sede electrénica
@ gommee  pmeng Ministerio de Justicia
‘ - Bang trand; Procedirmicn

‘ i El expediente ha camblado al estado: Aceptada x

ZOMNA DE PRUEBAS
®

Expediente 009-000129 <€ X v 2
Solicitud de copia de expediente judicial electronico
Cuenca (Senico Comdn General) 1 091272020 Volver Ocultar Descarga Firma (Xades) e
091215

N VAL (Tl © 9139002623)
ABSAS000M ana nucsandovalionprosss uetics ot

Cuenca (Servicio Comin Ge. pendiente R i : Rechazada aducad Siguienie »

Solicitud

Documentos
; it

4 COMO RECHAZAR UNA SOLICITUD

Si entendemos que la solicitud de copia de expediente judicial electrénico no es legitima,
debemos rechazarla y compartir el motivo del rechazo con el/la solicitante. Para ello
seguiremos los siguientes pasos:

TLP: WHITE 01/03/2021 Usuario Administrador ACCEDA 10




1. En la pestaiia Notas, pulsamos sobre Nueva nota:

ZONA DE PRUEBAS

2.

Expediente 009-000125
Solicitud de copia de expediente judicial electronico
Cuenca /03/12/2020 13:12:32

OSCAR PALOMO DIAZ (Tel.: 913902603)

03925890C oscar palomo@mju es

Ambita Tipo de Resolucién
‘Cuenca pendiente
Solicitud
Documentos Netas
No hay notas
Historial

Estado

Acep

tada — Recha

zada — Caducada

MINISTERIC
DE JUSTICIA

p—
ﬁ Ses

v

A

Descarga Firma (Xades)  ZIP

< X

Volver  Ocultar

Siguiente ¥

B Nueva nota

Seleccionamos como tipo de acceso Publico, y en el cuadro de texto escribimos el

motivo del rechazo. A continuacion pulsamos sobre Guardar:

Sede electrénica

Ministerio de Justicia

Procedimientos Informes

Bandeja de entrada

Buscar

Expediente 009-000123
Solicitud de copia de expediente judicial electronico
Cuenca /03/12/2020 12:12.28

OSCAR PALOMO DIAZ (Tel.: 913902603)

03925890C oscar.palomo@mju.es

Ambito Tipo de Resolucion
Cuenca pendiente
Solicitud
Documentos (s
=
Historial

Contenido ¥

Ayuda

Nueva nota
Afiadir nota:
Tipo de acceso

! () Privado

|

Texto

- [ s rechaza su solicitud porque usted no es
interviniente en este procedimiento

|

v \ 4

Descarga Firma (Xades)  ZIP

{ X

Volver Ocultar

fechazada — Caducada Siguiente ¥

|

B Nueva nota

3. Unavez hemos guardado la nota, esta se visualizara como se muestra a continuacion:

TLP: WHITE

01/03/2021 Usuario Administrador ACCEDA 11




Cuenca / 0911212020 09:12:15
ANARUIZ SANDOVAL (Tel.: 913902623)

1 ana justicia.es

Ambito

Cuenca

Solicitud

Documentos

Historial

ZONA DE PRUEBAS

TLP: WHITE 01/03/2021

arecooucenta o s
RS0 R BETACM DE AT
GOMENO  MINISTERI
ﬁ mmR R
Volver  Ocultar  Descarga Firma (Xades) z
Tipo de Resolucion Estado
pendiente Cad
Notas B Nueva nota
& Publico @ Eliminar
De: ana.ruiz
1212020

Usuario Administrador ACCEDA
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