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A continuación, seleccionamos nuestro certificado y pulsamos sobre el botón Aceptar. 

 

Tras identificarnos, accedemos a nuestra área privada. Pulsamos sobre el botón Aceptar para 

cerrar el aviso. 
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A continuación, seleccionamos el área del perfil profesional con el que queremos trabajar. 

 

Accedemos así al Área del perfil profesional seleccionado. Para acceder a Horus, pulsamos 

sobre la pestaña Visor Expedientes Judicial Electrónico del menú lateral izquierdo. 

 

De este modo accedemos a la pantalla de inicio de Horus. 
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2.2 Pantalla de inicio 

La pantalla de inicio podemos estructurarla en tres partes: 
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 Cabecera. Donde encontramos los siguientes elementos. 

 

o Nombre de la aplicación. Si clicamos en el nombre de la aplicación, el sistema nos 

redirige a la pantalla de inicio desde cualquier pantalla de la herramienta en que 

nos encontremos. Es decir, funciona de enlace directo a la pantalla de inicio. 

 

o Usuario logado. Se indica el nombre del usuario con el que estamos logados. 

 

o Menú de opciones. En el margen derecho tenemos un menú que al pulsar sobre 

el icono  despliega las siguientes opciones: 

 

▪ Inicio. Al pulsar, el sistema regresa a la pantalla de inicio de la herramienta. 

▪ Salir. Utilizamos este submenú para cerrar la herramienta, regresando a la 

pantalla de inicio de sesión. 

 Menú principal. En el margen izquierdo tenemos un panel con el menú principal de la 

herramienta. 
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o Buscar procedimientos. La pantalla de esta funcionalidad es la que está por 

defecto al acceder a la aplicación. Siempre que pulsemos sobre este menú, el 

sistema nos redirige a esta pantalla de búsqueda. 

 

o Enlaces de interés. En esta pantalla tendremos habilitados aquellos enlaces de 

interés o de utilidad para nuestro trabajo diario. 

 Pantalla de trabajo. Siempre que nos encontremos en la pantalla de inicio se muestra 

el buscador de procedimientos.  

En el margen superior tenemos un mensaje con información de interés y en el margen 

inferior los filtros para realizar nuestras búsquedas.  
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3 BUSCAR PROCEDIMIENTOS 

Al acceder a la herramienta tenemos en la pantalla principal el buscador de procedimientos, 

correspondiente con la pestaña Buscar procedimientos del menú principal. 

 

El buscador contiene los siguientes campos o filtros: 

 Rol. Este un campo desplegable con los roles disponibles.  

 

El sistema no permite cumplimentar el campo con texto, delimitando, de este modo, 

las opciones disponibles con aquellas coincidentes con la descripción según vamos 

introduciéndola. 
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 Provincia. Al seleccionar un rol, en el mapa de la izquierda se marcan aquellas 

provincias disponibles, es decir, aquella en las que el rol está asociado.  

 

Bien podemos clicar sobre la provincia dentro del mapa, bien seleccionarla desde el 

desplegable.  
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Podemos también escribir el nombre de la provincia, delimitando los valores 

disponibles a aquellos que coincidan con la descripción introducida. 

 Partido Judicial. Es un campo desplegable con aquellos partidos judiciales asociados a 

la provincia seleccionada.  

 

Nos permite también escribir el nombre del partido judicial, delimitando los valores 

disponibles a aquellos que coincidan con la descripción introducida. 

 Órgano. Este campo contiene todos aquellos órganos judiciales existente en el partido 

judicial seleccionado. 
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Del mismo modo que los campos anteriores, podemos escribir el nombre del órgano, 

delimitando los valores disponibles a aquellos que coincidan con la descripción 

introducida. 

 

 Orden. Este campo se cumplimenta automáticamente al introducir un órgano. En caso 

de los órganos mixtos, el campo contiene un desplegable con los valores disponibles. 
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 Solo procedimientos vivos. En nuestra búsqueda podemos filtra incluyendo 

únicamente los procedimientos vivos, en tal caso dejamos activo el check de este 

campo; y podemos filtrar incluyendo todos los procedimientos, sin tener en cuenta el 

estado en que se encuentre el procedimiento, en tal caso, desactivamos el check de 

este campo. 

      

 Fecha de incoación desde / hasta. Por defecto viene indicado un intervalo de tiempo 

de un mes desde la fecha actual, pudiendo modificar estas fechas según nuestro 

criterio. Al pulsar en cualquiera de los dos campos se abre un calendario por el que 

podemos navegar hasta la fecha requerida. 
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También podemos escribir de manera manual la fecha exacta. 

 

Para eliminar los filtros introducidos utilizamos el botón Limpiar. 

 

Una vez hemos introducido los filtros a aplicar, pulsamos sobre el botón Buscar para obtener 

un resultado. 
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Si modificamos los campos de fecha de incoación, el sistema nos avisa de que los filtros 

definidos por defecto han sido modificados y que esto puede ralentizar la búsqueda. 

Pulsamos sobre botón Sí para continuar con nuestra búsqueda. 

 

En el margen inferior de la pantalla se listan aquellos procedimientos coincidentes con 

nuestros criterios de búsqueda. 

CONSEJO GENERAL DE LA ABOGACÍA ESPAÑOLA

Nº Registro: RS-008729

Of. Registro: Recoletos

13/07/2023 11:24:53

Página:  17 de  52

REGISTRO SALIDA



    

21/06/2023 HORUS. Profesionales Material Didáctico 
  14 

 

 
IMPORTANTE 

  

 

3.1 Funciones habilitadas en el listado de resultados 

En los listados que nos ofrece la aplicación tenemos unos iconos, campos de texto y 

desplegables que nos permiten filtrar sobre los resultados obtenidos, ordenar la lista o 

exportar los resultados. A continuación, vamos a explicar las funcionalidades de cada uno de 

ellos: 

 Por defecto, se muestran 15 resultados por página y, a través de este campo , 

podemos modificarlo pulsando en el desplegable y seleccionando el número de 

resultados deseado de entre las opciones disponibles. 

   

 Para exportar el listado de resultados en formato CSV, PDF y Excel, utilizamos los 

siguientes iconos , respectivamente. Pudiendo descargar los 

documentos en nuestro ordenador e imprimirlos en caso de ser necesario.       

Los resultados que se muestran de esta búsqueda son los de todos los 

procedimientos y órganos de la provincia seleccionada en los que el 

profesional sea parte.  
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Al pulsar sobre el archivo descargado, se abre el documento en el formato 

correspondiente. 

     

 Filtros sobre la lista de resultados. En el listado aparecen distintas columnas con un 

campo de texto situado en la cabecera de cada una de ellas. 

 

En estos campos de texto podemos introducir un valor cualquiera y, al pulsar sobre el 

icono  Filtrar, la aplicación realiza la búsqueda correspondiente aplicando el filtro 

introducido.  
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Para eliminar los filtros introducidos y regresar a la búsqueda inicial, pulsamos sobre 

el icono  Limpiar Filtro. 

 

 Las cabeceras de las columnas permiten ordenar los resultados en base al criterio 

deseado, de esta forma:  

o Clicando una vez sobre el título de la cabecera de una columna, ordenamos el 

listado ascendentemente .  

o Clicando una segunda vez, el orden cambia a descendente .  
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RECUERDA 

  

 

 Navegar entre páginas. En la sección inferior de la pantalla, contamos con las 

siguientes funcionalidades: 

o Al pie del listado aparece el número de resultados mostrados en la página 

respecto al total de páginas. 

 

o Desde estos iconos en forma de flecha (simple o doble) podemos navegar entre 

páginas (primera, anterior, posterior y última).  

Podemos aplicar esta ordenación sobre varias columnas a la vez. 

CONSEJO GENERAL DE LA ABOGACÍA ESPAÑOLA

Nº Registro: RS-008729

Of. Registro: Recoletos

13/07/2023 11:24:53

Página:  21 de  52

REGISTRO SALIDA



    

21/06/2023 HORUS. Profesionales Material Didáctico 
  18 

 

Desde el listado de procedimientos podemos acceder a la pantalla del Procedimiento bien 

clicando en el enlace del procedimiento, bien clicando en el icono  Ver Árbol 

Documentos. 

 

Al pulsar sobre cualquiera de estas dos opciones accedemos a la pantalla del procedimiento 

consultado. 
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Si el procedimiento está en secreto de actuaciones o si no cumple alguna de las siguientes 

situaciones, el sistema nos muestra un error de acceso: 

 Que el procedimiento tenga conformado un Expediente Judicial Electrónico 

consolidado y firmado. 

 Que el procedimiento no tenga conformado un Expediente Judicial Electrónico 

consolidado y firmado, pero incluya escritos de entrada cumplimentados o 

documentación judicial notificada de forma efectiva. 

 

 

3.2 Pantalla detalle del procedimiento 

La pantalla del procedimiento la podemos estructurar del siguiente modo: 
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 Cabecera. En la parte superior de la pantalla se muestra los datos del procedimiento: 

 

o Tipo de procedimiento. 

o Número y año de procedimiento. 

o NIG. 

o Nos indica si la causa es urgente. Al situar el cursor sobre el icono , una ventana 

emergente nos informa de que se trata de un Procedimiento urgente. 

 

o Nos indica si tiene algún detenido , algún preso  o si está tipificado como 

Violencia de Género . 

 Barra de herramientas. En la barra de herramientas tenemos las siguientes acciones 

o funciones: 

 

o Atrás  . Al pulsar regresamos a la pantalla Buscar procedimiento. 

o Ocultar listado . Permite ocultar el árbol documental. 
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o Mostrar árbol . Muestra el listado que se encuentra oculto. 
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o Replegar todo . Nos permite mostrar solo el documento o acontecimiento raíz. 

 

 

o Desplegar todo . Al pulsar sobre este icono, todos los acontecimientos y 

documentos que dependan de otro quedan a la vista. 
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o Recargar . Actualiza el árbol documental, cargando cualquier cambio realizado 

en este. 

o Ver metadatos . Muestra u oculta la ventana de metadatos del procedimiento. 

 

 

 Árbol documental. En el panel izquierdo de la pantalla tenemos el árbol documental, 

que puede contener las siguientes pestañas: EJE, Documentación, Vídeos y 

Expedientes.  

Desde este panel vamos a realizar la consulta de todos los documentos asociados al 

procedimiento. Nos permite visualizar documentos en el panel derecho o bien abrir 

vídeos en una ventana emergente, así como descargar archivos. 
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3.3 Árbol documental 

Desde el árbol documental podemos visualizar todos los documentos asociados al 

procedimiento consultado. 

En el panel izquierdo tenemos tres tipos de pestañas: EJE, Documentación y Vídeos. 

 

 EJE. Cuando desde el Órgano Judicial se haya consolidado el EJE, al consultar el 

procedimiento se incluye la pestaña EJE con toda la documentación consolidada (se 

muestra en color verde). 

 

 
RECUERDA 

  Al acceder al árbol de documentos, cuando existan acontecimientos que 

se encuentren en estado anulado, estos documentos se muestran en color 

rojo y con la descripción tachada. 
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 Documentación. En esta pestaña tenemos toda la documentación asociada al 

procedimiento. 

 

 Vídeos. En esta pantalla se muestran los vídeos de vistas que tenga asociado un 

procedimiento. 

 

 Expedientes. Esta pestaña se muestra siempre y cuando el procedimiento tenga 

expedientes administrativos asociados. 

El comportamiento y funciones que ofrece Horus en estas tres pestañas con relación a los 

documentos es idéntico, a continuación, explicamos qué acciones podemos realizar. 

3.3.1 Consulta y descarga de documentos PDFs e imágenes 

Horus tiene dos modos de consultar un documento PDF o formato imagen. 

 Consultar el documento en el panel derecho. Al pulsar sobre el documento PDF o 

imagen desde el árbol documental estos se muestran en el panel derecho. 
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Desde el panel derecho podemos: 

o Descargar el documento . Al pulsar sobre este icono descargamos el archivo 

en nuestro equipo. 

 

o Abrir en una nueva pestaña . Esta función nos permite tener en una pestaña 

aparte el documento, lo que nos permite trabajar con varias pestañas abiertas a 

la vez e ir consultando una u otra en cualquier momento.  
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o Opciones disponibles . Al clicar sobre este icono se despliegan una serie de 

opciones que nos permiten movernos por el documento o cambiar el modo de 

visualización, entre otras. 

 

 Visualizar el documento PDF en una ventana emergente. Si ubicamos el cursor sobre 

el icono  del árbol documental se abre una ventana emergente con la visualización 

del documento. 

 

3.3.2 Consulta de vídeos 

La consulta de vídeos podemos realizar bien desde la pestaña EJE, bien desde la pestaña 

Vídeos. Horus nos ofrece dos modos para visualizar el vídeo: 

 Consultar el vídeo en una ventana emergente. Al pulsar sobre archivo del vídeo desde 

el árbol documental se abre una nueva ventana con el contenido del vídeo. 


