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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 

que pueden llevar a cabo estos envíos, así como, su recepción y posterior respuesta a través 

del sistema HIJWEB. 

2 ACCESO A HIJWEB 

2.1 Identificación previa 

Tras introducir la URL o dirección de acceso, se muestra la pantalla de autenticación que nos 

permite acceder a la aplicación a través de Certificado electrónico, debemos disponer de 

nuestro certificado instalado en el navegador. Seguimos los siguientes pasos: 

Pulsamos sobre el botón Certificados para comenzar la sesión.   

 

Se abre una nueva ventana con los certificados disponibles. Seleccionamos nuestro 

certificado, y pulsamos sobre el botón Aceptar.  
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2.2 Pantalla de inicio 

Una vez que nos identificamos correctamente accedemos a la pantalla de Inicio de HIJWEB. 

 

La aplicación dispone de una cabecera que estará siempre disponible en todas las pantallas 

de la aplicación. Esta cabecera muestra la siguiente información:  

 

 Nombre de la aplicación: en la parte izquierda se muestra el nombre de la aplicación 

con la que estamos trabajando. Si clicamos sobre el nombre, el sistema nos redirige a 

la pantalla de inicio. 
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 Usuario identificado: muestra nuestro nombre de usuario, perfil con el que estamos 

trabajando en la aplicación y el nombre del órgano judicial.  

 

 Selección de contexto: muestra el órgano y el cargo (contexto) con el que estamos 

trabajando en ese momento. Si tenemos asignado más de un perfil, al pulsar sobre 

este campo se despliegan los distintos perfiles que tenemos asociados, pudiendo 

seleccionar cualquier otro para cambiarlo. 

 

 Menú de iconos : muestra distintos iconos que permiten realizar las siguientes 

acciones: salir de la aplicación, ir a Escritorio Integrado (Home), cargar la página de 

inicio de HIJWEB (Inicio) o acceder a la pantalla de Configuración Personal. 
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Asimismo, en el margen izquierdo tenemos el menú principal de la herramienta. 

 

Pulsando sobre el icono de flechas podemos ocultar /expandir  el panel y ampliar así la 

pantalla principal para mejorar así la usabilidad de la aplicación. 
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3 FUNCIONALIDADES DE HIJWEB 

En el panel lateral izquierdo tenemos el menú principal de HIJWEB y acceso a las principales 

funcionalidades que nos ofrece la herramienta. 

 

Estas son: 

 Bandeja de recibidos. Si desplegamos el menú tenemos acceso a las siguientes 

bandejas: todos, pendientes, aceptados y rechazados. 

 

 Bandeja de enviados. Si desplegamos el menú tenemos acceso a las siguientes 

bandejas: todos, aceptados y rechazados. 
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 Nuevo envío. Nos da acceso a la selección del tipo de envío que queremos realizar y 

al formulario de registro y envío. 

 

 Borradores. Si desplegamos el menú tenemos acceso a las siguientes bandejas: 

todos, en curso, pendientes de firma, firmados, cancelados, enviando y erróneos. 
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 Portafirmas. En el menú principal de HIJWEB tenemos este acceso directo a la 

herramienta de Portafirmas, si pulsamos sobre esta pestaña se abre, en una nueva 

ventana, nuestro Portafirmas. Solo disponible si somos Letrados de la Administración 

de Justica. 

 

En los siguientes apartados vamos a explicar cada uno de estos menús. 

4 NUEVO ENVÍO 

Desde el menú Nuevo envío podemos realizar el envío de las distintas itineraciones entre 

los diferentes SGPs.  

 

Desde HIJWEB tenemos la posibilidad de realizar tres tipos de envíos o itineraciones: 

inhibición, recurso y Auxilio Judicial. 
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Seleccionado uno de los envíos, 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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A continuación, explicamos cada uno de los bloques a cumplimentar, siendo estos similares 

para los tres tipos de itineración, exceptuando el formulario sobre datos de la itineración, 

donde diferenciaremos la información solicitada por tipo de envío y los formularios 

Procedimientos/Piezas y Expedientes Administrativos que no corresponde para el tipo de 

itineración Auxilio Judicial.  

4.1 Selección de órgano destino 

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

completamos el campo inmediatamente anterior. 

 

El primer campo para cumplimentar es el tipo de órgano: centrales o territoriales, siendo 

este el primer filtro para la cumplimentación del resto de campos. 

 

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

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

 

Debemos seleccionar uno de ellos pulsando sobre su casilla asociada, lo que permite al 

sistema reconocerlo como el Órgano de Destino. 

 

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, encontrándose este en la bandeja En curso. 
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 Salir: permite salir del formulario sin guardar las modificaciones. 

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

que nos permite continuar con el siguiente punto del formulario. 

 

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. 

 

 
RECUERDA 

  

 

4.2 Adjuntar documentos 

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

del formulario, HIJWEB permite cargar la documentación asociada a nuestra itineración. 

Desde que tenemos el número ID de envío, podemos salir del 

procedimiento y regresar a este desde la bandeja Borradores (ver 

apartado 7 Borradores). 
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Se muestran habilitadas las siguientes opciones: 

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

consideración. Quedará destacado dentro de las diferentes bandejas existentes en la 

aplicación con el icono . 

 Añadir Directorio: este botón permite cargar en bloque todo el contenido de una de 

las carpetas de nuestro equipo. 

 Añadir archivo: este botón se habilita una vez hayamos realizado una primera subida 

de documentación a través del botón añadir directorio. 

Pulsamos sobre Añadir Directorio, lo que nos permite adjuntar la documentación que 

hayamos extraído previamente de nuestro procedimiento, seleccionando la carpeta de 

almacenaje creada al efecto. 
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A continuación, confirmamos la carga de los archivos contenidos en la carpeta seleccionada. 

 

Listándose así todos los archivos de la carpeta seleccionada. De ser necesario eliminar 

alguno de los documentos cargados, pulsamos sobre el icono  borrar. El icono que 

acompaña a la carpeta eliminaría todos los documentos que contiene dicha carpeta. 

 

Tras pulsar, se abre una ventana emergente desde donde podemos aceptar y confirmar la 

acción de borrado o cancelarla. Si pulsamos sobre el icono asociado a un directorio 

eliminamos toda la documentación que cuelgue de dicha carpeta. 

b 
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         Eliminar un archivo             Eliminar un directorio 

Para finalizar con la carga de documentos pulsamos sobre el botón Subir Archivos. 

 

Por cada archivo cargado, el sistema nos confirma que se ha subido correctamente. 

 



    

 11/06/2025 HIJWEB  Material Didáctico   16 TLP: CLEAR 

Si añadimos un nuevo directorio, en el caso de itineraciones de tipo Recurso o Inhibición, el 

sistema nos avisa de que ya existe un expediente principal, dándonos la posibilidad de 

cagarlos como nuevo expediente (en tal caso, se borrarían los archivos existentes) o subirlo 

como pieza o expediente administrativo. 

 

Seleccionamos subir como pieza o expediente administrativo y pulsamos sobre el botón 

Aceptar. 

 

Al cargar la nueva carpeta nos da la opción de indicar si se trata de una pieza 

administrativa, de un procedimiento o de un expediente.  
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Seleccionado el tipo de documentación, subimos los archivos. 

 

De esta manera, la subida de archivos se identifica de la siguiente forma: 

 Los archivos alojados en un primer nivel corresponden con el propio expediente. 

 Los archivos alojados en un segundo nivel están relacionados con una pieza o un 

expediente administrativo. Antes de realizar la subida de estos archivos, el usuario 

debe indicar si el directorio en el que están incluidos dichos ficheros se corresponde 

con una pieza/procedimiento o un expediente administrativo 
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TEN EN CUENTA 

  

 

 

En el caso específico de una itineración de auxilio judicial, el sistema no permite la carga de 

subcarpetas, solo se cargará el directorio documentos principales. Es decir, no hay 

capacidad de elegir Piezas/Procedimientos o Expedientes Administrativos, estando dicha 

opción deshabilitada. 

 

Tras la primera subida de documentos, el sistema habilita las opciones que nos permiten 

seleccionar más documentación de forma individual, mediante el botón Subir Archivo o 

arrastrando el archivo correspondiente al espacio habilitado Arrastre sus archivos aquí. 

En función del tipo de documento seleccionado, dicha información 

se mostrará en los bloques: procedimientos/piezas y expediente 

administrativo, respectivamente. 
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En función de si existen subcarpetas, el sistema se comporta de una manera u otra: 

 Si solo existe la carpeta del procedimiento principal. Tras añadir un nuevo archivo 

este se incorpora a dicha carpeta. Hay que ejecutar la función de subir archivos para 

dejarlo correctamente asociado al envío. 

 

 Si existe la carpeta principal y alguna subcarpeta. En este caso, debemos seleccionar 

la carpeta en la que debe alojarse. 

 

‘ 
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Además, si subimos un archivo que se encuentra ya cargado en el sistema, el sistema lo 

detecta y nos avisa de ello, dándonos la oportunidad de cancelar la carga o de sustituirlo. 

 

Una vez cargada toda la documentación necesaria, guardamos los archivos subidos y 

continuamos avanzando en nuestro envío. 

 

4.3 Datos de procedimiento 

A continuación, accedemos al formulario datos del procedimiento principal, del que deriva 

el envío a realizar.  

En esta pantalla podemos añadir hitos, materias, delitos sentenciados, delitos calificados y 

circunstancias especiales (esta última sección solo cuando la jurisdicción seleccionada sea 

penal, en caso contrario se muestra deshabilitada) asociadas al envío.  
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TEN EN CUENTA 

  

 

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

bien utilizando el botón Añadir asociado a cada sección. 

 

Siendo de obligada cumplimentación la sección Materias. Pulsamos sobre el botón Añadir 

materia para ver cómo se comporta la herramienta en la cumplimentación de estos datos, 

siendo su comportamiento idéntico en el resto de secciones (hitos, delitos sentenciados, 

delitos calificados y circunstancias especiales). 

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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Se abre una nueva ventana, clicamos en el campo materia. 

 

A continuación, se despliegan todas las opciones disponibles, siendo esta una lista cerrada. 

Se permite la multiselección clicando en cada una de ellas. Para eliminar una de las 

seleccionadas volvemos a clicar en esta. 
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Además, tenemos un campo de texto libre donde podemos escribir, en este caso, el tipo de 

materia que buscamos y, automáticamente, el sistema va filtrando por los datos 

coincidentes reduciendo así el listado. 

  

Una vez seleccionadas, pulsamos sobre el botón Aceptar. 
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Las materias añadidas quedan así incorporadas a la sección correspondiente, pudiendo 

clicar en el icono  borrar si deseamos eliminarlas. 

 

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

siguiente apartado. 
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IMPORTANTE 

  

 

 

 

 

 

4.4 Intervinientes 

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. 

Hay que tener en cuenta que la selección de estos campos a 

rellenar tiene afección sobre los datos a rellenar en las piezas, ya 

que los datos obligatorios de las piezas se precargan tomando 

como datos iniciales los añadidos de esta pantalla. Así pues, en el 

caso de realizar una modificación sobre la jurisdicción, esto 

implicará un reseteo de los datos de las piezas, ya que la 

información a mostrar por algunos de estos campos está 

directamente relacionada con el valor de la jurisdicción. 
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La aplicación nos redirige 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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Los bloques para cumplimentar son: 

 Datos del interviniente y datos de persona. En primer lugar, debemos seleccionar el 

tipo de interviniente, ya que este valor condiciona los datos de persona a 

cumplimentar. 

 

o Persona física. 

 

o Persona jurídica. 

 

o Ente sin personalidad jurídica. 
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 Dirección. Para añadir una o más direcciones clicamos en el botón Añadir. 

 

Se abre un formulario con los datos a informar, pudiendo seleccionar entre domicilio 

nacional o domicilio internacional. 

      
             Domicilio Nacional             Domicilio Internacional 

Las direcciones añadidas se incorporan en su sección, desde donde podemos 

editarlas  o eliminarlas . 
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 Representación. Igualmente, podemos registrar los representantes del interviniente 

pulsando sobre el botón Añadir representación. 

 

Accedemos así a un formulario de alta, por un lado, tenemos un formulario para 

registrar el representante procesal. 
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Por otro lado, si marcamos el campo Representante legal se carga el formulario para 

dar de alta a este tipo de representación. 

 

Igual que para los intervinientes, para los representantes también podemos añadir 

una dirección nacional o internacional, pero únicamente una dirección. Al incluirla, 

se deshabilita el botón Añadir dirección. 
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Cumplimentados los datos del representante, pulsamos sobre el botón Aceptar. 

 

El representante queda así añadido, pudiendo editar o completar los datos de este 

clicando en el icono   o eliminarlo . 
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Una vez hemos informado de los datos asociados al interviniente, pulsamos sobre el botón 

Aceptar para cargar al interviniente o intervinientes en el sistema. 

 

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

confirmatorio del registro y donde observamos incluido en el listado al interviniente. 

 

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

intervinientes, podemos continuar con el siguiente paso del envío. 
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4.5 Documentos principal 

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

subido al sistema catalogados como Documentos Principal. 

 

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

como parte del procedimiento principal. 

 

Desde esta sección, la aplicación ofrece la posibilidad de modificar el Tipo Documental del 

documento mediante su desplegable. 



    

 11/06/2025 HIJWEB  Material Didáctico   35 TLP: CLEAR 

 

A su vez, disponemos de las siguientes funciones, asociadas a los diferentes iconos 

disponibles: 

 

 Editar : permite modificar o completar los datos registrados del documento. 
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 Eliminar : permite borrar el documento, eliminándolo de los documentos 

asociados al envío. Tras pulsar sobre el icono debemos aceptar para confirmar que 

queremos eliminar el documento. 

 

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

asignarlos a otro. Al pulsar sobre el icono se abre una ventana emergente donde 

podemos seleccionar a qué documentos copiar los metadatos. 
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A través de esta funcionalidad, los datos del archivo de la línea sobre la que se ha 

pulsado en el icono de copiar metadatos pueden copiarse a los otros ficheros 

seleccionados, no teniendo que ir fichero a fichero realizando las modificaciones de 

estos. 

 

Desde la pantalla asociada a documentos principal podemos exportar la información 

asociada a un documento en formato PDF , EXCEL  o CSV . 
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Cuando todos los datos sean correctos, continuamos con el siguiente punto del envío. 

4.6 Procedimientos/Piezas 

En esta sección se completa la información relativa a la documentación adjunta categorizada 

como piezas/procedimientos. 
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RECUERDA 

  

 

En esta pantalla se lista la relación de procedimientos/piezas cargadas, pudiendo editarlas 

o eliminarlas . 

 

 Editar . Pulsamos sobre este icono para completar los datos de la pieza. 

Accedemos a una nueva pantalla con tres secciones: datos de pieza, intervinientes y 

documentos adjuntos. 

 

En el caso de Auxilio judicial esta pestaña se encuentra 

deshabilitada. 
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A continuación, vemos la información asociada a cada una de estas secciones: 

o Datos de pieza. Igual que en datos de procedimiento, se permite añadir hitos, 

materias, delitos sentenciados, delitos calificados o circunstancias especiales 

(esta última solo cuando se trata de la jurisdicción penal) e, igualmente, algunos 

de estos datos están precargados con los valores que se cumplimentaron en la 

pantalla de datos de procedimiento. 
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En esta pantalla debemos completar los campos o secciones obligatorios y 

aquellos de los que dispongamos información. Los campos que aquí se muestran 

son los mismos que en los del procedimiento principal con la salvedad del 

campo subíndice.  

 

 
RECUERDA 

  

 

 

 

 

Una vez introducidos los datos, pulsamos sobre el botón Aceptar. 

o Intervinientes. Desde la pantalla Intervinientes de la pieza podemos: 

 

El campo subíndice no es obligatorio completar salvo que los 

datos relativos a NIG, jurisdicción, código de procedimiento, 

número de procedimiento y año sean coincidentes con los del 

procedimiento principal o alguna de las piezas. Si se diera este 

caso y no lo cumplimentamos, el sistema nos avisa de ello. 

Este subíndice es utilizado para distinguir piezas de datos de 

procedimiento principal. 
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▪ Importar intervinientes. Nos permite seleccionar a los intervinientes 

asociados al procedimiento principal e incluirlos en la pieza. Podemos 

seleccionarlos uno a uno o utilizar le botón Seleccionar todos si fuera el 

caso y facilitar así la selección. 

 

Los intervinientes seleccionados se incorporan a la pieza. 

 

▪ Nuevo interviniente. Utilizamos este botón para dar de alta nuevos 

intervinientes, accediendo al formulario de registro tal y como vimos en el 

bloque Intervinientes del envío (ver apartado 4.4 Intervinientes). 

o Documentos adjuntos. Desde esta pantalla seleccionamos el tipo documental 

, podemos editar los datos , eliminar el documento  y 

copiar los metadatos al resto de documentos  (mismas funcionalidades que 

las vistas en el módulo 4.5 Documentos principal). 
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 Borrar . Tras pulsar, debemos confirmar la acción aceptando la ventana 

emergente que se abre. 

 

 
RECUERDA 

  

 

 

 

4.7 Expediente administrativo 

En esta sección se completa la información relativa a los expedientes administrativos, así 

como a sus documentos. 

Si en nuestra itineración no se han asociado subcarpetas de tipo 

piezas/procedimiento o expedientes cuando hemos realizado la 

subida al sistema, los bloques Procedimientos/Piezas o 

Expedientes Administrativos se encuentran sin contenido. Y en el 

caso de una itineración de un Auxilio Judicial, en todo caso, 

deshabilitados. 
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En esta pantalla se listan la relación de expedientes administrativos cargados, pudiendo 

editarlos o eliminarlos . 
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 Editar . Pulsamos sobre este icono para completar los datos del expediente. 

Accedemos a una nueva pantalla con dos secciones: datos expediente 

administrativo y documentos expediente administrativo. 

 

o Datos Expediente Administrativo. Debemos cumplimentar los datos asociados 

al expediente, al menos los campos obligatorios. 

 

o Documentos Expediente Administrativo. Desde esta pantalla seleccionamos el 

tipo documental , podemos editar los datos , eliminar el 

documento  y copiar los metadatos al resto de documentos  (mismas 

funcionalidades que las vistas en el módulo 4.5 Documentos principal). 
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RECUERDA 

  

 

 

 

4.8 Datos itineración 

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

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

 

Si en nuestra itineración no se han asociado subcarpetas de tipo 

piezas/procedimiento o expedientes cuando hemos realizado la 

subida al sistema, los bloques Procedimientos/Piezas o 

Expedientes Administrativos se encuentran sin contenido. Y en el 

caso de una itineración de un Auxilio Judicial, deshabilitados. 
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En función de la itineración seleccionada tendremos que indicar unos datos u otros. En los 

siguientes apartados vemos los datos de la itineración solicitados por cada tipo de envío. 

 
TEN EN CUENTA 

  

 

 

4.8.1 Datos itineración Auxilio Judicial 

En este tipo de envío, mediante las secciones Información General del Envío y Especialidad, 

debemos concretar el tipo de solicitud del Auxilio, fecha de vencimiento y añadir la 

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. 

 

Tras pulsar sobre el botón Añadir especialidad se abre una ventana con un campo 

desplegable con las distintas opciones disponibles. Permite la multiselección. Una vez 

seleccionadas, pulsamos sobre el botón Aceptar para incorporarla a los datos del envío. 

Nos remitimos también a los apartados 5.8.1 Devolución de Auxilio 

y 5.8.2 Devolución de Auto donde se explica la sección Datos 

itineración específica para estos casos en que se gestionan la 

respuesta a la devolución de una solicitud de Auxilio o Recurso.  
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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. 

 

Cumplimentados los datos necesarios los guardamos para su incorporación al envío. 
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4.8.2 Datos itineración Inhibición 

En el envío de una Inhibición debemos informar del motivo y el documento a enviar. 

 



    

 11/06/2025 HIJWEB  Material Didáctico   50 TLP: CLEAR 

 Motivo. Es un campo que contiene un desplegable con una lista cerrada de opciones 

o motivo a indicar. 

 

 Documento. Tenemos el listado de documentos cargados en el sistema y asociados 

al procedimiento principal. En esta pantalla seleccionamos el documento principal de 

la itineración. Siendo esta selección obligatoria. 

 

Por último, pulsamos sobre el botón Aceptar para registrar los datos introducidos. 
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4.8.3 Datos itineración Recurso 

En el envío de un Recurso debemos informar del documento remisión y recurrido a enviar. 

 

Tras pulsar sobre el botón Añadir doc remisión y recurrido se abre una nueva ventana con 

la relación de documentos subidos al envío. 
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Debemos indicar cuál es el doc. Remisión y el doc. Recurrido seleccionado la columna 

correspondiente y pulsando en Aceptar. Solo se puede hacer una selección por tipo. 

 

Los datos se incorporan a la pantalla principal de los datos de la itineración. 
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En esta pantalla existe también la posibilidad de indicar los intervinientes del procedimiento 

principal a los que se les ha realizado alguna notificación. Para ello, pulsamos sobre el botón 

Añadir notificado. 
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Se abre una nueva ventana emergente desde donde debemos seleccionar un documento en 

el desplegable, la fecha en la que se realizó la notificación y tantos intervinientes como 

fueron notificados, creando la relación entre el interviniente y el documento seleccionado. 

 

La persona seleccionada se incorpora a la lista de notificados. 

 

Por último, guardamos la información introducida. 
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4.9 Firmar y enviar 

Indicados todos los datos anteriores, procedemos con el último punto del proceso, 

denominado Firmar y Enviar. 
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La aplicación nos muestra en este apartado el resumen del envío con los datos que hemos 

indicado en los pasos previos. 

 

En función de nuestro perfil esta pantalla nos va a ofrecer unas funcionalidades u otras: 

 Si tenemos un perfil con rol tramitador, tenemos las siguientes funcionalidades: 

o Mientras el envío se encuentre en estado borrador tenemos habilitado el botón 

Solicitar firma. 

 

o Una vez hemos solicitado la firma y el procedimiento de envío pasa a Firma 

solicitada, se habilita el botón Pasar a borrador.  
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o Una vez el envío cambia al estado de Firmado, se habilitan los botones Pasar a 

borrador y Enviar.  

 

Nos remitimos al apartado Perfil Gestor/tramitador: solicitar firma y enviar donde 

incluimos un ejemplo con el flujo completo de trabajo del Gestor/Tramitador en esta 

fase de firma y envío. 

 Si tenemos un perfil con rol Letrado, las funcionalidades son las siguientes: 

o Mientras el envío se encuentre en estado borrador tenemos habilitado el botón 

Firmar. 

 

o Cuando el procedimiento de envío esté en estado firma solicitada (tarea que 

realizar el perfil Tramitador), se habilitan los botones pasar a borrador y firmar. 
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o Una vez el envío esté en estado firmado, se habilitan los botones Pasar a 

borrador e Enviar.  

 

Nos remitimos al apartado Perfil Letrado de la Administración de Justicia: firmar y 

enviar donde incluimos un ejemplo con el flujo completo de Letrado en esta fase de 

firma y envío. 

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. Pulsando sobre el enlace de cada uno de 

ellos nos redirige directamente a los datos a cumplimentar. 
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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”). 

 

 Salir: permite salir del formulario. 
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 Descargar documentos: cuando el envío esté en estado firma solicitada, firmado o 

enviado, se habilita este botón que, al pulsar, descarga la documentación adjunta en 

un archivo zip. 

 

 Solicitar firma (rol tramitador): como personal con rol tramitador en HIJWEB 

utilizamos esta función para enviar al Portafirmas del Letrado la itineración a realizar. 

 Firmar (rol Letrado): habilitado si somos Letrados de la Administración de Justicia, 

nos permite firmar el envío accediendo a nuestro Portafirmas. 

 Pasar a borrador (rol tramitador y Letrado): cuando un documento esté en estado 

firma solicitada, firmado o cancelado, podemos pasar a borrador el envío para 

realizar modificaciones sobre este y continuar con su proceso de envío. 
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 Enviar (rol tramitador y Letrado): una vez firmado, se habilita este botón que nos 

permite realizar el envío del procedimiento y todos los documentos asociados al 

mismo. 

Estas funcionalidades las explicamos en los siguientes apartados. 

4.9.1 Solicitar firma 

Esta funcionalidad es propia del rol tramitador, una vez hemos finalizado de cumplimentar 

todos los bloques informativos, pulsamos sobre el botón Solicitar firma para enviar el 

procedimiento a la bandeja del Portafirmas del Letrado. 

 

Al pulsar se abre una ventana emergente con el siguiente aviso: ¡Cuidado! Se va a solicitar 

al letrado firma para el borrador “…”. Para enviarlo a firma, pulsamos sobre el botón 

Aceptar. 
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A continuación, un mensaje nos informa de que la solicitud de la firma se ha realizado 

correctamente. 

 

El estado del envío cambia al de firma solicitada y en la pantalla Firmar y enviar se habilitan 

los botones pasar a borrador y firmar (este último, en el caso del Letrado de la 

Administración de Justicia). 
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RECUERDA 

  

 

 

Cuando un envío está en estado Firma solicitada entra en la 

bandeja pendiente de firma del menú Borradores. 
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4.9.2 Pasar a borrador 

Cuando el envío esté en estado firma solicitada, firmado o cancelada, se habilita el botón 

pasar a borrador, que permite cancelar el envío del documento a firma, cambiando su 

estado a borrador y entrando en la bandeja En curso (ver apartado 7 Borradores) y 

habilitando así la edición de los datos asociados para modificar o completar aquello que sea 

necesario. 

 

4.9.3 Firmar 

Solo disponible si tenemos el perfil de Letrado de la Administración de Justicia. 
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Al pulsar, automáticamente, accedemos a nuestro Portafirmas para realizar la operación de 

firma. 

 

Seleccionamos nuestro certificado y aceptamos. 
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Confirmándose así el flujo de firma.  

 

El estado del envío cambia a firmado y en la pantalla Firmar y enviar se habilitan los 

botones pasar a borrador y enviar. 
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RECUERDA 

  

 

4.9.4 Enviar 

Mediante este botón procedemos a enviar el procedimiento a través de HIJWEB al Órgano 

de destino. 

 

Cuando un envío ha sido firmado podemos realizar su búsqueda en 

la bandeja Firmados del menú Borradores. 
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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. 

 

Cuando realizamos el envío, el estado cambia al estado enviando (mientras se está 

realizando el proceso) y enviado (una vez finalizado el proceso de envío). Si se produjera 

algún problema con el envío, pasaría al estado erróneo.  

 
RECUERDA 

  

 

5 BANDEJA DE RECIBIDOS 

En el menú lateral se encuentra la opción de recibidos. En esta bandeja se muestran todos 

los envíos que tienen como órgano destino el mismo en el que estamos logados. 

Cuando esté en estado enviando o erróneo podemos realizar su 

búsqueda en las bandejas correspondientes al menú Borradores, 

una vez se produce el envío, pasa a la Bandeja de enviados. 
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Al desplegar la opción de bandeja de recibidos del menú lateral se muestran cuatro nuevas 

opciones de filtrado o bandejas para los envíos recibidos: Todos, Pendientes, Aceptados y 

Rechazados, mostrando en cada opción los envíos en función de su estado. 

 

Al pulsar sobre cualquiera de los submenús se carga en pantalla el listado de envíos 

recibidos con la siguiente información a destacar: 
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 Urgente . En la primera columna, si se muestra este icono, nos informa de que el 

envío tiene carácter de urgente. 

 

 Estado de asignación al órgano responsable. Esta columna solo se muestra si nuestro 

órgano es un órgano con funciones de reparto. 
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o Pendiente de asignación a órgano responsable : si el envío aún no se ha 

asignado a un órgano final.  

o Asignado a órgano responsable : si el envío ya ha sido asignado a un órgano 

final. 

o Rechazado por el órgano final : si el envío ha sido rechazado por el órgano 

final. En este caso se muestra en la columna el motivo del rechazo del reparto y 

el órgano final que se encargó de rechazarlo. 

 Acciones. En la última columna se muestran las acciones disponibles a realizar sobre 

el envío: desde su aceptación o rechazo a su consulta o descarga (en los siguientes 

apartados desarrollamos cada una de estas funcionalidades). 
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5.1 Aceptar 

La aceptación del envío implica que nos vamos a responsabilizarse del mismo. 

 

Al pulsar sobre esta acción  se abre una ventana emergente con un mensaje de 

confirmación de la aceptación, pulsamos sobre la opción Aceptar. 

 

En el momento en que aceptamos, los iconos de aceptar y rechazar se deshabilitan. 
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5.2 Rechazar 

Si, una vez hemos revisado los datos facilitados en el envío, detectamos que como órgano 

destinatario no somos responsables de este, podemos rechazarlo . 

 

Al pulsar sobre esta acción, el sistema nos muestra una ventana emergente en la que 

debemos introducir el motivo del rechazo, dado que, una vez hecho esto, el envío ya no se 

puede aceptar. 
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En el momento en que acetemos el rechazo, los iconos de aceptar y rechazar se 

deshabilitan. 

 

5.3 Consultar detalle 

Al pulsar sobre esta acción se muestra el detalle del envío en modo solo lectura. 
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Podemos consultar todo el contenido desplazándonos o clicando en las pestañas del índice 

superior. 

 

Desde el Índice itineración al pulsar sobre el botón Expandir/contraer este se muestra u 

oculta. 
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El botón Imprimir índice documentos exporta este índice a un documento en formato PDF.  

 

 

Además, en las distintas pantallas tenemos habilitas las siguientes funcionalidades o 

acciones: 

 Consulta. Podemos ir consultando la información de cada una de las secciones, 

desplazándonos por el índice superior o clicando en aquella que nos interese 

consultar. 
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En algunas pantallas, además, podemos consultar el detalle de la información 

pulsando sobre el icono  Ver detalle. 

 

 Descarga. Tenemos varias opciones para descargar la documentación asociada: 

o Descarga completa: 

▪ Desde el índice de la itineración podemos utilizar el icono de descarga  

de la carpeta principal para descargar toda la documentación. 
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▪ Desde descargar metadatos, tenemos el botón descargar documentos nos 

permite descargar todos los documentos asociados al envío. 

 

o Descarga por documento o carpeta. 

▪ Desde el índice de la itineración. Si clicamos sobre el icono descarga  de 

las subcarpetas nos descargará solo la documentación asociada a la 

carpeta correspondiente. 
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▪ Desde cualquiera de las secciones que tienen asociada documentación, se 

habilita el icono descargar , permitiéndonos así una descarga individual. 

 

5.4 Descargar documentos 

Desde la propia bandeja de recibidos podemos descargar todos los documentos asociados al 

envío. Tras pulsar, se descarga un documento en formato zip. 
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5.5 Repartir envío 

Esta funcionalidad solo está disponible para servicios u oficinas de reparto.   

 

Al pulsar se abre una ventana emergente con el campo órgano de destino. 
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En el desplegable se listan aquellos Órganos sobre los que tenemos competencias de 

reparto. Seleccionamos uno de ellos. 

 

Pulsamos sobre el botón Aceptar para realizar el reparto. 
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Una ventana emergente nos informa de que el envío va a ser asignado al órgano indicado. 

Pulsamos sobre el botón Aceptar. 

 

5.6 Devolver reparto 

Esta opción solo está disponible para órganos a los que se reparte. 
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Para realizar la devolución debemos indicar un motivo en un campo de texto libre y, a 

continuación, pulsar en Aceptar. 

 

5.7 Reenvío de Auxilio Judicial 

La opción Reenvío de Auxilio Judicial  solo está disponible para itineraciones de tipo 

Auxilio. 

Cuando recibimos un auxilio judicial, tenemos la capacidad de reenviarlo a otro órgano si 

consideramos que, tras evaluar la información facilitada, no es de nuestra competencia. 
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TEN EN CUENTA 

  

 

Al pulsar sobre el icono  reenvío de un Auxilio Judicial el sistema muestra una ventana 

emergente con un pequeño formulario en el que debemos indicar el motivo de reenvío 

seleccionando unas de las opciones disponibles, así como indicar el órgano de destino. 

 

Para poder reenviar no debemos aceptar el envío, de hecho, si 

aceptamos se entiende que es porque vamos a actuar como 

responsable y ya no nos permitirá reenviarlo. 
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Indicados estos datos, pulsamo sobre el botón Enviar. 

 

El sistema nos informa de que el envío va a ser enviado al órgano seleccionada y, tras pulsar 

en Aceptar, se elimina de la bandeja de recibidos de nuestro órgano y se muestra en la 

bandeja del nuevo órgano de destino seleccionado. 

 

5.8 Respuesta de devolución 

Esta opción solo está disponible para itineraciones de tipo Recurso y Auxilio, 

permitiéndonos realizar la devolución del envío. 
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En este caso, para poder habilitar el icono que permite realizar la respuesta de la 

devolución, previamente hemos de aceptar  el envío.  

Tras habilitarse la funcionalidad  Respuesta de devolución se abre una nueva ventana 

para que confirmemos la devolución. 

 

Al aceptar, se abre la ventana Nuevo envío – Devolución de Auxilio / Nuevo envío – 

Devolución de Auto (en función de si estamos ante una itineración de tipo Auxilio o de tipo 

Recurso) para comenzar a completar los datos de este (ver apartado 4 Nuevo envío). En este 

caso, no se permite la selección del órgano de destino, ya que este envío es una respuesta 

sobre el anterior, por lo que en pantalla se muestra directamente el bloque Adjuntar 

documentos. 

 

Hay que tener en cuenta que solo podemos realizar una devolución por procedimiento. Una 

vez iniciada, si se vuelve a tratar de realizar la devolución, el sistema muestra el siguiente 

mensaje: la devolución de esta itineración ya está iniciada. Revise el envío en la bandeja 

de borradores. 
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Si la devolución de la itineración, además, ya ha sido realizada, nos muestra otro mensaje 

informando de ello: la devolución de esta itineración ya se ha realizada. Revise en la 

bandeja de salida el ID del envío para ver el detalle. 

 

5.8.1 Devolución de Auxilio 

El proceso de devolución supone cumplimentar el Nuevo envío-Devolución de Auxilio tal y 

como hemos explicado en apartado 4 Nuevo envío, con la salvedad de no tener que 

seleccionar el órgano destino (ya que este viene definido con la itineración de origen) y con 

respecto a los campos a informar en la sección Datos itineración. 

En la información general del envío debemos indicar el resultado. 
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Siendo este un campo obligatorio con dos valores: realizado y no realizado.  

 

5.8.2 Devolución de Auto 

El proceso de devolución supone cumplimentar el Nuevo envío-Devolución de Auto tal y 

como hemos explicado en apartado 4 Nuevo envío, con la salvedad de no tener que 

seleccionar el órgano destino (ya que este viene definido con la itineración de origen) y con 

respecto a los campos a informar en la sección Datos itineración. 

En la información general del envío debemos indicar el tipo de resolución. 
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Siendo este un campo obligatorio con una lista cerrada de opciones. 

 

5.9 Histórico 

La aplicación tiene la capacidad de ir registrando el estado por el que ha ido pasando el 

envío del procedimiento, esta acción  nos permite consultar el histórico donde se han ido 

almacenando los datos relativos a los estados y relativos a los datos de itineración que 

impliquen reenvíos o devoluciones del procedimiento para tener en cuenta su origen, 

destino y motivo. 
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6 BANDEJA DE ENVIADOS 

En esta bandeja se muestran todos los envíos que tienen como órgano origen el mismo que 

en el que estamos logados.  

Al desplegar la opción de bandeja de enviados del menú lateral se muestran tres opciones 

de filtrado para los envíos enviados: Todos, Aceptados y Rechazados, mostrando en cada 

opción los envíos en función de su estado: 

 

 Todos: muestra todos los envíos enviados sin filtrar por estado (pendientes -aquellos 

que aún no han sido ni aceptados y ni rechazados por el órgano destino-, aceptados 

y rechazados). 
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 Aceptados: muestra los envíos enviados que hayan sido ya aceptados por el Órgano 

destino. 

 Rechazados: muestra los envíos enviados que hayan sido rechazados por el Órgano 

destino. 

Al pulsar sobre cualquiera de los submenús se carga en pantalla el listado de envíos 

enviados. En cada bandeja se dispone de las siguientes acciones: volver a borrador , 

consultar detalle , descargar documentos , histórico  y eliminar envío . 

 

6.1 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. 

Pulsamos sobre el icono  Volver a borrador. 

 

Confirmamos que queremos convertirlo a borrador. 
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El sistema lo confirma a través de un mensaje, donde nos comunica que el envío ha pasado 

a estado borrador y nos informa del número ID del borrador. 

 

Si nos dirigimos a la bandeja de borradores y realizamos la búsqueda por número ID, 

comprobamos que el envío se encuentra en dicha bandeja, pudiendo acceder al mismo 

pulsando sobre el icono  Editar. 

 



    

 11/06/2025 HIJWEB  Material Didáctico   93 TLP: CLEAR 

6.2 Consultar detalle 

La acción Consultar detalle  nos permite consultar la información enviada. 

 

Desde el detalle de envío podemos consultar todos los datos enviados.  

 

Destacamos las siguientes funcionalidades: 

 Índice de itineración. Desde el índice itineración, podemos desplegar el índice de 

documentos, así como exportarlo a un archivo con formato PDF.  

o Expandir índice. Pulsando sobre el botón expandir/contraer o sobre el icono  

que acompaña a la carpeta, podemos mostrar u ocultar todo el índice de la 

itineración. 
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o Imprimir índice documentos. Este botón nos permite exporta el índice de la 

itineración a un documento en formato PDF. 
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 Consulta de todas las secciones. Podemos clicar en cada uno de los bloques del 

índice superior para consultar la información asociada. 
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Asimismo, en algunas pantallas podemos ampliar la información a consultar 

utilizando el icono Ver detalle .  

 

 Descarga de documentación. Tenemos varias opciones para descargar la 

documentación asociada: 

o Descarga completa. 

▪ Desde el índice de la itineración podemos utilizar el icono de descarga  

de la carpeta principal para descargar toda la documentación. 

 

▪ Desde descargar metadatos, tenemos el botón descargar documentos nos 

permite descargar todos los documentos asociados al envío. 
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▪  

o Descarga individual. 

▪ Desde el índice de la itineración. Si clicamos sobre el icono descarga  de 

las subcarpetas nos descargará solo la documentación asociada a la 

carpeta correspondiente. 

 

▪ Desde cualquiera de las secciones que tienen asociada documentación, se 

habilita el icono descargar , permitiéndonos así una descarga individual. 
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6.3 Descargar 

Sin necesidad de acceder al detalla del envío, el icono  nos permite descargar todos los 

documentos asociados en un archivo con formato zip. 

 

6.4 Histórico 

Tras pulsar sobre el icono Histórico , se abre una ventana emergente con el resumen de 

las acciones realizadas durante el proceso de envío y recepción por orden cronológico 

descendente. Es meramente informativo. 
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6.5 Eliminar envío 

Esta funcionalidad solo está disponible si el envío está en estado rechazado. Nos permite 

borrarlo, eliminándolo así del sistema. Además de clicar en el icono , debemos confirmar 

dicha acción aceptando la ventana emergente que se abre. 

 

7 BORRADORES 

En el menú lateral se encuentra la opción de la Bandeja de borradores, en esta bandeja se 

listan todos aquellos procedimientos que comenzaron su proceso de envío, pero están 

inacabados o pendientes.  

En estas bandejas se muestran todos los envíos que no han llegado a enviarse con el id 

borrador identificativo del mismo que se generó al seleccionar el órgano de destino. 
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Al desplegar la opción de bandeja de borradores se muestran las siguientes opciones de 

filtrado para los procesos en borrador: Todos, En curso, Pendientes de firma, Firmados, 

Cancelados, Enviando y Erróneos, mostrando en cada opción los envíos en función de su 

estado: 

 Todos: muestra todos los procedimientos sin filtrar por estado. 

 

 En curso: muestra los procedimientos que estén en estado borrador. 

 Pendientes de firma: muestra los procedimientos sobre los que se haya solicitado su 

firma por el Letrado de la Administración de Justicia. 
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 Firmados: muestra los procedimientos ya firmados por el Letrado y pendientes de 

envío. 

 Cancelados: muestra aquellos procedimientos cuya firma ha sido rechazada desde la 

aplicación de Portafirmas. 

 Enviando: en esta bandeja se listan aquellos procedimientos cuyo envío se está 

procesando, su permanencia en esta bandeja se limita al tiempo en que el envío se 

produce. Una vez hecho el envío o si se produce algún error, pasa a la bandeja de 

enviados o a la bandeja erróneos, respectivamente. 

 Erróneos: muestra aquellos procedimientos cuyo envío ha incurrido en un error, 

permitiéndonos nuevamente su envío. 

En cada registro tenemos las acciones Editar y Eliminar . 

 

7.1 Editar 

La funcionalidad Editar  nos permite acceder al procedimiento y continuar con su envío 

desde el estado en que se encuentre (ver apartado 4.2 Adjuntar documentos y siguientes). 
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En el caso de procedimientos con estado error, nos permite su reenvío. Al acceder y 

dirigirnos al bloque Firmar y enviar, comprobamos que tenemos habilitado el botón Volver 

a enviar. 
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7.2 Eliminar 

La funcionalidad Eliminar  nos permite borrar el procedimiento y terminar así con esta 

itineración. El sistema nos solicita la confirmación de dicha acción a través de una ventana 

emergente. 

 

8 PORTAFIRMAS 

Este menú solo lo tenemos disponibles si somos Letrados de la Administración de Justicia. 

En el panel izquierdo de la aplicación tenemos el menú Portafirmas, siendo este un enlace 

directo a nuestro Portafirmas.  

 

Tras pulsar, se abre, en una pestaña nueva, nuestra bandeja de Portafirmas, con el mismo 

usuario con el que nos hemos autenticado en la herramienta de HIJWEB y sin necesidad de 

volver a identificarnos. 
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El acceso a Portafirmas nos permite la firma múltiple, no teniendo que ir envío por envío 

para su firma. Desde Portafirmas podemos realizar la búsqueda de aquellos documentos a 

firmar, seleccionarlos y proceder con la firma de todos ellos (ver apartado Firma múltiple). 
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ANEXO: CASOS DE USO POR PERFIL: FIRMAR Y ENVIAR  

En función del perfil con el que accedemos a la aplicación (Gestor/Tramitador o Letrado de 

la Administración de Justicia) vamos a tener unas funcionalidades disponibles u otras. 

Principalmente, dichas diferencias se concentran en las acciones o botonera que tenemos 

en la sección Firmar y enviar del Nuevo envío: 

 Perfil Gestor/Tramitador: 

o Solicitar firma. 

o Pasar a borrador. 

o Enviar. 

 Perfil Letrado de la Administración de Justicia, además del menú Portafirmas: 

o Firmar. 

o Pasar a borrador. 

o Enviar. 

En este apartado vamos a explicar el flujo de trabajo en función del perfil que tengamos: 

Gestor/Tramitador o Letrado. 

Perfil Gestor/tramitador: solicitar firma y enviar 

Como usuarios con rol Gestor/Tramitador podemos crear el borrador del envío, solicitar la 

firma del Letrado y proceder con su envío una vez haya sido firmado por el Letrado. 

A continuación, realizamos un ejemplo para ver todo este comportamiento y flujo en la 

herramienta. 

En primer lugar, damos de alta el expediente. 

 Creación de expediente. 

Pulsamos sobre la pestaña Nuevo Envío.  
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Seleccionamos el tipo de itineración y aceptamos. 

 

Seleccionamos el órgano destino. 

 

Y guardamos los datos. 
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Desde este momento tenemos registrado en el sistema el envío con su número de 

identificación. 

 

Si salimos del formulario de envío (pulsando en Guardar y salir), lo podemos recuperar 

en la bandeja Borradores en curso y, en cualquier momento, clicar en el icono  Editar 

para continuar con el proceso de envío. 
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 Solicitar firma. Una vez hemos cumplimentado todo el formulario para el envío y hemos 

llegado a la pantalla Firmar y Enviar, debemos solicitar la firma al Letrado.  
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Tras pulsar sobre el botón Solicitar firma, se abre una ventana emergente para que 

confirmemos dicha acción. 

 

Y, al aceptar, otro mensaje nos informa de que la solicitud de la firma se ha realizado 

correctamente. 
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IMPORTANTE 

  

 

Si necesitamos recuperar el envío, podemos localizarlo en la bandeja de borradores 

pendientes de firma y, en cualquier momento, acceder a este clicando en el icono  

Editar. 

 

Como usuarios con rol Gestor/Tramitador para poder hacer el 

envío, este debe ser firmado por el Letrado. Una vez firmado es 

cuando se nos habilita el botón de envío. Para realizar su 

seguimiento utilizamos las bandejas de borradores. 
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RECUERDA 

  

 

 

 Realizar el envío cuando este haya sido firmado por el Letrado. 

Los envíos firmados por el Letrado podemos consultarlos en la bandeja borradores 

firmados. Para realizar su envío, clicamos en el icono  Editar para acceder a los datos 

de este. 

 

En estos momentos solo podemos realizar la consulta de los datos 

del envío, ya que no permite ningún tipo de modificación de estos. 

De ser necesario alguna modificación, tendríamos que pasar a 

borrador el envío (ver apartado 4.9.2 Pasar a borrador), realizar 

los cambios y, nuevamente solicitar la firma. 
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A continuación, nos desplazamos por el índice superior hasta el último bloque Firmar y 

Enviar y clicamos en Enviar. 

 

 
RECUERDA 

  

 

Un mensaje emergente nos confirma que el envío se ha hecho correctamente, 

informándonos del ID de envío. 

El envío puede ser también ejecutado por el propio Letrado de la 

Administración de Justicia tras realizar la firma. 
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Dicho envío entra en la bandeja de enviados en estado pendiente. 

 

 

 
RECUERDA 

  El envío se encuentra en estado pendiente de que sea aceptado o 

rechazado por parte del Órgano de destino. 
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Perfil Letrado de la Administración de Justicia: firmar y enviar 

Como Letrados de la Administración de Justicia podemos crear el nuevo envío, así como 

firmar y enviar aquellos procedimientos generados por nosotros mismos o por el personal 

de la Oficina. 

En los siguientes apartados vamos a ver los siguientes supuestos o flujos de trabajo: 

 Nuevo envío - Firmar y enviar. Explicaremos cómo podemos realizar todo el flujo de 

trabajo: desde generar y cumplimentar todos los datos del envío a, seguidamente, 

firmarlo y, posteriormente, enviarlo. 

 Firma de envíos en estado Firma solicitada: en la bandeja borradores pendientes de 

firma entran todos aquellos envíos sobre los que se ha solicitado la firma, quedando 

su envío pendiente de que estos sean firmados por el Letrado. La firma puede ser: 

o Firma individualizada. Desde la propia herramienta HIJWEB, accediendo al envío 

desde la bandeja pendientes de firma y utilizando la funcionalidad de firmar. 

o Firma múltiple. Desde la herramienta Portafirmas y accediendo a esta desde el 

enlace directo que tenemos en el panel lateral izquierdo. 

Nuevo envío: creación, firma y envío 

En primer lugar, damos de alta el expediente. 

 Creación de expediente. 

Pulsamos sobre la pestaña Nuevo Envío.  

 

Seleccionamos el tipo de itineración y aceptamos. 
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Seleccionamos el órgano destino. 

 

Y guardamos los datos. 
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Desde este momento tenemos registrado en el sistema el envío con su número de 

identificación. 

 

 
RECUERDA 

  

 

Si queremos finalizar el trabajo aquí y continuar después, podemos 

pulsar sobre el botón Guardar y salir y acceder, posteriormente, a 

este desde la bandeja de borradores en curso. 
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 Firmar. Una vez hemos completado toda la información requerida, pasamos a la sección 

Firmar y enviar y pulsamos sobre el botón Firmar. 

 

En una ventana emergente se abre el portafirmas con el documento seleccionado, 

pulsamos sobre el botón Realizar operaciones. 

 

A continuación, seleccionamos nuestro certificado y aceptamos. 
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Un mensaje informativo nos confirma que el flujo de firma se ha procesado 

correctamente. Cerramos la ventana de confirmación de operaciones. 

 

Al regresar a la sección Firmar y enviar comprobamos que se ha habilitado el botón 

Enviar, permitiéndonos finalizar así con el proceso.  
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RECUERDA 

  

 

 Realizar el envío. Para realizar el envío, clicamos sobre el botón Enviar. 

 

Si no queremos realizar en este momento el envío, podemos pulsar 

sobre el botón Volver y acceder posteriormente a este desde la 

bandeja de borradores firmados. 
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Un mensaje emergente nos confirma que el envío se ha hecho correctamente, 

informándonos del ID de envío. 

 

Dicho envío entra en la bandeja de enviados en estado pendiente. 
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RECUERDA 

  

 

Firma individualizada 

Todos los envíos deben ser firmado por el Letrado para poder ser enviados. Por ese motivo, 

como Letrados, debemos revisar la bandeja borradores pendientes de firma. 

 

En esta bandeja tenemos el listado completo de aquellos procedimientos en estado Firma 

solicitada (tarea realizada por el perfil con rol Gestor/Tramitador). 

El envío se encuentra en estado pendiente de que sea aceptado o 

rechazado por parte del Órgano de destino. 
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La firma puede realizarse de manera individual, accediendo a cada uno de los envíos  o 

de manera conjunta, accediendo al Portafirmas . 

 

Desde la bandeja borradores pendiente de firma clicamos en el icono  Editar. 
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Accedemos así al nuevo envío. Nos desplazamos al último bloque del índice superior: firmar 

y enviar. 

 

Clicamos sobre este y, a continuación, pulsamos sobre en el botón Firmar. 
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A continuación, se abre nuestro Portafirmas con el documento preparado para firmar, 

pulsamos sobre el botón Realizar operaciones. 

 

Seleccionamos nuestro certificado y aceptamos. 

n 
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El sistema nos confirma que se ha procesado correctamente todo el flujo. 

 

Regresamos a HIJWEB, desde donde podemos realizar el envío. 
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RECUERDA 

  

 

Firma múltiple 

Si en la bandeja pendientes de firma del menú borrador tenemos más de una solicitud de 

firma, podemos acceder a la herramienta Portafirmas clicando en el menú Portafirmas  

del panel lateral izquierdo y realizar una firma de múltiples documentos en un solo acto, 

facilitando así nuestro trabajo. 

 

Si no realizamos el envío en este momento, este queda en la 

bandeja de borradores firmados, desde donde podemos acceder 

para enviarlo. Esta tarea también puede ser realizada por el 

personal con perfil Gestor/Tramitador. 
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Al pulsar, se abre nuestra bandeja del Portafirmas en una pestaña nueva. Podemos utilizar 

los filtros para localizar los documentos asociados a los envíos en estado firma solicitada. 

 

Incluyendo filtros por fecha o por aplicación y pulsamos en Buscar. 
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En el margen inferior se listan los resultados coincidentes. Para realizar la firma conjunta, 

seleccionamos todos aquellos documentos a firmar y pulsamos en Realizar operaciones. 

 

En la nueva pantalla tenemos la relación de documentos a firmar, pulsamos en Realizar 

operaciones. 
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Seleccionamos nuestro certificado y aceptamos. 

 

El sistema confirma que el proceso se ha realizado correctamente. 
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Si regresamos a la herramienta de HIJWEB y consultamos el menú borradores, estos 

documentos salen de la bandeja de pendientes de firma y pasan a la bandeja de Firmados. 

De esta manera, todos estos procedimientos quedan listos para ser enviados (tarea que 

podemos realizar como Letrados o los usuarios con perfil Gestor/Tramitador). 

 

 


