TUTORIAL DE FUNCIONAMIENTO DE 1. A BANDEJA DE FIRMAS

Este tutorial pretende mostrar el funcionamiento de la bandeja de firmas para aquellos tramites de la
GVA que utilizan dicha funcionalidad.

CONFIGURACION EN CARPETA PARA QUE EL FIRMANTE RECIBA EL AVISO DE
DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMA.

Al delegar la firma de elementos a una tercera persona en el Asistente de tramitacion, se envia un
correo electréonico de aviso al firmante, indicandole que tiene elementos pendientes de firmar en la
Bandeja de firma de su carpeta ciudadana.

Estimadolal

Tl B ISR solicita que firme documentos para el tramite "Simulacion de Tramitacion
Telematica (Ejemplo avanzado)"

Puede acceder a dicha informacion a través del "Area personal” de la Generalitat Valenciana pulsando aqui

Para ello es necesario que el firmante tenga configurada en el apartado de “Datos Personales” de su
Carpeta ciudadana:

* La/s direccion/es de correo electronico para recibir los avisos

* La opcion de recibir avisos del tipo “Firmas pendientes”

Carpeta Ciudadana

DATOS PERSONALES

Modfique los tipos de avisos que quiere recibir, y aftada teléfonos y dieccones de correo

Datos representativos Tipos de avisos / Edia
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BANDEJA DE FIRMAS - FIRMA DE UN DOCUMENTO ANEXO

Esta funcionalidad establece que, para continuar con la tramitacién, es necesaria la firma digital de
un documento anexo al tramite, por parte de una tercera persona u entidad que se ha indicado como
firmante en la propia solicitud que se esta realizando.

En el siguiente ejemplo, vemos como interacttian dos personas fisicas a modo de guia, en el que
para que la persona solicitante pueda continuar con la tramitacién, es requerida la firma digital de
un documento anexo al tramite por una tercera persona.

Para ello, y una vez rellenado los primeros pasos del tramite en los que se establece el NIF del
firmante, el asistente de tramitacion lo mostraria de la siguiente forma:

Asistente de tramitacion

Simulacion de Tramitacion Telemética (Ejemplo avanzado)
Tv P 3 4 5

Debessber )  Rellenar )  Documentar )  Registrar )  Guardar )

Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los decumentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd adjuntar si dispane de la informadién oportunia.

i Iconografia
£l documento debe ser firmado por: ogrf
Curialumite Il cccuments oigetorn
BY Documents opcon
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firma anexo ( I pendiente de fima ol Dowmento dependiente

Documento no anexado

@ Debe enviar los documentos a |a Bandeja de Firmas parz que los usuarios puedan firmarlos. Dotumento anexado o pso completado

S e ]

Una vez remitido para firmar, el usuario que esta rellenando el trdmite quedara a la espera de que la
firma se realice.

Asistente de tramitacion

Simulacion de Tramitacion Telemdtica (Ejemplo avanzado)
14 2v 3 4 5
Debesaber )  Rellenar » Dowmentar »  Registrar »  Guardar )
Documentar la tramitacién

En este paso debe adjuntar | sefidlados como obligatarios. Pueden exisir documentos opcionales, que podra adjuntar si dispane de la informad@n aporiuna
' Iconografia
£l documento debe ser firmado por: n
o . Documento obligatori
Curriiumvitze <
EY pocumento opcon
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Documenta no anerado

G) Los documentos se han enviado a [z Bandeja de Firmas el 25/02/2022, a las 10:18 h. Dorumento anexado o paso completzdo

@ Cuando sean firmados, podra continuar la solicitud.

Comprueba las

El firmante recibira un aviso por e-mail indicandole que tiene pendiente documentos de firmar en su
carpeta ciudadana. El e-mail de contacto serd configurado para los avisos en la carpeta ciudadana.

A partir de aqui, el firmante, con su certificado digital, debe acceder a la carpeta ciudadana (
https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html ), ir a la bandeja de firma y acceder al anexo que tiene
pendiente de firma:


https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html

Cargando datos iniclales para su aplicacién. Espere un momento, por favor.
B EXPEDIENTES B2 COMUNICACIONES B> 5OLICTUDES Ed SOLICTUDES

2 > > 17 entregadas > * para firmar >
1 finalizado > 7 leidas >
10 Expiradas >

Carpeta Ciudadana

N

FIRMAS
@ Pendiente defimar -~ Q Buscador

¥ movALO MiD PARA FIRMAR ~ USUARIO EMISOR

& BXPEDIENTES EY  Simulacidn de Tramitacion Telematica (Ejemplo avanzado)

B9 COMUNICACIONES

ED SOLCTUDES

B S0LCITUDES 1 parafimar )

2 DATOS PERSONALES

R REPRESENTACIONES

El firmante podra comprobar quién le remite el documento, para que tramite y visualizar el
documento antes de firmarlo. Si estd conforme procedera a su firma y en caso de disconformidad
podra rechazar firmarlo, indicando un motivo.

Simulacion de Tramitacién Telemdtica (Ejemplo avanzado)

Anexa y firma los documentos
En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podra adjuntar si dispone de I3 informacion opertuna.
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Documento anexade o pase completado

Una vez firmado o rechazado el documento, el usuario remitente podréa continuar con la tramitacién.
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Simulacion de Tramitacion Telematica (Ejemplo avanzado)
1v v 3v 4 5
Debesaber )  Rellenar )  Documentar »  Registrar »  Guardar )
Documentar la tramitacian

En este paso debe adj bligatarios. Pueden existir d nales, que podrd adjuntar si dispane de 4 informadin opartuna.
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BANDEJA DE FIRMAS — PRESENTACION SOLICITUD

Esta funcionalidad establece, que para dar como presentada la solicitud del tramite, falta la firma
digital de la persona u entidad que se ha indicado como firmante en la propia solicitud que se esta
realizando.

En el siguiente ejemplo, vemos como interactian dos personas fisicas a modo de guia. El NIF
00000000T como persona fisica que esta realizando la solicitud del tramite, y que establece al NIF
99999999R como firmante necesario para que la solicitud se de por presentada.

Para ello, y una vez rellenado los primeros pasos del tramite, y en los que se establece el NIF del
firmante, el asistente de tramitacién lo mostraria de la siguiente forma:

Asistente de tramitacion 4 Yeous
3 ] =12 Ul
L Simulacion de Tramitacion Telematica en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma) W Ses O .5-”&;.

000000007

|~ A 2 4 5
Dehesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar »
Pecskiamid Registrar la solicitud

Antes de registrar su solicitud, le mostramos un resumen de la Informacidn proporcionada. Por favor revise que es correcta, ya Que una vez registrada no pocrd modfficarla.
. 012(0963866000)
@  genenaliat en red@ga.es Formularios rellenados

E Formulario normalizado

Debe enviar la solidtud & la Bandeja de firmas para que pueda firmarla el siguiente usuario:
NOMBRE FIRMANTE - [99999999R]

Si se envia la solicitud, se tiene que confirmar dicho envio:

¢Quiere enviar la solicitud a la Bandeja de

Firmas?

Una vez realizado el envio, se indica claramente que se esta a la espera de que el NIF 99999999R
firme la solicitud:



WWW.EVa.es

' GENERALITAT
& & VALENCIANA
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Asistente de tramitacion

juanesaRoLESPAROL  Simulacidn de Tramitacidn Telemdtica en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma) R (D) e
000000007
[ v 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar > Guardar )

Registrar | solicitud

Antes de registrar su solicitud, le mostramos un resumen ce la informacion proporcionaca. Por favar revise que es cormets, ya que Una vez registrada no podrd modificarlz.

({Necesita ayuda?

& 012(0963 866 000)
@  genenaltal en_red@gaes Formularios rellenados

B Formularia normalizado

@ La solicitud se ha enviado a la Bandeja de Firmas el 23/05/2019, a las 16:30 h.

® Cuando sea firmada por NOMBRE FIRMANTE - [99999999R]la solicitud habra finalizado.
Comprueba las
firmas

El firmante recibira un aviso por email indicandole que tiene pendiente documentos de firmar en su
carpeta ciudadana. El email de contacto serd configurado para los avisos en la carpeta ciudadana.

A partir de aqui, el firmante ( NIF 99999999R ), con su certificado digital, debe acceder a la carpeta

ciudadana ( https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html ) para acceder a la solicitud que tiene
pendiente de firma:

Didlogo de Seguridad

Seleccione un certificado |°
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Haga clic agui para ver las propiedades del certificado
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https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html

Al acceder vemos que tiene tiene pendiente esta solicitud:

99999999R

¥ COMVAAIXD MEU

X DADES PERSONALS

L PERSONALITZA
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Carpeta Ciutadana

B2 NOTIFICACIONS

Ultims 5 esdeveniments

& SOLLICTUDS

1 entregada
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EY persignar

Emesa per 000000007

Simulacién de Tramitacion Telematica en la
Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma)
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Al acceder a la solicitud falta tinicamente que la revise y que la registre:

99999999R

iNecesita ayuda?
& 012(0963866 000)
@  generalitat_en_red@ga.es

Asistente de firma

i
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Simulacion de Tramitacion Telematica en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma)

1 2
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Antes de registrar su soliditud, le mostramos un resumen de |z informacion proporcionada. Por favor revise gue es correcta, ya gue una vez regisiradz no podrd modificarla.

Formularios rellenados

B Formulario normalizado

@ Recuerde que una vez registrada, no podrd modificarla.

Rgsm ) X




| {Estd seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde que una vez registrada no podra modfficarla

Si se ha firmado correctamente aparecera este aviso:

| o Atencion
Registro realizado correctamente. En breve aparecera reflejadoen la
Carpeta Ciudadana del solicitante. Si como presentador de la solicitud,
Usted dispone de una autorizacion de representacion en &l registro de
representantes de la Generalitat Valenciana, también podrd acceder a
dicha informacidn.

Y aparecera para descargar el justificante:



WGV,

“"\“) GENERALITAT
X VALENCIAMA
*

Asistente de firma

en la Generalitat Valendiana (Cl@ve-firma)
La solicitud se ha registrado correctamente y |2 tarea estz finzlizada.

53 MI CARPETA CUDADANA Ahora puede volver a la Carpeta Ciudadana.
ustificante del registro

iNecesita ayuda? Es recomendable que se guarde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmente. S desea Imprimir una coola en papel use [z versidn imprimible, que generard un cédigo de
seguridad sobre el documento.

. 012(0963866 000) =

@  generalitat_en_red@gia.es

99999999R

}_ Detalle del justificante @ Iil

Datos del registro

NOMERD FECHA SOLICITANTE
23TEL/2019/38 23/05/2019 16:40 h NOMBRE FIRMANTE - [99999999R]
ASUNTO

Simulacion oe Tramitacion Telemdtica en 13 Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma)

Documentacidn

Formularios rellenados

B Formulario normalizado

UNION EUROPEA
FOMDO FURDPED DE
DESARROLLO REGIONAL

Una vez firmado por el NIF 99999999R, si volvemos a la solicitud que habia iniciado la otra
persona, el NIF 00000000T, ya podria pulsar en el botén “Comprueba las firmas”:

e e !
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Asistente de tramitacion

Simulacion de Tramitacion Te
i| £ v ; 4 5

Debesaber »  Rellenar > DocumeMey »  Registrar »  Guardar »

Registrar la solicitud

Antes de registrar su solidtud, le mostramos un resumen de |2 inforr

Cerrar
Aplicacion

)

00000000T

iNecesita ayuda?

C 012(093866000)
@  generatat en_red@ga.s Formularios rellenados

»{(n proporcionada. Por favor revise que s correcta, ya que una vez registrada no podrd modificarla.

B Formulario normalizado

® La solicitud se ha enviado a |a Bandeja de Firmas el 23/05/2019, a las 16™3Qh.

@ Cuando sea firmada por NOMBRE FRMANTE - [99999999R]la solicitud habré finalizado:

Haciendo esto, ya aparece también, que la solicitud que inici6 figura como correctamente
registrada:
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Asistente de tramitacion

Cancela
solictud

0 (Cl@ve-firma)
il 1Y 5t 4v T

55 I CARPETA CLDADANA Debessber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar »

Imprimir 3 solicitud
iNecesita ayuda?
C 02009%386600) | La solicitud se ha registrado mrredamen{e.l
A DU ustificante del registro

Es recomendable que s2 guarde en su eguipo &l justificanta de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use 3 versién imprimible, que generara
un cédigo d= seguridad sobre el documento.
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}, Detalle del justificante @ il Iil

Nos interesa su opinién

Valore del 1al 10 el servicio que le hemos ofrecido y pulse el batdn Falora.

| 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Con estos sencillos pasos, se ha mostrado el funcionamiento de la bandeja de firmas para aquellos
tramites que la utilicen dicha funcionalidad.

FIN TUTORIAL DE FUNCIONAMIENTO DE LA BANDEJA DE FIRMAS



