TUTORIAL DFE FUNCIONAMENT DE LA SAFATA DE FIRMES

Este tutorial pretén mostrar el funcionament de la safata de firmes per a aquells tramits de la GVA
que utilitzen esta funcionalitat.

1. CONFIGURACIO EN CARPETA PERQUE EL FIRMANT REBA L'AViS DE
DOCUMENTS PENDENTS DE FIRMA.

En delegar la firma d'elements a una tercera persona en |'Assistent de tramitacio, s'envia un correu
electronic d'avis al firmant, indicant-li que té elements pendents de firmar en la Safata de firma de
la seua carpeta ciutadana.
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Estimat/da - e
sol-licita que signeu documents per al tramit "Simulacié de Tramitacié Telematica (Avanzado)"
Podeu accedir a aquesta informacio a través del "Area personal” de la Generalitat Valenciana prement agf

Per favor, no responga a aquest correu. Aguest correu és un correu automatitzat.
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Per a aix0 és necessari que el firmant accedisca a 'apartat de “Configuracié” de la seua carpeta
ciutadana i configure els segiients apartats:
* En l'apartat “Les meues dades” indicar la/s adreca/és de correu electronic de I'apartat
“Correu-vos contacte”.
* En I'apartat “Avises” activar 1'opcio de rebre avisos del tipus “Firmes pendents”.
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Datos personales

Nombre Primer apellido

Naclonalidad Lugar de nacimiento

Datos postales

Pais Direccién

Correos contacto

Puede afladir diferentes correos electrdnlcos para recibir avisos y notificacionses,

Representaciones

Segundo apellido

NIF # MIE

Fecha nacimients

dd/mm/aaaa
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L

Puede recibir mensajes a su comreo referentes a qualquiera de las siguientes opciones. Seleccione el medio por el que quiene ser

informado para cada une de ellos.

Caducidad de pagos

n pararecibir avisos sobre ramitaciones con pago realizado
cha de finalizacian

Marque esta o
quE 58 AoerCan

B Per correo

Netificaciones

Marque esta opeien para recibir avisas sobre nuavas notificaciones.

B Por comeo

2. SAFATA DE FIRMES - FIRMA D'UN FORMULARI

Expedientes

Marque esta opcion para recibir avisos relacionados con cambios de fase en
expedientes.

B Por comen

Firmas pendientes

Marque es1a 0pcian para recibir aviss sobre tramitaciones que llegan a su
bandeja de firma.

B For conren

Esta funcionalitat establix que, per a continuar amb la tramitaci6, és necessaria la firma digital del
formulari emplenat, per part d'una tercera persona o entitat que s'ha indicat com a firmant en el propi

formulari que s'ha emplenat.

En el segiient exemple, veiem com interactuen dos persones fisiques a mode de guia, en el qual
perqueé la persona sol-licitant puga continuar amb la tramitacio, és requerida la firma digital del

formulari per una tercera persona.

Per a aix0, i una vegada emplenat les dades del formulari en els quals s'establix el NIF del firmant,
I'assistent de tramitacio el mostraria de la manera segiient:
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Heudesaber »  Emplenar >  Documentsr )  Registrar )  Guardar )
. Emplenar els formularis
bL A En este pas heu d'omplir I bigator, Poden faris opcionals, que podrew omplir i disposeu de 1 informaid op formulars dependents, que podran ser requerits en funcid de les dades que aneu
consulia introduint.
Problemes informatics SOLLICTTUD EXAMEN, PRUEBA, COMAS n L
Formular
. Jla Ha de se fiemat per [ a e
S e pengent de fima. HMMW
I Formnutaidepencent
(@ Heudenviar el formulari a la safata de firmes perqué puguen ser firmats. B3 fomuaino e
Formulari o pas completat

Una vegada remés per a firmar, I'usuari que esta emplenant el tramit quedara a I'espera que la firma es
realitze.
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Emplenar els formularis
e s s ho dumpe s coma bl Pod pconss,ue pocke g spos e kot apertun, ot depndens, e pcia s e n ol el s qe e
-] L Sobicitud examen, prieba, comas. leonografia
BBl esinae I Formutari abigatori
B b b, perden e . b B formuiari opdonsl
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Formulari o pas completat

@  quansiguen firmats, podra continuar la solicitud.

v Comprova les

El firmant rebra un avis per e-mail indicant-li que té pendent documents de firmar en la seua carpeta
ciutadana. L'e-mail de contacte sera configurat per als avisos en la carpeta ciutadana (Veure punt 1).

A partir d'aci, el firmant, amb el seu certificat digital, ha d'accedir a la carpeta ciutadana
(https://carpetaciudadana.gva.es/micarpeta/), i en l'apartat “Assumptes prioritaris” apareixera la

sol-licitud pendent de firma.

El firmant accedix al tramit per a poder realitzar la firma.
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@ Solicitud pendiente de firma [ Solicitud en creacién ] Solicitud en creacién

Atender antes de 12/07/2025

Atender antes de 13/07/2025 Atender antes de 13/07/2025

Emisor: "
Simulacié de Tramitacio Telematica (Avanzado) Simulacié de Tramitacié Telemética (Avanzado) Simulacié de Tramitacio Telemdtica (Avanzado)

Ver todos los asuntos prioritarios —+

El firmant podra comprovar qui li remet el document, perque tramit i visualitzar el document abans
de firmar-lo. Si esta conforme procedira a la seua firma i en cas de disconformitat podra rebutjar
firmar-ho, indicant un motiu.

Assistent de firma

Firma els documents

Heu de signar els segients documents. Podeu descarregar | visualitzar e document i en s de o estar d'acord pode rebutar 1a signatura indicant el moti.
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Una altra opci6 per a poder veure les sol-licituds pendents de firma és accedir a l'apartat
“Gestions/sol-licituds” i a continuacié anar a la pestanya “Pendents de firma”:
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Conselleria de Hacienda y Economia 217443 Simulacio de Tramitacko Telematica (Avanzado) Solicited 13/07/2025

Conselleria de Hatienda y Economia 217443 Simulacit de Tramitacit Telemdtica (Avanzado) Solicited 13/07/2025
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Una vegada firmat o rebutjat el document, 1'usuari remitent podra continuar amb la tramitacid.

Assistent de tramitacio
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" Emplenar els formularis
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3. SAFATA DE FIRMES - FIRMA D'UN DOCUMENT ANNEX

Esta funcionalitat establix que, per a continuar amb la tramitacié, és necessaria la firma digital d'un
document annex al tramit, per part d'una tercera persona o entitat que s'ha indicat com a firmant en la
propia sol-licitud que s'esta realitzant.

En el segiient exemple, veiem com interactuen dos persones fisiques a mode de guia, en el qual
perqué la persona sol-licitant puga continuar amb la tramitacio, és requerida la firma digital d'un
document annex al tramit per una tercera persona.

Per a aix0, i una vegada emplenat els primers passos del tramit en els quals s'establix el NIF del
firmant, 'assistent de tramitacio el mostraria de la manera segiient:
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Una vegada remés per a firmar, I'usuari que esta emplenant el tramit quedara a l'espera que es
realitze la firma.
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(®  quansiguen firmats, podra continuar la sokfictud.

firmes

El firmant rebra un avis per e-mail indicant-li que té pendent documents de firmar en la seua carpeta
ciutadana. L'e-mail de contacte sera configurat per als avisos en la carpeta ciutadana (Veure punt 1).

A partir d'aci, el firmant, amb el seu certificat digital, ha d'accedir a la carpeta ciutadana
(https://carpetaciudadana.gva.es/micarpeta/), i en l'apartat “Assumptes prioritaris” apareixera la
sol-licitud pendent de firma.
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El firmant accedix al tramit per a poder realitzar la firma.

El firmant podra comprovar qui li remet el document, perqué tramit i visualitzar el document abans de
firmar-lo. Si esta conforme procedira a la seua firma i en cas de disconformitat podra rebutjar firmar-
ho, indicant un motiu.
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Una vegada firmat o rebutjat el document, 'usuari remitent podra continuar amb la tramitacio.
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4. SAFATA DE FIRMES - PRESENTACIO SOL-LICITUD

Esta funcionalitat establix, que per a donar com presentada la sol-licitud del tramit, falta la firma
digital de la persona o entitat que s’ha indicat com a firmant en la propia sol-licitud que s'esta
realitzant.

En el segiient exemple, veiem com interactuen dos persones fisiques a mode de guia. El NIF
00000001X com a persona fisica que esta realitzant la sol-licitud del tramit, i que establix al NIF
00000001Y com a firmant necessari perque la sol-licitud es done per presentada.

Per a aixo0, i una vegada emplenat els primers passos del tramit, i en els quals s'establix el NIF del
firmant, 1'assistent de tramitacio el mostraria de la manera segiient:
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Registrar la sol-licitud
Abans de registrar |3 vostra soHlictud, de Ia informadd prop Per favor reviseu que & corredta, ja que una vegada regisirada o podreu modificar-la.

Formularis omplits

B Sobicitd examen, prueba, comas

Annexos aportats

& Curricutum vitae

Heu d'enviar ia sol-ficitud a la safata de firmes perqué puga firmar-la I'usuari segient:

USUARIO DE PRUERAS - s £

o

Si s'envia la sol-licitud, s'ha de confirmar este enviament:

viar 13 5o d a |3 safata de firmes?

. Voleue

Una vegada realitzat 1'enviament, s'indica clarament que s'esta a I'espera que el NIF 00000001Y ferm
la sol-licitud:



ﬁssttenl de tramitacio

v 2 3v 4 5
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Registrar la sol-licitud

B Abans de registrar ka vostra sollicitud, ves mastrem un resum de |3 ind

da. Per favor reviseu que s comedta, ja que una vegada registrada no podrey modificar-la,
Feemi
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& Cumiculum vitae

@ Lasobidtud sha enviat a a safata de firmes el 11/07/2025, ales 11:03 h.

@ Quansiga irmada per USUARIO DE PRUEBAS T & 2 soMicitud haurd finaltzat.

CanceHar Tanc
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El firmant rebra un avis per email indicant-li que té pendent documents de firmar en la seua carpeta
ciutadana. L'email de contacte sera configurat per als avisos en la carpeta ciutadana (Veure punt

1).

A partir d'aci, el firmant (NIF 00000001Y), amb el seu certificat digital, ha d'accedir a la carpeta
ciutadana (https://carpetaciudadana.gva.es/micarpeta/), i en l'apartat “Assumptes prioritaris”

apareixera la sol-licitud pendent de firma.

En accedir veiem que té pendent esta sol-licitud:
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En accedir a la sol-licitud falta inicament que la revise i que la registre:
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Esteu segur de voler registrar la sol-licitud?

Recordeu que una vegada registrada no podreu modificar-la




Si s'ha firmat correctament apareixera este avis:

o Operacid realitzada
Registre realitzat correctament. En breu apareixera reflectit en la
Carpeta Ciutadana del sol-icitant. 5i com a presentador de la
sol-licitud, vosté disposa d'una autoritzacié de representacid en el
regjsire de representants de la Generalitat Valenciana o de I'Estat,
també podra accedir a la dita informacio,

|
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I apareixera per a descarregar el justificant:
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Una vegada firmat pel NIF 00000001Y, si tornem a la sol-licitud que havia iniciat 1'altra persona, el
NIF 00000001X, ja podria polsar en el boté “Comprova les firmes”:
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(O  Lasoblictud sha emiat ala safata de firmes el 11/07/2025, a les 11:03h.

@ Quan siga firmada per USUARID DF PRUEBAS - Bl sobliciud haurd finaizat
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La soHicitud 5'ha registrat comectament.
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Ens interessa |a vostra opinid
Valoreu de 1'1 2l 10 el servici que vos hem oferit i polseu el botd alor,

Amb estos senzills passos, s’ha mostrat el funcionament de la safata de firmes per a aquells tramits
que la utilitzen esta funcionalitat.
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