TUTORIAL DE FUNCIONAMIENTO DF I A BANDEJA DFE FIRMAS

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

1. 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 tramitacién, se envia un
correo electronico de aviso al firmante, indicandole que tiene elementos pendientes de firmar en la
Bandeja de firma de su carpeta ciudadana.

GENERALITAT

VALENCIANA
N

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.

© Generalitat Valenciana Segueix-nos a: X dh € o

Para ello es necesario que el firmante acceda al apartado de “Configuracién” de su carpeta ciudadana
y configure los siguientes apartados:
* En el apartado “Mis datos” indicar la/s direccion/es de correo electrénico del apartado
“Correos contacto”.
* En el apartado “Avises” activar la opcion de recibir avisos del tipo “Firmas pendientes”.
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2. BANDEJA DE FIRMAS - FIRMA DE UN FORMULARIO

Esta funcionalidad establece que, para continuar con la tramitacién, es necesaria la firma digital del
formulario cumplimentado, por parte de una tercera persona u entidad que se ha indicado como
firmante en el propio formulario que se ha rellenado.

En el siguiente ejemplo, vemos como interactian dos personas fisicas a modo de guia, en el que
para que la persona solicitante pueda continuar con la tramitacion, es requerida la firma digital del
formulario por una tercera persona.

Para ello, y una vez rellenado los datos del formulario en los que se establece el NIF del
firmante, el asistente de tramitacién lo mostraria de la siguiente forma:
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Una vez remitido para firmar, el usuario que esta rellenando el tramite quedara a la espera de que la
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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
(Ver punto 1).

A partir de aqui, el firmante, con su certificado digital, debe acceder a la carpeta ciudadana
(https://carpetaciudadana.gva.es/micarpeta/), y en el apartado “Asuntos prioritarios” aparecera la

solicitud pendiente de firma.

El firmante accede al tramite para poder realizar la firma.
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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.
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Otra opcién para poder ver las solicitudes pendientes de firma es acceder al apartado
“Gestiones/solicitudes” y a continuacion ir a la pestafia “Pendientes de firma”:

Mi carpeta al dia Gestiones ertificados Agenda Representaciones
Notificaciones

Snllcnudﬁs
)

Filtrar por S

Solicitudes

Seleccionar aQrupac

Pagos
Presentadas (23) . Mi histdrico (0)

organismo Codign S1A Descripeitn - Fecha limite | Nombre emisar

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

@ Accion que permite firmar una solicitud

[if': E E?:lg:?ana deh

SEDE_ |
ELECTRONICA




Una vez firmado o rechazado el documento, el usuario remitente podra continuar con la tramitacion.
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3. BANDEJA DE FIRMAS - FIRMA DE UN DOCUMENTO ANEXO

Esta funcionalidad establece que, para continuar con la tramitacion, 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 interactian 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:
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Una vez remitido para firmar, el usuario que esta rellenando el trdmite quedara a la espera de que se
realice la firma.
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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
(Ver punto 1).

A partir de aqui, el firmante, con su certificado digital, debe acceder a la carpeta ciudadana
(https://carpetaciudadana.gva.es/micarpeta/), y en el apartado “Asuntos prioritarios” aparecera la
solicitud pendiente de firma.
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El firmante accede al tramite para poder realizar la firma.

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.
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4. 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 cémo interactian dos personas fisicas a modo de guia. El NIF
00000001X como persona fisica que esta realizando la solicitud del tramite, y que establece al NIF
00000001Y como firmante necesario para que la solicitud se dé 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 tramitacion lo mostraria de la siguiente forma:



Assistent de tramitaci6

Canceiar
sobicitnd

I Tancat
O s

1iv 2V
Heudesaber )  Emplenar » Doumentar » Registrar >  Guardar )

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
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Una vez realizado el envio, se indica claramente que se esta a la espera de que el NIF 00000001Y
firme la solicitud:



ﬁssttenl de tramitacio

v 2 3v 4 5
(=] Bl Heudesaber »  Emplenar )  Dowumentar »  Registrar »  Guardar )

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
Formularis omplits
Problemes informatics B Soblicitud examen, prueba, comas
Feemi

ANNExos aportats

& 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
@ soblicitud Q) Nﬂa:::u

El firmante recibird 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

(Ver punto 1).

A partir de aqui, el firmante (NIF 00000001Y), con su certificado digital, debe acceder a la carpeta
ciudadana (https://carpetaciudadana.gva.es/micarpeta/), y en el apartado “Asuntos prioritarios”

aparecera la solicitud pendiente de firma.

Al acceder vemos que tiene pendiente esta solicitud:
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Al acceder a la solicitud falta tinicamente que la revise y que la registre:
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Una vez firmado por el NIF 00000001Y, si volvemos a la solicitud que habia iniciado la otra
persona, el NIF 00000001X, ya podria pulsar en el boton “Comprueba las firmas”:
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Haciendo esto, ya aparece también, que la solicitud que inicié figura como correctamente
registrada:
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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
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