TUTORIAL DE FUNCIONAMENT DE IL.A SAFATA DE SIGNATURES

Aquest tutorial pretén mostrar el funcionament de la safata de signatures per a aquells tramits de la
GVA que utilitzen aquesta funcionalitat.

CONFIGURACIO EN CARPETA PERQUE EL SIGNANT REBA L'AViS DE
DOCUMENTS PENDENTS DE SIGNATURA

En delegar la signatura d'elements a una tercera persona en 1'Assistent de tramitacio, s'envia un

correu electronic d'avis al signant, indicant-li que té elements pendents de signar en la Safata de
signatura de la seua carpeta ciutadana.

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

Per a aix0 és necessari que el signant tinga configurada en I'apartat de “Dades Personals” de la seua
Carpeta ciutadana:

* La/s adreca/és de correu electronic per a rebre els avisos
* L'opcio de rebre avisos del tipus “Signatures pendents”

Carpeta Ciudadana

DATOS PERSONALES

Modfique los tipos de avisos que quiere recibir, y aftada teléfonos y dieccones de correo
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SAFATA DE SIGNATURES - SIGNATURA D'UN DOCUMENT ANNEX

Aquesta funcionalitat estableix que, per a continuar amb la tramitacio, és necessaria la signatura
digital d'un document annex al tramit, per part d'una tercera persona o entitat que s'ha indicat com a
signant en la propia sol-licitud que s'aquesta realitzant

En el seglient exemple, veiem com interactuen dues persones fisiques a manera de guia, en el qual
perque la persona sol-licitant puga continuar amb la tramitacio, és requerida la signatura digital d'un
document annex al tramit per una tercera persona.

Per a aixo, i una vegada emplenat els primers passos del tramit en els quals s'estableix el NIF del
signant, 1'assistent de tramitacio6 el mostraria de la segiient forma:
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Asistente de tramitacién ’ gE ;

Simulacién de Tramitacion Telemética (Ejemplo avanzado)

15 A7 3 4 5

Debesaber )  Rellenar )  Documentar )  Registrar )  Guardar )

Documentar la tramitacion

1 este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obiigaorics. Pueden existir documentos opcianales, que pod adjuntar i dispane de lainformacdn aporiuna

Al - lconografia
£l documento debe ser firmado por: pra
Quriculum vitze n Documenito obligatorio
? e ~
B«ME}:JG 348094 doc. T Documento opcional
firma anex ( - pendiente e firmo. Pl Documento dependiente

@ Debe enviar los documentos 2 |a Bandeja de Firmas par gue los usuarios puedan firmarlos. Dorumento anexado o paso completado

o el o

Una vegada remés per a signar, l'usuari que aquesta emplenant el tramit quedara a 'espera que la
signatura es realitze.
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Asistente de tramitacidn | BEE-

Simulacién de Tramitacion Telemdtica (Ejemplo avanzado)
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Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar )
Documentar la tramitacion

S

En stz i fjuntar los documentos sefialados come obligatorios. Pueden existir decumentos opcionales, que podrd adjuntar i dispone de |3 informadidn oportuna.
] I Icong pratia
£l decumento debe ser firmado por:
e B oot ctigzon
nsrm.:zoz 348094 doc [ 2 e
firma anexo ( - pendlente de fim Pl Documento dezendients

Documento ng anexado
@ Los documentos se han enviado 2 [z Bandeja de Firmas el 25/02/2022, a las 10:18 h. Documento anexado o paso completsdo

® Cuando sean firmados, podré continuar la solicitud.

Comprueba las

El signant rebra un avis per email indicant-li que té pendent documents de signar en la seua carpeta
ciutadana. L'email de contacte sera configurat per als avisos en la carpeta ciutadana.

A partir d'aci, el signant, amb el seu certificat digital, ha d'accedir a la carpeta ciutadana (
https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html ), anar a la safata de signatura i accedir a l'annex que té
pendent de signatura:



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

Cargando datos iniciales para su aplicacion. Espere un momento, por favor.

E DXPEDIENTES B4 COMUNICACIONES ES 5QLCTUDES B SoLIaTuDES
2 > Inuss > 11 entregadas > 1 para firmar >
1 finallzada > 7 leidas »
10 Expiradas >

Carpeta Ciudadana
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FIRMAS
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PARA FIRMAR. ~ USUARIO EMISOR

EY  Simulacidn de Tramitacion Telematica (Ejemplo avanzado)

B4 (OMUNICACIONES

Ed SOLICITUDES

EY SOLICTUDES Ipsafimar

3 DATOS PERSONALES

@ REPRESENTACIONES

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

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.

R Usuario emisor : EEENTR S N

Currfeulum vitae x s 4 Iconografia
n Documento obligatario

E Documento opcional
Documento dependiendo

m Documento no anexado

Documento anexade o pase completado

Una vegada signat o rebutjat el document, 1'usuari remitent podra continuar amb la tramitacié.
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Simulacion de Tramitacion Telemdtica (Ejemplo avanzado)
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Debesaber »  Rellenar )  Documentar )  Registrar »  Guardar )
Documentar la tramitacion

En este paso debe ad oligatorios. Pueden existr d , que podrd adjuntarsidispune de la informadian aportuna.
| . 2 Iconografia
£l documento esté firmado por:
- B occoreo cbigetor
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SAFATA DE SIGNATURES - PRESENTACIO SOL-LICITUD

Aquesta funcionalitat, estableix, que per a donar com presentada la sol-licitud del tramite, mancada
la signatura digital de la persona o entitat que s'ha indicat com a signant en la propia sol-licitud que
s'aquesta realitzant.

En el segiient exemple, veiem com interactuen dues persones fisiques a manera de guia. EI NIF
00000000T com a persona fisica que aquesta realitzant la sol-licitud del tramit, i que estableix al
NIF 99999999R com a signant necessari perque la sol-licitud se de per presentada.

Per a aixo, i una vegada emplenat els primers passos del tramit, i en els quals s'estableix el NIF del
signant, l'assistent de tramitacié el mostraria de la segiient forma:
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Asistente de tramitacion
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Simulacion de Tramitacion Telematica en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma) O
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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 s'envia la sol-licitud, s'ha de confirmar aquest enviament:

¢Quiere enviar la solicitud a la Bandeja de

Firmas?

Una vegada realitzat I'enviament, s'indica clarament que s'aquesta a l'espera que el NIF 99999999R
ferm la sol-licitud:



WWW.BVa.es

¥ GENERALITAT

o VALENCIANA

Asistente de tramitacion
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Juan espaitol eseafiol— Simulacidn de Tramitacion Telematica en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma) W &= O
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Debesaber > Rellenar »  Documeniar »  Registrar »  Guardar )

Registrar la solicitud

Antes de registrar su sofiditud, le mostramos un resumen ce la informacidn proporcionaca. Por favor revise que es correcta, ya gue una vez registrada no podrd modificarla.

Cerrar
Aplicacion

iNecesita ayuda?

& 012(0963866000)
@ geveralitat en_red@guaes Formularios rellenados

B Formulario normalizzdo

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

@ Cuando sea firmada por NOMBRE FIRMANTE - [99999999R ]z sclicitud habra finalizado.

Comprueba las
firmas

El signant rebra un avis per email indicant-li que té pendent documents de signar en la seua carpeta
ciutadana. L'email de contacte sera configurat per als avisos en la carpeta ciutadana.

A partir d'aci, el signant ( NIF 99999999R ), amb el seu certificat digital, ha d'accedir a la carpeta

ciutadana ( https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html ) per a accedir a la sol-licitud que té pendent
de signatura:

Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado |°

" I LT G T .
wit | Fala o L) (o |

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado
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Més informacid sobre Cl@ve

Problemes?

Per a tramitar i recordem que pot utilitzar navegadors
ser mitia d'autofi er 3 aixd. abans de trami



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

En accedir veiem que té té pendent aquesta sol-licitud:
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En accedir a la sol-licitud mancada Gnicament que la revise i que la registre:
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Asistente de firma
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Simulacion de Tramitacion Telematica en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma)
1 2

Antes de registrar su solicitud, le mostrames un resumen de |z informacién proparcionada. Por favor revise que es correcta, ya Que una ver registrada no podrd modificarla.

99999999

iNecesita ayuda?
& 012(0963866000) -
@  generalitaten red@pas Formulario normalizade

Formularios rellenados

@ Recuerde que unavez registrada, no podré modificarla.
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| {Estd seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde que una vez registrada no podra modfficarla

Si s'ha signat correctament apareixera aquest avis:

| 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.

I apareixera per a descarregar el justificant:



WGV,

“"\“) GENERALITAT
X VALENCIAMA
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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 vegada signat pel NIF 99999999R, si tornem a la sol-licitud que havia iniciat 1'altra persona, el
NIF 00000000T, ja podria prémer en el botd “Comprova les signatures”:
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Debesaber »  Rellenar > DocumeMey »  Registrar »  Guardar »

Registrar la solicitud

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

Cerrar
Aplicacion
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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:

Fent aix0, ja apareix també, que la sol-licitud que va iniciar figura com correctament registrada:
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55 I CARPETA CLDADANA Debessber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar »

. Imprimir 3 solicitud
iNecesita ayuda?
C 012(093866000) | 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

Amb aquests senzills passos, s'ha mostrat el funcionament de la safata de signatures per a aquells
tramits que la utilitzen aquesta funcionalitat.

FI TUTORIAL DE FUNCIONAMENT DE LA SAFATA DE SIGNATURES



