
TUTORIAL DE FUNCIONAMENT DE LA SAFATA DE SIGNATURES

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

CONFIGURACIÓ EN CARPETA PERQUÈ EL SIGNANT REBA L'AVÍS DE 
DOCUMENTS PENDENTS DE SIGNATURA

En delegar la signatura d'elements a una tercera persona en l'Assistent de tramitació, s'envia un 
correu electrònic d'avís al signant, indicant-li que té elements pendents de signar en la Safata de 
signatura de la seua carpeta ciutadana.

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

•  La/s adreça/és de correu electrònic per a rebre els avisos
•  L'opció de rebre avisos del tipus “Signatures pendents”



SAFATA DE SIGNATURES – SIGNATURA D'UN DOCUMENT ANNEX

Aquesta funcionalitat estableix que, per a continuar amb la tramitació, és necessària la signatura
digital d'un document annex al tràmit, per part d'una tercera persona o entitat que s'ha indicat com a
signant en la pròpia sol·licitud que s'aquesta realitzant

En el següent exemple, veiem com interactuen dues persones físiques a manera de guia, en el qual
perquè la persona sol·licitant puga continuar amb la tramitació, és requerida la signatura digital d'un
document annex al tràmit per una tercera persona.

Per a això, i una vegada emplenat els primers passos del tràmit en els quals s'estableix el NIF del
signant, l'assistent de tramitació el mostraria de la següent forma:

Una vegada remés per a signar, l'usuari que aquesta emplenant el tràmit quedarà a l'espera que la
signatura es realitze.  

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

A partir  d'ací,  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


El signant podrà comprovar qui li remet el document, perquè tràmit i visualitzar el document abans
de signar-lo. Si està conforme procedirà a la seua signatura i en cas de disconformitat podrà rebutjar
signar-ho, indicant un motiu. 

Una vegada signat o rebutjat el document, l'usuari remitent podrà continuar amb la tramitació. 
 



SAFATA DE SIGNATURES – PRESENTACIÓ 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 pròpia sol·licitud que
s'aquesta realitzant.

En el següent exemple, veiem com interactuen dues persones físiques a manera de guia. El NIF
00000000T com a persona física que aquesta realitzant la sol·licitud del tràmit, i que estableix al
NIF 99999999R com a signant necessari perquè la sol·licitud se de per presentada.

Per a això, i una vegada emplenat els primers passos del tràmit, i en els quals s'estableix el NIF del
signant, l'assistent de tramitació el mostraria de la següent forma:

Si s'envia la sol·licitud, s'ha de confirmar aquest enviament:

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



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

A partir d'ací, 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:

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


En accedir veiem que té té pendent aquesta sol·licitud:

En accedir a la sol·licitud mancada únicament que la revise i que la registre:



Si s'ha signat correctament apareixerà aquest avís:

I apareixerà per a descarregar el justificant:



Una vegada signat pel NIF 99999999R, si tornem a la sol·licitud que havia iniciat l'altra persona, el 
NIF 00000000T, ja podria prémer en el botó “Comprova les signatures”:

Fent això, ja apareix també, que la sol·licitud que va iniciar figura com correctament registrada:



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