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Acceso ao buzón de sinatura  
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O Buzón de sinatura é accesible para todos os usuarios rexistrados do portal que teñan asignado o permiso 
“Buzón sinatura”. 

Na área“As miñas aplicacións”, 
o usuario pode atopar un 

acceso directo ao “Buzón 
sinatura” . 

  
Para engadir o servizo de buzón de 
sinatura o usuario deberá : 
 

1. Premer na opción de 
configuración do menú.  

2. Premer no despregable. 
3. Seleccionar o servizo do 

que quere crear a ligazón, 
“Buzón sinatura”. 

4. Seleccionar unha cor para 
a icona. 

5. Premer no botón engadir. 
 

A ligazón será creada 
automaticamente na área de “ As 
miñas aplicacións”. 

 

O acceso ao buzón farase dende  a área de “As miñas 
aplicacións” que se atopa no centro da sección de “Meu 
eido” onde figurará o acceso directo  configurado por 
defecto para os usuarios  que teñan permiso de acceso a 
este servizo. 

No caso de que o acceso directo non aparecese ou fose 
eliminado e o usuario quixese volver a configuralo deberá 
facelo dende a opción de “Configuración”  (1) que aparece 
no menú da sección de “Meu Eido”. 



Buzón de sinatura: características 
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O servizo de “Buzón de sinatura”será concibido como unha ferramenta "portasinaturas" que proporciona a funcionalidade necesaria para 
poder asinar documentos de xeito telemático e seguro. O usuario poderá xestionar todos aqueles documentos que fose necesario asinar, e/ou 
todos aqueles documentos susceptibles de ser incluídos nun proceso de envío a través do servizo de “Envíos Xunta” de EidoLocal. 
 

 
 Permite a SINATURA DE DOCUMENTOS independentemente de 

que vaian ou non a ser incluídos nun envío así como a a 
MULTISINATURA  (1) , e dicir, permite que un mesmo 
documento sexa asinado por varios asinantes.  A sinatura  
deberá facerse con certificado dixital persoal (clase 2 CA) , de 
empregado público (APE) ou DNI electrónico. 
 

 Recoméndase subir ficheiros  dun TAMAÑO INFERIOR a 8MB 

para o seu correcto funcionamento. 
 
 Inclúe un BUSCADOR de documentos cun gran número de 

filtros (2). 
 

 Informa do ESTADO NO QUE SE APTOPA UN DOCUMENTO, é 
dicir,  dinos se está pendente de sinatura, asinado,...(3). 
 

 O “Buzón  de sinatura” é concibido como un buzón de entidade 
permitindo a XESTIÓN COMPARTIDA (4) de documentos con 
outros usuarios da entidade, aínda que ,tamén permite a 
XESTION PRIVADA (5)  dun documento se o usuario que o 
xestiona así o decide. 
 

 Dispón de MENSAXERÍA ASOCIADA , tanto no taboleiro de 
avisos da sección de “Meu Eido”como a través de correo 
electrónico, nos casos de solicitude, realización e rexeitamento 
de sinatura (6). 

Características 



3 Fluxograma 

Fluxo da sinatura dixital de documentos 

USUARIO XESTOR 

DO DOCUMENTO 

ASINANTE 
BUZÓN DE 

SINATURA 

3. Asina ou rexeita 

a sinatura do 

documento 

2. Notifica ao asinante 

ao que se lle require 

sinatura 

1. Sube documento 

ao buzón e solicita 

a súa  firma 

 

4. Notifica ao solicitante a 

aceptación ou rexeitamento 

do documento e permite a 

descarga do documento 

asinado 



 
• Usuario xestor: usuario dunha entidade local responsable da creación (carga) e/ou xestión dun documento no buzón de sinatura. 

 
• Usuario Asinante: usuario que asina dixitalmente un documento no buzón de sinatura. 

 
• Envios Xunta: servizo existente no portal Eidolocal que permite a unha entidade local el envío telemático de documentación a unidades da Xunta. 

 
• Documento: cada un dos ficheiros que se sube ao buzón para á súa sinatura. Ao subir un documento ao buzón de sinatura o usuario deberá clasificalo nunha 

tipoloxía das definidas (tipos de documento) como por exemplo: acta de pleno, actas de comisión, actas de xunta de goberno,  orzamentos, liquidacións, 
cadro de persoal, decreto, outros, etc. En xeral calquera documento que se suba ao buzón e non vaia ser incluído posteriormente nun envío á Xunta a través 
da funcionalidade de “Envíos Xunta” de EidoLocal, deberase clasificar como tipo “Outros”.  
 

• Envío: paquete formado polo documento ou grupo de documentos que se remiten á Xunta pola funcionalidade de “Envíos Xunta”. Os envíos clasificaranse en 
distintas tipoloxías (tipos de envío) como por exemplo: actas, cadro de persoal , comisión de servizos, solicitude de acumulacións, etc. Ao subir un documento 
ao buzón de sinatura o usuario deberá clasificalo nunha tipoloxía das definidas (tipos de documento)  establecéndose automaticamente o tipo de envío no 
que poderá ser incluído posteriormente na funcionalidade de “Envíos Xunta”. En xeral calquera documento que se suba ao buzón e non vaia ser incluído 
posteriormente nun envío á Xunta a través da funcionalidade de “Envíos Xunta” de EidoLocal, se clasificará automaticamente como tipo de envío “Outros””.  
 

• Privacidade dun documento: 
 Persoal:  só permite a visibilidade e xestión do documento ao usuario que o subiu ao buzón de sinatura. 
 Entidade local: permite a visibilidade e xestión do documento a todos os usuarios, con permiso de acceso ao buzón, da entidade á que pertence o 

usuario que o subiu ao buzón de sinatura. 
 

• Propietario do documento, os propietarios dun documento dependerán da privacidade do mesmo: 
 Será o usuario que o subiu ao buzón de sinatura se o documento é de privacidade  persoal. 
 Será a entidade local á que pertence o usuario que subiu o documento ao buzón de sinatura se o documento é de privacidade de entidade local. 

 
• Estado do documento : 

 Creado: cando se subiu o documento ao buzón de sinatura pero aínda non foi asinado por ninguén. 
 Pendente de sinatura: cando o documento está pendente de sinatura por todos ou por algún dos asinantes. 
 Asinado: cando o documento foi asinado por todos os asinantes. 
 Sinatura rexeitada: cando se rexeitou a sinatura do documento por todos ou algún dos asinantes. 
 Eliminado: cando o documento foi eliminado por un usuario, non permitíndose a súa xestión, só a súa visualización. 
 

• Observacións: campo no que se poderán indicar comentarios sobre o documento ou a súa xestión.  
 

4 Glosario 



Buzón de sinatura: estrutura 
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A PANTALLA PRINCIPAL do “Buzón de sinatura” 
estrutúrase do seguinte xeito: 

 
1. O buscador de documentos permite a busca 

dos mesmos a través de  determinados 
criterios configurables  como : “Tipo de 
documento”, “Estado “, “Data de creación”, 
etc. 
 

2. As xestións de documentos  que se poden 
realizar  dende o buzón de sinatura (e que se 
desenvolverá nas fichas seguintes)  poden 
consistir en: 

 
• Engadir un documento (premendo 

nesta opción podemos crear un 
documento no buzón) 
 
 

• Visualizar/editar 
 

• Asinar 
 

• Eliminar 
 

3. Na área de resultados  aparecen os 
resultados das buscas e é onde poderase 
comprobar o estado dos documentos, a súa 
privacidade, asinantes, usuario xestor do 
documento, etc. 

Pantalla de “Creación 
dun documento no 
buzón de sinatura” 



Engadir un documento ao buzón. 
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A pantalla principal do “Buzón de sinatura “ incluirá unha 
ligazón á funcionalidade de creación (carga) dun novo 
documento no buzón:  
 
 Clicando no botón “Engadir documento” (1) abrirase unha  

ventá  emerxente  na que se vai visualizar o formulario de 
“Creación dun documento no buzón de sinatura”. 
 

 No novo formulario  deberase seleccionar o “Tipo” de 
documento de entre os tipos que figuran ao premer no 
combo         (2). O tipo de documento “Outros” 
seleccionarase no caso de que se queira  subir ao buzón un 
documento non asociado a ningún envío  a realizar polo 
servizo de “Envíos Xunta”. 

          
 Premer no botón “Seleccionar arquivo” (3)  e seleccionar 

o arquivo que queremos engadir  e  que figura no noso 
ordenador. 
 

 Elixir a “Privacidade” que queremos que teña o 
documento de entre os tipos que figuran ao premer no 
combo         (4)  (ver glosario ficha 4). 

 
 Indicar as persoas que deben asinar o documento 

“Asinantes” (5)  (ver ficha 10). 
 

 Unha vez seleccionado o asinante premer no signo         (6). 
Para engadir mais asinantes, basta con repetir a mesma 
operación.  
 

 Finalmente premer no botón “Crear” (7). 



Indicadores  

Buscar un documento 

 

7 

A busca dun documento  realízase na  pantalla principal do “Buzón de sinatura “: 
 Completar os seguintes campos despregables (1) que se desexen para establecer os criterios da busca : 

• Nome/Código do documento. 
• Tipo de envío . O tipo de envío “Outros” seleccionarase no caso de busca dun documento non asociado a ningún envío. 

(ver glosario  ficha 4). 
• Tipo de documento . O tipo de documento“Outros” seleccionarase no caso de busca dun documento non asociado a 

ningún envío (ver glosario  ficha 4). 
• Privacidade (ver glosario  ficha 4). 
• Estado do documento (ver glosario  ficha 4). 
• Data de alta do documento (data dende e data ata). 
• Seleccionando, se así o desexa , algún dos indicadores  (premendo no checkbox do indicador desexado         ). 

 Finalmente premer no botón “Buscar” (2) para despregar a táboa cos resultados da busca (3). 



Editar/visualizar un documento 
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O acceso á edición /visualización dun documento farase dende a táboa de resultados da busca do “Buzón de sinatura”:  
 
 Dende a pantalla principal de  “Buzón de sinatura” búscase o documento que se quere editar.  
 Na táboa de resultados  prémese na icona ver do documento         (1). 
 Accederase a pantalla de “Edición dun documento no buzón de sinatura“ visualizándose , no caso de documentos en formato PDF, 

directamente o documento no visor da parte inferior da pantalla. No resto de formatos será necesario descargarse o documento para 
visualizalo. 

 A modificación do campo Privacidade  só poderá facela o usuario que engadiu o documento ao “Buzón de sinatura” (2). 
 Os seguintes campos  sempre poden ser obxecto de modificación  polo usuario que engadiu o documento ao “Buzón de sinatura” e  polo resto 

de usuarios da súa entidade cando  o documento ten privacidade de Entidade local : 
• Ficheiro : só cando o documento se atope no estado CREADO (3). 
• Asinantes (4). Ao engadir ou modificar o asinante está a solicitarse  ou modificarse a sinatura dese documento a unha nova persoa, 

tamén  se pode solicitar  a sinatura a máis dun asinante (ver ficha 10). 
• Observacións (5) (ver glosario ficha 4). 

 Finalmente é necesario premer no botón “Gardar” para gardar os cambios realizados  (6). 

 Para descargar o documento premer no botón “Descargar documento” (7). 
 



Eliminar un documento 
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A eliminación dun documento do buzón de sinatura 
sempre poderá facela o usuario que engadiu o 
documento ao “Buzón de sinatura” e o resto de 
usuarios da entidade cando o documento teña  
privacidade de Entidade local (ver glosario ficha 4). 
 
 Dende o  taboleiro de resultados da pantalla do 

“Buscador de documentos” o usuario pode 
eliminar un documento premendo na icona  de 
eliminar           (1a)  onde o documento se 
eliminará automaticamente ou  premendo na 
icona de visualizar          (1.b)  abríndose  neste 
caso un formulario de “Edición dun documento 
no buzón de sinatura” onde deberá premer no 
botón “Eliminar” (2).  
 

 O documento pasará ao estado eliminado e  só 
poderá ser obxecto de consulta. 
 

 No caso de que o documento estea pendente de 
sinatura por algún dos asinantes, estes recibirán 
unha notificación no seu correo electrónico e no 
taboleiro de avisos de “Meu  eido” indicando a 
eliminación do documento. 



Solicitar sinatura na creación dun documento 10 

A solicitude de sinatura dun documento pode facerse de dous xeitos diferentes : 
 

A. No momento de crear (cargar) un documento no “Buzón de sinatura” (pantalla de “Creación dun documento no buzón de sinatura”).  
B. Edición dun documento xa  creado (cargado) previamente no buzón de sinatura (formulario de “Edición dun documento no buzón de 

sinatura”). Esta modificación a pode realizar o usuario que creou previamente o documento ou, se a privacidade do documento é de 
Entidade local, tamén o poderán facer o resto de usuarios da entidade con permiso de acceso ao buzón. 

 
 Ao comezar a escribir o nome  das persoas que deben 

asinar o documento “Asinantes” (1), os resultados 
serán visualizados de xeito dinámico nun listado 
despregable que, de modo predictivo, irá mostrando os 
resultados coincidentes co texto introducido (2). 
 

 Unha vez seleccionado o asinante premer no signo             
(3). 
 

 É posible engadir mais asinantes , basta con repetir a 
mesma operación.  
 

 Tamén pódense suprimir  asinantes premendo no 
signo          que aparece ao carón do nome  (4). 
 

 Finalmente premer  sempre no botón “Crear” (5) para 
gardar os cambios. Neste momento os asinantes 
recibirán unha notificación no seu correo electrónico e 
no taboleiro de avisos de Meu eido requiríndolles á 
sinatura. 

 
 

A. Na creación (carga) dun documento no buzón de sinatura (ver ficha 6) 

Cando a sinatura do documento se faga efectiva polos asinantes, o 
usuario que solicitou a sinatura recibirá un aviso no seu 
taboleiro da sección  “Meu eido” así como un correo 
electrónico indicando que o documento foi asinado. 



B. Edición dun documento xa creado (cargado) previamente no buzón de sinatura 
 
 Dende a pantalla principal de  “Buzón de sinatura” 

búscase o documento que se quere editar, despois no 
taboleiro de resultados  prémese na icona ver do 
documento               (1). 
 

 Abrirase  o formulario de edición do documento  e alí  no 
campo “Asinantes” se procederá a escribir o nome  das 
persoas que deben asinar o documento (2), os resultados 
serán visualizados de xeito dinámico nun listado 
despregable que, de modo predictivo, irá mostrando os 
resultados coincidentes co texto introducido (3). 
 

 Unha vez seleccionado o asinante, premer no signo       
(4).                            
 

 É posible engadir mais asinantes, basta con repetir a 
mesma operación.  
 

 Tamén pódense suprimir  asinantes premendo no signo          
que aparece ao carón do nome  (5). 
 

 Finalmente premer  sempre no botón “Gardar” (6)  para 
gardar os cambios realizados. Neste momento os 
asinantes recibirán unha notificación no seu correo 
electrónico e no taboleiro de avisos de Meu eido 
requiríndolles á sinatura. 
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Cando a sinatura do documento se faga efectiva polos asinantes, o usuario que 
solicitou a sinatura recibirá un aviso no seu taboleiro da sección  “Meu eido” 
así como un correo electrónico indicando que o documento foi asinado 

Solicitar sinatura na edición dun documento 



Asinar un documento  a través do aviso  
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 A notificación do requirimento de sinatura 

chégalle ao usuario a través  do taboleiro de 
avisos da sección de “Meu Eido” (1a) así como a 
través dun correo electrónico (1b). Para 
proceder a sinatura do documento debe premer 
na ligazón correspondente. 

 
 No caso de que  o documento teña privacidade 

persoal a ligazón levará ao formulario de “Asinar 
documento” e alí o usuario deberá premer o 
botón “Asinar” (2a). No caso de que o 
documento teña privacidade  de Entidade Local 
a ligazón levará ao formulario de “Edición dun 
documento no buzón de sinatura” e alí o usuario 
deberá premer o botón “Asinar” (2b). 
 

 O usuario deberá seleccionar o certificado co 
que quere asinar  e premer no botón “Aceptar” 
(3). 
 

 Automaticamente  no documento aparecerá un 
botón gris  de “Xa está asinado”(4). 

 
 
 
 
 
 
 
 

Antes de asinar un documento o usuario ten que 
asegurarse de que :  

1. Ten un certificado C2, APE  ou DNIe non 
caducado instalado no navegador. 
2. O NIF do seu usuario  de Eidolocal 
coincide co NIF do certificado. 



Asinar un documento dende o buzón de 

sinatura 
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A sinatura dun documento tamén pode facerse 
dende o “Buzón de sinatura” no listado de de 
resultados do “Buscador de documentos” . 
 
 Nese caso ao lado do correspondente 

documento aparecerá a icona de sinatura         
(1). 
 

  Premendo nela accederase directamente ao 
formulario de “Edición de documento no buzón 
de sinatura” e alí o usuario deberá premer o 
botón “Asinar” (2). 
 

 O usuario deberá seleccionar o certificado co 
que quere asinar  e premer no botón “Aceptar” 
(3). 
 

 Automaticamente  no documento aparecerá un 
botón gris  de “Xa está asinado”(4). 

 
 
 
 
 
 
 
 



Rexeitar sinatura dun documento 
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O rexeitamento de sinatura farase dende o 
propio documento, ao que se accede 
premendo  na ligazón que figura no aviso de 
requirimento de sinatura recibido no correo 
electrónico ou no taboleiro de avisos da sección 
de “Meu Eido” (ver ficha 12) ou dende o 
resultado da busca no “Buzón de sinatura” 
premendo na icona do            . 
 
 Nos dous casos o usuario deberá premer o 

botón “Rexeitar” (1a, 1b). 
 
 Aparecerá unha mensaxe emerxente na 

pantalla onde deberá  indicarse o motivo do 
rexeitamento (2). 
 

 No formulario de “Edición de documento no 
buzón de sinatura “o usuario que rexeita a 
sinatura aparecerá en vermello (3). 
 

  Ademais enviarase un correo electrónico ao 
usuario que solicitou a  sinatura  
notificándoselle o rexeitamento así como 
unha notificación no seu taboleiro de avisos 
de “Meu eido”. 



15 Descarga de documentos 

A descarga do documento farase dende o propio documento, ao que se accede premendo na ligazón que figura no aviso recibido (no correo electrónico 
ou no taboleiro de avisos da sección de “Meu Eido” ) indicando que o documento foi asinado ou dende o resultado da busca no “Buzón de sinatura” 
premendo na icona do             . 
 
 Abrirase entón o formulario de “Edición dun documento no buzón de sinatura”. 

• Se o documento asinado se atopa en formato PDF o usuario deberá premer no botón “Descargar documento” (2a).  O documento PDF 
descargado xa conterá incrustadas as sinaturas. 

• Se o documento asinado non se atopa en formato PDF o usuario deberá premer no botón “Descargar documento” (2b) e despois no botón 
“Descargar sinaturas” (2c) porque o documento descargado non contén as sinaturas incrustadas xa que esta función so é válida para os 
documentos en PDF. 


