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Entramos en la Web con
nuestro Usuario- Alias-
Contraseña.

Alta de Operaciones 
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Accedemos a 
todos los 
servicios 
disponibles a
través del Menú.



5Alta Operación - Firma Digital - Envío Documentación 

Seleccionamos Vendedor si es necesario.
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Para iniciar la grabación 
de una Operación 
seleccionamos Alta de 
Operación en el Menú.
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Seleccionamos la Tarifa. 
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Cumplimentamos los Datos
del Bien, así como los datos relativos
a la Financiación y Seguros a aplicar.

Los campos con lupa muestran 
sugerencias a medida que escribimos. 
Pulsando en ella se mostrarán todas las 
opciones disponibles para ese campo.

Una vez tengamos todos los Datos
cumplimentados correctamente
pulsamos Simular.
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Se mostrará un resumen de 
la Simulación.

Si queremos cambiar 
algún parámetro 
seleccionamos Nueva 
Simulación
y nos llevará a la ventana 
anterior.

Si estamos de acuerdo con 
los resultados pulsamos
Continuar.
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A continuación, debemos informar el Tipo de Intervención el Tipo de Documento y el Número de 
Documento 
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Al introducir el DI un mensaje nos informa de la obligación de notificar el Tratamiento de los Datos 
Personales del Cliente vía SMS a su teléfono móvil (*).

(*) Si nuestro Cliente no dispone de un teléfono móvil propio, deberá firmar el Tratamiento de Datos  mediante Firma Manuscrita, opción Alta 

de GDPR.
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Una vez enviado el SMS al Cliente, podremos Continuar o Añadir Intervinientes 



13Alta Operación - Firma Digital - Envío Documentación 

A continuación nos encontraremos con 3 situaciones: 

 El Cliente es “Cliente BBVA Exento” y tiene todos los datos grabados en nuestros Sistemas. 
Directamente iremos a la pantalla Resumen. (Pag. 15)

 El Cliente es “Cliente BBVA Exento” pero le falta algún dato por grabar. Nos aparecerán los Datos 
Profesionales y Personales pendientes, que debemos rellenar.

 El Cliente NO es “Cliente BBVA Exento”. Iremos a las pantallas de Datos Personales y Profesionales 
completas. 
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Completaremos los Datos Personales y 
Profesionales de los Intervinientes.

Nota:

Al final de la pantalla será necesario 
marcar el Consentimiento del Cliente a 
que BBVA consulte sus datos 
profesionales a la TGSS. 

• En caso de marcar “SÍ”, más adelante 
podrá ser necesaria la firma del 
Documento de  Consentimiento del 
Cliente, mediante FIRMA SMS (Pag. 
16). Si el Consentimiento no se firma 
en ese punto, se firmará junto al 
Contrato. 

• En caso de marcar “NO” el flujo NO 
mostrará las Pags. 16, 17 y 18 de 
este manual
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Finalmente se mostrará una pantalla 
Resumen, donde podremos Modificar 
los Datos de la Operación y Añadir 
Intervinientes.

Una vez cumplimentada toda la 
información, enviamos la operación 
a Análisis pulsando el botón Enviar.
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Antes de enviar a Sanción, si 
hemos marcado “SÍ” al 
Consentimiento para la 
consulta a la TGSS, nos 
aparecerá ahora la pantalla 
para la firma digital, vía SMS, 
de ese Consentimiento por 
parte del Cliente

Seleccionaremos FIRMAR solo 
si realmente el cliente lo va a 
firmar en este momento, si 
no es así, seleccionaremos 
OMITIR
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El Cliente recibirá un PIN en 
su teléfono móvil que 
incluiremos en la aplicación.

En la parte baja de la pantalla, 
podemos visualizar el 
contenido del documento de 
Consentimiento. 

FIRMAR
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Consentimiento para la 
consulta de los datos a 
las TGSS firmado 
correctamente

FINALIZAR

El Cliente recibirá en su 
email una copia de este 
documento firmado. 
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Se nos muestra el dictamen de la Operación, así como su Número de Referencia.

En caso de resultar Preautorizada el Cliente recibirá, en el correo electrónico que nos ha facilitado, la Información 
Normalizada Europea (INE) y podremos continuar con la Firma del Contrato – Continuar Proceso
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Para continuar es necesario grabar la Domiciliación Bancaria del Cliente.
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Una vez grabados los Datos Bancarios, volvemos al menú principal para la Firma del Contrato - Inicio
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Desde el Menú, localizamos la Operación a través de la opción Consulta de Operaciones.
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Tenemos disponibles distintos Filtros para localizar nuestra Operación:
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Una vez localizada nuestra operación, pinchamos sobre los tres puntos verticales y Generar Contrato.
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Si deseamos firmar la operación digitalmente seleccionamos Firma Digital. 
Si deseamos firmar de forma manuscrita (a boli), seleccionamos Imprimir Documentación.



Firma Digital Préstamos
(Wacom o Tablet )

Auto
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance 

Finance Finance

Entramos en la Web con
nuestro Usuario- Alias-
Contraseña.
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

Buscamos la operación 
de Préstamo, que 
queremos firmar 
digitalmente, en 
“Consulta de 
Operaciones”
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

Desde los tres puntos 
verticales pulsamos 
Generar Contrato
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

Si queremos firmar  la 
operación digitalmente, 
seleccionamos la pestaña de 
“Firma Digital” que 
corresponda. 

Si queremos firmar la 
operación a “boli”, 
seleccionamos la pestaña de 
“Imprimir Documentación”. 

En nuestro caso: 

FIRMA DIGITAL
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

Una vez introducidos los 
Consentimientos LOPD, 
rellenamos los datos de:

• Email del Colaborador 
• Fechas 
• Bastidor y/o Matrícula (en 

VSN y VO)

Y Firmar
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

Según el tipo de Firma Digital que 
tengamos dado de alta, se podrá:

Acceder directamente a la firma
Firma Síncrona/Wacom.

O acceder a la firma a través de 
un enlace
Firma Asíncrona/Tablet. 

Firma Síncrona/Wacom
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

En Firma Asíncrona: se recibe un 
mensaje en el email del Colaborador 

desde el que se puede iniciar la 
Firma Digital “Firmar”. 
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

En cualquiera de los 
dos casos
(Firma Síncrona / Firma 
Asíncrona)

INICIAREMOS FIRMA. 
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

Se apertura el “Panel de 
Firma” en el dispositivo que 

corresponda: Wacom o 
Tablet y continuamos
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

Aceptamos todos los “He 
leído….”
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

Se estampa la 
Firma del Cliente en 

el dispositivo, lo 
más parecida 

posible a la que 
aparece en su 
Documento 

Identificativo, y

FIRMAR
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

En Firma Síncrona/Wacom, un mensaje nos confirmará que el proceso de firma ha finalizado 
correctamente, y se nos dará la posibilidad de Aportar Documentación para el chequeo y pago de la 
operación.
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Firma Digital de Préstamos – Automóvil Consumer Finance

En Firma Asíncrona/Tablet, un mensaje nos 
confirmará que el proceso de firma ha finalizado 
correctamente. 

Pulsamos FINALIZAR.

*Si queremos enviar la Documentación para el pago, 
entraremos en Finanzianet – Consulta de Operaciones.
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El Cliente y el Colaborador recibirán un correo electrónico con varios archivos adjuntos que 
llamaremos Cartera Logalty compuesta por:

I. Documentación Firmada por cada Interviniente (Contrato o Contrato + Vedacon…)
II. Certificado Logalty.

Certificado Logalty
Documentación Firmada por cada Interviniente:
Contrato o Contrato + Vedacon

El Colaborador, una vez finalizada la firma digital,  podrá enviar la documentación necesaria, para el 
cotejo y pago de la operación, a través del Sistema.



Firma Digital CVPs

(Wacom o Tablet )

Auto 
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Entramos  en la 
Web con nuestro 
Usuario – Alias y 
Contraseña
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Buscamos la 
operación de CVP, 
que queremos firmar 
digitalmente, en 
“Consulta de 
Operaciones”



45Alta Operación - Firma Digital - Envío Documentación 

Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Desde los tres 
puntos verticales 
pulsamos Generar 

Contrato
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Si queremos firmar  la 
operación digitalmente, 
seleccionamos la pestaña 
de “Firma Digital” que 
corresponda. 

Si queremos firmar la 
operación a “boli”, 
seleccionamos la pestaña 
de “Imprimir 
Documentación”. 

En nuestro caso: 
FIRMA DIGITAL
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Una vez introducidos los 
Consentimientos LOPD, 
rellenamos los datos de:

• Email del Colaborador 
• Fechas 
• Bastidor y/o Matrícula (en 

VSN y VO)

Y Firmar
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Según el tipo de Firma Digital que 
tengamos dado de alta, se podrá:

Acceder directamente a la firma
Firma Síncrona/Wacom.

O acceder a la firma a través de 
un enlace
Firma Asíncrona/Tablet. 

Firma Síncrona/Wacom
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

En Firma Asíncrona: se recibe un 
mensaje en el email del 

Colaborador desde el que se 
puede iniciar la Firma Digital en 

“Firmar”. 
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

En cualquiera de los 
dos casos
(Firma Síncrona / Firma 
Asíncrona)

INICIAREMOS FIRMA. 
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Se apertura el “Panel de 
Firma” en el dispositivo 

que corresponda: Wacom o 
Tablet y continuamos
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Aceptamos todos los 
“He leído….”
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Se estampa la 
Firma del 

Cliente en el 
dispositivo

lo mas parecida 
posible a la que 
aparece en su 
Documento 

Identificativo, y

FIRMAR
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

En Firma Síncrona/Wacom, un mensaje nos confirmará que el proceso de firma ha finalizado correctamente, y 
nos recordará que, al tratarse de un Contrato Venta a Plazos, no se recibirá el Contrato firmado ni el 
Certificado hasta la formalización de la operación.

Asimismo, se nos dará la posibilidad de Aportar Documentación para el chequeo y pago de la operación.
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En Firma Asíncrona/Tablet, un mensaje nos 
confirmará que el proceso de firma ha finalizado 
correctamente. 

Pulsamos FINALIZAR.

*Si queremos enviar la Documentación para el pago, 
entraremos en Finanzianet – Consulta de Operaciones.

Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

En Firma Asíncrona, cuando nos aparezca 
esta pantalla, será porque la firma ha sido 
realizada con éxito y podremos salir de la 

aplicación.

A diferencia de los Préstamos, en CVP el 
Colaborador no recibe ningún email en su 

correo, con la copia del Contrato y el 
Certificado, hasta que  se formaliza/paga la 

operación. 

Por tanto, en este punto, si se quiere enviar 
la Documentación para el pago, entraremos 
en Finanzianet – Consulta de Operaciones.
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

Cuando la operación de CVP se 
formalice y pague, el Colaborador 

y el Cliente Final, recibirán una 
copia de toda la Documentación 
Contractual, firmada por cada 

Interviniente, y por los  
Apoderados de BBVA, junto al 

Certificado. 
CARTERA LOGALTY

FIN DEL PROCESO DE FIRMA DIGITAL DE CVP
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Firma Digital de CVPS – Automóvil Consumer Finance

NOTA: 

Si se finaliza la Firma Digital de una operación de CVP correctamente, y, por lo que sea, se debe volver a 
firmar digitalmente esa misma operación, lo mas probable es que en Finanzianet salga este mensaje: 

"Operación no permitida, la operación ya está firmada. Si necesita firmar de nuevo, debe llamar a nuestro Call Center. Gracias"

Para poder firmar la operación por segunda vez, hay que llamar al Contact Center, que enviará un enlace 
para “segunda firma digital de CVP”, al email que se le indique.

IMPORTANTE:  si se inicia una ”segunda firma digital”, se debe finalizar, nunca dejar a medias



Firma SMS 

Auto
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Firma SMS – Automóvil Consumer Finance

Entramos en la Web con
nuestro Usuario- Alias-
Contraseña.
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Firma SMS – Automóvil Consumer Finance

Buscamos la operación, 
que queremos firmar 
digitalmente, en “Consulta 
de Operaciones”
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Desde los tres puntos verticales pulsamos Generar Contrato.

Firma SMS – Automóvil Consumer Finance
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Si deseamos firmar la operación digitalmente seleccionamos Firma SMS. 
Si deseamos firmar de forma manuscrita (a boli), seleccionamos Imprimir Documentación.

Firma SMS – Automóvil Consumer Finance
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Seleccionamos la pestaña 
Firma SMS, e introducimos los 
“SÍ”/”NO” en los:

• Consentimientos LOPD *

* Si el Cliente ya tiene firmados estos 

Consentimientos con el Banco, no aparecerán 
como obligatorios. 
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Introducimos resto de datos:

• Móvil del Cliente*
• Correo electrónico del 

Colaborador
• Fechas de Firma y Pagos

Pulsamos Firmar:

*Si nuestro Cliente NO dispone de 

Teléfono Móvil propio NO podrá
firmar digitalmente la operación 
y por tanto deberá firmar “a boli”.
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Una vez que el Cliente ha leído el Contrato (el scroll situado a la derecha de la pantalla permite visualizarlo) 
y está de acuerdo con las condiciones, le dirá al Colaborador que puede aceptarlas en su nombre (Checks 
‘He Leído’). 

Se introducirá el Código PIN que el Cliente habrá recibido en su teléfono móvil.

Y pulsamos Firmar.

Checks “He Leído”: Visualización Contrato:
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Por último, un mensaje nos confirmará que el proceso de firma ha finalizado correctamente, y se nos 
dará la posibilidad de Aportar Documentación para el chequeo y pago de la operación.
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En el caso de Préstamos Puros (no CVPS), el Cliente y el Colaborador recibirán un correo 
electrónico con varios archivos adjuntos que llamaremos Cartera Logalty compuesta por:

I. Documentación Firmada por cada Interviniente (Contrato o Contrato + Vedacon…)
II. Certificado Logalty.

Certificado Logalty Documentación Firmada por cada Interviniente:
Contrato o Contrato + Vedacon

El Colaborador, una vez finalizada la firma digital,  podrá enviar la documentación necesaria, para el 
cotejo y pago de la operación, a través del Sistema.
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En el caso de CVPS el Cliente y el Colaborador NO recibirán nada en este 

punto:

Cuando la operación de CVP se 
formalice y pague, el Colaborador 

y el Cliente Final, recibirán una 
copia de toda la Documentación 
Contractual, firmada por cada 

Interviniente, y por los  
Apoderados de BBVA, junto al 

Certificado. 
“CARTERA LOGALTY”



Envío de Documentación 

para el Pago de Operaciones

Auto
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La documentación para su Chequeo y Pago se puede enviar o bien justo en el momento de finalizar la 
Firma:    Aportar Documentación

O bien desde “Consulta de Operaciones” buscando la nuestra entre las AUTORIZADAS y Aportar 
Documentación
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Aportar Documentación – Primer Envío de Documentos

Primer envío de documentación, en la 
pantalla veremos: 

Encabezado con el nº de la 
operación y el 1º Titular

Gráfico situación del expediente

Examinar, subir y enviar
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Aportar Documentación – Primer Envío de Documentos

Buscamos los documentos (Contrato*, 
DNI, etc…) y los subimos al Sistema.

Examinar: Selección  simple o múltiple 
de documentos

Pinchamos en la flecha de “adjuntar”

Enviar

* Si el contrato ya aparece subido en la Aplicación, no será 
necesario subirlo de nuevo 
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Aportar Documentación – Primer Envío de Documentos

Una vez comprobado que hemos 
subido todo, pulsamos en “enviar”. 

La documentación entrará en el 
Sistema y llegará a nuestra 
Plataforma de Pagos.
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Aportar Documentación – Envíos Adicionales y Consultas

Consultas o Envíos posteriores:

Se mantiene el mismo 
encabezado de datos

El gráfico muestra los distintos 
estados en que se encuentra nuestra 
documentación 

Se muestra la documentación 
pendiente de envío 

Se muestran los documentos ya 
enviados y podremos enviar nuevos
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Aportar Documentación – Documentación con INCIDENCIA

En caso de Incidencia en el Chequeo 
y Pago de la Operación:

Aparecerá una bolita naranja, con 
un aspa, en el gráfico del flujo

Se nos detallarán los documentos 
incidentados o no recibidos y 
podremos enviar. 
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Aportar Documentación – Información de Interés

Este botón, nos permitirá consultar la Documentación necesaria para cada Operación. 

 Extensiones admitidas: doc
.docx .pdf .odt .jpg .jpeg .png
.gif .xls .xlsx (el sistema avisa)

 Se pueden subir varios 
documentos a la vez (selección 
múltiple)

 Peso máximo por documento: 
16 MB (el sistema nos avisa)

 El envío de documentación por 
esta vía sustituye a la actual 
operativa por email. Ambas 
son excluyentes, no debemos 
enviar documentación de la 
misma operación  por vías 
distintas.
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Una vez finalizada cualquier tarea,  es muy importante abandonar la web correctamente - SALIR


