Guia para a presentacion electronica de
solicitudes de empresas TIC para albergar
persoas bolseiras das Bolsas DigiTalent

Plan DigiTalent

Area de Sociedade Dixital

X XUNTA
RH DEGALICIA amtega & Xacobeo 2021

Mode rizosin Tecoliwen



MO_v.05.03

s

=23 XUNTHA

%l DE GALICIA

nmmteon

Axencia para a
Modernizacién Tecnoléxica

CONTROL DE VERSIONS E DISTRIBUCION

NOME DO DOCUMENTO:

Guia presentacion electrénica Bolsas
Digitalent

VERSION:

1.0

COD. DO DOCUMENTO:

20191113_Guia_presentacion_electronica_Bolsas_Digitalent_v1.0

ELABORADO POR: Area de Sociedade Dixital DATA: 13/11/2019
VALIDADO POR: Area de Sociedade Dixital DATA: 14/11/2019
APROBADO POR: DATA:

Version

1.0 Version inicial

Nome

REXISTRO DE CAMBIOS
Causa da nova version

LISTA DE DISTRIBUCION (opcional)

Numero de copia

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDADE
Este documento é propiedade da Amtega (Axencia para a Modernizacion Tecnoloxica de Galicia). Debera empregar este material
exclusivamente para os servizos que foron acordados coa Amtega e que requiren necesariamente da sua utilizacion. Esta prohibida
a reproducion parcial ou total, por calquera medio ou método, dos contidos deste documento para calquera outro uso non acordado

coa Amtega.

Data de aprobacion

14/11/2019

ArealCentro/Localizacion

j BI | c | B X% 21 20191113_Guia_presentacion_electrénica_Bolsas_Digitalent_v1.0 Paxina 2 de 15



MO_v.05.03

s

A XUNTA amtegn
I : D E G H LlC l H Modernitacién Tecnoléxica

Indice
T AINTRODUGCION. ... e 4
1.1. beecto ............................................................................................................................................... 4
g [5723 Nga ol o)e [T o] [l Lo o o L SN N 0 R TR N SO T ST R R 4
1.3. DefiNiCiONS € terMUNOIOXIA. ...... oo, 4
g 30N o] b= 11122 182 o] [Tor= o) o E R P O W T ICE TR P L e E e 4
2. DESCRICION DO PROCEDEMENTO. .. ..o 5
2.1. Paso 1: preparar @ doCUMENTACION. ..........uuuie it e e e e e e e e e e e e eeaaas 5
2.2. Paso 2: enviar @ doCUMEBNTACION. ..........u. e 5
D B O1¥ ] o o =1 (o <7 OO 8
2.2.2. ANEXAr OCUMEBNTACION. .. ...t e e e e e e 12
2.2.3. Sinatura de documentos € PresentacCiON...........coouiiiiiiiii i 13
B B ] o) (=] [ 0 1= o] oo O T T 14

Indice de ilustracions

llustracién 1. Busca do procedemento PROOAA . ..i ..uimsivisesssssissssuvssmsnnsssssansanassesssssssnassssesssnss s s ssasings 5
llustracion 2. Descricion do procedemento PROO4A..... ... e 6
llustracién 3. Venta emerxente que aparece ao pulsar "Tramitar en lifi@".............cccoooi 74
llustracién 4. Pantalla de identificacion na sede electronica...............ooiiiiiiiiiiiii i 7
llustracion 5. Venta emerxente co aviso de uso do procedemento PROO4A............ooomiiiiiieiiiiiieieee, 8
llustracién 6. Parte do formulario PRO04A para os datos da empresa e do representante...............ccc......... 9
llustracioén 7. Parte do formulario PRO04A onde se introducen as preferencias para as notificacions........ 10
llustracién 8. Bloques de exposiciédn e solicitude do formulario PROO4A..........oooiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeee e 11
llustracién 9. Parte do formulario PRO04A coa documentacion que se presenta e o destinatario.............. 12
llustracién 10. Pantalla inicial antes de engadir NINGUN @rqUiVO.............couiiiiiiiiiie e 13
llustraciéon 11. Sinatura dos documentos PreSeNtAdOS. ..........vevviiiiiiiiiiiieeeee e 14
llustracién 12: Pantalla onde se obtén o xustificante de presentacion...............c.oeevvveeiiii . 15

j BI | c | B X% 21 20191113_Guia_presentacion_electrénica_Bolsas_Digitalent_v1.0 Paxina 3 de 15



MO_v.05.03

s

A XUNTA AamMtegn
I : DE G H Ll Cl H Modernitacién Tecnoléxica

1. INTRODUCION
1.1. Obxecto

Esta guia pretende ser unha axuda as empresas TIC que desexen participar no programa de Bolsas
DigiTalent para albergar persoas bolseiras, no marco do Plan de Promocion do Talento Dixital de Galicia
2020 (en adiante Plan DigiTalent) definido pola Amtega.

1.2. Ambito de aplicacién
O ambito de aplicacién desta guia cinguese a sede electrénica da Xunta de Galicia (https://sede.xunta.gal)
que sera o lugar onde se presentaran as solicitudes, ao ser este procedemento s6 de tipo electrénico.

Esta guia non pretende ser unha guia do uso da plataforma da sede electronica, polo que se necesita
axuda sobre o seu funcionamento deberd acudir a algunha destas ligazéns:

* Axuda: https://sede.xunta.gal/axuda/necesita-axuda

* Preguntas frecuentes: https://sede.xunta.gal/axuda/preguntas-frecuentes

¢ Requisitos técnicos: https://sede.xunta.gal/axuda/necesita-axuda/axuda-tecnica/requisitos
* OQutras guias: https://sede.xunta.gal/axuda/como-podo

Tamén pode obter axuda no servizo de Atencion e Informacién & Cidadania a través do teléfono 012 (981
900 643 para chamadas realizadas desde féra da nosa comunidade auténoma). Este servizo facilita
informacion e asesoramento sobre os servizos prestados pola nosa comunidade auténoma, permitindo a
realizacion de tramites dun xeito sinxelo e directo.

1.3. Definicions e terminoloxia

* Amtega: Axencia para a Modernizacion Tecnoldxica de Galicia.
* Plan DigiTalent: Plan de Promocién do Talento Dixital de Galicia 2020.

1.4. Normativa aplicable

* Resolucién do 6 de novembro de 2019 pola que se regula a convocatoria € a seleccién de
empresas TIC destinadas a albergar a persoas bolseiras do programa de Bolsas DigiTalent, no
marco do Plan DigiTalent, para a realizacion de practicas formativas. (DOG ndm. 217, do
14.11.2019).

e Lei 39/2015 do, 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das administracions
publicas (BOE num. 239, do 02.10.2015).
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2. DESCRICION DO PROCEDEMENTO

2.1. Paso 1: preparar a documentacion

O primeiro paso é descargar os anexos que debera cubrir para o seu envio a través da sede electronica
da Xunta de Galicia. Estes documentos estan dispofibles na web de DigiTalent en formato aberto Open

Document (.odt) na ligazén https://digitalent.xunta.gal/gl/iniciativa/bolsas-digitalent.

Debemos cubrir e asinar os seguintes anexos:
* Anexo [: Solicitude de participacion no programa de Bolsas DigiTalent.
* Anexo ll: Programa e plan de traballo das practicas formativas.
* Anexo lll: Declaracion responsable da persoa titora.
* Anexo IV: Declaracion responsable do cumprimento dos requisitos e obrigas da empresa TIC
* Anexo V: Modelo de memoria para avaliar a empresa TIC

Tamén deberemos preparar a seguinte documentacion en caso de ser necesario:

* Declaracion responsable de que a empresa cumpre as condicions do artigo 10.2 da Lei 9/2007, do
13 de xufio, de subvencions de Galicia.

* Documento acreditativo do poder con que actua a persoa que ten a representacion da empresa.

* Documento acreditativo de estar ao dia no pagamento a Administracién publica da Comunidade
Auténoma de Galicia, s6 no caso de non autorizar a sta consulta.

* Documento acreditativo de estar ao dia no pagamento a Seguridade Social, sé no caso de non
autorizar a sua consulta.

* Documento acreditativo de estar ao dia no pagamento de obrigas tributarias estatais para a
contrataciéon coas administraciéns publicas, sé no caso de non autorizar a sua consulta.

2.2. Paso 2: enviar a documentacion

Unha vez que temos preparada toda a documentacion do paso anterior procederemos ao seu envio a
través da sede electronica da Xunta de Galicia.

Ao non dispor dun procedemento especifico na sede electrénica para o envio das solicitudes por parte das
empresas TIC, faremos uso do procedemento xenérico da sede, o “PRO04A - Presentacion electronica de
solicitudes, escritos e comunicacidéns que non conten cun sistema electrénico especifico nin cun modelo
electrénico normalizado”.

O primeiro paso sera acceder a sede electronica na ligazon https://sede.xunta.gal e buscar na caixa de
busca da portada da sede o texto PRO04A. Segundo vamos escribindo xa nos van aparecendo os
procedementos e servizos que coinciden co texto introducido.

@ Portada - Sede Electrénica - X1 X

< c @ 0 a edexunta.gal/po

Galego | Castellano

e. SEDE ELECTRONICA

Tramites Para quen? A mifa sede

PR004A| n

Procedementos e servizos

Aberto todo 0 ano
PRO04A Presentacién electrénica de solicitudes, escritos e comunicacions que non conten cun sistema electrénico especifico nin
cun modelo electrénico normalizado.

llustracion 1. Busca do procedemento PRO0O4A.
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Outra opcion é acceder directamente a seguinte ligazén: https://sede.xunta.gal/detalle-procedemento?
codtram=PRO04A.

Unha vez esteamos na paxina obteremos unha descricion do servizo. Debemos asegurarnos de ter
marcado o botén “PRESENTACION” para que apareza o botén “Tramitar en lifia”.

(@ PROD4A - Presentacién electro: X

<« C @ © & nhttps://sedexunta.gal/detalle-procedemento?codtram=PRO04A&ano=2017&numpub= 1&lang=g

Galego | Castellano

| . XUNTA
e SEDE ELECTRONICA DE GALICIA

Tramites A sede Para quen? A mifia sede

A/ Trimites ~/ Guia de procedementos e servizos ~/ Detalle procedemento & Volver

PRO04A - Presentacion electrdnica de solicitudes, escritos e comunicaciéns que
non conten cun sistema electrénico especifico nin cun modelo electrénico
normalizado.

Escoitar  #)

Aberto todo 0 ano

Este servizo permite p electroni unha solicitude, escrito ou icacién cando estes tramites non tefian establecido un sistema
ou modelo especifico. Debe dirixirse a depar organi: 6 ou entidades piblicas da Xunta de Galicia.
Se o tramite que vai realizar esta relacionado cun d definido na guia de proced: e servizos, tera que utilizar

obrigatoriamente o sistema ou modelo especifico indicado na guia en lugar do modelo xenérico. Polo tanto, recomendamoslle que busque o
modelo especifico para o tramite que vai realizar na guia de procedementos e servizos, e s6 no caso de non atopalo, utilice a solicitude xenérica.

As persoas interesadas deberan achegar todos os datos necesarios, previstos no formulario de inicio do servizo, para a remision electronica de
solicitudes, escritos ou comunicacions e, en particular, deberan identificar axeitadamente o 6rgano, servizo ou unidade da Administracién xeral e
do sector piblico autonémico de Galicia a quen dirixen a documentacién.

SOBRE ESTE PROCEDEMENT(* PRESENTACION DESPOIS DA PRESENTACION

Prazo

Prazo de presentaci6n: Aberto todo o ano

Inicio 9/05/2017.

llustracién 2. Descricion do procedemento PRO04A.

Cando pulsemos no botén “Tramitar en lifa” aparecera unha venta emerxente que avisa de que no caso
de utilizar un certificado electrénico debe ter instalada a aplicacion de escritorio Autofirma. No caso de tela
xa instalada ou se vai usar Chave365, faremos clic no botén Continuar.
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Galego | Castellano

SEDE ELECTRONICA

Tramites Para quen? A mifia sede

A/ Trimites ~/ Guia de procedementos e servizos ~/ Detalle procedemento & Volver

PRO04A - Presentacion electrénica de solicitudes, escritos e comunicaciéns que
non conten cun sistema electrénico especifico nin cun modelo electrénico
normalizado.

En caso de utilizar un certificado electrénico, lembre que debe ter instalada a aplicacién de escritorio Autofirma.

[ - Se non a ten instalada siga as instruciéns desta ligazon :|
- Se xa ten instalada a aplicacién ou utilizara Chave365, faga clic no botén Continuar.
Es a
‘ Continuar | Pechar
ou
———
Se
ob
m¢

As persoas interesadas deberan achegar todos os datos necesarios, previstos no formulario de inicio do servizo, para a remisién electrénica de
solicitudes, escritos ou comunicaciéns e, en particular, deberan identificar axeitadamente o 6rgano, servizo ou unidade da Administracion xeral e
do sector piblico autonémico de Galicia a quen dirixen a documentacién.

SOBRE ESTE PROCEDEMENTO PRESENTACION DESPOIS DA PRESENTACION
Tramitar en lifia
Prazo

Prazo de presentacion: Aberto todo o ano

Inicio 9/05/2017.

llustracién 3. Venta emerxente que aparece ao pulsar "Tramitar en lifia".

Abrirase una nova venta no navegador onde escolleremos o método de identificacion: Chave365 ou un
dos certificados dixitais admitidos na sede.

ISR TSl () Identificacion Sede Electrénica X

cC @ © & nhttps://sedexunta.gal/cas/login?service=https%3A%2F

Galego | Castellano

I 2 XUNTA
@! SEDE ELECTRONICA DE GALICIA

Tramites A sede Para quen?

Escolla o método de identificacion

dni :

CERTIFICADO

Identificarse con certificado ou DNI-e

Alta con certificado
Consultar os certificados admitidos

Mais informacién

Chave365 Certificado Electrénico

. Acceder como persoa autorizada

llustracion 4. Pantalla de identificacién na sede electrénica.
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2.2.1. Cubrir datos

Unha vez estamos identificados aparece o formulario do procedemento PRO04A cunha ventd modal que
advirte de que este formulario s6 pode empregarse para a realizacion daqueles tramites coa Xunta de
Galicia que non dispofian dunha canle electrénica especifica nin dun modelo electréonico normalizado.
Prememos o botén “Aceptar” para quitar o aviso.

@ PrOMA

&« C A © & https:/sedexunta.gal/formularios/cumplimentacion/novo/PRO0AA

Aviso

Lembramoslle que este formulario sé poderd empregarse para a realizacién daqueles tramites
coa Xunta de Galicia que non dispofian dunha canle electrénica especifica nin dun modelo
electrénico normalizado.

Pode consultar mais informacién referente a este servizo a través da seguinte ligazén

‘ Aceptar '

llustracién 5. Venta emerxente co aviso de uso do procedemento PROO4A.

Na primeira parte do formulario cubriremos os datos da empresa, tendo en conta que o nome completo da
empresa vai s6 na caixa “NOME/RAZON SOCIAL". Na caixa NIF cubriremos o NIF da empresa, non o da
persoa representante. E importante tamén aportar un teléfono e un correo electrénico de contacto.
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Tramites A sede Para quen? Axuda A sede de | C“

o Cubrir |y Anexar .| Asinarepresentarno . Obter
datos documentacién Rexistro recibo
Actuar coma
R ar— Gardar

PROCEDEMENTO CODIGO DO PROCEDEMENTO

PRESENTACION ELECTRONICA DE SOLICITUDES, ESCRITOS E COMUNICACIONS QUE NON CONTEN CUN PROO4A
SISTEMA ELECTRONICO ESPECIFICO NIN CUN MODELO ELECTRONICO NORMALIZADO

DATOS DA PERSOA SOLICITANTE

NOME/RAZON SOCIAL PRIMEIRO APELIDO SEGUNDO APELIDO NIF
TIPO NOME DA ViA NOM. BLOQ. ANDAR PORTA
Seleccione
PARROQUIA LUGAR
cpP PROVINCIA CONCELLO LOCALIDADE
Seleccione Seleccione
TELEFONO FAX TELEFONO MOBIL CORREO ELECTRONICO

E, NA SUA REPRESENTACION (deberé acreditarse a representacién fidedigna por calquera medio valido en dereito)

NOME/RAZON SOCIAL PRIMEIRO APELIDO SEGUNDO APELIDO NIF

llustracién 6. Parte do formulario PRO04A para os datos da empresa e do representante.

A continuacién cubriremos os datos da persoa representante da empresa.
E importante acreditar despois o poder co que actla a persoa que ten a representacién da empresa,

achegando calquera documento valido en dereito. Tamén é valido presentar a solicitude usando un
certificado dixital de representante de persoa xuridica nas suas relacions coas Administracions Publicas e

se é administrador unico.

O seguinte paso ¢é indicar a forma de notificacion. Deberemos elixir se se notifica ao NIF da empresa ou
ao da persoa representante. En todo caso, a eleccion do medio de notificacion preferente sera o
electrénico (artigo 14.2 da Lei 39/2015 do procedemento administrativo comin das administraciéns
publicas) polo que debemos marcar esta opcién e non cubrir as caixas do enderezo postal.
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Tramites A sede Para quen? Axuda A sede de | G’

o Cubrir Obter
Actuar coma datos recibo

DATOS PARA EFECTOS DE NOTIFICACION
e —

Notifiquese a: O Persoa ou entidade O Persoa ou entidade representante
solicitante
Enviaranse avisos da posta 4 disposicién da notificacién ao correo 6nico e/ou teléfono mébil facilitados a seguir:
TELEFONO MOBIL CORREQ ELECTRONICO

ELECCION DO MEDIO DE NOTIFICACION PREFERENTE
As persoas obrigadas a relacionarse a través de medios electrénicos coa Administracién deberan optar, en todo caso, pola notificacién por
medios electrénicos sen que sexa valida para elas, nin produza efectos, unha opcién diferente.
@© Electrénica a través do Sistema de notificacion electrénica de Galicia Notifica.gal, https://notifica.xunta.gal. S6 se poderd acceder &
notificacién co certificado electrénico asociado ao NIF da persoa indicada.
O Postal (cubrir o enderezo postal s6 se é distinto do indicado anteriormente)
As notificaciéns que se practiquen en papel estarén tamén & disposicién da persoa indicada anteriormente no Sistema de notificacién electrénica
de Galicia-Notifica.gal, para que poida acceder ao seu contido de forma voluntaria.

TIPO DE VIA NOME DA VIA NUM. BLOQ. ANDAR  PORTA
PARROQUIA LUGAR
cp PROVINCIA CONCELLO LOCALIDADE

o

llustracién 7. Parte do formulario PRO04A onde se introducen as preferencias para as notificacions.

As caixas “ASUNTO RELACIONADO” e “NO CASO DUN PROCEDEMENTO EXISTENTE” deberan
quedar baleiras.

Na caixa “EXPON’ deberemos indicar que o destino desta solicitude é a “Area de Sociedade Dixital’.
Podemos usar por exemplo o texto “Desexo participar como empresa TIC albergadora de persoas
bolseiras do programa de Bolsas DigiTalent da AMTEGA - Area de Sociedade Dixital.”

Na caixa “SOLICITA” podemos pofier o texto “Se tefia por presentada a mifia solicitude.”
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C3

@! SEDE ELECTRONICA %3 OF SALCIA

Tramites A sede Para quen? Axuda A sede de I G’
+9 Cubrir Anexar Asinar e presentar no Obter
== PRl documentacion 4 Rexistro 4 recivo

ASUNTO RELACIONADO

NO CASO DUN PROCEDEMENTO EXISTENTE

CODIGO DO PROCEDEMENTO

EXPON:

Desexo participar como empresa TIC albergadora de persoas bolseiras do programa de Bolsas DigiTalent da AMTEGA - Area de Sociedade Dixital|

Polo tanto, SOLICITA:

Se tefia por presentada a mifia solicitude.

llustracién 8. Bloques de exposicion e solicitude do formulario PRO04A.

No bloque de “DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA” deberemos indicar a relaciéon que documentos
que achegaremos no seguinte paso.
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@ PROO4A - Presentacion elect
<« c @ © & nhttps//sedexunta.gal/formularios/cumplimentacion/novo/PROD4A

3
o5

@! SEDE ELECTRONICA % OE SALCIA

Tramites A sede Para quen? Axuda A sede de | G’
E‘ v Cubrir > Anexar > Asinar e presentar no .. Obter
o datos documentacién Rexistro recibo
ctuar coma

DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA

Solicitude (Anexo 1), Programa e plan de traballo (Anexo 11)
Declaracion responsable persoa titora (Anexo Ill), Declaracion responsable da empresa TIC (Anexo IV)

Memoria (Anexo V)

Poder de representacion

Documentos acreditativos de estar ao dia no pagamento de obrigas ante a Atriga, a Sequridade Social e a Axencia Tributaria.

COMPROBACION DE DATOS
0s i an obxecto a iinistracions pibli de que as p L poii OPONOME A
s b e achegar ia d CONSULTA
DNI/NIE da persoa solicitante. O
NIF da entidade solicitante m]
LEXISLACION APLICABLE

Orde do 4 de maio de 2017, conxunta da Vicepresidencia e Consellerfa de Presidencia, Administraciéns Piiblicas e Xustiza e da Conselleria de Facenda,
pola que se aproba a posta en funcionamento do servizo para a i6 nica de solici escritos e icaciéns que non conten cun

sistema electrénico especifico nin cun modelo electrénico normalizado.

DESTINATARIO
PRESIDENCIA AXENCIA PARA A MODERNIZACION TECNOLOXICA DE GALICIA (AMTEGA)

llustracién 9. Parte do formulario PRO0O4A coa documentacion que se presenta e o destinatario.

En “DESTINATARIO” debemos seleccionar na primeira lista despregable “PRESIDENCIA” e na segunda
lista despregable “AXENCIA PARA A MODERNIZACION TECNOLOXICA DE GALICIA (AMTEGA)”.

Compre lembrar que se poden gardar os datos introducidos no formulario co botén “Gardar” que se atopa
ao final do mesmo. Podemos retomar o envio da documentaciéon noutro momento accedendo & opcion “A
mifia sede” (https://sede.xunta.gal/a-mina-sede).

2.2.2. Anexar documentacion

Despois de cubrir os datos no formulario PRO04A hay que anexar a documentacion. Para iso pulsamos o
botén “Continuar” ao final do formulario.

Lémbrase que os formatos de ficheiros aceptados

son: .pdf, .odt, .ods, .doc, .xls, .docx, .xIsx, .jpg, .png, .tiff, .bmp, .txt, .cex, .ce3, .cte, .xml, .inp, .pd2, .pdl, .d
wg, .dxf, .csv, .shp, .shx, .dbf, .prj, .hexhash. O tamafio total de todos os arquivos non debe superar os
50MB.

En primeiro lugar ofrécesenos a posibilidade de engadir dous arquivos, pero co botén “Engadir” podemos
engadir ata 10 arquivos. Non se permiten arquivos comprimidos.
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Anexado de documentacién

Outra documentacién:

Insira calquera outra documentacion facendo clic no seguinte botén @ Engadir

0s formatos de ficheiros aceptados son: .pdf, .odt, .ods, .doc, .xls, .docx, .xlsx, .jpg, .png, -tiff, .bmp, .txt, .cex, .ce3, .cte, .xml, .inp,
-pd2, .pdl, .dwg, .dxf, .csv, .shp, .shx, .dbf, .prj, .hexhash. O tamafio total de todos os arquivos non debe superar os 50MB.

S s Garte

llustracién 10. Pantalla inicial antes de engadir ningtin arquivo.

Para anexar arquivos pulsaremos o botén “Anexar” con que se abrira unha venta para seleccionar o
arquivo que nos interese no noso sistema de arquivos.

Coma antes, podemos gardar en calquera momento os arquivos xa seleccionados coa opcion “Gardar”.

Cando tefiamos todos os arquivos engadidos pulsaremos o botén “Continuar”.

2.2.3. Sinatura de documentos e presentacion

O seguinte paso € asinar a documentacion que se vai a presentar. Na seguinte pantalla méstranse os
arquivos do paso anterior.

j B I | C | B X@ 21 20191113_Guia_presentacion_electrénica_Bolsas_Digitalent_v1.0 Paxina 13 de 15



MO_v.05.03

s

DE GALICIA e e

@ Sede electronica - Xunta de G= X

< c @ © & nttpsy//sedexuntagal/solic

Galego | Castellano

| ‘ XUNTA
e SEDE ELECTRONICA *| DE GALICIA

Tramites Para quen? Axuda A sede de ’ &

Cubrir Anexar Asinar e presentar no Obter
EX e e S
| Sair da presentacién 3'_'2 Compartir borrador | 2, Asinar e presentar

Sinatura de documentos

Esta paxina permitelle asinar electronicamente a solicitude e todos aqueles documentos anexados co formulario para proceder a stia
presentacién no rexistro electrénico da Xunta de Galicia.

0 acto de presentacién telematica non estard completo ata que o sistema informético lle facilite o xustificante de entrada no rexistro
electrénico da Xunta de Galicia.

@ Lembre que esta op i6n terd un cara i ible, co que unha vez que confirme a sinatura xa non podera cancelala.
Unha vez finalizada a presentacién estara dispoiiible na sede do solicitante e, no seu caso, do representante que aparecen no
formulario:
- Solicitante: I
Solicitude.pdf
Anexo Il.odt &, Descargar
Anexo l.odt
Anexo Ill.odt o, Descargar
a e

llustracién 11. Sinatura dos dOCUI;’-IréI’IAtOS presentados.

Para proceder pulsamos o botén do fondo a dereita co texto “Asinar e presentar”.

Hai que ter en conta que no momento da sinatura aparece moitas veces a xanela para introducir a clave
da sinatura. Cando se usa un certificado dixital ou DNle é necesario asinar o formulario da solicitude, asi
como todos os documentos anexos achegados polo cidadan. Por cada documento a asinar o sistema
solicita o contrasinal por motivos de seguridade.

2.2.4. Obter o recibo

Para verificar que a presentacion da solicitude finalizou correctamente, pddese ir ao espazo persoal "A
mifia sede", e descargar tanto a solicitude asinada polo Rexistro Electronico da Xunta de Galicia como o
xustificante de presentacién que incluira: os datos do nimero de entrada no rexistro, a data e hora de
presentacion, o destino e un resumo electrénico da solicitude e a documentacion electronica que se
achegou.
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Obtener recibo

Su solicitud fue presentada correctamente en el registro electrénico de la Xunta de Galicia con el niimero 2017/2851765

Q= 85

Justificante Solicitud firmada

Recuerde que, desde su Carpeta del Ciudadano también podra consultar el estado de tramitacién en el que se encuentra su solicitud u obtener un
justificante con el que acreditar su presentacién.

-| Salir de la presentacién

llustracién 12: Pantalla onde se obtén o xustificante de presentacion.
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