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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION DE
CANDIDATURAS POR MEDIOS ELECTRONICOS

BUZON DE METAPOSTA

A continuacion se detallan las instrucciones para poder realizar la presentacion
de las propuestas de candidaturas al Grupo A por medios electrénicos, mediante
la utilizacion de un sistema de buzon digital compartido a través de
METAPOSTA.

Todos los documentos que se presenten a través de este sistema deben estar
validamente firmados a través de un Certificado de Representacion de Empresa.

PASO 1: Creacion del Buzén Digital de Empresa

Cada empresa debera crear su propio Buzon Digital de Metaposta ligado al CIF
de la empresa y utilizando un Certificado de Sello o Representacion de Empresa.

e Acceder a la web www.metaposta.com
¢ Pinchar en la opcion “Acceso a mi buzon” + “Certificado Digital”
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e Seguir los pasos que indica la aplicacién hasta obtener el buzon digital
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PASO 2: Firmar Documentacion

El representante de la empresa podra firmar los documentos exigidos en la
presentacion de la candidatura de dos maneras diferentes:

1. Con cualquier programa de firma que habitualmente utilice (por ejemplo,
Autofirma) y luego subir la documentacion a su buzon digital de la empresa

2. Subir la documentacion a su buzén digital de la empresa y firmarla en el
propio buzén con su Certificado de Representacion de Empresa
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PASO 3: Subir y Compartir la Documentacion

La documentacion para compartir debera cumplir estas condiciones:

Usar el formato PDF

No superar los 8MB de peso por cada documento

Se recomienda renombrar cada documento de esta manera: CIF, Razén
Social, Contenido del documento (por ejemplo, formulario
candidatura).pdf

J
Subir documentos !
e
Estos son los documentos que se van a subir: Indica si el fichero estd firmado digitalmente:
Nombre del documento El fichero a subir a METAPOSTA esta firmado
digitalmente.
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A01473289_Tailerrak_Formulario Presentacion custodiado,

Candidatura.pdf

A01473289_Tailerrak_Poderes Representacion.pdf

Subir documentos ‘ Cancelar



Una vez subida la documentacion al buzén digital de la empresa, la compartira
desde su buzén con el buzén digital de la Camara de Gipuzkoa, utilizando la
opcién “Compartir con usuario”.
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Para ello es preciso utilizar el CIF del Buzén Digital de la Camara de Gipuzkoa:
CIF Q2073001F.

Cuando la empresa ya dispone de un Buzdn Digital de Metaposta, si al intentar
subir la documentacion a su propio buzdn, como paso previo a la comparticion
de esa documentacién con el buzén de la Camara de Gipuzkoa, se encuentra
con cualquier circunstancia que le impida hacerlo, debera contactar con
Metaposta enviando un correo a metaposta@metaposta.com indicando el CIF y
la Razon Social de la empresa, su correo de contacto y el motivo “Elecciones a
las Camaras de Comercio Vascas: error al subir documentacion a mi buzén”.

PASO 4: Avisos y Gestion

IMPORTANTE: Si quieres que la Camara de Gipuzkoa reciba una notificacion
automatica de la comparticion de este documento, es imprescindible que rellenes
el apartado de Motivo de comparticién que figura en el cuadro que aparece al
compartir los documentos.

COMPARTIR DOCUMENTOS X

Usuarios a compartir

Agregar usuario a la lista de compartidos:

NIF/DNI/NIE Q Agregar
Identificador Nombre
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Motivo de comparticion (Opcional):

Tailerrak S.A. con CIF A01473289 comparte con la Camara de Comercio de

Q\ava los siguientes documentos, para presentar su candidatura a las elecciones
e 2026:

- A01473289_Tailerrak_Formulario Presentacion Candidatura

- AD1473289_Tailerrak_Poderes Representacion

- A01473289_Tailerrak_Fiscalidad


mailto:metaposta@metaposta.com

Una vez compartido el documento, la empresa podra comprobar cuando y con
quién se ha compartido, accediendo a él desde su buzon
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Si algun documento hubiera sido compartido por error, es posible dejar de
compartirlo desde las opciones del propio documento.

e Seleccionar la opcion usuarios compartidos del documento a dejar de
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e Seleccionar el usuario a dejar de compartir pinchando en la casilla “x”
correspondiente y posteriormente el boton aceptar
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Para cualquier duda, las empresas pueden contactar con el servicio de
atencion al usuario de Metaposta:

o Teléfono: 943 000 833

¢ Email: metaposta@metaposta.com

e« Chat en la web: www.metaposta.com
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