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Anexo IV

GUIA PRESENTACION DE CANDIDATURAS A TRAVES
DE BUZON COMPARTIDO DE METAPOSTA

A continuacién, se detallan las instrucciones para poder realizar la presentacién de
candidatura telematica mediante un sistema de buzén digital compartido a través de
METAPOSTA.

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

o Acceder a la web www.metaposta.com
e Pinchar en la opcién “Acceso a mi buzén” + “Certificado Digital”

o000
oo M ETH P U STH Recibe y custodia Firma Electronica Emisores Registro en Metaposta
L L L

Certificado digital (*)

Modos de registro:

= Certificado digital

Banca on-line Alta-acceso con certificado digital

e Seguir los pasos que indica la aplicacion hasta obtener el buzén digital

PASO 2: Firmar Documentacion

Elrepresentante de la empresa podra firmar los documentos exigidos en la presentacion
de la candidatura de dos maneras diferentes:
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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 documentacién a su buzén digital de la empresay firmarla en el propio buzén
con su Certificado de Representacion de Empresa

<{ A01473289_Tailerrak_Poderes de Representacion <

(=, Descargar a

A01473289_Tailerrak_Poderes de Repres...

CAMARABILBAO({) (Camars @ Detalle Lista de firmas
ELECCIONES CAMARAS DE COMERCIO VASCi Emisor Usuario
G Tipo Subido por Usuario ¢

Fecha de recepcién 24/07/2026 11:09:12

Tamaiio 177.0KB
— Carpeta Bandejadeentrada  #*
% Firmar documento BakQ

Etiquetas

PRODERES DE REPRESENTACION

PASO 3: Subir y Compartir la Documentacion

La documentacion para compartir debera cumplir estas condiciones:

e Usar el formato PDF

e No superar los 8MB de peso por cada documento

e Ademas, recomendamos renombrar cada documento de esta manera:
CIF_Razoén Social candidato_Contenido del documento (por ejemplo,
formulario candidatura / Aval/ DNI).pdf

J
Subir documentos

Estos son los documentos que se van a subir: Indica si el fichero esta firmado digitalmente:
Nombre del documento El fichero a subir a METAPOSTA esté firmado
digitalmente

A01473289_Tailerrak_Fiscalidad.pdf
El fichero se subira a METAPOSTA y después serd

A01473289_Tailerrak_Formulario Presentacion custodiado.

Candidatura.pdf

A01473289_Tailerrak_Poderes Representacion.pdf

Afiadir documento
Subir documentos Cancelar ‘

Una vez subida la documentacién al buzén digital de la empresa, la compartira desde
su buzon con el buzon digital de su Camara de Comercio, utilizando la opcion “Compartir

con usuario”.
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BANDEJA DE ENTRADA

(v} Documento Tipo

/] A01473289_Tailerrak_Formulario Presentacion Can... Subido por Usuario
A01473289_Tailerrak_Poderes Representacion Subido por Usuario
] A01473289_Tailerrak_Fiscalidad Subido por Usuario

BORRADOR

Entidad

Tailerrak Pruebas

Tailerrak Pruebas

Tailerrak Pruebas

Fecha

11:24

11:24

11:24

Agregar a etiqueta

, Mover a carpeta

(G Eliminar

Para ello es preciso utilizar el CIF del Buzén Digital de la Camara de Comercio

correspondiente, que en el caso de Camara de Alava es CIF: Q0173001 |

Cuando la empresa ya dispone de un Buzén Digital de Metaposta, si al intentar subir la
documentacién a su propio buzdn, como paso previo a la comparticion de esa
documentacion con el buzén de su Camara, 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 Razdn Social de la empresa, su correo

de contacto y el motivo “Elecciones a las Camaras de Comercio Vascas: error al subir
documentacién a mi buzon”.

PASO 4: Avisos y Gestidon

IMPORTANTE: para que la Camara reciba un correo automatico avisandole de que la
empresa le ha compartido un documento, sera necesario rellenar el campo "Motivo de
Comparticion" con cualquier texto. Si no se introduce texto en esta casilla, la
comparticion no enviara ningln mensaje automatico de aviso

COMPARTIR DOCUMENTOS
Usuarios a compartir
Agregar usuario a la lista de compartidos:

NIF/DNI/NIE

Identificador Nombre

16 G

Motivo de comparticién (Opcional):

Q

CARLOS

Agregar

Tailerrak S.A. con CIF A01473289 comparte con la Camara de Comercio de
Alava los siguientes documentos, para presentar su candidatura a las elecciones

de 2026:

- A01473289_Tailerrak_Formulario Presentacion Candidatura

- A01473289_Tailerrak_Poderes Representacion
- AD1473289_Tailerrak_Fiscalidad
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Una vez compartido el documento, la empresa podra comprobar cuando y con quién se

ha compartido, accediendo a él desde su buzon

{  A01473289_Tailerrak_Poderes de Representacion <"

CAMARABILBAO({ (@amara

ELECCIONES CAMARAS DE COMERCIO VASCAS - 2026

PRODERES DE REPRESENTACION

»

A01473289_Tailerrak_Poderes de Repres...

Detalle

Emisor

Tipo

Lista de firmas

Usuario

Subido por Usuario  ¢°

IFecha de recepcion

24/07/202611:09:12 |

Tamaiio

Carpeta

Etiquetas

177.0KB

Bandejadeentrada &

Compartido con los
usuarios

CARLOS LAMARCA RUIZ DE
EGUILAZ

Si algin documento hubiera sido compartido por error, es posible dejar de compartirlo

desde las opciones del propio documento.

e Seleccionar la opcién usuarios compartidos del documento a dejar de compartir

BANDEJA DE ENTRADA
Documento Tipo Entidad
A01473289_Tailerrak_Formulario Presentacion Can... Subido por Usuario Tailerrak Pruebas
A01473289_Tailerrak_Poderes Representacion Subido por Usuario Tailerrak Pruebas
A01473289_Tailerrak_Fiscalidad Subido por Usuario Tailerrak Pruebas

Fecha o

11:24

11:24

11:24

Descargar

Renombrar
Compartir con usuario

Compartir con emisor

@

*

&

P

Agregar a etiqueta

Agregar a favoritos

Marcar como no leido
Mover a carpeta

Eliminar

e Seleccionar el usuario a dejar de compartir pinchando en la casilla “x”

correspondiente y posteriormente el botén aceptar



@

camara de alava

arabako ganbera B O R RA D O R

USUARIOS COMPARTIDOS X

El documento se encuentra compartido con los siguientes usuarios:

NIF ‘ Nombre

[ X as
L 8 CARLOS

o

Para cualquier duda, las empresas pueden contactar con el servicio de atencion al
usuario de Metaposta:

e Teléfono: 943 000 833
e Email: metaposta@metaposta.com

e Chaten laweb: www.metaposta.com




