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GUÍA PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD 
 
1. Lo primero que necesitamos es un certificado digital o la Chave 365 
 
2. Vamos a la web desde la que se hace la solicitud: https://www.edu.xunta.gal/acreditacion/ 
 
3. Para identificarnos clicamos en el botón verde de la esquina superior derecha: 
 

 
 
Seleccionamos la opción de Chave 365 en el menú desplegable y rellenamos NIF y contraseñal. En el 
caso de que vayamos a identificarnos con un certificado digital elegimos la opción ofrecida. 
 

 
 
 

https://www.xunta.gal/es/chave365/que-e
https://www.edu.xunta.gal/acreditacion/
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Una vez nos identificamos, tenemos que seleccionar Solicitante – Rexistro de solicitudes en el menú 
de la izquierda, en el desplegable de Convocatoria seleccionamos Convocatoria aberta e 
permanente… y clicamos en Crear Nova Solicitude 
 

 
 
Nos aparecerá la solicitud con todas las pestañas que habrá que ir cumplimentando una a una; se nos 
irán activando las diferentes pestañas según vayamos cumplimentando las anteriores. 
 

 
 
 
4. Pestañas de la solicitud 
 
Datos personales:  
Hay que cumplimentar todos los apartados que tienen un asterisco rojo y al final clicamos en Crear 
solicitude 
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Unidades de competencia 
 
Aquí filtraremos el Centro y la Familia. Es recomendable no filtrar la Cualificación. Cuando clicamos 
en Buscar, nos aparece el listado de todas las UCs de esa familia profesional ordenadas por código. 

 

 
 
Tenemos que seleccionar todas las que queremos solicitar y al final clicar en Engadir Unidades De 
Competencia Á Solicitude. 
 
Formación 
 
Sólo cumplimentaremos esta pestaña si vamos a aportar documentos que justifiquen actividades de 
formación, si elegimos participar por la vía de formación, por ejemplo. Si vamos a participar por la vía 
de la experiencia, no es necesario cumplimentar esta pestaña. 
 
Tenemos que clicar en Engadir Actividade de Formación por cada curso que vayamos a aportar y 
después cumplimentar los datos que nos piden. 
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Experiencia 
 
Primero añadiremos una empresa (Engadir empresa) y cumplimentaremos los datos que nos pide. 
 

 
A continuación, clicaremos en Engadir contrato ou servizo 
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Pondremos las fechas de inicio y finalización del contrato y los días cotizados que nos aparecen en la 
vida laboral para ese tramo. Si el contrato aún está vigente, no ponemos fecha de finalización y 
clicamos en Vigente. 
 
Ponemos Profesión y Categoría profesional que mejor refleje nuestro caso; en lugar de categoría 
profesional podemos poner el grupo de cotización que nos aparece en la vida laboral si es que aparece. 
Finalmente elegimos la modalidad de contrato y el tipo de contrato correspondiente. 
 
El tercer paso es Engadir detalle de actividade 
 
Describiremos brevemente las actividades desarrolladas en el puesto escribiendo en esas cajas de 
texto. 
 

 
 
Es importante que en la línea de la parte inferior donde aparecen nuestros datos nos aseguremos de 
clicar la casilla de Contrato asociado y pongamos también el porcentaje de dedicación que nos 
aparece en la vida laboral. 
 
Estos 3 pasos (Empresa-Contrato-Actividade) los tendremos que repetir con cada nueva empresa que 
añadamos para justificar nuestra experiencia laboral. 
 
Historial profesional 
 
Es importante que añadamos información en esta pestaña; por una parte le da al asesor/a información 
sobre vuestra trayectoria profesional y por otra, necesitamos contenido aquí para poder generar el CV 
en formato europass en la siguiente pestaña. 
 
Podemos aportar información sobre ciclos formativos que tengamos, títulos de ESO, BACH, BUP, COU 
etc, permisos de conducir, conocimientos de idiomas etc eligiendo las opciones en los menús 
desplegables. También tenemos unos espacios para describir otro tipo de competencias que 
poseamos. Cada vez que elijamos una opción o describamos algo hay que clicar en Engadir… para que 
guarde la información. 
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Currículo 
Si entramos en esta pestaña y le damos a Imprimir, nos generará un pdf con el CV en formato europass 
con los datos que introdujimos en la pestaña anterior. Descargamos este pdf. 
 

 
 
Pechar/Enviar solicitude 
 
Este será el último paso. Al entrar en esta pestaña, el programa nos dará la opción de cerrar la solicitud. 
Cuando lo hagamos, hará unas comprobaciones y si todo está correcto la cerrará y nos ofrecerá la 
opción de trasladarla a la sede electrónica. Tenemos que ir aceptando todas estas opciones.  
 
Cuando nos lleve a la sede electrónica, tendremos que volver a identificarnos. Una vez dentro nos 
aparecerá una ventana en el centro de la pantalla para que adjuntemos la documentación, que será: 
 
Si queremos acceder por la vía de la experiencia laboral: 
 
-Vida laboral actualizada (certificación de la seguridad social…) 
-Copias de contratos de trabajo que justifiquen la experiencia alegada o Anexo II en el caso de los 
autónomos. 
- CV en formato europass, que nos generó la propia aplicación. 
 
Si queremos acceder por la vía de la formación no formal: 
 
-Copia de los certificados de los cursos alegados (deben contener entidad que los expide, número de 
horas, fechas de realización e índice de contenidos) 
- CV en formato europass, que nos generó la propia aplicación. 
 
Una vez que hemos subido la documentación correspondiente, tenemos que ir siguiendo las 
indicaciones que serán para entregar y firmar. En el caso de que usemos la Chave 365 nos enviará un 
sms con un código para la firma. Si usamos un certificado digital necesitaremos tener instalada la 
aplicación autofirma. 
 
Una vez firmada y entregada la solicitud, nos aparecerá un mensaje de confirmación y nos dará la 
opción de descargar el justificante y la solicitud firmada. 


