PASOS PARA SOLICITAR AXUDAS OFICINA VIRTUAL 2026

1. Acceder a www.igape.es e entrar no apartado OFICINA VIRTUAL

s
Galego [ Castellano Q, | ! OFICINA VIRTUAL
N

2. Entrar co certificado dixital do representante legal ou co chave 365:

Chave (D dni

electrénico .

DNI/NIE
CERTIFICADO
esesessccse @
ENTRAR ENTRAR
Esquecin a clave de acceso Ver os certificados admitidos

Alta con certificado
Madis informacion sobre Chave365

3. Se é a primeira vez que accede, debe dar de alta ao solicitante, para iso na opcién
EMPRESA/ASOCIAR EMPRESA/INTRODUCCION MANUAL:

Asociar empresas

A > ASOCIAR EMPRESAS

® ©

I
Introducion de datos
Introduza os datos da empresa que desexa rexistrar
Forma xuridica NIF Denominacién

Documentacién asociada & solicitude

Debera presentar acreditacion da representacién da empresa indicada por calquera medio valido en dereito do que se deixe constancia fidedigna, entre outros: autorizacion escrita firmada polo
representante legal, apoderamento apud acta, apoderamento no Rexistro Mercantil, etc. Artigo 5 da Lei 39/2015

@ Achegar arquivos


http://www.igape.es/

En forma xuridica;
- escoller PERSOA FISICA no caso dunha persoa fisica.

No nome/razén social: NIF coa letra sen espazos (exemplo: 1500000X)

No apartado DOCUMENTACION ASOCIADA A SOLICITUDE é onde deberé achegar a
documentacion acreditativa da vinculacion da persoa que accede co certificado dixital e
a empresa solicitante. Para iso debe achegar a documentacion no boton ACHEGAR
ARQUIVOS e despois premer en GARDAR E CONTINUAR

Documentacion asociada & solicitude

Debera presentar acreditacion da representacion da empresa indicada por calquera medio valido en dereito do que se deixe constancia fidedigna, entre outros:
autorizacion escrita firmada polo representante legal, apoderamento apud acta, apoderamento no Rexistro Mercantil, etc. Artigo 5 da Lei 39/2015.

® Achegar arquivos

Anterior juint Gardar e continuar

4. Unha vez que reciba un email confirmado a alta da solicitante, debe ir a
SOLICITUDES/CREAR SOLICITUDES

A Inicio =8 Empresas # Solicitudes il Expedientes ™l Publicaciéns & Aplicaciéns

e § §

© Crear solicitude Listar borradores Wl Listar procedementos Listar accions FOEXGA nas que estou inscrito

5. A continuacién debe elixir o BENEFICIARIO no seguinte desplegable

Beneficiario

Beneficiario *

06497700Q - APELIDO APELIDO, NOME v

i
m

Tipo de procedemento




6. Feito o paso anterior no seguinte buscador debe pér o cédigo 1G220 (que é igual a
IG414A) que é o correspondente ao programa Programa de adquisicion d
competencias profesionais

(1]

Beneficiario

Beneficiario *

4667

7P - APELIDO APELIDO, NOME v

Tipo de procedemento Q 6220

7. Feito o paso anterior, agora debe premer onde lle indicamos para acceder ao
cuestionario:

Beneficiario

Beneficianio *
064977000 - APELIDO APELIDO, NOME h

Tipo de procedemento Q

G220 0 @ Comosstons @)

08/07/2026 09:00:00 - 07/08/2026 14:00:00
N @
>

Cancelar

8. Abrese o cuestionario que hai que cumplimentar.



Proxecto (3)

Volver
B oo por |

H Gardar = Imprimir (=]
Titular: APELIDO APELIDO. NOME

1de 1 |E» Seguint

Cuestionario (1G220) :290117 (Cuestionari

<@ Anterior

[] Requisitos sol.

[ Autobaremo 4 o uros SOLICITANTE:

Financiacion (2)

Forma Xuridica: PERSOA FISICA v
Anexos (6)
Nome: Nome
Apelido 1: Apelido Apelido 2: Apelido
DNI: 46678577P Nome: APELIDO APELIDO, NOME
Pajs: 999 ESPARA & Provincia: 15 ACORUNA =
Concello: 15078 SANTIAGO DE COMFDSTELfI‘- C.P: 15 703
Parroquia: f]“- Lugar:
Enderezo: Rua v SAN LAZARO N°: 1
Resto Enderezo: SANTIAGO DE COMPOSTELA
Sexo:
Teléfonos: Fixo: 902300903 Mabil: 902300903
Email: informa@igape.es Paxina Web: —
Enderezo a efecios de Nofificacion:
B Suxerr o Movo enderezo
Enderezo: SAN LAZARO L |
Resto Enderezo: SANTIAGO DE COMPOSTELA
Teléfono maobil: 902300903 Email: informa@igape.es
Pais: 999 ESPARA Provincia: 15 A CORURA
Concello: 15078 SANTIAGO DE COMPOSTEL C. Postal: 15 703
Parroquia: Lugar:
E, na sla representacion legal:
I{,'J Movo representante
Apelidos: 1°: APELIDO 2° APELIDO Nome: NOME
DNI: 46678577F Estranxeiro: Rexistro mercantil: -
Razdn Social: - NIF: -
Teléfono maobil: 902300903 Email: informa@igape.es
Inscricidn rexistral: Folla - Tomo- Folio - N® Inscricidn: -
Poder N": - Data Poder: 03/03/2020
Outorgada ante o .
notario: - N® Protocolo: -
E representantacion mancomunada?
A presentacidn ante o Rexistro Electrénico da Xunta de Galicia
admite a sinatura da soficitude por parte dun dnico solicitante.
No caso de que deba ser asinada por mais dun solicitante (por 0 si
exemplo, soficitudes con dous asinantes, representacidn — I
mancomunada, etc.), deberd necesariamente anexar un Non

documento no que se deixe constancia de que todos os
asinantes autonzan a un deles para presentar a solicitude. Este
documento debera estar asinado electronicamente por cada un

. _ *
dos autorizantes, e debera ser anexado.

9. Para acceder ao borrador do cuestionario para seguir engadindo datos mentres no se
peche o cuestionario; ten que ir a SOLICITUDES/LISTAR BORRADORES



A Inicio %8 Empresas Il Expedientes ™l Publicaciéns & Aplicacig

e

© Crear solicitude Listar borradores Bl Listar procedementos Listar accions FOEXGA nas que estou inscrito

A continuacion ten que marcar a opcion BORRADORES DO SISTEMA ANTIGO e premer na
lupa de buscar

Busca de borradores \ \
\

Q G220 Borradores do sistema antigo v n

Busca de borradores \

Q, Introduza codigo O Borradores do sistema antigo v n

Unha vez que lle apareza o borrador, debe premer no icono que lle indicamos para acceder
ao borrador do cuestionario

Mostrar |20 v| resultados

Codigo Tipo Beneficiario \Eﬂak

1G220-2026-001-000000 G220 - PROGRAMA DE ADQUISICION DE COMPETE FESIONAIS EN MATERIA DE INTERNACIONALIZACION 46678577P - APELIDO APELIDO, NOME  08/07/2026 09: «EA‘ @
1AL

E posteriormente ten que premer en COMPLETAR FORMULARIO DE SOLICITUDE

Detalles de borrador

Cédigo Procedemento Estado Data Beneficiario

1622

26-001-000000 G220 | Programa de adquisicion de competencias profe Borrador

46678577P | APELIDO APELIDO, NOME

Cancelar Completar formulario de solicitude Aceptar datos

10. Cando chegue a ultima paxina do cuestionario e preme a grabar vaille, aparecer a
seguinte mensaxe



Aensaxe de aviso

« Ainformacion da ficha Declaraciéns foi actualizada correctamente.

Cuestionario completado. A continuaciéon pode:

-
\l/ + Continuar co proceso de presentacion, para o cal debe:

1. Aceptar os datos do cuestionario.
2. Presentar telematicamente a solicitude (ou, soamente no caso de que o beneficiario sexa
unha persoa fisica, presencialmente nun rexistro publico).

* ou ben seguir modificando este cuestionario.

Continuar co proceso Seguir modificando

Se quere seguir modificando ou cambiando datos antes de pechar o cuestionario, debe
premer en SEGUIR MODIFICANDO.

Se quere presentar a solicitude, antes ten que pechar o cuestionario e para iso debe premer
en CONTINUAR CO PROCESO e despois en ACEPTAR OS DATOS. Isto implica o peche do
cuestionario.

Detalles de borrador

Cédigo Procedemento Estado Data Beneficiario

-001-000000 G220  Programa de adquisicion de competencias profe Borrador 08/07/2026 09:49:22 46678577P | APELIDO APELIDO, NOME

Cancelar Completar formulario de solicitude Aceptar datos

11. Unha vez aceptados os datos, a continuacion de debe realizar a presentacién co
certificado dixital do representante legal

12. Cando a solicitude chegue ao rexistro do Igape asignaraselle un nimero de expediente
que podera ver no apartado EXPEDIENTES/LISTAR EXPEDIENTES:



A Inicio 8 Empresas # solicitudes il Expedientes ™l Publicaciéns & Aplic;

e

Listar expedientes £ Buzon de tarefas

E despois marcar EXPEDIENTES DO SISTEMA ANTIGO e premer na lupa para buscar.

Expedientes

A > EXPEDIENTES

Busca de expedientes

e

Q. Introduza cédigo do expediente O Expedientes do sistema antigo n



