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1.1. INTRODUCIÓNINTRODUCIÓN

Explícanse neste apartado os pasos necesarios para anexar nova documentación a unha
solicitude xa enviada previamente.

2.2. PASOS A REALIZARPASOS A REALIZAR

2.1. Localizar o procedemento na SEDE

Accederase á web da SEDE da XUNTA e localizarase o procedemento,  por exemplo
utilizando o buscador de procedementos.

Ao atopar o procedemento, seleccionarase este para acceder e, unha vez se accedeu,
seleccionarase a opción “TRAMITAR EN LÍNEA”.

Ao seleccionar esta opción, solicitarase un certificado dixital para acceder a REXEL.
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2.2. Acceder ao detalle da solicitude enviada en REXEL
1) Unha vez se accede a REXEL, se o usuario non ten ningunha solicitude pendente de enviar, o

sistema amosará directamente o formulario para a creación dunha nova solicitude. Neste
caso, deberá seleccionar a opción Cancelar para acceder ao buscador de solicitudes..

2) No caso de que o usuario teña polo menos unha solicitude pendente de enviar, o sistema
redirixirá automáticamente ao buscador de solicitudes. Neste formulario, para localizar a
solicitude xa enviada, o usuario deberá:

a) Cambiar o filtro de estado a “ENVIADAS”

b) Modificar a “DATA DE ENVÍO DENDE” a un valor anterior á data de envío da solicitude
que se desexa atopar.

c) INTRODUCIR algún outro valor de filtrado, se o desexa.

d) Seleccionar a opción “BUSCAR”

3) Unha  vez  atopada  a  solicitude  desexada  na  lista  de  resultados,  pulsar  na  fila  para
seleccionala e acceder ao seu detalle.

Páx 4 de 6



Manual de usuario

4) Unha vez se accede ao detalle da solicitude, para engadir nova documentación o usuario
deberá:

a) Escoller o tipo de documento.

b) Seleccionar o ficheiro do seu equipo (só se admiten ficheiros .PDF)

c) Seleccionar a opción “ENGADIR”

5) Tras engadir novos documentos, estes aparecerán na sección “Documentación pendente”,
onde o usuario poderá revisalos e, no caso de que desexe eliminar algún dos engadidos,
poderá facelo coa opción  .

Finalmente tras comprobar que os documentos engadidos son correctos, o usuario deberá
seleccionar a opción “ASINAR E ENVIAR” que aparece na parte inferior dereita da pantalla:

a) Abrirase unha nova ventá emerxente onde se asinarán os documentos que se acaban de
engadir.
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b) Unha  vez  remata  o  proceso  de  firma,  se  este  é  correcto,  o  sistema  solicitará
confirmación para realizar o envío: 

i) Se se Cancela, non se realiza o envío e o sistema permanece no formulario actual.

ii) Se se acepta,  o sistema enviará a solicitude de nova documentación e amosará o
formulario de resumo da mesma.
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