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Procedimientos de Tramitacion

La Sede electronica ofrece la posibilidad de realizar tramitacion con certificado digital o bien
descargar la solicitud en formato PDF para remitir a acosol@acosol.es 0 registrarla
presencialmente en cualquiera de nuestras oficinas de atencién al publico (CONTACTO)

v Tramitacion Electronica:
Acosol aconseja el uso de esta via, ya que le otorga un namero de registro de entrada para
la correcta identificacion de expediente, y al entrar directamente en nuestro sistema, se
optimizan los tiempos de respuesta.

La tramitacién electronica implica el uso del certificado digital vigente.
En la seccion de catalogo de tramites encontrara tres columnas:

* La descripcion del tramite.

* La descarga de Instancia. Este documento en PDF incluye las instrucciones y los
requisitos documentales del tramite junto al formulario que se debera usar unicamente
en caso de carecer de certificado digital.

* El enlace de comienzo de tramitacion Electrénica.

1. Haga clic en “Tramitacion Electrénica”

Seleccione uno v

2. Pulse sobre el botdn “cl@ve” para acceder con certificado digital o DNIe.



NACOSOL

En virtud del articulo 9 de la Ley 3

ad de los interesados en el procedimiento administrativo.

Con el fin de garantizar el no repudio de las actuaciones que realice, el sistema guardara una auditorfa con sellado de tiempo de todas las operaciones

3. Pulse “Acceder” en la opcion “DNle / Certificado electrénico”

INSTRUCCIONES DE USO DE SEDE ELECTRONICA

2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las Administraciones Publicas estan obligadas a verificar la

Elija el método de identificacion

Si no transcuren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
J
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
regisirarsa registrarse

4. Seleccione el certificado que desee usar y pulse aceptar.
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Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en acosol.sedelectronica.es: 443,

Entidad receptora Emisor Mimero de serie

M— 25... AC FNMT Usuarios stfiiiiad 2inaaaiaiigds ...

Datos del certificado Aceptar Cancelar

5. Seleccione si es el interesado o el representante y pulse comenzar.

07/12/2018 13:55
R g

Cl@ve - Goblerno de Espaiia

Certificado reconocido de firma

Medio

P 195.53.223.186

d sesion 00000wanjzonmwwutghgwiaonalcahmcaf2a2fsc21m7I229¢3

6. En la siguiente pantalla especifique el tipo de notificacion que desea, papel o electrénico, junto
con su numero de teléfono movil y pulse siguiente.

7. En el paso 3, primero descargue el modelo de formulario, que variara segun el tramite que se
esté realizando, y rellénelo. Segundo seleccione “Decido aportarlo yo mismo”. Tercero adjunte
el formulario ya relleno, y por ultimo pulse Siguiente.
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n
<)

rmulario Firmar

dentificacion

Derecholnformacion
Solicitud de derecho a la Informacion

Normativa reguladora aplicabl

Requisito de Validez

No hay ningun

O anterior

del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los int

iran aportar cualquier otr

8. Por ultimo marque la casilla de confirmacion y pulse “Firmar”.

Fecha y hora de autenticacion 07/12/2018 13:55

Apellidos, Nombre MERINO JIMENEZ, BRUNO
NIF/CIF 53688358X

Proveedor de identidad Cl@ve - Goblerno de Espafia
Sistema de identidad Certificado reconocido de firma
Nivel de seguridad Medio

P 195.53.223.186

00000wanjzonmwwutghgwiaonalcahmcaf2a2fsc21m7I229¢3

< ¥ Declaro que es clerto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo >
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v Registro presencial

Podra presentar en nuestras oficinas de atenciéon al piblico (CONTACTO) el
documento debidamente cumplimentado que encontrara en enlace “Descargar
Instancia” junto a los documentos requeridos en sus instrucciones.

v' Correo electrénico

Podra remitir a nuestra cuenta de atencion al publico acosol@acosol.es el
documento debidamente cumplimentado que encontrara en enlace “Descargar
Instancia” junto a los documentos requeridos en sus instrucciones. Tenga en
cuenta que la confirmacion del trdmite le serd comunicada al correo electronico
remitente.

ATENCION:

El tramite de Cambio de Titularidad no es posible via correo electronico, sélo esta
habilitado en modalidad de Registro Presencial o por Tramitacién Electrénica.

El tramite de Solicitud de suministro podra comenzarse via correo electronico, sin
embargo, sera obligatoria la firma presencial del titular o de su representante legal
en cualquiera de nuestras oficinas de atencién al publico para la finalizacién del
proceso.
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Consulta de su actividad con ACOSOL en la sede Elec  trdnica.

v Consulta de expedientes

Cuando usted inicia un tramite, se crea un expediente o se aflade la documentaciéon a un
expediente ya abierto. Podra comprobar en todo momento el estado y procedimiento de todos

los tramites que haya realizado por la via de la Sede Electronica, pulsando la opcion de
“Consulta de expedientes”.

7/12/2018 14:26:22

@ AcOosOL




&
ACOSOL INSTRUCCIONES DE USO DE SEDE ELECTRONICA

Usuario;

07/12/2018 14:27:55

~(Q ACOSOL

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Carpeta electrénica  Consulta de expedientes

CONSULTA DE EXPEDIENTES

N° Expediente Titulo Tipo de relacion Estado Apertura
[ enasstgnin Cambio de domiciliacion Interesado En Instruccion 12/09/2018
[ eemsssae Solicitud de Carta de Pago Solicitante En Instruccion 02/05/2018
[7] s Solicitud de Carta de Pago Representante Cerrado 08/08/2016 05/07/2018
D m Cambio de titularidad Solicitante En Instruccion 13/06/2016
[ &l%adana

v" Notificaciones en Buzoén electrénico

Acosol contactara con usted a través del buzén electrénico para notificarle la finalizacion de

untramite o para solicitarle el aporte de documentacion adicional. Pulse la opcién Buzon
electrénico de la Carpeta electrénica para acceder.

SEDE ELECTRONICA
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio Carpeta electrénica Buzén electronico

BUZON ELECTRONICO {\6:3 Configuracién
Registro de salida Fecha de envio Tipo Expediente Estado Acclones
2018-5-RE-266 07/11/2018 12:58 Comunicacion Electrénica [0 s4s72018 @ Lelda Acceder
2018-5-RE-265 07/11/2018 12:50 Notificacion Electronica [ eas7r2018 @ Notificada 07/11/2018 12:55 Acceder
2016-5-RE-10 14/11/2016 13:46 Notificacion Electronica [ aa12016 @ Notificada 14/11/2016 14:21 Acceder

rpeta
E Ciudadana NOTIFICQ
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v Registro

Cada vez que usted inicia un tramite o aporta un documento, se crea una entrada en el
registro que se puede consultar con esta opcion. Podra descargar el recibo o ver el
documento aportado.

SEDE ELECTRONICA

usuario USROS 07/12/2018 14:37:37

(9 ACOSOL

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Inicio  Carpetaelectronica  Consulta de registro

CONSULTA DE REGISTRO

Forma de Fechay
Namero Resumen - S e

2018-E- BRSNS COEIRGIINR 2 (5 0/ad0 & raves de 1z Sede Electronica sus datos Telemtica 07/11/2018 | Descargar ) ver
RE-834 predeterminados para el envio de notificaciones y comunicaciones 12:55 — Reclbo Documentos
2018-E- 13/06/2018 Descargar ver
Modelo de Instancla-General Telematica
RE-202 14:13 i Reclbo D Documentos

v' Facturas

Si usted es proveedor de Acosol, podra acceder al estado de ejecucion sus facturas a través
del enlace Facturas de la Carpeta electronica
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USO DE ACROBAT READER

En tramites en los que sea necesario la firma de contratos con Acosol, se le solicitara la remision
del mismo como aporte adicional a todo el proceso dentro del expediente de tramitacion.

Acosol le proporcianara el documento en formato Pdf para que sea aportado al expediente con su
firma digital con la propia aplicacion gratuita de lectura de Adobe de PDFs (Adobe Reader).

En este apartado le indicamos como firmar digitalmente este documento:

1. Abra la instancia con Acrobat Reader DC.

2. Pulse en rellenar y firmar del apartado de herramientas.

= SOLICITUD CAMBIO TITULARIDAD. pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo  Edigs

Inicip SQLICITUD CAMBL.. x

T O

I
g
4

Rellenar y firmar -

(@ Iniciar sesid

D, Exportar archivo PDF v

Crear archivo PDF ~

ERAL Editar PDF v
Comentar

f-T-" Combinar archivos v

Rellenar y firmar

Enviar para firmar
Enviar y realizar un seguimiento

G-) Mas herramientas

10
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3. Pulsar sobre certificados.

B e =2 = [ 2%

Enviar y realizar un

- g Sello Medir Certificados
seguimiento

Combinar archivos

Agregar | - Abrir | = Abrir | - Abrir | = Abrir | ~

0 — To o

— ) —

Mejorar Produccion de Crear una

Optimizar PDF diaitalizaci . . Estandares de PDF .
igitalizaciones impresion herramienta person...

Agregar | - Agregar | - Agregar | - Agregar | - Agregar | -

Pulsar sobre firmar digitalmente.

= SOLICITUD CAMEIQ TITULARIDAD. pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas SOLICITUD CAMBI... *

B ® 8B XK Q 1]/1 A M O@® 2% ~

Certificados ~

4. Poner el cursor sobre la zona donde se desee firmar y seleccione el cuadro donde desee
insertar la firma.

11
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Firmar con un ID digital X
Seleczione e 1D digital guz dese utilizar para la Tinma: ,: Actuglizar ]
R i ; Ver defalles
A E}« i
®  Emitice oor N Caduca: 2021.0115
Ver detalles

Emitice sor: FagtieaNg.

iy - . ™, - L
@ 1\ Configurar ID digital nuevo ji ( Larcela'> Continuar

5. Ponga la clave del certificado y pulse Firmar .

Firmar como "Pedro” b4

Aspecto | Texto normal v

Firmado digitalmente

L porin

: i Fecha: 2017.02.03
11:16:39 +01'00°

| Bloguear el documento tras la firma Ver detalles dp

6. Le pedira que guarde el documento, la firma quedara como se muestra en la siguiente
imagen.

12
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Fecha y Firma:

Firmado digitalmente

Pedro: <, w.:

11:51:06 +01'00°

13



