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Procedimientos de Tramitaciéon

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 Electrénica:
Acosol aconseja el uso de esta via, ya que le ortoga un numero de registro de entrada para
la correcta indentificacion de expediente, y al entrar directamente en nuestro sistema, se
optimizan los tiempos de respuesta.

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

e La descripcion del tramite.

e 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.

e El enlace de comienzo de tramitacion Electrénica.

CATALOGO DE TRAMITES

Procedimientos Disponibles

1. Haga click en “Tramitacién Electronica”

2. Pulse sobre el botén “acceder con certificado”.


mailto:acosol@acosol.es
http://www.acosol.es.mialias.net/contacto
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I P L= e R = L L= L
ACCV (Autoridad certificadora de |a Generalitar Vale
CATCERT (Agencia Catalana de certificacion)
FMMT- REM (F3brica Macional de Moneda y Timbre
lzenpe (lzenpe 5.A; Empresa de certificacion y servic

Camerfirma (Autoridad de certificacion de las Cama

‘ ACCEDE CON CERTIFICADO

3. Seleccione el certificado que desee usar y pulse aceptar.

Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en acosolsedelectronica.es:d43,

Entidad receptora Emisor Mumero de serie

ARANCTIREENMERRTNERy - 25... AC FNMT Usuarios st itnncaaaangs.

Datos del certificado Aceptar Cancelar
REGISTRO DE ENTRADA
Procedimiento: L :iws s oo
Aviso legal Datos del interesado Contenidos Documentos Confirmacisn Acuse de recibo

Procedimiento: Solicitud de carta de pago

Oficina: Oficina Auxiliar de Registro Electrénico

U He leido y acepto la Politica de Privacidad

COMENZAR

4. Acepte las condiciones y pulse comenzar.

5. En la siguiente pantalla, rellene los datos del solicitante indicando claramente el CIF/NIF, si
3
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es necesario, los datos del representante y verifique los datos de notificacion que se habran
cogido de su certificado, Puede especificar el tipo de notificacion que desea, papel o
electronico, pulse siguiente.

6. Rellene el campo objeto segun las instrucciones del enlace “Descargar Instancia” del tramite
gue esté realizando.

Jsuario: RANEA AGUILERA, PEDRO JOSE Dhil: 250667 64F 14/02/2017 08:19:38

(9 ACOSOL
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REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Baja de Suministro

Avlso legal

Datos del Interesado Contentdos Documentos confirmacion Aruse de reclbo

DATOS GENERALES

ANTERIOR SIGUIENTE

7. Adjunte los documentos indicados en las instrucciones del enlace “Descargar Instancia” del
trdmite que esté realizando.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: .. .- .2 T i
Aviso lega Datos del interesado Contenidos Documentos Confirmacion Acuse de recibo
CARGAR DOCUMENTO

CARGAR DOCUMENTO

No hay ningin documento cargado

ANTERIOR SIGUIENTE
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v Registro presencial

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

v' Correo electréonico

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 electrénico, solo
esta habilitado en modalidad de Registro Presencial o por Tramitacion
Electrdnica.

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 atencion al publico para la finalizacion
del proceso.



http://www.acosol.es.mialias.net/contacto
mailto:acosol@acosol.es
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Consulta de su actividad con ACOSOL en la sede Electrdnica.

v' Consulta de expedientes

Cuando usted inicia un tramite, se crea un expediente 0 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”.

INFORMACION GEMERAL CATALOGO DE TRAMITES

CARPETA ELECTRONICA

CONSULTA DE EXPEDIENTES

&l vl recioiré ias cominicaciones y nodfiraciones administratyas

BUZON ELECTRONICO

STos fuE Se hiayan resliZade 2 5u nombre, biena| preseniar documeniacion ¢n calidan de soliciants
OONSULTA DE REGISTRO
‘ Arceta a un listade de mdas sus faciliras Enio las que hays presentado. como-aquellas en fas que conste tomo provessor.

CONSULTA DE FACTURAS
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INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES

CONSULTA DE EXPEDIENTES

N° Expediente Tipo de relacion

i ,&E:;ﬁn Saliitante EN INStTUECiGn R2/12/2016
| %"l'— 2 alicicant 0
= :;%;;:f Salieitante EN IN5IrUcEan 25052016

v Notificaciones en Buzén electréonico

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
electronico de la Carpeta electronica para acceder.

SEDE ELECTRONICA

2402/2017 13:10:13

(9 ACOSOL

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES

NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Registro de salida Resumen Expediente

Fecha de recepdon
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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

INFORMACION GENERAL CATALOGD DE TRAMITES

COMSULTA DE REGISTRO

NGmero Resumen Forma de presentacién Fecha y hora
2016E-RES Solicitud de caris g pago Telematics 021202086 1601 J Descargar Reclbo ['_\l Ve DoCUmentas

= consuita oe delda Telematics 13242006 1 223

|
=]
i)

argar Recloo ['_\l ‘i DoCUmEntas

2016E e caria e pag! T 13N 2206 1 247 e Descan il O ve TERD
2 TF-E cambilo g Titular de Sumin Tl 20/01/20%7 1054 i DEsan {a [__‘l & Eplo
v Facturas

Si usted es proveedor de Acosol, podra acceder al estado de ejecucion sus facturas a través
del enlace Facturas de la Carpeta electrénica
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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 aplicacién 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.

=L SOLICITUD CAMEIQ TITULARIDAD.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo By

Inicip SAQLICITUD CAMBL.. x

Rellenar y firmar -

@ Iniciar sesid

I}, Exportar archivo PDF ~

Crear archivo PDF ~v

E RAL Editar PDF v
Comentar

Combinar archivos v

Rellenar y firmar

Enviar para firmar

Enviar y realizar un seguimiento

@ Mas herramientas
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3. Pulsar sobre certificados.

B o == = [ e

Enviar y realizar un

. Sello Medir Certificados
seguimiento

Combinar archivos

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

5 & @

— ) —

Mejorar Produccion de Crearuna

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

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

Pulsar sobre firmar digitalmente.

=’ SOLICITUD CAMBIO TITULARIDAD pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archive  Edicion  Mer Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas SOLICITUD CAMBL.. %

B o =83 EH Q 171 A M O® e -

Certificados ~

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

10
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Firmar con un ID digital

= B}' ;
R Emitido oor SR Caduca: 20210113

Emitice sor: FHgeeig.

Seleccione o 1D digital guz deses ulilizar para la Tinma:

| Actudlizar

Ver detalles

Ver cetalles

Fg - . Y ~ o
l\ Configurar 1D digital nugvo _,' ( LarcEIa’) Continuar

5. Ponga la clave del certificado y pulse Firmar.

Firmar como "Pedro”

Aspecto | Texto normal

| Bloguear el documento tras la firma

b4

Firmado digitalmente
por

Fecha 2017 02.03
11:16:39 +01'00'

Ver detalles

11
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6. Le pedird que guarde el documento, la firma quedara como se muestra en la siguiente
imagen.

Fecha y Firma:

Firmado digitalmente

— Pedro: <, .

11:51:06 +01'00°
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