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INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL REGISTRO DE
SOLICITUDES DE PARTICIPACION EN TCAs

EL PROCESO CONSTA DE DOS PASOS:
I. CUMPLIMENTACION Y ENVIO DEL FORMULARIO
Il. REGISTRO DEL FORMULARIO Y LA DOCUMENTACION ADICIONAL

RECOMENDAMOS UTILIZAR EL NAVEGADOR MICROSOFT EDGE

1) Leer el formulario de participacion en la TCA vy recopilar
documentacion:

Después de leer el formulario, conviene tener a mano los datos para rellenarlo
correctamente, puesto que, si se prolonga el proceso, los datos podrian no
guardarse y se tendria que volver a empezar.

2) Rellenar el formulario:

Es conveniente rellenar el formulario de una sola vez (no se puede rellenar un poco
un dia y sequir otro dia).

3) Validar:

Hacer clic en VALIDAR, para que se guarden los datos, en los botones que estan en
la parte inferior derecha del formulario:

s At id| Exportar borrador Validar ¥ m

4) Enviar el formulario:

Después de validar, pulsar en enviar.

Exportar borrader
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5) Descargar el pdf:

Una vez enviado el formulario, en la parte superior derecha del formulario
aparece la opcién “Descargar PDF”:

Descargar PDF & Descargar CSV & ]

Se debe descargar el formulario en PDF.

IMPORTANTE: iNO BASTA CON ENVIAR EL FORMULARIO, ES NECESARIO REGISTRARLO!

Una vez enviado el formulario y descargado como PDF, hay que firmarlo y registrarlo.

1) Firmadigital:

Abrir el pdf descargado con Adobe o Adobe Pro.
Seleccionar la opcién “Utilizar un certificado”:

£% Utilizar un certificado

Realizar un recuadro.
e Firmar con el certificado digital.
Comprobar que esta convenientemente firmado.

2) Registro del PDF firmado en la pagina web del SEPIE:

e Zipar el formulario en PDF que hemos firmado junto con toda la
documentacion que adjuntemos. El nombre del archivo no debe tener
tildes, ni caracteres especiales. Recomendamos comprimirlo con 7-zip
(seleccionando la opcién “afiadir a...zip”".)

e Acceder a REGISTRO mediante este enlace:
http://sepie.es/aplicaciones-web/solicitud generica.html

e Introducir el correo electrénico:

Autenticacion Solicitud Genérica £§

Autenticacién para acceder a la Solicitud Genérica del SEPIE

For favor, INroduzea su e-mail:

20 pocrin corsanar acentos F caractiens maafcs (L) BN CaS0 59 ue T4 ncya aigi
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e Acontinuacidn, demos seleccionar la opcidn “pulse aqui para realizar una
solicitud genérica”:

O bien pulse aqui para realizar una solicitud generica

e Nos llegara un enlace a la direccién de correo electrénico que hemos puesto, que sera el
que utilizaremos para hacer el registro.

e Seleccionar destinatario: TCAs

e Comprobar que tenemos comprimido con 7-zip el PDF y la documentaciéon adjuntay
no tiene tildes ni caracteres extraifos en el nombre de los archivos.

e Seleccionar el archivo y enviarlo.

Solicitud genérica para el SEPIE

Usuario i miguelangel e es

I 1
D io:] TCAs M |
L 1

Asunto de la Solicitud: Solicitud genérica para el SEFIE

Fichero ZIP:

Seleccionar archive [fNingin archivo seleccionado

3) Registro por instancia genérica

e Comprobar que se ha registrado correctamente.
e Comprobar que se ha generado el justificante de registro.

Justifszants de Rogistra

4) Guardary conservar el justificante, ya que es el justificante de que
hemos presentado la solicitud.
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