
Colegio Digital de Servicios

Manual para los Colegiados



INDICE

01 Introducción
02 Servicios

lo
s 

C
ol

eg
ia

do
s03 Tramitación Digital

04 Foros

os
 –

M
an

ua
l p

ar
a 

l
D

ig
ita

l d
e 

Se
rv

ic
io

C
ol

eg
io

 

2



Introducción
Ventajas para el Colegiado

 El Colegio Digital permitirá a los colegiados acceder a través del Portal aEl Colegio Digital permitirá a los colegiados acceder a través del Portal a 
múltiples Servicios, lo que reportará considerables ventajas:

VENTAJAS PARA EL COLEGIADO

 Simplificación de los trámites colegiales, al 
poder realizarlos por medio del Portal (visado 
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s 

C
ol

eg
ia

do
sde expedientes, certificados, inscripciones, etc.). 

 Ahorro de tiempo (desplazamientos, duración 
de los trámites en el Colegio, localización de 
información, etc.).
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 Disminución de costes (desplazamientos, 
copias en papel, mensajería, etc.).

 Acceso a los documentos visados en el 
Portal, durante un período a determinar.

A t li d di d i t t l
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 Simplificación de las gestiones con la 
Administración, al contar con documentos 
firmados electrónicamente por el COAATM. 

 Incremento de la seguridad, ya que los 

 Acceso centralizado por medio de internet a la 
excelencia del conocimiento de la profesión 
(documentación catalogada en áreas de 
conocimiento, consultas a asesores y expertos, 
eventos del sector etc )
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documentos remitidos por el COAATM incorporan 
la firma digital, lo que hace muy complicada su 
falsificación.

eventos del sector,  etc.). 
 Acceso a una Comunidad Virtual con la que 

intercambiar conocimiento y experiencia. 



Introducción
Contrato de Utilización del Servicio

 Los colegiados que deseen acceder a estos servicios (con lag (
excepción de los foros) deberán remitir una copia firmada del contrato
de “utilización del Servicio Digital”.

 Tanto el manual de uso como el contrato estarán disponibles en:
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s Contenidos de portada en la web y Portal de los Colegiados

 Apartado “Instrucciones de uso” de los siguientes apartados:
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lApartado Instrucciones de uso  de los siguientes apartados:
 Datos Personales
 Tramitación Digital
 Foros
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 Bolsa de Trabajo
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Servicios
D t T it ió Di it l FDos conceptos: Tramitación Digital y Foros

Tramitación 
Digital

Permitirá a los colegiados realizar ciertos 
trámites empleando el Portal como canal 
de comunicación.

• Servicio de Atención al Colegiado • Formación • Bolsa de Trabajo
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g
• Certificados (Colegiación, 

Acreditación, Alta en otro 
Colegio, corriente de Pago, 
pertenencia a Premaat, 
disponer de SRC Ejerciente

• Consulta de cursos
• Preinscripción

• Cultura:
C lt d A ti id d

j
• Solicitud de alta y baja en el 

servicio
• Actualización CV
• Actualización de las 

aspiraciones laborales
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ldisponer de SRC, Ejerciente, 
y Libre).

• Modificación de las 
direcciones de contacto y 
residencia

• Consulta de Actividades 
Culturales

• Preinscripción

aspiraciones laborales
• Preinscripción a ofertas

D
ig

ita
l d

e 
Se

rv
ic

io

• Modificación cuentas bancarias

• Visados
Vi d d lt d di t fi l

• Notificaciones
C lt í d tifi i l l d l
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• Visado de alta de expedientes, anexos y finales 
de obra

• Consulta y envío de notificaciones al personal del 
Colegio



Servicios
D t T it ió Di it l FDos conceptos: Tramitación Digital y Foros

P iti á l l i d i t bi

Foros
Permitirá a los colegiados intercambiar 
experiencias y conocimientos con otros 
colegiados y personal especializado del 
Colegio.g
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s• Dicho Foro tendrá varios moderadores, cuyo principal cometido será el de garantizar el

respeto de las normas de convivencia, así como el de animar, estimular y coordinar la
actividad.
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• Entre las principales funcionalidades se encuentran:
• Filtrar, ordenar y visualizar los contenidos del Foro
• Generar nuevos Temas
• Posibilidad de generar nuevas Respuestas en los Temas existentes.
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• Realización de búsquedas básicas y/o avanzadas en base a una serie de criterios determinados.
• Visualización de eventos en un Calendario.
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Servicios
C id iConsideraciones

 En la implantación de estos Servicios han prevalecido las siguientesEn la implantación de estos Servicios han prevalecido las siguientes
consideraciones:

• Se ha procurado que la operativa sea lo más
sencilla posible, y, en la medida de lo posible
“similar” a la q e los colegiados reali an en la
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“similar” a la que los colegiados realizan en la
actualidad.

• Se han incluido ciertas validaciones para minimizar
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lSe han incluido ciertas validaciones para minimizar
las incidencias y normalizar la información.

• Se ha realizado un diseño atractivo e intuitivo, de
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,
modo que se fomente la utilización del sistema y se
minimice la necesidad de formación.
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Tratamiento Digital
R i i t Té iRequerimientos Técnicos

 Para poder utilizar los nuevos servicios será necesario disponer de Para poder utilizar los nuevos servicios será necesario disponer de
ciertos requerimientos técnicos:

 Sistema operativo “Windows”

 Navegador “Internet Explorer” o “Firefox”

lo
s 

C
ol

eg
ia

do
s Conexión a internet

 Editor de ficheros “pdf”, para convertir los documentos a enviar al
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COAATM a dicho formato y poder visualizarlos (se recomienda la familia

de productos Adobe)
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Tratamiento Digital
A l P t l N O iAcceso al Portal y Nuevas Opciones

 Para acceder al Portal el
colegiado deberá introducir su

• Datos Personales
• Datos Personales

Li t d bli d C l i dcolegiado deberá introducir su
usuario y contraseña con lo que
accederá a la página principal en
la que se habrá actualizado el

• Listado publico de Colegiados
• Instrucciones de uso

• Información Económica
• Tramitación Digital

• Nuevo trámitela que se habrá actualizado el
menú:

Nuevo trámite
• Mis trámites
• Mis notificaciones
• Instrucciones de uso

• Asesorías
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• Foros
• Entrar a foros
• Instrucciones de uso

• Visados
• Bolsa de Trabajo
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• Ofertas destacadas
• Buscador de Ofertas
• Mis Ofertas
• Info Servicio de Bolsa 
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• Consulta de Cursos
• Consulta de Actividades
• Instrucciones de uso
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• Instrucciones de uso
• Tablón de Anuncios
• Cambio de Contraseña



Tratamiento Digital
C lt d l T á it S li it dConsulta de los Trámites Solicitados

 Al pulsar la opción “Mis Trámites” aparecerá esta pantalla en la que se
podrán consultar los trámites digitales ypodrán consultar los trámites digitales y …

• La búsqueda se realiza en base a una 
serie de Criterios de selección

• Los resultados obtenidos serán la unión 
de todos los criterios establecidos
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• Los Trámites realizados se visualizan en un 
listado
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• Se muestran los datos básicos de cada 
Solicitud

• Se permite visualizar el documento asociado 
en los casos que existe así como las
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en los casos que existe, así como las 
notificaciones



Tratamiento Digital
N T á it Di it lNuevo Trámite Digital

 … mediante la opción “Nuevo Trámite” del menú se podrían realizar
los trámites mostrados en la siguiente pantalla:los trámites mostrados en la siguiente pantalla:

• Los Trámites están divididos en los grupos ya mencionados:
• Visados
• SAC
• Formación
• Eventos
• Bolsa de Trabajo
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Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Descripción de la operativa
 La operativa para el Colegiado será muy sencilla La operativa para el Colegiado será muy sencilla
 El Colegiado emitirá la petición del certificado al COAATM, y

posteriormente podrá descargarlo desde el Portal
 Los pasos en los cuales se realiza la operativa se describen en el

siguiente esquema:
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1
Tramitación y

Envío por medio del 
Portal de la  solicitud

2

COLEGIADO PORTAL SISTEMA DE GESTIÓN COLEGIAL
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G ió d l tifi d

3 Descarga del certificado

Tramitación y 
sellado digital 
del certificado
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• Envío de la solicitud del certificado.

• Descarga desde el Portal del

1
• Generación del certificado. 
• Sellado y firmado digital del 

certificado. 
• Actualización del estado de la solicitud

2
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Descarga desde el Portal del 
certificado generado.3

Actualización del estado de la solicitud 
y puesta a disposición del colegiado 
del certificado generado.



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificados. Resumen
 Los Trámites Digitales de este área se ubican bajo la opción Los Trámites Digitales de este área se ubican bajo la opción

denominada “SAC”
 Las distintas operativas se realizarán mediante su selección:
• Los certificados que se podrán solicitar 

son:
• Certificado de Colegiación
• Certificado de Colegiación para

lo
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• Certificado de Colegiación para 
Sociedades Profesionales

• Certificado de Acreditación
• Certificado de Acreditación para 
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Sociedades Profesionales
• Certificado de Alta en otro Colegio
• Certificado de estar al corriente de 

pago
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• Certificado Libre
• Certificado de PREMAAT
• Certificado de SRC
• Certificado de Ejerciente
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• Certificado de Ejerciente

 A continuación se detalla la operativa para cada uno de ellos.



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado de Colegiación
 Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado de Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado de

Colegiación.
 Se mostrarán los datos registrados referentes a este Certificado.
 Para solicitarlo, únicamente hay que pulsar “Confirmar Petición”

• Los datos incluidos en el Certificado son:
• Nombre y Apellidos del Colegiado

lo
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• Número de Colegiado
• Fecha de alta de colegiación

• Será posible volver a la pantalla previa mediante la opción Regresar
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Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado de Acreditación
 Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado de Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado de

Acreditación en otro Colegio
 Se mostrarán los datos registrados referentes a este Certificado.
 Para solicitarlo, será necesario elegir el “Colegio de destino” y pulsar

“Confirmar Petición”
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s• Los datos incluidos en el Certificado 

son:
• Nombre y Apellidos del Colegiado
• Número de Colegiado

DNI
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• Número Nacional
• Domicilio
• Teléfono
• Datos Bancarios
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• SRC
• PREMAAT

• Será posible volver a la pantalla previa 
mediante la opción Regresar
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mediante la opción Regresar



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado de Alta en otro Colegio
 Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado de Alta Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado de Alta

en otro Colegio
 Para solicitarlo habrá que elegir el Colegio de destino, seleccionar un

t d l “C fi P ti ió ”estado y pulsar “Confirmar Petición” • Los posibles estados respecto al 
Colegio de destino son:
• No residente
• Residente, causando baja en el 
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, j
COAATM

• Residente, quedando como No 
Residente en el COAATM

• Se debe especificar el Colegio de 
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Destino en el cual el Colegiado se va a 
dar de alta

• En el segundo estado se indicará que 
dicho trámite se debe realizar de forma
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presencial en el COAATM

• Para el último estado se deberá 
introducir la nueva dirección de 
R id
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Residente
• Será posible volver a la pantalla previa 

mediante la opción Regresar



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado de estar al corriente de pago
 Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado para Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado para

comprobar si está al Corriente de Pago
 Se mostrarán los datos registrados referentes a este Certificado
 Para solicitarlo, únicamente hay que pulsar “Confirmar Petición”

• Los datos incluidos en el Certificado son:
• Nombre y Apellidos del Colegiado
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• Fecha de alta de colegiación
• Será posible volver a la pantalla previa mediante la opción Regresar
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Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado Libre
 Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado Libre Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado Libre.
 Para solicitarlo habrá que pulsar “Confirmar Petición”
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• Se podrá introducir como texto 
libre el contenido que se quiera 
introducir en el Certificado
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lintroducir en el Certificado
• Será posible volver a la pantalla 

previa mediante la opción 
Regresar

D
ig

ita
l d

e 
Se

rv
ic

io
C

ol
eg

io
 

21



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado de Pertenencia a PREMAAT
 Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar el Certificado de Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar el Certificado de

Pertenencia a PREMAAT
 Se mostrarán los datos registrados referentes a este Certificado
 Para solicitarlo, únicamente hay que pulsar “Confirmar Petición”
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• Los datos incluidos en el Certificado son:
• Nombre y Apellidos del Colegiado
• Número de Colegiado
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Número de Colegiado
• Fecha de alta de colegiación
• Fecha de inscripción en Premaat

• Será posible volver a la pantalla previa mediante la opción Regresar



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado de SRC
 Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado del Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado del

Seguro de Responsabilidad Civil
 En la pantalla se mostrarán los datos registrados referentes a este

C tifi dCertificado
 Para solicitarlo, únicamente hay que pulsar “Confirmar Petición”
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Certificado son:
• Nombre y Apellidos del 

Colegiado
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• Número de Colegiado
• Fecha de alta de colegiación
• Fecha de alta en SRC
• Compañía de SRC
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• Cobertura de SRC

• Será posible volver a la pantalla 
previa mediante la opción

C
ol

eg
io

 

23

previa mediante la opción 
Regresar



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado de Ejerciente
 Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado para Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar un Certificado para

comprobar si es Ejerciente
 En la pantalla se mostrarán los datos registrados referentes a este

C tifi dCertificado
 Para solicitarlo, únicamente hay que pulsar “Confirmar Petición”
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s• Los datos incluidos en el 

Certificado son:
• Nombre y Apellidos del 

Colegiado
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• Número de Colegiado
• Fecha de alta de colegiación
• Situación actual
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previa mediante la opción 
Regresar
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Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado de Colegiación de Sociedades
 Desde esta pantalla una Sociedad Profesional podrá solicitar un Desde esta pantalla una Sociedad Profesional podrá solicitar un

Certificado de Colegiación.
 Se mostrarán los datos registrados referentes a este Certificado.
 Para solicitarlo, únicamente hay que pulsar “Confirmar Petición”

• Los datos incluidos en el Certificado son:
• Razón social de la Sociedad
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• Número de colegiado
• Fecha de alta de colegiación

• Será posible volver a la pantalla previa mediante la opción Regresar
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Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Certificado de Acreditación de Sociedades
 Desde esta pantalla la Sociedad podrá solicitar un Certificado de Desde esta pantalla la Sociedad podrá solicitar un Certificado de

Acreditación en otro Colegio
 Se mostrarán los datos registrados referentes a este Certificado.
 Para solicitarlo, será necesario elegir el “Colegio de destino” y pulsar

“Confirmar Petición”
• Los datos incluidos en el
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Los datos incluidos en el 
Certificado son:
• Razón social de la Sociedad
• Número de Colegiado
• DNI
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• Número Nacional
• Domicilio
• Teléfono
• Datos Bancarios
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• SRC
• PREMAAT

• Será posible volver a la pantalla
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Será posible volver a la pantalla 
previa mediante la opción Regresar



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Descarga de Certificados
 Una vez que el Colegiado ha emitido la petición y tras un breve Una vez que el Colegiado ha emitido la petición, y tras un breve

espacio de tiempo, se podrá descargar el Certificado desde el Portal
 Para ello se accederá al repositorio de Trámites Digitales, mediante la

ió “Mi T á it ”opción “Mis Trámites”
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s• El estado del 

Certificado deberá 
estar en estado 
Fi li d d
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lFinalizado para poder 
descargarlo

• Pinchando en el icono 
del documento 
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(marcado en rojo) se 
abrirá dicho 
Certificado
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Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Verificación de la firma (Acrobat Reader 6)
 Para verificar la firma de forma automática es necesario seguir losPara verificar la firma de forma automática es necesario seguir los

siguientes pasos:
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PASO 1 PASO 2
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• Seleccionando la opción de menú Edición y dentro de
ésta la opción Preferencias, accederá hasta una
pantalla similar a la visualizada

• Se debe seleccionar el apartado correspondiente a
Firmas Digitales

• Pulsando sobre el botón Preferencias
avanzadas, se accederá a esta pantalla.

• En dicha pantalla se deben seleccionar
únicamente las siguientes opciones:
• Activar la importación de identidades del
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ioFirmas Digitales
• Sobre esta pantalla se debe seleccionar la opción

Usar el método especificado en el documento;
utilizar el método predeterminado si no está
disponible

• Activar la importación de identidades del
almacén de certificados de Windows en la
lista de identidades de confianza de Acrobat

• Validando firmas
• Validando documentos certificados
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io
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• Pulsar el botón Aceptar tras haber realizado el Paso 2 • Pulsar el botón Aceptar

 Se debe cerrar el Acrobat para que surtan efectos los cambios en la
configuración



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Verificación de la firma (Acrobat Reader 7)
 Para verificar la firma de forma automática es necesario seguir losg

siguientes pasos:
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PASO 1
• Seleccionando la opción de menú

PASO 2
• Sobre esta pantalla, en la

PASO 3
• Sobre la misma pantalla, en la

os
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Edición y dentro de ésta la
opción Preferencias, accederá
hasta una pantalla similar a la
visualizada

• Se debe seleccionar el apartado

pestaña de Verificación, se
debe seleccionar la opción
Usar el método
especificado en el
documento; utilizar el

pestaña de Integración de
Windows, seleccionar :
• Habilitar importación y uso

de identidades del almacén
de certificados de Windows
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iop
correspondiente a Seguridad y
pulsar sobre el botón
Propiedades Avanzadas

• Pulsar el botón Aceptar tras
haber realizado los pasos 2 y 3.

;
método predeterminado si
no está disponible.

• Validando firmas
• Validando documentos

certificados
• Pulsar el botón Aceptar
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p y

 Se debe cerrar el Acrobat para que surtan efectos los cambios en la
configuración



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Modificación de Datos Personales
 En esta pantalla el Colegiado podrá visualizar sus Datos Personalesp g p
 Será posible modificar los datos referentes a la Dirección y los datos

Bancarios
• Los datos referidos a la

Di ió di idi áDirección se dividirán en:
• Contacto
• Residente
• Conjunta

• Mediante el botón Enviar se
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Mediante el botón Enviar se
remitirá la Solicitud de
modificación de datos
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• Se podrá Modificar o Eliminar
una cuenta

• Se puede especificar una
cuenta distinta para todos los
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iocuenta distinta para todos los
conceptos asociados

• Según el código de banco
introducido se mostrará su
nombre
Se muestra la cuenta por
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• Se muestra la cuenta por
defecto que tiene el Colegiado



Tratamiento Digital
S i i d At ió l C l i dServicio de Atención al Colegiado

Correo APAREJADORESMADRID.ORG
 Desde esta pantalla, también se podrán realizar las accionesp p

asociadas a la cuenta de correo con dominio
APAREJADORESMADRID.ORG
 Será posible solicitar dicha cuenta o el reinicio de la contraseñaSerá posible solicitar dicha cuenta o el reinicio de la contraseña
 La información con los datos de acceso a la cuenta de correo se

podrán visualizar a través de la pantalla “Mis Trámites”, al igual que
cualquier otro trámite digital
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cualquier otro trámite digital.
• Para solicitar la cuenta sólo será necesario

especificar el usuario deseado y pulsar la opción
“Solicitar Correo”.

• Al pulsar sobre dicha opción se deberán aceptar
unas condiciones de uso y de comportamiento
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lunas condiciones de uso y de comportamiento.
• No se podrá incluir un identificador repetido ni

caracteres especiales en el mismo.

D
ig

ita
l d

e 
Se

rv
ic

io

• Cuando se disponga de dicha cuenta, se
podrá solicitar el reinicio de la contraseña a
través de la opción “Solicitar Cambio Clave”
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través de la opción Solicitar Cambio Clave
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Tratamiento Digital
F ió C ltFormación y Cultura

Nuevo Trámite Digital
 Será posible acceder a la creación de nuevo Trámite Digital desdep g

varios lugares en el Portal
 Se permitirá realizar la inscripción a un Curso o a una Actividad

CulturalCultural
• Bien a través de una pantalla en la que se 

mostrarán todos los posibles Trámites Digitales que 
se podrán realizar desde el Portal

• O bien a través del Menú, 
seleccionando la opción Formación y 
Cultura
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Tratamiento Digital
F ió C ltFormación y Cultura

Inscripción a Cursos y Actividades Culturales
 Esta pantalla permitirá consultar los cursos abiertos existentes a losp p

cuales se podrá inscribir el Colegiado
 Con la selección del Curso deseado se pasará al siguiente paso de la

Inscripción (el proceso para Actividades Culturales será similar al deInscripción (el proceso para Actividades Culturales será similar al de
formación).

CRITERIOS DE SELECCIÓN
• Permite llevar a cabo la búsqueda 
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utilizando una serie de criterios 
básicos, como son la fecha de 
inicio, fecha de fin y el tema del 
curso
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RESUMEN DE CURSOS ABIERTOS
 Muestra una serie de campos de 

detalle sobre cada uno de los
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iodetalle sobre cada uno de los 
Cursos:
 Descripción 
 Fecha de inicio
 Fecha de fin
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 Fecha de fin
 Nº de horas
 Nº de días



Tratamiento Digital
F ió C ltFormación y Cultura

Inscripción a Cursos y Actividades Culturales
 Desde esta pantalla se podrá introducir la información necesaria parap p p

poder llevar a cabo la inscripción al Curso/Evento
 En la parte superior se mostrará la información básica del

Curso/Evento en cuestiónCurso/Evento en cuestión

 Se indicará el número de plazas que quedan
vacantes en el momento en el cual se está

li d l i i ió

lo
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realizando al inscripción
 Se podrá elegir como Forma de Pago entre

“Domiciliación” o “Transferencia/Efectivo”
 Los Datos de Facturación podrán ser los

d l C l i d l d d l
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ldel Colegiado o lo de una empresa, de la
cual se deberán introducir sus principales
datos

 Se mostrarán distintas categorías de precios
Será obligatorio introd cir el número de
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io Será obligatorio introducir el número de
plazas para cada Categoría

 Los nombres de los Asistentes no es
obligatorio introducirlos en este paso, si bien
es recomendable hacerlo
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es recomendable hacerlo



Tratamiento Digital
F ió C ltFormación y Cultura

Inscripción a Cursos y Actividades Culturales
 La inscripción se realiza mediante la opción “Efectuar Reserva”p p

 Si en el momento de hacer la reserva
existen aún plazas disponibles, se mostrará
un mensaje en el que se indica el número de

 Si en el momento de hacer la reserva no
existen plazas disponibles, se ofrece la
posibilidad de entrar en lista de espera o de

plazas y el importe del Curso/Evento anular la reserva
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Tramitación Digital
B l d T b jBolsa de Trabajo

Nuevo Trámite Digital
 Los Trámites Digitales de este área se ubican bajo la opcióng j p

denominada “Bolsa de Trabajo”
 Las distintas operativas se realizarán mediante su selección

 Las opciones disponibles 
á l i i t

lo
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serán las siguientes:
 Solicitud de Alta en la 

Bolsa
 Actualización del 

C í l
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lCurrículum
 Modificación de las 

aspiraciones laborales
 Baja en la Bolsa

Preinscripción en
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Ofertas de Trabajo
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Tramitación Digital 
B l d T b jBolsa de Trabajo

Solicitud de Alta en Bolsa de Trabajo
 Mediante esta opción el Colegiado se podrá dar de alta en la Bolsa dep g p

Trabajo
 El proceso está organizado en 3 fases

PASO 1 PASO 2 PASO 3PASO 1
• En esta pantalla de describen

los pasos que hay que dar
para realizar el proceso de
Solicitud de Alta en la Bolsa:

A t ió d l LOPD

PASO 2
• En esta pantalla se

visualiza el detalle de la
LOPD, la cual deberá ser
leída y aceptada por el
C l i d h d l

PASO 3
• En esta pantalla se deberán

realizar dos acciones:
• Indicar las aspiraciones laborales
• Indicar su correo electrónico para

lo
s 

C
ol

eg
ia

do
s

• Aceptación de la LOPD
• Indicar las aspiraciones

laborales
• Adjuntar Currículum

Colegiado chequeando el
check de “Acepta” ubicado
a tal efecto al final de la
pantalla

Bolsa de Trabajo
• Adjuntar el Currículum Vitae, que

podrá ser un archivo DOC o PDF
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Tramitación Digital 
B l d T b jBolsa de Trabajo

Actualización de Currículo
 Mediante esta opción el Colegiado podrá actualizar su Currículum,p g p

enviando una versión más actualizada
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El i d á i l i C í l t li d tili d l i l
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io El usuario podrá incluir su Currículum actualizado, utilizando al igual que 
para el alta un fichero en formato DOC o PDF

 Pulsando en el botón “Aceptar”, se enviará el CV al Sistema de Gestión 
Colegial, en el cual se sustituirá por el existente hasta ese momento
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Tramitación Digital 
B l d T b jBolsa de Trabajo

Modificación de Aspiraciones Laborales
 En esta pantalla el Colegiado podrá actualizar las aspiracionesp g p p

laborales que introdujo cuando se dio de alta en la bolsa o que haya
actualizado posteriormente

 La información que podrá
actualizar el Colegiado está
dividida en:
• Tipo de empresa

lo
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• Tipo de empresa
• Tipo de contrato
• Tipo de cargo
• Tipo de jornada
• Preferencias de viajes
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lPreferencias de viajes
• Lugar de trabajo

 El Colegiado podrá indicar la
Remuneración mínima anual que
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q
desea obtener, así como su correo
electrónico para Bolsa de Trabajo

 También podrá indicar si quiere o
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no participar en asignaciones
automáticas



Tramitación Digital 
B l d T b jBolsa de Trabajo

Preinscripción en Ofertas
 En esta pantalla el Colegiado podrá preinscribirse en las diferentesp g p p

ofertas
CRITERIOS DE SELECCIÓN

 Permite realizar búsquedas en base a
determinados criterios (referencia, fecha de alta,
tipo de cargo, sueldo, años de experiencia, …)

RESUMEN DE OFERTAS
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RESUMEN DE OFERTAS
 Muestra los datos básicos de las ofertas que

cumplen los criterios fijados
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DETALLE DE UNA OFERTA
M l d ll d d l
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io Muestra los campos detallados de la
oferta seleccionada

 Además, también se indican los
conocimientos requeridos por dicha

f t
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oferta
 El Colegiado podrá inscribirse a través

de la opción “Inscribirse en la Oferta”



Tramitación Digital 
B l d T b jBolsa de Trabajo

Baja en Bolsa de Trabajo
 Desde esta pantalla el Colegiado podrá solicitar la Baja en la Bolsa dep g p j

Trabajo
 La solicitud se enviará mediante la opción “Confirmar Baja”

• El Colegiado podrá seleccionar varios motivos por los cuales quiere darse 
de baja:
• Colocado por Bolsa de Trabajo, donde se debe indicar la Empresa
• Colocado por otros medios
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• Otras causas
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Tramitación Digital
Vi d C id i iVisados – Consideraciones previas

Proceso de salvado de los PDFs
 Para un correcto tratamiento de los PDFs por parte del Sistema, éstosp p

deberán cumplir los siguientes requisitos:

Los documentos PDFs generados por el Colegiado no podránLos documentos PDFs generados por el Colegiado no podrán 
estar protegidos ni firmados digitalmente.

C d l d t d á i i

lo
s 

C
ol

eg
ia

do
sCuando el documento se vaya a guardar, será necesario seguir 

una serie pasos que aseguren que se almacena con la versión 
correcta (versión 1.5). Dichos pasos se detallan a continuación 
para el Acrobat 6 y el Acrobat 7
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lpara el Acrobat 6 y el Acrobat 7.

 Puesto que la pegatina de visado se colocará en la parte lateral
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q p g p
izquierda del documento, en aquellos documentos que contengan
planos se recomienda orientarlos y disponerlos de forma que su
visibilidad sea adecuada.
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 Asimismo, se recomienda no incluir dentro de un mismo PDF páginas
de distinto tamaño.



Tramitación Digital
Vi d C id i iVisados – Consideraciones previas

Proceso de salvado de los PDFs (Acrobat 6)
 Los siguientes pasos permitirán almacenar un documento PDF con lag p p

versión indicada en el Acrobat 6:

PASO 1
 En primer lugar, y con el PDF abierto, se deberá seleccionar 

entre las distintas opciones la opción de menú Avanzadas y
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entre las distintas opciones, la opción de menú Avanzadas y 
dentro de ésta la opción Optimizador de PDF, desde donde 
se accederá hasta la pantalla en cuestión.
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PASO 2
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 Sobre esta pantalla, en el campo denominado
Compatible con (marcado en rojo), se debe
seleccionar la opción Acrobat 6.0 y
posterior.
P t i t d b l l b tó
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 Posteriormente, se debe pulsar en el botón
Aceptar.



Tramitación Digital
Vi d C id i iVisados – Consideraciones previas

Proceso de salvado de los PDFs (Acrobat 7)
 Los siguientes pasos permitirán almacenar un documento PDF con lag p p

versión indicada en el Acrobat 7:

PASO 1
 En primer lugar, y con el PDF abierto, se deberá seleccionar 

entre las distintas opciones la opción de menú Avanzadas y
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entre las distintas opciones, la opción de menú Avanzadas y 
dentro de ésta la opción Optimizador de PDF, desde donde 
se accederá hasta la pantalla en cuestión.
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PASO 2
S b t t ll l d i d
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io Sobre esta pantalla, en el campo denominado
Compatible con (marcado en rojo), se debe
seleccionar la opción Acrobat 6.0 y
posterior.

 Posteriormente se debe pulsar en el botón
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Posteriormente, se debe pulsar en el botón
Aceptar.



Tramitación Digital
Vi d C id i iVisados – Consideraciones previas

Generación PDF desde AUTOCAD (I)
 Los siguientes pasos permitirán generar un fichero PDF desde lag p p g

herramienta de AutoCad:

PASO 1
 En la parte inferior de la pantalla sobre laEn la parte inferior de la pantalla sobre la

que se está trabajando, en la línea de
comandos, se deberá poner la instrucción
LIMPIAR y pulsar Intro.

 De esta forma se visualizará la pantalla
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De esta forma se visualizará la pantalla
que se muestra en el Paso 2.
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PASO 2
 Desde esta pantalla pulsando sobre el
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ioDesde esta pantalla, pulsando sobre el
botón Limpiar todo se podrán eliminar
aquellos objetos usados en el dibujo que
ya no son válidos, generando un fichero
únicamente con la información necesaria.
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únicamente con la información necesaria.



Tramitación Digital
Vi d C id i iVisados – Consideraciones previas

Generación PDF desde AUTOCAD (II)
 Los siguientes pasos permitirán generar un fichero PDF desde lag p p g

herramienta de AutoCad:

PASO 3
 Se debe seleccionar la opción de menú:

PASO 4
 Sobre esta pantalla, se deberá seleccionar comop

 Archivo
 Imprimir

 De esta forma se visualizará la pantalla que se
muestra en el siguiente paso.

p ,
impresora la denominada Adobe PDF (para esto
será necesario tener instalado el Acrobat
Profesional en cualquiera de las versiones
recomendadas)
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Tramitación Digital
Vi d C id i iVisados – Consideraciones previas

Generación PDF desde AUTOCAD (y III)
 Los siguientes pasos permitirán generar un fichero PDF desde lag p p g

herramienta de AutoCad:

PASO 5
 En esta pantalla se deberán configurar los

PASO 6
 Tras pulsar en el botón indicado en el pasoEn esta pantalla se deberán configurar los

distintos parámetros de impresión (tamaño
de papel, orientación,…)

 Una vez hecho esto, se debe pulsar en el
botón Ventana.

Tras pulsar en el botón indicado en el paso
anterior, será necesario seleccionar la parte
del dibujo que se quiere imprimir.

 Una vez seleccionado, se deberá pulsar
sobre el botón Aceptar para realizar la
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Tramitación Digital
Vi d C id i iVisados – Consideraciones previas

Intervenciones no digitales
 Las siguientes intervenciones no se podrán visar digitalmente, por log p g p

que será necesario realizarlas de forma presencial:
Modificaciones
Renuncias 
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Tramitación Digital
Vi dVisados

Nuevo Trámite Digital – Alta de Intervención
 Los posibles trámites digitales asociados a este área se ubican bajo lap g j

opción denominada “Visados”

 Mediante la 
selección de la 
opción “Alta de 

lo
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do
sIntervención” se 

podrá iniciar el 
trámite asociado 

l lt d
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lal alta de un 
expediente digital
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 A continuación se detalla los distintos pasos implicados en el
proceso
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proceso…



Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (1 d 11)Visados. Alta de Intervención (1 de 11)

Instrucciones
 En esta pantalla se muestra la siguiente información:p g
 Visados que no será posible realizar digitalmente
 Instrucciones con los pasos que el Colegiado deberá dar para realizar el

Alta de una IntervenciónAlta de una Intervención

• Los pasos que será necesario seguir son:
• Cumplimentar los datos relativos al tipo de 

i t ió li bl
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intervención aplicable
• Indicar los Colegiados y/o Sociedades que 

intervienen
• Rellenar la información relativa a la 
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l

Localización de la Obra
• Cumplimentar los autores del proyecto
• Introducir los datos estadísticos

Cumplimentar los autores del encargo
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io• Cumplimentar los autores del encargo
• Adjuntar los documentos
• Realizar la validación final por parte de los 

Colegiados incluidos en la intervención
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Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (2 d 11)Visados. Alta de Intervención (2 de 11)

Datos de la Actuación Profesional
 En esta pantalla el Colegiado deberá introducir los datos relativos a lap g

actuación profesional

 En primer lugar se deberá elegir la Actuación
 Posteriormente y en función del valor elegido Posteriormente, y en función del valor elegido

anteriormente, se deberá seleccionar el Tipo
de Intervención asociada a la Actuación
elegida

 Asimismo en función del Tipo de
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 Asimismo, en función del Tipo de
Intervención, se deberán seleccionar las
distintas Variantes y cumplimentar los Datos
Complementarios de la Intervención

 Pulsando sobre el botón Calcular se
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l Pulsando sobre el botón Calcular, se
calcularán automáticamente los valores
asociados a la Gastos de Gestión.

 Asociado a cada Actuación existirá un
documento de Instrucciones en formato
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iodocumento de Instrucciones, en formato
PDF

 Se podrá navegar al siguiente paso mediante
el botón Siguiente o volver al anterior
mediante el botón Cancelar
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mediante el botón Cancelar.



Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (3 d 11)Visados. Alta de Intervención (3 de 11)

Colegiados / Sociedades que intervienen
 En esta pantalla el Colegiado deberá introducir los datos sobre losp g

Colegiados y Sociedades incluidos en la Intervención
 Cuando está implicada una Sociedad, se deberá indicar el porcentaje

de participación de cada Colegiadode participación de cada Colegiado
 Por defecto se incluye al colegiado

autenticado como único participante en la
obra

 Se deberán introducir los siguientes datos:
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g
• Número de Colegiado o Sociedad
• NIF
• Nombre
• % Participación en Obra
• Indicar los Honorarios en caso de que
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l• Indicar los Honorarios, en caso de que
haya gestión de cobro (ver siguiente).

• % de Pago en Gastos de Gestión
 Mediante el botón Agregar nuevo se

podrán incluir nuevos datos y mediante el  La suma de los porcentajes de participación de los
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iop y
icono situado en la columna de más a la
derecha se podrán Eliminar dichos datos

 Mediante los botones Siguiente y Anterior
se navega hasta el siguiente y anterior

 La suma de los porcentajes de participación de los
colegiados debe ser 100%.

 La suma de los porcentajes de participación de la obra de
los miembros de una sociedad debe ser 100%.

 La aplicación validará que todos los colegiados hayan
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paso, respectivamente
 El botón Cancelar permite abandonar el

Trámite Digital

La aplicación validará que todos los colegiados hayan
firmado el contrato.

 No se podrá eliminar como participante en la obra al
colegiado autentificado.



Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (4 d 11)Visados. Alta de Intervención (4 de 11)

Localización de la Obra
 En el paso 3, el Colegiado deberá introducir los datos referentes a lap g

Localización de la Obra
 Los datos que el Colegiado deberá

rellenar son los siguientes:
• Tipo de vía
• Nombre de la calle
• Número
• Escalera

Pi
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• Piso
• Puerta
• Nombre de la urbanización
• Municipio
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 Los datos en amarillo son
obligatorios

 Mediante los botones Siguiente y
Anterior se navega hasta el siguiente
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ioAnterior se navega hasta el siguiente
y anterior paso, respectivamente

 El botón Cancelar permite abandonar
el Trámite Digital
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Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (5 d 11)Visados. Alta de Intervención (5 de 11)

Autores de Proyecto
 En esta pantalla el Colegiado introducirá los datos sobre el Autor op g

Autores del Proyecto
INTRODUCCIÓN DE DATOS

 Los datos que será necesario introducir sobreLos datos que será necesario introducir sobre
cada Autor son:
• NIF
• Apellidos
• Nombre

Tit l ió

lo
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s

• Titulación
 Mediante el botón Aceptar se almacenan los

datos, y con Cancelar se retorna a la pantalla
visualizada en la parte inferior

os
 –

M
an

ua
l p

ar
a 

l

VISUALIZACIÓN DE DATOS
 En esta pantalla se muestra en un listado todos los

datos de los Autores del Proyecto
M di t l b tó A d á
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io Mediante el botón Agregar nuevo se podrá navegar
hasta la pantalla de la parte superior

 Será posible eliminar un Autor mediante el icono
situado en la columna de más a la derecha

 Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega
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Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega
hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente

 El botón Cancelar permite abandonar el Trámite
Digital



Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (6 d 11)Visados. Alta de Intervención (6 de 11)

Datos Estadísticos
 En este paso, el Colegiado deberá introducir los datos necesarios parap g p

la Estadística  Los datos que el Colegiado podrá rellenar
son:
• Número de obras
• Destino principal de obra
• Tipo de Promotor
• Altura sobre rasante

Nú (Edifi i Vi i d VPO)
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s

• Número (Edificios, Viviendas, VPO)
• Superficie a construir en metros cuadrados
• Sobre rasante
• Bajo rasante
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• Datos sobre Control de Calidad,

Medianerías y Uso del Edificio
 Los datos en amarillo son obligatorios
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 Mediante los botones Siguiente y Anterior
se navega hasta el siguiente y anterior paso,
respectivamente

 El botón Cancelar permite abandonar el
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El botón Cancelar permite abandonar el
Trámite Digital



Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (7 d 11)Visados. Alta de Intervención (7 de 11)

Datos de los Autores del Encargo
 En este paso el Colegiado deberá introducir los datos de los Autoresp g

del Encargo y de los Promotores
INTRODUCCIÓN DE DATOS

 En esta pantalla se introducirán los datos del Autor o
Promotor en caso de que sea Promotor se marcará

VISUALIZACIÓN DE DATOS
 En esta pantalla se mostrará en una lista los datos

d l A d l E PPromotor, en caso de que sea Promotor se marcará
el check de “Sólo Promotor”.

 La suma de los porcentajes de participación en la
Obra de los Autores del Encargo debe ser 100 %.

 El % de pago GG indica el % de Gastos de Gestión

de los Autores del Encargo y Promotores
introducidos

 Se mostrarán los principales datos (física/jurídica,
si es promotor o no, NIF, % Participación,…)
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p g
que figurarán en las facturas a nombre del autor.

 Para las personas Físicas se validará que el NIF
introducido es correcto.

 Mediante el botón Aceptar se almacenarán los
d t l i t

 Se podrá modificar o eliminar cualquier registro de
la lista mediante los iconos situados en la columna
de más a la derecha
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ldatos en el sistema.
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Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (8 d 11)Visados. Alta de Intervención (8 de 11)

Documentos asociados
 En esta pantalla se introducirán los Documentos asociadosp

INTRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS
 Los documentos que son obligatorios en función

de la Actuación son mostrados en un apartado

VISUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS
 Se visualizará la relación de documentos incluidos
 Se muestra tanto la documentación aportada por los

Colegiados, como la remitida por el Colegio
 Se podrá incluir un documento mediante la

opción Nuevo Documento
 Se deberá seleccionar un Tipo de Documento,

adjuntar el archivo (PDF) e indicar una

g p g
 La forma de distinguirlo es a través de las columnas

Colegiado y COAATM
 Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega

hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente
El b tó C l it b d l T á it
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descripción opcional  El botón Cancelar permite abandonar el Trámite
Digital

os
 –

M
an

ua
l p

ar
a 

l
D

ig
ita

l d
e 

Se
rv

ic
io

C
ol

eg
io

 

60El máximo tamaño de un documento se ha fijado en 10 Mb



Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (10 d 11)Visados. Alta de Intervención (10 de 11)

Validación y envío de la intervención (1 de 2)
 Este es el último paso donde se validará la Intervenciónp
 Dicha validación se realizará pulsando en el botón “Validar”
 Se mostrarán los datos principales de la Intervención
 Los mensajes de error que surjan como consecuencia de la validación se mostrarán en rojo en la

t i f i d l t llparte inferior de la pantalla
 Si intervienen varios Colegiados o Sociedades Profesionales deberá ser validado por todos (se

detalla a continuación).
 Será necesario marcar el check “Acepto” para poder proceder a validar la solicitud.

U h lid d l I t ió i ti á l ibilid d d E i di h I t ió
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 Una vez se haya validado la Intervención, existirá la posibilidad de Enviar dicha Intervención, a
través de un botón que aparecerá en la pantalla

 Mediante el botón Anterior se navega hasta el paso anterior
 Mediante el botón Regresar se podrá abandonar el Trámite Digital
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Tramitación Digital
Vi d Alt d I t ió (11 d 11)Visados. Alta de Intervención (11 de 11)

Validación y envío de la intervención (2 de 2)
 Si en la Intervención participan varios Colegiados, todos deberánp p g

realizar la validación de dicha Intervención de forma previa a su envío,
que únicamente podrá realizar el Colegiado que la redactó.

 Mediante el icono enmarcado en rojo en la
figura también se podrá Enviar la
Intervención
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 Durante el proceso de elaboración de la
intervención sólo será visible para el
C l i d d t d l i
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lColegiado redactor de la misma.
 Una vez que la haya elaborado y validado

será visible al resto de colegiados que
intervienen (en un estado “validado

i l”)
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ioparcial”).
 Cada uno de los colegiados que

intervienen deberán acceder a su detalle,
recorrer todas las pantallas y pulsar el
b tó “ lid ”
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botón “validar”.
 Cuando todos los colegiados hayan

validado la intervención, el colegiado que
la ha redactado podrá enviarla.



Tramitación Digital
Vi dVisados

Revisión de Intervención Finalizada
 Una vez que se ha enviado la Intervención, y su estado a pasado aq y p

“Finalizado”, será posible visualizar sus documentos asociados.

H i d li l i d j Haciendo clic en el icono enmarcado en rojo
en la figura se navegará hasta la pantalla que
permitirá visualizar los documentos
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 Se mostrarán tanto los documentos del
Colegiado como los generados por el
COAATM
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ioCOAATM
 Para cada documento se mostrarán sus datos

principales (tipo, nombre del fichero,
descripción, …)
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Para validar la firma digital se deberán seguir los mismos 
pasos detallados en el apartado de certificados.



Tramitación Digital
Vi dVisados

Nuevo Trámite Digital – Envío de Anexos
 Otra opción disponible en el área de “Visados” permitirá enviar anexosp p p

a un expediente ya visado (digital o no digital)
 Es importante señalar que no se permitirá el envío de anexos que

supongan modificaciones de presupuesto y/o superficiesupongan modificaciones de presupuesto y/o superficie

 Mediante la selección
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 Mediante la selección 
de la opción “Envío de 
Anexos” se podrá 
iniciar el trámite 
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asociado al envío de 
un anexo a un 
expediente ya visado
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 A continuación se detalla los distintos pasos implicados en el
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A continuación se detalla los distintos pasos implicados en el
proceso…



Tramitación Digital
Vi d E í d A (1 d 4)Visados. Envío de Anexos(1 de 4)

Selección de intervención
 En esta pantalla se permitirá buscar la intervención para la cual sep p p

quiere enviar el Anexo

• Los pasos que será necesario seguir son:
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intervención, según el formato
XXXX/YYYYYY, donde “XXXX” es el
año de la intervención y “YYYYY” son
l 5 dí i i d l i
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llos 5 dígitos asociados a la misma.
• Pulsar sobre el botón “Buscar”
• Comprobar que la información mostrada

es correcta
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ioes correcta.
• Pulsar sobre el botón “Siguiente”
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Tramitación Digital
Vi d E í d A (2 d 4)Visados. Envío de Anexos(2 de 4)

Gastos de Gestión
 En esta pantalla se mostrarán los Gastos de Gestión asociados alp

envío del Anexo

• Será posible seleccionar la
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sdistribución de los Gastos de

Gestión entre los distintos
participantes.
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• Para ello, se deberá seleccionar
el % de pago asociado para el/los
colegiado/s y para el/los autor/es
d l
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Tramitación Digital
Vi d E í d A (3 d 4)Visados. Envío de Anexos(3 de 4)

Documentos asociados
 En esta pantalla se introducirán los Documentos asociados

INTRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS
 Se podrá incluir un documento mediante la

opción Nuevo Documento

VISUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS
 Se visualizará la relación de documentos incluidos
 Se muestra tanto la documentación aportada por los

Colegiados como la remitida por el Colegio
 El tipo de documento será siempre Anexos, se

podrá adjuntar el archivo (PDF) y se deberá
indicar una descripción adicional de forma
obligatoria.

Colegiados, como la remitida por el Colegio
 La forma de distinguirlo es a través de las columnas

Colegiado y COAATM
 Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega

hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente
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 El botón Cancelar permite abandonar el Trámite

Digital
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Tramitación Digital
Vi d E í d (4 d 4)Visados. Envío de anexos(4 de 4)

Validación y envío del anexo
 Este es el último paso donde se validará la solicitud
 Dicha validación se realizará pulsando en el botón “Validar”

 Se mostrarán los datos principales de la Solicitud
Los mensajes de error que surjan como consecuencia de la validación se mostrarán en rojo en la parte Los mensajes de error que surjan como consecuencia de la validación se mostrarán en rojo en la parte
inferior de la pantalla

 Si intervienen varios Colegiados o Sociedades Profesionales deberá ser validado por todos (se detalla a
continuación).

 Una vez se haya validado la Solicitud existirá la posibilidad de Enviar dicha Solicitud a través de un
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 Una vez se haya validado la Solicitud, existirá la posibilidad de Enviar dicha Solicitud, a través de un
botón que aparecerá en la pantalla

 Mediante el botón Anterior se navega hasta el paso anterior
 Mediante el botón Regresar se podrá abandonar el Trámite Digital
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 Mediante el icono enmarcado en rojo en
la figura también se podrá Enviar el
Anexo



Tramitación Digital
Vi dVisados

Nuevo Trámite Digital – Alta de Registro de 
Intervención

 Mediante la 
selección de la 
opción “Alta de 
Registro de 
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sIntervención” se 

podrá iniciar el 
trámite asociado 

l lt d
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expediente digital 
de registro
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 A continuación se detalla los distintos pasos implicados en el
proceso
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proceso…



Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (1 d 11)Visados. Alta de Registro de Intervención (1 de 11)

Instrucciones
 En esta pantalla se muestra la siguiente información:p g
 Visados que no será posible realizar digitalmente
 Instrucciones con los pasos que el Colegiado deberá dar para realizar el

Alta de una IntervenciónAlta de una Intervención

• Los pasos que será necesario seguir son:
• Cumplimentar los datos relativos al tipo de 

i t ió li bl
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intervención aplicable
• Indicar los Colegiados y/o Sociedades que 

intervienen
• Rellenar la información relativa a la 
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Localización de la Obra
• Cumplimentar los autores del proyecto
• Introducir los datos estadísticos

Cumplimentar los autores del encargo
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io• Cumplimentar los autores del encargo
• Adjuntar los documentos
• Realizar la validación final por parte de los 

Colegiados incluidos en la intervención
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Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (2 d 11)Visados. Alta de Registro de Intervención (2 de 11)

Datos de la Actuación Profesional
 En esta pantalla el Colegiado deberá introducir los datos relativos a lap g

actuación profesional  En primer lugar se deberá elegir la Actuación
 Posteriormente, y en función del valor elegido

anteriormente, se deberá seleccionar el Tipo
de Intervención asociada a la Actuaciónde Intervención asociada a la Actuación
elegida

 Asimismo, en función del Tipo de
Intervención, se deberán seleccionar las
distintas Variantes y cumplimentar los Datos
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distintas Variantes y cumplimentar los Datos
Complementarios de la Intervención

 Asimismo, se deberá seleccionar el servicio
requerido entre las opciones de
Comunicación Diligencia de Libro y/o
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lComunicación, Diligencia de Libro y/o
Custodia.

 Pulsando sobre el botón Calcular, se
calcularán automáticamente los valores
asociados a la Gastos de Gestión
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ioasociados a la Gastos de Gestión.
 Asociado a cada Actuación existirá un

documento de Instrucciones, en formato
PDF
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 Se podrá navegar al siguiente paso mediante
el botón Siguiente o volver al anterior
mediante el botón Cancelar.



Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (3 d 11)Visados. Alta de Registro de Intervención (3 de 11)

Colegiados / Sociedades que intervienen
 En esta pantalla el Colegiado deberá introducir los datos sobre losp g

Colegiados y Sociedades incluidos en la Intervención
 Cuando está implicada una Sociedad, se deberá indicar el porcentaje

de participación de cada Colegiadode participación de cada Colegiado
 Por defecto se incluye al colegiado

autenticado como único participante en la
obra

 Se deberán introducir los siguientes datos:

lo
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g
• Número de Colegiado o Sociedad
• NIF
• Nombre
• % Participación en Obra
• Indicar los Honorarios en caso de que

os
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l p
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l• Indicar los Honorarios, en caso de que
haya gestión de cobro (ver siguiente).

• % de Pago en Gastos de Gestión
 Mediante el botón Agregar nuevo se

podrán incluir nuevos datos y mediante el  La suma de los porcentajes de participación de los

D
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iop y
icono situado en la columna de más a la
derecha se podrán Eliminar dichos datos

 Mediante los botones Siguiente y Anterior
se navega hasta el siguiente y anterior

 La suma de los porcentajes de participación de los
colegiados debe ser 100%.

 La suma de los porcentajes de participación de la obra de
los miembros de una sociedad debe ser 100%.

 La aplicación validará que todos los colegiados hayan
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paso, respectivamente
 El botón Cancelar permite abandonar el

Trámite Digital

La aplicación validará que todos los colegiados hayan
firmado el contrato.

 No se podrá eliminar como participante en la obra al
colegiado autentificado.



Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (4 d 11)Visados. Alta de Registro de Intervención (4 de 11)

Localización de la Obra
 En el paso 3, el Colegiado deberá introducir los datos referentes a lap g

Localización de la Obra

 Los datos que el Colegiado deberá
ll l i i trellenar son los siguientes:

• Tipo de vía
• Nombre de la calle
• Número
• Escalera
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s

• Escalera
• Piso
• Puerta
• Nombre de la urbanización
• Municipio

os
 –

M
an

ua
l p

ar
a 

lMunicipio
 Los datos en amarillo son

obligatorios
 Mediante los botones Siguiente y
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ioAnterior se navega hasta el siguiente
y anterior paso, respectivamente

 El botón Cancelar permite abandonar
el Trámite Digital
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el Trámite Digital



Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (5 d 11)Visados. Alta de Registro de Intervención (5 de 11)

Autores de Proyecto
 En esta pantalla el Colegiado introducirá los datos sobre el Autor op g

Autores del Proyecto
INTRODUCCIÓN DE DATOS

 Los datos que será necesario introducir sobreLos datos que será necesario introducir sobre
cada Autor son:
• NIF
• Apellidos
• Nombre

Tit l ió

lo
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ia

do
s

• Titulación
 Mediante el botón Aceptar se almacenan los

datos, y con Cancelar se retorna a la pantalla
visualizada en la parte inferior

os
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l

VISUALIZACIÓN DE DATOS
 En esta pantalla se muestra en un listado todos los

datos de los Autores del Proyecto
M di t l b tó A d á
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io Mediante el botón Agregar nuevo se podrá navegar
hasta la pantalla de la parte superior

 Será posible eliminar un Autor mediante el icono
situado en la columna de más a la derecha

 Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega
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Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega
hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente

 El botón Cancelar permite abandonar el Trámite
Digital



Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (6 d 11)Visados. Alta de Registro de Intervención (6 de 11)

Datos Estadísticos
 En este paso, el Colegiado deberá introducir los datos necesarios parap g p

la Estadística  Los datos que el Colegiado podrá rellenar
son:
• Número de obras
• Destino principal de obra
• Tipo de Promotor
• Altura sobre rasante

Nú (Edifi i Vi i d VPO)

lo
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s

• Número (Edificios, Viviendas, VPO)
• Superficie a construir en metros cuadrados
• Sobre rasante
• Bajo rasante

os
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l• Bajo rasante
• Datos sobre Control de Calidad,

Medianerías y Uso del Edificio
 Los datos en amarillo son obligatorios
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io

 Mediante los botones Siguiente y Anterior
se navega hasta el siguiente y anterior paso,
respectivamente

 El botón Cancelar permite abandonar el
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El botón Cancelar permite abandonar el
Trámite Digital



Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (7 d 11)Visados. Alta de Registro de Intervención (7 de 11)

Datos de los Autores del Encargo
 En este paso el Colegiado deberá introducir los datos de los Autoresp g

del Encargo y de los Promotores
INTRODUCCIÓN DE DATOS

 En esta pantalla se introducirán los datos del Autor o
Promotor en caso de que sea Promotor se marcará

VISUALIZACIÓN DE DATOS
 En esta pantalla se mostrará en una lista los datos

d l A d l E PPromotor, en caso de que sea Promotor se marcará
el check de “Sólo Promotor”.

 La suma de los porcentajes de participación en la
Obra de los Autores del Encargo debe ser 100 %.

 El % de pago GG indica el % de Gastos de Gestión

de los Autores del Encargo y Promotores
introducidos

 Se mostrarán los principales datos (física/jurídica,
si es promotor o no, NIF, % Participación,…)

lo
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s

p g
que figurarán en las facturas a nombre del autor.

 Para las personas Físicas se validará que el NIF
introducido es correcto.

 Mediante el botón Aceptar se almacenarán los
d t l i t

 Se podrá modificar o eliminar cualquier registro de
la lista mediante los iconos situados en la columna
de más a la derecha
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ldatos en el sistema.
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Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (8 d 11)Visados. Alta de Registro de Intervención (8 de 11)

Documentos asociados
 En esta pantalla se introducirán los Documentos asociadosp

INTRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS
 Los documentos que son obligatorios en función

de la Actuación son mostrados en un apartado

VISUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS
 Se visualizará la relación de documentos incluidos
 Se muestra tanto la documentación aportada por los

Colegiados, como la remitida por el Colegio
 Se podrá incluir un documento mediante la

opción Nuevo Documento
 Se deberá seleccionar un Tipo de Documento,

adjuntar el archivo (PDF) e indicar una

g p g
 La forma de distinguirlo es a través de las columnas

Colegiado y COAATM
 Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega

hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente
El b tó C l it b d l T á it
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ia
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s

descripción opcional  El botón Cancelar permite abandonar el Trámite
Digital
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Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (10 d 11)Visados.Alta de Registro de Intervención (10 de 11)

Validación y envío de la intervención (1 de 2)
 Este es el último paso donde se validará la Intervenciónp
 Dicha validación se realizará pulsando en el botón “Validar”
 Se mostrarán los datos principales de la Intervención
 Los mensajes de error que surjan como consecuencia de la validación se mostrarán en rojo en la

t i f i d l t llparte inferior de la pantalla
 Si intervienen varios Colegiados o Sociedades Profesionales deberá ser validado por todos (se

detalla a continuación).
 Será necesario marcar el check “Acepto” para poder proceder a validar la solicitud.

U h lid d l I t ió i ti á l ibilid d d E i di h I t ió
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 Una vez se haya validado la Intervención, existirá la posibilidad de Enviar dicha Intervención, a
través de un botón que aparecerá en la pantalla

 Mediante el botón Anterior se navega hasta el paso anterior
 Mediante el botón Regresar se podrá abandonar el Trámite Digital
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Tramitación Digital
Vi d Alt d R i t d I t ió (11 d 11)Visados.Alta de Registro de Intervención (11 de 11)

Validación y envío de la intervención (2 de 2)
 Si en la Intervención participan varios Colegiados, todos deberánp p g

realizar la validación de dicha Intervención de forma previa a su envío,
que únicamente podrá realizar el Colegiado que la redactó.

 Mediante el icono enmarcado en rojo en la
figura también se podrá Enviar la
Intervención

lo
s 

C
ol

eg
ia

do
s

 Durante el proceso de elaboración de la
intervención sólo será visible para el
C l i d d t d l i

os
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lColegiado redactor de la misma.
 Una vez que la haya elaborado y validado

será visible al resto de colegiados que
intervienen (en un estado “validado

i l”)
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ioparcial”).
 Cada uno de los colegiados que

intervienen deberán acceder a su detalle,
recorrer todas las pantallas y pulsar el
b tó “ lid ”
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botón “validar”.
 Cuando todos los colegiados hayan

validado la intervención, el colegiado que
la ha redactado podrá enviarla.



Tramitación Digital
Vi dVisados

Nuevo Trámite Digital – Fin de Obra
 Por último se podrá realizar una solicitud de Final de Obra siempre yPor último, se podrá realizar una solicitud de Final de Obra, siempre y

cuando sea únicamente de Aparejador.

 Mediante la opción de 
“Fin de obra de 
i t ió ”
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s

intervención” se 
permitirá realizar un 
final de obra de una 
intervención ya 
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existente.
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 A continuación se detalla los distintos pasos implicados en el
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A continuación se detalla los distintos pasos implicados en el
proceso…



Tramitación Digital
Vi d Fi d b (1 d 6)Visados. Fin de obra (1 de 6)

Selección de intervención
 En esta pantalla se permitirá buscar la intervención para la cual sep p p

quiere enviar el Final de Obra

• Los pasos que será necesario seguir son:
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s• Cumplimentar los datos relativos a la

intervención, según el formato
XXXX/YYYYYY, donde “XXXX” es el
año de la intervención y “YYYYY” son
l 5 dí i i d l i

os
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llos 5 dígitos asociados a la misma.
• Pulsar sobre el botón “Buscar”
• Comprobar que la información mostrada

es correcta
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ioes correcta.
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Tramitación Digital
Vi d Fi d b (2 d 6)Visados. Fin de obra (2 de 6)

Cumplimentación de datos
 Una vez se ha localizado la intervención para la cual se desea realizarp

el Final de Obra, será necesario…
• …cumplimentar los siguientes campos:

• Presupuesto
• Superficie
• Obras terminadas
• Nº de certificados

lo
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ia

do
s• Tipo de obra

• Constructor
• Edificación

f ( )
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l• Tipo de final de obra (parcial o total)
• Fecha de terminación de la obra
• Número de licencia de obras

A ti id d d l b

D
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io• Actividad de la obra
• Por último, será posible si aplica
seleccionar cualquiera de las dos opciones
existentes sobre “Modificaciones de obra” y
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 No será posible modificar los datos sobre el autor del encargo.
“Controles realizados”.



Tramitación Digital
Vi d Fi d b (3 d 6)Visados. Fin de obra (3 de 6)

Gastos de Gestión
 En esta pantalla se mostrarán los Gastos de Gestión asociados alp

Final de Obra

• Será posible seleccionar la
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sdistribución de los Gastos de

Gestión entre los distintos
participantes.
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• Para ello, se deberá seleccionar
el % de pago asociado para el/los
colegiado/s y para el/los autor/es
d l
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Tramitación Digital
Vi d Fi d b (4 d 6)

 En este paso, el Colegiado deberá introducir los datos necesarios para

Visados. Fin de obra (4 de 6)
Estadísticas

p g p
la Estadística

 Los datos que el Colegiado podrá rellenar son:
• Número de obras

Destino principal de obra• Destino principal de obra
• Tipo de Promotor
• Altura sobre rasante
• Número (Edificios, Viviendas, VPO)
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( )
• Superficie a construir en metros cuadrados
• Sobre rasante
• Bajo rasante
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l• Datos sobre Control de Calidad, Medianerías y
Uso del Edificio

• Fase de ejecución de la obra
• Tipo de obra
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• Check sobre legalización de obra

 Los datos en amarillo son obligatorios
 Mediante los botones Siguiente y Anterior se

navega hasta el siguiente y anterior paso
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navega hasta el siguiente y anterior paso,
respectivamente

 El botón Cancelar permite abandonar el Trámite
Digital



Tramitación Digital
Vi d Fi d b (5 d 6)Visados. Fin de obra (5 de 6)

Documentos asociados
 En esta pantalla se introducirán los Documentos asociadosp

INTRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS
 Los documentos que son obligatorios en función

de la Actuación son mostrados en un apartado

VISUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS
 Se visualizará la relación de documentos incluidos
 Se muestra tanto la documentación aportada por los

Colegiados, como la remitida por el Colegio
 Se podrá incluir un documento mediante la

opción Nuevo Documento
 Se deberá seleccionar un Tipo de Documento,

adjuntar el archivo (PDF) e indicar una

g p g
 La forma de distinguirlo es a través de las columnas

Colegiado y COAATM
 Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega

hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente
El b tó C l it b d l T á it
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s

descripción opcional  El botón Cancelar permite abandonar el Trámite
Digital
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Tramitación Digital
Vi d Fi d b (6 d 6)Visados. Fin de obra (6 de 6)

Validación y envío del Fin de Obra
 Este es el último paso donde se validará la solicitud
 Dicha validación se realizará pulsando en el botón “Validar”

 Se mostrarán los datos principales de la Solicitud
Los mensajes de error que surjan como consecuencia de la validación se mostrarán en rojo en la parte Los mensajes de error que surjan como consecuencia de la validación se mostrarán en rojo en la parte
inferior de la pantalla

 Si intervienen varios Colegiados o Sociedades Profesionales deberá ser validado por todos (se detalla a
continuación).

 Una vez se haya validado la Solicitud existirá la posibilidad de Enviar dicha Solicitud a través de un
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 Una vez se haya validado la Solicitud, existirá la posibilidad de Enviar dicha Solicitud, a través de un
botón que aparecerá en la pantalla

 Mediante el botón Anterior se navega hasta el paso anterior
 Mediante el botón Regresar se podrá abandonar el Trámite Digital
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Tramitación Digital
N tifi iNotificaciones

Acceso a Notificaciones
 El Colegiado podría visualizar en el Portal las notificaciones remitidasEl Colegiado podría visualizar en el Portal las notificaciones, remitidas

por el COAATM

PORTAL SISTEMA DE GESTIÓN COLEGIAL

Generadas automática o manualmente
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H i d li l i d j
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io Haciendo clic en el icono enmarcado en rojo
en la figura se navegará hasta la pantalla que
permitirá introducir y visualizar las
Notificaciones asociadas al Colegiado

C
ol

eg
io

 

88



Tramitación Digital
N tifi iNotificaciones

Generación y Búsqueda de Notificaciones
 El Colegiado podrá generar nuevas Notificaciones, así como buscar

aquellas que están asociadas a él.
 Pulsando en botón Nueva se podrá generar una

nueva Notificación
P ll d b á i t d i l t id l Para ello se deberá introducir el contenido en el
campo Detalle

 Mediante el botón Aceptar se envía la Notificación al
COAATM
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 Será posible realizar búsquedas entre las
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lSerá posible realizar búsquedas entre las
Notificaciones del Colegiado, utilizando
varios criterios (Departamento, Fecha
desde, Fecha Hasta y Detalle)

 En los resultados se muestran los
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ioEn los resultados se muestran los
principales datos de cada Notificación

 Mediante el icono situado en la columna de
más a la derecha será posible Responder a
dicha Notificación
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dicha Notificación
 El color del sobre indica si la Notificación ha

sido leída (azul) o no ha sido leída (rojo)
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Foros
A l t ll i i i l d l FAcceso a la pantalla inicial del Foro

 El usuario accederá al Foro a través de una opción de menú (Entrar a
foros) que estará disponible en el Portal.
 Será necesario que el colegiado disponga de una cuenta de

correo para poder acceder.p p
 La página inicial permitirá acceder a los tres foros creados:
 Tecnología
 J ídi
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 Seguridad y Salud
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 Listado de los foros existentes
 Diferenciación visual entre los distintos estados en los

que puede estar un foro (normal, moderado,
d )
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iocerrado,…)
 Acceso directo al último mensaje incluido en cada

Foro
 Se puede ver el número de temas y respuestas por
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Foro



Foros
C t id d l FContenidos del Foro

 Los contenidos se organizarán en Foros, Temas y Mensajes
 L T M j i li á f d li t d di ti t Los Temas y Mensajes se visualizarán en forma de listado en distintas

páginas  Para cada tema se muestra el número de visitas y de
mensajes que contiene.

 Ofrece la posibilidad de acceder directamente al último Ofrece la posibilidad de acceder directamente al último
mensaje, del cual se indica la fecha y el usuario que lo
escribió.

 Se ofrece la posibilidad de ordenar y filtrar los temas en
base a:
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s• Diferentes criterios (título, fecha, número de

respuestas, …)
• Orden ascendente/descendente
• Por un período de tiempo determinado

 Será posible realizar búsquedas entre el contenido del

os
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l Será posible realizar búsquedas entre el contenido del
propio foro de forma sencilla

 Para cada mensaje se muestra un identificador, la fecha y
el usuario que lo escribió.
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 Será posible navegar entre los distintos Temas que
existen en el Foro.

 Existe la posibilidad de elegir entre distintos modos de
visualización:

Modo Hilo
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• Modo Hilo
• Modo Lineal ascendente
• Modo Lineal descendente



Foros
Có t ?¿Cómo crear un nuevo tema ?

 Se realizará desde las pantallas de detalle de un Foro y desde la de
detalle de un Temadetalle de un Tema
 Mediante esta opción el usuario podrá crear un nuevo Tema dentro de

un Foro determinado

lo
s 

C
ol

eg
ia

do
s

os
 –

M
an

ua
l p

ar
a 

l

 Se deberá especificar el nombre del Tema, asunto y
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una descripción.

 Mediante la opción “Enviar Nuevo Tema” se creará
en el Foro.

 Existe la posibilidad de dar formato al texto.
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p
 Se podrá previsualizar el mensaje antes de publicarlo

mediante la opción “Previsualización”.



Foros
Có i t R t ?¿Cómo insertar una nueva Respuesta?

 Se realizarán desde la pantalla de detalle de un Tema
 E i t l ibilid d d t l l T Existe la posibilidad de crear una respuesta general para el Tema o

para un mensaje concreto, en función de la ubicación del botón Nueva
Respuesta
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 En el cuadro de texto se deberá incluir el contenido del mensaje.
 Se envía a través de la opción “Respuesta a Mensaje”.
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 Existe la posibilidad de dar formato al texto.
 Se podrá previsualizar el mensaje antes de publicarlo mediante la opción 

“Previsualización”.



Foros
Có i t C t i ?¿Cómo insertar un nuevo Comentario?

 Se realizará desde la pantalla de detalle de un Tema
 E l d d t t i l l j l l l C t i En el recuadro de texto se incluye el mensaje al cual el Comentario

hará referencia

 A continuación del mensaje referenciado seA continuación del mensaje referenciado se
deberá incluir el detalle del Comentario.

 Se envía a través de la opción “Respuesta a
Mensaje”.
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 Se podrá previsualizar el mensaje antes de
publicarlo mediante la opción “Previsualización”.
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Foros
Có li Bú d ?¿Cómo realizar Búsquedas?

 Se podrán realizar Búsquedas generales mediante la opción “Buscar”
visible en todas las páginasvisible en todas las páginas
 La Búsqueda podrá ser básica o avanzada

 En el cuadro de texto se indicarán la palabra o
l b d b
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palabras que se deseen buscar.
 La búsqueda se realizará mediante la opción

“Buscar Foro”.
 Se podrá acceder a la búsqueda avanzada.
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l Posibilita realizar una búsqueda utilizando un
mayor número de filtros y criterios.

 Se podrá buscar en base a ciertos datos
referentes al Usuario.

 Se ofrecen distintos criterios avanzados de
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búsqueda:

 Según el número de respuestas
 En un período de tiempo
 …
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 Se permitirá seleccionar uno o varios Temas y/o
Categorías de un árbol que representará la
estructura del Foro.



Foros
C l d iCalendario

 Se podrá acceder al Calendario mediante la opción “Calendario”
visible en todas las páginasvisible en todas las páginas
 Se mostrarán los eventos de un mes determinado y su detalle

 Se puede seleccionar el mes y año para
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“Ejecutar”.
 Ofrece la posibilidad de navegar

directamente hasta el mes actual
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 Para cada Evento se mostrarán aquellos datos 
que se consideren de mayor importancia y que 
mejor describan dicho Evento
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Foros
N d C i i Utili ió (1 d 2)Normas de Convivencia y Utilización (1 de 2)

 Finalidad:
 El F l l t i ió d i i t i i El Foro es un canal para la transmisión de conocimientos y experiencias

profesionales.
 Permite el acceso del colectivo a todo ese conocimiento, fomentando la

participación en temas de interés para su trabajo.participación en temas de interés para su trabajo.

 Integridad y Cortesía:
 S d b t l ió d bid l t t t i
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s Se debe mantener la corrección debida y el respeto mutuo entre usuarios.

 Se debe evitar el contenido con significación política o comentarios
ofensivos, xenófobos o de apología de la violencia de cualquier tipo.
 Se evitará la utilización de palabras o expresiones amenazantes que
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l Se evitará la utilización de palabras o expresiones amenazantes, que
menosprecien, difamen o pongan en duda la honorabilidad de cualquier
persona, empresa o institución, así como aquellas que invadan la privacidad
de otros o infrinjan la ley.
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 El COAATM no se hace responsable de ningún comentario de este tipo y se
reserva el derecho de retirarlo.

C
ol

eg
io

 

98



Foros
N d C i i Utili ió (2 d 2)Normas de Convivencia y Utilización (2 de 2)

 Contenidos y Autoría:
 C d i h bl d t ib i Cada usuario se hace responsable de sus contribuciones,

comprometiéndose a no enviar ningún material sin autorización previa de su
propietario.
 Con respecto a los derechos del contenido, el COAATM considera propiedadCon respecto a los derechos del contenido, el COAATM considera propiedad

de la compañía toda la información producida en el COAATM.
 Su aportación se hará teniendo en cuenta la condición especial de

confidencialidad que pueda tener algún contenido.
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s Cada mensaje debe estar ubicado en el tema correcto.

 Animación y Moderación:
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lAnimación y Moderación:
 El Foro cuenta con moderadores que tienen como misión garantizar el

respeto de las normas de convivencia.
 El moderador tiene la potestad para mover un mensaje o eliminarlo, si no
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responde a estas normas.
 Para comentar cualquier aspecto relacionado con la herramienta hay que

ponerse en contacto con el administrador.

C
ol

eg
io

 

99



lo
s 

C
ol

eg
ia

do
s

os
 –

M
an

ua
l p

ar
a 

l
D

ig
ita

l d
e 

Se
rv

ic
ioAVDA. DE BRUSELAS, 33-35 , Planta 2

28108 Alcobendas (Madrid)
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