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INTRODUCCION

El presente manual de uso tiene como finalidad explicar el proceso de
utilizacién de la aplicacién de Papel de Protocolo del Instituto de Actuarios en
su modalidad digital, que sustituira al papel fisico.

Como ventajas se encuentran

la facilidad de uso,

la gestion de un archivo propio de los trabajos realizados,

mayor eficiencia por ahorros de tiempo,

permite la colaboracién de un equipo de actuarios,

y la sostenibilidad medioambiental, dado que estimamos que
evitaremos la tala de 7 arboles por afio.

La aplicacion se basa en los principios de

Inmediatez: en poco mas de un minuto tiene su informe en papel
protocolizado listo.

Eficiencia: no es necesario mantener un stock de papel y existe un
importante ahorro en tiempos.

Simplicidad de mantenimiento de hardware: se evitan los atascos de
impresoras por el grosor del papel.

Facilitar el teletrabajo: desde cualquier lugar, al ser una aplicacién
web.

Ahorro: se evita mantener un stock, no se deteriora el stock, no se
producen mermas de papel por atascos, y se puede firmar desde
cualquier equipo conectado a internet.

Colaborativo: el proceso permite la firma de hasta tres colegiados,
pudiendo ser uno quien utilice el servicio sin necesidad de que los otros
tengan que intervenir, y manteniéndoles informados del proceso.
Confidencialidad: los documentos generados son de acceso exclusivo
de los autores.

Esta iniciativa se enmarca dentro del objetivo de digitalizacion y de prestar
un mejor servicio a los actuarios.
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COMO UTILIZAR EL PAPEL DE PROTOCOLO

Acceder a la aplicacion

Entre en: intranet.actuarios.org

Cuando le aparezca “Acceso usuarios” (“Acceso Area Privada”), puede
acceder de dos maneras distintas:

1. introduciendo“Usuario y Contrasena” 6

2. mediante un certificado digital (tipo CERES, FNMT... o similar)

& > C & intranetactuarios.org/acceso-usuarios v &% H » 0 H
£ Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia §§ British Council [fg| RAPIURIC ) SMEducamos - San.. [ VALIDe @ Mapa COVID19 ISCIHI CNE - RENAVE » Lista de lectura
-5] ACCESO AREA PRIVADA
/N | Instituto de

Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL

CATALOGO COLEGIADOS ~ VENTANILLA ONICA

Estdsen o3 Acceso usuarios

Acceso usuarios

Contenido Privado

E—
20idé su ci
A so con cerfificado digital
BN -
al -
I = 1510
®# » 0 F @ @ - B GEH A EEFP DO N 22°C Soleado A A W@ G0, [

El usuario y contrasefia son nuevos, y no son los mismos que el Area Privada”
de www.actuarios.org

Al ser la primera vez, si no dispone de certificado digital, debe usar la opddn
de “olvidd su clave”. Deberd introducir su correo electronico. Este correo es
aquel del que se disponga en el Instituto de Actuarios Espainoles (en el que
esté recibiendo este documento, salvo que exista algun tipo de reenvio entre
cuentas). Puede contactar con nosotros en caso de duda.
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<« C @ intranetactuarios.org/acceso-usuarios/olvido a ¥ E» o H
32! Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestafia §§ EBritish Council [Jg| RAPIURIC () SM Educamos - San.. [l VALIDe @ Mapa COVID19 ISCHI CNE - RENAVE » | [E] Listade lectura
— “B] ACCESO AREA PRIVADA
/2 | nstituto de

Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL

l@)

CATALOGO COLEGIADOS ~ VENTANILLA ONICA

Estésen: Iricic » Acceso usuorios

Acceso usuarios

¢0lvido su clave?

E-mail:
Enviar
BR -
= » 0 F @ @ - B 6GE EMEMRD = 20°C Soleado. A & W@ & 0[]

= 14710/2021

Tras pulsar “olvidé su clave”, debe revisar su correo electrdnico, en el que
debera haber recibido un correo desde iae@actuarios.org con el siguiente
texto, que incluye un enlace (que estara habilitado durante una hora):

Instituto de

Actuarios Esparioles
COLEGIO PROFESIONAL

Tal y como hasolidtedoenla web, le hacermos llegar un enlacs termpord [ estard habilite do durante |a praximahora) para
pueda resst=blarer su contrasefia deacosso

Datos Pesonales:

Pulse agqui pararestablecer su contr asena.

Institutode Actuarics Esmnoles. Colego profesors
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Iniciar el proceso de protocolizacion de informes

Una vez registrado correctamente, le aparecera una pantalla similar a la
siguiente imagen (aunque no tendra habilitadas todas las opciones)

& Inicio - Instituto de Actuarios Esr X 4

&« c & intranetactuarios.org/inicio

a+ E»© :

» Lista de lectura

£} Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia @@ British Council  [fg] RAPIURIC [ SM Educamos - San.. [ VALIDe

WY YW YW W W Wy ENANILA ONTCAS A _;-

e -

@ Mapa COVID19 7 ISCIII CNE - RENAVE

EVENTOS

No hay registros disponibles

OFERTAS DE EMPLEO
:

# » 08 @@ - B GE EF & EF G E | 22 Solesdo A & = G 1

2 iz L

Para utilizar el “Papel de protocolo” de manera digital, hay que acceder a
“MIS INFORMES".

Una vez se haya pulsado sobre “MIS INFORMES"”, aparecera una pantalla con

el nombre de "WVENTANILLA UNICA” y un ment titulado “INFORMACION
RELACIONADA".

& Ventanilla tnica - Instituto de Ac X +

v - X
< C @ intranetactuarios.org/ventanilla-unica a ¥ *»0 :
£ Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestara §§ British Council [g| RAPIURIC [ SMEducamos-San.. [ VALIDe @) MapaCOVIDIS A ISCIII CNE - RENAVE » Lista de lectura

S imsenas ISenes e [y
Instituto de

Actuarios Espafioles

COLEGIO PROFESIONAL

FORMACION BOLSA DE EMPLEO  CATALOGO COLEGIADOS ~ VENTANILLA ONICA  ADMINISTRACION

PUBLICACIONES

Mi Perfil Estas en: Ventanilla Onica
M facturas Ventanilla Gnica

Registro de Informes

Veidesion GV Informacion relacionada

1 Perfi

Mis facturas
Registra de Informes
MisInformes

Validacion CSV

® 2 0 @ @ - B8 6E I FEREFD0OSN 22°C Soleado ~ @ = T o

= 14/10/2021 D

Dentro de las opciones de “VENTANILLA UNICA”, aparecerd una pantalla
titulada"REGISTRO DE INFORMES"” donde poner datos.
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Datos de los autores

Apareceran siempre los datos personales del colegiado que registra el
informe, y que seran los que figuren en nuestra base de datos. Deben estar
rellenos todos los campos marcados con *.

& Registro de Informes - Instituto < X | 4 e - o X
& C @ intranetactuarios.org/registro-informes * H » o H
3 Aplicaciones [ XolidoSign Professi. @ @ Nuevapestaia $§ British Council [fg| RAPIURIC () SM Educamos- San.. [ VAUDe @ MapaCOVIDI SCIll CNE - RENAVE » | [ Listade lectura

FORMACION BOLSA DEEMPLEO  CATALOGO COLEGIADOS ~ VENTANILLAUNICA  ADMINISTRACION  PUBLICACIONES i

Estés en: Ventonilla Grica »  Registro de Informes

Mi Perfi
A fociuras Registro de Informes
Registro de Informes
DATOS DEL SOLICITANTE
Mis Informes
Nombre: * Apeliido 1: *
Vaiidocion CsV Apeliido 2: NIF: *
Teléfono: * Email: *
OTROS AUTORES
segundo Autor: DNI:
Tercer Autor: DNI:
DOCUMENTO A REGISTRAR
Adjuntar Documento: | g jo onar archivo | Hingin archivo selsccionado
DATOS DE FACTURACION
< @ @ intranetactuarios.org/registro-informes ¥ *»0 :
2 Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nueva pestaia §§ British Council | RAPIURIC [ SM Educamos -San.. [@ VALDe @ MapaCOVIDI9 ISCII CNE - RENAVE » Lista de lectura
Tercer Autor: DNI: x
DOCUMENTO A REGISTRAR

Adjuntar Documento: = = . .
Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionado

DATOS DE FACTURACION

Condiciénde page: * . v
eccion -

Direccidn : C/ Victor Andres Belaunde., 36

Municipio: * Macdrid cP: 28016

Pais: ssnafia - Provincia: seleccione una provincia v

insfituto de Actuari colegio profesional

23159

==p0ﬁ%uﬂeii(-'0iﬂl "@.Dzwosaulw%)

Firma de dos o mas actuarios

Si un informe o nota se va a firmar por dos 0 tres colegiados, se debe
introducir el dato en "Otros autores”, incluyendo el nombrey el DNI de cada
uno de ellos. Unicamente se admiten datos de colegiados, y el niumero de
DNI vinculara con el nimero de colegiado para la identificacién en el sello
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gue se estampa en la ultima pagina. A estos colegiados les llegara un correo
electronico notificandoles que el solicitante ha registrado un informe en el
que aparece como coautor. Este informe registrado por un tercero con otros
coautores estara disponible para todos los firmantes del documento, como
veremos mas adelante.

Formato de subidade documento

El “documento a registrar” debe estar en formato PDF. Sobre él el programa
anadira el logotipo del Instituto, lanumeracion de las paginas, y en la ultima
pagina, un sello tipo junto con los nombres y nimero de colegiado de los
autores. El documento final serad también de formato PDF, con todas las
marcas citadas. Mas adelante veremos un ejemplo de como queda.

Facturacion

La facturacidon y pago se hara por cada informe, en funcién del nUmero de
paginas, al precio de 0,15€ por pagina (mas 21% IVA). La condicién o forma
de pago es portarjeta de crédito, a través de una pasarela de pago segura
(Redsys, de Bankinter).

Aparecerd el "Resumen” de la operacidn, en la que se indicara la entidad a la
gue pertenece, la direccién, y el importe.

tituto de Actuarios Espafioles X + ™ - a X
< C @ intranetactuarios.org/Pasarela/Ficha.aspx?Cods=a222dd3e-db3b-46bd-9756-a0dd71bbcfof # B @ :
e olideSign Professi.. @ @ Nuevapestaia  $§ British Council  [fg| RAPIURIC ()} SM Educamos-San.. [ili VALIDe @ Mapa COVIDIY SCIH CNE - RENAVE » | [E] Listade lectura

/ : \ Instituto de

“’Qn Actuarios Espafoles
v COLEGIO PROFESIONAL

Resumen

Realizar pago onine | Volvera la pagina principal

Dar de alta la empresa a cuyo nombre se emitird la factura

Importante: Debemos dar de alta las entidades para que se pueda emitir la
facturaa su nombre. Pdnganse en contacto con administracion@actuarios.org
y proporcionen los datos fiscales (nombre, CIF, direccion fiscal) asi como los
actuarios colegiados que estan en esa entidad y que pueden emitirinformes
con factura a nombre de su entidad
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Pago seguro

A continuacion se debe introducir los datos de la tarjeta, ya en la pasarela de
pago de Redsys de Bankinter, a la que nos lleva la aplicacion.

<« C @ sisredsys.es/sis/realizarPago <4 » o H
i1 Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia @ British Council [§| RAPIURIC [ SMEducamos-San.. [l VALIDe @ MapaCOVID1S 7 ISCHII CNE - RENAVE » Lista de lectura
bankinter Seleccione su dioma

Seleccione
método de pago

Datos de la operacion Pagar con Tarjeta v e ~
Importe 0,18€ N° Tarjeta:
- |
Comercio:  Instituto de Actuarios 5
. Caducidad:
(ESPANA)
| mm aa
Terminal: 143519771 e
Pedido: 000000001121 a e

Fecha: 1411012021 1349 [ Pagar |

B:

a
roveresrs W Red < (/s

(€) 2021 Redsys Servicios de Procesamiento. SL- Todos los derechos reservados.

me° oo €@~ 80 GEHAEPERLODH R S A (9 ) B e

= 14/10/2021

Una vez realizado este pago, recibira confirmacién de autorizacion de la
operacidn. Pulse continuar, y no olvide imprimir o guardar el justificante de
pago a efectos de su contabilidad.

) Redsys X +

- x
<« C @ sisredsys.es/sis/pagoTar] 00001uB3KKP3Tenj1mgwsg-aHWil cgbku18o T » 0 :
B2 Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia 88 Gritish Councl  Fa| RAPIURIC [ SM Educamos- San.. [ VALDe @ Mapa COVIDIS 7 ISCIII CNE - RENAVE » Lista de lectura

baﬂkinter. Seleccione suidioma | Castellane v |
Resultado de
Iz
transaccion

Datos de la operacion .‘ OPERACION AUTORIZADA CON CODIGO: 019898

Importe 0,18 €

Nimero Tarjeta: #4011

Comercio: Instituto de Actuarios Es
(ESPARA) Url Comercio:  WWW.ACTUARIOS.ORG
Terminal: 14351977-1
Namero
pedido: 000000001122
Fecha: 14/10/2021 13:55

LSl continuar

Al pulsar “Continuar” se regresa a la aplicacion, que confirma la recepcién
correcta del pago, y le facilita el acceso a la pagina principal, para seguir con
el tramite de consultay descarga del informe.
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& Instituto de Actuarios Espafioles. X + ~ - X
<« C @ intranetactuarios.org/Pasarela/PagoFinalizado.aspx?Cod=1 Q ¥ *»0 :
2 Aplicaciones I olidoSign Professi.. @ @ Nueva pestaiia 3@ British Council  [l§| RAPIURIC ([ SMEducamos-San.. [ VALIDe @ MapaCOVID1® 7§ ISCHII CNE - RENAVE » Lista de lectura
Instituto de
% Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL
@  proceso se ha realizado correctamente.
Insfituto d fioles. Colegio profesional
Acceso y descarga del informe protocolizado
s . . . . w ”
En la pagina principal volvemos a seleccionar *“MIS INFORMES".
<« C @ intranetactuarios.org/inicio Q *»Q :
i Aplicaciones [ XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestafia  $8 British Council  [§| RAPIURIC () SMEducamos-San.. [ VALDe @ MapaCOVIDI " ISCII CNE - RENAVE » Lists de lectura

FORMACION BOLSADE EMPLEO CATALOGO COLEGIADOS  VENTANILLA ONICA  ADMINISTRACION  PUBLICACIONES

‘F
_—-uywu\i '2

EVENTOS

No hay registros disponibles

I‘ G n ‘ﬂ E [F E ﬁ " J 19°C Soleado A & & & 14/11;5271121 =

]
el
o
1
@
e
3!
(-]

Y ya aparecera el informe subido. Existen opciones de busqueda por fecha y
de ordenar los informes firmados por fecha. Si el informe se ha firmado con
dos o tres autores, a todos ellos les aparecera el informe en su apartado “Mis
Informes”.
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¢« C @ intranetactuarios.org/mis-informes Q # *» 0 :
52 aplicaciones [ XolidoSign Professi. @ @ Nuevapestaia 88 British Council  [a] RAPIURIC () SMEducamos-San.. [ VALDe @ Mapa COVIDIS 1SCIIl CNE - RENAVE » Lista de lectura

Jovier Olascheo Ibéher & M PeRFIL [ (Rl ST lZa AT
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FORMACION BOLSADE EMPLEO CATALOGO COLEGIADOS ~ VENTANILA ONICA  ADMINISTRACION  PUBLICACIONES

Estds en: Venforila {nica »  Mis Informes

( s‘."'.‘ /

i Perfil

Mis facturas Mis Informes
Regists dls Informes
Buscador
Mis Informes
Velidacion TSV Fecha desde: - Fecha hasta: B BORRAR FITRO

Prusba pdf ® Descargar Documento

Fecha: 14/10/2021

Pagina 1521 [ 1]

@ o~ O ¢ - B E G B & ® E | EE 19°C Soleado A @ m G M;]ﬁw [m]

Como queda el documento protocolizado

Al subirun documento, la aplicacion inserta en todas las hojas el logotipo del
Instituto de Actuarios, asi como el numero correlativo de las hojas. En la
ultima pdagina incluye ademas el sello profesional y el nombre y nimero de
colegiado de los autores.

Descarga de la factura

Una vez que ya se dispone del informe, se debe acceder a descargar la
factura. En “Ventanilla inica” dispone de la opcién “MIS FACTURAS", donde

Manual de uso Papel de Protocolo Digital v.119/10/2021



Instituto de

Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL

12

se pueden descargar todas las facturas e incluso generar un documento Excel
con todas ellas.

& 3 C @ intranetactuarios.org/ventanilla-unica a ¥ *»0:
E - RENAVE » Lista de lectura

Jovier Claschea lbdhsz O M PERFIL [ (MY Sl lZa AT
Instituto de

Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL

Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestara §§ British Council  [fg| RAPIURIC [ SMEducamos-San.. [ii VALIDe @) MapaCOVID1S A ISCHI

FORMACION BOLSADE EMPLEQ CATALOGO COLEGIADOS  VENTANILLA UNICA  ADMINISTRACION ACIONES

i Perfil

Ventarilla dnica
Mis focturas Ventanilla dnica

Registro de Informes
_
QB

Velidecion T3V Informacién relacionada

i Perii
Mis facturas
Regisiro de Informes

Mis Informes

Validacion C8V'

= 13:48
pel 19°C Soleado A & Wm G o (]
& Mis facturas - Instituto de Actuar X + v X

<« C @ intranetactuarios.org/mis-facturas a » 0 :

Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia 3@ British Council | RAPIURIC [ SM Educamos - San.. » Lista de lectura

[ VALDe @ MapaCOVID1S 4 ISC

LIS ISEVECUN (6 DESCONECTAR

chea

Javier
Instituto de
Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL

Mi Perfil

Unica »  Mis facturas
| s raturas Mis facturas

Registro de Informes

Buscador
Mis Informes
o :
Validacion G5V N* Factura:
Empresa: - Servicio: [ -
Basqueda répida Fecha desde: - Fecha hasta: -
Ralatvolciave Tipo: © Recfificativa: VA:
Total Focturas: 1 E Exporfar a Excel Crdenarpor | Fecha Factura v 5
~ @ Faclura de servicio
Foctura F2019/000 os] #. Descargar Factura

cion:Curso Prueb: eal

Importe: 605€

e @ = $ 6 B & ® = 0 O = 19°C Soleado A & W@ & 0[]

= 14/10/2021
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Instituto de Actuarios Espafioles {Colegio Profesional)
Ci Victor Andrés Belatinde, 36, bajo Dcha

28016 Madrid Madrid

NIF: Q28760318

FACTURA
Factura: R2021/00064

Fecha: 10114/2021

Javier Olaechea Ibdfiez
Cf Victor Andres Belaunde, 36
28016 Maclrid Madric

Datos fiscales:

Cf Victor Andres Belaunde, 36
28016 Macltid Madrid

INIF: 025351892

DESCRIPCION

CANT. PRECIO VA

Registro de informe: Prusba,pef

it 015€]  21%

[ va [ Basemp. |  mPoRTENVA |
21% 05¢] 0,03 ¢

FORMA DE PAGC: Pasarela de pago

TOTAL FACTURA: 0,18 €
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