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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 gestidon de un archivo propio de los trabajos realizados,

mayor eficiencia por ahorros de tiempo,

permite la colaboracion de un equipo de actuarios,

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

La aplicaciéon 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 aplicacion
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 digitalizacién 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)
Si elije esta opcion debera instalar antes la aplicacién “AutoFirma” para
poder acceder. Puede descargar la aplicacion en:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

& > C & intranetactuarios.org/acceso-usuario s o Q % N N o H
5 Aplicaciones XolidoSign Profess @ @ Nuevapestaia @@ British Council  Fg| RAPIURIC () SM Educamos - San.. [ VALDe @ Mapa COVID19 1SCIII CNE - RENAVE » | [E Lista de lectura
/2 | nstituto de
(7 .) Actuarios Espafioles
- COLEGIO PROFESIONAL

CATALOGO COLEGIADOS ~ VENTANILLA ONICA

Estésen: Inicio > Acceso usuarios

Acceso usuarios

Contenido Privado

rofesional .
P CEARISEPC T 2Csoeado A @ B Gy O

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 opcién
de “olvidd su clave”. Debera introducir su correo electronico. Este correo es
aquel del que se disponga en el Instituto de Actuarios Espanoles (en el que
esté recibiendo este documento, salvo que exista algun tipo de reenvio entre
cuentas). Puede contactar con nosotros en caso de duda.

Manual de uso Papel de Protocolo Digital v.2 14/12/2021



Instituto de
Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL
5

Qax* N»0Q :

<« C @& intranetactuarios.org/acceso-usuarios/olvido
it Aplicaciones [l XolidoSign Professi Q@ O Nuevapestaia $ British Council [g| RAPIURIC ) SM Educamos - San... [l VALIDe @ Mapa COVID19 SCIII CNE - RENAVE »  [F) Listade lectura
> " 5] ACCESO AREA PRIVADA
/2 | nstituto de
[

Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL

CATALOGO COLEGIADOS ~ VENTANILLA UNICA

Ests en: Inicio > Acceso usuarios

Acceso usuarios

¢Olvido su clave?

= 15:07

2 o 0 @€ -~ 0 GE I P EFP LS 2C Soleado. A @ W B g [

Q

Tras pulsar “olvidd su clave”, debe revisar su correo electrénico, en el que
deberd 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 Espanoles
COLEGIO PROFESIONAL

Tal y como hasolidtadoenla web, le hacemos llegar un enlace tempord (estara habilitado durante la proximahora) para
puedareestablecer su contrasena deacosa

Datos Pesonales:

Pulse aqui pararestablecer su contrasena.

Institutode Actuarios Espanoles. Colego profesioral
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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 Est X = + v - g X
<« C @ intranetactuarios.org/inicio Q » o H
£ Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia @@ British Council [fg| RAPIURIC () SM Educamos - San... [ii VALIDe @ Mapa COVID19 7% ISCIII CNE - RENAVE » Lista de lectura

==

Y Y WV WW Wy WENZANILLAGNTCA
WW Wy, ‘

EVENTOS

No hay regisiros disponibles

# 2 0 @@ - DS GEAPEPGE N 2C soeado ~ @ @ & L D

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 "VENTANILLA UNICA” y un menu titulado “INFORMACION
RELACIONADA".

& Ventanilla Gnica - Instituto de Ac X + v = X
<« C @ intranetactuarios.org/ventanilla-unica aQ »0 :
£ Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia @@ British Council [fg| RAPIURIC () SM Educamos - San... [ VALIDe @ Mapa COVID19 ;¥ ISCIII CNE - RENAVE » Lista de lectura

Jovier eenes Isaner ) I FExTL K N
Instituto de

Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL

'
FORMACION BOLSADEEMPLEO CATALOGO COLEGIADOS VENTANILA UNICA  ADMINISTRACION  PUBLICACIONES

Mi Perfil Estés en: Ventanilla Gnica

Mis facturas Ventanilla Gnica

Regisiro de Informes
o8

Informacién relacionada

Mis Informes

Validacion CSV/

Mi Perfi
Mis facturas
Registro de Informes
Mis Informes

Vaiidacion CSV

==90§fie?-ﬂvﬁﬂﬂe‘iﬂﬁ" 22°C5°'e“d°"‘§'14/11§/s;oz1[:|

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 = = (+] = =} X
<« C @ intranetactuarios.org/registro-informe: * N»@ :
it Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia @@ British Council [ffg| RAPIURIC (J) SM Educamos - San.. [l VALDe @ MapaCOVID19 ISCIII CNE - RENAVE » | [F Listadelectura

FORMACION BOLSADEEMPLEO CATALOGO COLEGIADOS  VENTANILLAUNICA  ADMINISTRACION  PUBLICACIONES
Mi perfi Estésen: Ventanile Unica > Registro de Informes

Registro de Informes

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: * Apeliido 1: *

Apellido 2: NIF: *

Teléfono: * Email: *

OTROS AUTORES

Segundo Autor: DNI:

Tercer Autor: DNI:

DOCUMENTO A REGISTRAR

Adjuntar Documento: | "goiedionar archivo | NingUn archivo seleccionado

DATOS DE FACTURACION
<« C @ intranetactuarios.org/registro-informes * @ :
5 Aplicaciones XolidoSign Profess @ @ Nuevapestaia @@ British Council  Fg| RAPIURIC () SM Educamos - San.. [ii VALIDe @ Mapa COVID19 1SCIII CNE - RENAVE » | [E Lista de lectura

Tercer Autor: DNI: -

DOCUMENTO A REGISTRAR

Adjuntar Documento: 2 n | -
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

DATOS DE FACTURACION

Condicién de pago: *

Direccién : * o

C/ Victor Andres Belaunde, 36

Municipio: * Modid cp: * -

Pais: Esp0fio v Provincia: seleccione una provincia v

Tramitar registro

Instituto de Actuarios Espafioles. Colegio profesional

#® 2 085 @ BE@ - $ B8 C O XK @ A@.Dzsj)?zgomq)

Firma de dos o mas actuarios

Si un informe o nota se va a firmar por dos ¢ tres colegiados, se debe
introducir el dato en “"Otros autores”, incluyendo el nombre y el DNI de cada
uno de ellos. Unicamente se admiten datos de colegiados, y el nimero de
DNI vinculara con el nimero de colegiado para la identificacidon 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 subida de documento

El “documento a registrar” debe estar en formato PDF. Sobre él el programa
anadira el logotipo del Instituto, la numeracién 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 serd también de formato PDF, con todas las
marcas citadas. Mas adelante veremos un ejemplo de como queda.

Facturacion

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

Aparecera el “Resumen” de la operacién, en la que se indicara la entidad a la
gue pertenece, la direccién, y el importe.

tuarios Espaioles X+ o - o X
<« C @ intranetactuarios.org/Pasarela/Ficha.a i §3e-db3b-46bd-9756-a0dd71bbcfof * N » Q :
e: XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia $§ British Council [g| RAPIURIC () SM Educam os-San.. [ VAUDe @ MapaCOVID19 SCIIl CNE - RENAVE » [ Listade lectura

B

Instituto de
Actuarios Espafoles
COLEGIO PROFESIONAL

Resumen

Enfidad: Instituto de

Direccién: C

Realizar pago onine | Volver a lka pégina principal

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

Importante: Debemos dar de alta las entidades para que se pueda emitir la
factura a su nombre. Pdnganse en contacto con administracion@actuarios.org
y proporcionen los datos fiscales (nombre, CIF, direccidn fiscal) asi como los
actuarios colegiados que estan en esa entidad y que pueden emitir informes
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 % »0 :
£ Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia @@ British Council [fg| RAPIURIC ) SM Educamos - San... [ii VALIDe @ Mapa COVID19 1SCIII CNE - RENAVE » Lista de lectura
bankinter: Seleccione suidioma [ Castellano v
seleccione
método de pago
Datos de la operacion Pagar con Tarjeta vt ] -~
Importe 0,18€ N° Tarjeta:
= |
Comercio: Instituto de Actuarios Es
o Caducidad:
(ESPANA)
B mm aa
Terminal: 14351977-1 o
Pedido: 000000001121 ﬂ o
Fecha: 14/10/2021 13:49 m
VISA @ mestercors
= !

= 13:49
19°C Soleado. A & W & o5, Ll

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

) Redsys x +

v - X
¢« C @ sisredsys.es/sis/pagoTar =00001u83kkP3TenjImgwxg-aHWi:1 cgbkul8o * » 0 :
i Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia $@ British Council [g| RAPIURIC ([ SM Educamos-San.. [ VALDe @ MapaCOVID19 ISCIII CNE - RENAVE » Lista de lectura

bankinter. Seleccionesu idioms [Castellano v/
Resultado de
la
transaccién

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

Importe 0,18 €

NGmero Tarjeta; **+ssssssss 4011
Comercio: Instituto de Actuarios Es

(ESPARA) Url Comercio:  WWW.ACTUARIOS.ORG
Terminal: 14351977-1
Nimero
pedido: 000000001122
Fecha: 14/10/2021 13:55

LSl continuar

Al pulsar “Continuar” se regresa a la aplicacién, que confirma la recepcién
correcta del pago, y le facilita el acceso a la pagina principal, para seguir con
el tramite de consulta y descarga del informe.
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& Instituto de Actuarios Esparioles X | + v o = X
< C @ intranetactuarios.org/Pasarela/PagoFinalizado.asp?Cod=1 Q »0 :
i Aplicaciones [ XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia @@ British Council [fg| RAPIURIC () SM Educamos - San.. [ VALIDe @ MapaCOVID19 7 ISCIII CNE - RENAVE » | [ Lista de lectura
Instituto de
& Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL
@ H proceso se ha realizado correctamente.
nsfituto de Actuarios Espafioles. Colegio profesional
Acceso y descarga del informe protocolizado
7. . . . n ”
En la pagina principal volvemos a seleccionar *"MIS INFORMES”".
¢ G @ intranetactuarios.org/inicio Q % »0 :
£ Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia @@ British Council [g| RAPIURIC ) SM Educamos - San... [ VALIDe @ Mapa COVID19 7% ISCIII CNE - RENAVE » | [ Lista de lectura

FORMACION BOLSADEEMPLEO CATALOGO COLEGIADOS VENTANILLA ONICA  ADMINISTRACION  PUBLICACIONES

No hay regisiros disponibles

Lyl if -~ 8 % G E | ﬂ o) ﬂ > | ) 19°C Soleado A & W@ & 14/11;527021 &

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 aQ & »0 :
i Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia @@ British Council [g| RAPIURIC [ SM Educamos - San... [ VALIDe @ Mapa COVID19 ISCIII CNE - RENAVE » Lista de lectura
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FORMACION BOLSADEEMPLEO CATALOGO COLEGIADOS ~VENTANILA UNICA  ADMINISTRACION ~ PUBLICACIONES

Mi Perfil Estés en: Ventanilo Unica > Mis Informes

Mis facturas Mis Informes

Registro de Informes
Buscador
Mis Informes

Validacion CSV Fecha desde: - Fecha hasta: - BUSCAR | BORRAR ALTRO

Prueba.pdf & Descargar Documento

Fecha: 14/10/2021

€ 2 05 @ @~ B P ® B ad@®EfOoE 19°C Soleado A & @ T 14/]13;?27021 ™

Cémo queda el documento protocolizado

Al subir un documento, la aplicacion inserta en todas las hojas el logotipo del
Instituto de Actuarios, asi como el niumero correlativo de las hojas. En la
ultima pagina 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 Unica” dispone de la opcion “MIS FACTURAS”, donde
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se pueden descargar todas las facturas e incluso generar un documento Excel

con todas ellas.

« > c

@ intranetactuarios.org/ventanilla-unica

= Aplicaciones XolidoSign Profess Q@ O Nuevapestaia @@ British Council  Fg| RAPIURIC () SM Educamos - San..

[® vALDe

@ Mapa COVID19

Instituto de

Actuarios Espafioles
COLEGIO PROFESIONAL

Javier Olat

echea Ibafez & MIP

ISCIII CNE - RE

Qax E»@O :

» Lista de lectura

(& DESCONECTAR

FORMACION BOLSADEEMPLEO CATALOGO COLEGIADOS ~VENTANILAUNICA  ADMINISTRACION  PUBLICACIONES

Mi Perfil

Ventanilla Gnica

Mis

ros

Ventanilla Gnica

QB

Registro de Informes
Mis Informes
e ” q
Vaiidocion CSV Informacién relacionada
Mi Pefi
Mis facturas
Registro de Informes

Mis Informes

Validacion CSV

® P O & r 19°C Solesdo A @ W@ & B8
& Mis facturas - Instituto de Actuar X + v - X
<« C @ intranetactuarios.org/mis-facturas aQ »0 :
* Aplicaciones XolidoSign Professi.. @ @ Nuevapestaia $@ British Council Pg| RAPIURIC (J) SM Educamos - S [# VALDe @ MapaCOVID19 ISCIII CNE - RE » Lista de lectura
Javier Oloechea Ibafez & MIPE
Instituto de

Actuarios Espafioles
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Mi Perfil

anil

c Unica > Mis facturas
| s facturas Mis facturas

Registro de Informes

Buscador
Mis Informes
Validacion CSV N° Factura:
Empresa:

Servicio:
BlUsqueda rapida

Palabra clave
BUSCAR

Fecha desde:

Fecha hasta:
Tipo:

IVA:

Total facturas: 1 E Exportar a Excel

Mo 0
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Seleccione.
-

O Con IVA O Sin IVA @ Todas

BUSCAR

Fecha Factura

BORRAR FILTRO

Ordenar por

<
o

@ Factura de servicio
Importe: 6,05€

19°C Soleado =

(=]

A @& =

13:50
14/10/2021
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.0 de Actuarios Esparioles (Colegio Profesional)
Jctor Andrés Belalinde, 36, bajo Dcha.
28016 Madrid Madrid
NIF: Q2876031B

FACTURA
Factura: R2021/00064

Fecha: 10114/2021

Javier Olaechea Ibariez
C/ Victor Andres Belaunde, 36
28016 Madrid Madrid

Datos fiscales:

C/ Victor Andres Belaunde, 36

28016 Madrid Madrid
NIF; 025351892

DESCRIPCION

CANT.

PRECIO IVA

Registro de informe: Prueba.pdf

il

015€|  21%

‘ IVA | BASE IMP. | IMPORTE IVA ‘

19| 045€ 003€

~ PAGO: Pasarela de pago

TOTAL FACTURA: 0,18 €
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