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1. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA
1.1. Introduccidn

El presente manual describe el servicio de visado a través de Internet del Colegio Oficial de
Ingenieros Agronomos de Catalunya.

Este manual engloba la utilizacién del servicio de visado, tanto el visado presencial en el colegio,
como el visado telematico, generado por el Colegiado a través de Internet, mediante las
funcionalidades desglosadas a continuacion.

1.2. URLs de acceso al sistema

URL de acceso a la plataforma de visado:

http://visado.netfocus.es/coeac

1.3. Requerimientos minimos

Requerimientos minimos del sistema:
Requerimientos hardware:

- Procesador Pentium 75 o superior

- 64 MB de RAM

- Conexion a Internet (recomendado ADSL)

Requerimientos software:
- Microsoft Windows 98 o superior

- Internet Explorer 6.0 SP2 con configuracién estandar (seguridad media — nivel
predeterminado)

- Adobe Reader 6.0 o superior

1.4. Tipos de documentos de visado

La plataforma de visado Unicamente aceptara documentos en formato pdf, sin proteger y sin
contrasefia.

Los visados presentados a través de Internet, al igual que por el método “tradicional” en papel,
pueden estar formados por uno o mas documentos. Cada uno de estos documentos puede tener
un origen diferente (puede ser de word, excel, autocad, etc.)

Para unificar la revisién de todos estos documentos, y para solucionar el problema del envio de
archivos de tamafio considerable, antes de poder enviar un documento, debera transformarse a un
formato aceptado por la plataforma de visado: formato “pdf”.
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2. LA APLICACION DE VISADO
2.1. Entrada a la aplicacion web

La URL de entrada a la aplicacion es:
- O bien a través de la Web del Colegio
- O bien a través de la siguiente URL:

http://visado.netfocus.es/coeac

La pagina de identificacién de la aplicacion es la siguiente:

@ Col-legi Oficial d'Enginyers

Agronoms de Catalunya

AREA DE COLEGIADOS

ACCESO CON CERTFICADD DeHTAL - ACCESO COH DENTIICACKS

Enitra con cérticacs dgtal
i [ ntrar | Panswar o

Para acceder mediante usuario/password, se introducira el NIF y el password del usuario en la
parte superior derecha de la pantalla, y se pulsara entrar.

Para acceder mediante certificado de firma digital, se debe pulsar el botén “Entrar” de la parte
superior izquierda de la pantalla. De esta forma, el acceso se producira utilizando los mecanismos
de autenticacion de los Certificados Digitales.

Para ello, aparecera una ventana con la lista de certificados disponibles en el pc del usuario.
Debera seleccionarse el certificado correspondiente, y pulsar el boton “Firmar”.

Si es correcto, se accederd a la pantalla de bienvenida de la aplicacion.

st s B o]

ngi Oficial Fngnyars Agrinoms da Catalenys

eadendvisado
Prrcpal Corncares

Si el certificado se encuentra en un dispositivo Token, al pulsar “Firmar”, pedira el PIN del token:

Login de SafeSign

FIN: | Cancelar

Si no es correcto, o el colegiado no esta habilitado, se le mostrard una pantalla con el mensaje
“Usuario no valido o no habilitado”

Si es correcto, entrara a la aplicacion, apareciendo la pantalla de bienvenida, donde se le indica
cuantos visados tiene guardados, pendientes, pendientes de firmar, aprobados, o con incidencia.

Pantalla de bienvenida a la aplicacion:
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ok Col-legi Oficial d'Enginyers
@ Agronoms de Catalunya

[ 'meie | [ visanos encurso |[ consuLtavisanos |[ GEsmion natos || ListAbo colesianos | (@ aves ®)sir

20/08/2007 - Bienvenido/a Sr./Sra. Nombre Apellido

Visados guardado. Tiens 0 visados guardados

II

Visados pendiente: Tiens 0 visados pendientes

Visados pendientes de |
Misados pendientes de iene 0 visados pendientes de firmar
firmar

Visados aprobado: Tiene 0 visados apropades

Visados con incidencias | Tiene 0 visados con incidencias

3. FUNCIONALIDADES DE LA APLICACION DEL
COLEGIADO

Las funcionalidades principales son:

v" Visados en curso
Permite la consulta de los trabajos a visar que estan presentados pendientes de revisar
por el colegio, y que ya han sido aprobados y estan pendientes de pago.
Desde aqui se podra generar también las peticiones de visados telematicos.

v' Consultade visados
Permite consultar los datos y documentacién asociada de los trabajos que ya se han
visado correctamente

v' Gestion de datos personales
Permite consultar y solicitar la modificacién de los datos personales de los que dispone
el colegio

v' Listado colegiados
Permite la localizacion de otros colegiados, en funcion de varios criterios de busqueda.

3.1. Visados en curso
Se trata de aquellos visados que se han registrado, y estan pendientes de revisién o de pago.

Se dividen en:

3.1.1. Visados guardados

Son los visados que aln no han sido solicitados para su revision en el colegio. Desde la pantalla
de edicion del visado, éste se puede guardar, de forma que quedara en esta cola de visados,
accesible unicamente por el colegiado.

o Col-legi Oficial d'Enginyers
@ Agronoms de Catalunya

INICIO || VISADOS EN CURSO H CONSULTA VISADOS || GESTION DATOS H LISTADO COLEGIADOS ‘ (O = ROE

Err Solicitades Aprobados Fates. firmar

Resquardo Descripcion Cliente

Provecto Nombre Cliente 3

[anT]
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Para entrar a editar un visado guardado, Unicamente debe hacerse clic sobre él y se accedera a la
pantalla de edicion de visado.

Para generar un nuevo visado, bastara con pulsar el botén “Crear nuevo visado”.

3.1.2. Visados solicitados
Son los visados que el colegio ha registrado, pero estan pendientes de visar.

También se pueden ver en esta cola los visados telematicos solicitados, que el colegio tiene
pendientes de revisar.

Se pueden consultar sus datos seleccionando el visado de la lista.

& Col-legi Oficial d'Enginyers
% Agronoms de Catalunya

obsdos Fates. firmar

Gusrdsdos G T Aprob

N° solicitud Fecha Descripcion Estado Cliente

0700094 20/08/2007 Provecto Pendiente Nombre Cliente 3

3.1.3. Visados Aprobados
Se trata de los visados que ya se han revisado y previsado, y estan pendientes de que el colegio
reciba el pago.

- Col-legi Oficial d'Enginyers
‘u’i@? Agronoms de Catalunya

INIEID WISADDS EN CURSO H CONSULTA VISADOS H GESTION DATOS || LISTADO COLEGIADDS ‘ (@ tyuds (&) sair

Solicitados g

Registio Deseripeion Fecha Cliente
POBOO011 Prove 251 02006 Cli

Seleccionando el visado de la lista, se puede consultar la documentacién asociada:

3.1.4. Visados pendientes de Firma

Cuando el visado es compartido por varios colegiados, hasta que todos han firmado (solicitado) el
visado, éste no se enviara al colegio para su revision.

Por lo tanto, mientras exista algun colegiado participante del visado que no lo haya firmado, el
visado quedara en la cola de visados pendientes de firma.

Si el colegiado identificado ya ha firmado el visado, éste aparecera en estado “Firmado”. Si no lo
ha firmado todavia, el estado del visado sera “Pte.Firma”.
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3.2. Generar un visado

A través de la opcion “Crear nuevo visado”, o bien recuperando un visado de la lista de guardados,
se accede a la pantalla de edicién del visado.

Se deben informar todos los campos obligatorios para poder solicitar el visado. Mientras no se
solicite, el visado no sera enviado al colegio.

El formulario de visado consta de los siguientes bloques:

DATOS DEL COLEGIADO PRINCIPAL

Al estar identificado el colegiado en el sistema, sus datos se cargaran automaticamente.

COLEGIADO PRINCIPAL

DATOS COLEGIADO

Num. colegiado 55554 Colegio COIAA
NIF Colegiado |Nombre Apellide |
Teléfono 4255365 E-mail |miriam.gimenez@partners.netFo:us.ei

Participacién l:l

DATOS DE OTROS COLEGIADOS

Si el visado es compartido, se podran afiadir los datos de los otros colegiados en este bloque de
datos. Para cada uno, se debe indicar el NIF del colegiado, y el sistema cargara sus datos. Se
debe indicar ademas el porcentaje de responsabilidad.

En la parte inferior, se puede seleccionar del desplegable si se debe facturar al colegiado o a
alguna de sus empresas. Los datos de la empresa se cargaran automaticamente seleccionandola
del desplegable.

(Colegiados adicionales

Ndm. colegiado: l:l Colegio: COLAA

Nombre y
HIF: [ apalidone | I
ST 1 emais | ]
Participacisn: 50 e

DATOS EMPRESA A FACTURAR

|F=resentar como colegiado Vl
Empresa
nIF/ I L 1 vocimas | |
Domicilio [ |
Nimers [ ] iso [ ]Pueta[ ]
Codigo Postal l:l Localidad | |

Provincia | |

Teléfone [ ]

Email [ |

[ aceptar [ cancelar

DATOS EMPRESA

Si el colegiado trabaja para una empresa, ésta se podra especificar en este bloque. Mediante la
opcidn “Seleccionar empresa” se podra buscar entre las empresas asociadas al colegiado.

DATOS EMPRESA
Emnprasa
meecre [ | R | |

Domicilio [ |
wimera | | piso [ |Pueda |
cédiga Postal | | Localidad |

Provincia [ |

Teléfona [ |

Email [ |
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DATOS CLIENTE

En este apartado se especifican los datos del cliente del colegiado. Al guardar los visados, los
datos de los clientes quedaran guardados, de forma que pueden recuperarse para visados
posteriores, a través de la opcion “Seleccionar cliente”.

DATOS CLIENTE

Referencia
* Mornbre |N0mbre del cliente | *MIF
* Domicilio |D0mici|i0 del cliente | Nuimero
Escalera I:l
x codiao
“rovieia
DATOS TRABAJO

Compuesto por:

- Tipo de trabajo [OBLIGATORIO] (Proyecto, cert. Obra, estudio previo, anteproyecto, proyecto
basico, trabajos especiales, anexo,...)

- N° visado anterior, si es necesario. Si el visado hace referencia a otro visado anterior, se puede
indicar el numero. Si se indica, en el momento del minutado, existira la posibilidad de copiar las
lineas de minutas de este visado, para facilitar la introducciéon de visados relacionados. Si el
visado pertenece al mismo colegiado y es una fase previa o fraccion de un mismo proyecto
(estudio previo, anteproyecto,...), se utilizara para descontar los honorarios de las fases previas en
el calculo de los honorarios orientativos. Para los tipos de trabajo anexo sera obligatorio
informarlo.

- Titulo [OBLIGATORIO]

- Domicilio, CP, localidad y provincia del trabajo.

- Destino: Ayuntamiento o entidad final donde se presentara el trabajo. Escoger del desplegable.
- Fecha visado

- Gestion de cobro [OBLIGATORIQ] (se indicara si el colegio debe realizar gestién de cobro al
cliente 0 no). En caso que se deba realizar gestién de cobro, se debe indicar el nUmero de cuenta
bancaria donde el colegiado quiere que se le realice el abono. El colegiado también debera indicar
si hay que aplicar retencién, y de qué porcentaje. Esta retencion se aplicara al importe de los
honorarios sin IVA. También el importe a cobrar.

Gestion de
Cobra i

* Cuerta Bancaria

i~ 9. 235345534534534534354
2. 23534534534534500000

% Retencion l:l
* Importe & Cobrar I:l

- Datos autorizacién de retirada del trabajo (Nombre, DNI).

- Trabajo en colaboracion. (se indicara si se ha realizado o no, en colaboracién con otro
profesional, y si es ingeniero agrobnomo o no)
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- Observaciones: campo de texto para especificar las observaciones que sean necesarias relativas
al trabajo.

DATOS TRABAJO

*Tipo Trabajo |[Se|e::ionar] v|

. ]
Anterior

* Titulo

S “codgorostal [ ]
R B —
Destino | [Seleccionar] v|

Fecha I =L

Gestion de
Cobro |
o 1 L ]
Autorizado Autorizado

Ingeniero
IF] &

Colaboracidn 2
Agronomo

Observaciones:

DATOS TECNICOS (MODULO DE MINUTADO)

Si se quiere realizar el precalculo de derechos de visado, se pueden indicar los datos técnicos en
este apartado.

- Descuento maquinaria. Porcentaje de descuento a aplicar a las lineas de minutas de trabajos de
instalaciones marcados como maquinaria.

- Descuento por colaboracién. Porcentaje de descuento por colaboracion con otros profesionales.
- Otros descuentos: si existen otros descuentos dados de alta en las tarifas, se pueden aplicar.

- Urgencia. Si se indica supondrd un incremento en los gastos de visado. El porcentaje, importe
minimo y maximo de podra administrar desde la administracién de parametros. Los visados
urgentes apareceran en la cola destacados para que el técnico pueda diferenciarlos.

- Actuacion del trabajo (transformacion, industrias, conforme a tabla consejo,...)

DATOS TECHICOS
Descuento Maguinaria I:l Descuente por Colaboracion I:l

Urgente 1
Actuacién del Trabajo | [Seleccionar] v
Honorarios orientativos: 0,00
Der.Visado: 0,00
Coste de legalizacion: 0,00
Urgencia: 0,00
IVA: 0,00
Tasa seguro: 0,00
Total: 0,00

- Detalle de trabajos (lineas de minutas). Se introduciran los diferentes tipos de trabajos
realizados. Introduciremos el codigo del tipo de trabajo o lo escogeremos de una lista clasificada
por familias. Para cada tipo de trabajo introducido se deberan introducir los siguientes datos
dependiendo del tipo de tarificacion.

3. Obra civil: Presupuesto.
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Instalaciones: Presupuesto.

Férmula: Se introduciran las variables que se hayan definido para ese tipo
de trabajo en la administracién de tipos de trabajo.

6. Célculo manual: Para estos tipos de trabajo no se calcularan los honorarios orientativos,
sino que el usuario los introducird. Se introducira una descripcién de cémo se ha realizado
el calculo de los honorarios (a nivel informativo, la férmula utilizada), y los honorarios.

ANEXAR DOCUMENTOS

Al seleccionar la opcidn “Editar archivos”, se abrira una nueva ventana, donde se puede
seleccionar en primer lugar los ficheros a adjuntar, y posteriormente pulsar “Enviar”.

En primer lugar, se deben seleccionar los archivos mediante el boton “Examinar”, y una vez
especificados, pulsar la opcién “enviar todos”.

Editar archivos

El tamafio méxima de un fichero s de 50 Mb. Si su documento supera &l tamafio méximo deberd dividirlo en varios archivos,

Mornbre fichera Estada Vigar

Mo hay ficheros adjuntos ;I
[¢\Documents and Settings\ a4 37063\ Escritaric\pdfsiblanc, pdf ( Examinar... )
[ Evamirar...

I Exominer

Larchivos a adjuntar | - Lenviar todos 1Yl cervar |

Al cerrar la ventana, se mostraran los documentos que han quedado anexados al visado.

¥ Telemética

Leditar archivos 1
Ficheros adjuntos Estado

[T blancpdf Enviado =l

[
Total 1

Enviados
Il enviados o

3.2.1. Solicitar el visado

Una vez indicados todos los datos y los archivos, se puede proceder a solicitar el visado. En ese
momento, se podra especificar para cada documento, la posicion del sello de visado.
Al solicitar un visado, se puede decidir donde se quiere colocar la marca de agua para cada documento.

En la parte superior de la pantalla, aparece un desplegable con la lista de todos los documentos
anexados. Por defecto, tendra el valor “Todos”. Esto quiere decir que la posicién escogida se
colocara en Todos los documentos del visado. Si se quiere seleccionar una posicién diferente para
algun documento del visado, se seleccionara del desplegable, y se indicara la posicion para ese
documento.
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seleccione la posicion de la marca de agua

Archivo I' Todas - vl

¥ Estandar Vists previs

" superior izquierda

 superior derachs

' Inferior izquierda

© Inferior deracho

[ pracisa
Distancia harizantal I
Distancia vertical C lem

Esta posicién se aplicars sélo al documento seleccionade,
Se calcula 3 partir del limite inferior derecho del papel y la
esquina inferior izquierda del sello,

™ Predeterminada

Distania horizontal s

Distancia vertical .

Esta posicién quedard memarizada para utllizarla con
posterioridad, Se calcula a partir del limite inferior derecho
del papel y la esquina inferior izquierda del sello,

I orientacién marca | vista previa ] | solicitar |

NOTA: Al tener seleccionado “todos”, no se podra realizar la vista previa de los
documentos.

Hay tres opciones donde colocar la marca de agua:
- En una posicién estandar, seleccionando la zona de la pagina.

Arriba - Arriba -
Arrlba _ IquIerda Izquierda Derecha

Arriba — Derecha _ .

. . Abajo - Abajo -
AbaJO — IquIerda Izquierda Derecha
Abajo — Derecha

- En una posicién concreta especificada por el colegiado (expresada en coordenadas X e Y, en
milimetros), que se calculara a partir del punto inferior derecho del documento.

Ejemplo:

Distancia horizontal: 30 mm.
Distancia vertical: 40 mm.
Desde: Borde Inferior Derecho

ho 30

Esta posicion puede determinarse solamente para el documento en curso, o bien para todos los
documentos que se anexen a nuestros visados.

Si se ha identificado en la aplicacién mediante certificado de firma digital, debera firmar la solicitud
de visado.

Para ello, se generara un texto de declaracion con los documentos enviados en el mismo:

Texto de declaracion

El colegiacdo Mombre Apelido con ndmero 100093994 solicta &l COIAA en fecha 130242008 11:53:02 &l
vizado de los siguientes documentos:

-hlanc.pdf, hash: 3x8gGNhZfwdcZileroOTdHyuwe=

firmar | cancelar solicitud

Al pulsar firmar, aparecera de nuevo el ActiveX de firma, y se firmara siguiendo el mismo proceso
que en la identificacion en la plataforma.
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DATOS PERSONA RESUMEN DEL PROYECTO —

Hro. de colegiado: 93891 I° de resguardo: 93891000
Hombre: Colegiado Fecha: 29/03/2005

Apellidos:Demo Ficheros adjuntos:  ma_blanc_1.psz

e-xtendvisado

Principal | Testa afimar

»  Seleccione el certificad

». Firmar

Una vez solicitado, el visado pasara a tener estado “Pendiente”, lo cual quiere decir que esta
pendiente de revisién por el colegio.

3.2.2. Anexos de visado

Para aquellos casos en que por diferentes causas se deba anexar documentacion adicional
de un proyecto ya visado, existe un tipo de trabajo que no tiene coste para el colegiado, y
mantiene el nimero de visado anterior en el sello incorporado a los documentos (fase2), de
forma que para un mismo visado se puede afiadir documentacién extra o modificada sin
generar una nueva solicitud con nuevo nimero de visado.

Al registrar el visado, se indicara que el trabajo es un anexo o repeticion, y se indicara el
numero de visado anterior relacionado. Se generara un nuevo numero de solicitud, ya que
implica un nuevo item o solicitud de revisién, aunque el nimero definitivo de visado se
mantendra una vez revisado y aprobado por el técnico.

DATOS TRABAIO

7 - o hd i‘lu\U visado anexo
. * Cadigo

* Damicilio 5] 08008
== Postal

* Tipo Trabajo

* Pravincia BARCELOMA * Localidad  [BARCELONA
S E— = Sestnse ]

VISADO ANTERIOR

Mro Vizado Anterior

El revisor deberd validar manualmente que el nimero especificado por el colegiado en el
formulario de datos generales corresponde con el nimero de visado anterior correcto.

El nimero definitivo de visado que se le asignara sera el nimero de visado anterior, con el
sufijo /Rdd.

Cada nueva repeticion de visado, se diferenciaran con los digitos /Rdd.

Por ejemplo:
Visado anterior = E0502409 (primer visado)
Numero visado telematico (12 repeticion) = E0502409/R01
Numero visado telematico (22 repeticién) = E0502409/R02
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3.3. Consulta visados

A través de esta opcion, el colegiado puede consultar sus visados. Se puede filtrar por estado (en curso o
visados), por tipo de trabajo, localidad del trabajo, provincia del trabajo, situacion, destino del trabajo,
actuacion, rango fechas de presentacién, rango fechas de retirada, rango fechas visado.

- Col-legi Oficial d'Enginyers
Agronoms de Catalunya
INICIO VISAD0S EN CURSO CONSULTA vISADOS H GESTION DATOS H LISTADO COLEGIADOS ‘ ®M @M
Estado Visado | Pendiente v
Tipo Trakajo | [ Tedos ] v Desting | [ Todos ] v
pomeio| |
] E— L —
Actuacidn del Trabsjo | [ Todos ] v
Fecha inicio Presertacion | [+ Fecha finPresentacion | =]
FechaincioRetrada [ | =] Fechafinfetrada | [+
Fechainiciovisado [ | M+ FechafinVisado [ | M+

Buscar

El resultado sera un listado de visados. De estos, podra consultar los datos de: titulo, presupuesto,
visado, cliente y localidad.

RESULTADO DE LA BUSQUEDA
Titulo Presupuesto Ham. visado Cliente Localidad
Dif ohrg i 0600007 ci MADRID
Ctro provecto a 0800003 Cli CALAFELL

2 visados - Pigina 171

Primera | Anterior | Siguiente | Ultima

Seleccionando el visado de la lista, se puede consultar la documentacion asociada (si existe)

3.4. Gestion de datos personales

A través de esta opcion, el colegiado puede consultar sus datos personales, y puede cursar la
peticion de modificacién de los mismos.

- Col-legi Oficial d'Enginyers
@ Agronoms de Catalunya

iicio | [ WisApos EncuRso || consuLTAvISARGS || cesTion oatos || LISTADG coLEGiARgs | (D fwds @ salic

Datos Personales

Nombre [Mambre
Apelidos 1 [apellida Apelidos 2
Dhl
Dormiciin |Pellegrini 1146
ne Fiso Puerta Escalera
Lacalidacl Rosario
Provincia |Santa Fe
Cédigo Postal | 20000
Damicilio Prof |Mandoza 944
Mro. Prof Pis Prof. Puerts Prof.
Escalera Prof
Localidad Prof | Rosario
Provincia Prof |3anta Fe
Céigo Postal Prof 20000

Tel Particular | 4256369 Mévil Ml 2

Solicitar Modificacién Salicitar Certificado Colegiacion

Desde este apartado puede modificar cualquier campo, y seleccionar una de las opciones
siguientes:

- Solicitar modificacién: El colegio recibira un correo electrénico con la peticién. Una vez
recibido, el colegio procedera a la modificacion de los datos correspondientes.
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- Solicitar certificado de colegiacion: El colegio recibira un correo electrénico con la
peticion. Una vez recibido, el colegio procedera a la generacién y envio del certificado por
el método tradicional.

3.4.1. Publicacion de datos en la guia de colegiados

Si el colegiado no ha aceptado la publicacion de sus datos en la guia de colegiados, podra aprobar
dicha publicacion mediante este apartado.

Si no ha aceptado la publicacién de los datos, le aparecerd un mensaje en la pantalla de
bienvenida.

3.5. Listado de colegiados

Seleccionando por n° de colegiado, localidad, provincia, se mostrara el listado de colegiados que
hayan aceptado la publicacion de sus datos en la guia de colegiados.

- Col-legi Oficial d'Enginyers
@ Agronoms de Catalunya

[Tmicio | [ Visanos encursn | [ consuLtAvisaDos || GESTIONDATGS || LisTADo colEganos | ()M @ s

COLEGIADG - Criterios

hidm. Colegiado desde |1 hidm. Calegiado hasta (10000000
En Localidad En Provincias
| uscar |
RESULTADD
N° Colegiado Apellidos y nombre Domicilio Localidad Provincia
1234 Rodriguez Raul Rosatio Santa Fe
99996 Ruiz Garcia Rosa Barcelona Barcelona
99997 e proves Gerardo Barcelona Barcelona
415524 Ricardo Hotencio rogatio stafe
2677002 Giménez pedro Rosario Santa fe

& Colegiados - Péging 111

Primera | Anterior | Siguiente | Uttima

Los datos que se mostraran seran los siguientes:
- n°colegiado
- Apellidos y nhombre
- Domicilio
- Localidad

- Provincia
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