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Capítulo 1. Manual del Usuario  

1.1 Introducción  

Desde este apartado podrás acceder a todos los cursos ofertados por tu colegio, inscribirte en 

ŜƭƭƻǎΣ ƎŜǎǘƛƻƴŀǊ ǘǳǎ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎΣ ŜǘŎΧ 

1.2 Acceso 

Para acceder a la Secretaria Virtual, El colegiado puede hacerlo pulsando en banner que se 

encuentra en la parte central de cada una de las web 

 

 

 Pulsando sobre la imagen del  bloque  situado en la parte izquierda 

 



5 Capítulo 1. Manual del Usuario| Página 5 de 28 

 

 

O directamente pulsando en el nombre de e-formContinuda@SV que aparece en el bloque 

principal 

 

Todos estos enlaces nos llevan al siguiente módulo 
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Capítulo 2. Registro  
Para poder ver el contenido de este módulo, no basta con estar registrado en la web de 

nuestro colegio, es necesario realizar el registro para este módulo específico, pulsando el 

ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ wŜƎƛǎǘǊƻέ  . 

2.1 Formulario de Inscripción  

Se abrirá una nueva ventana, donde el usuario debe rellenar TODOS los campos 

 

¦ƴŀ ǾŜȊ ǉǳŜ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ ά!ŎŜǇǘŀǊέ el sistema comprueba que todos los datos 

son correctos. 
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2.1.1 Fecha de Nacimiento 

Si pulsamos sobre el campo de Fecha de Nacimiento,  Nos aparecerá un desplegable. Para 

elegir el año basta con situar el cursor donde pone el mes en el que nos encontramos, en este 

caso sería  άCŜō нлмнέ. 

 

Ahí podremos teclear el año  del nacimiento y escoger el mes. 

 

  

Pulsando en el siguiente campo desaparecerá el calendario. 

2.1.2 Ejercicio Profesional  

El campo de Ejercicio Profesional consta de un desplegable donde debes escoger la opción que 

corresponda con nuestra actividad profesional. 
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2.1.3 Condiciones legales 

Siempre debemos aceptar las condiciones legales para el tratamiento de datos, de lo contrario 

saltará la siguiente alerta: 

 

2.2 Alertas 

Si nos dejamos algún campo sin cumplimentar nos saltará una alerta después de pulsar 

Aceptar. 
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2.3 Recepción de email del registro  

Si todo ha ido bien, aparecerá una alerta con el siguiente  texto: άEstamos tramitando tu 

petición, ten un poco de pacienciaέ Ŝ ƛƴƳŜŘƛŀǘŀƳŜƴǘŜ ƴƻǎ ƭƭŜƎŀǊł  un email a la cuenta de 

correo que hemos especificado. 
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Capítulo 3. Identif icación y acceso 
Un vez registrados, ya podemos acceder a la Secretaría Virtual introduciendo el email y nuestra 

contraseña: 

 

Iniciando así, una sesión que estará activa miestras nuestro navegador no se cierre.  
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Capítulo 4. Cursos Activos 
Por defecto lo primero que se nos muestran son los cursos que están activos, es decir, 

ofertados, visibles y en los que el alumno puede preinscribirse  o matricularse. 

 

4.1 Ficha del Curso 

Si pulsamos sobre el icono  que está en la columna , nos parece la ficha técnica 

del curso, así como los archivos vinculados al mismo: 

 

Pulsando sobre la cruz roja que aparece arriba a la derecha  cerrariamos la ficha y 

volveríamos a la pantalla anterior. 
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4.2 Preinscripciones/Inscripciones  

Si pulsamos sobre el icono  que aparece en la columna  nos aparecerá el 

siguiente formulario : 

 

 tŀǊŀ ǇǊŜƛƴǎŎǊƛōƛǊƴƻǎ ŘŜōŜƳƻǎ ƳŀǊŎŀǊ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜ ŀƭ ƭŀŘƻ ŘŜ ά!ŎŜǇǘƻ ƭŀǎ ōŀses de la 

convƻŎŀǘƻǊƛŀΦέȅ ǇƻǎǘŜriormente el  botón  de έAccederέ. 

4.3 Resguardo de Solicitud 

Inmediatamente se nos mostrará la siguiente pantalla, confirmando la recepción de la 

solicitud.  
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Pudiendo guardarla en formato de pdf, si pulsamos sobre el icono , imprimir dicho 

resguardo  ( cuando pulsemos sobre esta imagen se abrirará una pantalla como la 

siguiente.) y volver a la pantalla anterior pulsando en el botóƴ ŘŜ άǾƻƭǾŜǊέΦ 

4.3.1 Impresión  Web del resguardo  
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4.3.2 PDF del resguardo  

El pdf, mostrará el siguiente aspecto: 

 

 

4.3.3 Reserva 

Si por el contrario deseamos volver a la pantalla anterior basta con pulsar el botón  rotulado 

con dicha acción. 

En  caso de que el número de  matriculaciones, ya hubieran cubierto con el número máximo 

de alumnos asignados a dicho curso, aparecería una lista con el DNI de las solicitudes 

anteriores a la nuestra, y en que lugar estaría nuestra instancia. 

Y el texto de confirmación sería naranja en lugar de Verde 
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4.3.4 Email de confirmación  

Inmediatamente llegará un email a la cuenta de correo con el resguardo de dicha acción: 
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Capítulo 5. Mi perfil  

En la pestaña   El usuario podrá editar y modificar todos los datos que introdujo 

cuando se dio de alta : 

 
























