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PROCEDIMIENTO P-COITIC-02
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ALTA EN EL COITIC

Objetivo:
Tratar las solicitudes de ALTA o incorporación en el COITIC (Colegio Profesional de Ingenieros 
Técnicos en Informática de Canarias).

Documentos:
D-COITIC-02-01 Solicitud de inscripción al COITIC
D-COITIC-02-02 Carta reclamación documentos
D-COITIC-02-03 Acta listado de solicitudes de inscripción al COITIC
D-COITIC-02-04 Notificación aceptación de incorporación en el COITIC 
D-COITIC-02-05 Notificación denegación de incorporación en el COITIC
D-COITIC-02-06 Autorización de domiciliación bancaria
D-COITIC-02-07 Cesión de datos de AII-Canarias/AITECI-Canarias
D-COITIC-02-08 Ficha de recogida de datos personales

Ámbito de Aplicación:
Solicitudes de nueva incorporación al COITIC.

Alcance:
Desde la entrada de la solicitud hasta su aceptación o denegación con su correspondiente 
notificación.

Referencias:  
Artículos del 11 al 20 de los Estatutos del COITIC.

Responsables:
La Secretaria del COITIC será la responsable de recoger las solicitudes, comprobar que están 
completas, y registrarlas en el archivo. La Junta de Gobierno del COITIC (JG) se encargará de 
evaluar  el  cumplimiento  de  requisitos  de  los  candidatos,  decidir  sobre  las  solicitudes  de 
incorporación al COITIC y de las comunicaciones a los interesados.
 

Fecha Aprobación Junta de Gobierno: Nº de la Versión
10 de abril de 2008 1

PRESIDENTE
Juan Andrés Crespo Naón

SECRETARIO JUNTA DE GOBIERNO
Gustavo Navas Sánchez
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P-COITIC-02 

PROCEDIMIENTO P-COITIC-02
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ALTA EN EL COITIC

1. La Secretaria  del  COITIC recibe la solicitud  de incorporación al  COITIC (modelo D-
COITIC-02-01) y registra la entrada con su fecha.

2. La Secretaria del COITIC revisará la exactitud de los datos del solicitante, comprobando 
especialmente:
a. Que  justifica  mediante  fotocopia  compulsada  la  posesión  de  la  titulación 

requerida para pertenecer al COITIC
b. Que presenta fotocopia del DNI o NIE.
c. Que los datos de contacto de la ficha de datos personales están correctamente 

cumplimentados.
d. Que los datos de la domiciliación bancaria están completos.

En  caso  de  detectarse  ausencia  de  algún  dato  obligatorio,  la Secretaría  pedirá  al 
interesado que los complete utilizando el  modelo D-COITIC-02-02 Carta reclamación 
documentos (dejará copia de este impreso junto a la solicitud de incorporación).

3. Si la solicitud está completa, Secretaría creará un expediente en el archivo "Solicitudes 
de alta pendientes para JG" añadiendo a la solicitud aquellos otros datos, documentos o 
comentarios que considere pertinentes.

4. La Secretaría avisará al Secretario de la JG para que incluya en el orden del día de su 
próxima reunión periódica el estudio, y en su caso la aprobación, de nuevas solicitudes 
de alta en el COITIC. 

5. En la reunión de la JG se revisará el cumplimiento de requisitos de las solicitudes y se 
aceptarán o denegarán. Los resultados se recogerán en un Acta listado de solicitudes 
de inscripción al COITIC (modelo D-COITIC-02-03). 

6. En caso de faltar datos,  la Secretaría enviará o entregará al Colegiado una carta de 
reclamación (modelo D-COITIC-02-02 Carta reclamación documentos ), dejando copia 
en el expediente de la solicitud, el cual lo archivará en la carpeta de "Solicitudes de alta 
pendientes para JG"

7. En caso de denegación se notificará este hecho al interesado (modelo D-COITIC-02-05 
Notificación  denegación  de  incorporación  al  COITIC)  y  se  guardará  copia  en  el 
expediente. Las solicitudes denegadas se archivan en la carpeta “Solicitudes de alta en 
el COITIC denegadas”.

8. A las solicitudes aceptadas se dará número y pondrá estado "Incorporado al COITIC". 
La Secretaría preparará las cartas de notificación (modelo D-COITIC-02-04) que enviará 
a los interesados junto con un ejemplar de los Estatutos y el Reglamento Interno del 
COITIC. El expediente de solicitud, junto con la copia de las notificaciones, las archivará 
en la carpeta “Miembros del COITIC”.

9. La  Secretaría dará de alta al  nuevo miembro en la base de datos de miembros del 
COITIC, y actualizará las listas de distribución de correo de miembros del COITIC.

10. El Presidente y el Secretario del JG firmarán el acta de aprobación (D-COITIC-02-03) y 
se archivará junto a las otras actas. 
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Modelo D-COITIC-02-01

REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL COITIC

Según el artículo 12 de los Estatutos  del COITIC, para la inscripción en el COITIC es 
obligatorio que el solicitante cumpla los siguientes requisitos generales:

a) Estar en posesión de la titulación de:

i. Ingeniero/a Técnico en Informática, o

ii. Diplomado/a en Informática, obtenida de conformidad con lo 
dispuesto  en  los  Reales  Decretos  1459/1990,  de  26  de  octubre  y 
1954/1994, de 30 de septiembre

iii. O  de  cualquier  otra  titulación  homologada  por  la  autoridad 
competente.

b) No estar sometido a expediente disciplinario, ni estar cumpliendo sanción de 
cualquier  orden  que  inhabilite  para  el  ejercicio  de  la  profesión,  ni  estar 
sometido a suspensión cautelar que produzca dicha inhabilitación, bien sea en 
cualquiera de los supuestos que prevé el régimen disciplinario de los Estatutos 
del Colegio, bien de cualquier otro orden aplicable, salvo rehabilitación de la 
sanción o inhabilitación.

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono: 608712167 

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es



Modelo D-COITIC-02-01

SOLICITUD  DE  ALTA  EN EL  COITIC

ILMO. SR. DECANO DEL COITIC:

Nombre y Apellidos _________________________________________________________________

DNI/NIF _____________________________________

Fecha de nacimiento _______________________________________________________________

En posesión del Título de ____________________________________________________________

Expedido por la Universidad de ____________________________ en mes y año ___________

Domicilio particular _________________________________________________________________

C.P. ____________ Localidad y Provincia ______________________________________________

Domicilio de contacto para el COITIC ______________________________________________ 

C.P. ____________ Localidad y Provincia______________________________________________

E-mail para mensajes del COITIC ____________________________________________________

Teléfono móvil para ser localizado por el COITIC ____________________________________

Teléfono fijo para ser localizado por el COITIC _______________________________________

Fax para envíos del COITIC _________________________________________________________

SOLICITA que, considerando que reúne los requisitos sea admitido en el COITIC, para lo 
que adjunta los siguientes documentos:

 Fotocopia compulsada del Título Académico.

 Fotocopia del DNI.

 Ficha Personal.

 Autorización de domiciliación bancaria.

 _________________________________________________________________________________

En _______________________, a ____ de ____________de _______

FIRMADO: _________________________________________

Este formulario consta de dos páginas

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono: 608712167 

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es



Modelo D-COITIC-02-01

DATOS PERSONALES (*) Campo Obligatorio
Primer Apellido (*) Segundo Apellido (*)

Nombre (*) NIF o NIE (*) Nacionalidad

Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento

Domicilio (Calle/Avda./Plaza, Número, Piso) (*)

Municipio (*) C.P. (*)

Provincia (*) País (*)

Dirección Electrónica (*) Teléfono (*) Teléfono 

DATOS ACADÉMICOS      (*) Campo Obligatorio
Título (Marcar lo que proceda) (*) Universidad (Marcar lo que proceda) (*)

□ Diplomado en Informática

□ Ingeniero Técnico en Informática de 

Gestión

□ Ingeniero Técnico en Informática de 

Sistemas

□ Otro (Indicar) ___________________________

           __________________________________________

□ ULPGC

□ ULL

□ UNED

□ Otra (Indicar) _________________

          _________________________________

Año de Expedición (*)

DATOS PROFESIONALES      (*) Campo Obligatorio
Situación Laboral (*) Sector (*) Empresa

□ Trabajando

□ Desempleo

□ Estudiando

□ Empresa pública

□ Empresa privada

□ Autónomo

Actividad

Domicilio (Calle/Avda./Plaza, Número, Piso)

Municipio C.P. (*)

Provincia País

La información facilitada con este documento son datos confidenciales proporcionados por Vd, quien declara que son 
ciertos bajo su responsabilidad y que admite que el Colegio los podrá comprobar y completar con los existentes en sus 
archivos. Los datos se incorporarán a un fichero del colegio profesional de Ingenieros Técnicos en Informática de Canarias 
(COITIC) que los tratará, de acuerdo con lo establecido en la Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter 
Personal, para su gestión interna, envío de información o cualquier otra acción que considere de interés para su solicitud o 
para el cumplimiento de los fines colegiales, pudiendo utilizar medios propios, contratados o fruto de colaboraciones con 
terceros. Los derechos de acceso, rectificación y cancelación de datos reconocidos en la Ley, se ejercerán en la sede 
oficial del COITIC.

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono: 608712167 

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es



Modelo D-COITIC-02-02

D /Dª ________________________
Dirección_____________________
Código Postal – Localidad _______

En ______________, a ___ de ___________ de _________

Habiendo recibido en fecha _________, su solicitud de incorporación al COITIC, y tras la 
revisión  de  su  documentación,  le  comunicamos  que  falta  adjuntar  los  siguientes 
documentos para poder tramitar dicha solicitud:

 Formulario de   solicitud  de  alta  en el  COITIC Modelo D-COITIC-02-01, de dos 
hojas, cumplimentado en su totalidad.

 Fotocopia compulsada del Título Académico.

 Fotocopia del DNI.

 Autorización de domiciliación bancaria.

 _________________________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________

En el momento en el que lo recibamos continuaremos con su trámite en la Junta de 
Gobierno del COITIC

Atentamente,

D/Dª __________________________________________________

Secretario/a de la Junta de Gobierno del COITIC del COITIC

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono:  608712167

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es



Modelo D-COITIC-02-03 

ACTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL COITIC 

Una vez revisados las solicitudes de inscripción como miembros del Colegio Profesional 
de Ingenieros Técnicos en Informática de Canarias, la Junta de Gobierno del COITIC, 
en su reunión del ____ de ____________ de _____ acuerda:

Nº Solicitud Nombre y apellidos                                   Acuerdo 

Admitida        

Denegada 

                  

Lo que certifico a los efectos oportunos en ___________, a ____ de __________ de ____ 

D/Dª __________________________________________________

________________ de la Junta de Gobierno del COITIC

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono:  608712167

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es



Modelo D-COITIC-02-04

D /Dª ________________________
Dirección_____________________
Código Postal – Localidad _______

En ______________________, a ___ de ___________ de _________

Estimado compañero:

Es  para  nosotros  una  satisfacción  haber  recibido  su  solicitud  de  inscripción  en  el 
Colegio Profesional  de Ingenieros Técnicos en Informática de Canarias  (COITIC).  En 
nombre de la Junta de Gobierno de COITIC le comunicamos que su solicitud ha sido 
aprobada, con los siguientes datos: 

Nombre y Apellidos: ________________________________________________________

Número de Colegiado: ________

Fecha de Alta: ____________________________

Usuario: ______________________

Contraseña: ______________________

Le recordamos que, para permanecer informado acerca del COITIC, visite periódica-
mente nuestra Web:  http://www.coitic.es 

En  nombre  de  la  Junta  de  Gobierno  de  COITIC  le  damos  la  bienvenida  a  esta 
organización,  con el  deseo de que su permanencia sea larga y fructífera.  Estamos 
convencidos de que su incorporación redundará en beneficio de la sociedad a la que 
prestamos nuestros servicios, así como en el prestigio del Colegio y de la profesión del 
Ingeniero en Informática. 

Reciba un cordial saludo,

D/Dª __________________________________________________

______________ de la Junta de Gobierno del COITIC

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono:  608712167

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es

http://www.coitic.es/


Modelo D-COITIC-02-05

D /Dª ________________________
Dirección_____________________
Código Postal – Localidad _______

En _____________, a ___ de ___________ de _________

Habiendo recibido en fecha ___________ su solicitud de incorporación al COITIC, y tras 
la revisión de su documentación en la reunión de la Junta de Gobierno del COITIC del 
___ /_____ / ___, siento comunicarle que su solicitud ha sido DENEGADA sobre la base 
de los siguientes requisitos de los Estatutos del COITIC:

• No estar en posesión de la titulación requerida (Art. 13.1)

• Por  ser  incompleta  la  documentación  que  acompaña  a  la  solicitud  y  haber 
transcurrido  el  plazo  de  subsanación  de  veinte  días  desde  la  fecha  de 
requerimiento (Art. 13.2)

• Por  estar  sometido  a  expediente  disciplinario,  o  estar  cumpliendo sanción  que 
inhabilita para el ejercicio de la profesión, o estar sometido a suspensión cautelar 
que produce dicha inhabilitación (Art. 13.3)

• _________________________________________________________________________________

En  el  caso  de  no  estar  conforme,  puede  recurrir  esta  resolución  presentando  por 
escrito sus alegaciones ante esta Junta de Gobierno.

Atentamente,

D/Dª __________________________________________________
_______________ de la Junta de Gobierno del COITIC del COITIC

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono:  608712167

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es



Modelo D-COITIC-02-06

DOMICILIACIÓN BANCARIA

FECHA  _________________________

Att. Sr./Sra. Directo/ar del banco/caja de ahorros,

Con la fecha indicada he dado instrucciones  al  Colegio  Profesional  de Ingenieros 
Técnicos en Informática de Canarias,  CIF Q3500386B,  para que pasen al  cobro los 
recibos a mi cuenta en su Entidad.

DATOS BANCARIOS (*) Campo Obligatorio
Entidad

Domicilio (Calle/Avda./Plaza, Número, Piso) C.P.

Municipio Provincia

Titular de la cuenta (*) N.I.F. (*)

Cod. Banco/Caja (*) Sucursal (*) D.C. (*) Nº Cuenta (*)

En ____________________________ a _____ de _________________ de _______

FIRMADO: _________________________________________

La información facilitada con este documento son datos confidenciales proporcionados por Vd, quien declara que son 
ciertos bajo su responsabilidad y que admite que el Colegio los podrá comprobar y completar con los existentes en sus 
archivos. Los datos se incorporarán a un fichero del colegio profesional de Ingenieros Técnicos en Informática de Canarias 
(COITIC) que los tratará, de acuerdo con lo establecido en la Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter 
Personal, para su gestión interna, envío de información o cualquier otra acción que considere de interés para su solicitud o 
para el cumplimiento de los fines colegiales, pudiendo utilizar medios propios, contratados o fruto de colaboraciones con 
terceros. Los derechos de acceso, rectificación y cancelación de datos reconocidos en la Ley, se ejercerán en la sede 
oficial del COITIC.

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono:  608712167

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es



Modelo D-COITIC-02-07

AUTORIZACIÓN A LA CESIÓN DE DATOS AL  COITIC

FECHA  _________________________

Att. Sr./Sra. Presidente de AII-Canarias/AITECI-Canarias,

Nombre y Apellidos _________________________________________________________________

DNI/NIF __________________________________
Socio

□ AITECI-Canarias   Nº____________

□ AII-Canarias         Nº____________

Con la fecha indicada le autorizo  la cesión de mis  datos  y  la documentación  de 
carácter personal que obran en su poder al Colegio Profesional de Ingenieros Técnicos 
en Informática de Canarias, CIF Q3500386B, con la finalidad de realizar el proceso de 
inscripción en el Colegio.

En ____________________________ a _____ de _________________ de _______

FIRMADO: _________________________________________

La información facilitada con este documento son datos confidenciales proporcionados por Vd, quien declara que son 
ciertos bajo su responsabilidad y que admite que el Colegio los podrá comprobar y completar con los existentes en sus 
archivos. Los datos se incorporarán a un fichero del colegio profesional de Ingenieros Técnicos en Informática de Canarias 
(COITIC) que los tratará, de acuerdo con lo establecido en la Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter 
Personal, para su gestión interna, envío de información o cualquier otra acción que considere de interés para su solicitud o 
para el cumplimiento de los fines colegiales, pudiendo utilizar medios propios, contratados o fruto de colaboraciones con 
terceros. Los derechos de acceso, rectificación y cancelación de datos reconocidos en la Ley, se ejercerán en la sede 
oficial del COITIC.

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono:  608712167

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es



Modelo D-COITIC-02-08

DATOS PERSONALES (*) Campo Obligatorio
Primer Apellido (*) Segundo Apellido (*)

Nombre (*) NIF o NIE (*) Nacionalidad

Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento

Domicilio (Calle/Avda./Plaza, Número, Piso) (*)

Municipio (*) C.P. (*)

Provincia (*) País (*)

Dirección Electrónica (*) Teléfono (*) Teléfono 

DATOS ACADÉMICOS      (*) Campo Obligatorio
Título (Marcar lo que proceda) (*) Universidad (Marcar lo que proceda) (*)

□ Diplomado en Informática

□ Ingeniero Técnico en Informática de 

Gestión

□ Ingeniero Técnico en Informática de 

Sistemas

□ Otro (Indicar) ___________________________

           __________________________________________

□ ULPGC

□ ULL

□ UNED

□ Otra (Indicar) _________________

          _________________________________

Año de Expedición (*)

DATOS PROFESIONALES      (*) Campo Obligatorio
Situación Laboral (*) Sector (*) Empresa

□ Trabajando

□ Desempleo

□ Estudiando

□ Empresa pública

□ Empresa privada

□ Autónomo

Actividad

Domicilio (Calle/Avda./Plaza, Número, Piso)

Municipio C.P. (*)

Provincia País

La información facilitada con este documento son datos confidenciales proporcionados por Vd, quien declara que son 
ciertos bajo su responsabilidad y que admite que el Colegio los podrá comprobar y completar con los existentes en sus 
archivos. Los datos se incorporarán a un fichero del colegio profesional de Ingenieros Técnicos en Informática de Canarias 
(COITIC) que los tratará, de acuerdo con lo establecido en la Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter 
Personal, para su gestión interna, envío de información o cualquier otra acción que considere de interés para su solicitud o 
para el cumplimiento de los fines colegiales, pudiendo utilizar medios propios, contratados o fruto de colaboraciones con 
terceros. Los derechos de acceso, rectificación y cancelación de datos reconocidos en la Ley, se ejercerán en la sede 
oficial del COITIC.

SECRETARÍA COITIC
Sede en Las Palmas de Gran Canaria

Edif. Dep. de Informática y 
matemáticas 35017 – Las Palmas 

de Gran Canaria
Teléfono:  608712167

Sede en Santa Cruz de Tenerife
Escuela Téc. Sup. de Ingeniería Informática
38271 – La Laguna 

E-mail: info@coitic.es                                                                               http://www.coitic.es
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