arquitectosdecadiz

Colegio Oficial de Arquitectos de Cadiz

Manual de Usuario

Visado Telematico

15 de septiembre de 2016



COA Cadiz — Visado telematico: Manual de Usuario

Tabla de Contenidos

1 INTRODUCCION. ...oiiiiieetceeete ettt ettt et te et ee e e et ese et et ete et eseeeeseetessstennseennesennaens 1
2  ASPECTOS GENERALES. ... .ottt ettt et e e snbee e e e nnbae e e e nnees 2
21 INTRODUGCCION. ....ttiieeiieite e et tee e ettt te e ettt e e s aate e e e sttt e e e smet e e e e ameeeeeeanseeeeeansseeeesnnseeeesnseeeesanneeeens 2
2.2 1] =N BT 07X o] [0 ] T SRR 2
2.3 ESTRUCTURA DE LAS PANTALLAS. .. .uviiieitiiieeieiteeeeeiiteeeesateeesesbeeesansaeaessssseassnnsseeesansseeesennseas 3
2.3.1 1YL= T T o] o - | S 5
2.3.2  Acceso ala pagina de inicio (NOME)........coiiiiiiiiiie e e e 6
2.3.3 Salir del Visado TEIEMALICO ........coooiiiiiieieee e e 6
234 Verificar los datos de un formulario.............cccc 6
I =10 L1010 =1 TR 8
3.1 INTRODUGCCION. .. .tttieeiuteteeeeteeeeestteeeeaaaeeeeesaseeeeeaasteeeesansseeeeansseeeesnsseeaesnsseeaesnseeeesnsseeesansneaens 8
3.2 T =0T 07\ 0L | PSR 8
3.3 ULTIMOS TRABAJOS. «...eeeeeeeeeeeeeee e e s s s s s e e e ee st ee et eeeenenenan s e enen e 9
4 LOS EXPEDIENTES. ..ottt iittite ittt sttt sttt e e sttt e e s sttt e s sstt e e e sntt e e e e satte e e e ssbe e e e s ansbeeesanbaeeeeanneeens 11
4.1 1N T 51U oo N PSR 11
4.2 ALTA DE UN EXPEDIENTE. ..uutttttettttteesauteeeesatteeesansseeaeansteaesanneeeesansbeeesannseeaeaanseeeesannseaeeannens 11
N R @ 1 o] = (o J o (=T I =T o= 1 (o o LSS 12
422 (O3 12T 01 1= PRSPPI 12
e B N o [V (=101 (0 1 PP OTPURPPI 16
4.2.4 REQISTIAr trAD@JO .....eoi i 18
A T ¢ 1011 7=Vl (o [PPSR 18
4.2.6  Colegiados fIMMANTES ......cooeiiieieie et e e e e e e e e e e e e e e nnnreeeeas 18
4.2.7 Yo [Tod (o] 4 F= 1 [T S TP PU PP 19
4.2.8 Firma del alta del eXpediente..........oo i 19
4.3 OPERACIONES CON EL EXPEDIENTE. ....ceetittteeeittetaeaateeeasaaueeeeesaneeeeessnseeeessnsaeeessnseseessnsseeesanns 20
4.3.1 Gestion de los trabajos del eXPedieNnte ..........ooocciiiiiiiie e 20
4.3.2 Consulta de los detalles del eXpediente ...........cocciiiiieie e 20
B LOS TRABAUJIOS ...ttt et e e e h bt e e e ettt e e et et e e e et b e e e e e bbe e e e s arbe e e e e anbeeeen 22
5.1 INTRODUGCCION. .. .ttiiieitteee e ettt e et e e et e e et e e st b e e e e aab e e e e ansbeeaeensbaeaseansaeaeeansbeeesannbeeaeenres 22
5.2 ALTA DE UN TRABAUJO. .. uttiieittieteieuteteeseutateesstaeeesassaeeesaasseeesansseeeeasbeeaeassaeeeaansseaesansteeesansres 22
521 Firma del alta del trab@jo. .........coocueiiiiiiii e 23
5.3 LOS DATOS DE UN TRABAUJO ... .ceieeeiuiieeeeiteeeeeeasteeesaasteeasassteeasaastasassassseasaansaneessnsseeessnssnsesansens 23
5.3.1 (DT = 11 TSP PPPRPRPPRRPRRt 24
5.4 OPERACIONES DE UN TRABAUJO. ...eeeiiutiieeeitteeesstteeaesateeeeesasteeaesansseeesssseeessnsseeessnssseessnsseeeesans 25
54.1 Gestion de los documentos de Un trabajo. ........eeeicvveeeiiiiireeiiiee e esiie e 26

Para conocer como realizar esta operacion, consulte el Capitulo 6: Gestién de los documentos.
...................................................................................................................................................... 26
5.4.2 ENVIA 8 VISAI. ..ottt ettt ettt e e sttt e e e st e e e s ssbe e e e s snbaeeeesnbbeeeesbneeaeas 26
5.4.3 T [0 J0 [ - T = L TS 26
5.4.4 Impresién de comunicacion de ENCAIgO........ccuuveireieeeiiiiiiee e e e s s e e e e e e snarreereeee s 27
5.4.5 Detalle de INCIENCIAS .....cciiiriiiiiiiiiie et e e e e s snnaee s 27
5.4.6 (CT= 1S (o R o [TV A=Y= To [0 TR 27
5.4.7 PAgAN TrADAJO ... e e 28
54.8 = 101 L1 = 1 RSP 28

. [ ]

arqu |fectosdecadlz www.arquitectosdecadiz.com
2410117



COA Cadiz — Visado telematico: Manual de Usuario

B  LOS DOCUMENTOS ... ettt et e e e e e e e et e e e e e e e et e et eaeseeeeee et aereeeaenanees 30
6.1 INTRODUCCION. ... oottt e e e et 30
6.2 N U] SV o nYeTe18] Y [ = N o TR 30

6.2.1 Firma del dOCUMENTO .......cceee e e e e e et e e e et e e e e e e s eaa e e e nbanas 31
6.3 LOS DATOS DE UN DOCUMENTO. ....uieeieeetueeeeeeeeeeeseeeseeeeesaeaasessaeseessesaseessesssstanseseeseensnnns 33
6.4 OPERACIONES DE UN DOCUMENTO. ..cvutuuneieeeiietteteeseeeseeesusaneesseseestsnseseseseessannseessesessneens 33

6.4.1 [T aaF=To [o 3o [N U] o 1o [o1e10 4 =10 ] (o U 34

6.4.2 Descarga de UN AOCUMENTO. ........ceiiiiiiiieieeee e e e ecitireee e e e e e s s esarre e e e eeeesesnnbaaeeeeeeeseenannenaeees 35

6.4.3 ANUIAT UN QOCUMEBNTO ... ..cciiiieetiiee ettt e e e e et e e e e e s e e e s e e e e e e s esbaaaeseessseeaabaaseeeaees 35

- L ]
arqu |fectosdecadlz www.arquitectosdecadiz.com
24/01/17



COA Cadiz — Visado telematico: Manual de Usuario

1 Introduccioén.

Este manual de usuario describe como llevar a cabo las operaciones de Visado Telematico a través
de la pagina Web del Colegio Oficial de Arquitectos de Cadiz. El manual esta dividido en un total de
siete capitulos, de manera que se cubre tanto aspectos generales de la herramienta como aspectos
mas especificos como son: la gestion de los expedientes, la gestion de los trabajos y la gestion de

los documentos. Cualquier navegador es compatible con la aplicacion.

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com

24/01117



COA Cadiz — Visado telematico: Manual de Usuario

2 Aspectos generales.

2.1 Introduccion.

Este capitulo cubre informacion general de la herramienta de Visado Telematico. Se describe como
identificarse con el nombre de usuario y la contrasefia para acceder a la herramienta, asi como el
aspecto general y la estructura de las pantallas. Por ultimo, se cubren brevemente las operaciones

generales que estan accesibles directamente desde la primera pantalla de la herramienta.

2.2 ldentificacion.

Para acceder al area del Visado Telematico, debe identificarse en el formulario de identificacién que

se le muestra (Figura 2-1) mediante un nombre de usuario y una contrasefia.

arquitectosdecddiz

ENTRAR >

LiMPIAR

Figura 2-1. Formulario de identificacién
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Para identificarse, introduzca su nombre de usuario en la casilla “Nombre de usuario” y su
contrasefia en la casilla “Clave”, y a continuacion pulse sobre el boton JE NI e, Pulsando sobre

el boton IRIVIMYANRY. se borran los valores que existan en las casillas correspondientes.

2.3 Estructura de las pantallas.

Todas las pantallas del Visado Telematico, excepto la pagina de identificacion de usuario y la

principal, mantienen una misma estructura, que consiste en:
e Ellogo del Colegio, que se mantiene igual en todas las pantallas.

o El path de la situacion actual, de manera que se pueda acceder a secciones anteriores
pulsando sobre ellas. También existen dos botones que permiten acceder a la pagina

principal y perder la conexién con el sistema.
e Un indicador del usuario actualmente conectado.
e Lafecha actual.

e El menu principal de operaciones, que consiste en los botones con los que puede realizar
las operaciones mas frecuentes. En la pagina principal se encuentra el mismo menu

principal, que se describe en el siguiente apartado.
e Lazona de trabajo, que es donde se muestran los datos.

e Un botdn de volver, que permite ir a la seccién desde la que se ha accedido a la pagina

actual.

Un menu contextual, con las acciones que se pueden realizar desde la pagina actual. En la

Figura 2-2 puede ver un ejemplo de esta estructura.
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BUSCADON  ULTIMOS TRABAIOS Wi

OBJETO DEL ENCARGO
Tipo de obra FRU Nimero de expediente 201
Emplazamients PRl Fecha de entrads
Peblacién ULES Nimero de frabajo
Tipo da trabojo REv Estodo de trobajo
Trimite NUE
CLIENTE/S
% Participacién
00.0000 %

ARQUITECTOSS

% ParticipaciGn

COLEGIADOS FIRMANTES

Hum.colegiodo

INCIDENCIAS

LISTA DE DOCUMENTOS ADJUNTADOS AL TRABAIO

Firmado Nombre Observaciones Estado Acciones
o : ee
e S . oos

cvouver INSERTAR DOCUMENTO  ENVIAR A VISAR  ANADIE TRABAJO  IMPRIMIE C. ENCANOO GASTOS VISADO  PAGAR TRABAJO  FACTURA  COPISTERIA VIETUAL

Figura 2-2. Estructura de pantallas

Habitualmente, los datos se representan en la zona de trabajo mediante una tabla. Puede ordenar
los datos de estas tablas por cualquiera de sus columnas pulsando sobre el encabezamiento de la

misma.

Vea el ejemplo de la Figura 2-3, que muestra la ordenacién de los datos por su poblacion.
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arquitectosdecddiz
on

Colegiado: PRUEBA PRUEBAS BUSCADOR

Oltimos trabajos

Estos son sus trabajos realizades en el Gltimo afio

N® Expediente Estado Fecha creacién Fecha Visada Titulo di Tipo de trabajo Poblocién Incidencias Emplazamiento exp

PAGADC 17112011 17120 PRUEBA RIOS ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADO 07112011 07/11/2011 PRUEBA ’) ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADO 07/11/2011 07/11/2011 PRUEBA ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADO 03/11/2011 03/11/2011 PRUEBA ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADQ 20/10/2011 2011072011 PRUEBA ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SM
PAGADO 201072011 2010201 PRUEBA ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADQ 14, Q 14102011 PRUEBA ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADO 0 0 PRUEBA ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADC 0 011 PRUEBA ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADO 0 0 PRUEBA ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN

PAGADO 0 0 PRUEBA ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN

a
@
@]
@
@]
@]
@]
@]
@

PAGADC 2% 0 PRUEBA ALCALA D LOS GATULES PRUEBA, SN

<VoLVER

Figura 2-3. Listado de trabajos ordenados por poblacion

2.3.1 Menu principal

El menu principal contiene tres botones, que corresponden a las siguientes operaciones:

e Ultimos trabajos: Para acceder al listado de los ultimos trabajos que han sido creados y en los

que esta incluido el arquitecto que se encuentra consultando la Web.
e Buscador: Para realizar busquedas de expedientes.

e Nuevo de expediente: Para acceder al formulario de alta de un nuevo expediente.

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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arquitectosdecddiz

BUSCADOR ULTIMOS TRABAJIOS MUEVO EXPEDIENTE

Figura 2-4. Menu principal

Este menu principal de operaciones ademas sirve de indicador de la seccién actual, cambiando el
color del botdn correspondiente a la seccidn actual. Ademas tiene acceso a un link con la seccién
de Ayuda al visado telematico, donde podra encontrar documentacion de interés y enlaces para la

configuracién automatica de internet explorer.

2.3.2 Acceso alapaginade inicio (home)

Desde cualquier pantalla de la herramienta de Visado Telematico y en cualquier momento, puede

regresar a la pagina de inicio pulsando sobre el icono de la “Home”:

2.3.3 Salir del Visado Telemético

Desde cualquiera de las pantallas del Visado Telematico, el usuario puede salir de la aplicacion

pulsando sobre el botdn correspondiente.

De este modo, para acceder al area del Visado Telematico, tendra que identificarse de nuevo,

introduciendo su nombre de usuario y su contrasefa en el formulario de identificacion.

2.3.4 Verificar los datos de un formulario
En cualquier formulario en el que tenga que introducir datos, la aplicaciéon realizara una

comprobacion de éstos cuando realice el envio del formulario (normalmente, tras pulsar sobre el

boton NOISHFAR ).

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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Si existiese cualquier error en los datos introducidos, se mostrara el botéon junto al campo que

requiere correcciones.

Pulse sobre el boton Y =IZ[®7\5 para ver una explicacién del error y saber cémo corregirlo. Por

ejemplo:

Tipo de Obm |

Emplozamiento | |

Poblacién PLEM:’-DSW“ES I:_[

& La pagina www.visadocoaca.com says: M

El campe Calle no puede estar vacio.

Cbservaciones del expediente

Figura 2-5. Aviso de un error en la introduccion de datos

arquitectosdecadiz

www.arquitectosdecadiz.com
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3 Busquedas.

3.1 Introduccion.

Para facilitar el acceso y la localizacion de los expedientes, la herramienta de Visado Telematico
cuenta con dos modos para la realizacion de busquedas. Por un lado, mediante el buscador puede
obtener un listado de expedientes que cumplan con las caracteristicas que usted indique. Por otro
lado, mediante la funcionalidad de “Ultimos trabajos” accede al listado de los Gltimos trabajos que
haya introducido, pudiendo, a partir de éstos, acceder también al expediente en el que se encuentra
el trabajo.

3.2 El buscador.

La herramienta de Visado Telematico cuenta con un buscador mediante el cual puede obtener un
listado de expedientes. Puede localizar un expediente a partir del nimero del expediente, de los
clientes o de algun otro dato del expediente.

Para realizar una busqueda, proceda del siguiente modo:
1. Pulse sobre el botéon del menu principal.

2. Accede al formulario de busqueda (Figura 3-1).

3. Introduzca los datos que conozca del expediente que quiere consultar:

Intreduzca los criterios de bisqueda ¥ pulse "Buscar”

CAMPOS DE LA BUOSQUEDA DE EXPEDIENTES
M°® Expediente faaaashumens)
Tipo de obra
Emplazamiento
Poblacién | iz unacpoitn |:|
Fecha entroda desde (ddimmy aaaa) Fecha entrada hasta (ddimmaaaa)

Cliente

D

LISTA DE EXPEDIENTES

Mo se han en 1 di que cumplan los criterios de bsqueda

< VOLVER

Figura 3-1 Formulario de busqueda

4. Una vez introducidos los datos o criterios de busqueda, pulse sobre el boton SJUSION .

5. Obtendra entonces un listado con los expedientes que cumplen con los criterios que ha
introducido (Figura 3-2).

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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Introduzca los criterios de biisqueda y pulse “Buscar”
CAMPOS DE LA BUSGUEDA DE EXPEDIENTES
N° Expediente (aeaa/human)
Tipo de obra

Emplaozamienta

Pablacién | Eu =]
Fecha entroda desde |01/01/2000 ida/mm/oaaal Fecha entroda hasta (ddfmm/oaaal
Cliente
Gicas
LISTA DE EXPEDIENTES
Expediente Fecha entroda Tipo de obra Emplozamiento Poblacién
PRUEBA PRUEBA, SN ALCALA D LOS GAZULES
pégina 1de 1

¢VOLVER

Figura 3-2. Resultado de la busqueda de expedientes

Para acceder a un expediente y poder gestionarlo, pulse sobre su numero Expediente. Las
operaciones de gestion de los expedientes estan descritas en el Capitulo 4: Gestion de los

expedientes.

3.3 Ultimos trabajos.

Otro modo de realizar una busqueda de expedientes es a través de sus trabajos. A partir de los

trabajos, podra también acceder a la informacién del expediente.

Para visualizar el listado de los ultimos trabajos que ha introducido (Figura 3-3), pulse sobre el boton

VIRIIYISERIRYYINIEE del menu principal.

martes, 19 da junic

PRUEBA PRUEBAS BUscADOR NUEVO EXPEDIENTE

UMtimos trabajos

Estos son sus trabajos realizados en el ditimo afio

N° Expediente Estada Fecha creecién Fecha Visado Titulo di Tipo de trabaje Poblacién

PAGADO 1771172011 17112011 PRUEBA ALCALA D LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADO 07/ 07112011 PRUEBA ES ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, 5N
PAGADO 07112017 FRUEBA. ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADO 3/11/20 037112011 PRUEBA A A D.LOS GAZULES PRUEBA, SN
PAGADO 20102017 20102011 PRUEBA. ).LOS S PRUEBA, SN
PAGADO 2011072011 201102011 PRUEBA A A s 5 PRUEBA, SN
PAGADO 14/10/2011 14102011 FRUEBA. ALCALADLOS PRUEBA, SN
PAGADO 0 PRUEBA ALCALA D.LOS s PRUEBA, 5N
PAGADO 0 FRUEBA. ALCALA D.LOS GAZULES FRUEBA, SN
PAGADO 07/20 PRUEBA ALCALA D.LOS s PRUEBA, SN

PAGADO 07,201 FRUEBA. ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN

@
(@]
(@]
@
@
@

PAGADO 0 22/07/20 PRUEBA 0 ALCALA D.LOS GAZULES PRUEBA, SN

pégina 1de 1

<voLver

Figura 3-3. Listado de los ultimos trabajos de un arquitecto
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Para acceder al detalle de los trabajos del listado (Figura 3-3), pulse sobre su Tipo de trabajo.

Para acceder al expediente de una de los trabajos del listado, pulse sobre su N° Expediente. Las

operaciones de gestion de los trabajos estan descritas en el Capitulo 5: Gestién de los trabajos.

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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4 Los expedientes.

4.1 Introduccion.

Un expediente esta formado por unos datos generales propios del expediente y por un conjunto de
trabajos. En este capitulo se cubre la informacion general de los expedientes, asi como las
operaciones que se pueden realizar con éstos. En el siguiente capitulo se cubre la gestion de los

trabajos de los expedientes.

4.2 Alta de un expediente.

Para dar de alta un nuevo expediente, pulse sobre el boton (SISO GH=BISNIIE del menu
principal. Accede asi a la pantalla de la Figura 4-1, en la que se muestra el formulario de datos del

nuevo expediente.

2h
Colegiado: PRUEBA PRUEBAS

Registrar Nvevo expediente:
OBIETO DEL ENCARGO:
Tipo de Obra Fecha entrada [20-06-2012
Emplazamiento Trakajo seguridad y solud

PoblaciGn [ A.CAAS 05 0Az =5 Es abra oficial

Observociones del expediente

CLIENTES

ARQUITECTOS

Registrar wrabojo:

Tipo de trabajo [ESTO6FEG = Trémite [ ]

Obscreociones del trobajo

TRAMITACION

Solicito el libro de Grdenes y visios

COLEGIADOS FIRMANTES

o hay eslegindes firmaries aociod
ADICIONALES
Encomiends o Colegio @ gestanar en mi nombre ol cobro de fos honararios
Arquitectos Hanorarios MA IRPF
core: de visade @
Nombs = Tipo
[correcd

Figura 4-1. Formulario de alta de un nuevo expediente

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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Para crear el nuevo expediente, introduzca los datos de las siguientes secciones del formulario.

4.2.1 Objeto del encargo

En este apartado deben rellenarse los datos generales del expediente.

OBIETO DEL ENCARGO:

Tipo de Obra Fecha enfrada |20-06-2012
Emplozamiento | Trabaio scguridod y saled [F]
Poblocién [ Acasn.cseariss [ Ez obra oficial [ |

Observaciones del cxpediente

Redoccién de planeamiento
farmazién urbanizica

e da planaamianio

ssumants para remissidn ¢ Sprebazisn sdminiaie

n de obra Texio Refundido

r e I sjzcucién de la sbra

P

Urbanizacién Restantes irabajos

de urbanizazidn || Ores

proyecio

Figura 4-2. Datos del proyecto del nuevo expediente

En la pantalla de la Figura 4-2 introduzca los datos del proyecto.

4.2.2 Clientes

Afada al listado los promotores o clientes que participaran en el expediente.
Afadir clientes al listado

Para afiadir un nuevo cliente al listado, realice los siguientes pasos:

1. Pulse sobre el botén para acceder a listado de clientes del expediente (Figura 4-
3).

CLIENTES

Mo hay clisnes ozociodos ol mbajo

Figura 4-3. Acceso al detalle de clientes

2. Pulse sobre el boton NN XNEYSHENNIE.

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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Indique lo listo de clientes gque porficipon y su porcentoje

MHombre

ACEPTAR CANCELAR

£ VOLVER ANADIR CLIEMTE

Figura 4-4. Listado de clientes

3. Acceda al formulario de busqueda de clientes (Figura 4-5)

Introdvzca los criterios de bisqueda y pulse "Buscar”.
5i no enceentro el clienie que desea, deberd dorlo de abo pulsondo en "Muevo clienie"

CAMPOS DE LA BUSQUEDA DE CLIENTES
CIF/MIF
Posoporte
Mombre
Apellidos
Direccién

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA DE CLIENTES

Mo se hon enconfrodo clienfes que cumplon los criterios de bisguedo

< VOLVER NUEWVO CLIENTE

Figura 4-5. Buscador de clientes

A partir de este punto, puede optar por localizar y anadir al expediente un cliente ya existente, es
decir, que haya sido dado de alta en un trabajo anterior, o bien crear un nuevo cliente para afiadirlo

al expediente. A continuacién se describe como realizar cada una de estas dos operaciones:
A) Localizar un cliente existente y afiadirlo al nuevo expediente:

1. Para localizar un cliente ya existente en la base de datos, introduzca en el formulario de
busqueda el CIF (introduciendo el nimero completo) del cliente o el nombre o apellidos o
direccion del titular y pulse sobre el boton EJYF&IYR. En cualquier momento puede borrar el
formulario pulsando sobre el boton [IVIFIAR.

2. A continuacion, obtendra el resultado de la busqueda (Figura 4-6), que consiste en un
listado de los clientes que cumplen los requisitos de busqueda que ha indicado y que

ademas, han trabajado alguna vez con el arquitecto que esta dando de alta el expediente.

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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Infrodvzca los criterios de bisguedo y pulse "Buscar”.
5i no encueniro el clienfe que deseo, debera darle de obio pulsonde en "Mueero clienfe"

CAMPOS DE LA BOSQUEDA DE CLIENTES

CIF/NIF
Pasoporie

Nombre
Apellidos [BANCO PASTOR 5.4,
Direccién

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA DE CLIENTES
NIF/CIF Nombre Apellidos Direccién

A1S000128 AS CL. CANTOHN PEGIUERC 1

CVOLVER MUEVO CLIENTE

Figura 4-6. Resultado de la busqueda de clientes

3. Para anadir un cliente del resultado de la busqueda al formulario del nuevo expediente,

pulse sobre el icono que le acompana en el listado de la Figura 4-6. De este modo, se
incluira en el listado de clientes, donde debe indicar el porcentaje de participacion a este

cliente (Figura 4-7).

Indigue lo listo de clienfes que porficipon y su porcenfoje
HNombre

PRUEBAS NOMBRE

ACEPTAR CANCILAR

£ VOLVER ANADIR CLIENTE

Figura 4-7. Porcentaje de participacion de clientes

4. Para modificar algun dato de un cliente ya existente, pulse sobre el icono B, se abrira un
formulario con todos los valores existentes para el cliente, que permitira modificar los datos.

(ver figura 4-8).
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Introdv=ca los dolos del cliente y pulse "Acepior”

CIFfNIF (777777774

Pasoporte
{Mocionalided no Paic de Origen
ecpaiio la)

Rozén sociol/Apellidos PRUEBAS

Nombre |NOMBRE
Direccién |CL. CANTON 86
Provincia & CORURA
Poblocién |4 CORUMNA

Cédigo Postal (15003

Teléfono

Teléfono mawil

ACEFTAR

£ VOLVER

Figura 4-8. Modificacién de datos del cliente

B) Introducir un nuevo cliente a la base de datos y afiadirlo al nuevo expediente:

1. Si quiere anadir al nuevo expediente un cliente cuyos datos no se encuentran en la base de
datos, pulse sobre el botén |NUJSAVORGMISNJYS. A continuacién, introduzca los datos del

nuevo cliente.

2. Una vez introducidos los datos del nuevo cliente, pulse sobre AGSPAR. De este modo, el
nuevo promotor se incluira en el formulario del nuevo expediente, al mismo tiempo que se

anade el cliente a la base de datos.

3. Ajuste los porcentajes de los clientes en la lista (Figura 4-9) para que sumen 100% y pulse
sobre el boton RYG=VNR.

Indigue lo lisfo de clienfes gque porficipon y su porcenfoje
Mombre %
23

73

ACIPTAR CANCELAR

£ VOLVER ANADIE CLIENTE

Figura 4-9. Porcentaje de participacion de clientes

Borrar clientes del listado
Para borrar un cliente del listado de clientes del nuevo expediente, realice los siguientes pasos:
1. Pulse sobre el boton [B]SJYAAME= para acceder a listado de clientes del expediente.

2. Pulse sobre el icono [l que se encuentra junto al cliente que desea borrar del listado.

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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3. Una vez haya terminado de borrar del listado los clientes que desee, compruebe que los
porcentajes suman el 100% y a continuacion pulse sobre el boton [NOI=AVNR.

4.2.3 Arquitectos
Afada al listado los arquitectos o colaboradores externos que participaran en el expediente. La lista

final sera la que se tenga en cuenta a efectos de facturacion.

Indique asimismo el porcentaje de participacion de cada arquitecto.
Afadir arquitectos al listado

Para afiadir un nuevo arquitecto al listado, realice los siguientes pasos:

1. Pulse sobre el boton [B]J4A\MM= para acceder a listado de arquitectos del expediente (Figura
4-10).

ARQUITECTOS [ oeraLLe |

Mo hoy aguitecios csociodos ol obajo

Arquitecios:

Indigue lo listo de orguifecios gue parficipon y su porcenfoje

Mombre

£ VOLVER AHADIR ARGUITECTD

Figura 4-10. Ahadiendo arquitectos

2. Pulse sobre el boton [NNRINONVIIZeTe .

3. Accede al formulario de busqueda de arquitectos (Figura 4-11)

Introdu=ca los criterios de bisquedo y pulse "Buscar”

CAMPOS DE LA BUSQUEDA DE ARQUITECTOS
CIF/NIF
Nombre
Apellidos

Mimero colegiodo

RESULTADOS DE LA BUOSQUEDA DE ARQUITECTOS

Mo se hon enconirodo orguifectos que cumplon los criferios de bisqueda

£ VOLVEE ANADIR COLABORADOR EXTERND

Figura 4-11. Busqueda de arquitectos

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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4. En el formulario de busqueda, introduzca el NIF, el nombre, los apellidos o el numero de
colegiado del arquitecto y pulse sobre el botén para obtener un listado de todos
los arquitectos que cumplen ese criterio. No es necesario que introduzca todos los campos,
basta con introducir uno. Introduciendo mas se reduce la lista de resultados. En cualquier

momento puede borrar el formulario pulsando sobre el botén (ML

5. A continuacién, obtendra el resultado de la busqueda (Figura 4-12).

Introduv=ca los criferios de bisguedo y pulse "Buscar”

CAMPOS DE LA BUSQUEDA DE ARQUITECTOS

CIF/KIF
ND m IIIE
Apellidos PRUEBAS

Mimers colegiodo

RESULTADOS DE LA BEUSQUEDA DE ARQUITECTOS

Hum. Colegiodo Ho mbre
B PRUEBA

£ VOLVER AMADIR COLABORADOR EXTERND

Figura 4-12. Resultado busqueda de arquitectos

6. Para anadir un arquitecto a la lista de arquitectos del nuevo expediente, pulse sobre el icono
que le acompafia en el listado de la Figura 4-12. Una vez pulsado este boton para un
arquitecto, éste sera afadido al listado de arquitectos que participaran en el nuevo
expediente (Figura 4-13). Indique entonces el porcentaje de participacion del nuevo

arquitecto.

Indique lo listo de orguitecfos que porficipon y su porcenfoje

Mombre

PRUEBA PRUEBAS

BCIFTAR CANCELAR

1 VOLVER ANADIR ARQUITECTO

Figura 4-13. Ajustando los porcentajes de facturacion

7. Repita este proceso para anadir todos los arquitectos relacionados con esta nueva fase y
ajuste los porcentajes de cada arquitecto para que sumen el 100%. Una vez introducidos

todos los arquitectos al listado y haya ajustado los porcentajes, pulse sobre el botdn

ACEPTAR

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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Borrar arquitectos del listado

Para borrar un arquitecto del listado de arquitectos del nuevo expediente, realice los siguientes

pasos:

1. Pulse sobre el botén BISJYA\MM= para acceder a listado de arquitectos del expediente
(Figura 4-10).

2. Pulse sobre el icono I que se encuentra junto al arquitecto que desea borrar del listado.
(Figura 4-12).

3. Seleccione la casilla que se encuentra junto al arquitecto que quiere borrar. No elimine el
arquitecto si es el mismo que se ha registrado en el sistema, puesto que al aceptar se

validara que el arquitecto logado forme parte de la lista de firmantes.

4. Una vez haya terminado de borrar de listado los arquitectos que desee, compruebe que los

porcentajes suman el 100% y a continuacion pulse sobre el boton.

4.2.4 Registrar trabajo
Especifique datos particulares del trabajo que esta registrando. Tenga en cuenta la jerarquia entre
expediente y trabajo. Un expediente puede tener muchos trabajos, pero un trabajo pertenece a un

unico expediente.

Tipo de frobojo | SSTU0C FREVC I Tebmite [FUEVG =

Obsercociones del frobojo

TRAMITACION

Solicito el libro de drdenes y
risitos

Figura 4-14. Detalles del trabajo

4.2.5 Tramitacién
En este apartado se indica si desea solicitar o no el libro de érdenes y visitas y el libro de

incidencias.

4.2.6 Colegiados firmantes
Indica la lista de colegiados que participan en el trabajo como personas fisicas, y que, por tanto,

deben firmar todos los documentos del mismo.

Esta lista se genera automaticamente a partir de la lista de arquitectos participantes, del siguiente

modo:

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com
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Para cada elemento de la lista de arquitectos:
- Si es un colegiado, se afiade sin mas.
- Si es una sociedad, se afiaden todas las personas fisicas pertenecientes a la sociedad.

Estos colegiados, como personas fisicas, son los que deben firmar los documentos de cada trabajo

del expediente.

4.2.7 Adicionales
Una vez introducidos los datos generales del proyecto y los arquitectos y promotores relacionados

con él, debe introducir la informacién adicional del expediente.

ADICIONALES
e e - R e (e
TR o VA IRPE
PRUEBA PRUEBAS SLP 0,0000 00000 | 0,0000
Sl e
Mombre % s
PRUEBA PRUEBAS 5LP 100,0000 Arquitecto
ANTONIC ARIONA 0,0000 Cliere

Figura 4-15. Adicionales

En este apartado, debe rellenar obligatoriamente los campos relativos a la facturacion de derechos

colegiales. Tenga en cuenta que la suma de todos los valores ha de ser igual al 100%.

Como campos opcionales puede rellenar la seccidén de gestion de cobro a través del colegio, con

sus correspondientes valores de honorarios, iva e irpf por cada colegiado.
Introduzca los datos del presupuesto, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

¢ No utilice separadores (ni comas ni puntos) para las unidades de millar y de millon. Escriba,

por ejemplo: 100000 para el valor cien mil.

e Utilice la coma como separador para los decimales. Escriba, por ejemplo: 50,65

4.2.8 Firmadel alta del expediente
Tras la introduccion de todos los datos del nuevo expediente, y al pulsar sobre el botén [NOI=EAWAR
se le presentara una pantalla para que realice la firma del alta del expediente (Figura 4-16).

Si esta utilizando el navegador Internet Explorer y tiene su certificado instalado en el equipo puede

proceder con la opcidn 1 de firma que le aparece en la ventana.
Si utiliza otro navegador o su certificado no esta instalado sino que lo tiene contenido en el archivo

.pfx o .p12 (copia de seguridad), en la opcién 2 de firma, seleccione “Examinar” e indique la ruta

www.arquitectosdecadiz.com
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donde se encuentra su certificado. A continuacion, escriba la contrasefia de su certificado en el

campo ‘Contrasefna’. Por ulitmo, haga clic en [GIRIWIAR v concluira el proceso de firma.

OPCION 1
NUMIIKII \.’:QIP!..LUDUS

OPCION 2

NOMERE ¥ APFLLIDOS

Figura 4-16. Cuadro de firma

4.3 Operaciones con el expediente.
A partir del momento en que haya dado de alta el nuevo expediente, puede comenzar a trabajar con

él, pudiendo realizar las siguientes operaciones:

4.3.1 Gestion de los trabajos del expediente
Para conocer como gestionar los trabajos de un expediente, consulte el Capitulo 5: Gestion de los
trabajos.

4.3.2 Consultade los detalles del expediente
Puede acceder a los detalles de un expediente mediante:

e El buscador: acceda a los detalles del expediente pulsando sobre el campo Expediente del

expediente en el listado de resultados de la busqueda.

e Los “Ultimos trabajos” Acceda a los detalles de un expediente desde la pantalla de

ultimos trabajos, pulsando sobre el N° Expediente del listado.

e El“detalle de trabajo”: Acceda a los detalles de un expediente desde la pantalla de detalle

de un trabajo, pulsando sobre el nimero de expediente que se indica en el path.

e El “detalle de documento”: Acceda a los detalles de un expediente desde la pantalla de

detalle de un documento, del mismo modo que desde la pantalla de detalle de trabajo.

Los datos completos de un expediente son los siguientes (Figura 4-17):
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e N° expediente: Numero del expediente (es Unico para cada expediente). ¢ Tipo de obra:

Tipo de obra realizada.
e Fecha de entrada: Fecha de introduccion del expediente.
e Emplazamiento: Lugar de ejecucion del proyecto.
e Poblacion: Localidad de ejecucion del proyecto.

e Listado de trabajos del expediente: Listado de los trabajos asociados a este expediente.
Para cada una de los trabajos se muestra su nimero de entrada, el tipo de trabajo, la fecha

de entrada del trabajo, la fecha en la que se ha visado, y el estado en que se encuentra.

Detolle de expediente:

OQBIETO DEL ENMCARGO

MNémero de .. - oo
B 2010/2558
expediente
Tipo de obra FEUEEA Fecha de entrada 32/04/2070
Emplozomiento FEUEEA EH Poblocién ALTALA D.LOE GAZULES

LISTA DE TRABAIOS DEL EXPEDIENTE

Mum. Entrada Tipo de frabajo Fecha visodo Estoda
201074748 ESTUDID PREVIC 23/09/2010 ANULADA
2010/9380 27/09/2010
2010/9973
2010/9627
2010/1008

201011009 ESTUDID PREVIC 15/11/2010

4-17. Datos completos de un expediente
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5 Los trabajos

5.1 Introduccion.
En este capitulo se cubre la informacién general de los trabajos de un expediente, asi como las

operaciones que se pueden realizar con éstos.

Para dar de alta nuevos trabajos, debe acceder a la pantalla de datos del expediente en el que
quiere crear el nuevo trabajo, o bien a la pantalla de creacion de un nuevo expediente, en caso de
tratarse del primer trabajo. Para acceder a la gestion de los trabajos ya existentes, puede acceder a
ellas bien a través de la pantalla de datos del expediente al que pertenecen o bien a través de la

opcién de “Ultimos trabajos”, explicada en el Capitulo 3: Busquedas de este manual.
5.2 Altade un trabajo.

Para dar de alta un nuevo trabajo, acceda a la pantalla de datos del expediente en el que quiere
incluir el nuevo trabajo (Figura 4-17). En esta pantalla, pulse sobre el boton [NNEBIRRIRT=YN]E del
menu de operaciones situado en la parte inferior derecha de la pantalla.

De este modo, visualiza una primera pantalla con los datos del expediente y una lista de trabajos.
Debe seleccionar uno de los trabajos disponibles para copiar los datos al nuevo trabajo que va a
introducir (Figura 5-1).

Seleccione el trabajo que quiere tomar como patrdon. Esto significa que se copiaran datos

generales, clientes y arquitectos de dicho patrén al nuevo trabajo.
Los datos del expediente también se arrastran por defecto.

DBJETO DEL ENCARGOD
Nimero de
el 2004/6002
Tipo de obra PRUEBA JARROYO 1 Fechade .. ,.5/004
entrada
Emplazamiento C/UBRIQUE,S Poblacion UBRIQUE
LISTA DE TRABAJOS DEL EXPEDIENTE
Num. % = Fecha Fecha
Entrada Tipo de trabajo entrada visado Estado
2004/10141 CERTIFICACIOMES 30/09/2004  30/09/2004 YISADO
2004710142 PLAN ESPECIAL 30/09/2004  30/09/2004 ENVIADO_A_VISADO
2004710143 FLAN ESPECIAL 30/09/2004 30/09/2004 NUEVO
2004/10179 PROYECTO Y DIRECCION 04/10/2004  04/10/2004 VISADO
5-1. Seleccidén de plantilla para la nueva entrada
. L ]
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Seleccione el que mas se adecue a sus necesidades mediante el icono B Tras esto, accedera a la
pantalla de registro de un nuevo trabajo, que es igual que la de alta de expediente, con la salvedad

de que hay una serie de campos que no pueden modificarse.

Para crear el nuevo trabajo, introduzca los datos en todas las secciones del formulario.

5.2.1 Firma del alta del trabajo.

Una vez introducidos los datos del nuevo trabajo, y tras confirmar su alta pulsando sobre el botén
XSSV, |a herramienta de Visado Telematico le solicitara la firma del alta del trabajo mediante la

presentacion de la pantalla de firma (Figura 4-16).
En este momento, el Unico arquitecto que debe firmar es el que ha dado de alta el trabajo.
Firme y envie el alta del nuevo trabajo, pulsando sobre el botén [FIRVIAN.

Una vez firmada, visualizara la pantalla en la que se incluyen todos los datos del nuevo trabajo dado

de alta.
5.3 Los datos de un trabajo

Desde la pantalla de la Figura 4-17 en la que se muestran los datos del expediente, incluyendo un
listado de los trabajos que se incluyen en él, puede consultar los detalles de cada una de estos

trabajos.

En la pantalla de detalles del trabajo se muestran algunos datos acerca de los trabajos: el nimero
de entrada del trabajo, el tipo de trabajo, la fecha de entrada, la fecha de visado, y su estado. Desde

esta misma pantalla, podra realizar una serie de operaciones del trabajo.

Los datos completos de un trabajo, son los siguientes:

Tipo de obra: Tipo de obra a la que se refiere el trabajo.

e N°expediente: Numero del expediente al que pertenece el trabajo.

e Fechade entrada: Fecha en la que se dio de alta.

e Numero de trabajo: Identificador del trabajo, en la forma afio/namero.
e Emplazamiento: Direccion o emplazamiento.

e Poblacion: Localidad de ejecucién del proyecto.

e Tipo de trabajo: Tipo del trabajo realizado.

e Estado: Estado en que se encuentra el trabajo. Los estados que puede asumir un trabajo

son los siguientes:
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o0 Nuevo: Tras el alta del trabajo y mientras se encuentre trabajando con él.
o En verificacion: Los visadores estan revisando el trabajo por alguna inconsistencia.

0 Enviado a visado: Una vez ha firmado todos los documentos del trabajo y ha
iniciado el proceso de visado. Mientras se encuentre en este estado, no podra
realizar ninguna operacion con sus documentos (ni alta, ni borrado, ni descarga, ni

firma de documentos).

o0 Incidencias: El colegio ha revisado el trabajo y sus documentos, y ha encontrado
alguna incidencia, por lo que debera afadir otro trabajo en el que cumplimente las

incidencias.

0 Visado: El trabajo ha sido visado. En este estado, puede proceder a pagar el

visado.

o0 Pagado: El visado del trabajo ha sido pagado y puede descargar los documentos

sellados.

e Listado de clientes del trabajo: Datos de los clientes que participan en este trabajo del

expediente (Nombre y participacion de cada cliente).

e Listado de arquitectos del trabajo: Datos de los arquitectos que participan en este trabajo

del expediente (Nombre y participacion en el trabajo de cada arquitecto).

e Listado de colegiados firmantes del trabajo: Datos de los colegiados que participan en

este trabajo como firmantes (Nombre y niumero de colegiado de cada arquitecto).

e Listado de incidencias del trabajo: En caso de que el colegio haya presentado reparos

durante el proceso de visado del trabajo, se muestra aqui un listado de los mismos.

e Listado de documentos adjuntados al trabajo: Documentos incluidos en este trabajo del

expediente. Para cada documento se indica si el documento esta firmado por todos los

arquitectos de la fase (@) o si esta parcialmente firmado (), se muestra su nombre,

sus observaciones, el estado del documento y las acciones que se pueden realizar sobre él.

5.3.1 Detalle.

Se comprobara el usuario y password introducido por el usuario en la pagina de validacion en caso
de que el usuario esté autorizado se mostrara la pagina principal (Ver caso de uso “Ver pagina

principal”). Si esto no es asi se mostrara un mensaje de “Usuario incorrecto”.

Al portal del colegiado solamente podran conectarse colegiados como personas fisicas, que son

quienes dispondran de tarjeta de firma electrénica.
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Al entrar en la aplicacién, el usuario y sus datos principales seran almacenados en la sesion durante

todo el tiempo que dure la misma.

Las contrasefias de los usuario se almacenan en la base de datos de forma encriptada para tener

una mayor seguridad en la entrada

a la aplicacion.

Se utilizara el mismo usuario/password que se facilita actualmente a los colegiados para el acceso a

la web del colegio.

Defalle de frobajo:
OBIETO DEL EMCARGO
Tipo de obra PRUEEA

Emplozamienio FRL
Poblocién Al

T

Tramite MNUEY

CLIENTE/SS

ARQUITECTO/S

COLEGIADOS FIRMANTES

INCIDEMCIAS

Firmodo MNaombre
0 s
m Cerificodo

CVOLVER INSERTAR DOCUMENTO ENVIAR A VISAR ANADI

Nimero de
expedienie

Fecha de entroda 22,07,

Mimero de frobajo 20771/41

Estada de trabajo

MNembre

ANTOMNIC ARICNA

T e e e s ]

Arguitecio

Nembre

PRUEBA FRUEBAS

PRUEBA PRUEBA 5LP

Mo hay incidencios osocindas ol tmbajo

LISTA DE DOCUMENTOS ADIUNTADOS AL TRABAID

Obsercociones

Crniginal depositodo en archivo

IR TRARAIO IMBRIMIE C. ENCARGD  GASTOS VISADO

PAGAR TRAEAID

% Porficipocian

% Porficipocian

00.0000 %

Mum.colegiodo
F9F9FIFIF
999999998

Acciones

(] )
(v]d]

FACTURA COPISTERIA VIRTUAL

5-2. Datos de la entrada y lista de documentos afiadidos

5.4 Operaciones de un

trabajo.

A partir del momento en que firma y envia el alta del nuevo trabajo, puede comenzar a trabajar con

el expediente, realizando las siguientes operaciones:

arquitectosdecadiz
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5.4.1 Gestion de los documentos de un trabajo.
Para conocer como realizar esta operacion, consulte el Capitulo 6: Gestion de los documentos.
5.4.2 Enviar avisar.

Unicamente puede solicitar el comienzo del visado de un trabajo si se encuentra en estado “Nuevo’.
Ademas, los documentos incluidos en el trabajo deben haber sido firmados por todos los colegiados

incluidos en el trabajo, y al menos uno de los documentos debe estar en estado “Nuevo”.

Para comenzar el proceso de visado de un trabajo, acceda a la pantalla de datos del trabajo y pulse

sobre el boton SNV R F- WY ISTAYR.

Al pulsar este botdn, el trabajo asumira el estado “Enviado a visado”. Una vez en este estado, se
lleva a cabo en el colegio la revisidon del trabajo. El arquitecto Visador que revisa el trabajo puede
abrir y consultar los documentos incluidos en el trabajo, asi como revisar las firmas de cada uno de

los documentos presentados.

Tras enviar a visar, el trabajo también puede pasar a estado “En verificacion”. Esto significa que el

trabajo debe ser revisado por el arquitecto visador por alguna inconsistencia.

Durante el periodo de visado de un trabajo, el colegiado no podra realizar ninguna operacién sobre

éste ni sobre los documentos que lo componen.
El proceso de visado por parte del COAC resultara en alguna de las dos siguientes situaciones:

- Trabajo Visado: Si el Colegio considera que el trabajo y todos sus documentos son
correctos, procedera a su visado, momento en el cual el trabajo pasara a estar en estado
“Visado”. Tras el visado, podra realizar el pago y posteriormente descargarse los

documentos sellados.

- Trabajo con Incidencias: Si el Colegio encuentra algun problema en el trabajo, se lo
comunicara mediante el cambio del estado del trabajo a “Incidencias”, indicandole los
motivos. El trabajo entonces es desbloqueado para que se puedan modificar documentos,
dar de alta nuevos documentos y firmar documentos existentes. Cuando considere que los
errores ya estan solucionados, proceda a solicitar de nuevo el comienzo del proceso de

visado.
5.4.3 Pago de lafase.

Una vez la fase ha sido visada y, por tanto, se encuentra con su estado a “Visado”, puede realizar el

pago del visado y posteriormente descargarse los documentos ya sellados.
De momento, el pago debe justificarlo al colegio de la manera habitual hasta ahora.

Una vez realizado el pago, podra retirar los documentos sellados. Consulte el Capitulo 6: Gestién

de los documentos para conocer como realizar esta operacion.
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5.4.4 Impresion de comunicacién de encargo

Puede obtener una copia de la comunicacién de encargo de un trabajo

Para imprimir la comunicacion de encargo, acceda a la pagina de datos del trabajo, y pulse sobre el

oJelelllIMPRIMIR C. ENCARGOS

A continuacion le aparecera una nueva pantalla con el detalle de la comunicaciéon de encargo y una

pantalla desde donde lanzar la impresion.

5.4.5 Detalle de incidencias

Cuando el expediente tiene incidencias, se le muestran en el detalle del trabajo:

Para ver todos los datos de una incidencia, acceda al detalle de la incidencia pulsando sobre su

descripcion.

El procedimiento para cumplimentar las incidencias de un expediente, consiste en afiadir un nuevo
trabajo a dicho expediente, indicando que es una cumplimentacion de incidencia, en el apartado de

tramitacion.

TRAMITACION

Es cumplimentacion v
de incidencia

5-3. Cumplimentacion de incidencia

Una vez creado el trabajo, adjuntara todos los documentos necesarios para solucionar la incidencia.

5.4.6 Gastos de Visado

En todo momento, puede consultar el detalle de los gastos de visado calculados para su trabajo.

Estos valores pueden variar a lo largo de los estados por los que pasa su proyecto, ya que
inicialmente, cuando registra el expediente, se calculardn de acuerdo a lo que usted introduzca en el
apartado de cuotas colegiales. Mas tarde, cuando el arquitecto de visado revise el trabajo, podra
modificar esta informacion de acuerdo a su criterio, provocando variaciones en los totales

calculados.

Para acceder a esta pagina, debera pulsar sobre el boton [EASIIOSYBI=RVIRTYB]®, desde el detalle
del trabajo. Un ejemplo del resultado puede verlo en la figura 5-4.

arqu ifectosdecadiz www.arquitectosdecadiz.com

24/01117
27



COA Cadiz — Visado telematico: Manual de Usuario

Honorarios 0,00 Cocte de Vicado 10 37
WA 000 Libros C,00
VA 1,87

Total Honorarios 0,00

Totol Cosie de Visado 12 24
IRPF 2,00

A pogor 1224

L VOoLVER

5-4. Gastos de visado

El importe total a pagar, correspondiente al trabajo, se indica en el campo “A pagar”’, y debe

coincidir con el importe que se le solicite cuando vaya a pagar el trabajo.

5.4.7 Pagar trabajo
En el momento que su trabajo ya ha sido visado por el colegio, debe pagar los gastos de visado

establecidos para poder descargarse los documentos visados.

Si intenta pagar el trabajo previamente a que esté visado, la aplicacion le informara de la

imposibilidad de realizar la accién mediante un mensaje en pantalla.
O si por error le vuelve a dar a pagar trabajo cuando ya lo ha pagado, no le dejara continuar.

Para acceder a la pantalla de pago del trabajo, debe pulsar el botén desde el detalle del trabajo. A

continuacion accederd a la visualizacion de informacién general y la seleccién de la forma de pago.

Uno de los datos de solo visualizacion es el importe, cantidad que debe abonar para el trabajo. Esta

cantidad no puede modificarse.
La lista de formas de pago que vea, dependera de:
e Métodos de pago que el colegio tenga activados para su uso.
e Caracteristicas de pago como colegiado.
e Caracteristicas propias del trabajo que esta pagando.
Las paginas a las que acceda posteriormente, dependeran de la forma de pago y banco

seleccionado, pudiendo requerir en algun caso usuarios y claves propios de cada entidad elegida.

5.4.8 Facturas
Una vez haya finalizado el pago del trabajo correctamente, puede obtener directamente las facturas

en formato pdf, y descargarselas directamente a su equipo.

Mediante el mismo procedimiento que se explica a continuacion, también puede obtener las facturas

de trabajos antiguos tanto telematicos como presenciales, que ya estén liquidados.
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Si desea obtener las facturas de un trabajo, acceda al detalle de mismo y pulse el botén [FAGILUIRIA.
Se lanzara automaticamente el proceso de generacion de los ficheros pdf, y al finalizar le mostrara

un mensaje indicando si la operacion pudo completarse correctamente o si hubo algun error.

Se generaran de una vez todas las facturas pertinentes.

A partir de este momento, tendra las facturas siempre disponibles en la lista de documentos
adjuntados al trabajo. Puede descargarselas como cualquier otro documento, mediante el icono .

Si en algun momento intenta generar de nuevo las facturas, para algun trabajo que ya las tenia, el

sistema lo detectard y le mostrard un mensaje de error.

Si el sistema no dispone de los datos necesarios para generar la factura, mostrara un mensaje de

error indicandolo.
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6 Los documentos

6.1 Introduccion.

Los trabajos de un expediente pueden incluir un conjunto de documentos que seran entregados al
colegio cuando se realice la presentacion del trabajo al colegio. Estos documentos se pueden afiadir
o modificar siempre que el trabajo no haya sido presentado al colegio, o cuando, habiéndose

presentado, haya sido devuelto con “incidencias” y, por tanto, necesite ciertas modificaciones.

A lo largo de este capitulo, se detallan las operaciones que debe llevar a cabo para gestionar los

documentos de un trabajo.

6.2 Nuevo documento.

El alta de un nuevo documento en un trabajo puede realizarse siempre que se trate de un nuevo

trabajo y su estado sea “Nuevo”.

INSERTAR DOCUMENTO ENVIAR A VISAR ANADIR TRABAJO IMPRIMIR €. ENCARGO GASTOS VISADO PAGAR TRABAJO FACTURA COFISTERIA WIRTUAL

6-1. Anadiendo nuevo documento

Para dar de alta un nuevo documento, acceda a la pantalla de datos del trabajo en el que quiere

incluir el nuevo documento1 (Figura 6-1).

Nota: Puede acceder a los detalles de un trabajo desde la opcién de Ultimos trabajos o bien

mediante el Buscador de expedientes.

En esta pantalla, pulse sobre el boton [I[NS]Sz4VANzEsIe]{BlVIS\NJf®] del menu de operaciones situado
en la parte inferior de la pantalla. De este modo, visualiza la pantalla en la que debe indicar los

siguientes datos acerca del documento:
e Nombre: Nombre que quiere asignarle al documento.
e Descripcion: Cualquier descripcidn o comentario adicional acerca del documento.

e Documentos que se adjuntan: Seleccione de la lista la documentacion que incluye el

documento que esta registrando.

¢ Ruta del fichero: Path y nombre del documento pdf que quiere dar de alta. Para mas

comodidad, pulse sobre el botén [Examinar...] para localizar y seleccionar el documento.

Una vez introducidos todos los datos del nuevo documento, pulse sobre el boton [AXG= s FANR.
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6.2.1 Firmadel documento

A continuacidn debe proceder con el proceso de firma del documento (figura 4-16):
Si esté utilizando el navegador Internet Explorer y tiene su certificado instalado en el equipo puede

proceder con la opcion 1 de firma que le aparece en la ventana.

Si utiliza otro navegador o su certificado no esta instalado sino que lo tiene contenido en el archivo
.pfx 0 .p12 (copia de seguridad), en la opcién 2 de firma, seleccione “Examinar” e indique la ruta
donde se encuentra su certificado. A continuacion, escriba la contrasefia de su certificado en el

campo ‘Contrasefna’. Por ultimo, haga clic en [RIRIWAYR v concluira el proceso de firma.

En caso de que el documento lo requiera, debera ser firmado por el resto de arquitectos incluidos en
el trabajo (consulte el siguiente apartado para aprender a firmar un documento ya existente en un

trabajo).

OPCION 1
NUMIIKII \.’:QIP!..LUDUS

OPCION 2

NOMERE ¥ APFLLIDOS

et |

Figura 4-16. Cuadro de firma
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Dctalle de trabajo:

OBJETO DEL ENCARGO

Nimero de 50405040

Tipo de obra TIPC DE OBRA DE PRUEBA 2
expediente

Fecha de

Emplazamients C/EMPLAZAMIENTO,78 entrada

08/10/2004

Ndamero de

Poblacign BEMNALUP :
trabajo

2004410192

Estado de

Tipo de trabajo PROYECTO DE EJECUCION 3
trabajo

MUEWD
Tramite NUEYO

CLIENTE/S

Nombre

MNOMBRE PRUEBRS APELLIDO PRUERBA MODIFICADO

ARQUITECTO/S

Nombre

, ARQUITECTO DE PRUEEA

COLEGIADOS FIRMANTES

Nombre

Mormbre Apellidal Apellidaz

INCIDENCIAS

Mo hay incidencias asociadas al trabajo

LISTA DE DOCUMENTOS ADJUNTADOS AL TRABAJO

Firmado Nombre Observaciones

(7] DOCUMENTO 1

Cocurnents de prusba

L VOLVER HUEVO DOCUMENTO ENVIAR A VISAR

6-4. Trabajo con documento adjuntado

IMPRIMIR €. ENCARGD

%o Participacion
100.0000 %

% Participacion
100.0000 %

Num.colegiado

44444

Estado
NUEMGC

Acciones

] )

ANADIR TRABAJC
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6.3 Los datos de un documento.

Los datos generales que contiene un documento son los siguientes:

Datos del expediente y el trabajo: En la primera seccién de la pantalla se muestran los

datos del expediente y del trabajo en el que se encuentra el documento.

Nombre: Nombre asignado al documento en el momento de darlo de alta.

Fecha de creacion: Fecha en que el documento fue dado de alta.

Descripcién / observaciones: Comentarios adicionales que se incluyen con el documento.

Estado: Estado en que se encuentra el documento. Los estados que puede asumir un

documento son los siguientes:
- Nuevo: Ha dado de alta el documento y esta pendiente de ser visado.
- Anulado: Documento anulado.
- Validado: Documento validado por el Colegio.

- Visado: Documento visado por el Colegio.

- Firmado: Se indica mediante el icono si el documento ha sido firmado por todos

los colegiados que han de firmarlo o tan sélo por un subconjunto de los mismos |
Documentos adjuntos: Tipos de documento incluidos en el documento.

Colegiados firmantes: Listado de los arquitectos que deben firmar el documento,
indicando para cada uno su nombre, niumero de colegiado y si lo han firmado o no

(mediante un icono en la columna “Firmado”).

6.4 Operaciones de un documento.

Para realizar las operaciones con un documento, acceda a la pantalla de datos de éste, pulsando

sobre su descripcion en la pantalla de datos del trabajo en el que esta incluido (Figura 6-5).
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LISTA DE DOCUMENTOS ADJUNTADOS AL TRABAIOD

Firmado Nombre Observaciones Estado Acciones

u ’ DOCUMENTO 1 Docurnento de prueba NUEWVO -

Detalle e documento:
OBJETO DEL ENCARGOD

- Nimero de
Tipo de obra TIPO DE OBRA DE PRUEBA e 2004/6040

Emplazamiento C/EMPLAZAMIENTO,78 Fechade ../ 0004
entrada

Poblacién BENALUP Namero de ;4410197
trabajo

Estado de

Tipo de trabajo PROYECTC DE EJECUCION 5
trabajo

NUEVD
Tramite NUEVO
DATOS DEL DOCUMENTO

Nombre DOCUMENTO 1 Firmado

Descﬁnci%ﬁuhseruaciunes Documento de prueba

Fecha de

Estado NUEVO s
creacion

08/10/2004

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Tipo de documento

Documentacidn Enviada a Visado

COLEGIADOS FIRMANTES

Firmado Nombre Num.colegiado

D Normbre Apellidol Apellido2 LEEEE)

< VOLVER FiRmAR ANULAR DESCARGAR

6-5. Datos de un documento

También puede realizar las acciones desde la pagina de datos del trabajo, pulsando sobre el icono

correspondiente en la fila del documento.

Una vez en la pantalla de datos del documento, puede realizar las siguientes operaciones:

6.4.1 Firmado de un documento

El firmado de un documento consiste en el envio de la firma por parte de los arquitectos incluidos en
la fase en la que esta incluido el documento. Esta operaciéon estara disponible mientras el
documento esté “Parcialmente firmado”. Una vez hayan firmado todos los arquitectos incluidos en el

expediente, esta operacion dejara de estar disponible en el menu de operaciones.

Para realizar el firmado de un documento, acceda a la pantalla de detalle del documento, pulsando
sobre su nombre en la pantalla de datos del trabajo, tal y como se ha indicado anteriormente. A
continuacion, pulse sobre el boton [FIRWIAR:

También puede acceder mediante el icono , desde la lista de documentos de la pagina de detalle
del trabajo. De este modo, accedera a la pantalla de firmado, en la que debe introducir el

documento a firmar:
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A continuacién, debera firmar el documento, seleccionando la casilla correspondiente al nombre del
arquitecto que va a firmar y pulsando sobre el boton [FIRWIAN. De este modo, el arquitecto firmante

se afiadira al listado de arquitectos que han firmado el documento.

6.4.2 Descargade un documento
Para descargar un documento, pulse sobre el boton [BISSISEYNEINR, desde el detalle del documento,

0 bien el icono en la lista de documentos adjuntados del detalle de un trabajo.
Cuando un trabajo no ha iniciado el proceso de visado, la descarga de los documentos se realizara

sin ninguna restriccién, ya que los documentos que obtendrdn mediante esta descarga son los

documentos que ha introducido.

Cuando un trabajo esta visado, podra descargar los documentos ya visados y sellados por el

colegio. En este caso pueden darse tres situaciones:
A) Si todos los pagos estan realizados, la descarga se realizara sin ningun problema.

B) Si hay pagos pendientes del arquitecto al colegio, se mostrara un mensaje informativo indicando
que los pagos deben hacerse efectivos antes de poder descargar el documento y, por tanto, no
podra realizar la descarga del documento.

Para descargar el documento, tras pulsar sobre el botén [BISSJOIANEIANR. A continuacion, escoja la

opcién para guardarlo en su disco e indique la localizacion donde quiere guardarlo.

6.4.3 Anular un documento
Para borrar un documento, pulse sobre el botén [\SIWAYR de la pagina de detalle del documento, o
bien pulse sobre el icono | de la linea correspondiente al documento a borrar en la lista de

documentos de la pagina de detalle del trabajo.

Tras pulsar el botén, se muestra al usuario una pantalla de confirmaciéon de borrado, presentando

un resumen del documento.

Tras confirmar el borrado, se procede a eliminar el documento y se vuelve a la pantalla de detalle de

trabajo.
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