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MANUAL DE VISADO TELEMATICO. EL ASISTENTE DE GESTION DE PROYECTOS

ACCESO AL ASISTENTE DE VISADO Web.

Antes de iniciar el proceso deberemos tener preparado el proyecto en PDF (siguiendo las
instrucciones de creacion y nombrado de ficheros) asi como el archivo de firma digital (*.pfx)
en el ordenador. Igualmente deberemos haber remitido al colegio el archivo de clave publica
de firma digital (*.cer) que permitira al Colegio comprobar la autenticidad de las firmas
electrénicas de cada archivo que enviemos (para estos puntos nos remitimos expresamente a los
manuales de obtencion de firma electrénica y de creacién de proyecto en PDF).

El acceso a la pagina lo haremos desde nuestro navegador tecleando www.coade.org en la

barra de direcciones.

Q- ) g hitp://www.coade.org/ P-rBOX ||§CU‘EQiU Oficial da.. > | | L'/I'IJ E'A-.? e':::

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herremientas  Ayuda

Tras pulsar infro accedemos a la pdgina de inicio de la Web del COADE. En el mendu,
seleccionamos VISADO > Acceso a Expedientes > Acceso a expedientes de arquitectos. Asi
entraremos en el asistente del visado web, que nos permitird enviar el proyecto al colegio.

COLECIO  SECRETARIA - AREATECNICA  ACTMDADES  BIBLUOTECA  NOTICIAS  CONTACTO  VENTANILLAUNICA  FOROCOADE ' :\

ULTIMAS NOTICIAS

Recursos de visado -
Costes de visado iudad, arquitactur,
I ecosisterna !

urbanos Juan Luis

de las Rivas Sanz

ACCESO A EXPEDIENTES ACCESO A EXPEDIENTES ;
ARQUITECTOS AYUNTAMIENTOS innovacién y Talento i

Plus (PIT+). Primera

Programa de

convocatoria | DOE
n™10 2023

Arranca una nueva
edicion de los
Premios
Arguitectura |

CSCAE

Previamente deberemos rellenar nuestros datos y claves para que el sistema nos permita
acceder, teniendo muy en cuenta el n° de digitos a introducir en cada campo, especialmente
el del DNI que se tecleara sin guiones ni puntos y con tantos ceros delante del mismo como
sean necesarios para tener los nueve digitos que exige el sistema.

Por favor, introduzca sus datos de identificacion

N® Colegiado / usuario 123456 (6 digitos)
NIF/CIF 123456787 (9 digitos) @ Pulsamos acceder y
PIK sens (4 digitos) entramos en la siguiente
pantalla.

(hessier)

Solicitar codigo PIK

Pulse agui para obtener ayuda si tiene problemas al acceder a las paginas gue reguieren identificacion
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MANUAL DE VISADO TELEMATICO. EL ASISTENTE DE GESTION DE PROYECTOS

ALTA DE UN EXPEDIENTE NUEVO

CONSULTA DE EXPEDIENTES

NOMERE
ARQUITECTO PRUEBAS.- VISADO

| arco0g
Introduzca el afio del expediente (2 digitos):

Buscar un expediente
(999999949 (Cdceres) 99B900909
(Badajoz)):

Buscar un expediente por Nombre de Cliente:
Buscar un expediente por Localidad:

Ver todos mis expedientes del afio- 2012
Ver un listado de todos mis Clientes
Ver todos mis expedientes del afic: 2013

e —_
C[ MNuavo Expedisnte Teiemélicob
i ————

Cerrar Sesion

N° COLEGIADOD MIFICIF

| 123438782

Buscar

Consultar

Buscar
Buscar

Esta pantalla permite
tanto acceder a los
datos de un expediente
existente como dar de

alta un expediente
nuevo, que es el caso
que ahora  estamos
tratando.

Asi pues pulsamos nuevo

4’/. expediente telematico.

Y, por fin, accedemos al médulo de gestion de proyectos como tal.

La organizacion del asistente es muy sencilla. La columna de la izquierda (de color verde
oscuro) nos indica las diversas pantallas de datos que deberemos rellenar para enviar el
expediente y, ademas, en cual de ellas estamos en cada caso. El cuerpo de la derecha (de
color verde claro) es la pantalla de introduccién de datos como tal.

Podemos saltar de una pantalla a otra simplemente con hacer clic sobre el titulo

correspondiente en la columna de la izquierda.

Generales e
Ttulo del trabajo
Hmplazamiento
Fyovincia

Lpcalidad

Codigo postal

Caracteristicas del expediente
Tipo de Visado

El imporie
comrespondiente
alos

gastos de
visado y
tramitacion

sera hecho
efectivo

por:

Obra oficial

Tipo trabajo

Tipo de edificacion

Modalidad de trabajo

Tipo de mision

Expediente acogido al régimen VPO
Expediente acogido al régimen de

Vivienda
Numero de plantas
Numero de viviendas

Nimero de locales

autopromocion de la Junta de Extremadura
Expediente acogido al Programa Especial de

| Alava

VISADO OBLIGATORIO [+]
el arquitecto =]

Fases encargadas
] Anteproyecto
] Broyeco Bisn
[ Proyacto de Emeucién
[ Dirzcsicn de coras
7] Estuic de Seguridsdy Salud

[T Tazaciones, periasiones & infomas

No[=]

Edificacion

Viviendaresidencial

Nueva planta y adaptacion de locales
Mision Completa

nofs]

[No[~]

W]

[T Epedients de Apertura

] Expediente de Legaizacidn
El Estudic de Detalle

[ p—

[ Modificacicn de Plansamients

D Redaceidn de Proyecto Parcial

[=]
[=]
[=]
[=]

Veremos ahora el proceso de introduccién de datos pantalla a pantalla.
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MANUAL DE VISADO TELEMATICO. EL ASISTENTE DE GESTION DE PROYECTOS

Pantalla GENERALES

En primer lugar indicaremos los datos de ubicacion del proyecto

e Titulo del proyecto (definira la obra, evitar denominaciones como “proyecto basico y de
ejecucion, niumero de expediente del estudio, etc)

Calle, plaza, numero, piso, letra, etc.

Provincia. Es un menu desplegable en que elegiremos Caceres o Badajoz.

Localidad a elegir del menu desplegable.

El cédigo postal se rellena automaticamente al elegir la localidad en el menu anterior.

Y después los del tipo de visado segun el Real Decreto 1000/2010 (obligatorio/voluntario) asi como la
persona que abonara los correspondientes gastos de tramitacion y visado.

Es importante el correcto rellenado de estos campos pues son los que sirven para abrir el expediente y
serviran de base al sistema para posteriores documentos (como la generacion del volante de direccion,
por ejemplo).

A continuacion introduciremos una serie de datos que si bien, en principio, tienen un valor meramente
estadistico, pueden ser importantes pues el sistema gestionara el expediente de una forma u otra en
funcién de algunos de ellos (calculo de descuentos en funcién del tipo o modalidad del trabajo, que
sea de reforma o no, etc.)

Hay que tener en cuenta siempre que se trata de los datos generales del expediente. Asi si se trata del
proyecto de un bloque de viviendas indicaremos en tipo de edificacion que se trata de
vivienda/residencial independientemente de lo que presentemos ahora sea un certificado, o de que
existan garajes o urbanizacion incluidos en el proyecto como usos secundarios. Igualmente reflejaremos
como fases encargadas el proyecto basico y el de ejecucion, aunque lo que se presente inicialmente
sea el proyecto basico.

Asi un bloque de viviendas a realizar en Caceres capital, no encargado por la administracién, en el que
realizamos el estudio de seguridad y llevaremos la direccidn de obras del que, de entrada, sélo
presentamos el proyecto basico quedaria

de la siguiente forma:
Titulo del trabajo [TOVIVIENDAS EN BLO|
Bl [EALLE FErrAHDa B
Hacemos especial hincapié en que, a . G =
L, i Localidad [cacerEs =l
pesar de redactar también el estudio de r— o —
seguridad, en el campo tipo de trabajg
. . «@ . Tipo de Yisado VISADO OBLIGATORIO
NO hemos indicado estudio i aos [a =
. ” . . astos de visadoy framitacidn serd
seguridad” sino que se ha elegido /la nechosiochs or
2z " e PR Fases encargadas
opcion “edificacibn” que es el mofivo N Wz
principal de nuestro encargo. Este criferio [E , E;
debe seguirse en todos los campab ¥ s s o I Fusaasn
[ Estudio de Seguridad y Salud T bdifioacién de Planeamients
esta pantalla. e v cotemes T e enen o
Ohra oficial Mo ¥
Tipo trabajo [ Edificacign =]
Tipo de edificacion [viviendairesidencial =l
Modalidad de trabaio [ Mueva planta v adaptacidn de locales =]
Tipo de misién [ Wision Completa =]
Expediente acogido al régimen YPO No
Expediente acogido al régimen de B
autopromocion de la Junta de Extremadura
Expediente acogida al Programa Especial
de Yivienda
Mimero de plantas l?_
MNimero de viviendas lF
Ndmero de locales [

Una vez completos toddgs los datos pasamos a la pantalla siguiente, bien pulsanMel titulo
correspondiente de la @ columna de la izquierda bien pulsando el botdn siguiente © (opcidn mas
recomendable) y de esta forma entraremos en la pantalla de introduccion de datos del/los
arquitecto/s.
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Pantalla ARQUITECTOS

En este punto pueden darse varias opciones.

1.- Sélo hay un arquitecto firmante, aquél con cuyas claves se ha entrado en el asistente de

gestidbn de proyectos.

%
Derechos

ARQUITECTOS / OTROS %
Proyecto % D.O. % EBSS % ES§ % Coord Visado

TECNICOS

ARQUITECTO PRL
Borrar E
[l

Bo rrar El
Borrar

PROYECT/REDAC 100 100 0 100 0 100

o

Delega cobro minutas

Su nombre aparece por defecto en la
pantalla de arquitectos asociados al
proyecto y solamente tendremos que
rellenar los campos indicando el
porcentaje de trabajo de cada una de
las fases de proyecto.

Evidentemente, puesto que figura como r dactor unico, seran del 100% en aquellas fases en

que actua y del 0% en aquellas en que np. Si se

de honorarios debera marcarse el check

delega en el colegio el cobro de las minutas

correspondiente.

Hecho esto podremos pasar a la pantalla siguiente.

2.- Son varios los arguitectos firmantes, aquél con cuyas claves se ha entrado en el asistente

de gestion de proyectos y otro u otros mas.

2.1.- Si ya se ha colaborado anteriormente con dicho/s arquitecto/s
Su nombre aparecera en el listado situado en la parte superior izquierda de la pantalla.

Bastara entonces afadirlo, bien como
proyectista bien como co-redactor del
proyecto simplemente seleccionandolo
de la lista y presionando sobre el boton ®
correspondiente, hecho esto

LEY DE ORDENACION DE LA EDIFICACION.

Asticulo 10. El proyectista

1. El proyectista s el agente que, por encargo del promator y
con sujecion a la nommativa técnica y urbanistica
correspondiente, redacta el proyecto

2. Son obligaciones del proyectista

a) . En caso de personas juridicas, designar al lécnico
redaclor del proyecio que tenga la fitulacion profesional
habilitante.

Aniadir proyectista al trabajo profesional ‘

[ Afiadir redactor al trabajo profesional

aparecera en listado de arquitectos
asociados al expediente. Indicaremos
el porcentaje de actuacidon en cada
caso y pasariamos a la pantalla
siguiente.

ARQUITECTOS / OTROS
TECNICOS

IARQUITECTO PRL o

Borrar |
DIAZ SANCHEZ - M

| Borrar |

a5
Derechos

Proyectn % D.0. % EBSS % ESS % Coord Visado Delega cobro minutas

PROYECT/REDAC 100 25 0 100 o 50 =

PROYECT/REDAC 0 75 0 i) 0 50 &

Es muy importante no dejar en blanco ningun campo indicando, con un cero, aquellas fases

en gue no se intervenga. En el ejemplo uno de los arquitectos redacta el proyecto y el estudio
de seguridad, ambos dirigen la obra (con los porcentajes indicados) y abonan los derechos de
visado del proyecto a medias. S6lo uno de ellos solicita gestion colegial del cobro de

honorarios.

2.2.- Si no se ha colaborado anteriormente con
dicho/s arquitecto/s.

Su nombre no aparecera en el listado situado
en la parte superior izquierda de la pantalla y
tendremos que darle de alta.

Para ello rellenaremos los campos del apartado
afadir nuevo arquitecto colaborador (son todos
campos obligatorios) y pulsaremos aceptar...

ARQUITECTOS / OTROS Derechos
TECNICOS Proyel:lﬂ % D.0. % EBSS % ESS % Coord Visado Delega cobro minutas
PROYECT/REDAC 100 25 0

00 0o 50 ®

ARQUITECTO PRL
B —_ =
orrar 5 B
DIAZ SANCHEZ - I
‘ Borrar =

PROYECT/REDAC 0 75 0 0 0

Anadir nusvo arquii.ec:tn colaborador

T [¥| Proyectista [| Redactor

Sociedad
Apellidos
0 razon
social ) Nombre MARCOS ANTONIO
ND
colegiado
(CSCAE)
(%)

Email (*)
(*) Campo

obligatono

hecho lo cual aparecera en listado de
arquitectos asociados al expediente.
Indicaremos el porcentaje de actuacidon en
cada caso y pasariamos a la pantalla siguiente.

DIAZ SANCHEZ

123456 {6 digitos)

123456(@coade.org
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Pantalla CLIENTES

De forma analoga a como sucedia con la pantalla de datos de los arquitectos en la pantalla
de clientes pueden darse dos casos:

1.- Ya hemos trabajado otras veces con el mismo cliente.
En este caso su nombre aparecera en el listado situado arriba-izquierda de la pantalla.

Clientes habituales Clientes del proyecto Porcentaje
CLIENTE DE PRUEBAS = z
Borrar Edlﬁcar
5

iCLlENTE DE PANJEBAS

Borrar m o5 |

|NUEVO - CLIENTE

|] Borrar | Modificar ‘ 0
Borrar ] Modificar J \ o

Bo rraRL Modificar ‘ \ o
I

|
| Ariadir cliente al proyecto | >
Bastara vincularlo al/expediente seleccionandolo de la lista® y pulsando\el botén anadir

cliente al proyectod apareciendo entonces en listado de clientes del proyecto? Indicaremos el
porcentaje en que participa en el mismo y pasaremos a la siguiente pantalla.

2.- Es la primera vez que trabajamos con este cliente.
En este caso su nombre no aparecera en el listado situado arriba-izquierda de la pantalla.

Afiadir nuevo cliente

[Apeliidos o
razon social  NUEVO

Representanie REPRESENTANTE

Deberemos darle de alta rellanando los |pr 132455782

Domicilio CALLE DE PRUEBA

Nombre CLIENTE

campos del apartado afiadir nuevo (e (e =

cliente y pulsaremos aceptar®——__ |77 o= =
odigo postal 10000
Aceptar|

Hecho lo cual aparecera en listado de clientes del
proyecto. Indicaremos el porcentaje de intervencion de
cada cliente y pasariamos a la pantalla siguiente.

Clientes del proyecto Porcentaje
Madificar
|CLIENTE DENRQUEEAS

| Bomar =

|NUEVO.- CLIENTE
Borrar || Modificar | P

Borrar

75

Si nos hemos equivocado al asociar un cliente al

|
[] Bora,) | Mo, 0 proyecto siempre tendremos la opcién de dar al botén
—I Borrar | [ Modificar | - borrar situado junto al cliente desvinculandolo del

expediente o, en su caso, al de modificar datos.
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Pantalla de DATOS DEL PROYECTO

En esta pantalla indicaremos los diversos usos y superficies que conforman el proyecto

presentado. Se trata de los mismos dat

0s que consignabamos antes en la popular hoja de

“costes de referencia” que de esta forma ya no es necesaria puesto que los datos se
descargaran directamente en la base de datos colegial siendo mision del departamento de
visado Unicamente la constatacion de que se adaptan, o no, al proyecto presentado.

Evidentemente si el expediente es una tasaciéon, un informe o
cualquier otro que no implique realizacidn de obra o legalizacion
de la existente en esta pantalla no habra que rellenar ningun

Usos del expediente

[¥] Tasaciones, Peritaciones e Informes

para ello, previamente, habremos

campo.
Lj Proyecto de Ejcucidn C! Estudio dz Detalle
El Cireccion de Otras ’.j Reparcalacidn
|__' Estudic de Seguridad y Salud |__! Modificacion de Plansamiento
|:| Taszciones, peritacionas 2 infarmes ’j Redaesidn de Proyects Parcial
Obra oficial No[~|
Tipo trabajo Taszaciones, Peritaciones e Informes IT|

indicado tasacion, peritaciones e
informes en la pantalla
generales/tipo de trabajo.

1.- Expedientes de edificacién y/o urbanizaciéon
En nuestro ejemplo deberemos indicar en primer lugar que se trata de un proyecto de
idificacic')n activando el check correspondiente.

Tras rellenar la casilla con el
presupuesto de ejecucion material de

*Usos del expedients

© Edificacion ) Urbanizacion

(*) P.E.M. del proyecto 135000,63
(*} campo obligatorio
Numero de
repeticiones

=]

‘ VPR Vivienda/residencial PLURIFAMILIAR

b

nuestro proyecto iremos dando de
alta los diversos usos que componen
nuestro proyecto para lo cual:

Superficie

3937,25

Afadir ﬂ

Elegiremos en el menu desplegable el uso principal proy

ado y rellenaremos el campo de

superficies hecho lo cual presionaremos el botén afiadir uso.

1?2;5;?.:5 Superficie
S- I h | d | VPR: Viviendairesidencial PLURIFAMILIAR B3 3937,25 Afadir uso
I e proceso se a realizado
correctamente veremaos como
aparece en pantalla un listado con el - " e
uso Yy Su perflcle que acabamos de [ Borrar \FR: VIMENDARESIDENCIAL PLURIFAMILIAR 1 w325
introducir... S e e
Superficie lotal en urbanizacién: 0 m®
...que se ira actualizando a medida :’?}‘iﬂﬁﬁf T U :
*) P.E.M. del proyecto .
ue amos e alta oS USOS |} campo obligatorio
q d d It I Nimero de
complementarios siguiendo el mismo repetciones 7S
proced|m|ento que para el uso | DEM: Expediente de derribo de edificaciones =] 500 Adiadir use
principal.
Uso K Superficia
Siempre podremos eliminar un  uso " Borrar VPR VIVIENDARESIDENGIAL PLURIFAMILIAR ear2s
) Borrar LCS: LOCALES EN 8RUTO 1281
InCOrreCtO pUIsando el bOton borrar' / Borrar ‘ DEM: EXPEDIENTE DE DERRIBO DE EDIFICACIONES 500,00
Superficie 1otal en edificacién; 4.663.37 m”
Superfiole total en urbanizacién: 0 m*
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*) Edificacion @ Urbanizacion
Si el proyecto incluye obras de |{JPEM defloecto 13500063 ¢
i s i {*) campo ojfligatorio

urbanizacion o, simplemente, estamos Superficie
tramitando un expediente de |lubgfaciin =] 100 | Adiadic uso
urbanizaciéon el procedimiento es el = K s
mismo que para ed|f|CaC|én/ Borrar | VPR: VIVIENDA/RESIDENCIAL PLURIFAMILIAR 1 203725
simplemente activando el check de” | (g 08 LOCALES EN 3RUTO : —_—
UrbanizaCién tras IO que pOdremOS dar @ DEM: EXPEDIENTE DE DERRIBO DE EDIFICACIONES 1 500,00
d e alta .IOS d Ifere ntes usos @| OCl: PARQUES PUBLICOS 1 200,00
exactamente |g,ual que hemos hecho i e : i
con la edificacion.

Superficie total en edificacién: 458337 m*

Superficie total an ur s6n: 400,00 m?

2.-Expediente de urbanismo
En esta misma pantalla podremos dar da alta los datos correspondientes a expedientes de
urbanismo.

Planes de urbanismo

Para ello bastara activar el check
correspondiente al documento que
gueremos tramitar e indicar las
superficies de actuacion en el campo
correspondiente.

[“] Pianeamiento general ¥ de desarrollo: Planes generales, PERI, Planes parciales
Superficie m2

_| Planeamigento de desarrolio; Estudio de detalle, Reparcelaciones y Modificaciones del planeamiento
Superficie m2

Pantalla DERECHOS DE VISADO

El sistema nos da aqui un predimensionado de los derechos de visado totales del expediente.

Uso |[E M |Crl Cs | U |K/Superficie, Precios Supervision
_ _ [ Parciales
VPR: Viviendalresidencial
PLURIFAMILIAR kg e SR |
LCB: Locales en bruto 1951 |0.06/0651/126,12 81,98
DEM: Expediente de derribo de '

119,5/1 |0,06(1,2 |1(3937,25 47247

ediicaciones R 0 i
OCI: Pargues publicos (19,51 |0,06/03 |1]300 QU
OCU: Urbanizacion 119,51 |0,06/0,14/1 100 (14

Precio de super'u'is.itﬁn del expediente; 2827 59

Total Precio de Supenvision (Ps): 1.413,80 €

Total Precio de Tramintacion (Pt): 100 €

Total: 15138 €

21% WA 31780 €

Precio de Visado segiin participacion: 1831,7 €

Es importante saber que el programa se limita a realizar un precalculo orientativo de los
derechos de visado de proyecto sin incluir otros conceptos (cuota anual, visado estudio de
seguridad, libro de 6rdenes, etc). Igualmente los usos y superficies pueden ser modificados por
los arquitectos de visado si no se adecuan a proyecto (lo que implicaria modificaciéon de
derechos de visado).
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Pantalla IMPRESOS COLEGIALES

Aqui el sistema no generara de forma automatica la comunicacion de encargo, los volantes
de direccion o coordinacion, un certificado si asi lo deseamos 0, en caso de que haya gestion
colegial del cobro de honorarios, las minutas correspondientes.

Es de destacar que esta pantalla figura como simple ayuda y, excepto la comunicacion de
encargo o los volantes de direccién/coordinaciéon, no es obligatorio que los documentos se
generen con ella por lo que, si asi se desea, pueden realizarse con un programa ajeno al de
gestion de proyecto y generar los PDFs correspondientes para afiadirlos posteriormente al
proyecto tal y como se vera mas tarde. En este Ultimo caso no marcariamos ningun archivo en
esta pantalla.

De igual forma dado que una vez enviado el proyecto al Colegio no se pueden cambiar los
datos desde el estudio, si es necesario enviar uno de estos documentos modificados sera
ineludible hacerlos con un programa ajeno al de gestion de proyecto (Word u otro similar) y
generar los PDFs correspondientes para afiadirlos posteriormente al proyecto.

Impresos colegiales asociados al proyecto

1.- Comunicacioén de encargo. o
2 . p-_ Comunicacion de encargo
Bastarda con activar el checl®
. . U Volante de direccidn / Volants de coordinacion
correspondiente para que el sistema
genere la genere automaticamente
apareciendo en el listado desplegable_ |- Factrads honcrarios

| Carificado

gue se activa al general el primer
dOCU mento Fichero Tipo Impreso
Ver | Borrar CE_01.pdf CE - Comunicacion de encargo

Impresos colegiales asociados al proyecto
-_ | Comunicacion de encargo

@ Volante de direccicn / Volante de coordinacion

2.- Volante de direccion.

Activado el check de volante de
direccion/coordinacion se nos abrira un
menu desplegable que, en el volante
de direccion, nos pedira que elijamos el Datos adicionales a cumplimentar:

tipo de proyecto... .\ @ VOLANTE DE DIRECCION = =
"1 VOLANTE DE COORDINACION S G
Proyecto Basico
\ Proyecto Ejecucion
‘Proyecto Basico y Eje

Ll EITI = hsi litan tc— .

| Certificado

-. ! Factura de honorarios

Impresos colegiales asociados al proyecto
! Comunicacion de encargo

...y, al marcar la opcién de volante de_ | @ veisns g direccsn Vo de coorainscidn
coordinacion, nos pedira que elijamos\ | ' ceriicsde

entre estudio béasico o estudio de B i o

seguridad y salud en funciéon del
documento redactado.

Datos adicionales a cumplimentar:
| WOLANTE DE DIRECCION

Estudio Bisico de Seguridsd y Salud

@) VOLANTE DE CODRDINACICIN
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3.- Certificado.

Esta opcién permite, en un expediente
ya existente, generar automaticamente
un certificado relativo al mismo. Al
seleccionar la opcion Certificado, se
activaran los campos de

localidad de firma  e—

Impresos colegiales asociados al proyecto
) Comunicacién d= encarga
" Violznte d direccién / Vioiants de coordinasidn
° Certificado

" Factura de honorarios

fecha de firma
texto del certificado.

Relleno este dltimo presionaremos e

botén afadir a proyecto 0S
al siguiente documento (ojo, es
necesario rellenar los datos del

arquitecto y obra, es muy importante
previsualizar).

4.- Factura de honorarios.

Activada la opcién correspondiente se
activan los campos de menu
arquitectos (s6lo apareceran aquellos
gue han delegado la gestién de cobro
en el colegio), n° de factura,
conceptos e importes.

El programa suma todos los importes y
calcula el IVA e IRPF (a no ser que
indiquemos 0% en alguno de ellos) asi
como la cantidad total.

S—

Localidad de Firma: CACERES

| Anadir al proyecto

Fecha de firma: 30-10-2012
Texto del certificado
QUE LAS OBRAS D

ON DE UNA VIVIENDA UNIFAMILIAR EN AVDADE -
ERES, SE ENCUENTRAN AL DIA DE LA FIRMA, EJECUTADAS AL

Impresos colegiales asociados al proyecto
k : ! Comunicacidn de encargo
') Wolante de direccidn [ Volantz de coordinacion
) Genticado

@) Factura de honcrarios

Factura de honorarios _ARQU ITECTO PRUEBAS .- VISADO E|
201313

Afadir &l proyecto |

IMPORTE

M Factura Arquitecto
CONCEPTOS

Redaccion de proyecto basico y ejecucion de vivienda unifamiliar 10.000,00

Total honorarios

10.000,00
1.800,00

1.500,00
10.300.00

WA 18 %

IRPF 18

%

TOTAL

Debe tenerse en cuenta que, si hay varios promotores, el programa s6lo hace la minuta a

nombre del primero de ellos por lo que

, en este caso, debera realizarse la factura con un

programa ajeno al de gestidon de proyecto y generar el PDF para afadirlo posteriormente al
proyecto tal y como veremos cuando hablemos de la pantalla “documentos”.

Generados todos los documentos comprobaremos que estan en el listado de documentos

asociados al expediente.

Aqui podremos previsualizar o borrar g—
los que deseemos antes de pasar a la
pantalla de envio de documentaciéon

Fichero Tipo Impreso

b Ver VD_01 pdf VD - Volante de direccian
ver Borrar VD_02 pdf VD - Volante de direccion
Ver Borrar CE_01 pdf CE - Comunicacion de encargo
Ver [ Borrar | CT_01 pdf CT - Certificado

al colegio.

Es muy aconsejable hacer la previsualizacion de cada documento que generemos con esta
pantalla pues, solo asi, veremos los posibles errores existentes en los mismos y evitaremos su
detencién por el departamento de visado.
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Pantalla DOCUMENTOS

Una vez rellenos todos los datos administrativos del expediente y generado los impresos colegiales y
minutas, accederemos a esta pantalla para enviar todos los archivos al servidor del colegio. Esta
misma pantalla se emplea para enviar cualquier documentacion asociada a un expediente ya
existente (aunque inicialmente no fuera telematico) ya sea contestacion a incidencias de visado,
reformados solicitados por la administracidon a un proyecto ya visado, licencias, finales de obra, etc.

Previamente habremos creado ya los PDFs del proyecto, tanto de la documentaciéon técnica
visable (mem, pla, pli, pre) como la documentacion adjunta (adj), recordando que esta Ultima
denominacién se empleara uUnica y exclusivamente para documentos no visables (licencias,

estudios geotécnicos, escrito de remision...) y que,

de enviar un documento técnico con esta

denominacién (por ejemplo un plano reformado) no sera sellado.

Documentacion del expediente

- Es obligatorio que toda la documentacion reformada enviada a COADE vaya
remision (tipo. ADJ_nombrearchivo.pdf) indicando los cambios realizados resp
visada

documentos a envi
;asfﬂiilgl‘gta;gm;lg; 'tl%daaﬂ:ocumemacihn que se present eJ ecu Clé n) . S| d ese
Ver Documentacion

‘ganice y denomil

- RESPUESTA A INCIDE|
respuesta a “incidel
respuesta a
y no col

E VISADO de proyectos todavia no visados: S
e visado" afiadiéndolos a la "fase” a la que correspon
idencia de visado de un Proyecto de Ejecucion deberd subirse
ocumentacién reformada’.

Fase
— SELECCIONE FASE

Anteproyecto
Certificados

[
Comunicacion de Encargo
Genérica
Documentacion reformada
Estudio basico de seguridad
Estudio de seguridad
Estudios orevios

Hecho esto presionaremos sobre el botdén
archivos para comenzar el proceso de envio
documentacion al colegio.

subir®

En el menu desplegable fase elegiremos los distintos tipos de

ar (en el ejemplo es un proyecto basico y de
amos remitir una comunicacion de encargo

seleccionaremos esta denominacion en el desplegable, etc.

Proyecto basico y de Ejecucion

de

Se nos abrira una pantalla que nos
permitirdA buscar los archivos PDF
del proyecto, los seleccionamos,
presionamos abrir y comienza el
proceso de envio al colegio.

Fase

Mientras éste se realiza aparecera un listado con:
Proyecto basico y de Ejecucion

=]
39% D |

Uploading 20131014131523.pdf. 128.00 kB of 325.46 kB at 55KB/s; 5 seconds remaining
[ Cancelar subida ][

& 20131008110859.pdf (v —
& 20131014131523.pdf -
& 20131014131458.pdf %« |

Cancel todas las subidas

Un contador que nos indica el porcentaje
del proceso realizado para cada uno de
los archivos seleccionados.

@ Ficheros enviados, los que estan

‘@ en proceso y aqguellos

@ pendientes de enviar.
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En este momento estamos enviando ya los archivos al colegio, se trata pues de un
procedimiento largo que implica, entre otras cosas el renombrado de los archivos en el
servidor del colegio, sera necesario tener paciencia y dejar que el proceso finalice sin realizar
ninguna otra operacion dentro del asistente de gestibn de proyectos. Si se han sefialado
muchos archivos para subir de una sola tacada es posible que la barra contador o el listado
de archivos no aparezcan en su totalidad, paciencia, el proceso sigue en curso y no
deberemos hacer nada hasta que nos aparezca la pantalla siguiente...

Fase

...en la que podremos comprobar l0s | [ProeciobasicoydeEjecucion 7]

archivos efectivamente enviados en el _

i L Subir archivos | =
listado que aparecera en la parte
inferior del monitor.

Si  vemos algun archivo que no
queriamos subir o que, por error, hemos
incluido dos veces podremos eliminarlo

Actualizar listado

PN_MEM_PROYECTO_DE_FRUEBAS pdf

pulsando sobre el botdn borrar. Borrar
.\ Borrar PE_PNa_002_FONT_SANEAM.pdf
Borrar PE_PLI_PROYECTO_DE_PRUEBA. pdf

Baorrar | PE_PRE_PROXECTC_DE_PRUEBA. pdf

-

Es importante que si un proyecto es muy grande, ya sea por el nimero de documentos, ya sea
por el “peso” de los mismos, el envio se realice por partes de forlga que cada vez se suba un
n° limitado de archivos. Evitaremos de esta forma errores en la trapsmision de datos que nos
llevarian a comenzar nuevamente todo el proceso desde el principioy Tras subir cada grupo de
archivos deberemos presionar sobre el boton ACTUALIZAR LISTADO para comprobar que el
proceso se va realizando correctamente.

Obsérvese que los archivos directamente generados por el programa (comunicacion de
encargo, volante de direccién, etc) no aparecen en el listado. Su envio es automatico y se
realiza de forma oculta. En caso de que los hayamos hecho con una aplicacién ajena al
programa de gestion de proyectos del COADE, deberemos seleccionar los archivos a enviar
(volante, minuta, etc) como un archivo mas de los que es necesario enviar.

Pagina 12/14



MANUAL DE VISADO TELEMATICO. EL ASISTENTE DE GESTION DE PROYECTOS

Pantalla FINALIZAR

Finalizaremos aqui el proceso de envio de ficheros con el firmado de los mismos mediante la
firma de la FNMT.

Si queremos emplear el DNIle deberemos haber firmado previamente todos los ficheros
(incluidos comunicaciéon de encargo y volantes) bien con la aplicacién creada al efecto por
el colegio que puede descargarse en la siguiente direccion:

(https://www.coade.org/visado/manual-y-programa-para-firma-digital-con-dni-¢/)

bien con cualquiera de las aplicaciones al efecto existentes en el mercado.

Nombrd

Fecha modificaci()r

el B

i~ firmapigital 1.pfx

25/01/2010 14:25

E

Documentos firmadigital_2.pfx

23/02/2010 10:09

Fichero de firmas (*.pb) [ Examinar. ]
Contrasefia [ Firmar |
| \\E | Sy e En el primer campo indicaremos a la
T EI oo P s &+ | aplicacion la ubicacion de nuestro
&)=/} + Fauipo » Wuewo ©) » fima Digial <] 4 Buscar ?,_x\‘archivo de firmas, presionando el botén
S C— o || examinar, tras o que se nos abrira una

pantalla donde buscaremos el archivo
* pfx lo seleccionamos y pulsamos sobre

4¢ Dropbox

,) abrir.

LS Equipo
% Imagenes
T:?j: Musica

Mas »

Carpetas il ! 1 I b

)

I Cancelar J

Nombre: - ITodos los arghivos (*.*)

[ Abrir

| |
Rellenaremos el campoxcontraseﬁa con la que obtuvimos en su momento, prestando especial
atencion al correcto empleo de mayusculas/mindsculas aconsejandose vivamente que la
firma sea lo mas sencilla y facil de recordar posible (téngase en cuenta que esta firma, y su
clave, son validas para cualquier transaccién digital que queramos hacer, sea o0 no con el
Colegio).

B Fichero de firmas (*.pf) [ Examinar.. |
Comprobamos que . estan A El
seleccionados los archivos que

gueremos firmar y enviar y presionamos
sobre el botdén firmar con lo que lose-
archivos quedaran firmados por el
arquitecto cuyo archivo *.pfx hayamos
seleccionado.

Enviar | | Guardar y Esperar

FICHEROS FIRMA
CE_01_F pdf

Repetiremos el proceso para cada uno
de los arquitectos firmantes tras lo que

2 -

pulsaremos sobre el botén enviar. B e
- _?_, .VD_.D1_F..|;Idf

En caso de que faltase la firma de 1310‘14131523_‘F.p-df il ?VD_OZ‘_F.p:If
alguno de los arquitectos, podemos | @ |er o1 Fpr

9 (=

dejar el proceso en suspenso pulsan
el botén de guardar y esperar...

FH_1_01_F pdf
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...tras lo que nos aparece el siguiente mensaje

El proyecto esta a la espera que el resto de arquitectos firme

el proyecto y lo envien despusés.
Recibira un email con los datos del registro en la siguiente direccién de correo:
magda@coade_org
| Vaolver a Mis expedientes I

A partir de este punto cuando entremos en el asistente de gestion de expedientes nos saldra
esta pantalla de inicio avisandonos que tenemos expedientes pendientes de firma.

Cerrar Sesion

Podemos apretar el botén anular, si ese el

esto lo que queremos hacer con el , HowsRe |t coLEGioo | Wi
d I e nte (e n el Caso q u e IO :ARDUITECTO PRUEBAS .- VISADO | ARQDO9 123456782
expe
hubiéramos enviado por error) 0O, |ntroduzaelafio dgediente (2 _ Buscar |

digitos):

presionando sobre su nUmero deg | euscerunexpedente

i (99999999 (Ciceres) 99B999 Consultar |
entrada, accederemos al mismo, o \| ®adae:
. § . Buscar un expediente por Nombre de B
firmaremos en la pantalla finalizar y le | et e )
Buscar un expediente por Localidad: Buscar

daremos al boton enviar. Ver todos mis expedie del afio: 2012

Ver un listado de todos s Clientes
Ver todos mis expedientes de@ 2013

| MNuevo Expediente Telemético

PROYECTOS TELEMATICOS PENDIENTES

. umeracién |

|0B3857 | VIVIENDA || Anular

i Enviado con éxito !
Recibira un email con los datos del registro en |a siguiente direccign de corr
magda@coade.org

Hecho esto nos aparecera la siguiente | Volver a Mis expedientes |
pantalla de confirmacién

Fecha de entrada: 15/10/2013 -
N® Expediente:

: , . Titulo: VIVIENDA

Ojo, esta pantalla s6lo nos indica que el | pomicilio: CALLE PRUEBA

proceso de envio desde nuestro bﬂcalid?d:g;ﬁCERES
ordenador se ha hecho correctamente, S 1 s
no nos asegura su llegada al servidor |ARQUITECTOS:
del colegio (para lo que deberemos |ARQUITECTO PRUEBAS.- VISADO - (PR: 100 %)(DO: 0 %)(EBSS: 0 %)(
recibir un correo electronico de | enTES:
confirmacidn), ni el correcto registro del |CLIENTE DE PRUEBAS - (Part: 100 %)
mismo (para lo que recibiremos un

N : o |IMPRESOS
correo indicando fecha de registro y n°. | ¢g - comunicacion de encargo

de expediente). VD - Volante de direccidn
WD - Volante de direccidn
CT - Certificado

FH - Factura de honorarios

m

FICHERDS

Se han registrado 3 ficheros
20131009110859_F pdf
20131014131458_F pdf g
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EONSULTADE EXEEDIENEES A partir de su registro podremos entrar
en la pagina de inicio de la aplicaciéon
ARQUITECTO PRUEBAS.- VISADO |AROGL‘9 |!Elr‘.ﬂ?82 ., .
Web de Gestion de Expedientes vy
Introduzca el afio del expediente (2 digitos): Buscar COI’ISU|taI’ el eStadO del eXpedIente b|en
Buscar un expediente ) .
(89€099999 (C3ceres) 998999955 06:002757) tecleando su numero de expediente
(Badajoz)):
Buscar un expediente por Nombre de Cliente: (que se Nnos |nd|Caré en el acuse I‘eCIbO
Buscar un expediente por Localidad: de registro) bien realizando una
Ver todos mis expedientes del afio: 2012 . .
Ver un listado de todos mis Clientes busqueda por Cualqu|era de IOS
Ver todos mis expedientes del afio: 2013 L ..
parametros permitidos.
Nuevo Expediente Telematico
Hecho esto podremos ver el detalle del expediente:
® Documentacion registrada.- Con su

DETALLE DEL EXPEDIENTE: 06C002762

TITULO: VIVIENDA UNIFAMILIAR ENTRE MEDIANERAS pruebas
EMPLAZAMIENTO: AVDA. EXTREMADURA, N° 4

LOCALIDAD: NAVALMORAL DE LA MATA

FECHA EXPEDIENTE: 20/12/2006

CLIENTE: CLIENTE DE PRUEBAS

ARQUITECTOS: ; 8

DR WIVIENDA UNIFAMILIAR ENTRE

2VOBR01T |yye | ANERAS pruebas |

@ Fecha de visado.-

® Fecha de

® Documentos visados.-

fecha de registro.

Una vez éste se
produzca.

las incidencias.- Pulsando
sobre ellas podremos verlas.

Pulsando sobre
ellos podremos descargarnos e imprimir

los archivos visados.
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