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1 QUEESICOLEGIA

iColegia es un software de gestion de Colegios Profesionales que funciona bajo dos entornos.
Escritorio para la gestion administrativa del Colegio y on-line para los Colegiados.

1.1 Aplicacion Desktop Administracion

L L. . ) i ., - olagin iColegia
Toda la gestion administrativa mediante una aplicacion EiEE i i
desktop que trabaja en tiempo real con la aplicacion on- o= temm= e R e

line.

Usuario administracién Colegio
Con tres lineas de facturacion:
- Colegio

- Agencia de Seguros

- Fundacioén

o Contebyldnd

1.2 Aplicacion extranet

Usuario es el Colegiado

Toda la informacioén profesional on-line disponible 24 horas, con la facturacion en tiempo real.
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2 ICOLEGIA EXTRANET e

¥ 8026153247 2001 e || Q e 8 o

18 Mis viritades || Asesor de Aplicacion.. 5 Google URL Shortemer | | HTML | autonomas »

Acceso desde la web del Colegio a la extranet de visado

digital. Indicando el usuario y contrasefia accedemos a la ¥ COLEGIO OFICIAL DE
I APAREJADORES ¥ ARQUITECTOS
misma. TECNICOS DE CACERES

7074

Iniciar sesion

La imagen siguiente corresponde con la ventana general y en ella podemos encontrar los
siguientes subapartados:

Datos colegiado Menu Visado Digital Avisos particulares  Noticias

Fmacion

J iColegia

Nusvo expedients |  Revisar Expedientes

Promotores Autores del Encorgo
Froyactistos Histérico Expadientes

Soporte Documentacisn

Manual IColegio VideoTuterial

nformacién econémica

<A
aparejadores
CACERES

! \

Informacién econémica Colegio, Sociedad y Fundacion Actividad mas reciente del colegiado
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2.1 APARTADO ICOLEGIA VISADO DIGITAL

ICol

Nuevo expediente Revisar Expedientes

Promotores Autores del Encargo
Proyectistas Histérico Expedientes
Soporte Documentacion
Manual iColegia VideoTutorial

Para acceder al apartado de visado digital nos
egio vamos a fijar en el ment denominado iColegia.
Aqui nos aparecen las opciones de crear un
nuevo expediente, revisar  todos los
expedientes (formato digital iColegia y formato
anterior en el botén “H° expedientes”), crear
nuestra base de datos de
Promotores/Propietarios, Autores del encargo y
Proyectistas con los que colaboremos
normalmente. También encontraremos botones
de acceso a ayudas del programa como es el

v

soporte, manuales y videotutorial.

Si pinchamos sobre el botdn “Nuevo expediente” accedemos a la

Nuevo expediente |

pantalla general de expedientes:

Vamos a ir viendo los distintas partes de las que se compone esta ventana:

: 1. DATOS DE CONTROL: Caisillas para

y\CD\eglaCIoud il

& 80.26.153.247:8081/ contratos/inserta_cantrsta.asp?ncon=47 & || Q Buscar
[B) Mas visitados || Asesora de Aplicacion.. & Google URL Shertener | | HTML | | autonomos Registro arquitectos ||
iIColeqi
extranet

DATOS DE CONTROL( A RELLENAR POR EL COLEGIO ):

“B 9 ¥ A

la gestion de control interna del Colegio
y que se auto-cumplimentan
dependiendo del proceso en el que se
encuentre el expediente.

convenios | | photoshop

2. GESTION
debemos de

SOLICITADA: Aqui
indicar la gestion que

o R gueremos solicitar (Visado o Registro).

Fecha Entrada: Estado:

GESTION SOLICITADA : 3. PROMOTOR: Indicaremos el

= = Promotor/ Propietario del trabajo. Este

T puede ser el pagador de los servicios

Pl | B colegiales si pinchamos sobre el botdn
“facturar al Promotor”.

4. AUTOR DEL ENCARGO: En este
e - apartado podemos indicar los datos de
nuestro cliente (que no Promotor o

Focturer al autor o Propietario). Este puede ser el pagador

[AUTOR DEL PROYECTO:

Autor: E——  F

Titulacidn:

de los servicios colegiales si pinchamos
sobre el botdn “facturar al Autor”.

[TIPO DE TRABAJO PROFESIONAL:

Clase Trabajo:

5. AUTOR DEL PROYECTO: En este

Acceso

Via:

Direccidn:

apartado debemos indicar si el

Nimero: Escalera:

Piso: ¥ Puerta:

proyectista es un tercero o bien si somos
NOsotros mismos.
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¥ G hitpi/fwwwaparejadoressl X [ iColegiaCloud

€ 5 ¢ [Demmacsas atTw 8
L y
TIPO DE TRABAJO PROFESIONAL:

Clase Trabajo: 1=
via: Acceso ¥

:?: Escall
s Pusrta —
Pro ,
i T —
(—

Cadigo Postal:

DATOS DEL TRABAYO:

Intervencién: [ v]
. [ v

[GESTION DE COBRO DE HONORARIOS:
st

Gesn. honorari

Dastine principali [ v)

Clase de promotor: [ V]

Ndmero Edificios:

Nimero Viviendas:

Control Calidad externs:
¥ Nivel Control: Reducido ¥

C— 1m

» Estadistica de Materiales:

CARGO CUENTA BANCARIA ¥ | FALTA FORMA DE PAGO.

Forma e Pago:

COAAT Cdceres

PROFESIONAL:
del trabajo
incluir los

6. TIPO DE TRABAJO
Indicaremos la denominacion
correspondiente, donde se debe
datos principales del mismo.

7. DATOS DEL TRABAJO: Iremos
seleccionando la norma/tarifa a aplicar por el
Colegio y las estadisticas de la intervencion
profesional.

8. COLEGIADOS: Indicaremos el porcentaje
de participaciéon del trabajo que vamos a
realizar, pudiendo realizar dicho trabajo en
colaboracioén con otros profesionales.

9. GESTION DE COBRO DE HONORARIOS:
Unicamente si se esta interesado en cobrar los
honorarios profesionales a través del Colegio se
cumplimentaran las casillas oportunas.

10. OBSERVACIONES: campo de escritura
para el envio de cualquier aclaracion que
qgueramos indicar.

11. DATOS ESTADISTICOS: iremos
cumplimentando las estadisticas en este
apartado con las caracteristicas fisicas de
nuestra actuacion.

12. FORMA DE PAGO: Finalmente
indicaremos la forma de pago de los servicios

colegiales.
GUARDAR DATOS

Una vez cumplimentados todos los datos requeridos pincharemos sobre el botén guardar datos y
nos apareceran en la parte inferior de la ventana los botones correspondientes para continuar.

DOCUMENTOS TARIFAS ENVIAR

i g 0

DUPLICAR

REVISAR
CONTRATOS

INCIDENCIAS MENU

COAAT Cdceres
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CalegiaClous

€ [ 8610812234 contratos/procesa_contrato aspncon—A0i Q iy ) =

IREPRESENTANTE:

nomeas ] e e |
‘#ropietario: ——— ]+ aeucstorn |

En caso de no haber Cump”mentado
Tacién: (3o Terico o ing, £ v+ Autar [ |

— correctamente los datos, el programa emitira un

e mensaje de advertencia y no nos permitira

- continuar, marcando en rojo 1o0s campos que nos
faltan.

Muricipio:

Codigo Fostal

lpaToS DEL TRABAID:

Sooa SELECCIONE Uih HORIA |

1 ek N

irtervendin:

Tigo de obea: [

Frivada/Cfidal: Privads ¥ 10 % 5.

Superfice:

Volvemos con los botones activados y para continuar con el proceso pincharemos sobre los
mismos:

BOTON DOCUMENTOS

Accedemos a una nueva ventana donde podemos comenzar con el envio de
documentos correspondientes al expediente.

Primero debemos de generar la HOJA DE _ ¢

pocumentos  ENCARGO, para lo cual pincharemos sobre el iColegia
botén y se nos crea automaticamente un pdf ...
gue debemos de guardar en nuestro equipo. R
Este pdf se tiene que remitir frmado digitaimente.
Una vez firmada la hoja de encargo iremos subiendo todos e——em—
los documentos (incluso éste) a través del botén ]
“ADJUNTAR”, que nos abre una nueva ventana que
permite ir seleccionando los diferentes archivos e indicar de E,q # ﬂ
qué tipo son. : '
7 ColEaiA CLOUD: SUBIR ARCGR T == T T AT Granado
[3 86.109.122.34/contratos/subir_archivo.asp?ncon=8402 Q@

iIColegia

extranet

También existe un botén para adjuntar
- A | Seleccionar archivo | Ningtin archivo 5e|eccionado‘ anexos que se Utlllzaré para Cuando el
NOTA DE ENCARGO [_Seleccionar archive | Ninguin archivo seleccionad] eXpedlente haya SIdO VlsadO y

COMUNICACION AL AYUNTAMIENTO
PRESUPUESTO DE EJECUCION MATERIAL

CUADRO DE SUPERFICIE TOTAL CONSTRUIDA | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccicnado‘ neceSItemOS adluntar algun t|p0 de

PLANO DE SITUACION

DESCRIPCION : ARCHIVO :

ESTUDIO SEGURIDAD ¥ SALUD Seleccionar archive | Ninguin archivo seleccionado

ESTUDIO BASICO SEGURIDAD ¥ SALUD I | Ning | documento anexo
PROYECTO .
CERTIFICADO I Seleccionar archive | Ningtin archivo seleccicnado‘

INFORME

TASACION [Seleceionar archivo | Ningun archivo seleccionada]
ACTA DE APROBACION DEL PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD.

DOCUMENTACION ANEXA i
CERTIFICADO FINAL DE LA DIRECCION DE OBRA Tam. Max. 10 MB - Sélo PDF
CERTIFICADO DE LEGALIZACION
COMUNICACION DEL INICIO DE LAS OBRAS
ESTUDIO Y ANALISIS DE PROYECTO

CERTIFICADO DE FIN DE OBRA
ORDEN DE GESTION DE COBRO DE HONORARIOS A m
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BOTON TARIFAS

A Desde este botén accedemos a una nueva pantalla donde podremos comprobar las
©© tarifas que le van a ser aplicadas al expediente.
y

- 00

TARIFAS

BOTON INCIDENCIAS

En esta ventana podemos consultar los procesos de gestion de nuestro expediente,
A siendo un sistema transparente en el que en todo momento sabemos en qué estado
L , seencuentra nuestro expediente (enviado, requerido, visado, etc...)

Asi mismo en la parte inferior podemos ver las incidencias que han de ser detectadas

INCIDENCIAS ) . .
y comunicadas por el departamento de visados respecto al expediente.

Los siguientes botones son operaciones faciles.

A A A .
‘A 7 A

DUPLICAR CONTRATOS INCIDEMNCIAS MENLU

DUPLICAR: El programa nos genera un expediente duplicado del actual. Se utiliza mucho cuando
gueremos duplicar un expediente de obra (Direccidn y Proyecto) para un Estudio de Seguridad o
un encargo de Coordinacion.

CONTRATOS: Nos devuelve a la pantalla de contratos.

MENU: Volvemos a la pantalla principal.
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2.2 Consulta histérico de Expedientes Profesionales

» |
= iColegia
—

—
—
—
—
Nueve expediente Revisar Expedientes
Promotores Autores del Encargo
Proyectistas Histéric o Exp e dierrtm——
Soporte Documentagién
Manual iColegia VideoTutorial

&«

iIColegia

Pendientes de retirar

Por o de Contrato: c-

Por no de Visado: V-

Por fecha de Visado:

extranet

Por Propietario:

Por Tipo de Trabajo

Por

Por Municipio:
Honoraries cobrados por Colegio: Buscar
Todos los trabajos: Buscar
Sin FINAL DE OBRA Buscar

/ & Colegio Oficial de Aparej: X

c www.coaatleon.es

ar

DATOS DEL EXPEDIENTE

SUPLEENTO MO

coLesianos
FACTURACISN OTROS

nomaRE

DOCUMENTACIEN EXPEDIENTE

<< LISTADO >> << WUEVA BUSQUEDA >>

MENU

>

, Accedemos

En el apartado “Histérico Expedientes” podemos consultar
todos los expedientes visados/registrados en el Colegio, ya
sean digitales o en papel.

| Historico Expedientes

al mend de busquedas de los
expedientes profesionales, donde encontraras
diferentes filtros para agilizar las busquedas.

pincha sobre el
codigo del mismo y accede a la informacién
particular.

Una v£z encontrado el expediente

En caso de ser expedientes anteriores a la
plataforma iColegia, en la parte inferior aparecera
un botén para que puedas incorporar
documentacion digital a este expediente,
independientemente de que en su dia fuera o no
digital

ADIJUNTAR ANEXO

<< LISTADO >> << NUEVA BUSQUEDA >>

8
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R —— = s
~

— B -_—
P “”  DOCUMENTACION EXPEDIENTE N\
\J

~ — El expediente es digital. — -

—_— [ ——— —
- ORIGINALES: - EBSS_firmado.pdf - Fecha envio: 09/03/2016 8:43:59
= ORIGINALES: - NotaEncargo.pdf - Fecha envio: 09/03/2016 8:43:59
-’_Pj FIRMADOS: - EBSS_firmado_firmado.pdf - Fecha envio: 11/03/2016 13:59:23
-}: FIRMADOS: - Factura_F2016_80.pdf - Fecha envio: 11/03/2016 13:59:06
- FIRMADOS: - NotaEncargo_firmado.pdf - Fecha envio: 11/03/2016 13:59:22

ADIJUNTAR ANEXO

<< LISTADO >> << NUEVA BUSQUEDA >>

Recuerda: La extranet colegial funciona bajo cualquier
navegador, pc, mac, Tablet, Smart phone...

Para el caso de expedientes
generados con la aplicacién iColegia
nos aparecera un mensaje en la
parte inferior recordandonos que es
digital y deberiamos acceder a este
expediente por el mend principal
para afiadir documentacion, aunque
también se podria afiadir desde aqui.

En la parte superior encontraras un botén para imprimir
0s datos segun aparecen en pantalla.
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2.3 Informacioén econdmica

oo Informacién econédmica  En el apartado “informacion econdémica” podras
e acceder, tanto a la informacion correspondiente al
Colegio (cuotas, visados, etc...) como a la
informaciéon de la sociedad Servicios y Actividades
FUNDACION 2015 Y ANTERIORES COAATIE Céaceres SLU como a la Fundacion.

COLEGIO Servicios y Actividades COAAT
Caceres S.L.U.

Una vez seleccionado “COLEGIO”, “AGENCIA” o “FUNDACION” puedes elegir el trimestre o el afio
completo mediante el menu correspondiente.

Al pinchar sobre el botdn “buscar” se nos abre la siguiente ventana donde nos aparece el resumen
con la informaciéon econdémica.

80.26.153.247:2021/

iColegia
0o Sk
oo S=1=

exiranet

) COL4GIA- CORATIECAc X
L

oo
Q0

80.26.153.247:808 1 /economi SERVICIOS Y ACTIVIDADES

COAATIE CACERES $.L.U

COAAT Céceres

vew

COAAT Cdiceres

,r’ﬁ ICOLEGIA CLOUD

Si queremos ver el detalle e incluso acceder a las facturas
pincharemos sobre los accesos correspondientes. Una vez
situados en la ventana de “LIBRO DE FACTURAS RECIBIDAS”

Py podemos descargarnos la factura en pdf pinchando sobre el n°
— — de factura deseado.

caceres
10004 - GACERES

< € | [} 80.26.153.247:8081/2conomico/cartac.asp

= cama 3 nfermans 48 i mEvmaNE: seniE 20 ED
e o ColegiaCloud x
InGRESOS. Base A =
HONORARLOS, 040 ase e
seomos e ' CORAT CACERES
BONOS. oo owe '™ 7 QMAT CACHREL
TOTAL INGRESOS.c. s i e asec 3 10002 - Caceres
4 19272226 70 - 9273412 61
= e coaaicaTerenes
TARIFA, REDAP. CIT, VARIDS. v wae 1680¢
TOTAL GASTOS.CON TVA - e wone 16500

a0
o0

MpuEsTOS

sua e a0e

1600
ome
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