MANUAL DEL VISADO DIGITAL

Desde la web del Colegio accedemos a la extranet de visado
digital. Indicando el usuario y contrasefia accedemos a la misma.
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1.1 APARTADO ICOLEGIA VISADO DIGITAL

Para acceder al apartado de visado digital nos vamos a fijar en el ment denominado iColegia.

iColegia

Muevo expediente Revisar Expedientes

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

v
Nuevo expediente

Aqui nos aparecen las opciones de crear un
nuevo expediente, revisar todos los expedientes
(formato digital iColegia y formato anterior en el
botdn “Histérico 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 Soporte Técnico,
Documentacién vy Videotutorial.

Si pinchamos sobre el botéon “Nuevo expediente” accedemos a la
pantalla general de expedientes:

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

1. DATOS DE CONTROL: Caisillas para

B’mm;hcmm

: I la gestibn de control interna del

€ 80.26.153.247:8081/contratos/inserta_contrato.aspIncon=47 ¢ || Q Buscar

8) Més visitados ] Asesora de Aplicacion... G Google URL Shortener || HTML

iIColegia

extranet

autonomos ' Registro arquitectos

DATOS DE CONTROL( A RELLENAR POR EL COLEGIO ):

TD-2016/00047
2016-03-15

Ne Entrada: Nim. Contrato:

Fecha Alta: Fecha Contrato:

Fecha Entrada: Estado:

GESTION SOLICITADA :

wB 9% 8

convenios || photoshop

Colegio y que se auto-cumplimentan
dependiendo del proceso en el que se
encuentre el expediente.

2. GESTION SOLICITADA: Aqui
debemos de indicar la gestion que
gueremos solicitar (Visado o Registro).

3. PROMOTOR: Indicaremos el
Promotor/ Propietario del trabajo. Este
puede ser el pagador de los servicios

REGISTRO: ) VISADC: ]
PROMOTOR:
% Part.:
e ' ‘
% Part.:
Promotor2: [ ]

Facturar al B
Promotor -

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

4. AUTOR DEL ENCARGO: En este
apartado podemos indicar los datos

— 7]

Autor del Encargo

[AUTOR DEL ENCARGO:

de nuestro cliente (que no Promotor o
Propietario). Este puede ser el pagador

Facturar al Autor B
IAUTOR DEL PROYECTO:

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

[TIPO DE TRABAJO PROFESIONAL:

5. AUTOR DEL PROYECTO: En este

Clase Trabajo:

apartado debemos indicar si el

Via: Acceso

Direccidn:

proyectista es un tercero o bien si

Nuimero: Escalera:

Pisa: Puerta:

SOMOs NOsOotros Mismos.




-

T
TIPO DE TRABAJO PROFESIONAL:

Clase Trabajo: ]

) via: |

» Direccién: |*

Namero: . Escalera:
Provincia: L

Cédiga Postal:

DATOS DEL TRABAJO:

[ v
[ v

Intervencién:

Tipo de obra:

Privada/Oficial:
- — —_—
s ——m —

Colindante< 2m :

Medianeras:

Méz un lade

19 Col./Soc: [ ———= ] **% [ 109
20 Col./Soc: [ | £ L | B TMSERTAR]
30 Colsocs | | % | s
GESTION DE COBRO DE HONORARIOS:
Gtén. honoraries:
e E—
Primer plazo: =

» Obszrvaciones: I I

DATOS ESTADISTICOS:

Dasting principsls [

v
v

Clase da promator [

E==T
I

» Destinado a vivienda: m2 - ( Selo nimeros enteros, sin decimales |

" Namero Edificiosi

" Numero Viviendas:

Destinado a garsje: m2- { Solo nimeros enteros, sin decimales )

ma-  Solo nimeros enteros, sin decimales )

Destinado a otros usost

5 1 plantas T > supericie [ =
1 piantas: [R— > Supericn [—
 Altura del edificio: [ dm
¥ Uso edificio: Control Calidad externe:
¥ Estudio Geotécnico: *¥ Nivel Control: Reducido v
Eecucion: FET— Estacistica e Materizlas: 1 m

FORMA DE PAGO:

Forma de Pago: [CARGO CUENTA BANCARIA ¥ | FALTA FORMA DE PAGOD.

COAAT Cdaceres

avy 8l

10.

11.

12.

TIPO DE TRABAJO PROFESIONAL:
Indicaremos la denominacion del
trabajo correspondiente, donde se
debe incluir los datos principales del
mismo.

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

COLEGIADOS: Indicaremos el

porcentaje de participacion del
trabajo que vamos a realizar,
pudiendo realizar dicho trabajo en

colaboracién con otros
profesionales.
GESTION DE COBRO DE

HONORARIOS: Unicamente si se esta
interesado en cobrar los honorarios
profesionales a través del Colegio

se cumplimentaran las casilas
oportunas.
OBSERVACIONES: campo de

escritura para el envio de cualquier
aclaracion que queramos indicar.

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

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 botéon guardar
datos y nos apareceran en la parte inferior de la ventana los botones correspondientes para
continuar.

00

V)

ENVIAR

DOCUMENTOS TARIFAS DUPLICAR

REVISAR
CONTRATOS

MENL

INCIDENCIAS

COAAT Cdaceres




€ [0 8610912238 /contratos/process_contrato.aspincon= A0S Qr

NOMERE ] e

proprcTAmIO:

* eropletarin: | oeucemomo |
Titulacitn: (g, Técnico o Ing. €67, * > Autar [ =]

PO DE TRABAJO PROFESIONAL'

Clase Trabajo

ncla:
Muricipio:
Codigo Fostal

lpaToS DEL TRABAID:

Norma:

Irtervendin

Tiaa de olea
Frivada/cndal: Privada v ] 10 % 5.

Supsrfide: | I | pesvest: [ g

En caso de no haber cumplimentado
correctamente los datos, el programa emitira un
mensaje de advertencia y no nos permitira
continuar, marcando en rojo los campos que nos
faltan.

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

mismos:

BOTON DOCUMENTOS

Primero _debemos de generar

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

Ia HOJA DE e !cmgz:zzw-w #doc_contrato.aspincan=8402

pocumentos  ENCARGO, para lo cual pincharemos sobre el iColegia
botén y se nos crea automaticamente un pdf ...
que debemos de guardar en nuestro equipo. Este pdf se R

tiene que remitir firmado digitalmente.

Una vez firmada la hoja de encargo iremos subiendo todos
los documentos (incluida la nota de encargo firmada) a
través del boton “ADJUNTAR”, que nos abre una nueva
ventana que permite ir seleccionando los diferentes

[DOCUMENTOS ADIUNTOS AL EXPEDIENTE

o hay documentos adiuntos al expediente.

COMUNTCAR ANEX(

archivos e indicar de qué tipo son. "1 # ﬂ
| " FCOLEGLA CLOUD: SUBIR, '__
1 B6,109.12.2.34, vo.aspnoon=840; g HOIA DE ENCARGD REVISAR CONTRATOS  WOLVER AL CONTRATO mENG
. - COAATIE Granada
iIColegia
exiranet / También existe un botén para adjuntar
DESCRIPCION : ARCHIVO : o P
: _ anexos que se utilizara para cuando el
o[- * || Seleccionar archive | Mingun archivo selecclonad
e — (R o st sowo] expediente haya sido visado y necesitemos
> Cliono ¢ SUpERAICIE ToTaL Coreiuroa (iesions o [ angin rchivs seleccionsdd adjuntar algun tipo de documento anexo.
PLAND DE S]TU-\C]?N .
- Efﬁ\‘iﬁfﬁ gﬁ?‘rﬂ%}%l‘uﬂsﬁ?nnw SALUD Salecchons e Hvai] Mingiin archive seiacconad
PROYECTO
“F | CERTIFICADO SeletCionad archivg l\'-'r;l':n archiva 'wlrrc:nn.ld4

.3 | TasACION

[(Sebeccionss archivo | Ningun archivo seleccionade]

ACTA DE APROBACION DEL PLAN DE SEGURIDAD ¥ SALUD.
COCUMENTACION ANEXA

CERTIFICADD FINAL DE LA DIRECCION DE OBRA Tam. Max. 10 MB - Sélo PDF
CERTIFICADC 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 ﬂ
I




BOTON TARIFAS
Desde este botén accedemos a una nueva pantalla donde podremos comprobar las
" ©0 tarifas que le van a ser aplicadas al expediente.

TARIFAS

BOTON INCIDENCIAS

En esta ventana podemos consultar los procesos de gestion de nuestro expediente,
% siendo un sistema transparente en el que en todo momento sabemos en qué estado
I < , 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.

B E‘ S "

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.




1.2 Consulta histérico de Expedientes Profesionales

. . .
=b iColegia
= En el apartado “Histérico Expedientes” podemos consultar
F—— re——— todos los expedientes visados/registrados en el Colegio, ya
Promoores e — sean digitales o en papel, nuevos o anteriores a esta
Proyectistas Histérico Expediea\ p | atafo rma.
Soporte Documentacién \
Manual iColegia VideoTutorial HTS'tCI)nCO EXDed'enTeS

iCoIegic , Accedgmos al mgnu de busquedas de I?s
expedientes profesionales, donde encontraras
... diferentes filtros para agilizar las busquedas.
extranet
For no de Visado: v 7 [ A T i
Far fecha de Visado: ol [ Ja [ \ N f
Formato fecha: dd/mm/aaaa -
Por Propietario [ ]
Por Tipo de Trabajo: |
Por |
Todos los trabajos: Buscar
=

En la parte superior encontraras un boton para imprimir
los datos segun aparecen en pantalla.

MENU

Una vez encontrado el expediente pincha sobre el cédigo del
mismo y accede a la informacion particular.

/

Si tuviera documentacion anexa al final nos apareceran los pdf
disponibles para su descarga.

NOTA: Algunos exploradores dan un error al desgargar el pdf, hay que actualizar el explorador a la
dltima versién o cambiar de explorador.




1.3 Adjuntar Anexos a un expediente o Certificados Finales de Obra

ADIJUNTAR ANEXO

En caso de ser expedientes anteriores a la plataforma
iColegia, en el apartado “Histérico Expedientes” podemos

consultar todos los expedientes visados/registrados en el
Colegio (como se explica en el apartado anterior), en la

<< LISTADO >> << NUEVA BUSQUEDA >>

parte inferior aparecera un botén para que puedas

incorporar documentacion digital a este expediente,
independientemente de que en su dia fuera o no digital.

—
— W — iy

¢ - DOCUMENTACION EXPEDIENTE \ .
- U > Para el caso de gxped|_entes generadqs
e e = con la aplicacién iColegia nos aparecera
= ORIGINALES: - EBSS_firmado pdf - Fecha envio: 09/03/2016 8:43:59 un mensaje en la parte inferior
., ORIGINALES: - NotaEncargo.pdf - Fecha envio: 09/03/2016 8:43:59 recordandonos que es digital vy

= 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 >>

deberiamos acceder a este expediente
por el menud principal para afadir
documentacion, aunque también se
podria afiadir desde aqui.

<< NUEVA BUSQUEDA >>

Al pinchar sobre adjuntar anexo se nos abre una nueva ventana dénde adjuntaremos uno a uno

nuestros documentos .

iColegia

exiranet

Los mombres de archive deben ser cortos v sin acentes ni simboles.

ANEXD: No 54 ha seleccionass mingan archivo |

ARCHIVO SUBIDO CORRECTAMENTE

iColegia

Una vez adjuntados nos sale el mensaje de que
se ha subido correctamente, el fichero se
recibe inmediatamente en el colegio
mediante un aviso. Una vez revisado por el
técnico se le comunicara mediante e-mail que
esta listo para su descarga.

En el caso de ser un expediente digital enviado desde esta

Nuevo expediente Revisar Expedientes

Promotores Autores del Encargo
Proyectistas Histérico Expedientes
Soporte Documentacién

Manual iColegia VideoTlutorial

Entramos en la carpeta “Documentos” y el
proceso es el mismo, pinchamos en “Adjuntar
Anexo” y adjuntamos los documentos. Una

vez subidos nos apareceran como enviados.
\

. plataforma, vamos al apartado “Revisar Expedientes” ddnde
podemos consultar todos los expedientes visados/registrados
digitalmente en el Colegio.

OCUMENTOS ADJUNTOS AL EXPEDIENTE

% OTROS -fatudis sico de Seguridad y Sakud P Cubiurta_Patra_Delaitosa pdf
"= 0TROS - Comunicac tion de Visado.paf
"Z| OTROS -DOCUMENTO DE NO RECLAMACION Cublerta Deleitosa.pdf

" NOTA DE ENCARGO -NotaEncanga EBS. pdf
. OTROS - Estudio Ndsico de Segunidad y Sakud PI Cublerta_Patra_Deleitosa_frmads. pdf

= OTROS - Factura_F2016_557.paf
- OTROS - MotaEncargo EB5_fimado. pdf

_

- ANEXO -domichiacionbancaria.pdf -
ADIUINTAR ANEXO

NOTA: Los certificados Finales de Obra se adjuntan como ANEXOS.

6



1.4 Incidencias

En el caso de que un expediente tenga incidencias se comunicaran por e-mail y el estado del
contratao cambiara a “requerido”.

N° Contrato Propietario Tipo de trabajo Fecha envio Cod. Contrato Fecha Contrato

TD-2016/00330

19/4/2016 C-2016/00673

ESTADDS DE CONTRATD

rrcHA DUNGMINACION -
20/04/2016 ENTRADA DIGITAL B Bigital: D-2018/00330 -usr: Carlos Remand
b/ 200472016 ErTe n;::: REQUERIDD - Apto para descarga: Si - Exp. VISADD -usr: Carlos
INCIDENCIAS sarasizos P - Hacado: RIQUIKIDO - Apta paes Suscarga: 31 - Ixp. VISADO -us: Carow
T0/04/2016 FREQUERIDD Cambio estado -usr: Carlos Romano

Si entramos en el contrato en el botén de
incidencias podemos ver lo que nos estan P—
reclamando y eI estado del Contl'atO. CONTRATO INCIDENCIA ISTADOD FECHA RESPONSABLE FECHA SOLUCTON

.\ DEBES D€ ADJUNTAR NOTA DE NO -

C-2016/00673 RECLAMALCION, PENDIENTE 2016-04- 20 00100:00 Carios Romano
DEFINIR EN PLIEGD LA

€-Z016/00673 REDACCION ¥ DIRECCION UMICA PENDIENTE 2016-04-20 00100100 Carkes Remang
DL ARQUITECTO TECNICO,

HLIMINA BN L PROYICTO TOOA
RIFERENCIA & NORMAS YA
C-2016/00671 DERDGADAS [COME SESURIDAD B POROIENTE 2016-04- 20 06:00:00 Caries Remans
HIGIENE] ¥ CUALOUIER
REFERENCIA A ARQUITECTO

N PLIEGO O CONDICIONES 58
DODERLA ELBMSHAR REFERINCIA A
PROVECTO ARQUITECTONICO N
ESTE CASO CONCRETO.

LA DENOMINACION DEBE SER DE

C-2016/00673 L MACEN S1N LSt EorECIIED. PENDIENTE 2016-04- 20 00100:00 Carios Romano

C-I016/00673 PONDINTE 2016-04- 20 02:05:00 Carkes Remane.

‘s

VOLVER AL CONTRATO MEN

COAAT Cdceres

Como esta aun sin Visar / Registrar ain nos deja adjuntar documentos, adjuntamos los documentos
requeridos y le damos a enviar de nuevo para que nos aparezca en el colegio el envio.

iColegia

extranet

[DOCUMENTOS ADJUNTOS AL EXPEDIENTE l@

[Z % NOTA DE ENCARGO -NOTA ENCARGO PROVECTO.pdf

- % R UNIAR
[E% ommos -materiales inicial FIRMADO.pdf

l': % PROYECTO -Memoria GARAJES 1.pdf
[ provECTO -Piago de condicionas 2.pdr
l"j > PROYECTO -MEDICIONES Y PEM.pdT
[Z % provecto -pLaNOS pat

ADJUNTAR




