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INTRODUCCION

1 INTRODUCCION

El presente manual constituye una guia de
ayuda para el correcto uso y aplicacion de
la plataforma de visado telemdtico de la
demarcacién de Segovia del Colegio
Oficial de Arquitectos de Castilla y Ledn
este

En este documento se describen los pasos a
seqguir para poder enviar a fravés de la Web
un nuevo Encargo o una Tramitacion de un
Encargo existente, de forma digital al
colegio.
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ACCESO A LA WEB — AREA PRIVADA

ACCESO A LA WEB - AREA PRIVADA

El acceso al Area Privada estd restringido a los Arquitectos colegiados habilitados para ello . .

. 9 9 . 9 . p' acceso ared pI‘IVCIdC]
por el colegio. Por tanto, para poder acceder es necesario estar registrado en el sistema,
mediante usuario y contraseia. También se puede acceder con certificado digital si estds

. . . - < 2
previamente registrado en nuestra base de datos. ¢Olvido su clave:

Si esta registrado y olvidé su nombre de usuaria/o y/o clave, o esta
quedo bloqueada por sucesivos intentes fallidos, introduzca su

Para acceder por primera vez a la plataforma con usuario y confrasena es necesario T o et b s
recuperar la contrasefa en el apartado “Olvidé su clave” introduciendo el correo
electrénico que figura en la base de datos del colegio, vy la plataforma hace llegar por
correo electrénico al usuario un enlace mediante el que poder crear una nueva
contrasena. El Usuario serd la direccién de correo electrénico.

E-mail:

Estas em: Inicio * acceso area privada

acceso drea privada

Contenido Privado

Usuaria/o: Para poder acceder a este apartado es necesario estar dado de alta como usuario/a de la web. 5i usted es usuario/z,

introduzca su nombre de usuario/a y clave. 5i no la recuerds, acceds al apartado jOlvidd su clave?

Contrasena:

¢Olvidé su clave?

Acceso con certificado digital
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ACCESO A LA WEB — AREA PRIVADA

ACCESO A LA WEB - AREA PRIVADA

Al acceder a la plataforma de visado telemdtico dentro del drea ) .
privada, el colegiado dispone de las siguientes opciones: Visado telemadtico

* Nuevo encargo: Permite confeccionar y enviar un nuevo

encargo al colegio.
Nuevo Encargo Encargos Tramitaciones / Fases

» Encargos: Permite acceder al listado de los encargos del
colegiado, o los de la sociedad profesional. Desde la ficha de
un encargo se podrd crear una nueva tramitacién/fase de ese ‘) @
mismo encargo

» Tramitaciones/Fases: Acceso al listado completo de mis Informacidn relacionada
tframitaciones/fases. Desde la ficha de una tramitacion en

borrador se podrd completarla y enviarla al colegio. Si estd en
estado incorrecto (con incidencias), se podrd adjuntar nueva
documentacioén y enviarla al colegio. Encargos

MNuevo Encargo

Tramitaciones / Fases

COLEGHD COIEGADDS ACTMWIDADES ALQUILER DE ESPACIOS OCOWORKING
Miz Dados T
: , . CORTAATA DE VIBADDS
Mis fachures Visado telemadatico

Conulta de vizodoa
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ENCARGOS

ENCARGOS

En este apartado la web muestra un buscador que permite filtrar por
multiples conceptos para encontrar el encargo deseado y acceder a
su ficha.

Mis Datos

Mis facturas

Consulta de visados

Visado telemdtico

Encargos

Nuevo Encargo

Buscador

Encargo:

N? Encargo:
Entidad:
Direccién:
Municipio:
Cliente:

F. Tram. desde:
F. Inicio desde:
F. Fin desde:

Estado:

Total Encargos: 10

Estas en: Inicio » AreaPrivada » Visado telemdtico »  Encargos

Encargos Tramitaciones / Fases
w
] F. Tram. hasta: S
el F. Inicio hasta: el
= F. Fin hasta: =

O En curso O Finalizados O Anuvlodos @ Todos

Borrar filtro
Ordenar por Fecha inicio ~
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FICHA DE ENCARGO

FICHA DE ENCARGO

En la ficha de un encargo el colegiaodo no puede realizar
prdcticamente ninguna edicién de sus datos, ya que se muestra en
modo consulta.

La Unica accidon disponible desde la ficha de un encargo es Nueva
tramitacion relacionada (creando una nueva tramitacién/fase
asociada al encargo).

En la primera pestana se muestran los Datos generales del encargo:
colegiados y direccidon del encargo. A continuacion se muestran las
distintas tramitaciones o fases de ese encargo que se han enviado al
colegio.

En la segunda pestana se muestran los datos de Terceros (cliente,
pagador, promotor, representante...)

Encargos

Nuevo Encargo Encargos Tramitaciones / Fases

eMueva tramitacién relacionada

Datos Generales

Estado:

N°® Encargo:
Encargo: *
Fecha inicio:

Fecha fin:

En curso
20200037
VIVIENDA UNIFAMILIAR Y GARAJE

24/06/2020

DEIGIMIENEEIEY Terceros Documentos Revision econdmica

Datos generales QEEEGAE Documentos  Revision economica

Tipo Cliente NIF/NIF Extranjero % Participacion Fecha Baja
COACYLE/ SEGOVIA




FICHA DE ENCARGO

4 FICHA DE ENCARGO

En la tercera pestaia se accede a la documentaciéon enviada en todas las tramitaciones/fases del encargo, y en la Ultima
pesrana a los datos de la facturacién realizada.

Datos generales Terceros [EMalglEnniy Revision econdmica

Documentos adjuntos

Tramitacién Tipo documento Documento
¥ VIVIENDA UNIFAMILIAR Y GARAIE - Proyecto basico y de ejecucion Documento a sellar PLANOS_SYS
¥ VIVIENDA UNIFAMILIAR Y GARAJE - Proyecto basico y de ejecucion Documento a sellar TEXTOS_SYS

Descargar todos en un zip

Datos generales Terceros Documentos IRSYEGIE=GLT]

Cuota de tramitacién

Importe

Tramitacion Concepto Abonante
total

VIVIENDA UNIFAMILIAR Y GARAIE - Proyecto basico y de TASA DE TRAMITACION ANUAL 6413 €

ejecucion 2020 ’

V.IVIENIIZ')A UNIFAMILIAR ¥ GARAJE - Proyecto basico y de Visado N° 20200037 13429 €

ejecucion

V.IVIENIIZ')A UMNIFAMILIAR ¥ GARAJE - Proyecto basico y de TRAMITACIGN PV 726 €

ejecucion
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TRAMITACIONES / FASES

TRAMITACIONES / FASES

En este apartado la web muestra un buscador que permite
filtrar por multiples conceptos para encontrar la tramitaciéon o
fase deseada independientemente del encargo al que
pertenezca y acceder a su ficha.

Tramitaciones [ Fases

Nuevo Encargo Encargos Tramitaciones / Fases
Este buscador es muy Util para conocer el estado de las
tramitaciones enviadas al colegio (En revision, Incorrecta, Buscador
Sellada o Anulada).
Entidad: W
También permite la exportacién a Excel de la informacién
. . . Nimero entrada: Fecha desde: Fecha hasta: -
fitrada para la confeccion de listados por parte del
colegiado. Numero tramitacién: Fecha desde: Fecha hasta: -
Fase: W
Tramitacidn:
Direccién:
Municipio:
Cliente:
Estado: Seleccione un estado v
Encargo: [ W
]
T°*°|Tf°m“°°i°“93=24E Exportar a Excel Ordenar por | Fecha tramitacién v 5
COACYLE/ SEGOVIA




NUEVO ENCARGO

NUEVO ENCARGO

El colegiado puede enviar al colegio:

Nuevo Encargo

» Nuevo Encargo (Primera tramitacién o fase del encargo que
abre en el expediente)

* Nueva Tramitacion Relacionada / nueva fase (Modificacion
de proyecto bdsico, Certificado Final de obra, Coordinador o
de seguridad y salud, efc...) Nuevo Encargo Encargos Tramitaciones / Fases

Al confeccionar un nuevo encargo el colegiado lo puede

enviar directamente o guardarlo como borrador para enviar M Guardar I Guardarynuevo ¥ Guardaryvolver @ Volver

mds adelante.

. . . Datos Generales

Para realizar un nuevo encargo, el colegiado deberd completar

los datos generales, datos del promotor, datos estadisticos y Estado:

adjuntar la documentacién.

Fecha alta: * 30/06,/2020 12:02:33

Los campos con asterisco * serdn obligatorios. El resto de datos

no obligatorios son recomendables para el generador de Tramitacion: * VIVIENDA UNIFAMILIAR Y GARAIE - Proyecto basico y de ejecucion

impresos colegiales.

Datos Encargo
Es necesario rellenar los Datos Generales previamente con el

nombre de la tramitaciéon [Nombre de encargo — Fase], el Encargo: * VIVIENDA UNIFAMILIAR Y GARAJE
nombre del encargo vy la referencia catastral. La fecha de alta
se asigna de forma automdtica. Referencia Catastral: 4033143A215321D3A25
Datos generales Promotor Estadistica Documentos

COACYLE/ SEGOVIA




NUEVO ENCARGO

DATOS GENERALES

En la primera pestana se muestran los Datos Generales:

Datos generales Promotor Estadistica Documentos

1. Colegiado: en primer lugar hay que determinar si los gastos de visado los abona el
colegiado o el cliente. Por defecto aparecen los datos del colegiado que se han
registrado en la web y en la modalidad de “por cuenta propia”. En caso de querer
presentar el tfrabajo a nombre de la sociedad, se pulsard sobre Editar _“_ y
seleccionaremos la entidad (sociedad) relacionada, donde también podremos
modificar los porcentajes de participacion de cada miembro de la sociedad para este
frabajo en particular. En esta ficha de edicidén del colegiado, se pueden seleccionar
diferentes opciones sobre la forma de pago, cuenta bancaria y gestion de honorarios,
y realizar observaciones y aclaraciones relativas a la gestion de cobro, si asi se solicita. Observaciones:
Si el encargo lo firma mds de un colegiado hay que introducir los datos en “Agregar
Colegiado”. Si el encargo lo firma una sociedad profesional (SLP) deberd estar firmado
con el CIF de la sociedad o por todos los integrantes de la misma.

Quién abona:® Colegiado O Cliente

Colegiado Empresa % Participacién Condicién de pago
Por Cuenta Propia 100 % | DOMICILIACIGN EN CUENTA

2. Observaciones: Se podrdn realizar observaciones generales sobre el encargo No iy ningiin registro
3. Fases: es necesario seleccionar la tramitacion o fase correspondiente [Proyecto bdsico
y de ejecucidn, direccidn de obra y liguidacién, expediente de legalizacién...)
. . . Direccién: *
4. Emplazamiento: hay que introducir los datos del emplazamiento del encargo.
Direccion, cédigo postal, municipio.
P
CP: Municipio.‘ﬂ E2 |
Pais: Espafia v Provincia: Segavia w

COACYLE/ SEGOVIA
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NUEVO ENCARGO

PROMOTOR

En la segunda pestana hay que introducir los datos del

Promotor.

Al intfroducir el NIF, nos permitird obtener los datos del cliente si
ya existe en la base de datos, siempre y cuando dicho promotor
haya sido cliente nuestro en algun tfrabajo presentado en el

colegio previamente.

Tan solo deberemos introducir su NIF o CIF y pulsar sobre

Autocargar datos promotor.

Datos generales Promotor Estadistica Documentos

NIF/NIF Extranjero: * ® NIF O Pasaporte O CIF O CIF Extranjero

» Autocargar datos promotor

Promotor: * [|

% de Participacién:

Direccion:
En caso de ser un nuevo promotor deberemos introducir sus
datos por primera y Unica vez.
)
CPR: Mun‘lcipio:o | m
Pais: Espafia ~ Provincia: Segovia v
Teléfono: Email:
Observaciones:
)
Cancelar
COACYLE/ SEGOVIA
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NUEVO ENCARGO

ESTADISTICAS

En la tercera pestana se muestran
las estadisticas.

Estos datos se desglosan en DI

Datos generales Promotor

D1. Datos Estadisticos

Estadistica

D2. Datos Urbanisticos

Documentos

D3.Memoria Urbanistica

D4.Plan de Seguimiento

Datos generales

D1. Datos Estadisticos

Promatar

Estadistica

D2 Datos Urbanisticos

Documentos

D3.Memoria Urbanistica

D4 Plan de Sequimiento

datos  estadisticos, D2  datos Datos Estadisticos Datos Urbanisticos
T . T . - . . - lonnativa Proyecto Cumple
urbanisticos, D3 memoria urbanistica TipoEdificacion: | selecclone.. o ’
. . . . 50 lominante: eleccione... ~ eleccione... hd =
y D4 Plan de seguimiento. Usopredaminante: | Setecione.. * Vo Precaminant st =
Régimen de uso: Seleccione. .. v Clasificacidn del suelo: Seleccione.. v Urbana v D
Es Ob“gdfOl’iO re"encr el daio de Cuadro de Superficies Solar
. o . so iviendas cinas merciales zas de garaje u| cie del suelo: 7 7 o
superficie construida (D1). v Viviend of Comereil Plozas de garoje - Otros Superfice del suclo 0/ m2 0|m2
Unidades: o 0 a 0 . [m]
Ocupacién planta: 0% mz 0% 0|mz2
M2 dtiles: o 0 a 0
El resto de datfos es recomendable Supericie toral constida: i g o
cumplimentarlos ya que los iremos M2 construidos: 0 0 0 0
incorporando a nuestra base vy Totles Volumen
servirdn para el generador de Superfice Total ek 0fm2 Numero plantas: sk 0 B0 sm| 0 gr| 0 0
ImpreSOS Sup. Total Construida: * 0| m2 Altura médima: o/ m olm [m]
Desglose de superficies . - =]
Edificabilidad: 0 | m3/m2 m2/m2 0 | m3/m2 0 | m2/m2
Superficie total obra nueva: 0 mz2
Superficie total a reformar: 0| m2 Interven. (%): 0 Distancios
Avia: 0'm 0|m o
Superficie total a legalizar: 0|m2
. . ]
Superficie a demoler: 0 m2 A linderes: 0jm 0fm
Entre edificios: 0lm 0 m o
Superficie acond. parcela: 0 mz2
. ]
Superficie Urbanizacién calle 0|m2 Auioot 0fm 0 fm
Jardineria: Fondo Maximo:: 0|m 0l'm o
Presupuesto 0 € Superficie Plazas parques 0| m2
EM: peatonales:
COACYLE/ SEGOVIA
[ — ] L]
— o S
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NUEVO ENCARGO

DOCUMENTOS

En la dltima pestana adjuntaremos los documentos que
forman parte de la tramitacién o fase. Generalmente un
archivo denominado TEXTOS, otro denominado PLANOS y
otro con los |IMPRESOS colegiales. Todos ellos
debidamente firmados digitalmente.

Tenemos que tener en cuenta que existe 2 tipos de
documentacién a subir, la que se quiere visar y la que
simplemente se aporta y no requiere ser visada (como el
estudio geotécnico, proyectos parciales...)

En la parte inferior veremos el generador de impresos
colegiales disponibles para su descarga, autorellenados
con los datos que hemos cargado previamente.

Datos generales Promotor Estadistica

Documentos adjuntos

No hay ningun registro

Generador de impresos

Comunicacion nombramiente direccion de obra £
Solicitud de Visado £

Documentos

Datos generales

Documentos adjuntos

Promotor

Agregar Adjunto

Enviar

Documentos

Estadistica

Fase:* @® Documento a sellar O Otros
Ruta:* No se eligié archivo
Adjunto: *

Observaciones:

Fd

e
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NUEVO ENCARGO

ENVIO DEL NUEVO ENCARGO O NUEVA TRAMITACION/FASE

Una vez introducida la informaciéon y subida la documentacion del trabajo,

deberemos hacer clic sobre Enviar para finalizar el proceso de presentaciéon Datosgenerales  Promotor  Estadistica  Documentos
telemdtica. A continuacién se recibird un correo electrénico con el nUmero de
registro de enfrada del frabajo de referencia.

Desde el drea privada se podrd hacer el seguimiento del encargo o Quin abona:® Colegiedo © Cliente
Colegiado Empresa % Participacién Condicién de pago

tramitacion. Viendo en todo momento en qué estado se encuentra: en revisién, 7 ‘ :
E | Por Cuenta Propia 100 % | DOMICILIACION EN CUENTA

incorrecto, anulado o sellado.

Observaciones:

Fases

No hay ningun registro

Agregar Fase
Emplazamisnto

Direccién:*
A
CP: Municipio: (1]
Pais: Espafia v Provincia: ~

Enviar

COACYLE/ SEGOVIA




TRAMITACIONES EN BORRADOR

TRAMITACIONES EN BORRADOR

Si se guarda la tramitacién sin haberla enviado, esta pasard a estado ‘en borrador' pero solamente serd
visible por los colegiados que consten en dicha tramitacién.

El colegio no puede acceder a las framitaciones en borrador. Cuando el colegiado envia la tramitacién,
esta pasa al estado “en revisidn”, y se envia un correo electrénico a los administradores del colegio y al
propio colegiado, indicdndose el n° de entrada que le ha correspondido a la framitacion, quedando
pendiente de ser revisada por parte del colegio.

Datos Generales
Estado: Borrador

Fecha alta: * 26/06/2018 13:34:04

COACYLE/ SEGOVIA
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TRAMITACIONES INCORRECTAS

TRAMITACIONES INCORRECTAS

Cuando se detectan deficiencias en la tramitacién, el colegio las notificard al colegiado
mediante correo electrénico y pasard la tramitacidén a estado incorrecto. Cuando una
tramitacion esté en este estado, el colegiado podrd adjuntar mds documentacion y editar
los campos necesarios, de cara a solucionar las deficiencias.

Dependiendo de la naturaleza de las deficiencias, serd obligatorio adjuntar una nueva
documentacién a sellar. En ese caso el documento anterior quedard en la plataforma
como Documento Anulado.

Cuando el colegiado haya terminado las correcciones, podrd enviar de nuevo la
tframitacion al colegio, pasando de nuevo al estado En revision.

Datos generales

Promaotor Estadistica Documentos

Documentos adjuntos

Fase:*
Ruta: *
Adjuntto: ®

Observaciones:

® Documento a sellar ) Otros

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

e

COACYLE/ SEGOVIA




DESCARGA DE DOCUMENTACION VISADA

DESCARGA DE DOCUMENTACION VISADA

Para la descarga de la documentacion serd necesario haber
abonado los gastos colegiales. Para aquellos colegiados que
seleccionen la domiciliacién en cuenta, la descarga se podrd hacer
una vez que el trabajo esté visado y se haya recibido el correo de
notificacién.

La tramitacion podrd ser descargada de la Web, ya sea uno a uno o

mediante el botdn Descargar todos, que permitird descargar un ZIP
con todos los documentos sellados por el colegio.

Datos generales Terceros Revision econdmica
Documentos adjuntos

Tramitacién Tipo documento Documento
¥ VIVIENDA UNIFAMILIAR Y GARAJE - Proyecto basico y de ejecucion Documento a sellar PLANOS_SYS
% VIVIENDA UNIFAMILIAR Y GARAJE - Proyecto basico y de ejecucion Documento a sellar TEXTOS_SYS

Descargar todos en un zip

COACYLE/ SEGOVIA
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FIRMA ELECTRONICA PARA TRAMITACION DIGITAL

FIRMA ELECTRONICA PARA TRAMITACION DIGITAL

Los

requisitos minimos necesarios para el empleo de la

herramienta de Tramitaciéon Digital son:

Linea de comunicaciones para el envio de los
documentos a sellar.

Un sistema operativo, Windows Vista, Windows 7, 8 o 10. El
visado telemdtico podrd realizarse utilizando otros sistemas
operativos, pero su operativa no ha sido validada.

El software de Adobe Acrobat Standard o Profesional V6.0
o superior para firmar digitalmente. Podrdn utilizarse
también herramientas gratuitas como Xolido Sign.

Cerfificado  digital reconocido (por ejemplo DNI
electrénico, FNMT).

Un lector de tarjetas inteligentes. Existen distintas
implementaciones, bien integrados en el fteclado, bien
externos (conectados via USB) o bien a través de una
interfaz PCMCIA.

Software propietario de la autoridad de certificacion
escogida (para el DNI electrénico se descarga de la
pdgina www.dnielectronico.es)

dni

electrdnico

XolidoSign

sinadura

COACYLE/ SEGOVIA




FIRMA ELECTRONICA PARA TRAMITACION DIGITAL

- FORMATO DE LOS DOCUMENTOS A SELLAR

La documentacion presentada a sellar en formato electrénico, debe
cumplir los siguientes requisitos:

= Uno o varios Pdf con la documentacidén convertida de su formato
original, incluida la documentacién grdfica (DIN-A4, A3, A2, Alo AO).

= No serdn vdlidos para la framitacion, aquellos documentos que
hayan sufrido cualquier modificacidon después de ser firmados (El
documento pdf guarda un registro de todas las modificaciones que
se hagan tras la firma).

COACYLE/ SEGOVIA




FIRMA ELECTRONICA PARA TRAMITACION DIGITAL

SECURIZACION DEL DOCUMENTO

Es importante no anadir al documento restricciones que puedan obstaculizar el proceso de
sellado. Si se utiliza Acrobat, desde Archivo/Propiedades enfrando en la pestana Seguridad
se debe seleccionar Sin seguridad.

Propiedades del documento

Descripcién | Seguridad | Fuentes | Vista inicial | Personalizar I Avanzadas

Seguridad de documento

Sisterna de seguridad: | Sin seguridad

- Cambiar c

Resurmnen de restricciones del documento
Impresian:

Cambios en el documento:

Ensamblaje de documentos:

Copia de contenido:

Copia de contenido para accesibilidad:

il Extraccion de pagina:
Comentario:

Rellenar los campos de formulario:
Firma:

Creacion de paginas de plantilla:

Puede ser abierto por:  Todas las versiones de Acrobat

Se permite
Mo se permite
Mo se permite
Se permite
Se permite
Se permite
Se permite
Se permite
Se permite

Se permite

El sistema de seguridad del documento restringe el uso del mismo. Para eliminar las restricciones,
seleccione la opcion Sin seguridad en Sistema de seguridad.

onfiguracion...

Mostrar detalles...

[ Aceptar

] I Cancelar

COACYLE/ SEGOVIA




FIRMA ELECTRONICA PARA TRAMITACION DIGITAL

- FIRMA DEL DOCUMENTO CON ADOBE ACROBAT

Para firmar electronicamente el documento con Acrobat:
» Seleccionar la opcidn de meny ‘Firmar’ y ‘Colocar Firma’'.
* En la siguiente pantalla se solicitard el PIN para leer su certificado y a
continuacién podrd elegir la firma y su aspecto en el documento. En
este punto se dispone de nuevo de la opcién de bloquear el

documento. No se deberd utilizar dicha opcién.

» Elsistema pedird confirmacién de la accién y procederd con la firma.

i A
DNI electrénico [

. ‘s6. -| Introduzca el PIN
dni ¢ ;
ELECTROMICD ::.‘ : L]
- [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Herramientas Awvanzadas Ventana Ayuda

4

L

fFirmar* Formularios - E

H Firmar documento
j Colocar firma

¢ Certificar con firma visible

Certificar sin firma visible

Validar todas las firmas

-
Firmar documento ﬁ

Emisor del certificado: ATTEST

Firmado digitalmente por
ATTEST

Nombre de reconocimiento @

(DN): cn=ATTESTY,
- \ Fecha:2011.06.28 11:11:44
+02'00
DMNI electronico ]
. . .. [] Bloquear documento tras firmar @
Esta a punto de realizar una firma electrénica con su clave de
FIRMA del DMI electrénico. ;Desea permitir esta operacion?
ﬂ m I Firmar ] [ Cancelar ]
COACYLE/ SEGOVIA




FIRMA ELECTRONICA PARA TRAMITACION DIGITAL

FIRMA DEL DOCUMENTO CON XOLIDO SING

Para firmar electronicamente el documento con Xolido

Sign:

En la opcién Firmar, seleccione los documentos a
firmar mediante “Seleccionar archivos”.

Seleccione el certificado a utilizar
Presione el botdn “Firmar”.

En la siguiente pantalla se solicitard el PIN para leer
su certificado.

El sistema pedird confimacion de la accion vy
procederd con la firma.
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DMI electronico

DMNI electronico

Esta a punte de realizar una firma electrénica con su clave de
FIRMA del DMI electrénico. ;Desea permitir esta operacion?

Si

Mo

Introduzca el PIN
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MANUAL DE VISADO TELEMATICO
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