- 1ISOC0O

imtaelligent software for
the networked economy

COACM: Visado Telematico

Manual de Usuario

C/Alcalde Barnils, 64 /688 Edif. Testa - blogue A 08190 St. Cugat del Valés Barcelona #T 4348935677 200 #F +34 8356877 300
G/ Francisca Delgado, 11 2= planta Arroyo delaVega 28100 Alcobendas Madrid #T 434 913 349 797 #F +34 913 349 7399
C/Profesor Beltran Baguena, 4 ofic. 305 Edificio Trade Center 465009 Vsalencia #T +34 963 467 143 #F +34 9635 482 894

@ Inteligent Software Components, S. A. (IS0CO)






Contenido

1 INtroduUCCiON...cccreresee e s s s s s snnnnnnnnnmnmnnnnsnnnnnnns 1 o “]

2 Aspectos generales .....ccucecmsmmnssnssnsnsssnssssnsnnsnnnsnnnn s nnnes s ‘1
[ Yen (15 TcoT o] [ TSR
[T =T oo T oo S

Estructura de las pantallas

El menu principal
Acceso a la pagina de inicio (Homea)..

Salir del Visado Telematico ...
Descargar Manual de Ayuda
Verificacion de los datos de un formulario........eececceecceeeneen. 2.6
Obtener ayuda CONGEXGUAL.....ccc e scrree s esrnee s e snsee s e ssnseesssneees 2.6
£ T = T T T 1= = = ¥ - |
[ il Tem (15 Tcnan o) S 3.1
= I 1= TV [cn o 3.2
Guardar BUsSQUEAAaS ...t sseesseesassesassenes 3.3
BuUsguedas personaliZadas ... e esee s 3.4
[IESTS R il g P = S 35
L4 N I To =) (o 1= e (=T g ) = e —— - Y |
INtroduccion .....eeeieene I gl

Alta de un expedi@nte ....ccoevvcceeenecceeee e
Autores del Encargo (Clientes).............
VAN g (011 /=T ool cn 1= J SR
Emplazamiento ...
PrOYECEO ..ottt
Operaciones con el expediente
Gestion de las fases del expediente.........ce.
Consulta de los detalles del expediente ........c.coue....

5 Las faSeS ...ccccccrmmssssssssssssssssssssnsnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 15

[yt len (15T erilen gn
AN o= N e (SO @ T= I = =1 TR
LOS AatOS A UNA FASE ccciieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns

OperacionNEs CON UNA faSE...ccciii et ssssree s esssre e s ssssseesssssseesenns
Gestion de los documentos de una fase
Comenzar el visado
Mlodificar fase
Eliminar fase.........
Gestion de reparos.
Contestar reparos............
Fases Rechazadas ..

6 Losdocumentos ....cccccccssnnnnnnns

[y e Y [0 TanTen) (o) o 1 8.1
YA\ (or=Na SN0 K lal0 nal= g e J R 8.1
Los datos de UN dOCUMIENEO ... cssssseee s essssssseees s B8.4

iSOCO 1



COACIVL. Visado Telematico: Manual de Usuario

Operaciones con un documento
Descarga de un doCUMENTO ....coerereeseesesssssesseenes
Borrar documento.....

7 Trabajo en otras Delegaciones.....ccccceemmmenmmsnmssnnssnnnenns 27171

[} i 'en Y (U5 TcnTcn T [ OSSPSR 7.11
Trabajo con Otras Delegaciones...... v ccceereceee e see e 712
=18 T =T o= g T T i

2 iSOCO



1 Introduccidn

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 Castilla-La Mancha (en adelante, COACM).

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 las fases y la gestion
de los documentos.

Es necesario el uso del Navegador de Internet Microsoft® Internet Explorer,
y es recomendable el uso de la versién 6.0.
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COACIVL. Visado Telematico: Manual de Usuario

Para un correcto funcionamiento de la herramienta, es necesario
ACTIVAR las siguientes opciones en el menu “Herramientas — Opciones

de Internet — Seguridad — Personalizar nivel”:

Automatizacion
- Automatizacion de los subproramas de Java
- Secuencias de comantos ActiveX

Controles y complementos de ActiveX

- Activar la secuencia de comandos de los controles ActiveX marcados

como seguros

- Comportamientos de binarios y secuencias de comandos
- Descargar los controles firmados para ActiveX
- Ejecutar controles y complementos de ActiveX
- Pedir intervencion del usuario automéatica para controles ActiveX

Asimismo, es recomendable activar la opcion “Cada vez que se visita la
pagina” del navegador, que se encuentra en el menu de “Herramientas —
Opciones de Internet — General — Archivos temporales de Internet:

Configuracién”

En el explorador Internet Explorer 7 las opciones a activar son las

siguientes:

e Automatizacion:

o
o

Active Scripting
Scripting de applets de Java

e Controles y complementos ActiveX:

0]

0}
o}
o}

Comportamiento de binarios y de scripts

Descargar los controles ActiveX firmados

Ejecutar controles y complementos de ActiveX

Generar Scripts de los controles ActiveX marcados como
seguros para Scripting.

1.2
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2 Aspectos generales

Introduccidn

Este capitulo cubre informacion general de la herramienta de Visado
Telematico. Se describe cdmo 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.

iSOCO
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Identificacidn

Para acceder al area del Visado Telemético en la Web del COACM, debe
identificarse en el formulario de identificacion que se le muestra (Figura 2-1)
mediante un nombre de usuario y una contrasefia.

COLEGIO OFICIAL
DE ARQUITECTOS
DE CASTILLA - LA MANCHA

Usuario [
clave [ ]
Cicerian

Figura 2-1 Formulario de identificacién

Para identificarse, introduzca su nombre de usuario en la casilla “Usuario” y
su contrasefia en la casilla “Clave”, y a continuacion pulse sobre el botén

ACEPTAR

La pagina de login ser4 comun a todas las delegaciones. Cuando el usuario
se identifica, se mostrara la pagina principal de la delegacién a la que
pertenece, mostrandose en el logo del visado digital:

& TOLEDO |
DIGITAL

VIiSADOD

Desde cada una de las delegaciones podremos navegar al resto desde la
opcién de “Otras Delegaciones” (Ver “Trabajo con otras delegaciones”).

En el caso de colegiados no residentes, inmediatamente después de la
pagina de login, se nos pedira la delegacién a la cual queremos ir:

» Seleccion de delegacion

Delegacion |E|ija una opcidan |

ACEPTAR CANCELAR

2.2 iSOCO



2 Aspectos generales

Estructura de las pantallas

Todas las pantallas del Visado Teleméatico mantienen una misma estructura,
gue consiste en:

e Ellogo del COACM, que se mantiene igual en todas las pantallas.

e El path de la situacion actual, de manera que se pueda acceder a
secciones anteriores pulsando sobre ellas.

e Elmenu de operaciones, que consiste en los botones con los que puede
realizar una accion. En la pagina principal se encuentra el menu principal,
que se describe en el siguiente apartado.

e Lazona de trabajo, que es donde se muestran los datos.

En la Figura 2-2 puede ver un ejemplo de esta estructura.
Logo

\ OLEGIO OFICIAL
DE ARQUITECTOS

DE CASTILLA - LA MANCHA VISADO DIGITAL
Modificar

Regizstrar documenta Enviar al Calegio Elimirar

Ex—~=diente PRO-2033 Fase F2780

+ Detalle de fase:

Datos del expediente y la fase
N2 expediente PRO-2039 N2 Registro [Mo asignado]
Tipo de trabajo. EDIFICACION Fe‘f{'?:ﬂgg
;-rig‘;g:tz ARQUITECTURA MONUMENTAL Tipos de uso ASISTENCIAL
Tipo de wia Sector Domicilic Prusbas
Anexo domicilio Pruebas
Ndimero 1 Escalera 3
Piso 1 Puerta 3
Provincia TOLEDO Municipio CALZADA DE OROPESA(LA)
Pablacién
Estado ALTA Fecha de envio <__zona.de
Tipo Fase ACTA DE RECEPCION trabajo
Referencia Pruebas
e P IS NN

Figura 2-2 Estructura de las pantallas del Visado Teleméatico
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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 ordenacion de los datos por
su fecha de entrada.

Resultados de la bisqueda:
N2 Exp Fechasentrada Tipo via Emplazamiento Localidad
10-0:-2003 Calle ARBOLAREID Cuenca
10-07-2003 Calle ARBOLAREID Cuenca
10-07-2003 Calle ARBOLAREID Cuenca
10-07-2003 Calle ARBOLAREID Cuenca
03-07-2003 Calle PLAZA ESPARIA Cuenca
15-07-2003 Calle TERRATEIG Cuenca
03-07-2003 Calle direccion 3 Cuenca
Resultados de la bisqueda:

N2 Exp Fecha entrada Tipo wia Ernplazarienta Localidad

15-07-2003 Calle TERRATEIG Cuenca

10-07-2003 Calle ARBOLAREID Cuenca

10-07-2003 Calle ARBOLAREIC Cuenca

10-07-2003 Calle ARBOLAREIC Cuenca

10-07-2003 Calle ARBOLAREIC Cuenca

03-07-2003 Calle direccion 3 Cuenca

03-07-2003 Calle PLAZA ESPARIA Cuenca

Figura 2-3 Ordenar los campos de una tabla de datos

El menud principal

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

e Ultimas fases: Para acceder al listado de las ultimas fases que han sido
creadas y en las que esté incluido el arquitecto que se encuentra
consultando la Web.

e Buscador: Para realizar busquedas de expedientes.

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

2.4
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2 Aspectos generales

e Otras Delegaciones: Visualiza la actividad en otras delegacion y permite
navegar a ellas.

COLEGIO OFICIAL
DE ARQUITECTOS ' -y

DE CASTILLA - LA MANCHA VISADO DIGITAL

L) Ultimas Fases Buscador Nuevo expediente Otros delegaciones

Figura 2-4 Menu principal con los cinco botones de operaciones

Este menu principal de operaciones es sustituido por los menus especificos
de cada una de las &reas en las que se encuentre trabajando (gestion de
expedientes, gestion de fases, buscador, etc.).

Acceso a la pagina de 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™:

COLEGIO OFICIAL
DE ARQUITECTOS
DE CASTILLA - LA MANC

PECRY S

Salir del Visado Telematico

Desde cualquiera de las pantallas del Visado Telematico, puede salir de la
L ; . =

aplicacion pulsando sobre el botén correspondiente: =,

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

identificarse de nuevo, introduciendo su nombre de usuario y su contrasefia
en el formulario de identificacion.

Descargar Manual de Ayuda

Pulsando sobre el icono . podremos descargar el manual de ayuda de la
aplicacion de Visado Telemético en pdf.

iSOCO 2.5
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Verificacidon de los datos de un
formulario

En cualquier formulario en el que tenga que introducir datos, la aplicacion
realizara una comprobacion de éstos cuando realice el envio del formulario

(normalmente, tras pulsar sobre el botén m).

Si existiese cualquier error en los datos introducidos, se mostrara el botén
=T junto al campo que requiere correcciones.

Pulse sobre el boton CELELY para ver una explicacion del error y saber
como corregirlo. Por ejemplo:

Fecha desde % (dd-mm-a2a3)
Fecha hasta I:l {G‘G‘-ms\-aaaaj

Microsoft Internet Explorer x|

& El campa Fecha inicial tiene un Farmata no valida,

Figura 2-5 Aviso de un error en la introduccién de datos

Modifique los datos que han sido marcados con este botén, ajustandose a las
indicaciones del error encontrado, y envie de nuevo el formulario.

Obtener ayuda contextual
En algunas de las pantallas de la aplicacion se puede encontrar ayuda

relativa a la pagina en la que estamos. La posibilidad de encontrar ayuda sera
indicada por el icono .

Al pulsar sobre el icono, nos aparecera una ventana con la ayuda asociada:

2.6 iSOCO




2 Aspectos generales

Manual de ayuda. Indentificackn

Para identificarse, introduzca su nombre de usuario en la casilla "Usuario” E =1
contrasefia en la casilla "Clave”, v a continuacidn pulse sobre el botdn

La pagina de login serd comun a todas las delegaciones. Cuando el usuario se
identifica, se mostrara la pagina principal de la delegacion a la que pertenece,
mostrandose en el logo del visado digital:

VISADO DIGITAL

Desde cada una de las delegaciones podremos navegar al resto desde |la opcidn de
"Otras Delegaciones” (Ver "Trabajo con otras delegaciones™).

En el caso de colegiados no residentes, inmediatamente después de la pagina de
login, se nos pedira la delegacidn a la cual queremos ir:

+ Seleccion de delegacion

Delegaciéon | Elij= un= opcidn |_V_||

Volveremos a la aplicacion pulsando sobre el link “cerrar” o bien pulsando
fuera de la ventana de ayuda.

iSOCO 2.7






3 Busquedas

Introduccidn

Para facilitar el acceso y la localizaciéon de los expedientes, la herramienta de
Visado Telematico cuenta con dos modos para la realizaciéon de busquedas.

Por un lado, mediante el buscador puede obtener un listado de expedientes
gue cumplan con las caracteristicas que usted indique.

Por otro lado, mediante la funcionalidad de “Ultimas fases” accede al listado
de las ultimas fases que haya introducido, pudiendo, a partir de éstas,
acceder también al expediente en el que se encuentra la fase.

iSOCO 3.1
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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, o de algin otro dato del expediente, 0
incluso a partir de los datos de alguna de las fases del expediente.

Para realizar una busqueda, proceda del siguiente modo:

1. Pulse sobre el botdn del menu principal.

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

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

+ Bisqueda de expedientes y fases

Criterios de bisqueda

N Expediente [ ]

e Registro [

Referencia |

Nombre |

| NIF Promotor |

Promotor

Emplazamiento |

| Municipio | Elija unz opcidn

Fecha envio

ek — T
Fecha visado

o — .

Fech?h:rg;c)r |:| (dd-mm-aaaa)

Feche ooy [ (dd-mm-aaaa)
==

Figura 3-1 Formulario de busqueda

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

boton CEER

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

3.2
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3 Busqguedas

» Bisqueda de expedientes y fases

Criterios de bisqueda

N@ Expediente MO Registro [ |
Referencia | |
Nombre Promotor | ] NIF Promoter [ ]
Emplazamiento | | Municipio | Elijz una opcién v
Fecha envio (desde) I:l (dd-mm-asaa) Fecha envio (hasta) I:l (dd-mm-asaa)
Fecha(dvl;s:‘ljiuj I:l (dd-mm-z3s3) Fecha visado (hasta) I:l (dd-mm-zs33)

Lovicor W voivee X cuarons

Resultados de la basqueda:

N Exp N° Reqgistro ~ Fecha envio Referencia Tipo Fase Estado Emplazamiento Fecha visado
PRO-198 Sin asignar 28-11-2005 Pruebas de IS0CO CAMBIO DE ARQUITECTO RECHAZADA Pruebas de iS0CC

pagina 1 de 1

Figura 3-2 Resultado de la busqueda de expedientes

Para acceder a un expediente y poder gestionarlo, pulse sobre su N° Exp. Las
operaciones de gestion de los expedientes estan descritas en el Capitulo 4:
Los expedientes.

Guardar Busguedas

Cuando realizamos una busqueda, tenemos la opcién de guardarla para
posteriormente acceder a ella de forma rapida a través de la opcion de
“Busquedas Personalizadas” del menu principal.

Para ello, realizada la busqueda, pulsaremos el boton “Guardar”

» Biisqueda de expedientes y fases

Criterios de bidsqueda

N Expedients I:l N Registro I:l
referencia | |
Nombre Promotor [z | NIF Promotor | |
Emplazamiento | | Municipio | Elija una opcidén b
Fecha envio (desde) l:l (dd-mm-aaaa) Fecha envio (hasta) l:l (dd-mm-za333)
Fecha(;;s;jio) l:l (dd-mm-aaaa) Fech; vizado (hasta) l:l (dd-mm-3333)
o= cmfemm e

Resultados de la bisqueda:

N® Exp N° Registre Fecha envio Referencia Tipo Fase Estado Emplazamiente  Fecha visado
PRO-198 Sin asignar 28-11-2005 Pruebas de ISOCO CAMBIO DE ARQUITECTO RECHAZADA Pruebas de iSOCO

pagina 1 de 1

Hecho esto, la aplicacién nos mostrara una pagina con los criterios de
busqueda y nos pedira el nombre que deseamos asignarle a la busqueda
personalizada. Por ejemplo:

iSOCO 3.3
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» Guardar biisquedas personalizada

Criterios de biasqueda

meExpediente [ ]

ne Registo [ ]

Referencia |

Nombre Promotor | ]

Emplazamiento | ]
Fecha envio (desde) (dd-mm-aaas)
Fecha visado (desde) l:l (dd-mm-zzs3)

NIF Promotor | ]

Municipio
Fecha envio (hasta) (dd-mm-asss)
Fecha visado (hasta) l:l (dd-mm-zzs3)

Nombre para la busqueda |Fases enviadas en Noviembre|

ACEPTAR VOLVER

Al aceptar el anterior formulario la busqueda personalizada “Fases enviadas
en Noviembre” sera almacenada en nuestra lista de Busquedas
personalizdas.

Busquedas personalizadas

Las busquedas personalizadas guardadas, son accesibles desde la pagina
principal mediante la opcidn EESEEEEEEE

Esta opcidn nos mostrard una pagina con la lista de todas las busquedas
guardadas por el usuario:

+ Biisquedas guardadas

Blsqueda
promotor elias (%) Eliminar
Fases enviadas en Noviembre (%] Eliminar

Pulsando sobre el icono de “Eliminar” podremos eliminar una busqueda del
sistema. Pulsando sobre el enlace, accederemos a la pagina del buscador,
con la blsqueda ya realizada y sin tener que introducir ningun criterio de
basqueda.

3.4
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3 Busqguedas

+ Bisqueda de expedientes y fases

Criterios de bisqueda

Ne Expediente [ | Mo Registro [ |
Referencia | |
Nombre Promotor | | NIF Promotor | |
Emplazamiento | | Municipio | Elijs una opcidn R
Fecha envio (desde) (dd-mm-aaaa) Fecha envio (hasta) (dd-mm-aaaa)
Fecha(;;s;jio] [ tdd-mm-zaaa) Fecha visado (hasta) [ | (dd-mm-aaaa)

Couscas Y vouvin X cusnon

Resultados de la bisqueda:

N° Exp N° Registro Fecha enwio Referencia Tipo Fase Estado Emplazamiento  Fecha visado

PRO-198 Sin asignar 28-11-2005 Pruebas de ISOCO CAMBIO DE ARQUITECTO RECHAZADA Prusbas de iSOCO

pagina 1 de 1

Las *dltimas fases”

Otro modo de realizar una busqueda de expedientes es a través de sus fases.
A partir de las fases, podra también acceder a la informacion del expediente.

Para visualizar el listado de las ultimas fases que ha introducido (Figura 3-4),
pulse sobre el botdn del menu principal.

+ Ultimas fases .

N2 Registro N2 Expediente Referencia Estado Fecha envic  Fecha Visadco
[Mo asignado] PRO-2030 Cambio ALTA
[MNo asignado] PRO-2037 12 ALTA
[Mo asignado] PRO-2039 Pruebas ALTA
[Mo asignado] PRO-2041 rwerwe ALTA
[Mo asignado] PRO-2042 rwerdds ALTA
[Mo asignado] FRO-2043 Fruebas ALTA
[Mo asignado] PRO-2044 Pruebas ALTA
[Mo asignado] PRO-2044 Fruebas ALTA
[MNo asignado] PRO-2046 Fruebas EMVIADA  25-11-2005
[Mo asignado] PRO-2044 Prueba de iSOCO ALTA
pagina 1 de 3 »

Figura 3-4 Listado de las Ulsimas fases de un arquitecto
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Para acceder a una de las fases del listado, pulse sobre su Referencia. Las
operaciones de gestion de las fases estan descritas en el Capitulo 5: Las
fases.

Para acceder al expediente de alguna de las fases del listado, pulse sobre el
N° Expediente de la fase. Las operaciones de gestion de los expedientes
estan descritos en el Capitulo 4: Los expedientes.

3.6
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4d Los expedientes

Introduccidn

Un expediente esta formado por unos datos generales propios del expediente
y por un conjunto de fases. 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 las fases de los expedientes.

iSOCO 4.1



COACIV. Visado Telematico: Manual de Usuario

Alta de un expediente

Para dar de alta un nuevo expediente, pulse sobre el botén
del mena principal. Accede asi a la pantalla de la Figura 4-1, en la que se
muestra el formulario de datos del nuevo expediente.

Autores del encargo
N.I.F. Nombre Porcentaje participacién
Arquitectos
N.I.F. Nombre Porcentaje participacion
2 100
Emplazamiento
Tipo de - - -
via | Eli= una opeidn =l Domicilio | |
Anexo | |
domicilio
Numero [ | Escalera [ |
piso [ e —
Cod.Postal I:l
Pais ESPAfiA Provincia TOLEDO
Municipie | Elija una opcién =1 Poblacidn =1
+ Objeto del encargo:
Proyecto
. : = o Fecha de envio
Tipo de trabajo | Elijz un=a opcién =1 telomaticg 12706-2006
El [ |
Tipo de proyecto Uso del suelo
= /|
Fazes encargadas  Elija una opcién ;I Tramitacién :!a O
urgencia
Referencia perzonal | | (Ej.: Ref. 925)
EvaminEE [ | (Ei.:40 viviendas unifamiliares)
colegio

Figura 4-1 Formulario de alta de un nuevo expediente

Para crear el nuevo expediente, introduzca los datos de las siguientes
secciones del formulario:

— Autores del encargo (Clientes)
—  Arquitectos

—  Emplazamiento

—  Proyecto (Objeto del encargo)

En los siguientes apartados se describe en mas detalle cbmo completar estas
informaciones.

4.2
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5 Lasfases

Autores del Encargo (Clientes)

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

Afadir clientes al listado

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

1. Pulse sobre el botdn Ry para acceder a listado de clientes del
expediente (Figura 4-2).

2. Pulse sobre el boton L AfiADiR | (Figura 4-2).

3. Accede al formulario de busqueda de clientes (Figura 4-2).

Autores del encargo

=

M.I.F. Nombre Porcentaje participacion

* Lis 1 de clientes

I.F, Mombre Porcentaje m
| aceerar J cANCELAR )

= BUSCAR CLIENTE

Criterios de bisqueda

T —
Cliente | |
s

Figura 4-2 Formulario de blusqueda de clientes

A partir de este punto, puede optar por localizar y afiadir al expediente un
cliente ya existente o bien crear un nuevo cliente para afiadirlo al expediente.
A continuacion 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 nombre del titular (no es necesario
que introduzca el nombre completo) y, opcionalmente, el CIF

iSOCO 4.3
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(introduciendo el numero completo) del cliente y pulse sobre el botén

2. A continuacién, obtendra el resultado de la basqueda (Figura 4-3), que
consiste en un listado de los clientes que cumplen los requisitos de
busqueda que ha indicado.

» BUSCAR CLIENTE

Criterios de bisqueda

Cliente | |  uscae

*Clientes encontrados 2 Resultados encontrados.

M.I.F. Nombre

52787397M clientel apl ap2 [ seLeccionar
334052578 Elias alpuente Tarres [ seLeccionar |

Figura 4-3 Resulttado de la blusqueda de clientes

3. Para afiadir un cliente del resultado de la busqueda al formulario del

nuevo expediente, pulse sobre el botén (EEET) gue le acompaiia
en el listado de la Figura 4-3. De este modo, se incluira en el listado
de clientes, donde debe indicar el porcentaje de asignacion a este
cliente (Figura 4-4). A continuacién, puede continuar afladiendo
clientes si es necesario:

* Lista de clientes

M.I.F. Mombre Porcentaje m
334052576 Elias Alpuents Tarres
50859493F Rocio abella Ligués

Figura 4-4 Porcentaje de participacion de los clientes

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

1. Siquiere afadir al nuevo expediente un cliente cuyos datos no se

encuentran en la base de datos, pulse sobre el botén = A
continuacion, introduzca los datos del nuevo cliente (Figura 4-5).

2. Una vez introducidos los datos del nuevo cliente, pulse sobre
m. De este modo, el nuevo cliente se incluira en el formulario
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del nuevo expediente (Figura 4-5), al mismo tiempo que se afade el
cliente a la base de datos.

Primeramente, debera seleccionar el tipo de persona e introducir el
namero de identificacion adecuado. El sistema validara que el nUmero
introducido es correcto.

« NUEVD AUTOR DE ENCARGO

Validacion del N.L.F.
Tipo de Persona | Fisica =
NIFE[ |- [ ] (Eiemplo 12345678-A)

Las reglas para rellenar correJ’l‘nente estos campos son las
siguientes:

Tipo de persona:
e Persona fisica
e Persona juridica
e NuUmero de identificacion de extranjero (NIE)
¢ NUmero de pasaporte

Segun el tipo de persona especificado, la identificacion permitira
unos formatos u otros:
Persona fisica: NNNNNNNN L (2 campos)

e Persona juridica: L NNNNNNNN (2 campos)
e NIE: X NNNNNNNN L (X + 2 campos)
e Pasaporte: Libre (1 campo)

Donde:

NNNNNNNNN: Son posiciones numericas

L: Es una letra:

e En el caso de persona fisica, se validara que concuerda con
el nimero introducido, ya que es un codigo de control para
evitar incorrecciones en el numero.

e En el caso de persona juridica, refleja el tipo de organizacion.

Sera introducida por el usuario y no validada.

En el caso del NIE, seré& introducida por el usuario y no sera

validada.

e X: Caracter “X”
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» NUEVO CLIENTE

Alta de nuevo cliente

IF/CIF

Tipo de Persona JURIDICA

Nombre |

primer apellido |

| segundo apellido |

Razon social |

Tipo de Via | Elija uns opeisn = Direccion |
Direccién Anexa | |
Nimero |:| Escalera :l
Piso |:| Puerta |:|
Cédigo Postal [ | Pais  ESPAFA =
Provincia | Elija una opcién ;I Municipio | Elija unz opcién ;I
Poblacion | Elija una opcién ;I 1 Teléfono l:l

ACEPTAR CANCELAR

v+ Lista de clientes

M.I.F. Mombre v apellidos / Razdn social Porcentaje m
52787397M  NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 [ eLiminag ]
56789452N EMPRESA FICTICIA 5L [ sd I

% CANCELAR

Figura 4-5 Alta de un nuevo cliente: introduccion de sus datos e inclusion
en la lista de clientes del expediente

3. Ajuste los porcentajes de los clientes en la lista (Figura 4-5) para que
sumen 100% y pulse sobre el botén JEEm

Borrar clientes del listado

Para borrar un cliente del listado de clientes del nuevo expediente, realice los
siguientes pasos:

1. Pulse sobre el botdn para acceder a listado de clientes del
expediente.
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2. Pulse sobre el boton que se encuentra junto al cliente que
desea borrar del listado.

¢+ Lista de clientes

M.I.F. Mombre y apellidos / Razon social Porcentaje m
527873%7M  NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ
56789452N EMPRESA FICTICIA 5L %

Figura 4-6 Lista de clientes: borrado de un cliente de la lista

3. Unavez haya terminado de borrar de listado los clientes que desee,
compruebe que los porcentajes suman el 100% y a continuacion pulse

sobre el botén

Arqguitectos
Afada al listado los arquitectos que participaran en el expediente. En el
listado se incluira automaticamente y de forma obligatoria, el nombre del

arquitecto que se encuentra dando de alta el expediente.

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 botén JREESER para acceder a listado de arquitectos del
expediente (Figura 4-7).

2. A continuacion, pulse sobre el boton JESEAETS

3. Accede al formulario de busqueda de arquitectos (Figura 4-7).

Arquitectos

M.I.F. Maormbre Parcentaje patticipacian
299999992 Colegiado de COACHM Toledo 100

DETALLE
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+ Lista de arquitectos de la fase

- (s s Gestidn . - Tiene
N.L.F. ol Nombre Tipo Participacion %% Cobro? Tipo de misidn Asemas? Asemas m
No No =
112233048 002 G e [compiera O g

» BUSCAR EMPRI:SA/ARQUITECTO

Criterios de biasqueda

<D

Emnpresa/Arquitecto |

CANCELAR

Figura 4-7Formulario de busqueda de arquitectos

NOTA: En el formulario de arquitectos aparecerd inicialmente el arquitecto
conectado.

4. En el formulario de busqueda, introduzca el NIF o el nombre del
arquitecto y pulse sobre el botén =L No es necesario que
introduzca el nombre completo, puede introducir parte del mismo para
obtener un listado de todos los arquitectos que cumplen ese criterio. Si
realiza la busqueda por el NIF del colegiado, si que debe introducirlo
completo.

5. A continuacion, obtendra el resultado de la basqueda (Figura 4-8).

» BUSCAR EMPRESAfARQUITECTO

Criterios de bisqueda

N.LF.
Ui

Empresalarquitecto | |

* Resultados encontrados 1 Resultados encontrados.
M.I.F. Mombre

334052578 Elias Alpuente Torres m

Figura 4-8 Resultado de la busqueda de arquitectos

6. Para afiadir un arquitecto a la lista de arquitectos del nuevo
expediente, pulse sobre el botén que le acompaiia en el
listado de la Figura 4-8. Una vez pulsado este botén para un
arquitecto, éste sera afadido al listado de arquitectos que participaran
en el nuevo expediente (Figura 4-9).
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7. Indique entonces los siguientes datos, para cada uno de los
arquitectos:

—  El tipo de participacion en el proyecto: Autor, Autor y Director o
Director.

—  El porcentaje de participacion del nuevo arquitecto. Recuerde que
la suma de los porcentajes de los arquitectos afiadidos a la lista
debe ser del 100% para cada uno de los tipos de participacion.

— Indigque, marcando la casilla, si quiere que el colegio realice la
gestidn de cobros para este arquitecto en esta fase. Aparecera el
botén de “Facturas” donde podremos especificar las facturas a
cobrar / emitir por el colegio (Ver Apartado Especificacion de
Facturas)

— Introduzca el tipo de mision: Completa o Parcial

— Indigue marcando la casilla si existe coste de asemas para el
colegiado e introduzca la cantidad en la casilla adyacente.

+ Lista de arguitectos de la fase

Ne .. .. o Gestion . ceo Tiene
N.IL.F. L Nombre Tipo Participacion Ya Cobro? Tipo de misidn e ks Asemas m
persona3 AUTOR Y —— Oneo COMP A Orno
11223344A 002 PIOPRS [AUTOR ¥ DIRECTOR [W] B MR [v] Osi [ oo EAETIEAY)
persona2 - p— Ono = — O o
112233448 003 PESONSS [eija uns opcisn  [v] [ 9] Os Elija una opcién [¥] Os [ o Iy

Figura 4-9 Maodificacién del porcentaje de cada arguitecto de la lista

8. Repita este proceso para afiadir todos los arquitectos relacionados
con esta nueva fase y ajuste los porcentajes de cada arquitecto para
gue sumen el 100% por tipo de participacion. Una vez introducidos
todos los arquitectos al listado y haya ajustado los porcentajes, pulse

sobre el botén

NOTA: Sera obligatorio indicar si existe o no gestion de cobro y si existe
0 no asemas. Ademas, si se especifica gestién de cobro, serd necesaria
la introduccion de las facturas, y si se especifica asemas, serd necesaria
la introduccion del importe por cada uno de los colegiados.

Al seleccionar como participante a una sociedad, aparecera un desglose en
los arquitectos que la forman. Se debera introducir la participacion de cada
uno de sus miembros (la suma de ellos serd la participacion de la sociedad),
asi como el coste de asemas si el mismo existe. Vemos un ejemplo:

iSOCO 4.9



COACIV. Visado Telematico: Manual de Usuario

¢ Lista de arquitectos de la fase

N.LF. :IY::I). Nombre Tipo Participacidn % gﬁiﬂg: Tipo de misién A;ré?::s? Asemas W
112233444 002 %ers%';aa% %NST COMPLETA %"5'7 3
334052576 2000 ngife‘f'ad — %N;

QIS?SEQL 30 prueba2 Ijl gr: l:l

558:’1355 KL Wonteha | gl‘: —
i

Figura 4-10 Particpacion de sociedades

Borrar arquitectos del listado

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

1. Pulse sobre el botdn L OFTALLE J para acceder a listado de arquitectos del
expediente (Figura 4-10).

¢ Lista de arquitectos de la fase

N.LF. S)T_ Nombre Tipo Participacion % [é‘if)tr‘g; Tipo de misién A.;rei?r:-l:s'-' Asemas m
112233444 002 DerriDoTa% %r; [compieta  [v] %NST \ ] S
334052578 2000 S29°93d [ oo opcion 4 %r: ?

215;’559L 30  prueba2 Ijl %:? :l

558::1358 a1 prueba Ijl gNST :l

T

Figura 4-1 1 Lista de arquitectos: borrado de un arquitecto de la lista

2. Pulse sobre el boton gque se encuentra junto al arquitecto
que quiere borrar (Figura 4-10). El Gnico arquitecto que no puede
eliminarse de la lista es el arquitecto que se encuentra dando de alta
el nuevo expediente, ya que es obligatorio que participe en él.

3. 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

Especificacion de facturas
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Cuando indicamos que el colegio realice la gestion del cobro para un
colegiado y una fase, nos aparece el botén de “Facturas”. Pulsando este
botén iremos a la pagina donde podremos especificar las facturas a gestionar
por el colegio:

* ESPECIFICACION DE FACTURAS

COLEGIADQ: 002 - persona3 personal

Emite

B . o ° -
Factura? Cliente Concepto Importe WA(%) IRPF(%:) TOTAL Colegio?

Agustin

m | i | [ \ 4 ™

Mompo si

nombre

e = ™
I apellido2 | | | ‘ .

Si

Figura 4-12 Especificacion de facturas

En esta pantalla nos aparece una linea por cada uno de los promotores
especificados para la fase. Especificaremos una factura para un promotor con
los siguientes pasos:

1. Marcar en indicador de factura, del promotor correspondiente, para
indicar que desea facturar al promotor.

Especificar el concepto de la factura.

Especificar el importe.

Especificar el tipo de IVA de la factura

Especificar el tipo de retencion IRPF

Indicar si se quiere o no que sea el colegio quien emita las facturas.
En caso negativo, recuerde que debera facilitar al colegio las facturas.

ok wN

Repita esta operacién para todos los promotores a los que desee facturar.

Emplazamiento

En la pantalla de datos del nuevo expediente, indique los datos del
emplazamiento del proyecto:

— Tipo de via

—  Domicilio

—  Anexo Domicilio

—  Numero

— Escalera

- Piso

—  Puerta

—  Cddigo postal

—  Pais (sélo lectura)

—  Provincia (s6lo lectura)
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—  Municipio
Emplazamiento
Tipo de Wia [Elia una opién x| Domicilio |
An_e_x_o | I
doricilio
MNurnero I:l Escalera I:l
Piso I:l Puerta I:l
Cod.Postal :l
Pais ESPAfla Provincia TOLEDO
Municipio |Elija una opcidn ;I Poblacidn Im

Figura 4-11 Emplazamiento del proyecto del nuevo expediente

La provincia del emplazamiento sera fijada automaticamente por la aplicacion
en funcion de la delegacion en la que esté instalada la aplicacion.

Proyecto

En la seccion del Objeto del Encargo, introduzca los datos del proyecto, que
son los siguientes:

— Tipo de trabajo: Seleccione el tipo de trabajo de que trata el
proyecto.

— Fechade envio telematico: La fecha de alta del expediente se
introduce automaticamente.

— Tipo de proyecto: Seleccione de la lista, el tipo del proyecto.
(n6tese que cambia en funcién del tipo del trabajo)

— Uso del suelo: Seleccione el uso del suelo de la lista de opciones
disponible. (n6tese que cambia en funcion del tipo del trabajo)

— Fases encargadas: Indique la fase encargada. (nétese que
cambia en funcién del tipo del trabajo)

— Tramitacion de urgencia: Notese que se puede sefalar esta
opcién

— Referencia: Introduzca la referencia personal del colegiado para la
fase.

— Denominacion colegio: Introduzca la denominacién de la fase
para el colegio.

412
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Proyecto

;I Fecha de envic
telematico

= =
Tipo de proyecto Uso del suelo
[ [
Tramitacién de
urgencia r

Tipo de trabajo | Elija una cpcidn 12-06-2006

Fases encargadas | Elija una ocpcién ;I

Referencia | | (Ei.: Ref. 925)
personal

Denominacién

e [[sin descripcisn] | (Ej.:40 viviendas unifamiliares)

iy «@d™m
Figura 4-12 Datos del proyecto del nuevo expediente

Una vez introducidos los datos del proyecto y todos los datos anteriores

(Clientes, Arquitectos y Emplazamiento), pulse sobre [ scarras)] para crear el
nuevo expediente

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:

Gestion de las fases del expediente
Para conocer como gestionar las fases de un expediente, consulte el
Capitulo 5: Las fases.

Consulta de los detalles del expediente
Puede acceder a los detalles de un expediente mediante:

— El buscador: acceda a los detalles del expediente pulsando sobre
la Referencia del expediente en el listado de resultados de la
busqueda.

-~ Las “Ultimas fases”: Acceda a los detalles de un expediente
desde el listado de fases, pulsando sobre el N°Exp que se indica
junto a la fase, o bien, en la pantalla de detalles de una fase,
pulsando sobre el nimero de expediente que se indica en el path:
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COLEGIO OFICIAL
DE ARQUITECTOS

DE CASTILLA - LA MANCHA

J’.

Exp fﬂe nte PRC-2039 Fase F2TE0

Los datos completos de un expediente son los siguientes (Figura 4-13):

¢ Numero de expediente: Nimero del expediente (es Unico para cada
expediente).

e Fecha entrada: Fecha de introduccion del expediente.

e Emplazamiento: Lugar de ejecucion del proyecto, compuesto por Tipo de
via, Domicilio, anexo domicilio, numero, escalera, piso, puerta, provincia,
municipio y poblacion.

Datos del expediente

Mamero de expediente 2004/0674 Fecha de envio telerndtico 10-02-2004
2 a o SINAGOGA ILE.S. JUAM DE
Tipo de via Calle Domicilio LUCENA

Anexo domicilio

Mimera S/M Escalera

Piso Puerta
Provincia TOLEDO Municipio PUEBLA D.MONTALBAM(LA
Poblacian

Figura 4-13 Datos completos de un expediente
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5 Las fases

Introduccidn

En este capitulo se cubre la informacién general de las fases de un
expediente, asi como las operaciones que se pueden realizar con éstas.

Para dar de alta nuevas fases, debe acceder a la pantalla de datos del
expediente en el que quiere crear la nueva fase, o bien a la pantalla de
creacion de un nuevo expediente, en caso de tratarse de la primera fase.
Para acceder a la gestion de las fases 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 opcion de “Ultimas fases”, explicada en el Capitulo 3:
Busquedas de este manual.
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Alta de una fase

Para dar de alta una nueva fase, acceda a la pantalla de datos del expediente
en el que quiere incluir la nueva fase (Figura 5-1 arriba). En esta pantalla,
pulse sobre el botén del menu de operaciones situado en la parte
superior derecha de la pantalla.

De este modo, visualiza una primera pantalla con el formulario de datos que
debe rellenar para la nueva fase (Figura 5-1 abajo).

+ Detalle de expediente:

Datos del expediente
Nimero de expediente PRO-20395 Fecha de envio telematico 03-08-2005
Tipo de via Sector Domicilic Pruebas

Anexo domicilio Pruebas

Ndmero 1 Escalera 3

Piso 1 Puerta 3
Provincia TOLEDO Municipio CALZADA DE OROPESA(LA)
Poblacidn

Listado de fases del expediente:

N9 registro Fecha envio  Referencia Tipo fase Tipo trabajo Estado Fecha visado
[No asignado] Pruebas ACTA DE RECEPCION EDIFICACION  ALTA

5.16
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[]

+ Partes:

[v]

Autores del encargo

N-L-F- Nombre Porcentaje participacidn
52787397M NOMBRE AFELLIDO1 APELLIDOZ 100
Arquitectos
N.I.F. Nombre Porcentaje participacion
[ L 100.0
PP - C _— e
Emplazamiento
Tipo de Wia Sector Domicilio [Prusbas ]
o e |
domicilio
Numero Escalera
piso Puerta
Cod.Postal
Pais ESPAMA Provincia TOLEDO
Municipio CALZADA DE OROPESA(LA) Poblacién
+ Objeto del encargo:
Proyecto
: Fecha de envio
Tipo de trabaje | EDIFICACION = telomatiog 12706-2006
AMPLIACION fl AGRICOLA ﬁl
. ARQUITECTURA MONUMENTAL ALMACEN
Tipo de proyecto | heopran b enTFICACIONES Uso del suelo | o crencrar
DESARROLLO DE INSTALACIONES LI COMERCIAL j
Fases encargadas | (DUPLIC.) CERTIF. FINAL OBRA CONJ. PARC. =1 TrEmEER i
urgencia
Referencia oo o] | (Ei.: Ref. 925)
personal

Denominacién

Tz [pmpliacidn Nave Agricola | (Ej.:40 viviendas unifamiliares)

Figura 5-1 Alta de unanueva fase

Para crear la nueva fase, introduzca los datos de las siguientes secciones del
formulario:

Autores y Arguitectos

La nueva fase contiene los autores y los arquitectos que se incluyeron en la
tltima fase que se insert6 al expediente anteriormente a esta. Para modificar
la lista de autores o la lista de arquitectos de la nueva fase, pulse sobre el

botén de la lista correspondiente.

Los procedimientos para afiadir, eliminar o modificar los arquitectos y los
autores del listado son los mismos que se hallan descritos en el apartado
“Alta de un expediente” del Capitulo 4: Los expedientes.
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Emplazamiento
Los datos del emplazamiento para la nueva fase son los mismos que introdujo
para el expediente. Si lo requiere, puede modificarlos en la pantalla de la

nueva fase:

Emplazamiento

Tipo de Wia Calle Domigilion [ooae s cicio s e cm s
Anexo
domicilio
MNumera Escalera [ |
Piso |:| Puerta |:|
Cod.Postal
Pais ESPARA Provincia TOLEDO
Municipio PUEBLA D.MONTALBAN{LA Poblacién

Figura 5-2 Datos del emplazamiento de la nueva fase
Proyecto
Introduzca los datos de la nueva fase, indicando:

—  Eltipo de trabajo

—  Eltipo de proyecto

—  Eluso del suelo

— Lafase encargada

— Latramitacién de urgencia
—  Ladescripcion

— Lareferencia

Proyecto

= Fecha de envio

Tipo de trabajo | EDIFICACION telematico

AMPLIACION ﬁl AGRICOLA ﬂ
ARQUITECTURA MONUMENTAL ALMACEN
DERRIBO DE EDIFICACIONES Uso del suelo

12-06-2006

Tipo de proyecto ASISTENCIAL

DESARROLLO DE INSTALACIONES 7| COMERCIAL 4
Fases encargadas | (DUPLIC.) CERTIF. FINAL OBRA CONJ. PARC. | Tramitacién de
urgencia
EEEEE [Rer. 925 | (Ei.: Ref. 925)
personal
DEI‘IDI‘I‘IIEI:'IDE‘;:\goi; [pmplizcién Nave Agricala | (Ei.:40 viviendas unifamniliares)

Figura 5-3 Datos del proyecto de la nueva fase

Una vez introducidos todos los datos de la nueva fase, pulse sobre el botén
Jacanriay| para confirmar su registro.
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Los datos de una fase

Desde la pantalla en la que se muestran los datos del expediente (Figura 5-4),
incluyendo un listado de las fases que se incluyen en él, puede consultar los
detalles de cada una de estas fases.

+ Detalle de expediente:

Datos del expediente
Ndmero de expediente
Tipo de via
Anexo domicilio
Nimero
Piso
Provincia

Poblacién

[Mo asignado]

N9 registro Fecha envio

PRO-2039
Sector
Pruebas

1

1

TOLEDO

Listado de fases del expediente:

Prusbas

Referencia

Fecha de enwvio telematico

Tipo fase
ACTA DE RECEPCION

Domicilio

Escalera
Puerta

Municipio

Tipo trabajo Estado Fecha wvisado
EDIFICACION ALTA

03-08-2005

Pruebas

3
3
CALZADA DE OROPESA(LA)

Figura 54 Detalles de un expediente que muestra el listado de sus fases

En la pantalla de detalles del expediente se muestran algunos datos acerca
de las fases: el icono del tipo de registro de la fase, la fecha de entrada de la
fase, la descripcion de la fase, su estado y la fecha en que se viso (esta
columna se encontrara en blanco si la fase no ha sido visada todavia).

Pulse sobre la Referencia de una fase para acceder a la pantalla de gestién
de la fase, en la que, ademas de mostrarse los datos de la fase mas
detalladamente, podra realizar las operaciones disponibles sobre la fase.

Los datos completos de una fase, son los siguientes (Figura 5-5):

e N° Expediente: Numero del expediente al que pertenece una fase.

e Numero de registro: Numero de la fase dentro del expediente.

e Tipo de trabajo: "De Nueva Edificacion”, "Demolicion”, "Informes”, etc.

e Tipo de proyecto: Tipo de proyecto.

e Tipo de uso: Tipo de uso de la fase del proyecto.

e Fechade visado: En caso de que se haya visado se podré visualizar aqui
la fecha en que se viso.
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Referencia: Referencia personal del colegiado

Emplazamiento: Direccion o emplazamiento (tipo de via, domicilio, anexo
domicilio, numero, escalera, piso y puerta)

Municipio: Municipio de ejecucion del proyecto

Localidad: Localidad de ejecucion del proyecto.

Provincia: Provincia de ejecucion del proyecto.

Estado: Estado en que se encuentra la fase. Los estados que puede
asumir una fase son los siguientes:

Alta: Tras el alta de la fase y mientras se encuentre trabajando con
ella.

Enviada: El colegiado ha solicitado el visado al colegio.

En Registro: El colegio ha registrado la fase asighandole un
namero.

En Tramitacion: Una vez ha firmado todos los documentos de la
fase y ha iniciado el proceso de visado. Mientras la fase se
encuentre en este estado, no podra realizar ninguna operacion con
sus documentos (ni alta, ni modificaciones ni firma de
documentos), ya que el colegio se encuentra revisandola.
Requerido: El COACM ha revisado la fase y sus documentos, y ha
encontrado algun reparo, por lo que debe realizar modificaciones.
Visado: La fase ha sido visada y pagada. En este estado, puede
proceder a descargar los documentos sellados.

Abonado: El colegio a recepcionado el pago de los derechos
colegiados y el colegiado podra descargarse los documentos
visados.

Descargable Telematico: Estado similar a abonado, que permitir
la descarga de documentos visados, sin necesidad del pago de
derechos.

Rechazada: Se produce cuando la fase no cumple los criterios de
validacion iniciales para comenzar su tramitacion. El colegio
especificard el motivo del rechazo para que sea corregida por el
colegiado (Ver apartado Fases Rechazadas)

Fecha de entrada: Fecha en la que se dio de alta el expediente.

Listado de arquitectos de la fase: Datos de los arquitectos que
participan en esta fase del expediente. Se indica el NIF, el nombre del
arquitecto y su porcentaje de participacion en la fase.
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e Listado de promotores de la fase: Datos de los clientes que participan
en esta fase del expediente. Se indica el NIF, el nombre del cliente y su
porcentaje de participacion en la fase.

e Listado de documentos de la fase: Documentos incluidos en esta fase
del expediente. Para cada documento se indica el nombre, la descripcion
del documento y el estado en que se encuentra.

+» Detalle de fase:

Datos del expediente y la fase

Ne expediente PRO-2044 N@ Registro [No asignado]
Tipo de trabajo EDIFICACION Fecha de visado
Tipos de proyecto ARQUITECTURA MONUMENTAL Tipos de uso COMERCIAL
Tipo de via Sector Domicilio Pruebas

Anexo domicilic Pruebas

Nimero 1 Escalera 1
Piso 1 Puerta 1
Provincia TOLEDO Municipio BELVIS DE LA JARA
Poblacion
Estado ALTA Fecha de envio

Tipo Fase CAMBIO DE ARQUITECTO
Referencia Prueba de iSOCO
Listado de empresas/arquitectos de la fase:
N.I.F. Nombre % Participacion
e . Ve e R ey

Listado de promotores de la fase:

MN.LF. Nombre % Participacion

- 100.0

Listado de documentos de la fase:

No hay elementos en la lista

VOLVER

Figura 5-5 Datos completos de una fase

Operaciones con una fase

A partir del momento en que firma y envia el alta de la nueva fase, puede
comenzar a trabajar con el expediente, realizando las siguientes operaciones:
Gestion de los documentos de una fase

Para conocer cémo realizar esta operacién, consulte el Capitulo 6: Los
documentos.
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Comenzar el visado

Unicamente puede solicitar el comienzo del visado de una fase si se
encuentra en estado “Alta” o “Requerido”.
Para comenzar el proceso de visado de una fase, acceda a la pantalla de

datos de la fase y pulse sobre el botén | Comenzar visado |

Una vez pulsado este boton, la fase asumiré el estado “Enviado”. Una vez
en este estado, se lleva a cabo la revisién de la fase en el colegio. El
arquitecto Visador que revisa la fase puede abrir y consultar los
documentos incluidos en la fase, asi como revisar las firmas de cada uno
de los documentos presentados.

Durante el periodo de visado de una fase, no podra realizar ninguna
operacion sobre ésta ni sobre los documentos que la componen.

El proceso de visado por parte del COACM resultara en alguna de las dos
siguientes situaciones:

Fase Visada: Si el COACM considera que la fase y todos sus
documentos son correctos, procedera a notificarle esta situacion
cambiando el estado de la fase a “Visado”. A continuacion debera
acudir a realizar el pago, cuando este se haga efectivo, la fase se
pasara a estado “Pagado”. Tras esta operacion, podréa descargarse los
documentos sellados.

- Fase Requerida: Si el COACM encuentra algun reparo en la fase, se
lo comunicard mediante el cambio del estado de la fase a “Requerido”,
indicandole los motivos. La fase entonces es desbloqueada para que
se puedan dar de alta nuevos documentos. Cuando considere que los
reparos que se le requirieron ya estan solucionados, proceda a
solicitar de nuevo el comienzo del proceso de visado.

NMlodificar fase

Unicamente modificar los datos de una fase si se encuentra en estado
“Alta”.

Para realizar la modificacion de la fase pulsaremos sobre el boton

Como podra observarse, el formulario de modificacion de fase es similar
al de alta de expediente, excepto, que los campos pertenecientes al
expediente (datos del emplazamiento) apareceran deshabilitados y no
podran modificarse.
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Autores del encargo

N.I.F. Nombre Porcentaje participacion
33489652H ELIAS ALPUENMTE TORRES 100.0
Arquitectos
N.I.F. Nombre Porcentaje participacion
4121449% Manuel Garcia Urtiaga de Vivar 100.0
Emplazamiento
Tipo\?l'e Sector Domicilio [Prusbas
ia
Ane??“ |Pruebas
domicilio
MNumero Escalera
Piso Puerta
Cod.Postal
Pais ESPARA Provincia TOLEDO
Municipio BELVIS DE LA JARA Poblacién

+ Dbjeto del encargo:

Proyecto
: Fecha de
Ir'gﬂzﬂﬁ ERIGICRE Gl =l envio 12-06-2006
telematico
) AMPLIACION - AGRICOLA 3
B[R AR QUITECTURA MONUMENTAL Uz 2l =iel = ALMACEN
proyecto DERRIBO DE EDIFICACIONES ASISTEMCIAL
DESARROLLO DE INSTALACIONES || E T - |
Fases Tramitacion de
CAMBIO DE ARQUITECTO - ;
encargadas Q = urgencia r
Referencia [Frusba d= isoco | (Ei.: ref. 925)
personal

Denominacion 5 o=y isoco

| (Ej.:40 viviendas unifamiliares)

colegio

ACEPTAR CANCELAR

Eliminar fase

Unicamente modificar los datos de una fase si se encuentra en estado
“Alta” y la misma no tiene documentos.

Para realizar la modificacion de la fase pulsaremos sobre el boton
EEEIEE se mostrara una pagina confirmando el borrado de la fase:
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+ Confirmacion Borrado de fase:

Datos de la fase:

Identificador [F2780 |

Referencia

personal |F"rue|:|E|5 |

Estado [aLTA

Gestion de reparos

Durante la revision de uno de sus pedidos en el Colegio, el Visador puede
necesitarse informacion adicional, o bien puede detectar algun error.

En estos casos el Colegio puede realizar un Requerimiento por lo cual
recibird un correo electrénico indicandole el pedido sobre el que se solicita
informacion complementaria. En ese momento, el estado del pedido
pasara a ser Requerido.

Para consultar y resolver un Requerimiento, realice las siguientes
operaciones:

1. Acceda a la pantalla “Ultimas fases” y busque la fase para la cual se le
ha emitido el Requerimiento.

+ Ultimas fases

N% Registro M2 Expediente Referencia Estado Fecha envic Fecha Visado
[No asignado] PRO-2030 4 Viviendas REQUERIDA 12-02-2005
[Mo asignado] PRO-2037 12 ALTA
[No asignado] FRO-2035 Prusbasz ALTA

2. Unavez localizado, pulse sobre su Descripcién. Accede asi a la
pantalla de datos del pedido, en la que puede consultar el Requerimiento
que le ha sido enviado:

5.24 iSOCO



5 Lasfases

+ Detalle de fase:

N® expediente

Tipo de trabajo

Datos del expediente y la fase

PRO-2030 N°® Registro

EDIFICACION Fecha de visado

[No asignado]

Tipos de proyecto DERRIBO DE EDIFICACIONES Tipos de uso ALMACEN
Tipo de via Area Domicilio aaa
Anexc domicilic aaa
Nimero 1 Escalera 1
Piso 1 Puerta 1
Prowvincia TOLEDO Municipic CABEZAMESADA
Poblacidn
Estado REQUERIDA Fecha de envio 12-02-2005
Tipo Fase (DUPLIC.) CERTIF. FINAL OBRA CONJ. PARC.
Referencia 4 Viviendas
Listado de reparos de la fase:
Fecha

Descripcidn reparo Respuesta Fecha rep

subsanacion

Listado de empi

Falta plano de situacién 12-02-2005

uitectos de la fase:

3. Revise la informacion que se le reclama, y realice todas las
operaciones necesarias para resolver el Requerimiento que le ha sido
enviado. Para ello tiene disponibles las siguientes operaciones:

Contestar reparos

Mediante el botébn puede introducir los comentarios aclaratorios al reparo
para que el Colegio actie en consecuencia, de acuerdo con la siguiente
pantalla:

Listado de reparos de la fase:

®

Descripcion visador Fecha reparo Fecha subsanacidn

Falta la documentacion relativa a los

02-12-2003
resupuestos

iSOCO

5.25



COACIV. Visado Telematico: Manual de Usuario

» Detalle del reparo

Reparo
Descripcidn Reparo Falta la documentacion relativa a los presupuestos
Fecha 02-12-2003 Fecha subsanacion

Contestacion al Reparo

) Adjurto nueva docurmnentacidn al provedtal -
Contestacidn

Figura 5-5 Introduccién de comentarios como respuesta a un requerimiento

Puede entonces enviar el pedido para visar o bien registrar algiin nuevo
documento si lo precisa.

Fases Rechazadas

Cuando se envia una fase al colegio para su tramitacion, el colegio realiza
una revision administrativa con el objetivo de asegurar que la fase cumple los
requisitos administrativos para su tramitacion. En caso negativo, el colegio
rechaza la fase y no procede a su tramitacién ni a su entrada en el colegio.

Mediante la aplicacién de visado, el colegiado podra darse cuenta de este
hecho, asi como de los motivos de rechazo, procediendo a su correccién y
nuevo envio al colegio:

+ Detalle de fase:
Datos del expediente y la fase
N° expediente PRO-2030 N° Registro [No asignado]
Tipo de trabajo EDIFICACION Fecha de visado
Tipos d€ Leppia0 DE EDIFICACIONES Tipos de uso ALMACEN
proyecto
Tipo de via Area Domicilic aaa

Anexo domicilio aaa

Nimero 1 Escalera 1
Piso 1 Puerta 1
Praovincia Municipio CABEZAMESADA

RECHAZADA Fecha de envio 12-02-2005
Falta planc de situacia

& (DUPLIC.) CERTIF. 5

NAL OBRA CONI. PARC.

Referencia
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6 Los documentos

Introduccidn

Las fases de un expediente pueden incluir un conjunto de documentos que
seran entregados al colegio cuando se realice la presentacion de la misma al
colegio. Estos documentos se pueden afadir siempre que la fase no haya
sido presentada al colegio, o cuando, habiéndose presentado, haya sido
devuelta con “Requerimientos” 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 una fase.

Alta de un documento

El alta de un documento en una fase puede realizarse siempre que se trate de
una nueva fase y su estado sea “Alta sin enviar”, o bien cuando el Visador
del colegio haya estimado que la fase se encuentra en estado “Requerido” y,
por tanto, tenga que modificarse.
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Para dar de alta un nuevo documento, acceda a la pantalla de datos de la
fase en el que quiere incluir el nuevo documento® (Figura 6-1).

v Detalle de fase:

Datos del expediente y la fase

N2 expediente 200470674 N2 Registro 200402438
Tipo de trabajo EDIFICACION Tipo de proyecto
Tipo de usa Fecha de visado
Descripcidn
Tipo de via Calle DOm0 cainimm crs simims oo e e

Anexo domicilio

Mamera 54N Escalera
Fiso Puerta
Provincia TOLEDO Municipio PUEBLA D.MONTALBAN{LA
Poblacian
Estado EM REGISTRO Fecha de envio 07-04-2004

Listado de empresas farquitectos de la fase:

M.I.F. MNombre % Participacion
_______ 00000 0005 0 0TIENOO00 BEICaRE 50.0

e 00 S0 00 0 000000 0TI (o 00 0S000S CRS0R0B0RES 50.0
Listado de promotores de la fase:

M.I.F. Mombre % Participacion
0 D50 s e e e e e D e i00.0

Listado de documentos de la fase:

No hay elementos en la lista

Figura 6-1 Pantalla de datos de la fase en la que va a dar de alta un documento
En esta pantalla, pulse sobre el boton del menu de
operaciones situado en la parte superior derecha de la pantalla.

De este modo, visualiza la pantalla de la Figura 6-2, en la que debe indicar los
siguientes datos acerca del documento:

¢ Nombre: Nombre que quiere asignarle al documento.

e Descripcién: Cualquier descripcion o comentario adicional acerca del
documento.

e Tipo de documento: Hay que seleccionar el tipo de documento que se va
a adjuntar

e Observaciones: En caso de que se quiera afiadir alguna observacion

! Puede acceder a los detalles de una fase desde la opcién de Ultimas fases o bien
mediante el Buscador de expedientes.
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e Rutadel fichero: Ruta 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

bot6n

» Registrar documento:

Datos del documento:

Nombre | |

Descripcion |

Tipos de
documento

Observaciones | |

Ruta del fichero I Examinar... |
ACEPTAR ] CANCELAR

Figura 6-2 Registro de un documento

A continuacion, deberd enviar el documento, pulsando sobre | aczerar §

El documento serda introducido en la fase (Figura 6-3).
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+ Detalle de fase:

Datos del expediente ¥ la fase
M2 expediente PRO-Z82 M Registro [MNo asignado]
Tipa de trabajo EDIFICACION p:'oi';iig AMPLIACION
Tipo de uso AGRICOLA Fecha de visado
Descripcidn Esta es la descripcidn
Tipo de via Calle Domicilio Domicilio
Anexo dormicilio
Mirmero 1 Escalera
Pisa Puerta
Provincia TOLEDO Municipio AJOFRIN
Poblacidn
Estado ALTA Fecha de envio
Listado de empresas farquitectos de la fase:
M.IF, Mombre % Participacidn
£ pesesraes 00000 0rs D 0GSCA0000 DBEIEIE0BED i00.0
Listado de promotores de la fase:
M.IF. HNombre % Participacian
UUUUUUUU . 100.0
Listado de documentos de la fase:
Mombre Descripcidn Estado
Docurmentol Docurnentol MUEWD @
L vouver ]

Figura 86-3 Detalles del nuevo docurmento

LLos datos de un documento

Los datos generales que contiene un documento son los siguientes:

e Datos del expediente y la fase: En la primera seccion de la pantalla se
muestran los datos del expediente y de la fase en la que se encuentra el
documento.

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

e Descripcion: Descripcién introducida para el documento al darlo de alta.

o Estado: Estado del documento (si estd nuevo o visado)

e Observaciones: Las observaciones que se apuntaron

e Tipo de documento: Tipo de documento que se defini6é (en caso que
existan por el tipo de fase)
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Operaciones con un documento

Para realizar las operaciones con un documento, acceda a la pantalla de
datos de éste, pulsando sobre su descripcién en la pantalla de datos de la
fase en la que esté incluida (Figura 6-4).

Listado de documentos de la fase:

Mombre Descripcian Estada

Documentol Docuientol MUEVC E]

* Detalle de Documento:

Datos del expediente ¥ la fase

M2 expediente PRO-Z282 M2 Registro [Mo asignado]
Tipo de trabajo EDIFICACION Tipo de proyecto AMPLIACION
Tipo de uso AGRICOLA Fecha de wisada

Descripcion Esta es la descripoian
Tipo de via Calle Domicilio Domicilio

Anexo domicilio

Mimero 1 Escalera
Piso Puerta
Provinzia TOLEDO Municipio AJOFRIN
Poblacidn
Estado ALTA Fecha de envio

Datos del documento:
Mormbre Documnentol
Descripcion Documentol
Estado NUEWOQ
Observaciones Docurnentol

Tipos de documento

Figura 6-4 Acceso a la pantalla de datos de un documento

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

Descarga de un documento
Cuando una fase no ha iniciado el proceso de visado, la descarga de los

documentos se realizara sin ninguna restriccion, ya que los documentos que
obtendra mediante esta descarga son los documentos que ha introducido.
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Cuando una fase esté visada, podra descargar los documentos ya visados y
sellados por el colegio.

Para descargar el documento, realice las siguientes acciones:
1. Acceda a la fase cuyos documentos quiere obtener.
2. Enla pantalla de datos de la fase, se le muestra el listado de

documentos. Pulse sobre el Nombre o la Descripcion del documento
gque quiere descargarse.

3. Accede asi a la pantalla de datos del documento. Para descargarlo,
pulse sobre el botdn .
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—

COLEGIO OFICIAL Ly |
DE ARGUITECTOS —s TOLEDO -

DE CASTILLA - LA MANCHA VISADO DIGITAL

= A Y Expediente PRO- 1 Fase F2788 Drocumento F1 Descargar

+ Detalle de document

Datos del expediente y la fase

M2 expediente PRO-2046 N2 Registro [MNo asignada]
Tipo de trabajo LEGALIZACION Fecha de visado
Tipos de proyecto Tipos de uso

referencia personal Pruebas
Tipo de wia Ronda Domicilio Pruebas

Anexo domicilio Pruebas

Nuimero 1 Escalera
Pizo Puerta
Provincia TOLEDO Municipioc BURUION
Poblacidn
Estado ENVIADA Fecha de envio 25-11-2005

Datos del documento:
Nombre Pruebas
Descripcion [Sin descripeidn]
Estado NUEVO
Chbservaciones
Tipos de documento

Datos de los firmantes:

Nombre Apellidos NIF
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COLEGIO OFICIAL
DE ARGUITECTDS

DE CASTILLA - LA MANCHA VISADO DIGITAL

-

+= % 7 Expediente PRO-2046 Fase F2788 Documento F1207 Descargar

+ Detalle de documento:

Datos del expediente y la fase

N@ expediente PRO-2046 N2 Registro [MNo asignada]
Tipo de trabajo LEGALIZACION Fecha de vizado
Tipos de proyecto Tipos de uso

Referencia personal Pruebas
Tipo de via Ronda Domicilio Pruebas

Anexc domicilio Pruebas

Namero 1 Escalera
Piso Puerta
Provincia TOLEDO Municipioc BURUION
Poblacidn
Estado ENVIADA Fecha de envio 25-11-2005

Datos del documento:
MNombre Pruebas
Descripcion [Sin descripcidn]
Estado NUEVO
Observaciones
Tipos de documento
Datos de los firmantes:
Nombre Apellidos NIF
(#] : .

4. En la siguiente pantalla, pulse sobre el botén :

* Descarga de documento:

Datos del documento:

Mombre |Dncument01 |

Descripoin |[Documental |

Estado [HMUEWO

ACEPTAR CAMNCELAR

A continuacion, escoja la opcién para guardarlo en su disco e indique la
localizacion donde quiere guardarlo:
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File Download

Some filez can harm your computer. I the file infarmation below
looks suspicious, or you do not fully trust the source, do not open or

save this file.

File name:  Flanos. pdf
File type:  Documento Adobe Acrobat

Fram: coacm.mad.isoco. net

‘would you like to open the file or save it to pour computer?

X|

Oven [ [ Sae ]

V' Always ask before openind

21x|
Guardar en: I@ tmp j - &5 B
EComparativas CajaMadrid v2,pdf
IECopia (23 de presupuesto . pdf
'EFactura.de
'EGETsee_CECA_InterFaces_DSD1 16, pdf
'EMemoria.de
presupuesta, pdf
Mombre de
archivo: F'Iaru:.:s:_ | j Graardar
IDocumento Adobe Acrobat j Cancelar |

También se puede descargar un documento desde la lista de documentos de

la fase:

Listado de documentos de la fase:
HNombre

documento

Borrar documento

Descripeian

docurnento

Solo podremos borrar documentos de fases que no estan todavia
presentadas en el colegio, es decir, que tienen estado “Alta”.

Estado

NUEWO %

Se podra borrar un documento mediante la opcion EEEE del mend de

documentos.

Se pedira una confirmacién del borrado de documento:

iSOCO
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* Borrado de documento:

Datos del documento:

Marnbre |dc\cumentc\ |

Descripcidn |d0cumento |

Estadn |MUEWC
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7 Trabajo en otras
Delegaciones

Introduccidn

Un colegiado, aunque pertenece a una delegacion, puede tener trabajos en
varias de ellas. El visado telematico también permite el trabajo
multidelegacion, visualizando el estado de todos los trabajos en el resto de
delegaciones y ofreciendo accesos directos a los puntos mas usados del
resto de delegaciones.
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Trabajo con Otras Delegaciones

Pulsando sobre la opcién tendremos acceso a la pagina
gue nos permitira interactuar con otras delegaciones.

+ Datos del colegiado en otras delegaciones: [ver conTADORES ]

Colegiado _ actualmente en la delegacidn de TOLEDO

Delegacion Acciones

ALBACETE D
CIUDAD REAL D
CUENCA [ suscar J
GUADALAJARA [ suscar J

TOLEDO

Como vemos, se nos muestran una serie de acciones rapidas sobre cada una
de las delegaciones (excepto la delegacién en la que estamos actualmente).
La seleccion de una de estas acciones, propiciara la navegacion a la
delegacion seleccionada en la pagina concreta asociada a la accion.

Si lo que se desea es ver un resumen de los trabajos que tenemos en cada
una de las delegaciones, pulsaremos sobre el enlace “Ver contadores” y la
pagina se transformara de la manera que sigue:

La delegacion actual en la que se encuentra el usuario, realiza una consulta al
resto de delegaciones mostrando informacion resumen de cada una de ellas:

+ Datos del colegiado en otras delegaciones: [vEr conTADORES ]

Colegiado actualmente en la delegacion de TOLEDO

En

Delegacidn MNuevas Enviadas Registradas - .
tramitacion

Requeridas  Visadas Abonadas Acciones

ALBACETE |Cargando.l |Cargando.| |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l

CIUDAD REAL Cargando.l |Cargando.| |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l

CUENCA Cargando.l |Cargando.| |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l

GUADALAJARA |Cargando.l |Cargando.| |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l |Cargando.l

TOLEDO [77 | [12 ] o | [ | [ | [o 1|3 |
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B Los documentos

En el ejemplo anterior, el colegiado que se indica esta actualmente en la
delegacién de TOLEDO. En la pagina se nos indica las fases que tiene en
cada una de las delegaciones y en cada uno de los estados.

Ademads, a nivel de cada una de las delegaciones peristen los 3 botones que
permiten desplazarnos a la delegacion en cuestion realizando la operacion
indicada en el boton (Creacion de nuevo expediente, Ver las ultimas fases o
acceder al buscador)
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Sugerencias

Su opinidn acerca de este manual es de inestimable ayuda. Le agradeceria
gque se tomase un tiempo en apuntar aquellas partes del manual que le hayan
resultado dificiles de entender o que no hayan aclarado sus dudas.

Por favor, envie sus comentarios a:

Dpto. de Documentacion

Intelligent Software Components, S.A. (iISOCO)
C/ Francisca Delgado, 11, 22 planta

Arroyo la Vega - Alcobendas

28108 Madrid

O bien a la direccién de correo electronico documentacion@isoco.com

Gracias por su colaboracion.

iSOCO



