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1_ Introduccién

Titulo:

Este documento es una guia de uso del Visado Telematico Web para el
Colegio Oficial de Arquitectos de Aragdon (COAA). El propédsito de este
documento es realizar una descripcion detallada de la funcionalidad existente
en la aplicacién, de forma que sus usuarios puedan sacar el maximo
provecho a la misma.
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2 _Opciones generales

2.1_ Acceso

Cuando todavia no se ha iniciado una sesion en la aplicacion es necesario
introducir un nombre de usuario, una contrasefa para poder acceder y el
certificado digital asociado al usuario. Se podra elegir un certificado de entre
los que estén instalados en el navegador.

YVisado Telematico

Ayuda [#

Para acceder a la informacion salicitada debe de estar dado de alta coma usuario del C3AA,

Introduzca sus datos de conexidn.

U=uario: |usuariu:| |

Cantrasefial | ELT T |

Certificado: | Seleccione un certificado b

Aceptar =]

Por seguridad, cuando se introduce la contrasefia en el campo
correspondiente aparecen caracteres * por cada caracter introducido.

Una vez introducidos se puede acceder a la aplicacion mediante botén
Aceptar Aceprar o

Si durante un periodo de tiempo de 60 minutos no hay actividad por parte del
usuario, es decir, si se deja una pagina cargada en el navegador sin utilizarla
o se cierra el navegador, la sesidn expirara y por seguridad se debera volver
a iniciar sesion en la aplicacion.

Titulo: VT Manual de Usuario
Revision: Vv 3.0.26 5
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Solo podran acceder a la aplicacion aquellos usuarios que hayan introducido
una informacién valida segun las siguientes reglas:

e El nombre de usuario debe estar dado de alta como usuario de la
aplicacion.

e La contrasefia debe corresponderse con el usuario introducido.

o El certificado elegido debe corresponderse con el usuario y ser un
certificado valido.

2.2 Ayuda

Mediante el boton Ayuda Ayuds [ presente en todas las paginas
permite visualizar en una ventana separada la ayuda correspondiente a la
pagina en la que se encuentre el usuario.

Este botén siempre estara accesible independientemente del estado del

expediente.

Visado Telematico > Expedientes >3 [OELGENEATEGE) Eliminar fj Cerrar sesién <0

Tramitar (% Ayuda [#]

SOl Distos Econdmicos | Datos Estadiitices |

2.3 Cerrar Sesion

Cerrar sesion ={]f

Mediante el botén Cerrar Sesién presente en todas las
paginas permite finalizar la sesion del usuario. Este hecho obligara a acceder
a la aplicacion mediante la ventana de login e introduciendo un nombre de
usuario, contrasefa y certificado validos.

VT Manual de Usuario
Vv 3.0.26 6
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Este boton siempre estara accesible independientemente del estado del

expediente.
Visado Telematico > Expedientes = Eliminar i Cerrar sesion -]0
Tramitar (3 Ayuda [{
PEEM Cstos Econdmicos | Datos Extaditicos |
Titulo: VT Manual de Usuario
Revision: Vv 3.0.26 7
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3 Expedientes

3.1_ Busqueda de Expedientes

A través de esta ventana el usuario puede buscar expedientes en los que
aparece como firmante de los mismos.

La fecha de entrada en vigor del Visado Telematico en la Dem. de Zaragoza
del COAA fue el 3 de Julio de 2006, en la Dem. de Teruel el 1 de enero de
2009, y en la Dem. de Huesca el 1 de enero de 2011 por lo que sodlo
apareceran reflejados aquellos expedientes cuyo Encargo se haya dado de
entrada en fecha posterior a las resefiadas en cada Demarcacion.

Visado Telematico = [0l [0S

Modificaciones de Expedientes en la dlima semana:

Tiene 1 expediente en estado Pagado generado recientemente, pulse el texto para mostrarlo,

Tiene 1 expediente en estado Yisado generado recienternente, pulse el texto para mostrarlo,
Introduzca los criterios de bisqueda de Expediente:

Demarcacion: C huesca 0 Teruel O Zaragoza & INDISTINTA,

Estado: Ceptcion C entRans © mcioencia O visans O pacaDo ) DESCARGARLE ) INDISTINTG

Expediente fase: I
Cod. Interne ¥T: I
Ref. Proyecto: I

Cliente: I

Miicles Emplazamiento: I

Fecha Alta ¥T: desde: I_ l."I_ l."I () hasta: I_ l."I_ l."I =
Fecha Entrada: desde: I_ l."I_ l."I 50 hasta I_ l."I_ l."I (5]

Mastrar & Mueva bisqueda *f Muewao encargo (7]

A través de los criterios de busqueda se puede limitar el niumero de
resultados obtenidos en la busqueda. Los diferentes criterios que pueden
especificarse son:

Titulo: VT Manual de Usuario
Revision: Vv 3.0.26 8
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¢ Demarcacion: Permite seleccionar la demarcacion de los expedientes
presentados. Por defecto, aparecera marcada la demarcacioén a la que
esta adscrito el usuario.

o Estado: Permite filtrar por la situacion actual en la que se encuentran
los expedientes buscados.

o Expediente fase: Permite especificar el codigo del Expediente en la
demarcacion.

o Codigo interno VT: Permite especificar el cédigo numérico interno VT
del expediente.

o Referencia del proyecto: Permite especificar la referencia del
proyecto que el colegiado asigné al expediente.

o Cliente: Permite especificar la razén social del cliente por el que se
desea realizar la busqueda.

e Nucleo emplazamiento: Permite especificar el nudcleo del
emplazamiento de la obra por el que se desea buscar.

o Fecha Alta VT: Permite buscar expedientes que se dieron de alta en
la aplicacién web en un rango de fechas determinados, seleccionando
dia, mes y afo.

e Fecha Entrada: Permite buscar expedientes que han sido comenzado
a tramitar en la demarcacién en un rango de fechas determinados,
seleccionando dia, mes y afo.

VT Manual de Usuario
Vv 3.0.26 9
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¢ Modificaciones de expedientes en la ultima semana: Esto nos
enlazard directamente a los resultados que cumplen la condicion
especificada con solo hacer click en la linea de estado relacionado.

En los criterios de busqueda que se ha de introducir fechas existe un

calendario, al cual se accede mediante el icono 'S/, que mostrara un

calendario en el que puede elegirse el dia que se desea introducir en el
campo correspondiente.

<< Marzo >= | << 2007 >=

3 1 E1 =
1 2 3 4
L 6 7 E 3 Ll
LIS o i SR Lo [ S
: L e, s e s I S
Elr Tl A = e

Una vez seleccionados los criterios de busqueda se pueden obtener los
expedientes deseados mediante el botén Mostrar. Mustrar <2

Los resultados obtenidos se muestran en una tabla con los diferentes
Expedientes-Fase que cumplen los criterios especificados, mostrando la
siguiente informacion:

o Descripcion del trabajo.

e Cliente/s, relacién de los nombres de los promotores del expediente.

e Estado en el que se encuentra el Expediente-Fase. Los posibles
valores son EDICION, ESPERA DE ENTRADA, EN ENTRADA,
INCIDENCIA ENTRADA, INCIDENCIA VISADO, VISADO, VISADO
DENEGADO, ANULADO, PAGADO, ARCHIVADO.

VT Manual de Usuario
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o Expediente Fase, numero de registro de la documentacién en la Dem.

¢ Demarcacién, los posibles valores son H (Huesca), T (Teruel) y Z
(Zaragoza).

e Codigo Interno de Visado Telematico, es decir, el cédigo del
expediente en la aplicacion web.

¢ Referencia de Proyecto, valor que se introdujo mediante la aplicacién
por parte de los autores para referirse al expediente resefiado.

¢ Fecha alta VT, es decir, fecha en la que se dio de alta el expediente
en la aplicacién web.

¢ Fecha entrada, fecha en la que se registra la entrada del expediente
en la Demarcacion.

e Fecha visado, si ya ha sido visado.

e Fecha abono, si se han satisfecho todos sus cobros.

Los resultados obtenidos pueden ser ordenados de manera ascendente o
descendente por todas las columnas pulsando sobre el nombre de cada
columna. Si los resultados estan ordenados por alguna de las columnas, la
flecha que aparece debajo del campo nos indica si la ordenacién es
ascendente o descendente. Inicialmente los expedientes se ordenan de
manera descendente por Fecha Alta VT y por Fecha de Entrada.

Para acceder al detalle de un expediente solo se debe seguir los enlaces que
aparecen en la linea de resultados correspondiente. En concreto, se podra
acceder desde los campos Expediente Fase, Codigo Interno VT y Referencia
de proyecto.

VT Manual de Usuario
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Ademas, estos resultados seran mostrados de forma paginada, limitandose el
numero de Expedientes-Fase por pagina, de tal modo que, cuando la
cantidad de resultados es superior, el usuario podra navegar por las
diferentes paginas para visualizarlos.

: . . ; o
Mediante el boton Nueva Bisqueda = "“#v2tisaueds &0 ge porran todos los

criterios de busqueda y mediante el botén Nuevo Encargo =~ -=v= =nesrae d
podemos crear un nuevo expediente (ver 3.2 ).

3.2_ Nuevo Encargo

En la primera ventana del expediente se debe seleccionar la Demarcacién en
la que se incluira el nuevo expediente.

Si el usuario que ha accedido es un usuario acreditado debe poseer una linea
de acreditacion para la delegacion seleccionada ya que de lo contrario el
sistema no permitira crear el expediente.

Visado Telemético >=> Expedientes > Carrar sesidn <0

Ayuda

Intoduzc los datos del ruevs Expedisnte:

Fase: EMCARGO

Demarcacién: O Huesca O TerueL O zaragGoza

ACepTar o Cancelar S

Corren Electrénico (=]

Una vez seleccionada la demarcacion mediante el boton Aceptar

Aceptar v accedemos a un asistente que mostrara las ventanas
apropiadas para permitir especificar todos aquellos datos del expediente.

En cualquier momento se puede finalizar dicho asistente mediante el botén
Finalizar Finalizar = | mjentras que el botén Siguiente
Siguiente 3> mostrara la siguiente ventana de datos.

VT Manual de Usuario
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Las ventanas por las que pasara el asistente son: Informacion (ver 4.1_),
Emplazamiento (ver 4.2 ), Autores (ver 4.3 ), Clientes (ver 4.4 ),
Documentos (ver 4.5 ), Datos econémicos del Autor (ver 5.1_).

El funcionamiento de cada ventana queda reflejado en este manual de
usuario.

3.3_ Eliminar Expediente

Mediante el botdn Eliminar Eliminar i se eliminara el expediente

actual de forma completa, es decir, se eliminaran todos los datos asociados al
mismo asi como los documentos y sus ficheros asociados. Esta opcién se
encuentra en la ventana de Datos Generales del expediente

Este botdn solo estara disponible cuando el estado del expediente permita su
eliminacién (Unicamente cuando no se haya enviado a tramitar a Colegio).

Visado Telematico > Expedientes >3 [OELGENEATEGE) Eliminar fj Cerrar sesién <0

Tramitar (% Ayuda [#]

EEMl Datos Econdmicas | Datos Estadisticos |

3.4 Nueva Fase

Mediante el botdn Nueva Fase = Muevsfas= £ se permite crear una fase

del expediente, esta opcion se encuentra en la ventana de Datos Generales
del expediente. Esta accién conducira a la ventana de seleccién de fase
donde se seleccionara la fase que se desea crear.

VT Manual de Usuario
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Visado Telematico > Expedientes >3 DEIGINEITEGE] Muevs fase (7 Cerrar sesion [0

Tramitar (H Ayuda [#]

|EEAEE M Dstos Econdmicas | Ditos Estadisticos |

Esta opcion solo se podra realizar si no existiese ninguna fase anterior del
expediente en estado Edicion.

3.4.1_ Seleccioén de nueva fase

Mediante esta ventana se puede seleccionar el tipo de fase que se va a
crear. Una vez seleccionado el tipo de fase el botén Aceptar

Aneprar creara la nueva fase del expediente.

Cerrar sesidn =]

Visado Telematico »>> Expedientes >> Datos Entrada »>>
Ayuda [#

Expediente Fase: -—- Z N° Registro: -— Cod. Interno VT: 2008001118300

ﬂ Descripcion: ENCARO VOB

Emplazamiento: CALLE MAYOR, 1 ESQUINA CON - 50001 ATECA ([ATECA)

Introduzes bos datos para 2l nueve Expediente:

Fase:
' ENCARGO ) EST PREVIO, EST SEG SALUD ' ANTEPROYECTO
' PROYECTO BASICO ) PROYECTO EJECUCION ' URBANISMO, PLANES
"' DIRECCION DE OERAS ) INFORMES, VALORAC., TASAC ' LIQUIDACION Y RECEPCION
Aceptar o Cancelar

Correo Electrénica [

Los tres ultimos digitos de Codigo Interno VT que identifica a un
expediente indica la fase en la que esta. Cuando se crea una nueva fase
se generara el codigo de fase que corresponda segun el tipo elegido y el
nuevo de fases previas de ese tipo que existan.

Titulo: VT Manual de Usuario
Revision: Vv 3.0.26
Fecha: diciembre de 2010



LEGIC

‘tzicte

N Cid:

2 ¥ QREGUIECTOS DE
5 RAGON

Por ejemplo, si se crea un nueva fase del tipo Proyecto Basico y es la
primera vez que se genera este tipo de fase para el expediente el
identificador de fase resultaria ser 300 que es el codigo que identifica
este tipo de fase. Si existiera alguna fase anterior de este tipo para el
expediente, los dos ultimos digitos indicaran el nimero de secuencia que
le corresponde.

En el ejemplo, si ya existiera un fase 300 en el expediente cuando se
intentara crear una nueva fase del tipo Proyecto Basico el cédigo de fase
que se generaria seria el 301. Si se crearan fases sucesivas de este tipo
los cadigos de fase correspondientes serian 302, 303, 304, ...

Cuando se crea una nueva fase se genera un expediente nuevo cuyo
identificador interno VT se compondra del cédigo de expediente seguido
del codigo de fase.

En el expediente creado como nueva fase se heredara cierta informacion
de la ultima fase de Encargo del expediente en cuestion. En concreto, la
nueva fase contendra los autores, clientes, algunos campos de
informacion (descripcidn de trabajo, clase de trabajo, subclase de trabajo
y tipo de edificacion) y todos los campos del emplazamiento.

3.5_ Tramitar Expediente

Se denomina tramitacion al proceso por el cual se envia el expediente para
que sea visado por el Colegio Oficial de Arquitectos de Aragén. Este proceso
bloquea el expediente, es decir, no se podra modificar la informacion del
mismo hasta que el Colegio no lo revise.

El proceso de tramitacion de un expediente se inicia mediante el boton

Tramitar Tramitar (3 que se encuentra en la ventana de Datos
Generales del expediente.

VT Manual de Usuario
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Visado Telemitico > Expedientes > J0EGGIEq10} Eliminar Cervar sesidn 0

Tramitar (F Ayuda [#

| Datos Econémicas | Dabos Estadistices |

N° Registro: -
Cidigo Tnterno ¥T: 2005002064000

Expediente Fase: 2002010701000 Informacién Emplazamisnta Autares Clintes Documenteos

Demarcacion: ZARAGOZA

Medio de envio: VISADC TELEMATICO
Fase: ENCARSO

Estado: EDICION

Fecha Alta YT: 07,03/2006

Fecha Entrada: -—

Fecha Yisados -

Tipo Visado: -

visador: DIEZ LOPEZ, RAMIRO

Fecha Abone:

Titulo: VT Manual de Usuario
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La accion de tramitar mostrara la ventana de Tareas Pendientes

Tareas

p Actualizar J% Avuda [#] 1 Cerrar
Pendientes

Expediente Fase; -—- 2 N° Registro: -—- Cod. Interno ¥T: 2010000324600

— Descripcin: PROYECTC BASICO Y DE EJECUCION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR,
o MISISN COMPLETA, FASE DIRECCION DE GERA,

Emplazamiento: PLAZA ESPAFA, 1 - 50001 ZARAGOZA [ZARAGOZA)

Estado: EDICION

Tarea Realizada

TAREAS OBLIGATORIAS
Especificar dabos generales
Especificar el amplazamisnta
Especificar clisntes
Ajustar participacion de clientes
Especificar autoras
Azociar Armantes
Ajustar participacion de autores
Aportar docurnentos
Aportar documentos obligatorios
Aportar ficheros obligatorios en docurnantos
Firmar documentos
Otros Arrnankes Falban por Armar documentos
Firrnar rhinuta colaborador
Rezolver incidencias

Especificar datos econdmmicos

CALCSCSRCLSRLSNASASAS

Otros autores no han especiicado sus datos econdmicos
TAREAS OPCIONALES

Aportar docurmento de costes de referencia

Aportar documsnta de datos estadisticos

Apartar-minutas

Tramitar [

y si se cumplen las tareas obligatorias aparecera el botdn Tramitar

Tramitar (9 en la parte inferior que realizara el proceso de tramitacion
del expediente.

Titulo: VT Manual de Usuario
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En caso de que alguna de las tareas obligatorias, no se hubiera cumplido,
esta no sera marcada con el simbolo de visto ¥, y se podra selecionar ésta
llevando la aplicacién a la ventana correspondiente para poderla realizar.

Si se quisiera tramitar de manera urgente se debera de incluir un escrito en
un fichero dentro del documento “Observaciones Vis/Adm” del expediente
reflejando a que colegiado se le debe asignar dicho visado urgente.

Cuando se selecciona el boton Tramitar aparecera el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|
Este proceso puede durar warios minutos. El proceso de tramitacion habra terminado correctamente cuando el expediente esté en Estado EN ESPERA
'
. DE ENTRADA,

, el cual nos indica que el proceso de tramitacién se va a iniciar, y que cuando
el expediente se encuentre en el estado ESPERA DE ENTRADA, se habra
realizado correctamente y el expediente estara disponible para su recepcion
por el Departamento de Administracién de la Demarcacion correspondiente.

Después de presionar el botén Aceptar de ese mensaje se situa de nuevo en
la pantalla de Datos Entrada del expediente, donde se reflejara el estado en el
que se encuentra. Previo al estado ESPERA DE ENTRADA, se encontrara si
el proceso es largo en el estado EN PROCESO DE ENVIO, que es el estado
en el cual esta el expediente cuando se esta tramitando.

3.6 Tareas Pendientes

En esta ventana se pueden ver las tareas que estan pendientes de realizar en
el expediente. Alguna tareas son de caracter obligatorio y otras opcionales.

Cuando una tarea esta cumplida aparece marcada con el simbolo de visto ¥
En el caso de aquellas tareas que no estan cumplidas se habilita un vinculo a

VT Manual de Usuario
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Titulo:

Revision:

Fecha:

través del nombre de la tarea para acceder a la ventana adecuada para
realizarla.

En el caso de que existan tareas obligatorias pendientes y el expediente no

pueda ser tramitado se mostrara un mensaje informativo en la parte inferior

de la ventana indicando esta situacion.

Tareas

_ Actualizar % Ayuda [#] Cerrar %
Pendientes
Expediente Fase: - Z° M® Registro: -— Cod. Interno ¥T: 2010000324600
EE Descl:iptiﬁn: PROVECTO BASTCD W DE EJECUCTON DE YIVIEMD & UNIFAMILIAR,
o — MISION COMPLETA, FASE DIRECCION DE QERA,
Emplazamiento: PLAZA ESPAFA, 1 - 50001 ZARAGOZA [ZARAGOZA)
Estado: EDICIOM

Tarea

Bealizada

TAREAS OBLIGATORIAS

Especificar dakos generales

Especificar el emplazamisnta

Especificar clisntes

Ajustar participacion de clientes

Especificar autoras

Azaciar Armantes

&justar participacion de autores

Aportar documentos

Aportar documentos obligatorios

Apartar ficheros obligatorios en docurmantos

Firrar docurmentos

Otros frmantes Falban por Armar documentos

Firrnar rnirwka colaborador

Fesolver incidencias

Especificar datos econdmicos

Otros autores no han especificado sus datos econdmicos

CACRCRCRCSRASNASAS

TAREAS OPCIONALES

Aportar docurents de costes de referencia

Aportar documsrto de datos eskadisticos

Aportar-minutas

Tramitar [
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Titulo:

Revision:

Fecha:

Cuando todas las tareas de obligado cumplimiento se han realizado se

muestra un botén Tramitar Tramitar (3 mediante el cual se puede
acceder al proceso de tramitacion.

En la ventana de tareas pendientes se puede actualizar la informacion de la
ventana mediante el botén Actualizar Actualizar g8 y cerrar la ventana
mediante el botén Cerrar Cerrar X

En el caso en el que el expediente se encuentre en un estado en el que no
pueda ser tramitado se mostrara un mensaje informativo en la parte inferior
de la ventana indicando esta situacion.

Tareas Pendientes Actuslizar o Ayuda [F Cerrar 3
Expediente Fase: 20100005682AG Z H° Registro: — Cod. Interno VT: 2005002645000
EE Descripoion: Prusbas de insercion de expedients con cambics de fecha

Emplazamiento: CALLE DE LA PLATA, 1 EIS - 50003 ZARAGOZA (ZARAGOZA)

Estado: EN ENTRADA

Tarea Realizada

TAREAS OBLIGATORIAS
Especificar datos generales
Especificar &l emplazamisnto
Especificar clizntes
Ajustar participacion de chisntes
Especificar autores
Asooiar firmantes
Apustar parbiopacion de autores
Aportar documentos
Firmar documentos
Ctros firmantes faltan por firmar documentos
Firmar minuta colaborador
Resolver incidencias

Especificar datos scondmicos

AR A A A A AT R

Citros autores no han especificade sus datos econdmicos
TAREAS OPCIONALES
Aportar documento de costes de referencia

Aportar documents de datos sstadisticos

A

Aportar minutas

En este estado no es posible modificar ninguna informacién ni tramitar el expediente.

VT Manual de Usuario
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3.7_ Descarga de expediente

Cuando el expediente haya sido visado completamente en el Colegio, y se
hayan satisfecho todos sus pagos, sera posible descargar en un Unico fichero
ZIP todos los ficheros resultantes del proceso de visado. Para ello se debe

pulsar el botéon Descarga Descarga &, que se mostrara en ese momento
en la ventana de Datos Generales del expediente.

Visado T atico >> Expedientes >> QEIGRSEES Mueva fase (F Cerrar sesion ][

Daszcarga &, Tramitar (B Avuda [

EEEETSE| Dstos Econcmicos | Datos Estadisticos

Otro modo de descarga es realizarlo de manera selectiva, escogiendo en la
ventana de Ficheros de cada uno de los Documentos que se han enviado a
visar aquellos ficheros que se quieren descargar. En este caso se muestra un
desplegable indicando que tipo de fichero se quiere descargar.

Visado Telematico >> Expedientes >> Datos Entrada >> Documentos >> Ficheros >> Cerrar zesion =
Ayuda [#

Expediente Fase: 2002011342000 Z H® Registro: 2002011348 Cod. Internc WT: 2008000257000

|¢| Descripcién: PROYECTC BASICO Y DE EJECUCION DE 21 VPA UNIFAMILIARES, 32 GARAJES Y 23 TRASTEROS

Emplazamiento: CALLE MAYOR, 1 - 50001 ONTIMNAR DE SALZ {ZUERA}

Tipo de documento: CIRCUNSTANCIAS URBANISTICAS
Descripoidén: CIRCUNSTANCIAS URBANISTICAS

H* de registro: 2003011951

Cod. Internc WT: 2008000360

Fecha de Entrada: 03072008

Fecha de Visado: 03/07/2008

Vaolver 8

cirD01.der CIRCUNSTANCIAS URBANISTICAS 0G/07{ 2008 03071 2005

Corren Electrénico B

Este tipo de descarga es mas seguro ya que al bajarse cada fichero, si existe
algun problema en la comunicacion, unicamente dejamos de recibir el fichero
que en ese momento se esté bajando, al contrario que con el botén de
Descarga que perderiamos todo el expediente y tendriamos que repetir el
proceso de nuevo.
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Las opciones para un mismo fichero enviado al COAA son: Fichero Firmado,
sera aquel que fue enviado al COAA con las firmas de los colegiados sin
ninguna marca de visado (.der), Fichero Visado, es el fichero anterior con la
firma electrénica del COAA (_v.der), y Fichero Sellado, este es el fichero con
sello para poderlo imprimir en formato pdf (_s.pdf). (Ver seccién 4.5.5 ).

4 Expedientes >> Datos Generales

Esta ventana es la que se muestra al finalizar el asistente o cuando
accedemos al detalle de un documento desde la busqueda de expedientes.

Desde la ventana podemos acceder a la edicion de Informacion,
Emplazamiento, Autores, Clientes y Documentos mediante el botén Ediciéon

Edicién §] , de cada una de estas secciones.

Esta informacion solo podra ser modificada si el expediente cumple los
requisitos que permiten que el usuario modifique la informacién del mismo. En
aquellos casos que no se pueda editar la informacion el botén de Edicion se

muestra como el boton Detalle Detalle G

4.1 Informacién

Esta ventana nos permite insertar en el expediente informacién relevante del
mismo. Una vez que se accede a esta ventana es obligatorio insertar valores
en los campos Descripcion, Clase de trabajo, Subclase de trabajo y Tipo de
edificacion.

VT Manual de Usuario
Vv 3.0.26 22
diciembre de 2010



DlECID

%: /j alF | AL
F‘G-LllTEt 'lu'*‘ DE

EAR A0

Visado Telemitico =>> Expedientes >>> DatosEntrada > Cerrar sesidn [0
Ayuda [#

Expediente Fase: --- Z N° Registro: -— Cod. Interne ¥T: 2010000124000

m Descripcidn: -—-

Emplazamiento: -

Ref. de proyecto: IZUIU,."USSU
Expediente anterior: I

Descripcion:

PROYECTO DE EJECUCION DE 20 WIVIENDAS UMIFAMILIARES, MISION COMPLETA ;I

[
Clase de Trabajo: [ECIFICACIONES =1l
Subclase de Trabajo:  [MUEWA FLAMTA =l
Tipe de edificacién: |LIBRE UMIFAMILLAR. =l

Observaciones propias: [TEyTo | IBRE DEL ALTOR, QUE MO SE EMVIARE COMO DATOD A LA DEMARCACION ;l

(CIAMDD SE TRAMITE EL EXPEDIEMTE, SCLO WISIELE PARA EL ARGUITECT . _I
-

Finalizar & Siguiente ¥

Los valores que se pueden seleccionar dentro de la lista Subclase de trabajo
dependen del valor de la Clase de trabajo que se elija. Por ello, si no se ha
seleccionado ninguna clase no se podra seleccionar una subclase de trabajo.

La informacion que se puede insertar es:

e Ref. de Proyecto: Es un cddigo que especifica el usuario y que le
sirve a él para identificar al Expediente-Fase dentro de su gestion
particular, en caso de que la realice. Por tanto es opcional y no tiene
especificado ningun tipo de formato.

o Expediente anterior: Es posible que algunos Expedientes-Fase estén
relacionados con otros que hayan sido previamente tramitados en la
Demarcacién. Por tanto en caso de especificar un valor éste sera
validado con los datos de los que se dispone en el colegio. En
cualquier caso este dato es meramente informativo para el usuario,
puesto que los datos de cada Expediente-Fase debe ser especificados
siempre por completo.

e Descripcion: Texto explicativo acerca del Expediente-Fase, que
servira para especificar el objeto del mismo (y que se utilizara en
aquellos impresos que sea requerido). Es un dato obligatorio.
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o Clase de trabajo: Indica a qué tipo de trabajo hace referencia este
Expediente-Fase. Sus valores son fijos. Es un dato obligatorio.

e Subclase de trabajo: En funcion de la clase de trabajo existen unas
posibles subclases fijas. Este dato solo es obligatorio en el caso de
que existan subclases para la clase de trabajo especificada.

o Tipo de edificacidon: Se establecen diferentes tipos de edificacion. En
principio, solo es obligatorio cuando el trabajo a realizar se
corresponde con alguna edificacion.

e Observaciones: Texto introducido por los autores para incluir
observaciones propias acerca del Expediente-Fase. Este dato es
opcional.

En los campos de fecha puede ser de ayuda emplear un calendario, al cual

Foh

se accede mediante el icono "X/, que mostrara una ventana en la que puede
elegirse el dia que se desea introducir en el campo correspondiente.

<< Marzo >> | << 2007 »»

Lo Jmafrif s vi]se]oo]
4

i 2 3
(- 7 ] k] i 11
2 DR G| Bas0 cael U e
19° 20 2L 2 R 3% 135
26: 24 28|29 38 A

4.2 Emplazamiento

En esta ventana se puede modificar la informacién relativa al emplazamiento
del expediente.
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Visado Telemdtico > Expedientes > Datos Entrada > J=) bR 1 e Cerrar sesidn Ik
Ayuda [7
Expediente Fase: --- Z N° Registre: -—- Cod. Interno ¥T: 2005001330000

@ Descripcidn: PROYECTO DE RESTAURACION DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Emplazamiento: AVEMNIDA MAVARRA, 134 ESQUINA PASEC CALANDA - 50000 ZARAGOZA (ZARAGODZA)

Demarcacion: ZARAGOZA

Tipo de Via: | AVENIDA v|  via [MHavarra

e (134 Ampliacidn: |ESQUIMNA PASEC CALAMDA

cps [50000 | G Niceo: [28RAGOZA ¥ Municipio: [25R

Aceptar o Cancelar 26+

Corren Electrénico [

Si se selecciona un tipo de via es obligatorio seleccionar un nombre de la via
y un ndmero.

Para seleccionar el codigo postal adecuado puede hacerse mediante el icono

~F.
- que accede a la pagina web de Correos en la que se puede buscar el
codigo postal del emplazamiento.

La selecciéon del municipio se realiza de manera automatica cuando se
selecciona un ndcleo ya que cada nucleo tiene asociado un municipio que
siempre es el mismo. Siendo ambos valores obligatorios.

La informacién que podemos introducir es:

e CP: Indica el cddigo postal donde se situa la obra.

e Tipo Via: Indica el tipo de via de la obra (calle, plaza,...) Sus valores
son fijos y es un dato obligatorio.

¢ Via: Nombre de la via. Se trata de un dato obligatorio.
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¢ Numero: Texto donde se especifica el nimero, localizacién, de la obra
dentro de la via (“24”, “34 — 26”,...). Es un dato obligatorio.

e Ampliacion: Texto donde se puede incluir mas informaciéon que ayude
a concretar la localizacién (Por ejemplo: “esquina con...”, etc.). Es un
dato opcional.

¢ Nucleo: Indica la localidad en la que se encuentra. Es obligatorio y
tiene unos valores fijos, en funcion de la demarcacion del expediente.

e Municipio: A cada uno de los nucleos le corresponde un municipio.
Su valor, por tanto, se asigna de forma automatica.
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4.3  Autores

En esta ventana se muestra informacion de interés de los autores asignados

al expediente:

Colegiado: Identificador unico del colegiado.

e Nombre: Nombre del colegiado.

Participacion: Se representa mediante el simbolo % e
porcentaje de participacion del autor del expediente.

Visado Telematico > Expedientes > Datos Entrada ==

Expediente Fase: --- Z N Registro: --- Cod. Interno ¥T: 2005001330000

Descripcidn: PROYECTO DE RESTAURACION DE INSTALACIOMES DERPORTIVAS

Emplazamiente: AVENIDA MAVARRA, 134 ESQUIMA PASED CALAMDA - 50000 ZARAGOZA [ZARAGOZA)

Participacisn &y Muzwo ‘gt

Colegiade Nombre : Firmantes

indica el

Cerrar sesion {0

Ayuda [

Valver £

Borrar

933997 FIGUERCS PRUEEA, DAVID 50,00 =
999998 PIGQUERAS PRUEBAL, DAVID 25,00 &
999999 CALATAYUD PRUEEA, DAMIEL 25,00

Corren Electrénico ]

Mediante el icono T se puede eliminar a un autor del expediente. Siempre
debe estar especificado al menos un autor, por tanto esta opcién no estara
disponible en aquellos casos en los que sdlo se haya especificado uno.

Cuando se elimina a un autor del expediente se redirige automaticamente a
reasignar de nuevo los porcentajes de participacién de los autores restantes

del expediente, con objeto de que éstos siempre sumen el 100%.
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El icono de firmantes -~ solo se muestra para aquellos autores que son
Sociedades, ya que en este caso se deberan seleccionar aquellos colegiados
que constaran como firmantes por esa Sociedad dentro de este expediente.
En el caso de aquellos autores que son colegiados ellos mismos son los
propios firmantes.

Se debe tener en cuenta que en el momento en el que se da de alta el
expediente se ha anadido como autor al usuario que ha realizado ese
proceso.

Desde esta ventana podemos cambiar las participaciones de cada autor en el
proyecto mediante el boton Participacion ~ PriciPaciin & o insertar nuevos

o

autores mediante el botéon Nuevo Muewo g~

4.3.1_ Nuevo Autor

En esta ventana se permite la eleccion de un colegiado para insertarlo
como autor del expediente.

Visado Telematico > Expedientes > Datos Entrada >> Autores == Cerrar sesion =

Ayuda &

Enpediente Fase: --- 2 N° Registro: --- Ceod. Internc ¥T: 2005001330000

Descripciom: PROYECTO DE RESTAURACION DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Emplazamiento: AVEMIDA MAVARRA, 134 ESQUIMA PASES CALAMNDA - B0000 ZARAGOZA (ZARAGOIA)

Intraduzea los criterios de biisqueda de Colegiadai

Demarcacién: O nuesce. O TerueL @) zapacoza (O INDISTINTA

NodeCoteginde: [ ]

Tipo de Colegiade: D arquitEcTe O socEpap ® INDISTINTO

Razén social: [

Mostrar @ Muewa brisqueda of Waluer 1
Resultado de la bisqueda; 123456783 10 Siguente'=»
Colegiado Nombre Seleccionar
000195 PEREZ ARBLIES, FRANCISCO (9]
000223 MINGUELL MINGLELL, RAMON o
000237 MATED SOTERAS, JOSE MARIA (9]
000271 HAWARRC MARTIN, IOAGLIM @
n00z7z BOROBIC MAVARRD, REGING (9]
000277 COLAS PAREIA, ANGEL A, @
000273 SIERRA CHAVES, SIRIO (@]
000265 LACAMBRA LATORRE, OSCAR @
000293 ARTAL FERRER, JOSE LUIS o
000295 DOLS MORELL, HELIODORD: o
Aceprar o Cancelar 56
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Para la busqueda se pueden utilizar unos criterios que pueden reducir el
numero de resultados. Estos criterios son:

e Demarcacion: Permite seleccionar la demarcacion a la que esté
adscrito el colegiado o sociedad que se quiere buscar. Por
defecto, aparecera marcada la demarcacion a la que pertenece
el usuario.

¢ Numero de colegiado: Permite seleccionar el numero de
colegiado o sociedad.

e Tipo de colegiado: Puede ser Arquitecto, Sociedad o Indistinta.
Por defecto aparece marcada la opcion Indistinta que mostrara
arquitectos y sociedades en sus resultados.

¢ Razén Social: Permite seleccionar la razén social del colegiado
o sociedad buscados.

Se debe tener en cuenta que en el listado de resultados sélo se
mostraran aquellos colegiados o sociedades validos que cumplen las
siguientes condiciones:

e El Colegiado/Sociedad no figura ya como autor o como firmante
en el expediente

e Si el Colegiado/Sociedad esta acreditado y posee una linea de
acreditacién para la demarcacion y el nacleo del expediente.

e El Colegiado/Sociedad debe estar ejerciendo (se encuentra en
uno de los estados de en activo para el Colegio).
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Una vez establecidos los criterios de busqueda el boton Mostrar
Mustrar <2 realizard la blUsqueda y mostrara los resultados.

Mediante el boton Nueva Bisqueda M@=v:bisauzd: 0 g reinician los
valores de los criterios de busqueda a sus valores por defecto. El botén

Volver Volver 9 permite volver a la pagina anterior.

Por cada uno de los colegiados/sociedades validos se muestra su
ndamero y nombre.

Los resultados pueden ser ordenados por todas las columnas. El simbolo
que aparece debajo del titulo de cada columna indica el tipo de
ordenacién que tiene.

Para insertar un colegiado o sociedad como autores se debe seleccionar

en el listado de resultados y pulsar el botéon Aceptar Aceptar o

Esta accion llevara a la ventana de participacion de autores para
reasignar los porcentajes de cada autor. La insercién de los autores debe
realizarse seleccionandolos de uno en uno.

4.3.2  Participacion de Autores

Podemos cambiar el porcentaje de participacién de cada autor en esta
ventana.

Visado Telematico => Expedientes = Datos Entrada > Autores == Cerrar sesion [0

Ayuda @

Expediente Fase: - Z N° Registro: -—- Cod. Interno ¥T: 2005001330000

Descripcién: PROVECTO DE RESTAURACION DE INSTALACIOMNES DEPORTIVAS

Emplazamiento: AVEMIDA MAYARRA, 134 ESQUINA PASED CALANDS - 50000 ZARAGOZA (ZARAGOEA)

Colegiado Participacidn (%)

993397 FIGLEROA PRUEEA, DAVID 50,00
999998 PIQUERAS PRUEBAL, DAVID 25,00
993999 CALATAYLD PRUEBAS, DAMIEL 25,Dﬂ|
Aceptar + Cancelar 4
Corren Electrénica [
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Para que el cambio sea valido la suma de los porcentajes de
participacién debe sumar el 100%, ademas todas ellos deben ser
superiores al 0%. Se permite especificar valores hasta con 2 decimales.

Para reasignar los porcentajes se debe poner el valor correspondiente a

cada autor y mediante el botén Aceptar Aceprar cambiaremos
las participaciones.

4.3.3_ Firmantes de una Sociedad

Mediante este apartado se asignan aquellos colegiados, que pertenecen
a la Sociedad, y que van a ser firmantes por ella para el caso de este
Expediente-Fase. Aquellos colegiados que figuren como firmantes de la
sociedad podran acceder al Expediente pudiendo realizar las mismas
tareas que cualquier autor colegiado individual del mismo. Ademas tienen
la obligacion de firmar ciertos documentos que componen el mismo.

Para ello se muestra un listado con numero y nombre de colegiado, en la
cual se muestra marcados aquellos que son firmantes. Desde este
listado se marcan y desmarcan aquellos colegiados en funcién de si van
a ser firmantes o no, respectivamente.

Visado Telematico >> Expedientes >> DatosEntrada >> Autores >> Cerrar sesidn T

Ayuda [#]

Expediente Fase: -~ Z N° Registroc -— Cod. Interno VT: 2005002931000

Descripcion: PRUEBA DE MINUTAS EN INCIDENCIA

Emplazamiento: ASESORIA FSAD, 3234 - 55555 ABANTO (ABANTO)

Colegizdo Avtor: NAVAS PRUEBA, MARIA
Colegiado Nombre Firmante

CALATAYUD PRUEBA, DANIEL I:‘
PIQUERAS PRUEBAL, DAVID I:‘

Aceptar o Cancelar <+

Cuando el expediente se encuentra en un estado en el que no se puede
modificar su informaciéon en este apartado se muestra Unicamente
aquellos colegiados que son firmantes de esa sociedad.
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Visado Telematico >> Expedientes >> Datos Entrada >> Autores >> Cerrar zesion {0

Ayuda [#]
Expediente Fase: — Z N° Registro: - Cod. Interno VT: 2005002531000
Descripcidn: PRUEBA DE MINUTAS EN INCIDENCIA
Emplazamiento: ASESORIA FSAD, 3234 - 55555 ABANTC (ABANTO)
Colegiado Autor: NAVAS PRUEBA, MARIA
Colegiado HNombre Firmante
35992 CALATAYUD PRUEBA, DANIEL «
Volver 8

4.4 Clientes

En esta ventana se muestra informacion relevante de los clientes que se han
vinculado al expediente.

Visado Telemitico >> Expedientes > DatosEntrada >z [E8HIGH Cerrar sesidn =
Ayuda 7
Expediente Fase: -— 2 N° Registro: --- Cod. Interno ¥T: 2005001330000

Descripoion: PROYECTO DE RESTAURACION DE INSTALACIOMES DEPORTIVAS

Emplazamiento: AVEMNIDA MAVARRA, 134 ESQUINA PASEQ CALANDA - S0000 ZARAGOZA (ZARAGOEZA)

Cliente Cod. Int. ¥T Nombre 0

Participacion & Hueve “h- Yolver 51

Modificar Borrar

000138 IAVIER GEMEZ GEMEZ 100.0 k-1l

Carreo Electrénico ]

Titulo:

Revision:

Fecha:

Desde esta ventana se puede insertar clientes al expediente mediante el

ra nl e .7 r .y
botén Nuevo MNusve -g- . Esta accion llevara a la pantalla de seleccién
de clientes que permitira realizar busquedas entre posibles clientes
atendiendo a los criterios de busqueda establecidos..

Mediante el boton Participacion ~ Paricipaciin & se gccede a la ventana de
asignacion del porcentaje de participacion de cada cliente en el expediente.

También se muestran los clientes que forman parte del expedlente y la opcién
de modificar la informacién del cliente mediante el icono &
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Mediante el icono T se puede borrar a un cliente del expediente. Siempre
debe estar especificado al menos un cliente, por tanto esta opcién no estara
disponible en aquellos casos en los que sélo se haya especificado uno.

Cuando se elimina a un cliente del expediente se redirige automaticamente a
reasignar de nuevo los porcentajes de participacion de los clientes restantes
del expediente, con objeto de que éstos siempre sumen el 100%.

Mediante el icono ! se puede modificar la informacion de aquellos clientes

que han sido dados de alta en el sistema por el usuario correspondiente al
login del sistema (pudiendo ser éste una sociedad o un arquitecto).

En cualquier caso se debe tener en cuenta que no sera posible eliminar o
modificar un cliente cuando éste ya figure en alguno de los documentos
autogenerados que estan asociados al correspondiente expediente. No se
podran modificar los datos de NIF/CIF, razén social y/o nombre y apellidos, de
un cliente ya existente.

4.4.1_ Nuevo Cliente

Al igual que en la busqueda de autores, aqui podemos insertar nuevos
clientes seleccionando uno de la lista de resultados y pulsando en

Aceptar Aceptar v . Esta accién llevara a la ventana de ajuste de
la participacion de los clientes.

Visado Telematico >> Expedientes >> Datos Entrada >> Clientes >>

Apuda [

Expediente Fase: - Z N°Registro: - Cod. Interno ¥T: 2005001330000

PROVECTO DE RESTAURACION DE IMSTALACIONES DEPORTIVAS

to: AWENIDA MAVARES, 134 ESQUING PASEQ CALANDS - 50000 ZARAGOZA (ZARAGOZAI

= de biisqueda de un cliente anterior-

PERZONA FISICA -

saciak
NIF/CIF: |

Poblacidn: [

000142 APROM FERMANDEZ FERMANDEZ ZBRAGOZA

O
000141 AMNA FERMAMDEZ GOMEZ ZBRAGOZA (o]

Aceptar v Gancelar %0
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Se considera un cliente valido para el expediente a aquellos clientes que
cumplan las siguientes condiciones:

e El cliente pertenece a la demarcacién del expediente.

¢ El cliente no figura ya como cliente de este expediente.

e El cliente este dado de alta como cliente en otro expediente en el
que el usuario figura como firmante (tanto si los hubiera dado de
alta él como si los hubiera afiadido otro firmante de dicho
expediente).

e El cliente se dié de alta en la aplicacién de Visado Telematico
aunqgue no lo haya usado nunca para un expediente.

En el listado de posibles clientes se mostraran aquellos clientes validos a
los que se les han aplicado los criterios de busqueda.

Estos criterios de busqueda son:

Persona Juridica: Se puede seleccionar el tipo de persona
juridica del cliente de entre unos valores fijos.

¢ Razén Social, o nombre y apellidos en el caso de las personas
fisicas.

e NIF/CIF: NIF o CIF del cliente a buscar.

Poblacién: Poblacion que figura en los datos fiscales del cliente.

VT Manual de Usuario
Vv 3.0.26 34
diciembre de 2010



Ciallaee]

[WIFICIAL DE
PRGUITECTOS DE
LAR A

Una vez establecidos los criterios de busqueda el boton Mostrar
Mustrar <2 realizard la blUsqueda y mostrara los resultados.

Mediante el boton Nueva Blsqueda "#¥2tiziuzds & ge reinician los
valores de los criterios de busqueda a sus valore por defecto. El botén

Volver Volver 9 permite volver a la pagina anterior.

De cada resultado se muestra la siguiente informacion:

Cliente, cddigo del cliente en el Colegio

Cédigo interno VT, codigo del cliente en la aplicacion web

Razén social

Poblacion

Los resultados pueden ser ordenados por todas las columnas. La flecha
que aparece debajo del nombre indica el tipo de ordenacion que tiene.

Desde esta ventana se puede acceder a la creacion de clientes nuevos
que podran insertarse como clientes en este o en otros expedientes

mediante el botén Nuevo Cliente ~ Mueve cliente &

Datos nuevo Cliente

A través de esta ventana podemos crear un nuevo cliente con una
informacion asociada. Desde el momento en el que el cliente sea dado
de alta podra ser asignado a expedientes en los que sea cliente valido.
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Expediente Fase: -—- Z N° Registro: --—- Cod. Interno ¥T: 2005001330000

a Descriprion: PROYECTO DE RESTAURACICN DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Emplazamiento: AVEMIDA MAYARRA, 134 ESQUIMA PASED CALAMDA - S0000 ZARAGOZA [ZARAGOZA)

Cod. Cliente: --- Cod. Interno ¥T: 000133

Persona Juridica: | PERSOMA FISICA

Mombre: |JAVIER 1er Apellido: |GOMEZ 2o Apellido:  |GOMEZ

Razén Social: |JAYIER GOMEZ GOMEZ |

MIF/CIF: |11111111H

DOMICILIO FISCAL

Domicilio: |.‘W. MAVARRA N© 134

. G0 Poblacién: [2ARAGDZA

Pais: | ESPafia v | Provincia: | ZARAGOEAS

Teléfono: 976313131 T o]

DOMICILIO DE ENVID Fellenar con los datos del Domicilie Fiscal

Persona de contacto: |!JO."-\QUIN GOMEZ GOMEZ

Domicilio: |.I5.U. FAVARRS MO 134

C.p.; 1 poblacién: [z8RAG0ZA

Pais: | ESPAFA Provincia: | ZARAGOZA
Teléfono: |?f6313131 | Fan: |
Aceptar o Cancelar =+

La informacion que se puede asociar al cliente es:

e Persona juridica: Es un dato obligatorio y se debe seleccionar
entre unos valores fijos: persona fisica, sociedad anénima....

e Nombre, 1°" apellido y 2° apellido: En el caso de ser una
persona fisica se tiene que especificar obligatoriamente todos
estos datos.

e Razén social: En el caso de ser una persona fiscal (empresa,
sociedad,...) es obligatorio especificarlo y en el caso de las
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personas fisicas se compone su valor de la siguiente forma:
“Nombre, 1er apellido 2° apellido”.

e NIF/CIF: Dependiendo del tipo de persona juridica especifica
una cosa u otra. Es un dato obligatorio.

¢ Domicilio fiscal: Compuesto por:

o Domicilio: Se trata de un dato obligatorio.

o CP: Se trata de un dato opcional, aunque obligatorio para
el caso de Espafia.

o Poblacion: Es un dato obligatorio que se refiere al
municipio.

o Provincia: Se ftrata de un dato opcional, aunque
obligatorio para el caso de Espana que se selecciona de
entre unos valores fijos.

o Pais: Es un dato opcional que se selecciona de entre
unos valores fijos.

o Teléfono: Es un dato opcional.

o Fax: Es un dato opcional.

o Representante: Indica otro posible destinatario para el caso de
las notificaciones a este cliente. Podra ser o bien Nombre, 1°
apellido y 2° apellido o bien una Razén social.
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¢ Domicilio envio: Compuesto por:

o Domicilio: Se trata de un dato obligatorio.

o CP: Se trata de un dato opcional, aunque obligatorio para
el caso de Espafia.

o Poblacién: Es un dato obligatorio que se refiere al
municipio.

o Provincia: Se ftrata de un dato opcional, aunque
obligatorio para el caso de Espana que se selecciona de
entre unos valores fijos.

o Pais: Es un dato opcional que se selecciona de entre
unos valores fijos.

o Teléfono: Es un dato opcional.

o Fax: Es un dato opcional.

Después de aportar la informacién del cliente requerida el boton aceptar

Aceptar incluira el nuevo cliente en el sistema., de tal modo que
se asociara con el autor (sociedad o arquitecto) que corresponda al
usuario que realiza el proceso y posteriormente sélo él podra modificar
ésta informacion.
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Para rellenar los datos del domicilio de envio pueden utilizarse los datos
del domicilio fiscal marcando la casilla Rellenar con los datos del
Domicilio Fiscal o especificar unos datos distintos.

4.4.2_ Modificar un Cliente

Si el usuario cumple los requisitos para poder modificar los datos de un
cliente entonces se le mostrara un formulario similar al detallado para el
caso de Nuevo Cliente.

Se debe tener en cuenta que estos cambios se realizan de forma global
en el sistema, de tal modo que seran reflejados en otros posibles
expedientes que estén en otros expedientes en proceso de visado (no
alterandose en cualquier caso la informacién que pudiera estar contenida
en los documentos en los que figure dicho cliente).

En cualquier caso se debe tener en cuenta que no sera posible eliminar o
modificar un cliente cuando éste ya figure en alguno de los documentos
autogenerados que estan asociados al correspondiente expediente. No
se podran modificar los datos de NIF/CIF, razén social y/o nombre y
apellidos, de un cliente ya existente.

4.4.3 _ Participacion de Clientes

Podemos cambiar el porcentaje de participacion de cada cliente en esta
ventana.

Visado Telematico >> Expedientes >> DatosEntrada >> Clientes >> JElalli=ls Cerrar sesidn 0

Ayuda [#

Expediente Fase: -— Z N° Registro: -— Cod. Interno VT: 2005002531000

Descripcidn: PRUEBA DE MINUTAS EN INCIDENCIA

Emplazamiento: ASESORIA FSAD, 3234 - 55555 ABANTO (ABANTO)

Cliente

056852

Titulo:
Revision:
Fecha:

Cod. Int. VT HNombre L]

oo |
oo ]

Aceptar o Cancelar <+

000214 JUAN PELAEE PELAEZ
000223 PRUEEA1 PRUEBA PRUEBA
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Para que el cambio sea valido la suma de los porcentajes de
participacién debe sumar el 100%, ademas todas ellos deben ser
superiores al 0%. Se permite especificar valores hasta con 2 decimales.

Para reasignar los porcentajes se debe poner el valor correspondiente a

cada cliente y mediante el botdn Aceptar Aceptar o cambiaremos
las participaciones.

4.5 _ Documentos

Mediante la ventana de edicidon de documentos podemos dar de alta nuevos
documentos y visualizar la informacion de los ya existentes

visado Telematico = Expedientes > Datos Entrada >>

Cervar sesidn I

ayuda 3
Expediente Fase: --- Z N° Registro: --- Cod. Interno ¥YT: 2005001330000
@ Descripcién: PROYECTO DE RESTAURACION DE INSTALACIONES DEPCRTIVAS

Emplazamiento: AVENIDA NAVARRA, 134 ESQUINA PASEC CALANDA - 50000 ZARAGOZA (ZARAGOZA)

Mugwo 2t Valver 8

N* Registro Cod. Int. ¥T F. Alta ¥T F. Entrada

Tipo Documento Estado F. ¥isado

Firmar Eliminar

b b

Descripeion: -~

20050013322 20012006 et PLIEGO DE COMDICIONES D EDICION $eE - @
Descripeitng ---

2005001331 Z0/01,/2008 it ESTUDIO DE SEGURIDAD PAPEL EDICION e -— @
Descripcion: -

2005001330 20/011/2006 CERTIFICACIONES TEfém':;?c " EDICION P i

Correo Electrdnico [

El listado puede ser ordenado por las diferentes columnas. El simbolo que

aparece debajo del titulo de cada columna indica el tipo de ordenacion que
tiene.

Mediante el icono de borrado T se puede eliminar el documento y todos los
ficheros asociados, si los tuviera, y mediante el icono de firma =" se indica
que ese documento contiene ficheros que deben ser firmados por el usuario
correspondiente, ademas dicho icono solo se mostrara para aquellos que

contienen ficheros que pueden ser firmados, (aquellos cuyo medio de envio
sea Visado Telematico).
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Mediante el botdén nuevo Nuevo “g” se puede insertar un nuevo
documento en el sistema y mediante los vinculos de las columnas N° Registro
o0 Cddigo Interno VT se accede al detalle del documento concreto para
realizar la gestion de sus datos asociados.

4.5.1_ Nuevo documento

Desde esta ventana podemos insertar nuevos documentos en el
expediente. Para insertar un documento es obligatorio elegir el tipo de
documento y el medio de envio.

Visado Telematico > Expedientes >3 Datos Entrada >> Documentos =3 m Cerrar zesion [0

(]

Avuda [#

Expediente Fase: --- Z N Registro: —-- Cod. Interno ¥T: 2010000324600
Descriprion: PROYECTO BASICO ¥ DE EJECUCIEN DE WIVIEMD UMIFAMILIAR, MISIOMN COMPLETA, FASE DIRECCION DE OERA,

Emplazamiento: PLAZA ESPAFA, 1 - 50001 ZARAGOZA [ZARAGOZA)

Tipe de documento: ICERTIFICADO COMIENZD DE OBRAS ;I
Descripcidn: CERTIFICADS COMIEMZC DE OBRAS ;|
=
Tipo de fichero: ICertiﬁcado cormienzo de obras ;I
Medio de envio: &
* WISADD TELEMATICD ¢
' Fichero propio: |G:\.'..' TRt L DUMENTeT B | Evaminar. |
@ Generar fichero
Drescripcion de Fichero:
(CERTIFICADC COMIENZD DE COBRA, ;I
=
No se permite subir ficheros superiores a 10 MB
Aceptar Cancelar S
El tipo de medio de envio es sdlo Visado Telematico. Hay documentos
que se autogeneran por la propia aplicacion y otros que debemos cargar
nosotros como ficheros propios.
Los posibles tipos de documentos autogenerados por el sistema desde la
ventana de documentos:
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¢ Nota de encargo
¢ Comunicacion de encargo

¢ Circunstancias urbanisticas

Cuando se selecciona uno de estos tipos la seleccion del medio de envio
se realiza de manera automatica y no puede ser modificada (en estos
casos se nos inhabilita la opcion examinar).

Para el resto de documentos de Visado Telematico el usuario debera
seleccionar Fichero propio y escoger su fichero mediante la opcién de
Examinar.

En todos los casos se requiere indicar una descripcion tanto sobre el
documento como sobre el propio fichero. Por defecto estos campos son
rellenados con el nombre del tipo de documento para el caso del
documento y con el nombre del fichero pdf para la el del fichero por el
propio sistema.

Ademas habra que indicar el tipo de fichero al cual pertenece el fichero
que se va a incluir dentro del documento, de entre los posibles para ese
documento.

En la lista de tipos de documento estan sélo los que se pueden asociar al
expediente-fase correspondiente.

Sin embargo los documentos de Costes de Referencia, Minutas y
Estadistica de edificacion y vivienda deben ser asociados desde los
correspondientes apartados del sistema (desde Datos Econdmicos y
Estadisticos, respectivamente).

Una vez seleccionado el tipo de documento el botén Aceptar

Aceprar o insertara el documento dentro del expediente e
ingresara el primer fichero de ese documento que ya se relaciona con él.
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Si se ha seleccionado un tipo de documento de los que se generan
automaticamente entonces se muestra en el navegador el fichero que
debe ser completado por el usuario y cuando se pulsa el boton Aceptar el
fichero es generado completamente y se asocia con el documento y el
expediente. El boton de Salir permite volver a la pagina de documentos y
el de Limpiar deja en blanco todos los campos del fichero

salir Aceptar Limpiar
Ref Proyecto

[DECLARACION SOBRE CIRCUNSTANCIAS Y NORMATIVA URBANISTICA |

CLIENTE.

ARQUITECTO:

|
FICIAL DE TRABAJO: oo

RQUITECTOS DE ,
RACON EMPLAZAMIENTO:

4.5.2 Consulta de Documento

En esta ventana se muestra informacién del documento seleccionado:

e Tipo de documento: Indica el tipo de documento. Es un dato
obligatorio y tiene unos valores fijos, por ejemplo “Comunicacion de
Encargo®, “Costes de referencia’, “Varios®,... Cada tipo de
documento tiene establecida una nomenclatura especifica para los
ficheros electrénicos que tiene asociados.

e Descripcion: Es un dato opcional y se trata de un texto descriptivo
acerca del documento.

e Numero de registro: Codigo con el que es identificado el
documento en al aplicacion de gestion dentro del colegio.

e Coadigo interno de Visado Telematico: Identifica a ese documento.
El formato es aaaa/xxxxxx donde aaaa es el ano en el que ese
documento es dado de alta en el sistema y xxxxxx es un n°
correlativo gestionado desde la aplicacién web.
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e Fecha de entrada: Fecha en la que dicho documento ha sido dado
de entrada en la demarcacion, asignado por la Aplicacién de
Gestion.

¢ Medio de envio: Indica cdmo se presenta ese documento, por
medio del visado telematico o en papel.

e Fecha de visado: Fecha en la que ese documento ha sido visado
satisfactoriamente en la demarcacion.

Visado Telemitico > Expedientes >> DatosEntrada > Documentos > Cerrar sesidn =0

Ayuda [#H

Expediente Fase: --- 2 N° Registro: —  Cod. Internc ¥T: 2005001330000

Descripcidn: PROYECTO DE RESTAURACION DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Emplazamiento: AVEMNIDA MAVARRS, 134 ESQUINA PASED CALAMDA - 50000 ZARAGCZA (ZARAGOZA)

Tipe de documento: PLIEGO DE CONDICIONES
Descripcion: ——

Ne de registro: -

Cod. Interno ¥T: 2005001332

Fecha de Entrada:  20/01/2006

Medio de envio: <D

Fecha de ¥isado: -

Valver

Corren Electranico (]

Para los documentos cuyo medio de envio sea Visado Telematico
ademas de la informacién del documento se muestran los ficheros
activos que posee el documento. Mediante los iconos &> @, tse puede
firmar, eliminar o descargar el fichero respectivamente.
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Visado Telematico => Expedientes >> DatosEntrada »>> Documentos > m Cerrar sesidn 0
Ayuda [#

Expediente Fase: - Z N° Registro: === Ced. Interno ¥T: 2010000324600
Descripcidn: PROYECTS BASICO ¥ DE EJECUCION DE YIVIENDA UNIFAMILIAR, MISIGN COMPLETA., FASE DIRECCISN DE OBRA,

Emplazamiento: PLAZA ESPANA, 1 - 50001 ZARAGOZA (ZARAGOZA)

Tipo de documento: CERTIFICADG COMIENZO DE GBRAS
Descripcion: CERTIFICADO COMIEMZO DE GBRAS

Ne de registros —

Cod. Interno ¥T: 2010000331

Fecha de Entrada: -

Medio de envio: ¥ISADS TELEMATICO

Fecha de Visado: —

Ficheros
Muewe St Volver 1

C“"':,'}'““ Tipo Fichero Nombre Descripcién F. Entrada F. Visado Firmar  Eliminar Descargar

=

2010000331001 Cerlificado comienzo de obras ceot0Lpdf CERTIFICADD COMIENZO DE OBRA, & i &

Correa Electronico (5

, o . .
Desde el botéon Nuevo Muevo -g- se pueden insertar ficheros
nuevos. Este botén no esta disponible para los tipos de documento que
son generados por el sistema.

Para los tipos de documentos que permiten tener ficheros asociados el
proceso se realizara desde la pantalla de nuevo fichero detallada a
continuacion.

4.5.3_ Nuevo Fichero

Mediante esta ventana se puede insertar nuevos ficheros a un
documento ya creado.

Para insertar un nuevo fichero debemos seleccionarlo mediante el botén
Examinar. Con el fichero seleccionado si se pulsa el botéon Aceptar

Aceptar se insertara el fichero en el documento como un nuevo
fichero.
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Expediente Fase: -——— Z N° Registro: - Cod. Interno ¥T: 2010000324600

ﬂ Descripeidn: PROYECTO BASICO ¥ DE EJECUCION DE YIVIENDS UNIFAMILIAR, MISIOM COMPLETA, FASE DIRECCION DE CBRA,

Emplazamiento: PLAZA ESPAMA, 1 - 50001 ZARAGOZA (ZARAGOZA)

Tipo de documento: CERTIFICADC COMIEMZC DE OERAS

Drescripcion:  CERTIFICADC COMIEMZC DE CERAS

N° de registro: ---

Cod. Interno ¥T:

Fecha de Entrada:

Tipo
Fichero:

MNuevo

2010000331
09122010

Seleccione walar - I

fichero: IG:\'r i

Descripcion:

Exarminar. .. I

(CERTIFICADO COMIENZO DE OBRAS, AMEXC d

Aceptar o Cancelar <=

Los campos que aparecen para ser ingresados son:

e Tipo Fichero: Campo donde se determina la tipificacion del
fichero que se va a introducir, escogiendo un valor de entre los
posibles. No es editable.

e Nuevo fichero: Campo que utilizando el botén examinar se
elegira el fichero a subir a la documentacion.

e Descripcidon: Campo libre en el que se describira el contenido del
fichero.

Se debe indicar siempre una Descripcion sobre ese fichero (por defecto
como descripcion arrastra el nombre de nuestro propio fichero, pero
puede modificarse).

Ademas, se debera de escoger el Tipo de Fichero al que pertenece el
fichero introducido, de entre las opciones disponibles que variaran en
funcion de sobre que Tipo de Documento se esté trabajando.
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Dentro de un documento, se debera de introducir al menos un fichero por
cada tipo de fichero de los que estén definidos para ese documento,
pudiéndose incluir la cantidad de ficheros que se requiera incluso del
mismo tipo de fichero, pero siempre al menos un fichero para cada tipo
de fichero.

454  Firma de Fichero

En esta ventana se muestra el fichero PDF que se va a firmar ademas de

la informacion asociada al mismo. El botén Firmar Firmar 2%
permite firmar el fichero que se esta visualizando.

Visado Telemdtico >> Expedientes >> DatosEntrada >> Documentos >> Ficheros >> Cerrar sesién =&
Ayuda [#]

Expediente Fase: --- Z N° Registro: —— Cod. Interno VT: 2005002331000

Descripcidn: PRUEBA DE MINUTAS EN INCIDENCIA

Emplazamiento: ASESORIA FSAD, 3234 - 55555 ABANTO [ABANTOY)

Hombre dal Fichero: plan001.pdf
N° de registro: -—
Cod. Interno VT: 2005002535001
Descripcion: PLANOS
Fitrnar o Cancelar =+

RS &[0 - gROB[E|K <« v «|oi== -0 000 %W

e ®-8B-¢-2-BLETHEG
% Aceptar Limpiar .
£
; - OLEGIC
4 FICIAL DE
< ROQUITECTOS DE
z ¥ RAGON
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Ref. Proyecto:
I noM HMIF- I

4.5.5_ Descarga de Fichero

En esta ventana se muestran todas las versiones del fichero
seleccionado. Una version del fichero es aquel que ha sido reemplazado
por otro.

Mediante el icono £ se puede descargar el fichero activo o cualquiera de
sus versiones.
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En el caso de que el expediente se encuentre en estado que habilite su
descarga la ventana permitira descargar 3 versiones distintas del fichero:

e Fichero firmado: Fichero con extension .der que contiene el
fichero con las firmas de todos los firmantes del expediente, pero
no por el Colegio.

e Fichero sellado: Fichero con extension .pdf y sufijo s que
contiene una imagen con el sello del Colegio de cara a facilitar su
impresion en papel. Se debe indicar que este fichero no tiene
validez legal.

e Fichero visado: Fichero con extension .der y sufijo v que
contiene el fichero con las firmas de todos los firmantes
requeridos asi como por el propio Colegio.

Para descargar una de estas versiones se debe seleccionar la opcion
deseada dentro de la lista que se encuentra en la columna Tipo de
fichero y pulsar el icono i*: , a continuacién se mostrara el cuadro de
didlogo Descarga de fichero que permitira abrir o guardar dicho fichero.

visado Telemdtico >> Expedientes >> DatosEntrada >> Documentos >> Ficheros >> Cerrar sesidn S0

Ayuda

Expediente Fase: 2005002546300 Z N° Registro: - Cod. Interno VT: 2005002645300

|*| Descripcion: SDFGSDG

Emplazamiento: CALLE DE LA PLATA, 1 BIS - 50003 ZARAGOZA (ZARAGOZA)

Tipo de documento: CERTIFICADOS VARIOS

Descripcion: CERTIFICADOS VARIOS
N° de registro: -

Cod. Interno VT: 2005002811

Fecha de Entrada: 27/03/2008

Fecha de Visado: ---

Volver 9
Nombre Descripcion
:rt:".\lp:f CERTIFICADOS 1
:rt\'JI)Z_fJZIZ.p:if MINUTA REEMPLAZANDO
:r.C-)Z_’)Dl.pjr’ MINUTA SIN REEMPLAZAR
Correo Electrdnica [
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5 Expedientes >> Datos Econémicos

Desde este apartado se consultan todos aquellos aspectos relacionados con
temas economicos del Expediente.

Visado Telematico >> Expedientes >> Datos Entrada =>> Cerrar sesian {10

wpediel 3 * Registro: ---
i PROVECTO DE RESTAURACION DE IMSTALACIONES DERORTIMAS
3 ostes de Referencia utores olegio

FLGUERODA PRUEEA, DAVID S0.00 100,00 COLEGIO CLIENTE ARQUITECTO CLIEMTE
PIGUERAS PRUEEATL, DAVID 25,00 0,00
CALATAYLID PRUIEBA, DANIEL 25,00 0,00

Colegiado: FIGUERDS PRUEES, DAVID Cliente: JAVIER GOMEZ GOMEZ

2005001324 207012006 122123122123122 1.000,00 16,00 160,00 1s,00 150,00 1.010,00€

LIBRC DE ORDEMES 1 6,01 16,00 6,97 €

LIBRC DE IMCIDENCTIAS 1 601 16,00 6,97 €

En esta ventana puede acceder a las ventanas de edicién de los datos
econdmicos de Autores, Minuta, Colegio y se muestra el Resumen
Econémico del expediente si el expediente estuviera ya visado y con los
gastos del mismo calculados correctamente.

IMPORTANTE: EN CASO DE QUE EL APARTADO DE RESUMEN vy
GASTOS DE COLEGIO NO SE VISUALIZASE QUERRA DECIR QUE LOS
CALCULOS AUN NO SE HAN REALIZADO Y POR TANTO HABRA QUE
ESPERAR A QUE APAREZCAN PARA SABER CUALES SERAN LAS
CANTIDADES A ABONAR, NO REALIZAR LOS CALCULOS
MANUALMENTE POR EL COLEGIADO, NI ENVIAR NINGUN PAGO A LA
DEMARCACION HASTA QUE ESTE RESUMEN APAREZCA.
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Para poder acceder a cada una de las ventanas de edicién de cada apartado

se puede hacer mediante los botones Edicion Edicidn %] en el caso de
la ediciébn del apartado Colegio y mediante los botones Datos Propios

Dates propies . en el caso de los apartados Autores y Minutas.

5.1_ Autores

En esta ventana se pueden modificar los datos econdémicos del propio usuario
como autor del expediente.

Visado Telematico >>» Expedientes >3 Datos Entrada > Datos Economicos == m Cerrar sesion {0

Avuda [#]

Expediente Fase: —-- 2 MN° Registro: -—- Cod, Interno ¥T: 2010000336000

Descripcion: PROYECTO DE EJECUCION DE WIVIEMDA, UMIFAMILLAR EM MISION COMPLETA

Emplazamiento: CALLE L7 227"~ 50004 MUELA (LA) (MUELA (LAY

Colegiado Aukor: _L°, IZZ, TROERT o

Gestidn de cobro: © arouITECTS 8 ColEGIo

Pago Dchos. Intervencion: (& ARQUITECTD [ CLIEMTE

Pago Dtos. Colegiales: ARGUITECTO

Aceptar o Cancelar s

Los datos que el usuario puede modificar son

e Gestion de cobro: Se puede elegir entre las opciones Arquitecto o
Colegio.

o Pago derechos de intervencién: Se puede elegir entre las opciones
Arquitecto o Cliente.

e Pago descuentos colegiales: No se puede seleccionar, simplemente
se indica que sera el Arquitecto.
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7.3_ Resolucion de Incidencias

Una incidencia en un expediente podra requerir nuevos ficheros o sustitucion
de los enviados a visar.

En ambos casos se resolvera creando un nuevo documento del tipo
Resolucion de Incidencia, yendo a la seccion Documentos del expediente en
incidencia, pinchando sobre el botébn nuevo y escogiendo el documento
Resolucion de Incidencia.

Visado Telematico > Expedientes >>> DatosEntrada >> Documentos > m Cerrar sesion 0

Avuda [#

Expediente Fase: 2003012151400 Z  N° Registro: 2003012153 Cod. Interno ¥T: 2005001208400

ﬂ Descripcidn: PROYECTO DE EJECUCION ¥ DIRECCION DE EDIFICIO DE 200 YIVIEMDAS,

Emplazamiento: CALLE MAYOR, 1-3-5 - 50001 ZARAGOZA [(ZARAGOZA)

Tipo de documento: | Seleccione walor ;I

Seleccione walar |

Descripcion:

I =

Medio de envio: &
* WISADD TELEMATICO

Aceptar o Cancelar s

En la creacién de este tipo de documento no se requiere la introduccién del

primer fichero que lo compone como ocurre cuando se crea otro tipo de
documento.

Por tanto, una vez creado este documento se debera seleccionar de la lista

de los Documentos, para desde él introducir los ficheros que lo compondran
eligiendo el boton Nuevo.

Titulo: VT Manual de Usuario
Revision: Vv 3.0.26 69
Fecha: diciembre de 2010



Clelldele]

[SIFIC 1AL DE
RRCUITECTOS DE
AR LGOI

Si la incidencia requiere el envio de nueva documentacion simplemente se
elegira con el boton Examinar el fichero.

Si la incidencia requiere la sustitucion de ficheros que contuviesen
documentacién a corregir se debera de ingresar un fichero idéntico al que se
vaya a sustituir habiendo modificado lo indicado en la incidencia y marcar la
opcion Reemplazar un fichero anterior ademas de seleccionar el fichero que
se quisiera sustituir.

Una vez creado el documento de Resolucion de Incidencia y anadidos los
ficheros, se deberan firmar los ficheros y enviar a tramitar para la posterior
revision por parte de visado.
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8 Colaboraciones

Mediante esta seccion se puede buscar todas las minutas en las que otro
autor ha afadido como colaborador al usuario y se puede generar una minuta
de colaboracién asociada.

8.1_ Busqueda de Colaboraciones

Mediante los criterios de busqueda se puede disminuir la cantidad de
resultados mostrados restringiendo la busqueda.

Estos criterios son:

Demarcacion: Seleccion entre Huesca, Teruel o Zaragoza.

¢ Expediente fase

e Codigo interno VT

o Referencia de proyecto

¢ Numero Colegiado Autor

e Numero Minuta Autor

e Numero Minuta Autor VT

Titulo: VT Manual de Usuario
Revision: Vv 3.0.26 71
Fecha: diciembre de 2010



e Numero Factura Autor

e Con minuta propia: Seleccionando entre los valores Si y No en
funcion de si el colaborador ya ha asociado su propia minuta de
colaboracién o no, respectivamente.

Una vez establecidos los criterios de busqueda el boton Mostrar
Mpstrar <& realizara la busqueda y mostrara los resultados. Mediante

. . i % L
el botdn Nueva Busqueda = ™“*v*tizau=ds & | ge rejnician los valores de los
criterios de busqueda a sus valore por defecto. ElI botén Volver

Volver 9 permite volver a la pagina anterior.

Visado Telemdtico =3 JERElGIEGTTE Cerrar sesién 0

Ayuda [#

Irtroduzcs los criterios de brisqueda:

Demarcacién: O Huesca O teruer O zeracoza () INDISTINTA

Enpediente fase: 1
Cod. Interno ¥T:  —
Ref. Proyecto: E—
N° Calegiado Autor: [ —
N° Minuta Autor: e
N° Minuta Autor ¥T:  ———]|
N° Factura Autors |

Con Minuta propia: ®si Owno

Mastrar @ Hueus bisqueds CF

N2 Minuta Aut. Minuta Aut. ¥T Exp. Fase Cod. Int. ¥T Ref. Proyecto F. Minuta Autor F. Minuta Propia

Colegiado Autor: CALATAYUD PRUEBA, DAMIEL N Factura: 453
2005000257 = 2 2005000257000 =5 11112005

Colegiado Autor: CALATAYUD PRUEEA, DAMIEL — M° Factura: 0001
2005000266 i i 2005000241000 L 1611 2005

Los resultados mostrados son las minutas en las que el usuario aparece
como colaborador. De cada minuta se muestra la siguiente informacion:

e Colegiado Autor
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e N°de Factura

e N° Minuta Autor

e N° Minuta Autor VT

e Expediente fase

¢ Demarcacion: Seleccion entre Huesca, Teruel o Zaragoza.

e Codigo interno VT

o Referencia de proyecto

e Fecha Minuta Autor

Fecha Minuta Propia

Los resultados pueden ser ordenados por todas las columnas y el simbolo
que aparece debajo del nombre indica el tipo de ordenacion que tiene.

A través de los vinculos de cada colaboracién se puede acceder a los datos
de la colaboracién. En concreto mediante N° Minuta Autor y N° Minuta Autor
VT.
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8.2_ Nueva Colaboracion

La ventana de insercién de datos de colaboracion es basicamente igual que la
de insercién de minutas con la diferencia que no hay que elegir un cliente
puesto que viene definido por la minuta a la que estd asociada la
colaboracién.

Visado Telematico >> Colaboraciones >> m Cerrar sesién -

Ayuda [F

Expediente Fase: 200S000SS81AG Z  N° Registro: --- Cod. Interno VT: 2005002588000

Descripcidn: Prusbas de insercion de expediente

Emplazamiento: CALLE DE LA PLATA, 1 BIS - 50003 ZARAGOZA (ZARAGOZA)

Colegiado Autor:  PIQUERAS PRUEBAL DAVID

N° Factura:

Cliente: CA

N° Minuta: -—

L 1

LATAYUD PRUEBA, DANIEL

N® Minuta VT: 2005002337

N°® Factura: -

Total: 1,78€

Especifigue ef Concepto:

CONCEPTO DE COLAEORACION

% TVA: % TRPF: [ Seleccione valor (¥
emamfo | 1500

Aceptar o

Titulo:
Revision:
Fecha:

Seleccions valor

Cancelar ¢+ ::.OO

Como datos obligatorios hay que introducir el concepto y el importe de la
minuta de colaboracién y especificar los valores de porcentaje de IVA e IRPF
a seleccionar de entre unos valores fijados. Para emitir la minuta de
colaboracién una vez aportados los datos obligatorios el botén Aceptar

Aceptar insertara la nueva minuta en el expediente (generando el
documento PDF correspondiente, el cual debera ser firmado por el colegiado
colaborador)..
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8.3 Consulta de Colaboracién

Si la minuta de colaboracion ya se ha generado se podra visualizar el
documento asociado en el navegador y si todavia no ha sido generada se
podra visualizar el apartado en el que se deben especificar los datosa de la

minuta de colaborador.

Visado Telematico > Colaboraciones »=3>

Expediente Fase: - 2 N° Registro: — Cod. Interno ¥T: 2005000257000

Emplazamiento: -—-

Colegiado Autor: CALATAYLUD PRUEESA, DAMIEL
Cliente: CALATAYUD PRUEEA, DANIEL

N° Minuta: --- N° Minuta ¥T: 2005000257

N2 Factura: 452

Total: 327.476,34 €

MINUTA COLABORADOR

Colegiado Colaborador: FIGLEROQA FRUEES, CAYID
N° Minuta: ---  N° Minuta ¥T: 2005000413

N Factura: 122123

Honorarios: 123,00 €  Asemas: 123,123,00€

b I¥A: 16,00 I¥A: 1845€E

% IRPF: 15,00 IRPF.: 000 E

Total: 141,45€

Firmar ¥ Descarga &, wolver 11

Corren Electrénico

Cerrar sesién T2

Ayuda [

Desde apartado se puede firmar, si no se hubiera hecho previamente, el

fichero correspondiente mediante el botén Firmar Firmar ¥ y
también se podra en cualquier momento descargar el documento PDF

correspondiente a la misma mediante el botén Descarga Descarga &,
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9 Firma de Documentos

Desde este apartado unicamente se generara un fichero con la firma del
usuario a partir del fichero seleccionado por éste.

Para ello se permite la firma tanto de ficheros PDF, que no han sido firmados
previamente, como de aquellos que pudieran haber sido firmados
previamente por otros colegiados (identificados internamente en el sistema
con la extensién .der).

Visado Telematico >> REiiER cRE el =1t Cerrar sesion ([0

Avuda [#]

Seleccione fichero a firmar: | Examinar...
Firrnar &%

Mo se permite subir ficheros superiores a 5 MB

Para ello se debe seleccionar el fichero deseado mediante el botén
Examinar... teniendo en cuenta que dicho fichero no debe exceder del
tamano indicado en esta ventana. Una vez seleccionado el fichero, pulsando

el botén Firmar Firmar g% se realizara la firma del fichero mediante el
certificado que se hubiera utilizado durante la autenticaciéon de acceso al
sistema.

Posteriormente se indica la carpeta donde se almacenara el resultado de la
firma. En esta ventana se debera proporcionar un nombre adecuado al fichero
que se almacenara, el cual obligatoriamente debera poseer la extensién
.der que es la que identifica este tipo de ficheros dentro del sistema de
Visado Telematico.
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10_ F.A.Q.: Preguntas frecuentes

1. No se generan correctamente los documentos PDF

Mediante la aplicacién de Visado Telematico es posible generar ciertos
tipos de documentos de manera automatica, en concreto, los
documentos de Costes de Referencia, Datos Estadisticos, Circunstancias
Urbanisticas, Nota de Encargo y Hoja de Encargo.

Si durante la generacion se producen errores en la generacion es debido
a una configuracion incorrecta de la aplicacion Acrobat Reader utilizada
para la visualizacion de documentos PDF.

Acrobat posee la caracteristica de almacenar datos de formularios que se
han rellenado y dichos datos se asocian con el documento en cuestion.
Esta configuracion hace que los datos que visualiza el usuario en los
documentos no sean los que genera la aplicacién sino que son datos
almacenados de documentos anteriores.

Sintomas:

A continuaciéon se describen los principales sintomas que permiten
detectar si se trata de este error:

e Cuando se carga un documento los datos generados no
corresponden con el expediente al que se refiere el documento.

o Existen datos completados en el documento siendo que no existe
una version guardada del mismo.

e Sise genera un documento en un expediente y a continuacién se
genera el mismo documento en un expediente distinto, o en una
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nueva fase del mismo, los datos que aparecen en el documento
visualizado son los datos introducidos en el expediente anterior.

Solucion:

Para la correcta configuracién de Acrobat mirar la seccion Configuracion
de Acrobat dentro del apartado Documentos de este manual de usuario

2. No se pueden eliminar documentos de tipo minuta desde el listado
de documentos

En el listado de documentos se muestran todos los documentos creados
para el expediente y se dan distintas opciones para cada tipo de
documento.

Estas opciones son poder firmar o eliminar el documento. Dependiendo
del tipo de documento y del medio de envio del mismo se ocultaran
algunas de estas opciones.

Se podran firmar todos aquellos documentos cuyo medio de envio sea
Visado Telematico, no se podran firmar documentos en papel.

Se podran eliminar todos los documentos excepto las minutas de autor y
colaborador siempre y cuando el estado del expediente permita modificar
los datos del mismo. Para la eliminacion o modificacién de las minutas se
debe acceder al apartado minutas dentro de los datos econémicos.
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3. No puede modificar los datos de Informacién del Expediente estando
en estado Edicion

El dnico motivo por el cual no se puedan modificar estos datos cuando el
estado del expediente es Edicidon es que existan documentos generados
por la aplicacion.

En este caso, la aplicaciéon informa al usuario mostrando el siguiente
mensaje en la ventana de Informacion.

( * ) No se puede modificar la informacién del expediente porque posee
documentos asociados.

La solucion sera eliminar los documentos asociados a esos datos para
oder entonces modificar los mismos.

4. No puede modificar los datos de Emplazamiento del Expediente
estando en estado Edicion

El unico motivo por el cual no se puedan modificar estos datos cuando el
estado del expediente es Edicidon es que existan documentos generados
por la aplicacion.

En este caso, la aplicacién informa al usuario mostrando el siguiente
mensaje en la ventana de Informacion.

( * ) No se puede modificar el emplazamiento del expediente porque
posee documentos asociados.

La solucion sera eliminar los documentos asociados a esos datos para
oder entonces modificar los mismos.
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5. No puede modificar los datos de Autores del Expediente estando en
estado Edicion

El dnico motivo por el cual no se puedan modificar estos datos cuando el
estado del expediente es Edicidon es que existan documentos generados
por la aplicacion.

En este caso, la aplicaciéon informa al usuario mostrando el siguiente
mensaje en la ventana de Informacién e indicando que autores no
pueden ser eliminados.

Dependiendo de documento que se tenga generado no se permitira dar
de alta nuevos autores y no aparecera el botén Nuevo.

( *) No se puede eliminar el autor porque posee documentos asociados.
En caso de sociedades tampoco podran modificar los firmantes.

La solucion sera eliminar los documentos asociados a esos datos para
oder entonces modificar los mismos.

6. No puede modificar los datos de Clientes del Expediente estando en
estado Edicion

El unico motivo por el cual no se puedan modificar estos datos cuando el
estado del expediente es Edicidon es que existan documentos generados
por la aplicacion.

En este caso, la aplicacién informa al usuario mostrando el siguiente
mensaje en la ventana de Informacion:

( * ) No se puede eliminar ni modificar el cliente porque posee
documentos asociados.
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Dependiendo de documento que se tenga generado no se permitira dar
de alta nuevos clientes y no aparecera el botén Nuevo.

La solucion sera eliminar los documentos asociados a esos datos para
oder entonces modificar los mismos.

7. Al generar una minuta los clientes aparecen pero no se puede
seleccionar

Un mismo usuario solo puede generar una minuta para cada uno de los
clientes del expediente. Por este motivo los clientes para los que se haya
generado una minuta previa apareceran pero no se podran seleccionar.

8. No se visualizan los documentos PDF

Este problema consiste en que cuando deberia visualizarse un
documento PDF se muestra una pantalla en blanco una vez terminada la
carga de la pagina.

Una causa posible de este problema es una mala configuracién de los
componentes que Adobe Reader instala en el navegador para poder
visualizar documentos PDF dentro del mismo.

Para comprobar si esta es la causa del problema simplemente se debe
abrir un navegador y desde el menu Archivo -> Abrir seleccionar un
documento PDF que se encuentre en el ordenador. Si el fichero no se
visualiza se debe revisar la configuraciéon de Acrobat Reader para que
funcione correctamente tal y como se detalla en el anexo de
Configuracion de Acrobat.

Este problema surge a menudo cuando se poseen distintas versiones de
Acrobat instaladas ya que cada una instala sus propios complementos
dentro del navegador y pueden causar conflictos entre ellos, lo que
ocasiona que no se puedan visualizar este tipo de documentos.
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11_ Anexo I: Configuracion de Acrobat

Para la visualizacién de ficheros PDF puede utilizarse la aplicacién Acrobat
Reader de Adobe (se puede descargar una versién gratuita desde
http://www.adobe.com/es/products/acrobat/readstep2.html).

Esta aplicacion, en alguna de sus versiones, tiene alguna particularidad que
provoca que la visualizacion de los documentos PDF que genera la aplicacion
de Visado Telematico no sea la correcta. Esto se debe a que Acrobat Reader
memoriza los campos que se rellenan de un documento PDF. Si esta opcion
de configuracion esta activa provocara que Acrobat Reader recuerde los
campos que se han modificado y siempre mostrara ese documento con esos
valores previos independientemente del documento que genere la aplicacion
de Visado telematico. Por ello se debera deshabilitar esta opcién en la
configuracién de Acrobat Reader.

Para poder determinar si existe este problema se pueden seguir los
siguientes pasos:

En cualquier expediente se da de alta un fichero perteneciente a uno de los
tipos de documentos que se autogeneran (consultar el apartado
Documentos). Por ejemplo se puede utilizar el documento de Datos de
estadistica de edificacion y vivienda.

En este documento se introduce algun valor en alguno de los campos que son
editables y se pulsa en el botén Guardar de Acrobat Reader..

A continuacién, desde otro expediente distinto que no tenga generado el
documento utilizado anteriormente, se procede a dar de alta este tipo de
documento. Entonces si el documento que se visualiza tiene los datos del
anterior es necesario proceder a deshabilitar esta opcién de configuracion en
Acrobat tal y como se detalla a continuacién para las diferentes versiones de
este programa (de tal modo que se recuerden los datos de los formularios).
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11.1_ Configuracion de Adobe Acrobat

1. DESACTIVAR CASILLA DE “CONSERVAR LOS DATOS DE
FORMULARIOS TEMPORALMENTE EN DISCO”

Para desactivar esta caracteristica se debe abrir un documento mediante la
aplicacién Adobe Acrobat y en el menl Edicién -> Preferencias
seleccionar la categoria Formularios y se debe desactivar la casilla que
indica “Conservar los datos de los formularios temporalmente en disco”.

1 Adobe Reader

Archivo BEE[EEN Yer Documento  Herramientas Wentana  Ayuda

¥ peshacer Ctrl+z - 1 o @ @

M pehacer Mayis-+CrHZ

Cortar Crrk
4= Copiar Chrl+C
[ Pegar CrrkHy

Eliinar

Copiar archivo en Portapapeles

Seleccionar tods Crl4+a

Deselecdionar todo MayUs+Chr+a

Revisar ortografia
Bisqueda (simple) Ctri+F
Bisqueda (avanzada) Mayds+Chr+F

Resultados de |a bisqueda L3

Preferencias.., bk
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2. ACTIVAR CASILLA DE “MOSTRAR PDF EN EXPLORADOR WEB”

Hay que activar esta caracteristica en menu Edicién -> Preferencias
seleccionar la categoria Internet

hdobe Acrobat Profe 1113 i |
Archivo Yer Documento  Comentarios  Herramientas  Awvanzadas  Wentana  Avuda
H ™ Deshacer Chrl+Z £ i =
[_% L = :I:hn Seleccionar E_ﬂ_j
. @ ¥ Rehacer Maylis+kr+2 - o
EiE -
: S 3 NiEIT & @&
Corkar Chrl43
= i_opiar kvl
_, Peqar Chrl4+y
Elirinar
Copiar archivo en Porkapapeles
Seleccionar koda Chrl+5
Deseleccionar todo Maris+Ckrl+5
Revisar ortografia »
Agregar marcadar Ckrl+6
Busgueda (simple) Chrl+F
Biisqueda (avanzada) Mavis+CkrH+F
Resultados de la blisqueda ¥
Preferencias. .. Chrl+E
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[ coculzar sismpre |a barra de mensajes del documento
| Gerieral
Tdentidad
Dnicio
Inbesnacicnzl Color de reseltado
Dntennel [IMestrar el coke ded berde pars los campes
JawaScrigt
Lactura Cobie de resakado de campos: [ﬂ
Mulomedia
Crtografia Color de resakada para ks campas chigatorics: @
Pankalla completa
Fresarkacion de paging Comphetar automaticamente
Seguridad T | " : J
Uridsd Bsion w | [IRecorder datos ruméricos (par sjemplo, =l ndmero de teléfarn)

I Editar lista da erkradas, .. |

La funcién de completado automdtico basico aimacena la informacidn gue g2 introduce en los campos del
Foemulario y Wilza estas entradas para sugesir opclones seqin se esoribe en un campo, Cuands se
introduce un cardcter &n un campo, un cuadro desplegeble muestra una liska sélo con las concidencies mas
prabablies, Haga dable che o pukse b fladha abajo en un campa vaci para ver una lisha mayor de posioles
coincidenclas,

| acepter | [ carcelsr |

En Opciones de explorador de web activar la casilla “Mostrar PDF en
explorador”.

Preferencias

Categorias: Opciones de exploradar de Yeh
R Mostrar POF en exploradar
Accesibiidad
Actualizaciones
Administracidn de color Permitir vista rapida en Web

Administrador de confianza
Buscar

Captura de Web

Catalogo

EL velocidad de conexién:
Corwvertir a PDF

Convertir de PDF

General

Identidad

Tnicio

Internacional

Internet

JavaScript

Permitir descarga esperulativa en sequnda plano

Opciones de Internet

Lectura

Hedir

Multinedia

Ortografia

Partalla completa
Presentacidn de pagina
Froceso por lotes
Retocar

seaid
Unidades v aufas L
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