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1. Introduccion

Visado Digital 2.0 es el sistema de presentacién y tramitacion remota de proyectos y documen-

tos del Colegio Oficial de Arquitectos de Sevilla, desarrollado en base a los requerimientos esta-
blecidos por la misma entidad, con la filosofia de facilitar a los colegiados el proceso de presen-
tacién y tramitaciéon remota de proyectos y documentos, sin la necesidad de instalar o adquirir

software comercial en sus ordenadores, aprovechando las ventajas que aporta el soporte digi-

tal, aliviando determinadas tareas administrativas en los estudios de arquitectos y en la gestion
digital.

La integracion entre el servicio Visado Digital 2.0 con el Sistema de Gestion de Expedientes del COAS
es total, no existiendo diferencias en cuanto a numeracion, control y tramitacion respecto al
visado tradicional, lo que permite consultar la tramitacién en linea desde la pagina web del Co-
legio Oficial de Arquitectos de Sevilla con independencia del sistema de visado que se utilice.

El sistema Visado Digital 2.0 requiere de la instalacion en un ordenador del colegiado de la apli-
cacion cliente del sistema, llamada ClienteCOAS.

¢ Servicios Digitales COAS (— & [ x|

Navegacion i

Servicios Digitales ~

Trabajos Visado
Trabajos Registro

Recepcién de documentos

Envio de documentos

Base de datos -

Colegiados
Promotores
Sociedades Proyectistas

Colaboradores

Utilidades A

Personalizacion

COAS

COLEGID CFICIAL DE ARDUINTECTOS DE SEVILLA

Version: 4.9.0.15

llustracién 1: La ventana principal de la aplicacién ClienteCOAS, que aparece rotulada con el titulo Servicios Digita-
les COAS.
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Algunas de las principales novedades de la nueva aplicacion ClienteCOAS del sistema Visado
Digital 2.0 son las siguientes:

e Permite instalar y usar la aplicacion en mdltiples ordenadores al mismo tiempo.

e Permite acceder a todo el historial de proyectos en los que ha participado el colegiado, in-
dependientemente de si se crearon usando el antiguo sistema de Visado Digital, indepen-
dientemente de en qué ordenador se crearon.

e Posee un disefio multiventana y multipestafia muy flexible que le permite aprovechar mejor
el espacio de todas las pantallas conectadas al ordenador, tener multiples ventanas, dividir
las ventanas en varias sub-ventanas con gran libertad de organizacion, etc.

e Soporte para temas visuales, que le permite elegir entre una variedad de aspectos para la
aplicacion, incluyendo aspectos con fondo oscuro, para los usuarios que asi lo prefieran.

e Numerosas mejoras internas en la aplicacién que proporcionan una mejor experiencia de
usuario, tales como mejor sistema de actualizaciones, ejecucion multihilo, etc.

Servicios Digitales COAS

Envios

Servicios Digitales Operacion Actual: Modificando Personalizacion P

Trabajos Visado Tees
Trabajos Registro
Tema Visuak: MetropolisDark Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna

Ruta de Datos: D:NCOASVEA,

Recepcién de documentos

Envio de documentos

Base de datos Descripcion Trabajo:

Clase Trabajo:
Colegiados Tipo Documento:
Promotores Poblacion:
Sociedades Proyectistas Direccion:

Colaboradores Mensaje Error:
Utilidades

Personalizacion

Promotores

Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna

Razon Social Poblacion

T LT LT CAMAS

T = I Ll CAMAS
1 1500 B CAMAS
LIE T L . SEVILLA
ol T ol SEVILLA

T 1 11 SEVILLA

Version: 4.8.0.15

llustracion 2: Aplicacién ClienteCOAS mostrando un tema oscuro y una disposicion de pesta-
Aas personalizada.
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2. Instalacion y puesta en marcha

En esta seccion se muestra informacion relacionada con la instalacién y puesta en marcha de la
aplicacion ClienteCOAS del sistema Visado Digital 2.0 en un ordenador del colegiado.

2.1. Requisitos recomendados del sistema informatico

Para la instalacién de la aplicacion ClienteCOAS del sistema Visado Digital 2.0 es necesario dis-
poner de un ordenador con las siguientes especificaciones minimas:

Sistema operativo Windows 7 o posterior
Procesador Procesador x86-64 con 2 nucleos a 2,0 GHz
Memoria RAM 4 GB

Espacio en disco duro 4 GB libres

Tarjeta grafica DirectX 9 o posterior con un controlador WDDM 1.0
Pantalla Resolucién de 1280x1024 pixeles
Conectividad Conexion a Internet

2.2. Requisitos como colegiado
Para hacer uso del sistema Visado Digital 2.0y de la aplicacién ClienteCOAS se requiere:

e Estar colegiado en el Colegio Oficial de Arquitectos de Sevilla.

e Disponer de usuario y contrasefia para acceder como colegiado identificado a la pagina web
del Colegio Oficial de Arquitectos de Sevilla.

e Haber sido dado de alta en el sistema Visado Digital 2.0 por parte del Colegio Oficial de Ar-
quitectos de Sevilla.

e Disponer de uno de los siguientes elementos:

e Un certificado digital vigente en formato - emitido por el Colegio Oficial de Arquitec-
tos de Sevilla.

e Una clave de activacion de firma emitida por la misma entidad. Este dato se proporciona
en un documento llamado Solicitud de Certificado Electrénico.

2.3. Procedimiento de instalacion y puesta en marcha

A continuacion, se enumeran los pasos necesarios para la instalacion y puesta en marcha de la
aplicacién ClienteCOAS:

1. Descarga del instalador de ClienteCOAS.
Desde el ordenador donde desea instalar la aplicacion ClienteCOAS, navegue a la siguiente
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direccion web: https://programas.tecnosis.net/ClienteCOAS/publish.htm

Una vez en dicha web, pulse el botdn Instalar. Se descargara una pequefa aplicacion cuyo
nombre de archivo es - Si su navegador le ofrece la opcion Ejecutar, es preferible
que haga uso de esta opcion.

F & | B ClienteCOAS X ‘—I— N £ O x

“— — ()] ! & https:y/programas.tecnosis.net/ClienteCOAS/publish.htm v 3= 7 =

ClienteCOAS

Nombre: ClienteCOAS
Version: 4.9.0.29

Publicador:

Se necesitan los siguientes requisitos previos:

= S0L Server 2012 Express LocalDB
= Microsoft NET Framework 4.5.1 (xB6 y x64)

= Windows Instzller 4.5

Si va tiene instalados estos componentes, puede iniciar ahora |a aplicacidn. De lo contrario, haga
clic en el botdn de abajo para instalar los requisitos previos v ejecutar la aplicacion.

llustracién 3: La pdgina web de descarga de ClienteCOAS, mostrada desde el navegador web Microsoft Edge.

2. Instalacion de la aplicacion ClienteCOAS.
A continuacion, abra Setup.exe para iniciar la instalacién de ClienteCOAS. Aparecer un
cuadro de didlogo titulado /nstalacion de la aplicacion en el que se le solicita confirmacién pa-
ra instalar esta aplicacion. Pulse el botén Instalar para confirmar.


https://programas.tecnosis.net/ClienteCOAS/publish.htm
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Instalacidn de la aplicacién - Advertencia de seguridad

Mo se puede comprobar el fabricante.
;Confirma que desea instalar esta aplicacion?

Nombre:
ClienteCOAS
programas.tecnosis.net

Fabricante:
Fabricante desconocido

Instalar

informacion...

Desde (mantenga el mouse sobre la cadena siguiente para ver el dominio completo):

pod

Mo instalar

Aunque las aplicaciones de Internet pueden resultar de gran utilidad, también suponen un riesgo
@ potencial para su PC. 5i no tiene confianza en la procedencia del software, ne lo instale. Mas

llustracién 4: Ventana Instalacién de la aplicacién. Pulse Instalar.

Una vez pulse en Instalar, comenzara el progreso de instalacién de la aplicacién. Este pro-
ceso requiere conexién a Internet, pues se realizaran descargas de componentes necesa-

rios.

Instalando ClienteCOAS

otras tareas durante la instalacion.

(61%) Instalando ClienteCOAS -

Este proceso puede durar varios minutos, Puede utilizar el equipo para realizar

{_ Mombre:  ClienteCOAS

De: programas.tecnosis.net

Descargando: 165 ME de 269 MB

Cancelar

llustracion 5: Ventana de progreso de instalacion de ClienteCOAS.
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3. Configuracion inicial de la aplicacion.

Una vez instalada la aplicacién, iniciela buscando ClienteCOAS en el Mend Inicio de Win-
dows.

Tenga en cuenta que, dependiendo de la configuracion de seguridad de su sistema operati-
vo, su ordenador podria mostrarle una advertencia de seguridad en la que tendra que indi-
carle al sistema que desea ejecutar la aplicacion. Podria ser necesario que haga clic en Mds
informacién, de modo que entonces aparezca el botdn Ejecutar de todas formas, donde
tendra que hacer clic para continuar. Es importante que solamente autorice la ejecucién de

la aplicacion si su nombre es — Esto se puede observar en las siguientes
imagenes:

Windows protegio su PC

Smartscreen de Windows Defender impidid el inicio de una aplicacién
esconocida. Si ejecutas esta aplicacion, podrias poner en riesgo el equipo.
Aas informacion

llustracién 6: En esta ventana es necesario que haga clic en Mas informacion.
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Windows protegié su PC

SmartScreen de Windows Defender impidid el inicio de una aplicacidn
desconocida. Si gjecutas esta aplicacion, podrias poner en riesgo el equipo.
Aplicacién: ClienteCOAS exe

Editor: Editor desconocido

| Ejecutar de todas formas | m

llustracién 7: En esta ventana es necesario que haga clic en Ejecutar de todas formas.

e Lo primero que vera cada vez que inicie la aplicacién serd una ventana de identificacién
en la que se solicitara usuario y contrasefia. Dichos usuario y contrasefia son los mismos
que se usan para identificarse como colegiado en la web del Colegio Oficial de Arquitec-

tos de Sevilla. Introduzca los datos solicitados y pulse el boton Aceptar para iniciar se-
sién.

|dentificacion

Usuario:
Contrasefia:

Aceptar Cancelar

llustracion 8: Ventana de identificacién de ClienteCOAS.
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Al iniciar la aplicacion por primera vez le solicitara que escoja una carpeta donde la apli-
cacion guardara los datos necesarios para funcionar. Le recomendamos elegir una ruta
de datos ubicada en un disco local, tal como la siguiente, aunque puede elegir otra si

desea:
Para hacer esto, primero debera hacer clic en Disco local (C:), a continuacion debera ha-

cer clic en el botén Crear nueva carpeta, entonces debera teclear COASVD, y finalmente
tendra que pulsar en Aceptar.

Buscar carpeta x

Seleccione la ruta donde se guardaran los datos.

‘@ OneDrive o
a sergio
w [ Este equipo
4 Descargas
[2] Documentos
I Escritorio
&=/ Imdgenes
J‘l Musica
J Objetos 3D

ﬁ Videos

w 2. Disco local (C:) "

Crear nueva carpeta Aceptar Cancelar

llustracién 9: Ventana de seleccién de ruta de datos.

4.

Instalacion del certificado digital.

En el panel de Navegacién del lado izquierdo de la aplicacién ClienteCOAS, bajo la seccién
Base de datos, haga clic en Colegiados. Se abrira una pestafia titulada Colegiados, en la que
se presentara un listado de colegiados en el que aparecera aquel cuyas credenciales se ha-
yan usado para iniciar sesién en la aplicacién. Haga clic en el DNI del colegiado, lo cual abri-
ré una nueva pestafia mostrando informacion del colegiado en cuestién.

10
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¢ Servicios Digitales COAS — [o |[x

5 Colegiados - X

B— =

Servicios Digitales ~ Dy B E= | i -
Trabajos Visado

Trabajos Registro

Recepcion de documentos Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna

Envio de documentos
N.LF. Apellidos Nombre N? Colegiado

Base de datos A Tl ks FRUIL (L -
Colegiados

Promotores

Sociedades Proyectistas

Colaboradores

Utilidades ~

Personalizacién

COAS

COLEGID OFICIAL DE ARQINTECTOS DE SEVILLA -

Versién: 4.9.0.15

llustracién 10: Aplicacién ClienteCOAS mostrando en el lado izquierdo el panel de Navegacién y en el lado derecho la
pestafia Colegiados.

e Sidispone de una clave de activacion de firma emitida por el Colegio Oficial de Arquitec-
tos de Sevilla (dato que aparece en un documento titulado Solicitud de Certificado Elec-
tronico) proceda de la siguiente manera: haga clic en el botdn Nuevo Certificado.

Certificados

| ﬁ; Muevo Certificado | % Renowvar Certificado "E Importar Certificado
Fecha Inicic Valide: = | Fecha Caducidad

llustracién 11: Seccién de la pestafia Colegiados que muestra los certificados que el colegiado pueda tener. Pulse el
botén Nuevo Certificado para obtener el certificado digital usando la clave de activacion de firma.

Se abrira una ventana en la que debera introducir el c6digo numérico que conforma la
clave de activaciéon de firma.

1"
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Atencion 4

Introduzca clave de activacion proporcionada por el COAS:

Advertencia: La clave proporcionada por el coas sélo puede ser utilizada una vez, en el caso de que el certificado tenga que
ser usado en otra instalacion, debe de exportarlo primero y luego importarlo desde la opcién 2 de esta pantalla.

N

Aceptar Cancelar

llustracién 12: Ventana de obtencidn de certificado mediante clave de activacién de firma.

A continuacion, haga clic en Aceptar. Se le solicitara que defina la contraseiia de su
nuevo certificado digital, la cual debe estar formada por al menos 10 caracteres alfanu-
méricos, distinguiendo mayusculas de minusculas. Esta contrasefia es la que se usa para
firmar digitalmente los documentos.

Importante: /a contrasefia de su certificado digital no puede ser restablecida ni recuperada si usted la ol-
vida. Por este motivo es muy importante que se asegure de no olvidar la contrasefia de su certificado digital.

Se recomienda que guarde una copia de seguridad de su certificado digital en un lugar seguro, desde el que
pueda recuperarlo en el caso de un desastre informdtico. Posibles ubicaciones de guardado: en la nube,
una memoria USB o un correo electrénico.

e Sidispone de un certificado digital emitido por el Colegio Oficial de Arquitectos de Sevilla
en formato de archivo , proceda de la siguiente manera: haga clic en el botén Impor-
tar Certificado.

Certificados

% Musvo Certificado "B Renovar Certificado | % Importar Certificado |

Fecha Inicio Validez a  Fecha Caducidad

llustracion 13: Seccidn de la pestafia Colegiados que muestra los certificados que el colegiado pueda tener. Pulse el
botén Importar Certificado para usar un certificado existente.

Se abrira una ventana titulada Abrir que tendra que usar para localizar en su ordenador
el certificado en el formato . Localicelo, selecciénelo y haga clic en el bot6n Abrir.
Normalmente el nombre de este archivo es su nimero de colegiado del COAS seguido

12
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Finalmente, observe que ahora se muestra las fechas de inicio de validez y de caducidad de su
certificado digital emitido por el Colegio Oficial de Arquitectos de Sevilla.

Una vez completados todos estos pasos habra finalizado la instalacion y puesta en marcha de
la aplicacion ClienteCOAS para poder empezar a usar el sistema Visado Digital 2.0.

2.4. Actualizaciones de la aplicacion ClienteCOAS

Cada vez que se inicia la aplicacion ClienteCOAS, esta comprueba automaticamente la existen-
cia de actualizaciones de la aplicacion en si misma, asi como de los proyectos y documentos del
colegiado. Esta actualizacién es automatica y es uno de los motivos por los cuales la aplicacion
ClienteCOAS requiere de conexion a Internet para operar.

Iniciando la aplicacidén x
Comprobando los requisitos de la aplicacian. Esta operacidn
puede durar varios minutos.

llustracién 14: Al iniciar la aplicacién se comprueba automdticamente si hay actualizaciones de la misma.

(9%5) Actualizacidn requerida para ClienteCOAS — *

Actualizacion requerida para ClienteCOAS b %{’
Este proceso puede durar varios minutos, Puede utilizar el equipo para realizar \:i
otras tareas durante la instalacion.

(_ Mombre:  ClienteCOAS

De: programas.tecnosis.net

Descargando: 267 MEB de 269 MEB

Cancelar

llustracion 15: Si la aplicacién detecta que hay una actualizacion, serd descargada y aplicada automdticamente.

Dependiendo de la configuracion de seguridad de su sistema operativo, su ordenador podria
mostrarle una advertencia de seguridad en la que tendra que indicarle al sistema que desea
ejecutar la aplicacién que acaba de recibir la actualizacion. Podria ser necesario que haga clic
en Mds informacién, de modo que entonces aparezca el boton Ejecutar de todas formas, donde

13
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tendra que hacer clic para continuar. Es importante que solamente autorice la ejecucion de la
aplicacion si su nombre es _ Esto se puede observar en las siguientes image-
nes:

Windows protegio su PC

%) Actualizacién requerida para ClienteCOAS - x
Actualizacién requerida para Clie %’
‘_ ombre: ClienteCOAS
programas.tecnosis.net

llustracién 16: Al finalizar la actualizacién de ClienteCOAS, su ordenador podria pedirle permiso para iniciar la apli-
cacién. Haga clic en Mas informacién.

Windows protegi6 su PC

6n requerida para Cli

e
\E,
3 el

Editor:

‘_ smbre: ClienteCOAS

programas.tecnosis.net

Ejecutar de todas formas |
¥

llustracién 17: Haga clic en Ejecutar de todas formas para iniciar la aplicacién ClienteCOAS.

14
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3. Panel de Navegacion

El panel de Navegacion es el area de la aplicacion que permite acceder a todas las funciones de
la misma.

Servicios Digitales

Trabajos Visado

Trabajos Registro
Recepcién de documentos
Envio de documentos

Base de datos

Colegiados
Promotores
Sociedades Proyectistas

Colaboradores

Utilidades
Persanalizacidn

COAS

COLEGKD OFICISL DE ARCUNTECTOS DE SEVILLA

Wersion: 4.9.0.15

llustracién 18: La ventana principal de la aplicacién ClienteCOAS, que aparece rotulada con el titulo Servicios Digi-
tales COAS.

Al hacer clic en una funcién del panel de Navegacion, esta se mostrara como una nueva pesta-
fia en el lado derecho de la pantalla, que en la llustracién 18 se muestra como un rectangulo
vacio de fondo gris oscuro.

Al hacer clic en otra funcion del panel de Navegacién, esta se mostrara como otra pestafia junto
a las anteriores pestafias que hubieran abiertas, de modo que la aplicacion le permite tener
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varias secciones abiertas simultdneamente. Para cambiar entre diferentes secciones de la apli-
cacion ya no es necesario recurrir al menu de la izquierda, simplemente es necesario cambiar
entre las pestafias que estén abiertas.

(- Servicios Digitales COAS

Promeotores | Trabajos Visado | Trabajo Visado. NUEVA OFICINA TECNOSIS | Trabajos Registre | Envios | Colaboradores v X
= S D, Operacién Actual: Modificando Trabajo Visado

uoizebasep

Datos Identificativos

Descripcion: MNUEVA OFICINA TECNOSIS

Clase de Trabajo:  TECNOSIS Grupo Trabajo:  Edificacion

N? Trabajo: Fecha Creacion: N® Expediente:

llustracién 19: Ventana principal de ClienteCOAS mostrando varias pestafias.

Para reorganizar las pestafias, haga clic y mantenga pulsado el botdn del ratdon mientras des-
plaza el puntero del raton hacia los lados (para reordenar las pestafias) o hacia otros lugares de
la pantalla (para organizar la pestafia en modos de pantalla partida vertical, horizontal o venta-
na independiente). Si hace esto ultimo, debe soltar la pestafia que esta arrastrando en uno de
los pequefios recuadros con forma de ventana. Cada uno de estos recuadros organiza sus pes-
tafias de una manera diferente, iluminandose la parte de la pantalla en la que se ubicara la pes-
tafla que esta arrastrando si la suelta en ese cuadro. Si suelta la pestafia fuera de cualquiera de
estos cuadros se creara una nueva ventana. Para volver a ubicar la pestafia junto a todas las
demas, en la parte superior de la ventana, suelte la pestafia que esta arrastrando en el peque-
fio cuadro central.

Otra funcion interesante de la interfaz de la aplicacion ClienteCOAS es el cambio de zoom. Es
posible aumentar el tamafio de los elementos de la interfaz pulsando la combinacion de teclas
+ , siendo posible disminuir el tamafio de los elementos de la interfaz pulsando la
combinacion de teclas + II
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ios Digitales COAS

| Promotores | Trabajos Visado | Trabajo Visado. NUEVA OFICINZ
SIREEILImw

| Buscar

CIF.

lustracién 20: Se muestra cémo se estd colocando la pestafia Envios en la mitad derecha de la ventana de la aplica-
cion ClienteCOAS.

Al hacer clic en estas funciones podria aparecer una ventana titulada Cargando.., que muestra
una barra horizontal indicando que se estan cargando datos desde los servidores del COAS. Es
necesario disponer de conexion a Internet para que los datos necesarios de la aplicacién pue-
dan ser recibidos y que asi el sistema funcione adecuadamente. Cuando aparezca esta ventana,
tendra que esperar a que termine el proceso de carga.

llustracién 21: Ventana que aparece cuando la aplicacién necesita cargar datos desde los servidores del COAS.
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Estas funciones se organizan en tres apartados:

3.1. Servicios Digitales

Es el motor de la aplicacién. Se constituye en una herramienta de gestion de trabajos, con ayu-
das para la preparacion de documentos. Genera, modifica, firma, envia y recibe documentos en
formato PDF.

Los menus secundarios que la conforman son:
e Trabajos Visado.
e Trabajos Registro.

e Recepcién de documentos.

e Envio de documentos.

3.2. Base de datos

En esta seccion se encuentran conjuntos de datos necesarios para el funcionamiento de la apli-
cacion, accesibles de manera conveniente organizada para su conveniencia. Esta seccion le
permite gestionar todos los colegiados, promotores, sociedades proyectistas y colaboradores
gue participen en sus proyectos.

3.3. Utilidades
Finalmente, en esta seccion se encuentran las funciones de personalizacion, que le permiten:

e Elegir un tema visual para la aplicacion.

e Elegir la ubicacién de datos de la aplicacion, esto es, donde guardara la aplicacion los datos
gue necesita para trabajar.

18
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4. Menu Servicios Digitales

4.1. Trabajos Visado

Lo primero que observamos en esta seccién es un listado de trabajos de visado. Desde aqui
elegiremos un trabajo para trabajar en él o para visualizar documentos de varios tipos, tales
como documentos visados, acuses de recibo, etc.

|Bhe REIIDR @&-|

g Trabajos Visado v X
g

Filtros

Mastrar sélo los trabajos recientes o abiertos: /| (Se consideran trabajos recientes o abiertos a los que han sido modificados desde hace un mes o los que tienen documentos pendientes de
visade, con nota de visado, o pendientes de pago}

| Buscar |

Trabajos del Arguitecto:

| N® Expediente COAS | N? Trabajo Descripcién Trabajo Clase Trabajo Grupo Trabajo Fecha Creacién ~ ~  Municipio
b E BRI, plERIEETE, LR DEFEEE R IR LR i [TENE T T R
_.|=.||| L kil il SR LA ol - — o . "
s | o0 DR O L A R, DR O L e = L= M.-
| (@ el HulF AL i . VAL . e B b (1 FEN
7.-'|: E_fiL% e L LI Wi 00 L N R e U LR RE. T BRI
| e hetEm [raP. 1 I IR EIr, Il 0 IR AP W ale o os me o WP LIEr S T
B o Eal =l L R L R N H o S
BEESH Lot R L5 =t el e,
BEF =1 T IrLCl, [RELEL N IFIET LU NERCE BT L] T =
BEF . 5 ek iblil, BRI . iR Fiirl LA LTS I oy W T -
1 v

llustracidn 22: Pestafia Trabajos Visado, donde se pueden observar el listado de trabajos de visado, las funciones de
filtrado y los botones de la barra de herramientas.

Para encontrar rapidamente un trabajo entre todos los que ya existan existen varias funciones
de filtrado. El primero de ellos es la casilla de seleccion marcada como Mostrar sélo los trabajos
recientes o abiertos. Se consideran trabajos recientes o abiertos aquellos que han sido modifi-
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cados desde hace un mes o los que tienen documentos pendientes de visado, con nota de vi-
sado o pendientes de pago.

La otra funcién de filtrado es el buscador, donde usted puede introducir cualquier palabra, ya
sea nombre de un colegiado, nombre de municipio, nombre de la calle, n° de expediente, n° de
trabajo, etc., y el sistema le mostrara solamente aquellos trabajos que coincidan con los datos
tecleados en el recuadro Buscar.

En la parte superior de la pestafia encontrara la barra de herramientas, que contiene los si-
guientes botones:

| 1 . .

B Guardar: almacena los cambios realizados en la pantalla actual.

L% Nuevo: crea un nuevo trabajo de visado.

== Cargar datos de nuevo: recarga todos los datos de la pantalla actual.

b Imprimir listado / Exportar a Excel: abre una nueva pestafia que muestra el listado de todos
los trabajos de visado visibles en la pantalla actual. Desde esta nueva pestafia puede im-
primir el listado o bien exportarlo a Excel, creando un fichero de hoja de cdlculo Excel que
usted podra guardar y manipular a su antojo.

B= Seleccion mdltiple: le permite seleccionar manualmente varios trabajos para que solo esos
aparezcan en el listado de impresién o de exportacion a Excel. En primer lugar, pulse el
botdn Seleccién mdaltiple para que aparezca en cada fila una nueva columna llamada Se-
leccionar. Entonces, marque las casillas correspondientes a los trabajos que desea selec-
cionar. Finalmente, pulse el botén Imprimir listado / Exportar a Excel para que esta fun-
cién solo tome los trabajos que usted haya seleccionado.

o-a Invertir seleccién: le permite invertir la seleccibn de manera inmediata. Esto puede ser util
para seleccionar todos los trabajos menos uno, por ejemplo. Seria asi: primero marque la
casilla de seleccién de un solo trabajo, a continuacion, pulse el boton Invertir seleccion, de
tal modo que quedaran seleccionados todos los trabajos excepto el que inicialmente se-
lecciond.

L& Eiminar Registro: le permite eliminar el trabajo de visado seleccionado. Este boton podria
estar desactivado.

% ~ Disefio de Columnas: si usted ha realizado modificaciones en el disefio de columnas de
esta pantalla, tales como reordenar las columnas o cambiar el ancho de las mismas, este
botdn despliega un menu que le permite guardar el disefio actual, de tal modo que esta
pantalla siempre mostrara un disefio a su gusto. También se incorporan funciones que le
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permiten guardar o restaurar varios disefios distintos, cada uno con su propio nombre.

|§5; |

Guardar Disefio Columnas

] i TR =3

Restaurar Disefio Columnas

Abrir Disefio Guardado

® Guardar Disefio Como ..

llustracién 23: Opciones del ment Disefio de Columnas.

4.1.1. Trabajo Visado

Si en la pestafa Trabajos Visado usted hace clic en un trabajo de visado en concreto, se abrira
una nueva pestafia del tipo Trabajo Visado que muestra informacion de un solo trabajo de vi-
sado.

En la mitad superior de la pestafia Trabajo Visado se muestran datos generales del trabajo,
concretamente Datos Identificativos y datos de Localizacién. Sera necesario que rellene aque-
llos campos cuyos nombres se muestren en negrita.

En la mitad inferior de la pestafia Trabajo Visado se muestra el listado de documentos que con-
forman este trabajo.

§ Servicios Digitales COAS

Trabajos Visado | Trabajo Visado. NUEVA OFICINA TECNOSIS v X
= ISP D, Operacidn Actual: Modificande Trabajo Visado|

uciebanepy

Datos Identificativos

Descripcidn: MNUEWVA OFICINA TECNOSIS

Clase de Trabajo: ~ TECNOSIS Grupo Trabajo: Edificacisn

N® Trabajo: Fecha Creacidn: N® Expediente:

Localizacién

Tipo Domicilio: CALLE - Direccién: | JAMON 123 1° A Cadigo Postal: 41700
Poblacian: DOS HERMANAS ~ | Provincia:

Referencia Catastral:

Tramitar el visado de los documentos por el Procedimiento de Cooperacidn Intercolegial:

Documentos
[ @
N? Registro Local Tipo Documento Tipo Documento Asignado en el COAS Estado N Expediente-Doc. | Fecha Creacion
4 COMUNICACION ENCARGO PROFESIONAL EN PREPARACION 23/02/2018

E02. PROVECTO BASICO (CTE) EN PREPARACION 26/02/2018

llustracién 24: Pestafia Trabajo Visado. En la mitad superior vemos datos generales del trabajo y en la mitad inferior
sus documentos.
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Fijese como la pestafia Trabajo Visado incluye la descripcion de este trabajo. Esta descripcion es la que
usted puede definir segtin considere apropiado usando la casilla correspondiente al campo Descripcién,
ubicado en la seccion de Datos Identificativos de esta pestafia.

Los documentos poseen un codigo identificativo llamado N° de Registro Local. Si un documento no tiene
asignado uno, significa que aun no ha sido enviado al COAS desde su ordenador a través de la aplicacion
ClienteCOAS, o bien gue fue enviado al COAS usando el soporte en papel.

Todo Trabajo Visado debe contener un documento de tipo Comunicacién de Encargo Profesio-
nal. Ademas, puede contener uno o mas documentos de cualquier otro tipo, segun sus necesi-
dades.

En la parte superior de la pestafia Trabajo Visado se encuentra, como es habitual en esta apli-
cacioén, la barra de herramientas, en la que podra encontrar los siguientes botones:

L] . .

B Guardar: almacena los cambios realizados en la pantalla actual.

|

®~ Cargar datos de nuevo: recarga todos los datos de la pantalla actual.

L% Nuevo: crea un nuevo trabajo de visado, independiente de este que se esta visualizando.

L& ciminar Registro: le permite eliminar este trabajo de visado.

Desde aqui se realizan las funciones mas importantes de la aplicacion: la creacion y gestion de
documentos de un trabajo.

Esta herramienta le permite la creacién de documentos (proyectos) con una estructuracion

basada en las Normas de Presentacion de Trabajos Profesionales del Colegio Oficial de Arquitec-
tos de Sevilla. Se da la opcidn de estructurar los documentos conforme al CTE (o no), junto con
ayudas sobre el contenido que debe incluirse en cada parte que compone el documento final.

Un Trabajo Visado se corresponde con un Expediente del COAS. Cada uno de estos Trabajos
Visado puede estar compuesto de multiples documentos. Dependiendo del tipo de Trabajo
Visado que se haya seleccionado, se le permitira la creacién de diferentes tipos de documentos.
Por ejemplo, en el caso de un expediente de edificacion (Trabajo Visado con Grupo Trabajo Edifi-
cacion) los posibles documentos a crear serian los siguientes:
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r

EO01. ESTUDIO PREVIO / ANTEPROYECTO

E02. PROYECTO BASICO (CTE)

E03. PROYECTO DE EJECUCION (CTE)

E04, PROYECTO BASICO ¥ DE EJECUCION (CTE)
EO05. PROYECTO BASICO

E0&. PROYECTC DE EJECUCION

EO7. PROYECTO BASICO ¥ DE EJECUCION

E02. EXPECIENTE DE LEGALIZACION

EOS, ESTUDIO DE SEGURIDAD ¥ SALUD

E10. ESTUDIO BASICOC DE SEGURIDAD Y SALUD
E11. OTROS

E12. LICEMCIAS ¥ OTROS DOC. ADMIN. A VISAR
E13. EXPECIENTE DE ASIMILACION FUERA CRDENACION
COPIA IDEMTICA

llustracién 25: Tipos de documentos posibles en el caso de un expediente de edificacion.

En otros casos, se permitira la creacion de otros tipos de documentos, como, por ejemplo:

101, INFORME, CERTIFICADO, TASACION, ETC.
102, ITE SOLIDARIA

103, CTROS

COPIA IDENTICA

llustracién 26: Tipos de documentos posibles en el caso de un expediente de tipo Informes, certificados, tasacio-
nes, etc.
4.1.2.1. Creacion de la Comunicacion de Encargo Profesional

Todo expediente necesita un documento de tipo Comunicacién de Encargo Profesional. Para
crearlo, pulse el boton = Adadir Comunicacion de Encargo.

Documentos
Er m
MN? Registro Local Tipe Documento
L COMUNICACION ENCARGO PROFESIONAL

E02. PROYECTO BASICO (CTE)

llustracién 27: Seccién Documentos de un Trabajo Visado.
Entonces pasaremos a una nueva pestafia, titulada Comunicacién Encargo.

En la parte superior de la pestafia Comunicacién Encargo encontraremos la barra de herra-
mientas, que consta de los siguientes botones:
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L] . .

B Guardar: almacena los cambios realizados en la pantalla actual.

= Cargar datos de nuevo: recarga todos los datos de la pantalla actual.
L& ciminar Registro: le permite eliminar esta comunicacion de encargo.

& Generar PDF de la Comunicacion de Encargo: una vez haya rellenado los datos de la Comuni-
cacion de Encargo, pulse este botdn para generar un archivo PDF que pueda imprimir pa-
ra que sea firmado por el promotor y el arquitecto.

8 Eliminar Firma: le permite eliminar las firmas digitales que se hayan realizado sobre esta
Comunicacién de Encargo. Estas firmas se pueden visualizar en la pestafia Firmas, que
aparece en la mitad inferior de la pestafia Comunicacién Encargo.

& Enviar ol COAS: le permite enviar esta comunicacién de encargo al COAS. Este botén solo
estara activo una vez estén completados todos los requisitos de la comunicacion de en-
cargo, siendo estos que estén cumplimentados todos los datos, la presencia de las firmas
de los arquitectos intervinientes, la presencia del documento adjunto con la firma del
promotor y los arquitectos, etc.

Adicionalmente, a la derecha de la barra de herramientas aparece la barra de estado del docu-
mento, donde se le muestra el estado actual del documento o la operacién actual que se esta
realizando. En esta barra de estado se mostrara también si el documento se pudo guardar o no
con éxito.

o S D:. T Operacion Actual: Modificande Comunicacion Encargo

llustracién 28: Barra de herramientas y barra de estado.
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(- Servicios Digitales COAS

- (=] x

3:2. Trabajos Visado | Trabajo Visado. TASACION OFICINA TECNOSIS | Comunicacién Encargo. NUEVA OFICINA TECNOSIS | Recepcién de documentos v X
i
a = s De |mma Operacién Actual: Modificando Comunicacion Encargol
g,'

COMUNICACION DE ENCARGO.- Datos Identificativos

Descripcidn: NUEVA OFICINA TECNOSIS Grupo Trabajo:

Clase de Trabajo: TECNOSIS

N® Documento: N?® Expediente-Doc.: Fecha Creacién: -

Estado: k [EN PREPARACION

Localizacion

Tipo Domicilio: CALLE Direccion: | JAMON 123 12 A Cadigo Postal: 41700

Poblacion: DOS HERMANAS Provincia:

Referencia Catastral: Tramitar el visado de los documentos por el Procedimiento de Cooperacién Inter|

Datos Econdmicos

% Coste de visado a cargo del/los arquitectos: | 100 % Coste de visado a cargo del/los promotores: 0

Arquitectos Intervinientes | Promotores | Colaboradores | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

Colegiado Tipe Intervencion Sociedad Proyectista
4 1 10 "ERAE JdRaF B TECNICO REDACTOR Y O DIRECTOR DELA.. | ™= H a2 & 1

i

Otras Fases (Rellene esta seccion si alguno de los colegiados intervinientes participa en 'Otras Fases')

Descripcion Otras Fases:| ESTUDIO PREVIO -

Datos del proyectista y/o Director, con el que se produce la colaboracién (Rellene esta seccion si alguno de los colegiados intervinientes interviene como celaborador)

MNombre: Titulacidn:

Descripcion de la colaboracién:

llustracién 29: Pestafia Comunicacién Encargo, mostrando una debidamente cumplimentada.

En esta pestafia encontraremos en la mitad superior de la pantalla los datos generales de la
Comunicacion de Encargo, divididos en tres secciones: Datos Identificativos, Localizacién y Datos
Econémicos. Tendremos que rellenar estos datos.

En la mitad inferior de la pantalla encontraremos una serie de pestafias donde es necesario
incluir informacion especifica de este proyecto, o bien que muestran informacion sobre el pro-
yecto y/o documento:

e Arquitectos intervinientes: aqui es necesario listar a todos los arquitectos que intervengan en
este expediente. Si necesita afiadir un arquitecto que no aparezca en esta lista, puede ha-
cerlo acudiendo, desde el panel de Navegacion, a la seccién Base de datos -> Colegiados. Pa-
ra eliminar un Colegiado de esta lista, haga clic derecho sobre su fila y elija la opcién Elimi-
nar. Si la forma de intervencion de un Colegiado es Técnico Redactor y/o Director de Obra,
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entonces sera necesario que indique también una Sociedad Proyectista. Si en la lista no
aparece la Sociedad Proyectista que desea especificar, puede afiadirlo acudiendo, desde el
panel de Navegacion, a la seccion Base de datos -> Sociedades Proyectistas.

De igual modo, es necesario especificar los porcentajes de participacion de los diferentes
arquitectos intervinientes en las diferentes fases del proyecto.

Finalmente se solicitan algunos detalles adicionales de Otras Fases y del Proyectis-
ta/Director colaborador.

Arquitectos Intervinientes | Promotores | Colaboradores | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

Colegiado = Tipo Intervencién Sociedad Proyectista % Pr. Bésico | % Pr. Ejecucion | % Dir. Obra | % Dir. Ejecucion | % Estudio S.5. / Basico 5.5
» ¥ B 0l MR o R o ~ 8 R | L} BN R L&) 100 100 100 100 100 -

Otras Fases (Rellene esta seccién si alguno de los colegiados intervinientes participa en 'Otras Fases’)

Descripeidn Otras Fases: ESTUDIO PREVIO

Datos del proyectista y/o Director, con el que se produce la colaboracién (Rellene esta seccion si alguno de los colegiados intervinientes interviene como colaborador)

Nombre: Titulacion:

Descripcidn de la colaboracién:

llustracién 30: Pestafia Arquitectos Intervinientes, dentro de una Comunicacién de Encargo Profesional.

e Promotores: aqui es necesario listar a todos los promotores que intervengan en este expe-
diente. Si necesita afiadir un promotor que no aparezca en esta lista, puede hacerlo acu-
diendo, desde el panel de Navegacion, a la seccion Base de datos > Promotores. Para elimi-
nar un Promotor de esta lista, haga clic derecho sobre su fila y elija la opcién Eliminar.

Arguitectos Intervinientes | Promotores | Colaboradores | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

B

Razdn Social % Participacion
L4 o -:l ‘: w = S 100

llustracién 31: Pestafia Promotores, dentro de una Comunicacién de Encargo Profesional.

e (olaboradores: aqui es necesario listar a todos los colaboradores que intervengan en este
expediente. Si necesita afiadir un colaborador que no aparezca en esta lista, puede hacerlo
acudiendo, desde el panel de Navegacién, a la seccién Base de datos -> Colaboradores. Para
eliminar un Colaborador de esta lista, haga clic derecho sobre su fila y elija la opcién Elimi-
nar.
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Arquitectos Intervinientes | Promotores | Colaboradores | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

[

Razon Secial Descripcion de la colaboracién

llustracién 32: Pestafia Colaboradores, dentro de una Comunicacién de Encargo Profesional.

e firmas: Aqui es necesario hacer lo siguiente:

e Adjuntar, en formato PDF, la Comunicacién de Encargo correctamente cumplimentada y
firmada a mano por los arquitectos y el promotor.

e (Cada arquitecto interviniente debera firmar digitalmente esta Comunicacion de Encar-
go. Para ello, pulse el boton Firmar que hay al final de la fila donde aparezca el nombre
de cada arquitecto interviniente.

Arquitectos Intervinientes | Promotores | Colaboradores | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

Comunicacion Encargo Firmada por la Propiedad

PDF Firmado por el promotor:

Firmas
MN.LF. Apellidos Nombre Ha Firmado | Firmar
b "H n I e B, 5 IR By 9 | Firmar

llustracién 33: Pestafia Firmas, dentro de una Comunicacién de Encargo Profesional.

e ficheros Generados: Aqui se pueden visualizar, segun el progreso alcanzado, la Comunicacién
de Encargo firmada digitalmente, |la Comunicacion de Encargo firmada manualmente por ar-
quitectos y promotor/propiedad y el Acuse de Recibo en el que el COAS confirma oficialmente
la recepcion de la Comunicacion de Encargo.

Arquitectos Intervinientes | Promotores | Colaboradores | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

Fecha Generacion Estado N® Generacidn Visualizar Documento Visualizar Pdf Firmado por la Propiedad | Visualizar Acuse de Recibo

v | 25/04/2017 ENVIADO 1 Ver Ver Ver

llustracién 34: Pestafia Ficheros Generados, dentro de una Comunicacién de Encargo Profesional.
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e ficheros Recibidos: Aqui se pueden visualizar los documentos que el COAS le haya enviado
gue estén relacionados con esta Comunicacion de Encargo, tales como la Comunicacién de
Encargo visada por el COAS o el Acuse de Visado Recibido.

Arquitectos Intervinientes | Promotores | Colaboradores | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

Tipo MNombre Fichero Observaciones | Fecha Generacién | Visualizar Acuse de Visade Recibido

| DOCUMENTO VISADO O REGISTRADO = 03/05/2017 Ver

llustracién 35: Pestafia Ficheros Recibidos, dentro de una Comunicacién de Encargo Profesional.
Asi pues, hay que rellenar todo lo descrito en los diferentes lugares ya comentados.

Procedimiento en orden cronolégico (Comunicacion de Encargo)
Para que se entienda mas facilmente, el procedimiento a la hora de la creacion de una Comuni-
cacion de Encargo Profesional se hara en el siguiente orden:

1. Rellenar las casillas de las secciones Datos Identificativos, Localizacién, Datos econémicos.
2. Rellenar las casillas de las pestafias Arquitectos Intervinientes, Promotores 'y Colaboradores.

3. Pulsar el boton & Generar PDF de la Comunicacion de Encargo, en la barra de herramientas de
la parte superior. Este PDF hay que imprimirlo y el promotor y los arquitectos deben firmar-
lo de pufio y letra.

4. Escanear el documento del paso anterior, firmado de pufio y letra por el promotor y los
arquitectos. Hay que escanearlo a PDF. Este PDF debe ser adjuntado en la pestafa Firmas,
pulsando el botén de los puntos suspensivos, donde tendra que indicar la localizacién de
este archivo.

5. A continuacion, los arquitectos intervinientes tienen que firmar digitalmente la Comunica-
cion de Encargo, desde la pestafia Firmas. Aqui sera necesario que cada arquitecto intervi-
niente pulse el boton Firmar correspondiente a la fila con su nombre. Tras ello, se le solici-
tard la contrasefia del certificado digital del colegiado en cuestién para firmar digitalmente
el documento.

Recuerde que esta contrasefia no se puede recuperar. Si usted la olvida, tendrd que solicitar un nuevo certi-
ficado digital al COAS.

. 7 ] .
No se olvide de pulsar el botén B cuardar para almacenar todos los cambios.

6. Finalmente, hay que pulsar el botén & £nviar al COAS de la barra de herramientas superior
para que se envie al Colegio la version finalizada de esta Comunicacion de Encargo. Al pulsar
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dicho botdn se abrira automaticamente la pestafia Envio de Documentos, desde la cual po-
dra observar el estado y el progreso del envio.

7. Adicionalmente, desde la pestafia Ficheros Recibidos puede confirmar que el COAS ha reci-
bido correctamente el documento. Si no aparece nada es posible que el fichero aun esté
siendo procesado en el COAS o que su ordenador aun no haya recibido el Acuse de Recibo.
Para forzar la recepcion de documentos, acuda desde el panel de Navegacion a Recepcion
de Documentos y pulse el boton * Iniciar la recepcion de documentos pendientes.

4.1.2.2. Creacion de un documento de Trabajo Visado

Todo expediente puede tener uno o mas documentos de tipo distinto a Comunicacion de En-
cargo Profesional. Para crear un documento, pulse el botén (& Afiadir Documento.

Documentos

EF (mm
MN? Registro Local Tipe Documento
L COMUNICACION ENCARGO PROFESIONAL
E02. PROYECTO BASICO (CTE)

llustracién 36: Seccién Documentos de un Trabajo Visado.
Entonces pasaremos a una nueva pestafa, titulada Documento Nuevo.

En la parte superior de la pestafia Documento Nuevo encontraremos la barra de herramientas,
gue consta de los siguientes botones:

L] . .

B Guardar: almacena los cambios realizados en la pantalla actual.

|

w~ Cargar datos de nuevo: recarga todos los datos de la pantalla actual.
Ly Fiiminar Registro: le permite eliminar este documento.

8= Eliminar Firma: le permite eliminar las firmas digitales que se hayan realizado sobre este
documento. Estas firmas se pueden visualizar en la pestafia Firmas, que aparece en la mi-
tad inferior de la pestafia Documento Nuevo.

@ Envior ol COAS: le permite enviar este documento al COAS. Este botén solo estara activo
una vez se haya generado el PDF y haya sido firmado digitalmente.

Adicionalmente, a la derecha de la barra de herramientas aparece la barra de estado del docu-
mento, donde se le muestra el estado actual del documento o la operacion actual que se esta
realizando. En esta barra de estado se mostrara también si el documento se pudo guardar o no
con éxito.
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¢ Servicios Digitales COAS

Trabajos Visado | Trabajo Visado. NUEVA OFICINA TECNOSIS | Documento. NUEVA OFICINA TECNOSIS v X
== Dg AUTORIZAR DESCARGA DOC. VISADO POR ORGANISMOS COMPENTENTES. ML Operacién Actual: Medificando Documentol

ugrebaneny

Datos Del Documento

Tipe Documente: | E02. PROYECTO BASICO (CTE) 7 Solicitud de visado Urgente:

Estado: [EN PREPARACION ] 3

Datos Identificativos

Descripcion: Tipo Actuacién:
Clase de Trabajc:

Grupo Trabajo:

N Registra Local: N? Expediente-Doc: F. Creacién:

Localizacién

Tipo Domicilio: Direccién: Cédigo Postal:
Poblacién:

Provincia: Referencia Catastral:

Disefio del documente | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

@ Herramienta proporcienada por el COAS

Seleccione Directorio: R B @

Nembre Tipo Tamafio Fecha Apartado Fichero Temaiio Fecha
A=Y Unidad 26/02/2018 -Ir » amemoria

» DA Unidad 26/02/2018 » B PLANOS

»EN Unidad 26/02/2018 » CPRESUPUESTO

yoUA Unidad 26/02/2018 D DOCUMENTOS N..

y oV Unidad 26/02/2018

y oV Unidad 26/02/2018

LA Unidad 26/02/2018

Documentos pdf realizados externamente

Ruta del documenta PDF: --- Ruta de la documentacion no sellable:

llustracién 37: Pestafia Documento Nuevo.

En esta pantalla encontraremos, en la mitad superior, la seccién Datos del Documento, donde
podremos elegir entre una lista pre-determinada de tipos de documentos, cuyas posibles op-
ciones dependeran del tipo de trabajo que hayamos creado. Tenemos una casilla para indicar
que solicitamos un Visado Urgente.

Las secciones Datos Identificativos y Localizacion aparecen a titulo informativo, no es posible
modificar desde aqui los datos que aqui se presentan. Estos datos se modifican en el trabajo
(expediente), no en el documento.

En la mitad inferior de la pantalla aparecen las 4 pestafias que conforman las secciones de im-
portancia de la creacion de un documento, siendo la mas importante la primera de ellas, lla-
mada Disefio del documento.

En esta pestafia se nos presenta, en primer lugar, la posibilidad de elegir dos métodos distintos
de creacién de los documentos:

e Mediante herramienta proporcionada por el COAS, que le presenta una guia de las diferen-
tes secciones del documento que usted debe crear.

e Mediante documentos PDF realizados externamente, opcion en la que usted simplemente
adjunta un documento PDF en el que usted se ha preocupado de crear la estructura y todo
lo relativo al mismo, asi como un documento PDF anexo que contendria la documentacion
no sellable, que siempre ha de adjuntarse por separado.
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Disefio del documento | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos
© Herramienta proporcionada por el COAS
Seleccione Directario: R B @
Nombre Tipe Tamafio Fecha Apartado Fichero Tamafo Fecha
» CA\ Unidad 26/02/2018 “{f* » AMEMORIA
D\ Unidad 26/02/2018 » B PLANOS
EM\ Unidad 26/02/2018 » CPRESUPUESTO

VA Unidad 26/02/2018
Y Unidad 26/02/2018

3

3

3

[RVEN Unidad 26/02/2018 D DOCUMENTOS N...
3

3

L Unidad 26/02/2018

Documentos pdf realizados externamente

Ruta del documento PDF: +++ Ruta de la documentacién no sellable:

llustracién 38: Pestafia Disefio del documento, en la mitad inferior de la pantalla Documento Nuevo.

Usando la Herramienta proporcionada por el COAS

La pestafia Disefio del documento se divide en dos mitades dispuestas horizontalmente. La mi-
tad izquierda representa su ordenador, con todas sus unidades, carpetas y archivos. La mitad
derecha representa la estructura correspondiente al tipo de documento seleccionado en la casi-
lla Tipo de Documento (ubicada en la parte superior de esta pantalla). Esta estructura para el
tipo de documento seleccionado se basa en las Normas de Presentacion de Trabajos Profesiona-
les del COAS, es decir, nos muestran la estructura exacta que el COAS espera que tenga un do-
cumento del tipo seleccionado.

De este modo, en funcion del tipo de documento elegido, la aplicacién nos propone la estructura
guia correspondiente.

Fijese en que algunos apartados de la estructura del documento tienen unos pequefios trigngulos negros a
la izquierda de su nombre; esto significa que dicho apartado tiene sub-apartados. Para expandirlo y poder
ver esos sub-apartados debe hacer clic en el triangulo. No es necesario rellenar todos los sub-apartados,
solo los que usted considere necesarios para su documento.
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@ |m
Apartado Fichero
b >  AMEMORIA
A\A07 DESCRIPTIVA
AVA02 CONSTRUCTIVA
* AVAD3 CUMPLIMIENTO DEL CTE
AyA03A03.07 SEGURIDAD EN CASCO DE INCENDIO
AvA04 OTROS REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES
* B PLANOS
E\E.01 BLOQUE ARQUITECTURA,
* C PRESUPUESTO
CyC.07 RESUMEN POR CAPITULOS
D DOCUMENTOS MO SELLABLES

llustracién 39: Parte derecha de la pestafia Disefio del documento, con todos los apartados expandidos, mostrando
todos los sub-apartados.

La importancia de esta estructura radica en que, de este modo, el COAS le esta especificando la
organizacion basica deseable del documento que espera recibir. Usted debe crear varios do-
cumentos en formato PDF, cada uno con el contenido especifico de un sub-apartado. Dichos
documentos PDF tendra que localizarlos en su ordenador en el lado izquierdo de la pestafia
Disefio del documento, eligiendo una carpeta pulsando el botén que tiene puntos suspensivos,
y arrastrarlos hacia el sub-apartado correspondiente de |a parte derecha de la pestafia Disefio
del documento.

La aplicacion ClienteCOAS no obliga a cambiar las normas de trabajo de los usuarios. La estructura de car-
petas y subcarpetas con que habitualmente organizamos nuestro trabajo es totalmente libre. No obstante,
aquellos arquitectos que sean usuarios de la aplicacion ClienteCOAS y, por lo tanto, del sistema Visado Digi-
tal 2.0 obtendrdn mayor rendimiento de su tiempo cuanto mds organizados sean en la elaboracion de sus
documentos.

Situado a la derecha de la estructura de apartados de este documento se encuentra el detalle
de los documentos PDF que usted va adjuntando. Recuerde que debe arrastrar desde la parte
izquierda de la pantalla, que representa su PC, hasta los diferentes sub-apartados.

Los nombres de los apartados y sub-apartados se ponen en NEGRITA cuando ya se ha adjunta-
do algun documento a ese apartado o sub-apartado.
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Disefio del documento | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos
3 pre a por
ele - - - -
ipo

p; B@
Tamaio Fecha Apartado Fichero Temarie Fecha
26/02/2018 <||» ~ AMEMORIA

3.830.022 26/02/2018 ~ A\A.01 DESCRIPTIVA

3.830.022 26/02/2018 Memoria descriptivapdf 3830022 26/02/201..

3.820.022 26/02/2018 AA.02 CONSTRUCTIVA

3.830.022 26/02/2018 ~ A\A.03 CUMPLIMIENTO DEL CTE

3.830.022 26/02/2018 ~ AVA.03\A.03.01 SEGURIDAD EN CASO DE ...

3.830.022 26/02/2018 Seguridad incendios pdf 3830022 26/02/201

3.830.022 26/02/2018 ~ A\A.04 OTROS REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES

3.820.022 26/02/2018 Reglamento Apdf 3830022 26/02/201
Reglamento B.pdf 3830022 26/02/201
Reglamenta C.pdf 3830022 26/02/201..

~ BPLANOS
~ B\B.01 BLOQUE ARQUITECTURA
Planes bloque arquitectura pdf 3830022 26/02/201
~ CPRESUPUESTO
C\C.01 RESUMEN POR CAPITULOS
D DOCUMENTOS NO SELLABLES

Documentos pdf realizados extemamente

Ruta del documento PDF: - Ruta de la documentacion no sellable:

llustracién 40: Pestafia Disefio del documento, mostrando en el lado izquierdo /os archivos del ordenador y a la
derecha qué archivos se han adjuntado a qué secciones. E/ modo de operacidn seleccionado es Herramienta
proporcionada por el COAS.

Si queremos retirar algin documento que hayamos afiadido en el lado derecho, basta con se-
leccionar la fila donde aparezca el nombre de ese documento y a continuacion, pulsar el botén
'o! Quitar Fichero Seleccionado. También podemos retirarlos todos pulsando sobre B Quitar To-
dos los ficheros del destino, para empezar de nuevo.

Los documentos afiadidos a cada sub-apartado pueden ser reorganizados, haciendo clic en su
nombre y arrastrdndolos arriba o abajo. A pesar de esto, se recomienda otorgar a estos docu-
mentos nombres que tengan un orden légico, pues cuando la Herramienta proporcionada por el
COAS componga el documento final, usara sus nombres como marcadores dentro de la estruc-
tura-guia.

Los documentos sencillos del tipo INFORMES, CERTIFICADOS, etc.y los de PLANEAMIENTO se han
resuelto su estructura con una carpeta Unica.

En todas las estructuras-guia de los distintos documentos se ha incluido una carpeta de Docu-
mentos no sellables en la que se incluirdn aquellos documentos relacionados con el proyecto y
qgue no han de ser visados (cartas y notas dirigidas al arquitecto de visado relacionadas con el proyec-
to, etc.)

Se recomienda que los documentos administrativos que acompafian al proyecto que se esta
preparando (solicitud de licencia, impreso de estadistica de la edificacion y cualquier otro que sea nece-
sario para tramitar el documento ante la administracion) y que hayan de estar visado, se envien
como nuevo documento del trabajo del tipo LICENCIAS Y OTROS DOCUMENTOS ADMINISTRATI-
VOS A VISAR. De esta manera, la numeracion que lleva impresa el sello de visado correspondera
con el numero de paginas del documento.

Finalmente, cuando hayamos afiadidos todos los documentos PDF a los diferentes apartados,
pulsaremos el botdn & Generar Fichero PDF. Aparecera una ventana que nos muestra el progre-
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so de generacion del fichero PDF. Cuando se complete, la aplicacion nos preguntara si desea-
mos visualizar el documento recién generado.

Si contestamos afirmativamente veremos en pantalla el documento en formato PDF. Con el
indice en la columna de la izquierda. Es conveniente volver a comprobar el documento, aho- ra
ya en el formato de intercambio con el COAS y cerciorarse que se ajusta exactamente al docu-
mento que deseamos visar.

I EE B+ Options » x
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EHS A MEMORIA L]
[ AD1: DESCRIPTIVA
[ A.02: CIRCUNSTANCIAS URBAMISTICAS
[23 AD3: CONSTRUCTIVA,
SHRS AD4: NORMATIVAS
[}3 A04.01: DE OBUGADO CUMPLIMIENTO
[)3 A04.02 DECRETO 721992
[}3 A04.03: NBE-CA
[}3 A04.04: NBE-CT
[}3 A04.06: NBE-CPI
15 A04.08: RITE
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|5 AD4 ALZADOS ¥ SECCIONES
=H[¥ 0.02: BLOQUE CONSTRUCCION
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[ COZ SECCIONES CONSTRUCTIVAS
[45 CO3 CARPINTERIA
=HLS D.03: BLOQUE ESTRUCTURA
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3

llustracion 41: Documento PDF generado con la Herramienta proporcionada por el COAS. £n la parte izquierda se
puede observar la estructura del documento, que ha sido generada automdticamente por la mencionada herra-
mienta.

Finalmente cerramos el visualizador de PDF y guardamos el documento generado pulsando
sobre B Guardar.

Cuanto mds escrupulosos seamos en la organizacion de nuestro documento, mds ventajas obtendremos de
la aplicacion ClienteCOAS del sistema Visado Digital 2.0.

Cierto es que para pequefios documentos no tiene gran importancia, pero cuando nos enfrentamos a uno
extenso, con mds de 500 hojas de textos o mds de 100 planos, las cosas cambian.
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Usando la funcion Documentos PDF realizados externamente

Si no se desea usar la Herramienta proporcionada por el COAS para la creaciéon del PDF que sera
enviado a visar al COAS, entonces use la funcion Documentos PDF realizados externamente.

Desde el punto de vista de la aplicaciéon ClienteCOAS es muy sencillo usar esta funcién.
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Disefio del documento | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

Ferram\akﬁ proparcionada por el COAS

Seleccione Directorio:

Q) Documentos pdf realizados externamente

Ruta del documento PDF: ; 1 ta de Ia documentacién no sellable: - @

llustracién 42: Ejemplo de uso de la funcion Documentos PDF realizados externamente.

Tan solo debe marcar la opcion Documentos PDF realizados externamente, en la parte inferior
de la pestafia Disefio del documento. Debe adjuntar un PDF en el lado izquierdo, que serd visado
y sellado, y puede adjuntar documentacion no sellable, opcionalmente, en el lado derecho. La
manera de adjuntar los documentos PDF es, en ambos casos, pulsando el botén con los puntos
suspensivos que al final del cuadro de cada opcion.

Una vez incluidos los archivos PDF deseados, pulse el botén B Guardar de la barra de herra-
mientas.

Tenga en cuenta que, de este modo, usted es responsable total de la estructura del documen-
to.

Firma digital del documento

Una vez generado el documento, por cualquiera de los dos métodos anteriormente menciona-
dos, lo que resta por hacer es firmar digitalmente el mismo. Para ello, dirijase a la pestafia Fir-
mas.

Aqui sera necesario que cada arquitecto interviniente pulse el botén Firmar correspondiente a
la fila con su nombre. Tras ello, se le solicitard la contrasefia del certificado digital del colegiado
en cuestion para firmar digitalmente el documento.

Recuerde que esta contrasefia no se puede recuperar. Si usted la olvida, tendrd que solicitar un nue-
vo certificado digital a/ COAS.

. 7 o .
No se olvide de pulsar el botén B cuardor para almacenar todos los cambios.
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(- Servicios Digitales COAS

Documento. NUEVA OFICINA TECNOSIS
= s D, AUTORIZAR DESCARGA DOC, VISADC POR ORGANISMOS COMPENTENTES. A Operacién Actual: Modificando Documentol

ugiebanepy

Tipe Documente: | E02, PROYECTO BASICO (CTE)
Estado: EN PREPARACION

7 | Solicitud de visado Urgente:

Datos Identificativos

Descripcion: Tipe Actuacién:
Clase de Trabajo:
Grupo Trabajo:

N® Registro Local: N® Expediente-Doc.: F. Creacién: -

Localizacién

Tipe Domicilio: Direccion: Codigo Postal:
Poblacidn:

Provincia: Referencia Catastral:

Disefio del documento | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos
Firmas

MN.LF. Apellidos Nombre Ha Firmado | Firmar
NE T 5LF. ke | P ] ' Bt

R

llustracién 43: Se muestra que para firmar este documento de tipo EO2. Proyecto Bdsico (CTE) debe acudir a la pesta-
fia Firmas y pulsar el botén Firmar por cada uno de los arquitectos intervinientes.

Envio del documento firmado al COAS

Una vez generado y firmado el documento, el Ultimo paso es enviarlo al COAS. Para ello haga
clic en el botén & Fnviar ol COAS de la barra de herramientas superior para que se envie al Co-
legio la version finalizada de este documento. Al pulsar dicho botdn se abrira automaticamente
la pestafia Envio de Documentos, desde la cual podra observar el estado y el progreso del envio.

4.1.3. Tipos de ficheros admitidos

La aplicacion ClienteCOAS admite ficheros PDF para cualquiera de los lugares donde se pueden
adjuntar documentos. Para mayor compatibilidad y fiabilidad, se recomienda usar el estandar
PDF/X. Si usted dispone de Adobe Acrobat en su sistema puede ejecutar una comprobacion de
compatibilidad con el estandar PDF/X.

Consejo. es comdn que si un fichero PDF tiene marcadores malformados (esto es, por ejemplo, que existan
marcadores que al seleccionarlos no lleven a ninguna pdgina) suceda algtn error en la generacion del PDF
por parte de la aplicacion ClienteCOAS. Si esto sucede, usted deberd arreglar el documento PDF que desea
adjuntar. Una manera sencilla de hacer esto es crear otro PDF con el mismo contenido, usando las impre-
soras virtuales PDF Creator o Adobe PDF.

No se admiten otros tipos de ficheros, tales como documentos de Word, documentos de texto
enriquecido, planos en formato AutoCAD o imagenes JPG o PNG. Solamente se admiten ficheros
PDF.
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Los ficheros de tipo CAD (en formato
PDF para su incorporacion a la estructura-guia de los documentos. Una manera de lograr esto es visuali-
zando los ficheros CAD desde un programa de disefio como AutoCAD o ARCHICAD y desde alli generar
un fichero PDF usando una impresora virtual, tal como PDF Creator o Adobe PDF.

Consulte el anexo en este documento para la generacién de PDF desde AutoCAD.

4.1.4. Estado de los documentos

La aplicacion ClienteCOAS le informa en todo momento del estado en el que se encuentra cada
documento. Conocer los estados es importante para que usted pueda proceder correctamente
y conseguir que se complete el ciclo de fases por las que debe pasar un documento desde que
se genera hasta que el Colegio le entrega el documento visado.

Los posibles estados en los que se puede encontrar un documento son:
e En preparacion

e Pendiente de firma

e Firmado (falta alguna firma)

¢ Firmado (pendiente confirmacion de envio)

e Encolado o enviandose

e Enviado al COAS

¢ C(Caja

e Registrado (s6lo en el caso de comunicacién de encargo)
e Visado (pendiente de pago)

e Pendiente por nota de visado

e Error dichero recibido corrupto

4.1.5. Firmar documentos

En esta seccion se muestra detalladamente el proceso de firma de un documento.

Una vez preparado un documento, antes de enviarlo al COAS para su visado, es necesario fir-
mar digitalmente el documento.

El sistema de certificado electréonico usado por ClienteCOAS y el sistema Visado Digital 2.0 res-
ponde a criterios de maxima seguridad informatica, de modo que la garantia de reconocimien-
to de la firma electrdnica es absoluta.

Para firmar digitalmente un documento siga los siguientes pasos:

1. Abra pestafa correspondiente al trabajo que contiene el documento que desea firmar.
Puede hacer esto, desde el panel de Navegacion, acudiendo a Servicios Digitales = Trabajos
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Visado - eligiendo el trabajo correspondiente en la lista de trabajos, haciendo clic en cual-
quier enlace azul correspondiente al trabajo que desea.

§ Servicios Digitales COAS o
g Trabajos Visado -
§ oo pE L %
g,
E

Filtros

Maostrar sélo los trabajos recientes o abiertos: M (Se consideran trabajos recientes o abiertos a los que han side modificados desde hace un mes o los que tienen documentos pendientes de
visado, con nota de visado, o pendientes de pago)

Buscar
Trabajos del Arquitecto:
N® Expediente COAS | N Trabajo Descripcion Trabajo Clase Trabajo Grupo Trabajo Fecha Creacién ¥ | Municipio
v E h LR B I e o™ Bl s (Rl =
= ' “uill "N | L Rl PR 5 I o o . e L]
s | ol = o e e L DT [ . D =k CaLL=1. 0
B T el HE Rl T el e Tl R e e i B - B i,
B b | E | B | T L L LIE L L [ R L i B = o n LA NN E T ER
B [ | (11 ELENIAE, LELL il IFRMEJdFR. & e - ow mw " B AN s L
B N 1 ol ] P L | Rl | HEEH H g
=il i rH LA i E
B i ol | L i FEE IE"7. 0% A% o "=k
B -l | e Bl 1 [ N} O FE oy TR ek ] >

llustracién 44: Lista de trabajos de visado. Haga clic en cualquier enlace azul para abrir la pestafia de ese trabajo.

2. Ahora que ya se encuentra en la pestafia del trabajo de visado, debe localizar el documento
que desea firmar. Fijese en la lista de documentos y haga clic en el enlace azul correspon-
diente al documento que desea firmar.

¢ Servicios Digitales COAS [=Jla]lx]

Trabajos Visado | Trabajo Visado. NUEVA OFICINA TECNOSIS ‘ > X

(= s D; ["g | Operacion Actual: Modificando Trabajo Visado|

ugpebanepy

Datos Identificativos

Descripcion: MUEVA OFICINA TECNOSIS
Clase de Trabajo: TECMOSIS Grupo Trabajo: Edificacion
N° Trabajo: « NQ ASIGNADO = Fecha Creacién: 27 02/2078 12:56:28 N° Expediente: | « NO ASIGNADO =

Localizacién

Tipo Domicilio: CALLE ~ | Direccién: | JAMON 123 1° A Cédigo Postal: | 41700

Poblacidn: DOS HERMANAS ~ | Provincia: | SEVILLA

Referencia Catastral:

Tramitar el visado de los documentos por el Procedimiento de Cooperacién Intercolegial:

Documentos
B @
N® Registro Local Tipo Documento Tipo Documento Asignado en el COAS Estado N® Expediente-Doc. | Fecha Creacion
»| = NO ASIGNADO » = COMUNICACION ENCARGO PROFESIONAL EN PREPARACION = NO ASIGNADO =  23/02/2018
= NO ASIGNADO » | E02. PROYECTO BASICO (CTE) EN PREPARACION = NO ASIGNADO = | 26/02/2018

llustracién 45: Pestafia de un trabajo. Observe en el tercio inferior de la pantalla la seccién Documentos, donde se
listan todos los documentos de este trabajo. Haga clic en un enlace azul para abrir ese documento.
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3. Ahora se encuentra en la pestafia del documento. Continue haciendo clic en la pestafia Fir-
mas, que aparece en la parte inferior de esta pantalla. Al hacer esto se vera la seccion de
Firmas, donde apareceran listados todos los arquitectos intervinientes, segun se ha defini-
do en el documento de tipo Comunicacion de Encargo Profesional (seccion Arquitectos Inter-
vinientes) de este trabajo.

4. Observara que, por cada arquitecto interviniente, en el lado derecho de la lista de Firmas
aparece una casilla que indica si el arquitecto ya ha firmado, junto al botén Firmar. Pulse el
botdn Firmar para firmar con el certificado digital correspondiente al arquitecto menciona-
do en esa linea.

(- Servicios Digitales COAS

Documento. NUEVA OFICINA TECNOSIS

B Dg. AUTORIZAR DESCARGA DOC. VISADOC POR ORGANISMOS COMPENTENTES. M Operacién Actual: Modificando Documento

uoebarep

Tipe Documento:  E02, PROYECTO BASICO (CTE) 7 Solicitud de visado Urgente:

Estado: [EM PREPARACION |

Datos Identificativos

Descripcidn: Tipo Actuacién:

Clase de Trabajo:

Grupo Trabajo:

N® Registro Local: N® Expediente-Doc.: F. Creacién: -

Localizacién

Tipe Domicilio: Direccion: Codigo Postal:
Poblacion:

Provincia: Referencia Catastral:

Disefio del documento | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos

Firmas

MN.LF. Apellidos MNombre Ha Firmado | Firmar

L | " wale 1. 1A 1 B | Firmar

R

llustracién 46: Se muestra dénde estd el botén Firmar (en la pestafia Firmas de un documento).

Al pulsar sobre el botdn Firmar se abrira la ventana de firma, que debera leer detenidamen-
te. En ella se informa de:

e Qué documento sera firmado.
e Qué arquitecto colegiado firmara a continuacion.
e Lalista completa de arquitectos intervinientes.

Para proceder con la firma, se debera teclear la contrasefia del certificado digital del arqui-
tecto y pulsar el botén Aceptar.
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Introduccion de contrasena

Datos relacionados:

PROCES0 DE FIRMA DE: A

Identificador Documento : 0003-000006.001_001

Descripcidn del Documento: VIVIENDA UNIFAMILIAR :
FIRMA AHORA:

Titular del Certificado : | NN ISR GEEELE a Ik ]

Enisor del Certificado . e Adutoridad Certificadora COAS - COLEGIADOS [Gl]

Certificado walido desde : 21/09/p "% 9:39:08 hasta: 28/06/ l 11:22:08

Identificador Certificado: ['F | B B ™ 1 FTE X
FIRMANTES:

[OBLIGATORIO] [PENDIENTE] - gew wmn clw =m = = | e n -

v

Introduzca su contrasefia: 0

Aceptar \l Cancelar |

llustracién 47: Ventana de introduccién de contrasefia de firma digital. Lea detenidamente toda la informacién mos-
trada en el re-cuadro Datos relacionados.

Cuando un documento vaya a ser firmado por varios arquitectos colegiados, todas estas firmas
deberdn hacerse desde el mismo ordenador, pero no es necesario que todos los arquitectos fir-
men a la vez. Por ejemplo, podria firmar hoy un arquitecto y dos dias después firmar otros dos
arquitectos que también intervengan en el trabajo. La aplicacion puede cerrarse y usted puede
apagar el ordenador después de que haya firmado un colegiado, pues la firma digital quedara
guardada en espera de que firmen los arquitectos restantes.

MUY IMPORTANTE: La contrasefia a introducir en el proceso de firma se define por primera vez al ob-
tener el certificado digital. Esta contrasefia de firma puede ser modificada por usted en cualquier momen-
to desde el menu Base de datos > Colegiados.

Si se perdiera u olvidara /a contrasefia de su certificado digital serd necesario que solicitar al COAS un
nuevo certificado electrénico.

4.1.6. Enviar documentos al COAS

Ya ha sido descrito en secciones anteriores. Puede hacer clic en los siguientes enlaces para diri-
girse a dichas secciones inmediatamente:

e Envio de la Comunicacion de Encargo Profesional.

e Envio de un documento.
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4.1.7. Recibir documentos del COAS

Una vez usted haya enviado sus documentos al COAS, se pueden recibir diferentes tipos de
documentos, entre ellos:

e Acuses de recibo, que le notifican de que el COAS ha recibido sus documentos.

e Notas de visado, en las que personal de Visado del COAS explica los motivos por los cuales
no se ha podido visar un documento. Podria ser necesario que usted realice modificaciones
en su documento, en cuyo caso se lo indicarian en esta nota de visado, del mismo modo
gue sucede en soporte papel.

e Documentos visados.

La aplicacion ClienteCOAS iniciara la recepcion de documentos automaticamente en varios
momentos. Usted puede dar la orden a la aplicacion de recibir documentos pendientes acu-
diendo a Servicios Digitales > Recepcion de documentos > * |Iniciar la recepcion de documentos
pendientes.

Puede visualizar los documentos recibidos desde la pestafia Ficheros Recibidos ubicada en par-
te inferior de la pestafia de cada documento de cada trabajo de visado o de cada trabajo de re-
gistro.

Observara que hay varios enlaces azules, cada uno correspondiente a un documento. Por
ejemplo, en la siguiente ilustracién se muestra un primer enlace que se corresponde a una no-
ta de visado y un segundo enlace que se corresponde con acuse de recibo.

Los documentos visados no pasan a disposicion de los colegiados hasta que no hayan sido abonados los
costes de visado.

Puede abonar los costes de visado acudiendo a la Caja del COAS o visitando su pdgina web:
http://www.coasevilla.org, accediendo al menu Visados --> Gestién de expedientes --> Consulta/pago
documentos en caja. Tendrd que identificarse con su usuario y contrasefia del COAS y podrd usar varios
métodos de pago distintos.

Para su conveniencia le dejamos aqui el enlace directo a la seccion Consulta/pago documentos en caja
de la web del COAS.
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[= s N | AUTORIZAR DESCARGA DOC. VISADO POR ORGANISMCS COMPENTENTES. - D% L. | Operacién Actual Modificando Documentol |

E ‘ sjos Visado | Documento. DEMOLICION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR Y COBERTIZOS ‘ Trabajo Visado. TASACION 0|ki’INA TECNOSIS ‘ Trabajo Visado. NUEVA OFICINATECT © F = X
g

Datos Del Documento

Tipo Documento: | 001, PROVECTO DE DEMOLICION - Solicitud de vissdo Urgente:
Estado: [cain |

Datos Identificativos

Descripeion: | DEMOLICION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR ¥ COBERTIZOS [Tipo Actuacién: VISADO

Clase de Trabajo: | DEMOLICION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR ¥ COBERTIZOS |

Grupo Trabajor | DEMOLICION |

N® Registro Local: | 0007-000064,007 N® Expediente-Doc.: n F. Creacién: L] - |

Localizacién

Tipo Domicilio: | CALLE Direccidn: = Cédigo Postal:
Foblacién: [ = |
Provincia: =] | Referencia Catastral: |

Disefio del documento | Firmas | Ficheros Generados | Ficheros Recibidos ‘

Tipo Nombre Fichero | Observaciones Fecha Generacién | Visuslizar Acuse de Visado Recibido
NOTA DE VISADO 0001-000064.001 01 03/05/2017 Ver

-

lustracidn 48: Pestafia Ficheros Recibidos de un documento en el que se observan dos ficheros recibidos.
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4.1.8. Ubicacion del Sello de Visado

El sello de visado que se implanta con el sistema de Visado Digital, difiere con respecto al utili-
zado en el visado de documentos en papel. El nuevo sello presenta como novedad la inclusion
del nimero de paginas del documento, ademas de mantener el nUmero del expediente y la
fecha de visado.

El disefio del sello de Visado Digital es el siguiente, utilizandose el color azul para la mayoria de
los documentos y el verde sélo para los de planeamiento:

'E‘L.“ 06/010983 TO0O01

¢y  VISADO

W 29 MAYO 2006
COLEGIO OFICIAL DE ARQUITECTOS DE SEVIL

Documento visado electronicamente

)
>
®
o
S
S
—_
=
S
B
=)

| 06/010983 TO0O1

et
2 N\
¢y  VISADO
Gk Y

Sa i~ 29 MAYO 2006
COLEGIO OFICIAL DE ARQUITECTOS DE SEVILLA

Documento visado electronicamente

0¥00/L000 OVd

Debido a la automatizacién del proceso de sellado es muy importante tener en cuenta a la hora
de confeccionar los documentos la ubicaciéon del sello de visado, ya que el sistema no reconoce
la correcta posicion de cada hoja, colocando el sello siempre en un lugar concreto.

El sello de visado se colocara en la esquina superior derecha de un formato A4. En el caso de que
el formato del papel sea mayor, por ejemplo, en los planos, se considerara las dimensiones de
un A4 desde el vértice inferior derecho de la hoja. Se recomienda tener en cuenta esta aprecia-
cién a la hora de disefar las cartelas para evitar, en lo posible, que se solape con el sello de
visado.

Asimismo, la distancia del vértice inferior derecho del sello a |la esquina inferior derecha del A4,
es de 10 mm.
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A continuacion, se expresa graficamente la ubicacion del sello de visado:

%)

>

a;’

£86010/90

WIS CPesH CuLIO]
VTHA3S 30 SOLOILNDYY 30 TMOIL0 0193100
1001

§900Z0AVWEZ

: OQvSIA

i

45



\/IS,{;DO

COAS DIGITAL
Ty WX
COLEGIO OFICIAL DE ARQUITECTOS DE SEVILLA 0

4.2. Base de datos

Desde los sub-elementos del menu Base de datos, ubicado en el panel de Navegacion, es posi-
ble afiadir, modificar y eliminar registros de colegiados, promotores, sociedades proyectistas 'y
colaboradores almacenados en la base de datos local.

Base de datos ~

Colegiados
Promotores
Sociedades Proyectistas

Colaboradares

llustracién 49: Seccién del panel de Navegacién donde se muestra la seccion Base de datos y sus elementos.

Entiéndase esta seccién como una funcién de conveniencia para el usuario del sistema Visado

Digital 2.0, pues le permite tener controlados, de manera centralizada, a todas las figuras inter-
vinientes en sus proyectos, permitiendo facilmente la gestion de la informacién de las mismas,
asi como visualizar rapidamente todos los proyectos en los que participen ciertos promotores,
sociedades proyectistas o colaboradores.

4.2.1. Colegiados

La pestafia Colegiados nos presenta el listado de colegiados que se han afiadido a nuestra base
de datos local. Aqui deben aparecer todos los colegiados que alguna vez necesiten firmar do-
cumentos en este ordenador.

(- Servicios Digitales COAS

= (=] X
E:ZJ Colegiados v X
P — [ 1]
g | emE %
o
3
Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna
M.LF. Apellidos Mombre N® Colegiado

llustracion 50: Pestafia Colegiados, en la que observamos que en este caso solamente existe un colegiado en la base
de datos local.
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En la parte superior de la pestafia encontrara la barra de herramientas, que contiene los si-
guientes botones:

L3 vuevo: permite afiadir un nuevo colegiado a la base de datos.
= Cargar datos de nuevo: recarga todos los datos de la pantalla actual.

A Imprimir listado / Exportar a Excel: abre una nueva pestafia que muestra el listado de todos
los datos visibles en la pantalla actual. Desde esta nueva pestafia puede imprimir el lista-
do o bien exportarlo a Excel, creando un fichero de hoja de cdlculo Excel que usted podra
guardar y manipular a su antojo.

E= Seleccion multiple: le permite seleccionar manualmente varios trabajos para que solo esos
aparezcan en el listado de impresién o de exportacién a Excel. En primer lugar, pulse el
botdn Seleccion mdltiple para que aparezca en cada fila una nueva columna llamada Se-
leccionar. Entonces, marque las casillas correspondientes a los trabajos que desea selec-
cionar. Finalmente, pulse el botén Imprimir listado / Exportar a Excel para que esta fun-
cién solo tome los colegiados que usted haya seleccionado.

o-a Invertir seleccién: le permite invertir la seleccién de manera inmediata. Esto puede ser util
para seleccionar todos los colegiados menos uno, por ejemplo. Seria asi: primero marque
la casilla de seleccién de un solo colegiado, a continuacion, pulse el botdn Invertir selec-
cion, de tal modo que quedaran seleccionados todos los colegiados excepto el que ini-
cialmente seleccioné.

L& ciminar Registro: le permite eliminar el colegiado seleccionado. Para que el botén esté ac-
. . . . 7 B— .z 7z .
tivo, antes es necesario seleccionar un colegiado pulsando el boton E— Seleccion multiple.

¥ ~ Disefio de Columnas: si usted ha realizado modificaciones en el disefio de columnas de
esta pantalla, tales como reordenar las columnas o cambiar el ancho de las mismas, este
botdn despliega un menu que le permite guardar el disefio actual, de tal modo que esta
pantalla siempre mostrara un disefio a su gusto. También se incorporan funciones que le
permiten guardar o restaurar varios disefios distintos, cada uno con su propio nombre.

|§§i -|

Guardar Disefio Columnas

Restaurar Disefio Columnas

TTCTTTIE = 3

=& Abrir Disefio Guardado

® Guardar Disefio Como ..

llustracién 51: Opciones del ment Disefio de Columnas.

Para ver el registro completo de un colegiado, haga clic en el enlace azul de su NIF y se abrira la
pestafia Colegiado.
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Colegiado.

=
u
3
LE H — L:; Dé.' Operacién Actual: Modificando Colegiado|
o
=

Datos del Colegiado

N.LF.: N? Colegiado:

Apellidos: Nombre:
Certificados

@; Muevo Certificado % Renovar Certificado % Importar Certificado

Fecha Inicic Validez = | Fecha Caducidad | Cambiar Contrasefia Exportar

Fecha Inicio Validez:
Fecha Caducidad:
Titulo:

Validez:

Detalles:

llustracién 52: Pestafia Colegiado. En este caso vemos que el colegiado no tiene certificado digital, pues la lista de
certificados aparece vacia.

En la seccién Datos del Colegiado vemos los datos del colegiado que la aplicacion necesita para
operar.

En la seccidn Certificados vemos la lista de certificados que tenga el colegiado. Se trata de una
lista porque los certificados dejan de ser validos por diversos motivos (por ejemplo, porque se
ha cumplido la fecha de caducidad o porque ha sido revocado).

Para poder firmar un documento serd necesario que el colegiado disponga de un certificado digital a su
nombre y que ademds sea valido en la fecha en la que se pretenda firmar el documento.

En la parte superior de la pestafia Colegiado se encuentra, como es habitual en esta aplicacion,
la barra de herramientas, en la que podra encontrar los siguientes botones:

L] . .
B Guardar: almacena los cambios realizados en la pantalla actual.
&= Cargar datos de nuevo: recarga todos los datos de la pantalla actual.

L3 vuevo: permite afiadir un nuevo colegiado a la base de datos.
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L ciminar Registro: le permite eliminar este colegiado de su base de datos.

En la seccion Certificados encontraremos otros botones:

% Nuevo Certificado: permite obtener un certificado usando una clave de activacion de firma,
que es proporcionada por el COAS en el documento llamado Solicitud de Certificado Elec-
tronico.

% Renovar Certificado: le permite renovar su certificado digital emitido por el COAS.

% Importar Certificado: permite importar un certificado emitido por el COAS que usted ya tu-
viera en un archivo en formato '

Nota: /a aplicacion ClienteCOAS y el sistema Visado Digital 2.0 usan exclusivamente certificados emiti-
dos por el propio Colegio Oficial de Arquitectos de Sevilla.

Los certificados emitidos por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT) no son vdlidos para su
uso en este sistema.

Obtener un nuevo certificado digital

Para obtener un nuevo certificado digital, para asi poder firmar digitalmente documentos a tra-
vés de la aplicacion ClienteCOAS del sistema Visado Digital 2.0, necesitara disponer de una
clave de activacion de firma, que es proporcionada por el COAS en el documento llamado Solici-
tud de Certificado Electrénico.

Si usted dispone de una clave de activacion de firma, pulse el boton R Nuevo Certificado. Se
abrira una ventana en la que debera introducir el c6digo numérico que conforma la clave de
activacion de firma.

Atencion 4

Introduzca clave de activacion proporcionada por el COAS:

Advertencia: La clave proporcionada por el coas séle puede ser utilizada una vez, en el caso de gue el certificado tenga que
ser usado en otra instalacidn, debe de exportarle primero y luego importarlo desde la opcién 2 de esta pantalla.

5

Aceptar Cancelar

llustracién 53: Ventana de obtencién de certificado mediante clave de activacion de firma.
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A continuacion, haga clic en Aceptar. Se le solicitara que defina la contrasefa de su nuevo certi-
ficado digital, la cual debe estar formada por al menos 10 caracteres alfanuméricos, distin-
guiendo mayusculas de minuUsculas. Esta contrasefa es la que se usa para firmar digitalmente
los documentos.

Importante: /a contrasefia de su certificado digital no puede ser restablecida ni recuperada si usted la ol-
vida. Por este motivo es muy importante que se asegure de no olvidar la contrasefia de su certificado digital.

Se recomienda que guarde una copia de seguridad de su certificado digital en un lugar seguro, desde el que
pueda recuperarlo en el caso de un desastre informdtico. Posibles ubicaciones de guardado: en la nube,
una memoria USB o un correo electrénico.

Una vez haya definido la contrasefia de su certificado, la aplicacion gestionara automaticamen-
te la recepcion y creacion del mismo con los servidores del COAS. Cuando el proceso se comple-
te podra observar el detalle de las fechas de validez, fecha de caducidad, titulo y otros detalles
en la seccion Certificados de la pestafia Colegiado.

Si se cumplen los requisitos adecuados, usted podra renovar su certificado digital directamente
desde la aplicacion ClienteCOAS sin necesidad de hacer tramites con el COAS. Los requisitos
para ello son:

e Disponer de un certificado digital valido y vigente emitido por el COAS instalado en su apli-
caciéon ClienteCOAS.

¢ Que hayan pasado menos de 5 afios desde la ultima vez que solicité un certificado digital en
el COAS.

Si cumple los requisitos, pulse el botén % Renovar Certificado y siga las instrucciones en pantalla
para proceder con la renovacion del mismo.

Si usted ya ha sido previamente usuario del sistema Visado Digital es posible que disponga de

Nota: es importante que el nombre del archivo que va a importar se corresponda con su ndmero de cole-
glado. Por ejemplo, si usted fuera el colegiado nimero 001234, entonces el fichero debe tener como nom-
bre ara que el sistema le permita importarlo.
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Cuando el proceso se complete podra observar el detalle de las fechas de validez, fecha de ca-
ducidad, titulo y otros detalles en la seccién Certificados de la pestafia Colegiado.

Cambiar la contraseia de un certificado digital
Silo desea, puede cambiar la contrasefia de su certificado digital.

Nota: es recomendable cambiar la contrasefia de su certificado digital si otra persona conoce esta contra-
sefia. Quien conozca la contrasefia y disponga de su certificado digital podrd firmar digitalmente documen-
tos en su nombre.

Para cambiar la contrasefia usted tendra que pulsar el botén Cambiar Contrasefia, que encon-
trara en la seccion Certificados de la pestafia Colegiado. Dicho botdn esta ubicado en la zona
sefialada por la flecha rosa de la llustracién 54.

Certificados

% Muevo Certificado "E Renovar Certificado "B Importar Certificado

Fecha Inicie Validez ~ = | Fecha Caducidad Cambiar Contrasefia Exportar

llustracién 54: La flecha rosa muestra la ubicacién del botén Cambiar Contraseia y la flecha verde muestra la ubi-
cacion del botén Exportar Certificado.

Pulse el botén Cambiar Contrasefia y siga las indicaciones en pantalla para realizar el cambio de
contrasefia de su certificado digital.

Exportar un certificado digital

Puede exportar una copia de su certificado digital a un fichero de tipo - Esto le permite
llevar su certificado digital a otro ordenador en el que también esté instalada la aplicacién
ClienteCOAS, donde lo podra importar usando la opcién Importar Certificado.

Para exportar una copia de su certificado digital a un fichero de tipo - pulse el botdn Expor-
tar Certificado, que encontrara en la seccion Certificados de |la pestafia Colegiado. Dicho boton
esta ubicado en la zona sefialada por la flecha verde de la llustracion 54.

En cualquier caso, es aconsejable que usted realice una copia de seguridad de su certificado digital en
formato ‘ Ante un posible desastre informatico, tener una copia de su certificado digital en formato
€CER le ahorrard la burocracia de solicitar un nuevo certificado digital al COAS.
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Es aconsejable que guarde una copia de seguridad de su certificado digital en formato . en otro lugar
qgue no sea su ordenador principal, por gjemplo, en una memoria USB, un servicio de almacenamien-
to en la nube como Dropbox o OneDrive, o incluso en un buzon de correo electrénico.

4.2.2. Promotores, Sociedades Proyectistas y Colaboradores

En el menu Base de Datos encontramos las opciones para gestionar Promotores, Sociedades
Proyectistas y Colaboradores. Se explicara todo junto, pues salvo un pequefio detalle la interfaz
de usuario y las opciones son idénticas para los tres casos.

Al acceder a la pestafia Promotores, la pestafia Sociedades Proyectistas o a la pestafia Colabora-
dores encontraremos un listado de Promotores, Sociedades Proyectistas o Colaboradores.

¢ Servicios Digitales COAS

= = | =

% Promotores * X
hi

~ B— T
ﬁ oA | S
o
=S

Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna
C.LF. =+ Razon Social Poblacion

llustracion 55: Se muestra la pestafia Promotores, en la que aparece una tabla mostrando un listado de promotores.

En la parte superior de la pestafia encontrara la barra de herramientas, que contiene los si-
guientes botones:

L& vuevo: permite afiadir un nuevo Promotor, Sociedad Proyectista o Colaborador a la base
de datos.

&= Cargar datos de nuevo: recarga todos los datos de la pantalla actual.

A Imprimir listado / Exportar a Excel: abre una nueva pestafia que muestra el listado de todos
los datos visibles en la pantalla actual. Desde esta nueva pestafia puede imprimir el lista-
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do o bien exportarlo a Excel, creando un fichero de hoja de cdlculo Excel que usted podra
guardar y manipular a su antojo.

— Seleccion mdltiple: e permite seleccionar manualmente varios trabajos para que solo esos
aparezcan en el listado de impresion o de exportacion a Excel. En primer lugar, pulse el
botdn Selecciéon multiple para que aparezca en cada fila una nueva columna llamada Se-
leccionar. Entonces, marque las casillas correspondientes a los trabajos que desea selec-
cionar. Finalmente, pulse el botén Imprimir listado / Exportar a Excel para que esta fun-
cion solo tome los elementos que usted haya seleccionado.

B
=
[w]

o-a Invertir seleccion: le permite invertir la seleccion de manera inmediata. Esto puede ser util
para seleccionar todos los elementos menos uno, por ejemplo. Seria asi: primero marque
la casilla de seleccion de un solo elemento, a continuacién, pulse el botén Invertir selec-
cion, de tal modo que quedaran seleccionados todos los elementos excepto el que ini-
cialmente selecciond.

L& ciiminar Registro: le permite eliminar el elemento seleccionado. Para que el botén esté ac-
. . . 7 a— .7 7 .
tivo, antes es necesario seleccionar un elemento pulsando el botdn E— Seleccion mdultiple.

=% ~ Disefio de Columnas: si usted ha realizado modificaciones en el disefio de columnas de
esta pantalla, tales como reordenar las columnas o cambiar el ancho de las mismas, este
botdén despliega un menu que le permite guardar el disefio actual, de tal modo que esta
pantalla siempre mostrara un disefio a su gusto. También se incorporan funciones que le
permiten guardar o restaurar varios disefios distintos, cada uno con su propio nombre.

|E§E_ -|

Guardar Disefio Columnas

TTTITTTI = &

Restaurar Diserfio Columnas

& Abrir Disefio Guardado

B Guardar Disefio Como ..

llustracién 56: Opciones del menu Disefio de Columnas.

Haciendo clic en el enlace azul que es el CIF o NIF de un Promotor, Sociedad Proyectista o Cola-
borador iremos a la pestafia especifica para esa entidad, en la que podremos ver toda la infor-
macion que se almacena en la base de datos sobre la misma.
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(- Servicios Digitales COAS = |la| x
22‘ Sociedades Proyectistas | Sociedad Proyectista. 2
&
? = I= P [‘é Operacién Actual: Medificande Sociedad Proyectistal
o
Datos de la entidad
C.LE: Razén Social
C.LF. Representante: Representante:
Representa Coma:
Domidilio
Tipo Domicilia: CALLE ~ | Direccidn: Cédigo Postal:
Poblacian: SEVILLA ~ | Provincia: | SEVILLA Nacién: ESPANA
Teléfono 1: Teléfono 2: FAX: Email:
Datos de Colegiacion (A rellenar si es una Sociedad Proyectista)
N2 Colegiade: Colegio Residencia: -
Trabajos como Promotor | Trabajos como Sociedad Proyectista | Trabajos como Colaborador
N Orden | Descripcign Trabajo Clase Trabajo Grupo Trabajo N@ Trabajo Fecha Creacion ~ | Municipio
» 50261 TASACION OFICINA TECNOSIS TECNOSIS Informes, certificados, tasaciones, etc. 26/02/2018 DOS HERMAN +
56 INA TECNOSIS TECNOSIS Edificacian 23/02/2018 DOS HERMAN
EV CINA TECNOSIS TECNOSIS Edificacion 23/02/2018 DOS HERMAN
1993 SEVILLA
1993 SEVILLA

llustracién 57: Pestafia Sociedad Proyectista, en la que podemos ver toda la informacién relacionada con esta enti-
dad en concreto.

En la parte superior de las pestafias Promotor, Sociedad Proyectista o Colaborador se encuen-

tra, como es habitual en esta aplicacién, la barra de herramientas, en la que podra encontrar
los siguientes botones:

L . .

B Guardar: almacena los cambios realizados en la pantalla actual.

oy |

® Cargar datos de nuevo: recarga todos los datos de la pantalla actual.

L% vuevo: permite afiadir un nuevo Promotor, Sociedad Proyectista o Colaborador a |la base
de datos.

L ciminar Registro: le permite eliminar a este Promotor, Sociedad Proyectista o Colaborador
de su base de datos.

A continuacion, observamos las secciones Datos de la entidad, Domicilio y Datos de Colegiacion,
donde podemos afiadir informacion relativa a esta entidad.

La seccion Datos de Colegiacién solo aparecerd si la entidad que estamos visualizando es un Colabora-
dor.
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En la zona inferior de la pantalla podemos encontrar tres listados que nos permiten encontrar
de un vistazo todos los trabajos en los que participe esta entidad, ya sea como Promotor, Socie-
dad Proyectista o Colaborador, tal y como se puede observar en la llustracién 56.

4.3. Utilidades

El tercer grupo de opciones en el panel de Navegacion es Utilidades, que solo tiene una opcién:
Personalizacion.

4.3.1. Personalizacion

La pestafia Personalizacion le permite cambiar dos opciones del programa: el Tema Visual y la
Ruta de Datos.

t Servicios Digitales COAS — o |[x

T Personalizacion. - X
Servicios Dlgltales P = s | Operacién Actual: Modificando Personalizacion|
Trabajos Visado

; : Temas
Trabajos Registro

Recepcién de decumentos Tema Visual: | COAS A
Envio de documentos Ruta de Datos: | DACOASVD\

Base de datos A

Colegiados

Promotores
Sociedades Proyectistas

Colaboradores

Utilidades A

Personalizacidn

COAS

COLEGKD COFICIAL DE ARQUNTECTOS DE SEVILLA

Versidn: 4.0,0.37

llustracién 58: Pestafia Personalizacion, donde es posible cambiar el Tema Visual y /o Ruta de Datos.

4.3.1.1. Tema Visual

La aplicacion ClienteCOAS tiene soporte de temas visuales, que le permite elegir entre una va-
riedad de aspectos para la misma, incluyendo aspectos con fondo oscuro, para los usuarios
que asi lo prefieran. Haga clic en el desplegable Tema Visual para elegir entre las multiples op-
ciones. Los cambios se previsualizaran inmediatamente, pero no se olvide de pulsar el botén =
Guardar una vez esté a su gusto.

Cambiar el tamaiio de los elementos de la interfaz de usuario

Es posible aumentar el tamafio de los elementos de la interfaz pulsando la combinacion de te-
[dENControl &3 , siendo posible disminuir el tamafio de los elementos de la interfaz pulsando
la combinacién de teclas (@31 agg] + I
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La aplicacion ClienteCOAS almacena datos que son necesarios para el funcionamiento de la
misma en una carpeta ubicada en su ordenador; a esta carpeta la llamamos Ruta de Datos.

La primera vez que accede a la aplicacion se le pide que defina la Ruta de Datos.

Si posteriormente usted desea cambiar la Ruta de Datos, quizas porque prefiera guardar los
datos de la aplicacion en un disco duro secundario, puede hacerlo desde esta seccion, ubicada
en Utilidades > Personalizacion. Alli se mostrara la Ruta de Datos actual.

Para cambiar la Ruta de Datos pulse el botdn de los tres puntos suspensivos.

Tema Visual: COAS -

Ruta de Datos:  DACOASVD 2 @

llustracién 59: Pulse el botén sefialado en el circulo rosa para cambiar la Ruta de Datos.

Entonces el sistema le indicara, a través de una nueva ventana, que elija una nueva carpeta
para ser utilizada como Ruta de Datos. En esta nueva ventana, titulada Buscar carpeta, usted
podra navegar por los diferentes discos duros y carpetas de su ordenador. También dispone de
un boton Crear nueva carpeta que le podria ser Util para crear la carpeta en la que decida guar-
dar los datos de la aplicacién.

Una vez haya elegido una carpeta y haya pulsado el botén Aceptar, tendra que pulsar en el bo-
L . e . 7 . e .

ton B Guardar. Tras ello, la aplicacion le pedira confirmacion para cambiar la ruta de datos a

esta carpeta. Si responde afirmativamente, la aplicacion iniciara el proceso de cambio de ruta.

Adicionalmente, la aplicacién le preguntara si desea eliminar o no los datos guardados en la
antigua ubicacion de datos.
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[ Escritorio ﬁ
> 5 Dropbox
> &
~ [ Este equipo
> * Descargas
Documentos
B Escritoric
=] Imagenes
J'l Musica
) Objetos 3D
W‘h b soms smom =
WJ’ user (userpc)
B videos
i e (C)
= 463 GE (D)
» COASVD2
» Compartido

£ %W W W W W W W W W

> mmvy
¥ Program Files (x26)
b 463 GB (E)
b o 230 GE (L) W

Crear nueva carpeta | Aceptar || Cancelar

llustracién 60: Ventana Buscar carpeta.
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Anexos

Anexo A. Flujo de trabajo del sistema Visado Digital

A continuacion, se muestra el flujo de trabajo del sistema Visado Digital, en el que aparecen
los aspectos mas importantes a tener en cuenta en la tramitacién de un documento para que
sea visado digitalmente.
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SISTEMA DE VISADO DIGITAL / ESQUEMA DE TRABAJO

ESTADOS DEL DOCUMENTO

3 Terminado (faka comunicacion de

Registrado (solo comunicaciones de

Estos estados son los que se muestran
en las distintas pantallas de fa aplicacion

Primer paso pam el envio de cualuier documento! PREPARAR
(comunicacion de encargo, proyecto, informe, fasacion, etc) DOCUMENTO 1 En preparacion
al Colegio para su visado 2 Terminado (sin firmar)
\ 4 encargo)
Es muy importante seleccionar el GRUPO al que pertenece | SELECCIONAR 4 Fimado
el documento, en funcion de elb se obtendra & ESTRUC- TIPO DE TRABAJO 5 Enviado al COAS
TURA DOCUMENTAL 6
encargo)
. 7 Visado (pendiente de pago)
8 Pendiente por nota de visado
Segun el GRUPO en el que se haya incluido el documento, SELECCIONAR 9 Visado y pagado
obtendremos los diferentes tipos de ESTRUCTURA DOCU- """ TIPO DE DOCUMENTO
MENTAL sobre la que se componga (estructura documental)
3R \ 4 o
| Aspectos a tener en cuenta en fa composicion del docu- COMPONER DOCUMENTO >

: mento:
- La orientacion de ks paginas ha de ser la correcta ya
que k posicion del selb es fija

- Laestructura documental facilitada es onentativa, pero
k incorporacion de los documentos a las campetas indi-

ARCHIVAR

v

GENERAR
PDF

cadas facilita su bcalizacion y la posibilidad de g
separatas.

= Es recomendahle Incorporar al documento fa firma
digitalizada, b que evitara tenerlo que hacer una vez el
documento esté impreso.

- Se recomienda que el cliente firme, al menos, un ejem-
plar del documento visado.

- Los Estudios de Seguridad y Salud se tramitaran
como documentos independientes del proyecto.

- La solicitud de licencia y otros documentos adminis-
trativos a visar deben tratarse como documentos inde-
pendientes del proyecto, sin inckuirlo en él

= Los documentos relacionados con el proyectfo pero que
no han de visarse se incorporaran en ke carpefa
“Documentos no sellabes” (escritos al Cokegio, justifi-
cacion del pago del seguro, DRO web, efc.) Estos docu-
mentos no se devuelen con el documento visado, en-
fiendo que son ackraciones al proyecto.

Para k recepcion del documento es necesario pulsar el

icono “recibir del COAS", ya que fa recepcion de los docu- ™"

mentos visados y pagados es a requerimiento del usuario

El pago del coste de visado puede realizarse a fravés de fa
pasarel de pago implementada en la pagina web del Cole-
gio o de manera tradicional en Caja.

!

COMPROBAR
DOCUMENTO

v

FIRMAR DOCUMENTO
e

v

ENVIAR DOCUMENTO AL
COLEGIO ® O
\ 4
RECEPCION PARALIZACION NOTA VISADO
ACUSE DE RECIBO TECNICA

ENVIO
AVISO DE CAJA

RECEPCION
AVISO DE CAJA

v

PAGO
COSTE DE VISADO

v

Para k recepcion del documento es necesario pulsar el

icono “recibir del COAS’, ya que k recepcion de bs docu- "~

mentos visados y pagados es a requerimiento del usuario

RECEPCION
DOCUMENTO VISADO

FACTURA COSTE VISADO®
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Anexo B. Generacion de ficheros PDF desde Autocad

A continuacién, se incorporan los procedimientos y configuraciones necesarias para generar
ficheros PDF desde Autocad (versiones 14, 2002 y 2005), para lo cual es necesario tener instala la
aplicacion Adobe Acrobat en el ordenador.

Esta informacién ha sido elaborada por el Colegio Oficial de Arquitectos de Madrid.
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Anexo A1. Generacion de PDF desde Autocad 14
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14} AutoCAD - [S-nombre.dwg]

;\rdiTo Edicion Ver Insertar Formato Herr, Dibu

VisApo

DIGITAL 2

Configuracién de la impresora
Para generar ficheros pdf desde AutoCAD version 14 tendremos

[t arHi 4 que imprimir el fichero de dibujo, seleccionando como dispositivo
=1 A, S de impresién el trazador Adobe PDF (para realizar este proceso es
f Guardar G 0P necesario tener instalado en el ordenador el programa Adobe
v Guardar como... Acrobat Professional o Standard, y no el gratuito Adobe Reader).

—  Exportar...
b Para lo cual serd necesario configurar una nueva impresora en
% B Prasertadion pralminar Autocad desde el menu Archivo > Configurar impresora.
= ek N =0 o pestalia, inpreetia, pinchariics oh, Ndsva
<1 ayudas sl dbuo para asi poder afadir la impresora
T Enviar.. Rendimienta | Compatiiidad | General | Visual. | Disposiivo Impresora | perfi ¢ | » |
7 R Impresors actual Windows impresora del sisterma ADI 4.3 - por Autodesk,Inc.
G 2C:\G2005\Ko.dwg oz
)< ° . - y para reconocerla la denominaremos en Afadir
7 Sy _ Seleccionar | descripcién, con Adobe PDF.
£ 4ci\Gzo0s\owGE-2t
Q ——— M
o — rre— 2
Nuev:
A ‘ -/ Gestores de impresora disponibles:
LI AutoCAD, formato de archivo DXB (pre 4.1) - por Autodesk, Inc -
CalComp DrawingMaster ADI 4,3 NR V6.50 - por Autodesk, Inc. —
Guardar como..| | CalComp Electrostatic AD| 4.3 NR V6.50 - por Autodesk, Inc.
Ninguna CalComp Pen Plotters ADI 4.3 NR V6.50 - por Autodesk, Inc.
Modelo: I CalComp Solus LED ADI 4.3 NR V6.50 - por Autodesk, Inc.
\F;:;'& CalComp TechJET InkJet ADI 4.3 NR V6.50 - por Autodesk, Inc.

Dispositivo PostScript ADI 4.3 - por Autodesk, Inc
Hewlett-Packard (HP-GL), ADI 4.2 - par Autodesk, Inc

Aceptar I Cancelar I

Hewlett-Packard HP-GL/2, ADI 4.3 - para Autodesk por HP
| Ayuda  |Houston Instrument, ADI 4.2 - por Autadesk, Inc

Océ ADI 4.3 Driver v2.1 - by Océ

Configuracién de la impresora de sistema de AutoCAD

l I Valores por defecto para pardmetros del panel de conlroll
¥ Permitir impresién matizada

l I Actualizar tablas de plumilas al cambiar dispositivo I

Valores por defecto | | Aceptar I

Cancelar |

Trama (exportacion de archivas) AD 4.3 - por Autodesk, Inc -
WS, Implesora 4 esk, In

5 co

Personalizacién de las propiedades
de la impresora de sistema de AutoCAD

En la ventana que se abrird desmarcaremos las opcio-
nes Valores por defecto para pardmetros del panel de

Bl Ventana de texto de AutoCAD.
Edicion

IComando: *Cancelar*
IComando: *Cancelar*
Comando: *Cancelar*

[Comando

[Conando

IComando: _config

[Comando

[Comando

IComando: _config

Wivel de optimizacidn de trazado = 0

[El trazado NO va dirigido a un archivo seleccionado

ILos tamafios se indican en Pulgadas y el estilo es horizontal
[El punto de origen del trazado es (0.00,0.00)

0 se ha girado el trazado
[El drea de relleno NO serd ajustada al grosor de la plumilla
ILas lineas ocultas NO serdn suprinidas

iDesea cambiar algo? (Nos/Sis/Archivo) <N»>: N

[El &drea de trazado mide 46.09 de ancho por 32.65 de alto (tamafio MAX)

[El trazado serd puesto a escala para que se ajuste al &rea disponible

[0

Apuda | control y Actualizar tablas de plumillas al cambiar dispo-
= sitivo. (La primera permitiréd desde dentro de AutoCAD
modificar el tamafo de la hoja y la segunda mantendra las
plumillas al pasar de una impresora a otra).
_|O) x
= Al aceptar se abrird una ventana de dialogo, la Ventana

de texto de AutoCAD, que nos permitird configurar la
impresora mediante preguntas, pero esa accién la reali-
zaremos a la hora de imprimir con los letreros de didlo-
go, que son mucho mas comodos e intuitivos.

Impresion desde AutoCAD

En AutoCAD en el menu Archivo > Imprimir, en el epigra-
fe Dispositivo y valores por defecto, pulsaremos el botén

Seleccién valores por defecto...

X
Disposttivo y valores por defecto Tamafio y orientacién del papel
Adobe POE ~ Puiasdos
Seleccion valores por defecto... II I:I
Parémetios plumillss S0
ar os pl

— — Avea de sz 46.09 x 3265.
| BET * Escal, tolacén y oigen
:P.émmj z ¥ % Rotacién y origen._ |
| Bentalla i6n del texto [5_0 | " ooy
I ¥ Relleno del texto FLATED o
C Limtes I~ Ogultar lineas J 3 =

I~ Ajustar &rea releno ¥ Excala hasta apustar

c ) = =
- I~ Trazar a archivo Presentacién prelimines

i r :

—
Ve | PresPrel . CPsEEl  C Iowl
Cancelar Ayuda
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Seleccién de dispositivo

En la nueva ventana que se nos ha abierto indicaremos el
dispositivo a usar para imprimir, que sera el Adobe PDF que
hemos creado anteriormente.

Aschwo de conbpaacen
Complato [PC2) Pacal [PCP - R12/R13)
Guyda.. | |  Guwde | Fumow. |
Corfguscin especibca dal dapostivo . .. o " .
Poauiaton e daposle o | Configuracion especifica del dispositivo
Acegrn | Carvotns | suvts | § Una vez pinchemos en el boton Cambiar..., se nos abrira la
ventana de Configurar impresién, donde pincharemos en el
Imprezcra botén Propiedades.
v CETT -
Exnsda  Listo
Too AdobePS Acrobal Distiler
Dénde ©C e od
Comentana
Papel Onertacdn
Tt [EEEEETESEYE - | R Vertcal
- = Propiedades de
Selecoidn sutomitics hd ©
Documento de
D e S S ——— -
Ll __C: Pressctactn | Papet/Catded | (B Contgascen POr de adcte | AdObe PDF

En la ventana que se nos

Ve abre y en la pestafa
Lyre— Preseqtac:én, se permite
s seleccionar la orientacion

de la hoja, en nuestro
caso seleccionaremos
Horizontal y pulsaremos el
botén Opciones avanza-
das.

En la ventana que se nos
abre seleccionaremos en
Tamano de papel, el

Tamafio de pagina perso-

nalizado de PostScript.

Automaticamente apare-
cerd el botén de Modificar
tamafio de pdgina perso-
nalizada, en el cual pin-

color da magen Dimenuiones de lamal'o de péona pencraigader  Ursdader
charemos.
UlMdechabitake  Aoche [0 (254050000 ;M"
- Imégenes 0 5@ Ese e Sr—
Dy En la nueva ventana que
e Sty con fuert, D dmartacin depeodd [1 =l | se nos ha abierto indicare-
sl bt Sobysh # * Meeicnpedcnns | mos el tamano de papel

Dneccin pacendeder 000 000 SOR000Y
Dwngecn pusiels jooa 10.00. 5060 00}

que necesitamos, en nues-
tro caso  indicaremos un
papel de tamafo A0+ en

Corcala | Petnsa i it || DOFiZONCAI, de 1300 X 840

mm.

Configurar trazado/Impresion

Seleccién de los valores de
impresion

Por ultimo, al volver a la ventana inicial
seleccionaremos, en el epigrafe Tamafo y
orientacién del papel las unidades en mm
para sequir con el proceso normal de impre-
sion (plumillas (Asignacién)), drea de impre-
sion (botén Ventana), escala...), y generard
el PDF del plano impreso.

A partir de este momento, siempre sera posi-
ble seleccionar dicha impresora directamente
en nuestro Autocad y podremos cambiar el
tamano del papel volviendo a repetir el pro-
ceso desde el epigrafe de Configuracion
especifica del dispositivo.

Dispr y valotes por defecto Tamafio y onentacién del papel

Adobe POF

 Pulgadas

Padmetros plumdlat

__ Asgacisn__ | S | e —
admetios adiconsles

P
" Pantalla
Pu
 Limies
P
( Venlana

én valores por defecto | |
Seleccitn valores por def | ]

Auea de ez 63820125618

Rotacién y origen. .. |
;RM:::: Miim trazado = Umdades dbupo
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Anexo A2. Generacion de PDF desde Autocad 2002
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Seleccién de impresora

Para generar ficheros pdf desde AutoCAD versién
2002 tendremos que imprimir el fichero de
dibujo, seleccionando como dispositivo de
impresion el trazador Adobe PDF (para realizar
este proceso es necesario tener instalado en el
ordenador el programa Adobe Acrobat
Professional o Standard, y no el gratuito Adobe
Reader).

Seleccién del tamafio de papel

En la pestafa Paréametros de impresién, en el
desplegable de tamafio de papel, seleccionare-
mos Tamano de pagina personalizado de
PostScript.

Personalizacién de las propiedades
de la impresora
En la pestana Dispositivo de impresién y en la

Configuracién del trazador pulsaremos el botén
Propiedades.

Se abrira una nueva ventana en la que seleccio-
naremos la opcién Propiedades personalizadas
que nos permitird pulsar el botén Propiedades
personalizadas.

Seleccidén de la orientacién
del papel

La ventana que se nos abre y en la pestana
Presentacién, se permite seleccionar la orienta-
cion de la hoja, en nuestro caso seleccionaremos
Horizontal y pulsaremos el boton Opciones avan-
zadas.
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Selecciéon del tamafio de papel personalizado

En la ventana que se nos abre seleccionaremos, en Tamaio de
papel, el Tamafo de pagina personalizado de PoslScript.
Autorndticamente aparecera, el botén de Modificar tamario de pagi-
na personalizada, en el cual pincharemos.

Eacalar 100 % ) amont s avanzadas de Adobe POT Converter

o Cvorme on decimanes LMoz orfigr acores svarzadas del doousentn Adobe FOF Corverter

3. Medidas del papel
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Personalizacion de los margenes del papel

Una vez cerramos todas estas ventanas, en el Editor de parametros del
trazador, seleccionaremos la opcién Modificar tamaiios de papel estén-
dar (Area de impresién), y teniendo seleccionado Tamano de pagina per-
sonalizado de PostScript, pulsaremos Modificar.

Para maximizar el area de impresion pondremos a 0 todos los margenes
y pulsaremos Siguiente. (Si nuestro plotter o impresora no son Postscript,
o tiene problemas para imprimir el borde de la hoja, ponga 1,5 en todos los
margenes).

Para continuar dando nombre al fichero de configuracién, en nuestro

- Caso Adobe PDF A0 Horizontal, y siguiendo con el proceso finalizaremos.
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Lox V2 dcumerton T trazador, Autocad nos preguntard si deseamos guardar el
o fichero de configuracion ( asi se evilards realizar todo el pro-
ST : i ceso anterior en cada impresidn). En esta ventana indicare-
— oo - o P Tl e mos el nombre del fichero para esa impresora personaliza-
e — da que en nuestro caso se denominara
e S o ...\Adobe PDF AO Horizontal.pc3
* Ticha actusl I Jopwss o0 ochve 2 . +
que sera la que tendremos que seleccionar para seguir con
S | el proceso normal de impresion (plumillas, area de impre-
Mdan [ _|a] sion, escala...), y generara el PDF del plano impreso.
V. v concleln, | ¥ peviapmcid | Aeow | Cwcew | A A partir de este momento, siempre sera posible seleccionar
dicha impresora directamenle en nuestro Autocad.
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Anexo A3. Generacion de PDF desde Autocad 2005
Seleccién de impresora y del
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Ui o pasimetron daf iasader - Adabe PO/ Personalizacién de los margenes del papel
T e e s e Una vez cerramos todas estas ventanas, en el Editor de parametros del
[ Jriad trazador, seleccionaremos |la opcién Modificar tamafios de papel estan-
T B Oy tonaho L ima vt o kg pesenclini e Poutbouts dar (Area de impresién), y teniendo seleccionado Tamafo de pagina per-
SRR TS sonalizado de PostScript, pulsaremos Modificar.
o 1 ot o e o o s il
L) T o ot prinindes Para maximizar el drea de impresién pondremos a 0 todos los margenes
Tiove e nafon e g y pulsaremos Siguiente. (S| nuestro plotter o impresora no son Postscript,
| Jeveepilusog - SO o tiene problemas para Imprimir el borde de la hoja, ponga 1,5 en todos los
T mérgenes).
IETNT ST s
Z)):;-r"nm Para continuar dando nombre al fichero de configuracién, en nuestro
Q bl . caso Adobe PDF A0 Horizontal, y sigulendo con el proceso finalizaremos.
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