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Introduccion |
Ventajas para el Colegiado

" El Colegio Digital permitira a los colegiados acceder a traves del Portal a
multiples Servicios, lo que reportara considerables ventajas:

VENTAJAS PARA EL COLEGIADO

= Simplificacion de los tramites colegiales, al
poder realizarlos por medio del Portal (visado
de expedientes, certificados, inscripciones, etc.).

= Ahorro de tiempo (desplazamientos, duracion
de los tramites en el Colegio, localizacion de
informacion, etc.).

= Disminucion de costes (desplazamientos,
copias en papel, mensajeria, etc.).

= Acceso alos documentos visados en el

Portal, durante un periodo a determinar.

Simplificacion de las gestiones con la

= Acceso centralizado por medio de internetala | .

excelencia del conocimiento de la profesion
(documentacion catalogada en areas de
conocimiento, consultas a asesores y expertos,
eventos del sector, etc.).

= Acceso a una Comunidad Virtual con la que

intercambiar conocimiento y experiencia.

Administracion, al contar con documentos
firmados electronicamente por el COAATM.
Incremento de la seguridad, ya que los
documentos remitidos por el COAATM incorporan
la firma digital, lo que hace muy complicada su
falsificacion.
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Introduccion - o A
Contrato de Utilizacion del Servicio s

“ Los colegiados que deseen acceder a estos servicios (con la
excepcion de los foros) deberan remitir una copia firmada del contrato
de “utilizacion del Servicio Digital”.

" Tanto el manual de uso como el contrato estaran disponibles en:

" Contenidos de portada en la web y Portal de los Colegiados

" Apartado “Instrucciones de uso” de los siguientes apartados:
= Datos Personales
= Tramitacion Digital
= Foros
= Bolsa de Trabajo
= Formacion y Cultura
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Servicios S
Dos conceptos: Tramitacion Digital y Foros

Tramitacion Permitira a los colegiados realizar ciertos
o tramites empleando el Portal como canal
Digital de comunicacién.

» Servicio de Atencion al Colegiado ¢ Formacion * Bolsade Trabajo

 Certificados (Colegiacion, » Consulta de cursos ¢ Solicitud de alta y baja en el
Acreditacion, Alta en otro * Preinscripcion servicio
Colegio, corriente de Pago, * Actualizacién CV
pertenencia a Premaat, e Cultura: * Actualizacion de las
disponer de SRC, Ejerciente, » Consulta de Actividades aspiraciones iaboraies
y Libre). Culturales * Preinscripcion a ofertas

* Modificacion de las * Preinscripcion
direcciones de contacto y
residencia

* Modificacion cuentas bancarias

* Visados * Notificaciones
* Visado de alta de expedientes, anexos y finales « Consultay envio de notificaciones al personal del
de obra Colegio
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Servicios S
Dos conceptos: Tramitacion Digital y Foros

Permitira a los colegiados intercambiar
experiencias y conocimientos con otros
colegiados y personal especializado del
Colegio.

 Dicho Foro tendra varios moderadores, cuyo principal cometido sera el de garantizar el
respeto de las normas de convivencia, asi como el de animar, estimular y coordinar la
actividad.

* Entre las principales funcionalidades se encuentran:
* Filtrar, ordenar y visualizar los contenidos del Foro
* Generar nuevos Temas
* Posibilidad de generar nuevas Respuestas en los Temas existentes.
» Generar Comentarios sobre respuestas existentes.
* Realizacion de busquedas basicas y/o avanzadas en base a una serie de criterios determinados.
 Visualizacion de eventos en un Calendario.
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Servicios |
Consideraciones

En la implantacion de estos Servicios han prevalecido las siguientes

consideraciones:

« Se ha procurado que la operativa sea lo mas
sencilla posible, y, en la medida de lo posible
“similar” a la que los colegiados realizan en la
actualidad.

Se ha realizado un disefio atractivo e intuitivo, de
modo que se fomente la utilizacion del sistema y se
minimice la necesidad de formacion.
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Tratamiento Digital
Requerimientos Tecnicos

" Para poder utilizar los nuevos servicios sera necesario disponer de
ciertos requerimientos tecnicos:

" Sistema operativo “Windows”
® Navegador “Internet Explorer” o “Firefox”
® Conexion a internet

® Editor de ficheros “pdf’, para convertir los documentos a enviar al
COAATM a dicho formato y poder visualizarlos (se recomienda la familia

de productos Adobe)

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital

Acceso al Portal y Nuevas Opciones

" Para acceder al Portal el
colegiado debera introducir su
usuario y contrasefia con lo que
accedera a la pagina principal en
la que se habra actualizado el
menu:

£l Celegio erganiza el dia 7 de mayo, s URims de una seri¢ de jornadas
[previa inscripcion), dentro del smbito de ls seguridad v salud e b2 construcosn,
Sh Ta use 54 3berdarkn g4 maners detallads (s ntvs IGIEIAGEN [ ]

Datos Personales

» Datos Personales
 Listado publico de Colegiados
* Instrucciones de uso
Informacion Econdmica
Tramitacion Digital

* Nuevo tramite

* Mis tramites

* Mis notificaciones

* Instrucciones de uso
Asesorias

Foros

* Entrar a foros

* Instrucciones de uso
Visados

Bolsa de Trabajo

» Ofertas destacadas

* Buscador de Ofertas

* Mis Ofertas

* Info Servicio de Bolsa
Biblioteca

Formacion y Cultura

* Consulta de Cursos

* Consulta de Actividades
* Instrucciones de uso
Tablén de Anuncios
Cambio de Contrasefa
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Tratamiento Digital | o o
Consulta de los Tramites Solicitados e,

" Al pulsar la opcion “Mis Tramites” aparecera esta pantalla en la que se
podran consultar los tramites digitales y ...

.
1
Instrucciones de Localizacion de Tramites Digitales , .

» FPara localizar los tramites realizados hasta el momento, cumplimente los datos que conozea de los mismos, por ejemplo el Tipo de ° La busqueda Se reallza en base a’ una

Tramite o el rango de fechas entre las que desea buscar. . . . .z

Por lltimae, pulse el botdn [Buscar] para proceder a la visualizacidn de la lista de todos aquellos que cumplen las condiciones requeridas. Serle de Crlterl OS d e Sel eCC I O n

« Para realizar un nuevo tramite, pulse el botdn correspondiente [Nuevo Trémite] v accedera a la pdgina de seleccidn de Tramite. R L, .,
-"  Los resultados obtenidos seran la union

Lista de SOLICITUDES de todos los criterios establecidos

Criterios de seleccion
Referencia
)
Alta Desde (dd/mm/aaaa) Hasta I (dd/mm/aaaa) _g
Tramite |Todos ;I Estado ITndns - g
™ Incluir trémites compartidos %
Orden en que se muestra la informacién | Por Referencia Descendente ﬂ O
o
Tramites Solicitados i
. Envi o
Referencia Detalle UIt.g:‘t‘gdu Estado n g
TD 200701720 30/06/2008 . —
Alta de Expediente 30/06/2008  Elaboracion F = r g
TD 200701715 26/06/2008 .
S . . . . Alta de Expediente 26/05/2008  Claberacion B o= r g
* Los Tramites realizados se visualizan en un ™ 200701714 260052008 poponcon B wm >
. Alta de Expedients 26/06/2008 o |
TD 200701713 25/06/2008 .
IIStadO 'g Envio de Anexos 200724055 25/06/2008 Finalizado @ e r g
. @ TD200701713 200724055 25/06/2008  goipade B pm r 2
4 Envio de Anexos 25/06/2008 - >
« Se muestran los datos béasicos de cada ™o 200701711 2a/08/2008 |, ' 5
200701711 200724062 Finalizada 5 = r @
.. Alta de Expediente E— 26/06/2008 2 (%)
Solicitud GESTION DE L& 2
TD 200701707 DIRECCION DE ~ 19/06/2008 . .
. . . . II‘ C] Incripeisn en Cursos EECUCIONDE  19/0s/2008 ' Malizado = r =
OBRA
* Se permite visualizar el documento asociado JR— /02502 =4
. . Envio de Anexos 200723822 19/05/2008 EMV1ade B = = a
en los casos que existe, asi como las ™ 200701707 oz 100 e B g °
t|flcaC|Ones Tngﬂoo?amgzzns 17/08/2008 g
no Q Envio de Anexos 200723822 17/06/2008 Finalizado @ = r °
12345678910... O
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Tratamiento Digital
Nuevo Tramite Digital

" ... mediante la opcion “Nuevo Tramite” del menu se podrian
los tramites mostrados en la siguiente pantalla:

* Los Tramites estan divididos en los grupos ya mencionados:

* Visados

« SAC
 Formacion
 Eventos

* Bolsa de Trabajo

Nuevo Tramite Digital / Seleccion

Visados Formacion
Alta de Intervencidn Inscripcidn en cursos

Envio de Anexos

Alta de Registro de Intervencidn
Fin de Chra de Intervencidn

SAC Actividades Culturales

Certificado de Colegiacidn Inscripcidn en Actividades Culturales
Certificado de Acreditacidn

Certificado de Alta en Otro Colegio Bolsa de Trabajo

Certificado de estar al corriente de pago Solicitud Alta en Servicio Bolsa de Trabaio
Certificado Libre Actualizacién de Curriculum Vitas
Certificado de PREMAAT Actualizacién de Aspiraciones Laborales
Certificado de SRC Baia en Servicio Bolsa de Trabajo
Certificado de Ejercients Ereinzcripcidn en Ofertas

Certificado de Colegiacién de Sociedades
Certificado de Acreditacidn de Sociedades

Fulse sobre el Tramite que desea realizar...

Regresar

Los servicios del colegio digital estdn optimizados para los navegadores Internet Explorer y
Mozilla Firefox.
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Tratamiento Digital |
Servicio de Atencion al Colegiado
Descripcion de |la operativa

" La operativa para el Colegiado sera muy sencilla

" El Colegiado emitira la peticion del certificado al COAATM, vy
posteriormente podra descargarlo desde el Portal

“ Los pasos en los cuales se realiza la operativa se describen en el
siguiente esquema:

COLEGIADO PORTAL SISTEMA DE GESTION COLEGIAL

|
=

=
=1
=

e Tramitacion y
gt sellado digital
S — ‘ del certificado

e Descarga del certificado I

Envio por medio del
Portal de la solicitud

 Generacion del certificado.

* Envio delasolicitud del certificado. | o540 y firmado digital del

certificado. 5
» Descarga desde el Portal del * Actualizacion del estado de la solicitud
< certificado generado. y puesta a disposicion del colegiado

del certificado generado.
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Tratamiento Digital

Servicio de Atencion al Colegiado
Certificados. Resumen

" Los Tramites Digitales de este area se ubican bajo la opcion
denominada “SAC”

" Las distintas operativas se realizaran mediante su seleccion:

 Los certificados que se podran solicitar
son:

Certificado de Colegiacion T vgee e
Certificado de Colegiacion para | B —

Sociedades Profesionales e

Certificado de Acreditacion
Certificado de Acreditacion para et do ol

Certificade de Acreditacién

Sociedades Profesionales

Certificado de ectar al corriente de pago | Selicitud Alta en Servicio Bolea de Trabaio

Certificado de Alta en otro Colegio Cofenolirs
Certificado de estar al corriente de et e
pago PR
Certificado Libre
Certificado de PREMAAT
Certificado de SRC

Certificado de Ejerciente

Inscripcién en cursos

" A continuacion se detalla la operativa para cada uno de ellos.

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital |
Servicio de Atencion al Colegiado
Certificado de Colegiacidn

" Desde esta pantalla el Colegiado podra solicitar un Certificado de
Colegiacion.

" Se mostraran los datos registrados referentes a este Certificado.
" Para solicitarlo, unicamente hay que pulsar “Confirmar Peticion”

* Los datos incluidos en el Certificado son:
* Nombre y Apellidos del Colegiado
* Numero de Colegiado
* Fecha de alta de colegiacion

» Sera posible volver a la pantalla previa mediante la opcion Regresar

i
struciones Peticion Certificado de Colegiacion
|

a la peticidn, se procederad a emitir un certificado de Colegiacidn actualizado a dia de hoy que estara
ente disponible para su descarga en el repositorio de Solicitudes.

33 8

Si confi
proxima
Informacion del Certificado:
- Colegiado: YYYYYYYYY YYYYVYYYY YYYYYYYYY
* Nume

umero:
- Alta colegiacion: 21/01/19598

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital |
Servicio de Atencion al Colegiado
Certificado de Acreditacion

" Desde esta pantalla el Colegiado podra solicitar un Certificado de
Acreditacion en otro Colegio

" Se mostraran los datos registrados referentes a este Certificado.

" Para solicitarlo, serad necesario elegir el “Colegio de destino” y pulsar
“Confirmar Peticion”

* Los datos incluidos en el Certificado :
. 1
son: Instruciones Peticion Certificado de Acreditacion
° Nombre y Apellldos del COIegladO Si confirma |3 peticidn, se procederd a emitir un certificade de Acreditacion en el Colegio citado actualizado a dia de hoy,
° Numero de COIegiadO estando proximamente dizponible para su descarga en el Centro de Tramites Digitales.
- DNI
° Numero NaCIOnaI Informacion del Certificado:
¢ DomICIIIO - Colegiado: YYYYYYYYY YYYYYYYYY YYYYYYYYY
e Teléfono - Numero: 10503
. « DNI: ooooooooy
° DatOS Bancarlos + Namero Nacional: 43348 ]
SRC + Domicilio: CL PICO PENA GOLOSA 9 DER 39 B (28038)
b + Telefono: 914330706
N PREMAAT g;?:]s Bancarios:
- PREMAAT:
. Sera_ posible voI_v’er a la pantalla previa e oo Destin [SSREEE e T 3
mediante la opcion Regresar

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital

Servicio de Atencion al Colegiado
Certificado de Alta en otro Colegio

" Desde esta pantalla el Colegiado podra solicitar un Certificado de Alta

en otro Colegio

" Para solicitarlo habra que elegir el Colegio de destino, seleccionar un

estado y pulsar “Confirmar Peticion” .

e itales para su descarga. En el caso de seleccionar 'causa
en las instalaciones del Colegio, ya que su acceso al Portal se vera restringido.

r Baja en el COAATM', el certificado

Colegio de Destino| Seleccione colegio destine

Seleccione como quiere aparecer en el colegio de destino:

" No Residente

" Residente, causando baja en el COAATM

" Residente, qguedande como Neo Residente en el COAATM

o Colegic actualizado a dia de hoy, procediet

el

cpecto al COAATM y depositandolo en
deberd

ndo
Centro

Los posibles estados respecto al

Colegio de destino son:

* No residente

* Residente, causando baja en el
COAATM

* Residente, qguedando como No
Residente en el COAATM

Se debe especificar el Colegio de
Destino en el cual el Colegiado se va a
dar de alta

En el segundo estado se indicara que
dicho tramite se debe realizar de forma
presencial en el COAATM

Para el ultimo estado se debera
introducir la nueva direccion de
Residente

Sera posible volver a la pantalla previa
mediante la opcidn Regresar

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital

Servicio de Atencidn al Colegiado

Certificado de estar al corriente de pago

" Desde esta pantalla el Colegiado podra solicitar un Certificado para

comprobar si esta al Corriente de Pago

" Se mostraran los datos registrados referentes a este Certificado
" Para solicitarlo, unicamente hay que pulsar “Confirmar Peticion”

* Los datos incluidos en el Certificado son:
* Nombre y Apellidos del Colegiado

¢ Numero de Colegiado

* Fecha de alta de colegiacion

» Sera posible volver a la pantalla previa mediante la opcion Regresar

i

frmal a petic e pro
t & proximamen t d spo bl e pa

Instru = Peticion de Certificado de estar al Corriente de Pago

deré a emlt r‘tf ado de t al o d e pago actualizado a dia de hoy que

de_carga el reposit d So | d

Informacion del Certificado:

- Colegiado: YYVYYYYVY YYYYVYYYY YYYYYYYYY

* Numero: 10503
- Alta colegiacion: 21/01/1938

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital | o
Servicio de Atencion al Coleglado e

Certificado Libre

" Desde esta pantalla el Colegiado podra solicitar un Certificado Libre.
" Para solicitarlo habra que pulsar “Confirmar Peticion”

i
Instruciones Solicitud de Certificado de contenido libre

5i confirma la petician, una vez examinada par ¢l COAATM v comprobada |3 veracidad del hecho a certificar, s procederd a emitir el

e Se podré introducir como texto certificado depositandslo en el repasitorio de Solictudes para su descarga,
libre el contenido que se quiera
introducir en el Certificado Datos solictados
o -
« Sera posible volver a la pantalla B

previa mediante la opcion
Regresar

Confirmar Peticion

Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados
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Tratamiento Digital

Servicio de Atencidn al Colegiado

Certificado de Pertenencia a PREMAAT

" Desde esta pantalla el Colegiado podra solicitar el Certificado de

Pertenencia a PREMAAT

" Se mostraran los datos registrados referentes a este Certificado

" Para solicitarlo, unicamente hay que pulsar “Confirmar Peticion”
Fremmsgnomer ]

i
Instruciones Solicitud de Certificado de Pertenecia a PREMAAT

Informacion del Certificado:

- Inscripcién en Premaat: 01/01/2008

- Colegiado: YYYVYYYY YYYYYYVYY VYYYYYYYY
- Numero: 10503
- Alta colegiacidn: 21/01/1998

Si confirma la peticidn, una vez examinada por el CORAATM v comprobada la veracidad del hecho a certificar, =e
procederd a emitir el certificado depasitdndolo en el repositorio de Solicitudes para =u descarga.

Confirmar Peticion

* Los datos incluidos en el Certificado son:
* Nombre y Apellidos del Colegiado
* Numero de Colegiado
* Fecha de alta de colegiacion
* Fecha de inscripcion en Premaat

e Sera posible volver a la pantalla previa mediante la opcién Regresar

indra
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Tratamiento Digital |
Servicio de Atencion al Colegiado
Certificado de SRC

" Desde esta pantalla el Colegiado podra solicitar un Certificado del
Seguro de Responsabilidad Civil

" En la pantalla se mostraran los datos registrados referentes a este
Certificado

" Para solicitarlo, unicamente hay que pulsar “Confirmar Peticion”

 Los datos incluidos en el
Certificado son:
* Nombre y Apellidos del

Colegiado [remisibnoigtal ]
* Numero de Colegiado i
. ., Instruciones Solicitud de Certificado de posesion de Seguro de Responsabilidad Civil
¢ FeCha‘ de alta‘ de COlegla’CIOn i confirma |a petici Ve nada por ICOMTM comp obada la d d del hecho a certificar, se
° FeCha de alta en SRC procederaaemt | r‘f:\c d dp t ndolo en el repos sitorio de Solicitudes p su descarga.
* Compaifiia de SRC
p Informacién del Certificado:
¢ CObertura de SRC + Col | g ado: YYYYYYYYY YYYYYYYYY YYVYYYYYY
* Numero: w503
) : s 53'33?”““ o1/01/2008
« Sera posible volver a la pantalla + Compaiia SRC  CASER SEGUROS, S.A.
) . ., -thertura SRC A (51000)
previa mediante la opcion
Regresar

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital

Servicio de Atencidn al Colegiado

Certificado de Ejerciente

" Desde esta pantalla el Colegiado podra solicitar un Certificado para

comprobar si es Ejerciente

" En la pantalla se mostraran los datos registrados referentes a este

Certificado

" Para solicitarlo, unicamente hay que pulsar “Confirmar Peticion”

i
Instruciones Solicitud de Certificado de estar en Situacion de Ejerciente

5i confirma la peticion, una vez examinada por €l CORATM v comprobada la veracidad del hecho a certificar, se
procedera a emitir el certificado depositdndolo en el repositorio de Solicitudes para su descarga.

Informacion del Certificado:

* Colegiado: YYYYYYYYY YYYYYYYYY YYYYYYYYY
* Numero: 10503

+ Alta colegiacion: 21/01/19338

+ Situacion: Ejerciente

Confirmar Peticion

* Los datos incluidos en el
Certificado son:
* Nombre y Apellidos del
Colegiado
¢ Numero de Colegiado
* Fecha de alta de colegiacion
 Situacién actual

» Seraposible volver ala pantalla
previa mediante la opcion

Regresar
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Tratamiento Digital |
Servicio de Atencion al Colegiado
Certificado de Colegiacion de Sociedades

" Desde esta pantalla una Sociedad Profesional podra solicitar un
Certificado de Colegiacion.

" Se mostraran los datos registrados referentes a este Certificado.
" Para solicitarlo, unicamente hay que pulsar “Confirmar Peticion”

* Los datos incluidos en el Certificado son:
* Razoén social de la Sociedad
* Numero de colegiado
* Fecha de alta de colegiacion

« Sera posible volver a la pantalla previa mediante la opcion Regresar

4

Informacion del Certificado:
» Colegiado: b e

* Mumero: g010z2
- Alta colegiacion: 17/07/2008

Confirmar Peticion

indra
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Tratamiento Digital |
Servicio de Atencion al Colegiado
Certificado de Acreditacion de Sociedades

" Desde esta pantalla la Sociedad podra solicitar un Certificado de
Acreditacion en otro Colegio

" Se mostraran los datos registrados referentes a este Certificado.

" Para solicitarlo, serad necesario elegir el “Colegio de destino” y pulsar
“Confirmar Peticion”

 Los datos incluidos en el

Certificado son: ramentntionl ]
* Razon social de la Sociedad
° Nl,JmerO de COIGgiadO Informacion del Certificado:
e DNI + Colegiado: RAHHARRARN 5 L,
, . - Numero: 30102
* Numero Nacional N
« Domicilio Nimero Nacior
e Teléfono + Telefono:
. + Datos Bancarios:
* Datos Bancarios * GRL:
. SRC - PREMAAT:
* PREMAAT Calegio de Desting | eleccians colegia desting B
» Sera posible volver a la pantalla

previa mediante la opcion Regresar
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Tratamiento Digital | A
Serviclio de At@ﬂClon _a| Colegliado oo smmasns
Descarga de Certificados

" Una vez que el Colegiado ha emitido la peticion, y tras un breve
espacio de tiempo, se podra descargar el Certificado desde el Portal

" Para ello se accedera al repositorio de Tramites Digitales, mediante la
opcion “Mis Tramites”

1
Instrucciones de Localizacion de Tramites Digitales
# Para localizar los trémites realizados hasta el momento, cumplimente los datos gque conozca de los mismos, por

ejemplo el Tipo de Tramite o el rango de fechas entre las que desea buscar. ° EI eStado del

Por dltimo, pulse el botdn [Buscar] para proceder a la visualizacion de la lista de todos aquellos gque cumplen las

condiciones.requeridas. . B . B . Certlficado deberé
® Para t_’eallzar un nuevo tramite, pulse el botdn correzspondiente [Nuevo Tramite] v accederd a la pagina de =eleccidn
de Tramite. estar en estado

Lista de SOLICITUDES Finalizado para poder

l:rp:ef;:::: sieleccién descargarlo

Alta Desde | (dd/mm/aaaa) Hasta | (dd/mm/aaaa) . .
Tramite |Certiﬁ|:ado de Colegiacidn LI Estado ’m Il ° Plnchando en eI Icono
Orden en gue se muestra la informacidn |P0r Referencia Descendente j d I d t
el aocumento
(marcado en rojo) se
U Edade  Estado vn abrira dicho
TD 200701549 11/06/2008 n . — 11
@ Cer‘tiﬁc;dn de Colegiacidn 11/06/2008 Finalizado = r Certlflcado
5 =
B

[ uscar || Limpiar |

Tramites Solicitados

Referencia Detalle

TD 200700441 03/09/2007

Certificado de Colegiacidn 03/09/2007 Finalizado [

TD 200700383 21/08/2007 n P

Certificado de Colegiacidn 21/08/2007 Finalizado I~
1
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Tratamiento Digital

Servicio de Atencion al Colegiado
Verificacion de la firma (Acrobat Reader 6)

" Para verificar la firma de forma automatica es necesario seguir

siguientes pasos:

PASO 1
Seleccionando la opcion de menud Edicion y dentro de
ésta la opcion Preferencias, accederd hasta una
pantalla similar a la visualizada
Se debe seleccionar el apartado correspondiente a
Firmas Digitales
Sobre esta pantalla se debe seleccionar la opcion
Usar el método especificado en el documento;
utilizar el método predeterminado si no esta
disponible
Pulsar el botdn Aceptar tras haber realizado el Paso 2

los

Prefercncias avanzadas de ba lirma dighal =

f o verficar las frmas

Sequridad de certficados de Morcsoft Windows:
|ﬂ;r:m:';ﬂhdm|ﬂhh&mll-mlmdrh\dumm-h-w“uw--zm
Rastablecer codones o4 (D dotal
o . _
Hyads Acophar I Cancely
PASO 2
Pulsando sobre el botén Preferencias

avanzadas, se accedera a esta pantalla.

En dicha pantalla se deben seleccionar

anicamente las siguientes opciones:

o Activar la importacion de identidades del
almacén de certificados de Windows en la
lista de identidades de confianza de Acrobat

* Validando firmas

« Validando documentos certificados

Pulsar el boton Aceptar

" Se debe cerrar el Acrobat para que surtan efectos los cambios en la

configuracion

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
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Tratamiento Digital

Servicio de Atencidn al Colegiado

Verificacion de la firma (Acrobat Reader 7)

" Para verificar la firma de forma automatica es necesario seguir los

siguientes pasos:

e g

5 et brras o s ot manees

(L

I Souktar ol koore: de walkder: del campe de Fima cunds la firma o3 willda

pda Acrptor Concrior

Verdicacie | Crapcie ntnacitn de Windows |

I Hiaksitar importain v s de Kentidasies del simacén de certificados de Windows

Confiar & TODOS ket & squertss
operacanes:

¥ Vabdando firmas
¥ Wakdands documenkss cerificades.

i
7 certficades instaladis en Windows 56 condik
Bctrvandn, de 4cts Funein.

Aruds Aot c_.mul

PASO 1
Seleccionando la opcién de menu
Edicion y dentro de ésta la
opcion Preferencias, accedera
hasta una pantalla similar a la
visualizada
Se debe seleccionar el apartado
correspondiente a Seguridad y
pulsar sobre el botdn
Propiedades Avanzadas
Pulsar el boton Aceptar tras
haber realizado los pasos 2y 3.

" Se debe cerrar el Acrobat para que surtan efectos los cambios en la

configuracion

PASO 2
* Sobre esta pantalla, en la
pestafia de Verificacion, se
debe seleccionar la opcion

Usar el método
especificado en el
documento; utilizar el

método predeterminado si
no esta disponible.

PASO 3
e Sobre la misma pantalla, en la
pestafia de Integracion de
Windows, seleccionar :
¢ Habilitar importacion y uso
de identidades del almacén
de certificados de Windows
* Validando firmas
* Validando
certificados
* Pulsar el botén Aceptar

documentos

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital o o
Servicio de Atencion al UOIeglaCIO e,

Modificacion de Datos Personales
" En esta pantalla el Colegiado podra visualizar sus Datos Personales

" Sera posible modificar los datos referentes a la Direccion y los datos
Bancarios

» Los datos referidos a la
Direccioén se dividiran en:
« Contacto
* Residente
* Conjunta

« Mediante el botén Enviar se

[pates Permonales2Datos Fersonales
remitira la Solicitud de 2
”””””””””””””” modificacién de datos B
(2]
=
O
[72]
o
s ban ©
aaaaaaaaaaaa to de ©
UUUUUUUUUU ~ — - - iL
o e oo e« Se podra Modificar o Eliminar s
e s ot o s o ol i oo e e it || comummmns una cuenta g
[ econsmen T T —— .  Se puede especificar una !
o —— cowssiacion - cuenta distinta para todos los =
e o conceptos asociados >
alidad Ve 7 - wn
Nimera de mutualista: 123456723 Fecha Alta:  01/01/2008 Fecha Baja: MUTUA Z . Seg un el C0d|go de ban cO s
. - introducido se mostrara su =
- nombre 2
- * Se muestra la cuenta por o
o o e S = defecto que tiene el Colegiado g
partir de esta fecha a los ficheros de esta Corporacién Q



Tratamiento Digital

Servicio de Atencidn al Coiegiado
Correo APAREJADORESMADRID.ORG

" Desde esta pantalla, también se podran realizar las acciones
correo con dominio

asociadas a la

cuenta

APAREJADORESMADRID.ORG
" Sera posible solicitar dicha cuenta o el reinicio de la contrasena

" La informacién con los datos de acceso a la cuenta de correo se

podran visualizar a través de la pantalla “Mis Tramites”, al igual que
cualquier otro tramite digital.

Cuenta de correo del Colegio
Puede solicitar su cuenta de correo electranico con el dominio del Colegio de Madrid,

« Para solicitar la cuenta so6lo serd necesario

especificar el usuario deseado y pulsar la opcion
“Solicitar Correo”.

« Al pulsar sobre dicha opcion se deberan aceptar

unas condiciones de uso y de comportamiento.

| @aparejadaresmadrid.org  No se podra incluir un identificador repetido ni
caracteres especiales en el mismo.
Cuenta de correo del Colegio Cuando se disponga de dicha cuenta, se
Cuenta de correo del Colegio:  )00000( @aparejadorasmadrid.org podré solicitar el reinicio de la contrasefa a
través de la opcion “Solicitar Cambio Clave”

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital
Formacion y Cultura
Nuevo Tramite Digital

" Sera posible acceder a la creacion de nuevo Tramite Digital desde

varios lugares en el Portal

" Se permitird realizar la inscripcion a un Curso o a una Actividad

Cultural

* Bien a través de una pantalla en la que se
mostraran todos los posibles Tramites Digitales que
se podran realizar desde el Portal

!

Nuevo Tramite Digital / Seleccién

Visados
Alta de Intervencién

Actividades Culturales
Inscripcién en Actividades Culturales

Certificade de Acreditacion
Certificado de Alta en Otro Coleqio

Certificade Libre
Certificado de PREMAAT
Certificado de SRC

Certificado de Ejercien

te

Los servicios del colegio digital estén optimizados para los navegadores Internet Explorer y
Mozilia Firefox.

* O bien a través del Menu,
seleccionando la opcion Formacion y

Cultura

[T T TRRE R S S

“2: indra
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Tratamiento Digital
Formacion y Cultura

Inscripcion a Cursos y Actividades Culturales

" Esta pantalla permitira consultar los cursos abiertos existentes a los
cuales se podra inscribir el Colegiado

" Con la seleccion del Curso deseado se pasara al siguiente paso de la
Inscripcion (el proceso para Actividades Culturales sera similar al de

formacion).

CONSULTA DE CURSO
Criterios de seleccidn

Fecha Desde (dd/mm/aaaa)
Tema del curso |
[ buscar |

Fecha Hasta

(dd/mm/aaaa)

CRITERIOS DE SELECCION
* Permite llevar a cabo la busqueda
utilizando una serie de criterios
basicos, como son la fecha de
inicio, fecha de fin y el tema del
curso

L1l

RESUMEN DE CURSOS ABIERTOS
Muestra una serie de campos de
detalle sobre cada uno de los
Cursos:

Descripcion

Fecha de inicio

Fecha de fin

N° de horas

N° de dias

I —p

CONSULTA DE CURSO
Criterios de seleccidn

Fecha Desde 01/01/2008 (dd/mm/aaaa) Fecha Hasta (dd/mm/aaaa)
Tema del curso
Buscar

Curso

Caodigo Descripcion Inicio Fin Mo de horas MN° de dias
TO8C171 CTES: (22 Ed.) SE- MADERA 11/01/2008 19/01/2008 16 4
G08C131 GESTICN DE LA DIRECCICN DE EJECUCICON DE CEBRA 11/01/2008 03/03/2008 47 15
a7 Ciclo de conciertos OCNE 2007/2008 13/01/2008 15/06/2008 21
TOS8C041 DEMOLICICNES ¥ DECONSTRUCCION 28/01/2008 05/02/2008 21 7
FOSC0%1 TRICALC 28/01/2008 31/01/2008 21 4

D08CO061 PRESUPUESTOS, PLANIFICACION FINANCIERA Y CONTROL
uogCosl TRAMITACICON DE LICENCIAS URBANMISTICAS

D08C151 COMO HABLAR SIEMPRE CON EFICACIA

GO7C011 XII PROJECT MANAGEMENT

INFOO1 PROGRAMACION EN .NET

I08C061 CTE7: (52 Ed.) HS- SALUBRIDAD

28/01/2008 06/02/2008
29/01/2008 01/02/2008
29/02/2008 01/03/2008
20/03/2008 23/06/2008
30/03/2008 10/04/2008
30/04/2008

i8 =]
15 4
10 2
268 67
50 10
15 5

indra
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Tratamiento Digital

" Desde esta pantalla se podra introducir la informacion necesaria para

Formacion y Cultura

Inscripcion a Cursos y Actividades Culturales

poder llevar a cabo la inscripcion al Curso/Evento

En la parte superior se mostrara

Curso/Evento en cuestidon

Se indicara el niumero de plazas que quedan
vacantes en el momento en el cual se esta
realizando al inscripcion

Se podra elegir como Forma de Pago entre
“Domiciliacion” o “Transferencia/Efectivo”
Los Datos de Facturacion podran ser los
del Colegiado o lo de una empresa, de la
cual se deberan introducir sus principales
datos

Se mostraran distintas categorias de precios
Sera obligatorio introducir el numero de
plazas para cada Categoria

Los nombres de los Asistentes no es
obligatorio introducirlos en este paso, si bien
es recomendable hacerlo

ccccc
Cadiga

la informacidon basica del

DETALLE DE FORMACION

.................

Ll | Ll Ll

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tratamiento Digital

Formacion y Cultura o
Inscripcion a Cursos y Actividades Culturales
" Lainscripcion se realiza mediante la opcion “Efectuar Reserva”

Si en el

momento de hacer la reserva

existen aun plazas disponibles, se mostrara
un mensaje en el que se indica el numero de

plazas y el importe del Curso/Evento

!

DETALLE DE FORMACION

Curso

Cdadigo Descripcion Inicio Fin N® de horas N® de dias

FOBCO91 TRICALC  28/01/2008 31/01/2008 21 4
A las 13:35 de fecha 12/08/2008 |las plazas disponibles son: 14
Forma de = ~
Pago
Datos de

o a7
facturacion
) En d nocerlos, relacio | = Nombre dl = Asistentes junto CdgdCIgd si procede. Si el
colegiado asiste o e S b acificar siempre su nimero de colegiado
Reserva das 1 plazas, debiendo abonar 260,00 €

Si en el momento de hacer la reserva no
existen plazas disponibles, se ofrece la
posibilidad de entrar en lista de espera o de
anular la reserva

!

DETALLE DE FORMACION

Curso
Cddigo Descripcion Inicio  Fin N® de horas N° de dias
108C061 CTE7: (58 Ed.) HS- SALUBRIDAD 30/04/2003 16 5

A las 13:34 de fecha 12/08/2008 las plazas disponibles son: 0
Existen 9 inscripciones en lista de espera

Forma de
Pago
Datos de
facturacién

@ Domiciliacién © Transferencia/Efectivo

% Colegiade © Otros

Plazas Categoria Precio Asistentes (*)

[T |COLEGIADOS CON DESCUENTO|299,25 (10503) YyvyVV¥¥VY YVVVVVVYY YVVVVVVVY j
(*) En caso de conacerlos, rel r los Nombres de | s Asistantes junto s su Cédige de Colegiade si procede. Si =l
colegiado ete 5 Ia activided debe specificar siempre su nimero de colegiado

Atencidn: Las plazas solicitadas exceden las disponibles.1 plaza(s) pasardn a lista de espera.Si esta de
acuerdo, presione Efectuar Reserva, en caso contrario, pulse Regresar.

Efectuar Reserva Regresar

indra
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Tramitacion Digital
Boisa de Trabajo

Nuevo Tramite Digital

" Los Tramites Digitales de este area se ubican bajo la opcion
denominada “Bolsa de Trabajo”

" Las distintas operativas se realizaran mediante su seleccion

Las opciones disponibles

seran las siguientes:
Solicitud de Alta en la
Bolsa
Actualizacion del
Curriculum
Modificacion de las
aspiraciones laborales
Baja en la Bolsa
Preinscripcion en
Ofertas de Trabajo

Nuevo Tramite Digital / Seleccion

Visados Formacian
Alta de Intervencisn Inscripcidn en cursos
Envio de Anexos

Alta de Reqistro de Intervencidn
Fin de Obra de Intervencidn

SAC Actividades Culturales
Certificado de Colegiacidn Inscripcidn en Actividades Culturales
Certificado de Acreditacidn

Certificado de Alta en Otro Colegio Bolsa de Trabajo

Certificado de estar al corriente de pago Solicitud Alta en Servicio Bolsa de Trabajo
Certificado Libre
Certificado de PREMAAT = Aspiraciones Lal
Certificado de SRC Bala en Servicio Bolsa de Trabajo
Certificado de Ejercients Ereinscripcion en Ofertas

Certificado de Acreditacidn de Sociedades

Pulse sobre el Tramite que desea realizar...

Regresar

Los servicios del colegio digital estdn optimizados para los navegadores Internet Explorer v
Mozilla Firefox.

indra
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Tramitacion Digital

Boisa de Trabajo
Solicitud de Alta en Bolsa de Trabajo

" Mediante esta opcion el Colegiado se podra dar de alta en la Bolsa de

Trabajo

" El proceso esta organizado en 3 fases

PASO 1

* En esta pantalla de describen
los pasos que hay que dar
para realizar el proceso de
Solicitud de Alta en la Bolsa:
* Aceptacion de la LOPD
e Indicar las aspiraciones

laborales

e Adjuntar Curriculum

i
Instruciones Servicio Bolsa de Trabajo

El alta en &l Servicio Bolsa de Trabajo engloba 3 pasos:

+ Aceptar la autorizacion LOPD
# Indicar las Aspiraciones laborales
+ Adjuntar curriculo

e | sovens |

PASO 2
En esta pantalla se

visualiza el detalle de la
LOPD, la cual debera ser
leida y aceptada por el
Colegiado chequeando el
check de “Acepta” ubicado
a tal efecto al final de la
pantalla

PASO 3
* En esta pantalla se deberan
realizar dos acciones:
* Indicar las aspiraciones laborales
¢ Indicar su correo electrénico para
Bolsa de Trabajo
* Adjuntar el Curriculum Vitae, que
podra ser un archivo DOC o PDF

indra
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Tramitacion Digital
Bolsa de Trabajo ]
Actualizacion de Curriculo

" Mediante esta opcion el Colegiado podra actualizar su Curriculum,
enviando una version mas actualizada

i
Actualizacion de Curriculum vitae

Adjunte el documento actualizado

Examinar... |

1

El usuario podra incluir su Curriculum actualizado, utilizando al igual que
para el alta un fichero en formato DOC o PDF

Pulsando en el boton “Aceptar”, se enviara el CV al Sistema de Gestion
Colegial, en el cual se sustituira por el existente hasta ese momento

indra
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Tramitacion Digital

La informacion
actualizar el

Boisa de Trabajo

Modificacion de Aspiraciones Laborale

" En esta pantalla el Colegiado podra actualizar
laborales que introdujo cuando se dio de alta en la bolsa o0 que haya

actualizado posteriormente

que
Colegiado

podra
esta

dividida en:

El

Tipo de empresa

Tipo de contrato

Tipo de cargo

Tipo de jornada
Preferencias de viajes
Lugar de trabajo

Colegiado podra indicar Ia

Remuneracion minima anual que
desea obtener, asi como su correo
electrénico para Bolsa de Trabajo

También podra indicar si quiere o

no participar en

asignaciones

automaticas

i

Solicitud Alta en el Servicio Bolsa de Trabajo.

Paso 2. Aspiraciones Laborales del colegiado

Tipo de Empresa (marcar las opciones que deses)

77777777

ADMINISTRACION PUBLICA

CONSTRUCTORA CBRA NUBWA

CONSTRUCTORA REFORMAS / INTERICRISMO
CONSTRUCTORA REHABILITACION
CONSULTORIA RRHH / SELECCION DE PERSOMNAL
ESTUDIO ARQUITECTURA

ESTUDIO ARQUITECTURA TECHNICA

FACILITY MAMAGEMENT J MANTENIMIENTC
INGEMIERLA / COMNSULTORILA

INSTALACIONES / MATERIALES DE CONSTRUCCION ¥ OTROS

PMATER LALES

=

ORGANISMO COMNTROL TECHNICO (OCT) / LABORATORIO COMNTROL

caLIDAD

=
—
—
—
—
—

oTRAS
PROIECT / CONSTRUCTION MANAGEMENT

PROMOTORA CONSTRUCTORA

PROMOTORA INMOBILIARLA

SEGURIDAD ¥ SALUD / PREVENCION RIESGOS LABORALES

TASACIOMNES / WALORACIONES / PERITACIONES / SEGUROS / ITE

Tipo de Contrato (marcar las opciones que desee)

—
—
—

—
EXCLUSIVA

T
EXCLUSIwA

A NEGOCIAR f INDISTINTG
BECARIO COMNWENIO EUATM-UPM-COMATM
CONTRATO LaBORAL

CONTRATO MERCANTIL / COLABORACION CON DEDICACION

CONTRATO MERCANTIL / COLABORACION SIN DEDICACION

Tipo de Puesto o desempefiar (marcar las opciones que dese==)

—

AVUDANTE CBRA MNUBWA

M AYVUDANTE CBRA REFORMAS / INTERIORISMO / ADECUACION
LoCaLES

I777777377777777

=

AVUDANTE CBRA REHABILITACION
BECA EMPRESA CONSTRUCTORA
CARGOS DIRECTIWVOS / JEFE GRUPO
DELINEANTE

DELEGADO / DIRECTOR

DIRECCION FACULTATIWA / ASISTENCLA TECNICA OBRA
DOCENCIA / OTROS CARGOS

MANTENIMIENTO / POST-WENTA

JEFE DE OBRA REFORMAS / INTERIORISMO / ADECUACION LOCALES

PROJECT / CONSTRUCTION / COST MANAGER
TEC. EN CONTROL DE CALIDAD / OCT - INSPECCION OBRAS
EC. EN OFICINA TECNICA / ESTUDIC DE ARQUITECTURA /

TEC. EN SEGURIDAD ¥ SALUD / PREVENCION RIESGOS LABORALES
TEC. ESTUDIO CBRAS / ELABORACION PPTOS / TEC. COMPRAS
TEC. PROMOCION INMOBILLARLA /

TECNICO COMERCIAL / PRESCRIPTOR TECHICO

as aspiraciones

Tipe de Jornada (marcar las cpciones que desee)
M A nEGOCIAR

M COLABORACION COMN DEDICACION EXCLUSIWA
M coLaBORACION SIN DEDICACION EXCLUSIWA
I JoRMADA COMPLETA

M JoRMADA INTEMSIWA

M MEDLA JORMADA
M sin DEFINIR

NAFLANA O TARDE

Preferencias de wiajes
© Esporadica Macional
© Continua Macional
€ Minguna
¢ Esporadica Internacional

T Continua Internacional

£ Indistinta

SRS
7 Macional
7 Internacional
7 comunidad
7 Indistinto
Corren electrénico  ——
RemMuneracién_minima
o =

Curriculo __ Examinar. |

[~ Deseo participar en bisquedas automaticas
=n |= base de datos del departamento de Solsa
de Trabaio. por lo tanto podre ser inscrito
automaticaments =n ofertas de smeleo.

[ ot e ]
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Tramitacion Digital
Boisa de Trabajo

Preinscripcion en Ofertas
" En esta pantalla el Colegiado podra preinscribirse en las diferentes

ofertas

CONSULTA DE OFERTAS
Criterios de seleccién

Referencia Fecha de alta ‘desde’ (dd/mm/aaaa)
Tipo de Cargo [ =]
Sueldo anual ‘desde’ [1 Afios de experiencia
Tipo de Jornada | ﬂ
| Aceptar |
Ofertas Ofertas Inscritas.
Referencia  F. Alta Carge TiPe  Experiencia Sueldo 'desde’
Jornada
JORNADA
20070919 30/11/2007 TEC. / GERENTE PROMOCION INMOBILIARIA Py 24.000,00 €
DIRECCION FACULTATIVA / ASISTENCIA JORNADA N
20070918 30/11/2007 DIRECOICAN FAel TSR Dafios 35.000,00 €
TEC. OFICINA TECNICA / ESTUDIC DE JORNADA
20070875 08/11/2007 Apol ITECTURA / INGENIERIA COMFLETA 21.000,00 €
TEC. OFICINA TECNICA / ESTUDIC DE JORNADA N
20070874 08/11/2007 L0\ [TECTURA / INGENIERIA compLETA ° 3N0S 40.000,00 €
JORNADA
20070872 06/11/2007 AYUDANTE OBRA NUEVA EDIFICACION Ao 20.000,00 €
JORNADA .
20070871 06/11/2007 JEFE DE OERA NUEVA EDIFICACION e Er, 4 afios 42.000,00 €
20070868 06/11/2007 AYUDANTE OBRA NUEWA EDIFICACION JORNADA 3 afios 35.000,00 €
COMPLETA '

Los colegiados dades de alta en la Bolsa de Trabaje pedran incorperar su curriculum vitae a las diferentes
ofertas publicadas enviando un correo electrénico a bolsa@coaatm.es indicandonos su nombre y apellidos, n®
de colegiado y el nimero de referencia de las ofertas en las que desea ser incluido. Se verficara que se

cumplen los requisitos solicitados por la empresa, v si es asi, quedara apuntado a la misma para que la empresa

reciba el curriculo y se ponga en contacto con el colegiado. Si el colegiado no estad dado de alta en la Bolsa de
Trabajo acceda a Info de Bolsa de Trabajo.

L1l

L1l

DETALLE DE UNA OFERTA
Muestra los campos detallados de la
oferta seleccionada
Ademas, también se indican los
conocimientos requeridos por dicha
oferta
El Colegiado podré inscribirse a través
de la opcion “Inscribirse en la Oferta”

CRITERIOS DE SELECCION
Permite realizar buUsquedas en base a
determinados criterios (referencia, fecha de alta,
tipo de cargo, sueldo, afios de experiencia, ...)

RESUMEN DE OFERTAS
Muestra los datos basicos de las ofertas que
cumplen los criterios fijados

DETALLE OFERTAS

Oferta
Referencia F. Alta Cargo Experiencia Sueldo 'desde’
20070872 06/11/2007 AYUDANTE OBRA NUEVA EDIFICACION 0 afos 20.000,00 €

Detalle de la oferta

Descripcién de la oferta: AYUDANTE OBRA EDIFICACION ¥ REFORMAS, COM. MADRID, EXPERIENCIA WALORABLE,
CONTRATO LABORAL, 20.000-23.000 € BfA+INCENTIVOS

Lugar de trabajo: Coemunidad de Madrid Observaciones Lugar de trabajo:
iajes: Locales Carnet de conducir: No

Experiencia requerida: AYUDANTE OBRA NUEWA EDIFICACION

Edad Desde: Edad hasta:

Tipo de contrato: CONTRATO LABORAL Tipo de jornads: JORMNADA COMPLETA
Suelde "desde": 20.000,00 € Suelde "hasta": 23.000,00 €
Honorarios: No SRC: No Dietas: No

“ehicule propio: No

Afios de exp.:

Megociable: Si

Segun Dedicacién: No Obs. extras: SALARIO BASE + INCENTIVOS
Tipe de Empresa: CONSTRUCTORA OBRA NUEWA

Observaciones:

Ambito act. Emp.: Local

Conocimientos

Grupo Conocimiento Obs. conecimiento
INFORMATICA AUTOCAD Deseable
INFORMATICA PRESTO Deseable
INFORMATICA MICROSOFT OFFICE Deseable

[ —— T o——
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Bolsa de Trabajo a0 20

Baja en Bolsa de Trabajo

" Desde esta pantalla el Colegiado podra solicitar la Baja en la Bolsa de
Trabajo

" La solicitud se enviara mediante la opcion “Confirmar Baja”

» El Colegiado podra seleccionar varios motivos por los cuales quiere darse
de baja:
« Colocado por Bolsa de Trabajo, donde se debe indicar la Empresa
» Colocado por otros medios
« Otras causas

)

Solicitud Baja en el Servicio Bolsa de Trabajo

Si confirma la =solicitud, =e procedera a darle de Baja en el Servicio de Bolza de Trabajo.

* Colocado por Bolsa de Trabaijo Ref.Oferta/Empresa
" Colocado por otros medios

" Otras causas

Confirmar Baja

Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados
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Tramitacion Digital | |
Visados — Consideraciones previas
Proceso de salvado de los PDFs

® Para un correcto tratamiento de los PDFs por parte del Sistema, éstos
deberan cumplir los siguientes requisitos:

" Los documentos PDFs generados por el Colegiado no podran
estar protegidos ni firmados digitalmente.

" Cuando el documento se vaya a guardar, sera necesario seguir
una serie pasos que aseguren gue se almacena con la version
correcta (version 1.5). Dichos pasos se detallan a continuacion
para el Acrobat 6 y el Acrobat 7.

" Puesto que la pegatina de visado se colocara en la parte lateral
izquierda del documento, en aquellos documentos que contengan
planos se recomienda orientarlos y disponerlos de forma que su
visibilidad sea adecuada.

" Asimismo, se recomienda no incluir dentro de un mismo PDF paginas
de distinto tamano.

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tramitacion Digital | |
Visados — Consideraciones previas
Proceso de salvado de los PDFs (Acrobat 6)

" Los siguientes pasos permitiran almacenar un documento PDF con la

version indicada en el Acrobat 6:

Avanzadas Wentana Ayuda
Accesibilidad 3

Acrobat Distiller

Administrar ID digitales 4

Caphura de Web 3

Catalogo.. .

Expartar kodas las imigenes...

Enrpmu\arins ’ 4 . PASO 1 , B

o > En primer lugar, y con el PDF abierto, se debera seleccionar

Metadatos de documento. ..

entre las distintas opciones, la opcién de menu Avanzadas y

R dentro de ésta la opcion Optimizador de PDF, desde donde

Servicios Web para eBooks k

s . se accedera hasta la pantalla en cuestion.

Usar fuentes locales Mayds+Ctr+-

Configuracién de prueba H
Colores de prueba Crly
Previsual lizar sof breimpresion Ale+Mayis+CtrY

Pre planado de transp.

es [225 " pixelest

PASO 2
Sobre esta pantalla, en el campo denominado =
Compatible con (marcado en rojo), se debe
seleccionar la opciobn Acrobat 6.0 vy o
posterior.
Posteriormente, se debe pulsar en el botén e e et
Aceptar.
| e | |

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tramitacion Digital | | ~
Visados — Consideraciones previas oo smmasns
Proceso de salvado de los PDFs (Acrobat 7)

" Los siguientes pasos permitiran almacenar un documento PDF con la
version indicada en el Acrobat 7:

Avanzadas  Ventana Ayuda
Accesibilidad »

Acrobat Distiller
Cataloga...

Configuracion de seguridad. ..

Ediciones digitales 3
Exportar todas las imagenes. ..
Formularios 3 . PA S O 1 , .
Iertidades da confianza. . En primer lugar, y con el PDF abierto, se debera seleccionar
e et entre las distintas opciones, la opcion de menu Avanzadas y
P o dentro de ésta la opcion Optimizador de PDF, desde donde 8
urmerar paginas. .. , .,
ptinzador d POF.. se accedera hasta la pantalla en cuestion. E
Winculos 3 =
‘Web Capture » §
v Usar fuentes locales Maydis-Hotrl+Y Ointienizacor de POF °
Previsual lizar sobreimpresicn Mayis+Chel+7 | Pt [Ferssnstsn = 1 B L S g
Eé\ Previsualizacion de salida... T EL
,@) Comprobaciones. .. Mayis+Chrl+x el bkt s i g
= —— g
:::::”LM -::?.:;.... [Cesmnucion de resshocon bietbies s *| |10 gissieniiubads, Bara e migenes agmricres s B35 Wiesles/ gy =
PASO 2 T e e i 4 UI’
Sobre esta pantalla, en el campo denominado D 3
- . Dl reschaciti: | Drariasiin g reschaintiena <] [T phiclesipubaoda, Para las mgsnas swperiorss s B35 phuses >
Compatible con (marcado en rojo), se debe - cant i . e 2
seleccionar la opcion Acrobat 6.0 vy — 3
. Dismirusr reschocie: | Comrnxiin de ok ticiticn s 7| 00 pioelesipupada. Fura las migenes superiores s 150 picelesipuipads ©
posterior. cnpet: [T =
Posteriormente, se debe pulsar en el botén =
Aceptar. (] oo | 8
38



Tramitacion Digital

Visados — Consideraciones
Generacion PDF desde AUTOCAD ()
" Los siguientes pasos permitiran generar un fichero PDF desde la

herramienta de AutoCad:

PASO 1
En la parte inferior de la pantalla sobre la
gue se esta trabajando, en la linea de
comandos, se debera poner la instruccion
LIMPIAR y pulsar Intro.
De esta forma se visualizara la pantalla
gue se muestra en el Paso 2.

PASO 2
Desde esta pantalla, pulsando sobre el
boton Limpiar todo se podran eliminar
aquellos objetos usados en el dibujo que
ya no son validos, generando un fichero
unicamente con la informacion necesaria.

previas

OeNIoLNNFF]
iCOLiPac+Erbak| 7ix

foL

w
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Visados —
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Generacion PDF desde AUTOCAD (II)

" Los siguientes pasos permitiran generar un fichero PDF desde la
herramienta de AutoCad:

PASO 3
Se debe seleccionar la opcion de mendu:

PASO 4
Sobre esta pantalla, se debera seleccionar como

Archivo impresora la denominada Adobe PDF (para esto
Imprimir sera necesario tener instalado el Acrobat
De esta forma se visualizara la pantalla que se Profesional en cualquiera de las versiones

muestra en el siguiente paso.

recomendadas)

Ver lmertw Foematn Her. Diul Acstw Medfear Ventwa 7

o v2a® RER @/ s LmE

nnnnn

EE

2]
]
e
«
(@]
o
o
AT TET @]
2]
is
@®©
—
El 5 P <
K Dispositivo de impresidn | Parémetros de impresién o
i —
r i~ Configuracidn del trazadar g
# Narnbre: c
X . s
X% L Trszador =
@ Lug |
& Descripcidn: 2]
o] 'g
L =
| = i~ Tabla estilos razado [asignacion plumillas] Sello de impresidn E
Nombre: |ringuno j Editar.... Nugva... ’VI_ Activar Parimetr (C,D)
A
o 3]
- — Qué imprimir —————————— —Imprimir en archiva ©
i % Ficha actual <
(" Fichas seleccionsdas B i =)
" Todas las fichas de presentacidn Nembmmoa s i &
- o
Nimera de copias: |1 5‘ [CACORTONARDSA Model pi = S
- (3]
al LIJ °
D Y previe completar. | | V. previaparcial. | Aceptar Concelar | Apuda | O
115 [T




Tramitacion Digital

— -

Visados — Consideraciones

previas

Generacion PDF desde AUTOCAD (y III)

herramienta de AutoCad:

PASO 5
En esta pantalla se deberan configurar los
distintos parametros de impresion (tamafio
de papel, orientacion,...)
Una vez hecho esto, se debe pulsar en el
boton Ventana.

MNombre de presentacion
’VMndalu ¥ Guardar camt bicss presentacion

MNombre de configuracion de pagina
’7<S L

ione configuracidn de pagina que & va a aplicar> j Aftadir.. ‘

Dispasitivo de impresion  Parametios de impresidn |

des de papel - Difentacién de dibuia

resion: 458 Adobe PDF & VYertical @
" Horizontal

I~ Imprimir gitada 160 grados

r~ Dpciones de ventana sombreada

Trazado sombreads; | Como se muestra |~

Calidad: MNomal =

FPR: 300

~Opciones de impresidn

I | prinnic grasar de (e

¥ Imprimir con estilos hazado

I | . espacio papel o dime

™| Geultar objetos de espacio papel

" Los siguientes pasos permitiran generar un fichero PDF desde la

PASO 6
Tras pulsar en el botén indicado en el paso
anterior, sera necesario seleccionar la parte
del dibujo que se quiere imprimir.
Una vez seleccionado, se debera pulsar
sobre el botdbn Aceptar para realizar la
impresion.

21|

[ET]#ute A0 LT - [F\PROYECTOS PARA VISADD DIGITAL\BORRADDR. DE PROVECTOS PARA VISADD DIGITALESTUDI0 YALORACION\PLANDS A (=] 5 |
B Achico Edcidn Ver Dot Formato Beer. Dl Ao Modficr Ventana 7 18] x|

DWW R &2 D0 £ £ LT FER @A vndd || [ 5025 =]

DM PLNATAZ = |

HI=

5 | et | 3

LN

IC+EER B Sk 2|

=
il Sl =

PH - aH0LOCN

SN0 0L

1+

b

< B [0SO NSNS
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Tramitacion Digital
Visados — Consideraciones previas
Intervenciones no digitales
" Las siguientes intervenciones no se podran visar digitalmente, por lo
gue sera necesario realizarlas de forma presencial:
" Modificaciones
" Renuncias

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tramitacion Digital
Visados

Nuevo Tramite Digital — Alta de Intervencidn

" Los posibles tramites digitales asociados a este area se ubican bajo la

opcion denominada “Visados”

Mediante la
seleccion de la
opcion “Alta de
Intervencion” se
podra iniciarel I
tramite asociado

al alta de un
expediente digital

Los se
Mozilla

Nuevo Tramite Digital / Seleccion

Visados

Alta de Intervencion

Certificado Libre
Certificade de PREMAAT
Certificade de SRC
Certificado de Eierciente

Certificado de Colegiacidn de Sociedades
Certificado de Acreditacidn de Sociedades

Formacian

Actividades Culturales
Inscripcion en Actividades Culturales

Bolsa de Trabajo
Solicitud Alta en Servicio Bolsa de Trabajo

Baja en Servicio Bolsa de Trabajo

Pulze sobre el Trémite que desea realizar.

rvicios del colegio digital estan optimizados pars los navegadores Internet Explorer v
Firefox.

" A continuacion se detalla los distintos pasos implicados en

pProceso...

el

indra
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Tramitacion Digital

Visados. Alta de Intervencion (1 de 11)

Instrucciones

" En esta pantalla se muestra la siguiente informacion:
" Visados que no sera posible realizar digitalmente
" Instrucciones con los pasos que el Colegiado debera dar para realizar el

Alta de una Intervencion

 Los pasos que sera necesario seguir son:

* Cumplimentar los datos relativos al tipo de
intervencion aplicable

* Indicar los Colegiados y/o Sociedades que
intervienen

* Rellenar la informacion relativa a la
Localizacion de la Obra

* Cumplimentar los autores del proyecto
¢ Introducir los datos estadisticos

* Cumplimentar los autores del encargo
* Adjuntar los documentos

* Realizar la validacion final por parte de los
Colegiados incluidos en la intervencion

i
VISADOS DIGITALES NO PERMITIDOS

No se pedran visar digitalmente |as siguientes intervenciones:

« Renuncias

i
INSTRUCCIONES PARA EL VISADO DIGITAL

La cumplimentacidn de un Alta de Expediente engloba 8 pasos:

+ Cumplimentar los datos relatives al Tipo de Intervencién aplicable
+ Notificar los Autores del Encargo

« Rellenar la informacion relativa a Localizacion de |z Qbra

¢ Cumplimentar los Autores del Proyecto

« Datos concernientes a Estadistica

« Indicar los Colegiados y/o Sociedades Colegiales que intervienen
+ Adjuntar (=i procede) los documentos que estime oportuno

+ Validacidn por parte de todos los Colegiados integrantes

[ Cnceor [ Sguin
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Tramitacion Digital

Visados. Alta de Intervencion (2 de 11)
Datos de la Actuacion Profesional

" En esta pantalla el Colegiado debera introducir los datos relativos a la

actuacion profesional

i
Paso 1, Seleccidn de Tipo de Actuacidn Profesional

Debera seleccionar el primer lugar el Tipo de Actuacion Profesional adecuada y posteriormente &l Tipa de Intervencién, En funcidn de estos dos datos,
visulizard las variantes gue existen (si procede) v los pardmetros de |a obra que obligatoriaments debe cumplimentar, Una vez completados, pulse el

botdn

Eltamafio de fos ficheras que sera posibie inciuir en fz Intervencidn no podra ser superior de 10 megas

Actuaciin
ICartiﬁcados j

Tipo Intervencion
ICERTIFICAIJDS CON INFORME j

=
Instrucciones =
Yariantes

[7 Can Informe

Base I¥A  SubTotal
GASTDS DE GESTION
Total {Gastos de Gastion)

Cancelar

En primer lugar se debera elegir la Actuacién

Posteriormente, y en funcién del valor elegido
anteriormente, se debera seleccionar el Tipo
de Intervencion asociada a la Actuacion
elegida

Asimismo, en funcibn del Tipo de
Intervencién, se deberan seleccionar las
distintas Variantes y cumplimentar los Datos
Complementarios de la Intervencién

Pulsando sobre el boton Calcular, se
calcularan automaticamente los valores
asociados a la Gastos de Gestion.

Asociado a cada Actuacion existira un
documento de Instrucciones, en formato
PDF

Se podra navegar al siguiente paso mediante
el botdbn Siguiente o volver al anterior
mediante el botén Cancelar.
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Tramitacion Digital N
Visados. Alta de Intervencion (3 de 11)
Colegiados / Sociedades gue intervienen

" En esta pantalla el Colegiado debera introducir los datos sobre los
Colegiados y Sociedades incluidos en la Intervencion

" Cuando esta implicada una Sociedad, se debera indicar el porcentaje
de participacion de cada Colegiado

Por defecto se incluye al colegiado
autenticado como Unico participante en la
obra

Se deberan introducir los siguientes datos:

Numero de Colegiado o Sociedad

NIF

Nombre

% Participacién en Obra

Indicar los Honorarios, en caso de que
haya gestion de cobro (ver siguiente).

% de Pago en Gastos de Gestién

Mediante el botén Agregar nuevo se
podran incluir nuevos datos y mediante el
icono situado en la columna de mas a la
derecha se podran Eliminar dichos datos
Mediante los botones Siguiente y Anterior
se navega hasta el siguiente y anterior
paso, respectivamente

El botdbn Cancelar permite abandonar el
Tramite Digital

e 3
FPor defecto se incluye al colegiado autenticado coma dnico participante en la obra. Podrd incarparar & otros
uando su porcentaje de participacion en la obra mediante la modificacian del apunte creado pulsando sobe el icono

Faso 2. Colegiados y Sociedades Profesionales

o
TT
R
o
T
o
T

o validacidn de seguridad, debe teclarse correctarnente tanto el ndrmera de colegiado como su MIF para cada uno de
los intervinientes,

El Porcentaje de Pago de los Derechos de Wisado vy Gastos de Tramitacidn deberd ser igual a 100 sumando los
correspondientes a Autores de Encargo (Paso &) v Colegiados (paso 2.

CERTIFICADOS CON INFORME

T
Actuacion Profesional
col iad J Sociedad Profesi les

colegiado . Nombre % Part. )
sociedad (R Asalariado Empresa Asalariado Obra GG

8805 1z345612Y - Demao 100,00 = o o[

La suma de los porcentajes de participacion de los
colegiados debe ser 100%.

La suma de los porcentajes de participacion de la obra de
los miembros de una sociedad debe ser 100%.

La aplicacion validard que todos los colegiados hayan
firmado el contrato.

No se podrd eliminar como participante en la obra al
colegiado autentificado.

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tramitacion Digital

Visados. Alta de Intervencion (4 de 11)

Localizacion de la Obra
" En el paso 3, el Colegiado debera introducir los datos referentes a la

Localizacion de la Obra

Los datos que el Colegiado debera
rellenar son los siguientes:

Tipo de via

Nombre de la calle

NUumero

Escalera

Piso

Puerta

Nombre de la urbanizacion
Municipio

Los datos en amarillo son
obligatorios

Mediante los botones Siguiente y
Anterior se navega hasta el siguiente
y anterior paso, respectivamente

El boton Cancelar permite abandonar
el Tramite Digital

i) 8
Paso 3, Localizacion de la Obra

Las datas con fondo armarillo san obligatorios.

7 2
Colegiados
CERTIFICADOS CON INFORME
|Tipo Wia ;”
M. | Esc. I Fiso I Puerta I_
Urbanizacidn I_

Municipia | Municipio =

Siguiente

indra

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
¥ ARQUITECTOS TECNICOS DE MADRID

Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados

a1
(o))



Tramitacion Digital

Visados. Alta de Intervencion (5 de 11)

Autores de Proyecto

" En esta pantalla el Colegiado introducira los datos sobre el Autor o

Autores del Proyecto
[ramitacién Digitsl ]

i) 3
FPaso 4. Autores del Proyecto

El MIF v el primer apellido son obligatorios,

Cancelar

VISUALIZACION DE DATOS
En esta pantalla se muestra en un listado todos los
datos de los Autores del Proyecto
Mediante el boton Agregar nuevo se podra navegar
hasta la pantalla de la parte superior
Sera posible eliminar un Autor mediante el icono
situado en la columna de mas a la derecha
Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega
hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente
El boton Cancelar permite abandonar el Tramite
Digital

INTRODUCCION DE DATOS
Los datos que serad necesario introducir sobre

cada Autor son:

T 2 3
Localizacion ° N I F
CERTIFICADOS CON INFORME ° Ape”ldOS
Autores del Proyecto _Il o Nombre
NIF Apellidos Nombre Titulacion ° Tltu|aC|én
| | Arguitecto =
l—

Mediante el boton Aceptar se almacenan los
datos, y con Cancelar se retorna a la pantalla

visualizada en la parte inferior

U3
Faso 4. Autores del Proyecto

El MIF v el primer apellido son obligatarios.

T 2 3
Localizacidn

CERTIFICADOS CON INFORME

123456789F ejemplo ejemplo

Autores del Proyecto

Nombre

ejemplo

Titulacién
Arguitecto

Siguiente

indra
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Tramitacion Digital

Visados. Aita de Iintervencion (6 de 11

Datos Estadisticos

" En este paso, el Colegiado debera introducir los datos necesarios para

la Estadistica

i .Jl'h
\Paso 5, Estadistica

Los datos con fondo amarillo son obligatorios,

7 2 3 4
Autor Proyecto

CERTIFICADOS CON INFORME

Ndrmero Obras I IDest\no Principal de Obraj Altura sobre rasante (m)l

Wiviendas l_ Garagel cupr
VPO l_ COtros Usosl Hpert:

Usao del Edificio

Control de Calidad  Medianerias [ Estudio Geotéenico

[ Externo [T  Venta
" reducido  Un lado ' Alquiler
 Mormal C Masdeunlado  © Autouso
C alko

l Cancelar Anterior

Tipo de Promotar j
Codigo Estadistica de materiales I
Midmera Superficie a construir (m2) Sobre rasante Bajo rasante
Edificios Wiviendas I Plartas Plartas

(m2)| Superf. (m2)|

Siguiente

N’

Los datos que el Colegiado podra rellenar
son:

* Numero de obras

 Destino principal de obra

* Tipo de Promotor

+ Altura sobre rasante

* Numero (Edificios, Viviendas, VPO)

« Superficie a construir en metros cuadrados
* Sobre rasante

* Bajo rasante

« Datos sobre Control de
Medianerias y Uso del Edificio

Calidad,

Los datos en amarillo son obligatorios

Mediante los botones Siguiente y Anterior
se navega hasta el siguiente y anterior paso,
respectivamente

El boton Cancelar permite abandonar el
Tramite Digital

indra
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Tramitacion Digital

Visados. Alta de Intervencion (7 de 11)
Datos de los Autores del Encargo
" En este paso el Colegiado debera introducir los datos de los Autores

del Encargo y de los Promotores

INTRODUCCION DE DATOS
En esta pantalla se introduciran los datos del Autor o
Promotor, en caso de que sea Promotor se marcara
el check de “Sélo Promotor”.
La suma de los porcentajes de participacion en la
Obra de los Autores del Encargo debe ser 100 %.
El % de pago GG indica el % de Gastos de Gestion
gue figuraran en las facturas a nombre del autor.
Para las personas Fisicas se validara que el NIF
introducido es correcto.
Mediante el boton Aceptar se almacenaran los
datos en el sistema.

VISUALIZACION DE DATOS

En esta pantalla se mostrard en una lista los datos
de los Autores del Encargo y Promotores
introducidos

Se mostraran los principales datos (fisica/juridica,
si es promotor o no, NIF, % Participacién,...)

Se podra modificar o eliminar cualquier registro de
la lista mediante los iconos situados en la columna
de mas a la derecha

g

Paso 6. Resumen de Autores del Encargo ¥ Propiedades

sobre el botdn

L] rernos el autor del encargo seleccionado, Pulsando sobre el icono
o compl

cono , elimina
eto del autor del encargo o promotor para su posterior modificacion

MIF

100,00 100,00

CF prusba NS = Esc, f
madrid {MADRID)

indra

~
(o)

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
i MADRID

i Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados



Tramitacion Digital

Visados. Aita de Intervencion (8 de

11

N’

Documentos asociados
" En esta pantalla se introduciran los Documentos asociados

INTRODUCCION DE DOCUMENTOS

Los documentos que son obligatorios en funcion
de la Actuacién son mostrados en un apartado

Se podra incluir un documento mediante la
opcién Nuevo Documento

Se debera seleccionar un Tipo de Documento,
adjuntar el archivo (PDF) e indicar una
descripcion opcional

.

D &
Paso 7. Documentacion Asociada

Se muestra tanto, la docurnentacién apotada por los Colegiados, comao la remitida por el Colegio. Los ficheros siermpre
serdn pdf ¥ la forrmma de distinguir si el docurmento ha sido aportado por el COAATM o por el Colegiado es observando en
que columna se muestra el icono de descarga.

T 2 3 4 5 6
Aurtor ERCargo

CERTIFICADOS CON INFORME
Documentaciéon

Docurnentas Obligatorios Pendientes @ Meroria

ITiDo de docurnento ;I

Drescripcion adicional

Examinar. . I

Fichero |

| cancetar J ceptar |

VISUALIZACION DE DOCUMENTOS
Se visualizara la relacion de documentos incluidos
Se muestra tanto la documentacién aportada por los
Colegiados, como la remitida por el Colegio
La forma de distinguirlo es a través de las columnas
Colegiado y COAATM
Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega
hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente
El boton Cancelar permite abandonar el Tramite
Digital

.

i

=e muestra tanto, la documentacidn apotada por los Colegiados, como la remitida por el Colegio. Los ficheras siempre
seran pdf v la forma de distinguir si el documento ha sido aportado por el COAATM o por el Colegiado es observando en
que colurnna se muestra el icono de descarga.

Paso 7. Documentacion Asociada

T 2 3 <+ 5 ]
Aurtor Encargo

CERTIFICADOS CON INFORME
Documentacién

Tipo Fichero Descripcion Colegiado COAATM

Mernoria 55.pdf ejernplo 12/08/2008 o

Mo existen Docurnentos Obligatorios Pendientes

Cancelar

El ma&ximo tamafo de un documento se ha fijado en 10 Mb

indra

~
AN

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
¥ ARQUITECTOS TECNICOS DE MADRID

Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados



Tramitacion Digital
Visados. Aita de intervencion (10 de 11)
Validacion y envio de la intervencion (1 de 2)

" Este es el Ultimo paso donde se validara la Intervencion

" Dicha validacion se realizara pulsando en el boton “Validar”

Se mostraran los datos principales de la Intervencion
Los mensajes de error que surjan como consecuencia de la validacion se mostraran en rojo en la

parte inferior de la pantalla

Si intervienen varios Colegiados o Sociedades Profesionales debera ser validado por todos (se

detalla a continuacion).
Sera necesario marcar el check “Acepto” para poder proceder a validar la solicitud.

Una vez se haya validado la Intervencion, existird la posibilidad de Enviar dicha Intervencion, a
través de un botdn que aparecera en la pantalla

Mediante el botdn Anterior se navega hasta el paso anterior
Mediante el boton Regresar se podra abandonar el Tramite Digital

INSPECCION TECNICA DE EDIFICIOS (INSPECCION OCULAR)

3

4 3

Documentacion

6 7

Yalidacion
Mro o @
Validada Caolegiado Mombre Farticip, | GC Honararios t [Paigi
. Lele]
Sociedad Obra
3805 Demo 100,00 | [ i i

b 2 3 4 3 [3 7 &
Validacién
INSPECCION TECNICA DE EDIFICIOS {INSPECCION OCULAR)
¥alidacion
Mro k3 B
Validado Calegiado Marmbre Particip, | GC Hanorarias fogégo
Sociedad Obra
0240742012 | 8805 Demo 100,00 | T 0 0

El técnico solicitante del visado declara bajo su responsabilidad haber recabado ¥
recogido documentalmente el consentimiento expreso del autor del encargo para
proceder al visado del mismo. Asimismo, declara que ha informado con caracter

previo a su cliente del contenido ¥ efectos del visado colegial.

- Acepto

Regresar

Anterior

LEULETS

El técnico solicitante del visado declara bajo su responsabilidad haber recabado ¥

recogido documentalmente el consentimiento expreso del autor del encargo para
proceder al visado del mismo. Asimismo, declara que ha informado con caricter
previo a su cliente del contenido y efectos del visado colegial.

¥ acepta
Ha validado su inclusion en el visado

indra
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Tramitacion Digital

Visados. Alta de Intervencion (11 de 11)
Validacidon y envio de la intervencidn (2 de 2)

" Si en la Intervencion participan varios Colegiados, todos deberan
realizar la validacion de dicha Intervencion de forma previa a su envio,

gue unicamente podra realizar el Colegiado que la redacto.

Mediante el icono enmarcado en rojo en la
figura también se podra Enviar la
Intervencién

Durante el proceso de elaboracion de la
intervencion solo sera visible para el
Colegiado redactor de la misma.

Una vez que la haya elaborado y validado
sera visible al resto de colegiados que
intervienen (en un estado “validado
parcial”).

Cada uno de los colegiados que
intervienen deberan acceder a su detalle,
recorrer todas las pantallas y pulsar el
boton “validar”.

Cuando todos los colegiados hayan
validado la intervencion, el colegiado que
la ha redactado podra enviarla.

Trémites Solicitados
Referen b il %
Reterentia [atalle R Esads Estada
o et vl [ ¢

1
Instrucciones de Localizacion de Tramites Digitales
+ Para localizar los trdmites realizados hasta el momento, cumplimente los datos que conozea de los mismas, por
ejemplo el Tipa de Tramite o el rango de fechas entre | ue desea buscar
c El

o as g a buscar,
Por dltimo, pulse el botdn [Buscar] para proceder a la visualizacidn de la lista de todos aquellos que cumplen las
condiciones requeridas.

ra
ar

# Para realizar un nuevo tramite, pulse el batdn correspondients [Muewn Tramite] ¥ accederd a la pdgina de seleccidn

Lista de SOLICITUDES

Criterios de seleccidn
Referencia

Alta Desde I (dd/rmm/aaaa) Hasta

(dd/mmsaaaa)
Tramite ITodos ;I Estado |Walidado Parcial =
Orden en que se muestra la informacidn |PDr Referencia Descendente =l

Tramites Solicitados

Envio

Referencia Detalle Ult.Estado Estadn
TD 200701619 02/06/2008 ' ! .
alta de Expediente 16/06/2008  “@idado Parcial B = &

1

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tramitacion Digital

Visados

Revision de Intervencidn Finalizada

" Una vez que se ha enviado la Intervencion, y su estado a pasado a

“Finalizado”, sera posible visualizar sus documentos asociados.

i
Instrucciones de Localizacién de Tramites Digitales

Para localizar los tramites realizados hasta el momente, cumplimente los dates que conozca de los mismes, por
jemplo ol Tipe e Tramite o e\ rango dE fechas entre las que desea buscar.
Por dlti pulse el botén [Buscar] para proceder a la visualizacién de la lista de todos aguellos que cumplen las
condiciones re queridas.

Pa lizar un nuewvo tramite, pulse el botén correspondiente [Nueveo Trémite] y accederd a la pégina de seleccién
de Tramit

Lista de SOLICITUDES

Criterios de seleccién
Referencia

| Ll

Alta Desde (dd/rnrn/aaaa) Hasta (dd/mm/aaaa)
Tramite \crtf ado de Colegia =1 Estado |Finalizade
Orden en que se muestra la informacién | Por Referencia Descendents ~]

Tramites Solicitados

Referencia

gTD 200701649
rtificado de Colegia

TD 200700441
rtificado de Colegia

TD 200?00383
rtificado Colegiacid

Detalle

Envio
Ult.Estado Estade N
11/06/2008 —
11/08/2008 nalizads F = =
03/09/2007 —
oz/0s/2007 | nalizade B = =
21/08/2007 [ lizado 5 == =

21/08/2007

Se mostraran tanto
Colegiado como

COAATM

Para cada documento se mostraran sus datos
(tipo,

principales
descripcion, ...)

Se muestra tanto, la d rmenta apo t da p I s Colegiada omo la remitida por
serdn pdf v la forma d distingul si el docume a sido apnr‘tadﬂ r el CORATM o par
que columna se muestra el icono de d arga.
los documentos del
CERTIFICADOS CON INFORME
los generados por el PSR

i
|I Mernoria
sctura / Recibo
t, E

Colegiado

16/06/2008 -

el Calegio. Los ficheros

CoAATM
16/06/2008

=
16/06/2008

16/06/2008

nombre del fichero, o e

isten Docurmentas Obligatorios Pendientes

Haciendo clic en el icono enmarcado en rojo
en la figura se navegara hasta la pantalla que
permitira visualizar los documentos

siermpre
el Colegiado es observando en

d

Para validar la firma digital se deberan seguir los mismos

pasos detallados en el apartado de certificados.

indra
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Tramitacion Digital

Visados

Nuevo Tramite Digital — Envio de Anexos

" Otra opcion disponible en el area de “Visados” permitira enviar anexos
a un expediente ya visado (digital o no digital)

" Es importante senalar que no se permitird el envio de anexos que
supongan modificaciones de presupuesto y/o superficie

Mediante la seleccién
de la opcion “Envio de
Anexos” se podra
iniciar el tramite
asociado al envio de
un anexo a un
expediente ya visado

Muewvo Tramite Digital / Seleccion

Visados Formacidn
Alta de Intervencion Inscripoidn en cursos
Envic de Anexos

Alta de Registro de Intervencidn

Fin de Obra de Intervencidn

SAC Actividades Culturales

Certificado de Colegiacién Inscripoion en Actividades Culturales
Certificado de Acredit;

Certificado de Alta en Otro Colegio Bolsa de Trabajo

Certificado de estar al corriente de pags Solicitud Alta en Servicic Bolza de Trabaio
Certificado Libre Actualizacidn de Curriculum Vitas
Certificado de PREMAAT Actualizacién de Aspiraciones Laborales
Certificado de SRC Baja en Servicio Bolsa de Trabajo
Certificado de Ejerciente i ipcid

Certificado de Coleqiacién de Sociedad

Certificado de Acreditacidn de Sociedad

Pulze zobre el Trémite que deszea realizar

Regresar

vicios del colegio digital est3n optimizados para los navegadores Internst Explorer y
Firefoax.

" A continuacion se detalla los distintos pasos implicados en

proceso...

el

indra
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Tramitacion Digital

Visados. Envio de Anexos(1 de 4)
Seleccion de intervencion

" En esta pantalla se permitira buscar la intervencion para la cual se

quiere enviar el Anexo

- Los pasos que sera necesario seguir son:

¢ Cumplimentar los datos relativos a la
intervencion, segun el formato
XXXXIYYYYYY, donde “XXXX” es el
afio de la intervencion y “YYYYY” son
los 5 digitos asociados a la misma.

« Pulsar sobre el boton “Buscar”

» Comprobar que la informacion mostrada
es correcta.

» Pulsar sobre el botén “Siguiente”

-

i
Paso 1, Seleccion de Intervencion

Deberd introducir en primer lugar un ndmero de intervencidn vélido,

En funcidn de este dato se visulizard tanto &l nombre de la intervencion coma la localizacion de la obra,

Una vez completadas, pulse el botdn

Nimero de intervencidn; (0000 ,’lUUUUU m

Narnbre de la intervencion;
Localizacidn de |a abra:
Estado de la obra;

Cancelar || Siguiante

indra
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Tramitacion Digital
Visados. Envio de Anexos(2 de 4)
Gastos de Gestion

" En esta pantalla se mostraran los Gastos de Gestion asociados al
envio del Anexo

S
Paso 2. Reparto de pago de gastos de gestion

El porcentaje de Pago de los Gastos de gestidn deberd ser igual & 100, sumando los correspondientes a Colegiados v a
Autores de encargo.

 Sera posible seleccionar la ,
dlSt“bUC'én de IOS Gastos de Introduccin de datos de intervencion

Colegiados f Sociedades Profesionales

Gestion entre los distintos wopart.| % Pago

Sociedad Gl Empresa Asalariado Obra G e

partICIpanteS ; 8805 |12345612V | Demo 100,00 — | a505
 Para ello, se deberéa seleccionar '

Persona a a .
Sdlo Razdn Social

% Pago

I 0/ d H d I/I Fl's’|i:||:_a Prrero Representante P.la]rt. GG MR
€l Yo de pago asocClado para €el/los Juridica Obra
Juridica Ho 123456784 | saldkiflksifad 100,00 I—D il

colegiado/s y para el/los autor/es
del encargo.

Base I¥A  SubTotal

GASTOS DE GESTION d0,55 14,50 95,05
BONIFICACION 0,00 0,00 0,00
Total {Gastos de Gestian) 95,05

indra
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Tramitacion Digital

Visados. Envio de Anexos(3 de 4)
Documentos asociados
" En esta pantalla se introduciran los Documentos asociados

INTRODUCCION DE DOCUMENTOS

Se podra incluir un documento mediante la
opcion Nuevo Documento

El tipo de documento serd siempre Anexos, se
podra adjuntar el archivo (PDF) y se debera
indicar una descripciébn adicional de forma
obligatoria.

i
Paso 2. Documentacién asociada
Se muestra tanto, la documentacién apotada por los Colegiados, como la remitida por el Colegio. Los ficheros siempre

seran pdf v la forma de distinguir si el docurnento ha sido aportado por el COAATM o por el Colegiado es observando en
gue columna se muestra el icono de descarga.

T
Introduccion de datos de intervencién

ANEXO A OBRAS DE BLOQUE/S DE YIYIENDAS
Documentacién

Tipo documento: Anexos

Descripcion adicional |

Examinar... I
| corcerar |

Fichero |

VISUALIZACION DE DOCUMENTOS
Se visualizara la relacion de documentos incluidos
Se muestra tanto la documentacién aportada por los
Colegiados, como la remitida por el Colegio
La forma de distinguirlo es a través de las columnas
Colegiado y COAATM
Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega
hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente
El botébn Cancelar permite abandonar el Tramite
Digital

i) g
Faso 2. Documentacidn asociada
Se muestra tanto, la documentacidn apotada por los Colegiados, como la remitida por el Colegio. Los ficheros siempre

serdn pdf v la forma de distinguir si el documento ha sido aportado por el COAATM o por el Colegiado es observando en
gue columna se muestra el icono de descarga.

T
Introduccidn de datos de intervencion

ANEXO A OBRAS DE BLOQUE/S DE YIVIENDAS
Documentacidn

Tipo Fichero Descripcion Colegiado COAATM
ejemplo de =
ANEx0s 55.pdf anexo 1z/08/2008 -

Cancelar

El maximo tamafio de un documento se ha fijado en 10 Mb

indra
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Tramitacion Digital
Visados. Envio de anexos(4 de 4)
Validacion y envio del anexo
" Este es el ultimo paso donde se validara la solicitud

" Dicha validacion se realizara pulsando en el boton “Validar”

Se mostraran los datos principales de la Solicitud

Los mensajes de error gue surjan como consecuencia de la validacion se mostraran en rojo en la parte
inferior de la pantalla

Si intervienen varios Colegiados o Sociedades Profesionales debera ser validado por todos (se detalla a
continuacion).

Una vez se haya validado la Solicitud, existira la posibilidad de Enviar dicha Solicitud, a través de un
boton que aparecera en la pantalla

Mediante el boton Anterior se navega hasta el paso anterior

Mediante el boton Regresar se podra abandonar el Tramite Digital

[Tremitacign ol ] frimites Soltads

El':'r iﬂ

N wn:mm ;mﬂsomda Referencia Detalle R Estad Estady
AMEXO0 A OBRAS DE BLOQUE/S DE YIVIENDAS :E,M,i, EE-"\ .I"’Lj | LD
Yalidacidn
validado it 0 Egiads Nombre

4265 OO0 HOO00C KGO

L0250 YYYYY YYYYYY YYYYYY Mediante el icono enmarcado en rojo en
S— la figura también se podra Enviar el

Anexo

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tramitacion Digital ~
Visados o o _ ;imwf:
Nuevo Tramite Digital — Alta de Registro de

Intervencion

Nuevo Tramite Digital / Seleccion

Mediante la _ .
Visados Formacion
1A Ita de Intervencién Inscripcidn en cursos
SeIeCCIOn de Ia )l:nvio de Anexos

Alta de Reqistro de Intervencidn

opcion “Alta de Finde Obeade Intervencie

SAC Actividades Culturales

Reg IStrO d e Certificado de Colegiacidn Inscripcidn en Actividades Culturales

Certificado de Acreditacidn

-z 1} |I Certificado de Alta en Otro Coleqic Bolsa de Trabajo
I nte rve n CIO n Se Certificado de estar al corriente de pago Solicitud Alta en Servicio Bolsa de Trabaijo

Certificado Libre Actualizacién de Curriculum Vitae

ya .
d I Certificade de PREMAAT Actualizacién de Aspiraciones Laborales
po ra I n I CI ar e Certificade de SRC Eaia en Servicic Bolsa de Trabaijo
Z - - Certificado de Ejercient: Prai ipcid Ofert:
tramite asociado Corfcndo de Colecipiin de Sociedades

Certificado de Acreditacidn de Sociedades

al alta de un N |
Pulze zobre el Trémite que desea realizar...
. . . R
eXpe d Ie nte d Ig Ital Los servicios del colegio digital estdn optimizados para los navegadores Internet Ex,c:n’sr
de registro

Mozilla Firefox.

" A continuacion se detalla los distintos pasos implicados en el
proceso...

Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados



Tramitacion Digital

Visados. Aita de Registro de intervencion (1 de 1.

Instrucciones

|_|
N’

" En esta pantalla se muestra la siguiente informacion:
" Visados que no sera posible realizar digitalmente
" Instrucciones con los pasos que el Colegiado debera dar para realizar el

Alta de una Intervencion

 Los pasos que sera necesario seguir son:

* Cumplimentar los datos relativos al tipo de
intervencion aplicable

* Indicar los Colegiados y/o Sociedades que
intervienen

* Rellenar la informacion relativa a la
Localizacion de la Obra

* Cumplimentar los autores del proyecto
¢ Introducir los datos estadisticos

* Cumplimentar los autores del encargo
* Adjuntar los documentos

* Realizar la validacion final por parte de los
Colegiados incluidos en la intervencion

i
VISADOS DIGITALES NO PERMITIDOS

No se pedran visar digitalmente |as siguientes intervenciones:

« Renuncias

i
INSTRUCCIONES PARA EL VISADO DIGITAL

La cumplimentacidn de un Alta de Expediente engloba 8 pasos:

+ Cumplimentar los datos relatives al Tipo de Intervencién aplicable
+ Notificar los Autores del Encargo

« Rellenar la informacion relativa a Localizacion de |z Qbra

¢ Cumplimentar los Autores del Proyecto

« Datos concernientes a Estadistica

« Indicar los Colegiados y/o Sociedades Colegiales que intervienen
+ Adjuntar (=i procede) los documentos que estime oportuno

+ Validacidn por parte de todos los Colegiados integrantes

[ Cnceor [ Sguin

indra
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Tramitacion Digital

Visados. Aita de Registro de intervencion (2 de 11

N’

Datos de la Actuacidon Profesional

" En esta pantalla el Colegiado debera introducir los datos relativos a la

actuacion profesional

i
Paso 1. Seleccidn de Tipo de Actuacion Profesional

Deberd seleccionar el primer lugar el Tipo de Actuacion Profesional adecuado v posteriormente el Tipa de Intervencidn, En funcion de estos dos datos,
visulizard las variantes que existen (si procede) y los pardmetros de la obra que obligatoriamente debe cumplimentar. Una vez completados, pulse &l

botdn

£l tamafio ge los ficheros que serd posible incluir en la Intervencion no podra ser superior de 10 megas

Actuacian
ICemficados =l

Tipa Intervencidn
[CERTIFICADDS CON INFORME =]

=
Instruccianes -
Yariantes

[V Con Informe

Base ¥4 SubTotal
GASTOS DE GESTION
Total {Gastos de Gestian)

Servicios [ Comunicacisn [ Diligencia de Libro ™ custodia

En primer lugar se debera elegir la Actuacion

Posteriormente, y en funcién del valor elegido
anteriormente, se debera seleccionar el Tipo
de Intervencion asociada a la Actuacion
elegida

Asimismo, en funcibn del Tipo de
Intervencién, se deberan seleccionar las
distintas Variantes y cumplimentar los Datos
Complementarios de la Intervencién

Asimismo, se debera seleccionar el servicio
requerido entre las opciones de
Comunicacion, Diligencia de Libro yl/o
Custodia.

Pulsando sobre el boton Calcular, se
calcularan automaticamente los valores
asociados a la Gastos de Gestion.

Asociado a cada Actuacion existira un
documento de Instrucciones, en formato
PDF

Se podra navegar al siguiente paso mediante
el boton Siguiente o volver al anterior
mediante el boton Cancelar.

indra
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Tramitacion Digital _ | S )
Visados. Alta de Registro de Intervencion (3 de 11)
Colegiados / Sociedades gue intervienen

" En esta pantalla el Colegiado debera introducir los datos sobre los
Colegiados y Sociedades incluidos en la Intervencion

" Cuando esta implicada una Sociedad, se debera indicar el porcentaje
de participacion de cada Colegiado

Por defecto se incluye al colegiado
autenticado como Unico participante en la
obra

Se deberan introducir los siguientes datos:

Numero de Colegiado o Sociedad

NIF

Nombre

% Participacién en Obra

Indicar los Honorarios, en caso de que
haya gestion de cobro (ver siguiente).

% de Pago en Gastos de Gestién

Mediante el botén Agregar nuevo se
podran incluir nuevos datos y mediante el
icono situado en la columna de mas a la
derecha se podran Eliminar dichos datos
Mediante los botones Siguiente y Anterior
se navega hasta el siguiente y anterior
paso, respectivamente

El botdbn Cancelar permite abandonar el
Tramite Digital

e 3
FPor defecto se incluye al colegiado autenticado coma dnico participante en la obra. Podrd incarparar & otros
uando su porcentaje de participacion en la obra mediante la modificacian del apunte creado pulsando sobe el icono

Faso 2. Colegiados y Sociedades Profesionales

o
TT
R
o
T
o
T

o validacidn de seguridad, debe teclarse correctarnente tanto el ndrmera de colegiado como su MIF para cada uno de
los intervinientes,

El Porcentaje de Pago de los Derechos de Wisado vy Gastos de Tramitacidn deberd ser igual a 100 sumando los
correspondientes a Autores de Encargo (Paso &) v Colegiados (paso 2.

CERTIFICADOS CON INFORME

T
Actuacion Profesional
col iad J Sociedad Profesi les

colegiado . Nombre % Part. )
sociedad (R Asalariado Empresa Asalariado Obra GG

8805 1z345612Y - Demao 100,00 = o o[

La suma de los porcentajes de participacion de los
colegiados debe ser 100%.

La suma de los porcentajes de participacion de la obra de
los miembros de una sociedad debe ser 100%.

La aplicacion validard que todos los colegiados hayan
firmado el contrato.

No se podrd eliminar como participante en la obra al
colegiado autentificado.

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tramitacion Digital

Visados. Alta de Registro de intervencion (4 de 11)

Localizacion de la Obra
" En el paso 3, el Colegiado debera introducir los datos referentes a la

Localizacion de la Obra

Los datos que el Colegiado debera
rellenar son los siguientes:

 Tipo de via

Nombre de la calle

Numero

Escalera

Piso

Puerta

Nombre de la urbanizacion
Municipio

Los datos en amarillo son
obligatorios

Mediante los botones Siguiente y
Anterior se navega hasta el siguiente
y anterior paso, respectivamente

El boton Cancelar permite abandonar
el Tramite Digital

i) 8
Paso 3, Localizacion de la Obra

Las datas con fondo armarillo san obligatorios.

7 2
Colegiados
CERTIFICADOS CON INFORME
|Tipo Wia ;”
M. | Esc. I Fiso I Puerta I_
Urbanizacidn I_

Municipia | Municipio =

Siguiente

Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados
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Tramitacion Digital | | ~
Visados. Alta de Registro de Intervencion (5 de 11) A

Autores de Proyecto

" En esta pantalla el Colegiado introducira los datos sobre el Autor o

Autores del Proyecto
[ramitacién Digitsl ]

i)Y INTRODUCCION DE DATOS
FPaso 4. Autores del Proyecto , . . .
EINIF y el primer apellida son obligatorios. Los datos que sera necesario introducir sobre
cada Autor son:
! ? ’ Localizacion ° NIF .
CERTIFICADOS CON INFORME ° Apellldos
Autores del Proyecto ° Nombre
NIF Apellidos Nombre Titulacidén ° TItU'aCIGn
| | Arquitecta =
| Mediante el boton Aceptar se almacenan los
Cancelar datos, y con Cancelar se retorna a la pantalla
visualizada en la parte inferior

g

@©

2

38

VISUALIZACION DE DATOS [famiacionoigreal

En esta pantalla se muestra en un listado todos los L2 setores aet progects §

datos de los Autores del Proyecto EINIF y of primer apelido son abligatorios. '

Mediante el boton Agregar nuevo se podra navegar ., ;§

hasta la pantalla de la parte superior Locakzaciin 2

Sera posible eliminar un Autor mediante el icono ey T/ FESTH B [EFEEEE 3

situado en la columna de més a la derecha NI Apellidos Nombre Titulacion ‘ g

Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega ESASRTRSY | iemelo eemen [ omee e o

hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente g

El boton Cancelar permite abandonar el Tramite s S
Digital



Tramitacion Digital

Visados. Alta de Registro de intervencion (6 de 11)

Datos Estadisticos

" En este paso, el Colegiado debera introducir los datos necesarios para

la Estadistica

i .Jl'h
\Paso 5, Estadistica

Los datos con fondo amarillo son obligatorios,

7 2 3 4
Autor Proyecto

CERTIFICADOS CON INFORME

Ndrmero Obras I IDest\no Principal de Obraj Altura sobre rasante (m)l

Tipo de Promotar j
Codigo Estadistica de materiales I
Midmera Superficie a construir (m2) Sobre rasante Bajo rasante

Edificios I_ Uiviendasl Plantas Plantas

Yiviendas l_ Garagel 2 I 2 |
po l_ otros Lsns I— Superf. (m=) Superf. (M=)

Control de Calidad  Medianerias Usao del Edificio [T Estudio Geotécnico
[ Externo o " Venta

" reducido  Un lado ' Alquiler

 Mormal C Masdeunlado  © Autouso

C alko

l Cancelar Anterior Siguiente

|_|

Los datos que el Colegiado podra rellenar
son:

* Numero de obras

 Destino principal de obra

* Tipo de Promotor

+ Altura sobre rasante

* Numero (Edificios, Viviendas, VPO)

« Superficie a construir en metros cuadrados
* Sobre rasante

* Bajo rasante

e Datos sobre Control de Calidad,
Medianerias y Uso del Edificio

Los datos en amarillo son obligatorios

Mediante los botones Siguiente y Anterior
se navega hasta el siguiente y anterior paso,
respectivamente

El boton Cancelar permite abandonar el
Tramite Digital

indra

~
AN

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
i MADRID

i Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados



Tramitacion Digital

Visados. Alta de Registro de intervencion (7 de 11)

|_|

Datos de los Autores del Encargo
" En este paso el Colegiado debera introducir los datos de los Autores

del Encargo y de los Promotores

INTRODUCCION DE DATOS
En esta pantalla se introduciran los datos del Autor o
Promotor, en caso de que sea Promotor se marcara
el check de “Sélo Promotor”.
La suma de los porcentajes de participacion en la
Obra de los Autores del Encargo debe ser 100 %.
El % de pago GG indica el % de Gastos de Gestion
gue figuraran en las facturas a nombre del autor.
Para las personas Fisicas se validara que el NIF
introducido es correcto.
Mediante el boton Aceptar se almacenaran los
datos en el sistema.

VISUALIZACION DE DATOS

En esta pantalla se mostrard en una lista los datos
de los Autores del Encargo y Promotores
introducidos

Se mostraran los principales datos (fisica/juridica,
si es promotor o no, NIF, % Participacién,...)

Se podra modificar o eliminar cualquier registro de
la lista mediante los iconos situados en la columna
de mas a la derecha

g

Paso 6. Resumen de Autores del Encargo ¥ Propiedades

sobre el botdn

L] rernos el autor del encargo seleccionado, Pulsando sobre el icono
o compl

cono , elimina
eto del autor del encargo o promotor para su posterior modificacion

MIF

100,00 100,00

CF prusba NS = Esc, f
madrid {MADRID)

indra
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Tramitacion Digital

Visados. Aita de Reglstro de intervencion (8 de 1:

g o~

|_|
N’

Documentos asociados
" En esta pantalla se introduciran los Documentos asociados

INTRODUCCION DE DOCUMENTOS

Los documentos que son obligatorios en funcion
de la Actuacién son mostrados en un apartado

Se podra incluir un documento mediante la
opcién Nuevo Documento

Se debera seleccionar un Tipo de Documento,

adjuntar el archivo (PDF) e indicar una
descripcion opcional
i 57 Paso 7. Documen tacion Asocia da
Se muestra tanto Idumet apotada por los Caole 05, com nlremltdp ICIg . Lo fh siernpre
serdn pdf v la fo rma de distingu el documento h sido p orta d o por el COAATM o por el Colegia d hservandn en

que columna se muestra el icono de descarga.

T 2 3 4 5 6
Aurtor ERCargo

CERTIFICADOS CON INFORME

Drocurnen tos Obligatorios Pendientes @ Memoaria

ITiDo de docurnento ;I

Drescripcion adicional
Ficherul

VISUALIZACION DE DOCUMENTOS
Se visualizara la relacion de documentos incluidos
Se muestra tanto la documentacién aportada por los
Colegiados, como la remitida por el Colegio
La forma de distinguirlo es a través de las columnas
Colegiado y COAATM
Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega
hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente
El boton Cancelar permite abandonar el Tramite
Digital

D &
Paso 7. Documen tacion Asocia da
=e muestra tanto, la documentac apo t da p I s Colegiado mo itida I alegio. Lo f h siempre
ceran pdf v la forma d dlstmgul i el docume ha ido apo rt d o po ICOAATM p el Colegia d bservandu en
[que colum ruestra el icono de d scarga.
T 2 K 4 5 ]
Aurtor Encargo
CERTIFICADOS CON INFORME
Documen tacién
Tipo Fichero Descripcion Colegiado COAATM
Mernoria 55.pdf jernplo 12/08/2008 o
Mo existen Docurnentos Obligatorios Pendientes

El ma&ximo tamafo de un documento se ha fijado en 10 Mb

indra
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Tramitacion Digital

Visados.Alta de Registro de Intervencion (

0d

Validacion y envio de la intervencion (1 de )
" Este es el Ultimo paso donde se validara la Intervencion
" Dicha validacion se realizara pulsando en el boton “Validar”

Se mostraran los datos principales de la Intervencion

e 1:

|_|

)

Los mensajes de error que surjan como consecuencia de la validacion se mostraran en rojo en la
parte inferior de la pantalla
Si intervienen varios Colegiados o Sociedades Profesionales debera ser validado por todos (se
detalla a continuacion).
Sera necesario marcar el check “Acepto” para poder proceder a validar la solicitud.
Una vez se haya validado la Intervencion, existird la posibilidad de Enviar dicha Intervencion, a

través de un botdn que aparecera en la pantalla

Mediante el botdn Anterior se navega hasta el paso anterior
Mediante el boton Regresar se podra abandonar el Tramite Digital

INSPECCION TECNICA DE EDIFICIOS (INSPECCION OCULAR)

3

4 3

Documentacion

6 7

Yalidacion
Mro o @
Validada Caolegiado Mombre Farticip, | GC Honararios t [Paigi
Lele]
Sociedad Obra
3805 Demo 100,00 | [ i i

b 2 3 4 3 [3 7 &
Validacién
INSPECCION TECNICA DE EDIFICIOS {INSPECCION OCULAR)
¥alidacion
Mro k3 B
Validado Calegiado Marmbre Particip, | GC Hanorarias fogégo
Sociedad Obra
0240742012 | 8805 Demo 100,00 | T 0 0

El técnico solicitante del visado declara bajo su responsabilidad haber recabado ¥

recogido documentalmente el consentimiento expreso del autor del encargo para
proceder al visado del mismo. Asimismo, declara que ha informado con caracter
previo a su cliente del contenido ¥ efectos del visado colegial.

- Acepto

Regresar

Anterior

LEULETS

El técnico solicitante del visado declara bajo su responsabilidad haber recabado ¥
recogido documentalmente el consentimiento expreso del autor del encargo para
proceder al visado del mismo. Asimismo, declara que ha informado con caricter

previo a su cliente del contenido y efectos del visado colegial.

¥ acepta
Ha validado su inclusion en el visado

indra
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Tramitacion Digital

Visados.Alta de Registro de Intervencion (11 de 11)
Validacidon y envio de la intervencidn (2 de 2)

" Si en la Intervencion participan varios Colegiados, todos deberan
realizar la validacion de dicha Intervencion de forma previa a su envio,

gue unicamente podra realizar el Colegiado que la redacto.

Mediante el icono enmarcado en rojo en la
figura también se podra Enviar la
Intervencién

Durante el proceso de elaboracion de la
intervencion solo sera visible para el
Colegiado redactor de la misma.

Una vez que la haya elaborado y validado
sera visible al resto de colegiados que
intervienen (en un estado “validado
parcial”).

Cada uno de los colegiados que
intervienen deberan acceder a su detalle,
recorrer todas las pantallas y pulsar el
boton “validar”.

Cuando todos los colegiados hayan
validado la intervencion, el colegiado que
la ha redactado podra enviarla.

Trémites Solicitados
Referen b il %
Reterentia [atalle R Esads Estada
o et vl [ ¢

1
Instrucciones de Localizacion de Tramites Digitales
+ Para localizar los trdmites realizados hasta el momento, cumplimente los datos que conozea de los mismas, por
ejemplo el Tipa de Tramite o el rango de fechas entre | ue desea buscar
c El

o as g a buscar,
Por dltimo, pulse el botdn [Buscar] para proceder a la visualizacidn de la lista de todos aquellos que cumplen las
condiciones requeridas.

ra
ar

# Para realizar un nuevo tramite, pulse el batdn correspondients [Muewn Tramite] ¥ accederd a la pdgina de seleccidn

Lista de SOLICITUDES

Criterios de seleccidn
Referencia

Alta Desde I (dd/rmm/aaaa) Hasta

(dd/mmsaaaa)
Tramite ITodos ;I Estado |Walidado Parcial =
Orden en que se muestra la informacidn |PDr Referencia Descendente =l

Tramites Solicitados

Envio

Referencia Detalle Ult.Estado Estadn
TD 200701619 02/06/2008 ' ! .
alta de Expediente 16/06/2008  “@idado Parcial B = &

1

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES

i Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados



Tramitacion Digital

Visados

Nuevo Tramite Digital — Fin de Obra

" Por ultimo, se podra realizar una solicitud de Final de Obra, siempre y

cuando sea unicamente de Aparejador.

Mediante la opcion de
“Fin de obra de
intervencion” se
permitira realizar un
final de obra de una
intervencion ya
existente.

" A continuacion
proceso...

Muevo Tramite Digital / Seleccion

Visados Formacidn

Alta de Intervencion Inscripoidn en cursos

Envic de Anexos
Alta de Registro de Intervencidn

Fin de Obra de Intervencidn

SAC Actividades Culturales
ertificado de Colegiacién Inscripoion en Actividades Culturales

Certificado de Acreditacidn

|I~ Certificado de Alta en Otro Colegio Bolsa de Trabajo
Certificado de estar al corriente de pags Solicitud Alta en Servicic Bolza de Trabaio
Certificado Libre Actualizacidn de Curriculum Vitas
Certificado de PREMAAT Actualizacién de Aspiraciones Laborales
Certificado de SRC Baja en Servicio Bolsa de Trabajo
Certificado de Ejerciente Preinscripcién en Ofertas

Certificado de Coleqgiacién de Sociedades

Certificado de Acreditacidn de Sociedades

Pulse sobre el Tramite que desea realizar...

Regresar

Los servicios del colegio digital estén optimizados para los navegadores Internst Explorer y
Mozilla Firefox.

se detalla los distintos pasos implicados en

el

indra
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Tramitacion Digital

Visados. Fin de obra (1 de 6)
Seleccidn de intervencion

" En esta pantalla se permitira buscar la intervencion para la cual se

quiere enviar el Final de Obra

- Los pasos que sera necesario seguir son:

¢ Cumplimentar los datos relativos a la
intervencion, segun el formato
XXXXIYYYYYY, donde “XXXX” es el
afio de la intervencion y “YYYYY” son
los 5 digitos asociados a la misma.

« Pulsar sobre el boton “Buscar”

» Comprobar que la informacion mostrada
es correcta.

-

i
Paso 1, Seleccion de Intervencion

Deberd introducir en primer lugar un ndmero de intervencidn vélido,

En funcidn de este dato se visulizard tanto &l nombre de la intervencion coma la localizacion de la obra,

Una vez completadas, pulse el botdn

Nimero de intervencidn; (0000 ,’lUUUUU m

Narnbre de la intervencion;
Localizacidn de |a abra:
Estado de la obra;

Cancelar || Siguiante

indra

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
¥ ARQUITECTOS TECNICOS DE MADRID

i Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados



Tramitacion Digital

Visados. Fin de obra (2 de 6)
Cumplimentacion de datos

" Una vez se ha localizado la intervencion para la cual se desea realizar
el Final de Obra, sera necesario...

* ...cumplimentar los siguientes campos:
* Presupuesto
» Superficie
* Obras terminadas
* N° de certificados
* Tipo de obra
« Constructor
« Edificacion
 Tipo de final de obra (parcial o total)
* Fecha de terminacién de la obra
* Numero de licencia de obras
« Actividad de la obra

« Por ultimo, serd posible si aplica
seleccionar cualquiera de las dos opciones
existentes sobre “Modificaciones de obra” y
“Controles realizados”.

i
Paso 1, Seleccién de Intervencidn

Se deberd introducir en primer lugar el nimero de intervencidn mediante los cuatro digitos del afio sequido de los cinco digitos propios de la
intervencidn colegial,

Solo se podrén procesar aguellos finales de obra cuvya variacidn de Presupuesto v/o Superficie sea menor del 20% respecto al establecido al inicio
. Los an vi

I«
de la misma finales de obra que no curnplan estas condiciones se deberdn visar termpaoralmente en el Colegio Oficial de Aparejadores de
manera presencia I

Mirnero de intervencion: |2012 /IUUDE]_ m

. PROYECTO ¥ DIRECCION REFORMA, HABILITACION, ADECUACION O REHABILITACION
P VIVIENDAS

C/ PRUEBA M®1 2 Esc.
Madrid,,MADRID
Estado de la obra: ACTIVA

Presupuesto: I Edificacian: I
Superficie: I
Obras Terminadas: I

Tipo:
o i : I At
M Certificados & Total O parcial Fecha Terminacion:

Tipo de Obra: I Mam. de Licencias de Obras I

Mornbre de la intervencidn

Localizacion de la obra:

A.Encargado Promotor: r saldkiflksifad

Constructor: | Actividad: |
™ Relacién de modificacionss en Obras compatibles con las condiciones de la licencia:

I Relacién de contrales realizados y sus resultadas:

" No sera posible modificar los datos sobre el autor del encargo.

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Tramitacion

Visados. Fin de obra (3 de 6

Gastos

" En esta pantalla se mostraran los Gastos de Gestion asociados al

Final de Obra

e Sera posible
distribucion de
Gestion  entre
participantes.

Digital

de Gestidon

seleccionar la
los Gastos de
los distintos

» Para ello, se debera seleccionar
el % de pago asociado para el/los
colegiado/s y para el/los autor/es

del encargo.

-

N’

S
Paso 2. Reparto de pago de gastos de gestion

El porcentaje de Pago de los Gastos de gestidn deberd ser igual & 100, sumando los correspondientes a Colegiados v a

Autores de encargo.

T
Introduccion de datos de intervencion

Colegiados f Sociedades Profesionales

Colegiado Nombre %Part. | % Pago

Sociedad HdF Empresa Asalariado Obra GG U PTG
8805  |12345612¥ | Demo 100,00 Too | o508

Autores de Encargo

Persona a a . %o

Fisica | 5°'°t NIF RRaZ"“ Szc'at' Part. %ggg" Importe

Juridica | Promotor epresentante Obra

Juridica Ho 123456784 | saldkjflksifad 100,00 I 0 0

Base
GASTOS DE GESTION d0,55 14,50
BONIFICACION 0,00 0,00

Total {Gastos de Gestian)

I¥A  SubTotal

95,05

0,00
95,05

indra
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Tramitacion Digital
Visados. Fin de obra (4 de 6)
Estadisticas

" En este paso, el Colegiado debera introducir los datos necesarios para

la Estadistica

i dly
LPaso 3. Estadistica

Los datos con fondo amarillo son obligatorios,

T2
Distribuciin de
Gastos Gestion
PROYECTO ¥ DIRECCION REFORMA, HABILITACION, ADECUACION O REHABILITACION YIVIENDAS

Nimero Obras [1 | Transports Fiblico =] altura sobre rasante (m) [0

ISOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA _'I [e]
Codigo Estadistica de materiales I Referencia Catastral
Himera Superficie a construir {m?) Sobre rasante Bajo rasante
Edificios |1 Wiviendas |50,00 Plantas IU Flantas |0

Viviendas |1 Garage |0 2 ID 2 ID
o ll_ tros Usos lU— Superf, {m=<) Superf, (m<)

Contral de Calidad Medianerias Uso del Edificio Fase Ejecucidn Chbra
[ Externo N © venta  Una Fase
 Reducido © Un lado © alguiler  arias Fases
© Normnal " Més de un lado © autouso  parcialments
 altg

™ Estudio Geotécnica

Tipo de Obra: |Se\ecclnne.‘. |

[T Legalizacién de Obra

Los datos que el Colegiado podra rellenar son:

Numero de obras

Destino principal de obra

Tipo de Promotor

Altura sobre rasante

Numero (Edificios, Viviendas, VPO)
Superficie a construir en metros cuadrados
Sobre rasante

Bajo rasante

Datos sobre Control de Calidad, Medianerias y
Uso del Edificio

Fase de ejecucion de la obra
Tipo de obra
Check sobre legalizacion de obra

Los datos en amarillo son obligatorios

Mediante los botones Siguiente y Anterior se
navega hasta el siguiente y anterior paso,
respectivamente

El boton Cancelar permite abandonar el Tramite
Digital
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Tramitacion Digital

Visados. Fin de obra (5 de 6)

-~ \

Documentos asociados

" En esta pantalla se introduciran los Documentos asociados
INTRODUCCION DE DOCUMENTOS

Los documentos que son obligatorios en funcion
de la Actuacién son mostrados en un apartado

Se podra incluir un documento mediante la
opcién Nuevo Documento

Se debera seleccionar un Tipo de Documento,
adjuntar
descripcion opcional

R =

Se muestra tanto, la docurnentacién aportada por los Colegiad
i h

serdn pdf v la forma de distinguir si el docurnento ha sido apo
stra el

IMPORTAMNTE: Se re
ue s i

cuerda que para evitar problemas en el pro

el archivo (PDF) e

Faso 4. Documentacién asociada

o de descarga.

a version "Acrobat 5.x". Para mds
e Uso",

q e envien se generen e ve
seccian "Tramitacian Digital - Instrucciones d

inform &

o olare

ritid

ceso de Wisado Digital, es ne
scitn, consultar la Gufa de Uso pu

£, SO = por el Colegi
rtado por el CORATM o por =l Coledi

indicar una

cesario que los documentos
blicada en la

PROYECTO ¥ DIRECCION REFORMA, HABILITACION, ADECUACION O REHABILITACION YI¥IENDAS
Documen tacién

Tipo

Fichero

Descripcion

Colegiado

COAATM

Licencia

PlanoSituacionObra.pdf

02/07/2012 -

Libro de Ordenes |PlanSeguridadysalud pdf

nz/n7/z01Z

No existen Documentos Obligatorios Pendientes

[Tipo de docurnenta

Descri peion adicional |

.......

VISUALIZACION DE DOCUMENTOS
Se visualizara la relacion de documentos incluidos
Se muestra tanto la documentacién aportada por los
Colegiados, como la remitida por el Colegio
La forma de distinguirlo es a través de las columnas
Colegiado y COAATM
Mediante los botones Siguiente y Anterior se navega
hasta el siguiente y anterior paso, respectivamente
El boton Cancelar permite abandonar el Tramite
Digital

i) ¥y
Se muestra tanto, la document

sssss pdf v la forma de distinguir si el documento ha sido aportado por el COAATM o por el Colegiado es observando en
que columna se muestra el icono de descarga.

Paso 4, Documentacion asociada

n aportada por los Colegiados, como la remitida por el Colegio, Los ficheros siempre

IMPORTAMNTE: Se recuerda que
que se envien se generen en la ve
secoion "Tramitacion Digital - Instr

witar problemas en el proceso de Visado Digital, es necesario gue los documentos
Acrobat 5.x". Para mads informacidn, consultar la Guia de Uso publicada en la
es de Uso",

T 2 3 4
Adfuntar
Documentos

PROYECTO ¥ DIRECCION REFORMA, HABILITACION, ADECUACION O REHABILITACION ¥IVIENDAS
Documentacién

Tipo Fichero Descripcion colegiado COAATM
Licencia PlanoSituacionCbra.pdf 0z 07 /2012 =
Libro de Grdenes |PlanSeguridadySalud.pdf nz/07sz01z oo

MNo existen Documentos Obligatorios Pendientes

Cancelar

El ma&ximo tamafo de un documento se ha fijado en 10 Mb
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Tramitacion Digital
Visados. Fin de obra (6 de 6)
Validacion y envio del Fin de Obra
" Este es el ultimo paso donde se validara la solicitud

" Dicha validacion se realizara pulsando en el boton “Validar”

Se mostraran los datos principales de la Solicitud

Los mensajes de error gue surjan como consecuencia de la validacion se mostraran en rojo en la parte
inferior de la pantalla

Si intervienen varios Colegiados o Sociedades Profesionales debera ser validado por todos (se detalla a
continuacion).

Una vez se haya validado la Solicitud, existira la posibilidad de Enviar dicha Solicitud, a través de un
boton que aparecera en la pantalla

Mediante el boton Anterior se navega hasta el paso anterior

Mediante el boton Regresar se podra abandonar el Tramite Digital

T 2 3 4
Aduntar Documentos

PROYECTO Y DIRECCION REFORMA, HABILITACION, ADECUACION O REHABILITACION YIYIENDAS
Yalidacion

Validada Hra Calegiada

Sociedad et

805 Demo
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Tramitacion Digital
Notificaciones
Acceso a Notificaciones

" El Colegiado podria visualizar en el Portal las notificaciones, remitidas
por el COAATM

SISTEMA DE GESTION COLEGIAL

Generadas automatica o manualmente

e ¢

>

= Haciendo clic en el icono enmarcado en rojo

T -" en Ia_f_lg,ura se navegara hasta la pantalla que
Y ARQUITECTOS TECHICOS DE MADRD permitird  introducir y  visualizar las
Fnvens TYYYYYYY SYYYYYIYY SIS Notificaciones asociadas al Colegiado

N de Colegiado: 10503 E

“# indra
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Tramitacion Digital
Notificaciones

Generacion y Busqueda de Notificaciones
" El Colegiado podra generar nuevas Notificaciones, asi como buscar

aquellas que estan asociadas a él.

Pulsando en boton Nueva se podra generar una
nueva Notificacion

Para ello se debera introducir el contenido en el
campo Detalle

Mediante el boton Aceptar se envia la Notificacion al
COAATM

Motificaciones Departamentales

Bisqueda de Notificaciones

Departamenta: Iseleccione departamentn |
Fecha Desde: I
Fecha Alta: I
Detalle: |
(5.
MNotificaciones Departamentales
Brisqueda de Motificaciones
Departamento: [seleccione departamento =]
Fecha Desde: I
Fecha Alta: I
Detalle: |
| suscar |

[ Crigen Fecha Hora Departamento Cretalle |
Colegiada 28/01/2008 01:38 p.m. SAC - GEMERAL ultimma prusba |

‘

‘ _ Colegiado 28/04/2008 01:33 p.rn. SAC - GEMERAL probandao |

‘ Colegiade 28/04/2008 01:27F p.m. SAC - GEMERAL prusba |

14/02/2008 08:51 a.m. WISADOS

‘ . Colegio

Notificaciones Departamentales
Hueva Notificacion

Origen: Colegiada

Destinatarin: selectione departamenta =

Facha: 12/08/2008

Hara: 15:58

Detalle: ﬂ

d
=

Sera posible realizar busquedas entre las
Notificaciones del Colegiado, utilizando
varios criterios (Departamento, Fecha
desde, Fecha Hasta y Detalle)

En los resultados se muestran los
principales datos de cada Notificacion
Mediante el icono situado en la columna de
mas a la derecha sera posible Responder a
dicha Notificacion

El color del sobre indica si la Notificacion ha
sido leida (azul) o no ha sido leida (rojo)
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Foros o
AcCcCesO0 a la pantalla inicial del Foro
" El usuario accedera al Foro a través de una opcion de menu (Entrar a

foros) que estara disponible en el Portal.

" Serd necesario que el colegiado disponga de una cuenta de
correo para poder acceder.

" La péagina inicial permitira acceder a los tres foros creados:
" Tecnologia
" Juridico
® Seguridad y Salud

Listado de los foros existentes ﬁ;}.

Diferenciacién visual entre los distintos estados en los | ==

gue puede estar un foro (normal, moderado,

cerrado,...) -

Acceso directo al ultimo mensaje incluido en cada D — " ST\
Foro et

Se puede ver el nimero de temas y respuestas por

Foro

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Foros

Contenidos del Foro

" Los contenidos se organizaran en Foros, Temas y Mensajes
" Los Temas y Mensajes se visualizaran en forma de listado en distintas

Eimina Inicaal - Avesoriay - Asesor

Asesoria Juridica

paginas

L% Responsabilidad Crvil Decenal
Comenzar por Admn, Repets: 6, Vistas: 5

Lo phu
Comert e ‘% (it meraie crvvado oo e 0
b My Ly ol @
Comerzarpor Adni, Repes ! Wams mersae ervvade prs Admey
L& Ley de Asocladones Profesionales
Comenza por Adimin, Repetr 3, Vistas: 10 Bim ol o vor Ak 0
[ amo s |

Cave de Tema

a soriss - Asesoria Jurid
Ley de Asaciaciones Profesionales Tema Cabihcndo | | Modode Lo
[ Emaades 250042007 Mensaje 921
Ainin |_rsmanaim [[] camoniens |

ANEEEEEE

Thecaded View

oo s | e

Para cada tema se muestra el numero de visitas y de

mensajes que contiene.

Ofrece la posibilidad de acceder directamente al Gltimo

mensaje, del cual se indica la fecha y el usuario que lo

escribio.

Se ofrece la posibilidad de ordenar y filtrar los temas en

base a:

» Diferentes criterios (titulo, fecha, numero de
respuestas, ...)

* Orden ascendente/descendente

» Por un periodo de tiempo determinado

Ser& posible realizar busquedas entre el contenido del

propio foro de forma sencilla

Para cada mensaje se muestra un identificador, la fecha y
el usuario que lo escribio.

Ser4d posible navegar entre los distintos Temas que
existen en el Foro.

Existe la posibilidad de elegir entre distintos modos de
visualizacion:

* Modo Hilo

* Modo Lineal ascendente

* Modo Lineal descendente
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Foros

¢.,Como crear un nuevo tema ?

" Se realizara desde las pantallas de detalle de un Foro y desde la de

detalle de un Tema

" Mediante esta opcion el usuario podra crear un nuevo Tema dentro de

un Foro determinado

= Se debera especificar el nombre del Tema, asunto y
una descripcion.

= Mediante la opcion “Enviar Nuevo Tema” se creara
en el Foro.

= Existe la posibilidad de dar formato al texto.

= Se podra previsualizar el mensaje antes de publicarlo
mediante la opcidn “Previsualizacion”.

Z indra
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Foros .
¢ Como Insertar una nueva Respuesta?

" Se realizaran desde la pantalla de detalle de un Tema

“ Existe la posibilidad de crear una respuesta general para el Tema o
para un mensaje concreto, en funcion de la ubicacion del boton Nueva
Respuesta

En el cuadro de texto se debera incluir el contenido del mensaje.
Se envia a través de la opcién “Respuesta a Mensaje”.
Existe la posibilidad de dar formato al texto.

Se podra previsualizar el mensaje antes de publicarlo mediante la opcién
“Previsualizacion”.

indra
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Foros

¢, Como insertar un nuevo Comentario?

" Se realizara desde la pantalla de detalle de un Tema
“ En el recuadro de texto se incluye el mensaje al cual el Comentario

hara referencia

. Pégina Inicial - Asesorias  Asesoria Juridica  Ley de Asociaciones Profesionales

Ley de Asociaciones Profesionales

DEnviados 25/04/2007

Modo de Opciones de
B | Tema Calificado Visualizacién Temas
Mensaje #21

Admin

EEEEEEEE

[ o]

los tres meses de su publicacién, es decir, el 16 de junio de 2007.

Podrian resumir los principales aspectos en los que la ley afecta al trabajo profesional ?

Con fecha 16 de marzo de 2007 se ha publicado en el Boletin Oficial del Estado el texto de la Ley de Sociedades Profesionales, cuya entrada en vigor estd prevista a

«Temas Previos | Siguiente Tem »

Threaded View

E Ley de Asodiaciones Profesionales Por Admin (25/04/2007)
{8 cabe destacar la, como medida de fomento de... Por Admin (25/04/2007)

Bl De iqual forma, sera Por Admin (25/04/2007)

~{%] Una de las dad

es...Por Admin (25/04/2007)

Ia casila opuesta.

= A continuacién del mensaje referenciado se
debera incluir el detalle del Comentario.

= Se envia a través de la opcion “Respuesta a
Mensaje”.

= Existira la posibilidad de dar formato al texto.

= Se podra previsualizar el mensaje antes de
publicarlo mediante la opcion “Previsualizacion”.

S e contmrido el mensaieen || | E == 8| B 1 U]

[Fos— El[s==l| A || < x|

[quote][b]Admin (25/04/2007)[/bI[hr]Con fecha 16 de marze de 2007 se ha publicade en el Boletin Oficial del Estado el =
texto de Ia Ley de Sociedades Profesionales, cuya <B>entrada en vigor</B> esta prevista a los tres meses de su
publicacidn, es deir, el <B>16 de junio de 2007</8>.

Podrian resumir los principales aspectos en los que Ia ley afecta al trabajo profesional ?
[/quote]

Envio de Respuesta Calificada ” Comprobar escritura ” Previsualizacién

Ultimos 10 Mensajes en Orden Descendente ‘

Realizade por InstantForum.NET v4. 1.4 © 2007
Ejecucidn: 0,031 7 Preguntas. Desactivada Compresién
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Foros _
¢ Como realizar Busquedas?

" Se podran realizar Busquedas generales mediante la opcion “Buscar”

visible en todas las paginas

" La Busqueda podra ser basica o avanzada

! Forro del Col
I ArguitEctos

Buscar Fora

\ |o |a

[usando: TODAS los términos =l [dentro de: Mensaje Completo =]
‘Opciones Avanzadas

Encontrar Mensajes

[almenos Flo |respuestss

Mostrar Mensajes

[de: el comienzo

[por: ditima fecha de mensaje [=] [ ‘den Descendente =]

Ordenar Resultados:

¥ BUscar dentro de todos los Foros hijo si se selecciona un foro tinico o una categoria

Realizado por InstantForum.NET w4.1.4 © 2007
Ejecucién: 0,047. 12 Preguntas. Desactivada Compresisn.

En el cuadro de texto se indicaran la palabra o

palabras que se deseen buscar.

La busqueda se realizarA mediante la opcion
“Buscar Foro”.

Se podra acceder a la busqueda avanzada.
Posibiiita reaiizar una busqueda utiiizando un
mayor numero de filtros y criterios.

Se podra buscar en base a ciertos datos
referentes al Usuario.

Se ofrecen distintos criterios avanzados de
bdsqueda:

Segun el nimero de respuestas

En un periodo de tiempo

Se permitird seleccionar uno o varios Temas y/o
Categorias de un arbol que representara la
estructura del Foro.

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
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Foros _
Calendario

" Se podra acceder al Calendario mediante la opcion “Calendario”
visible en todas las paginas

" Se mostraran los eventos de un mes determinado y su detalle

~ b
.
A‘g&'
S 'A i Pagina Inicia 1 & Buscar Calendario
mmmmmmmmmm
e Frauitecens Tecnboos

H =
i Forro del legio Oficial de Aparejadores v
i ArguitEctos Teonicos de Madrid

o L i = Se puede seleccionar el mes y afio para

| — —— visualizar los eventos mediante la opcion
L - ] - II‘ “Ejecutar”.

i = Ofrece la posibiidad de  navegar

T e e R T . directamente hasta el mes actual

| Pagina Inicial - Calendario » Mayo 2007 - Calendario de Fventos

....................................................................................................................................................................

| CONSTRUMAT (Evento Piiblico) B

DLunes, 14 de Mayo de 2007, Fin Sabado, 19 de Mayo de 2007. (Evento Ampliado)

= Para cada Evento se mostraran aquellos datos

que se consideren de mayor importancia y que -| o
. . - Fin; 19 de mayo de 2007
mejor describan dicho Evento

Localidad: Barcelona
Lugar:  Fira de Barcelona

Més infarmacidn: hitp://www.construmat.com

Realizado por InstantForum.NET v4.1.4 @ 2007
Ejecudon: 0,047, 15 Preguntas, Desactivada Compresicn.

Z indra

~
AN

COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES
¥ ARQUITECTOS TECNICOS DE MADRID

i Colegio Digital de Servicios — Manual para los Colegiados



Foros | . . e
Normas de Convivenciay Utilizacion (1 de 2)

" Finalidad:

" El Foro es un canal para la transmision de conocimientos y experiencias
profesionales.

® Permite el acceso del colectivo a todo ese conocimiento, fomentando la
participacion en temas de interés para su trabajo.

" Integridad y Cortesia:
" Se debe mantener la correccion debida y el respeto mutuo entre usuarios.

" Se debe evitar el contenido con significacidon politica o0 comentarios
ofensivos xenéfobos 0 de apologl'a de la violencia de cualquier tipo.

AN N AT A A A Pl e Vel oty Zalal Zavel

menosprecien, dlfamen 0 pongan en duda la honorabilidad de cualqwer
persona, empresa o institucion, asi como aquellas que invadan la privacidad
de otros o infrinjan la ley.

" El COAATM no se hace responsable de ningun comentario de este tipo y se
reserva el derecho de retirarlo.
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Foros . _ _ S
Normas de Convivenclay Utilizacion (2 de 2)

" Contenidos y Autoria:

" Cada wusuario se hace responsable de sus contribuciones,
comprometiéndose a no enviar ningun material sin autorizacion previa de su
propietario.

" Con respecto a los derechos del contenido, el COAATM considera propiedad
de la compaiiia toda la informacion producida en el COAATM.

" Su aportacion se hard teniendo en cuenta la condicidon especial de
confidencialidad que pueda tener algin contenido.

" Cada mensaje debe estar ubicado en el tema correcto.

® Animacion y Moderacion:

N~ I W R

" El Foro cuenta con moderadores que tienen como mision garantizar el
respeto de las normas de convivencia.

" El moderador tiene la potestad para mover un mensaje o eliminarlo, si no
responde a estas normas.

" Para comentar cualquier aspecto relacionado con la herramienta hay que
ponerse en contacto con el administrador.
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