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1 Introducción

Este manual de usuario describe cómo realizar la tramitación de proyectos de arquitectura del Colegio de Arquitectos de Castilla La Mancha (COACM) mediante la aplicación de tramitación telemática a disposición de los Ayuntamientos.
2 Aspectos generales

Introducción

Este capítulo cubre información general de la herramienta de tramitación de proyectos telemáticos. Se describe cómo identificarse con el nombre de usuario y la contraseña para acceder a la herramienta, así como el aspecto general y la estructura de las pantallas.

Por último, se cubren brevemente las operaciones generales que están accesibles directamente desde la primera pantalla de la herramienta.

Identificación

Para acceder a la aplicación, debe identificarse en el formulario de identificación que se le muestra (Figura 2-1) indicando el Ayuntamiento al que pertenece, el usuario y el password.
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Figura 2-1  Formulario de identificación

Para identificarse, introduzca su nombre de usuario en la casilla “Usuario” y su contraseña en la casilla “Clave”, y a continuación pulse sobre el botón “Aceptar”.

La página de login será común a todas los Ayuntamientos. Cuando el usuario se identifica, se mostrará la página principal del ayuntamiento:
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La estructura de la página principal contiene los siguientes elementos:

· Logo del COACM

· La cabecera de la aplicación (Visado digital ayuntamientos)

· La barra de menú donde se indica el Ayuntamiento al que estamos conectados
Estructura de las pantallas

Todas las pantallas mantienen una misma estructura, que consiste en:

· El logo del COACM y la cabecera de la aplicación, que se mantiene igual en todas las pantallas. 

· El menú de operaciones, que consiste en los botones con los que puede realizar una acción. Además se indica el ayuntamiento al que estamos conectados.

· La zona de trabajo, que es donde se muestran los datos.

En la Figura 2-2 puede ver un ejemplo de esta estructura.
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Figura 2-2  Estructura de las pantallas del Visado Telemático  Ayuntamientos
Habitualmente, los datos se representan en la zona de trabajo mediante una tabla. Puede ordenar los datos de estas tablas por cualquiera de sus columnas pulsando sobre el encabezamiento de la misma. 

Vea el ejemplo de la Figura 2-3, que muestra la ordenación de los datos por su descripción.
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Figura 2-3  Ordenar los campos de una tabla de datos

El menú principal

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

· Últimas fases: Para acceder al listado de los últimos expedientes que han llegado al ayuntamiento y están pendientes de tramitar.
· Buscador: Para realizar búsquedas de expedientes.
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Figura 2-4  Menú principal con las operaciones
Este menú principal de operaciones es sustituido por los menús específicos de cada una de las áreas en las que se encuentre trabajando (detalle de expediente, de documento, etc).  

Acceso a la página de inicio (Home)

Desde cualquier pantalla de la herramienta y en cualquier momento, puede regresar a la página de inicio pulsando sobre el icono de la “Home”:
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Salir de la aplicación
Desde cualquiera de las pantallas de la aplicación, puede salir de la aplicación pulsando sobre el botón correspondiente:
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De este modo, para acceder al área de la aplicación, tendrá que identificarse de nuevo, introduciendo el ayuntamiento, su nombre de usuario y su contraseña en el formulario de identificación.

Verificación de los datos de un formulario

En cualquier formulario en el que tenga que introducir datos, la aplicación realizará una comprobación de éstos cuando realice el envío del formulario (normalmente, tras pulsar sobre el botón[image: image10.png]


).

Si existiese cualquier error en los datos introducidos, se mostrará el botón [image: image11.png]


 junto al campo que requiere correcciones.

Pulse sobre el botón [image: image12.png]


 para ver una explicación del error y saber cómo corregirlo. Por ejemplo:
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Figura 2-5  Aviso de un error en la introducción de datos

Modifique los datos que han sido marcados con este botón, ajustándose a las indicaciones del error encontrado, y envíe de nuevo el formulario.

3 Búsquedas

Introducción

Para facilitar el acceso y la localización de los expedientes, la herramienta de tramitación telemática cuenta con dos modos para la realización de búsquedas. 

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

Por otro lado, mediante la funcionalidad de “Últimas fases” accede al listado de las últimas fases que hayan enviado los colegiados.
El buscador

La herramienta de tramitación telemática cuenta con un buscador mediante el cual puede obtener un listado de expedientes. Puede localizar un expediente a partir algunos datos del mismo.

Para realizar una búsqueda, proceda del siguiente modo:

1. Pulse sobre el botón [image: image15.png]


 del menú principal.

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

3. Introduzca los datos que conozca del expediente que quiere consultar:
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Figura 3-1  Formulario de búsqueda

4. Una vez introducidos los datos o criterios de búsqueda, pulse sobre el botón[image: image17.png]


.

5. Obtendrá entonces un listado con los expedientes que cumplen con los criterios que ha introducido (Figura 3-2).
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Figura 3-2  Resultado de la búsqueda de expedientes

Para acceder a un expediente y poder gestionarlo, pulse sobre su Descripción. Las operaciones de gestión de los expedientes están descritas en el Capítulo 4: Los expedientes.

Las “últimas fases”

Otro modo de realizar una búsqueda de expedientes es a través de las últimas fases enviadas por los colegiados. 

Para visualizar el listado de las últimas fases que ha introducido (Figura 3-4), pulse sobre el botón [image: image19.png]| Ultimas fases



 del menú principal. 
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Figura 3-4  Listado de las últimas fases de un arquitecto

Para acceder a una de las fases del listado, pulse sobre su Descripción. Las operaciones de gestión de las fases están descritas en el Capítulo 5: Las fases.

En este listado, para facilitar el trabajo únicamente aparecerán las fases abiertas, es decir, aquellas en estado “Enviada” y “En tramitación”. Al resto de fases podremos acceder a través del buscador.

4 Las fases

Introducción

En este capítulo se cubre la información general de las fases enviadas al ayuntamiento, así como las operaciones que se pueden realizar con éstas.

Para acceder a las fases ya existentes, puede acceder a ellas bien a través de la pantalla del buscador o bien a través de la opción de “Últimas fases”, explicada en el Capítulo 3: Búsquedas de este manual.

Visualización de una fase
Como ya hemos explicado, a través de la página de “Buscador” o “Ultimas fases”  y pulsando sobre el campo descripción podremos acceder a la página de “Detalle de fase”. En esta página se mostrarán todos los datos de la fase, así como las operaciones que podremos realizar sobre ella.

Veamos la estructura de la página:
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Como vemos, la información de una fase está estructurada en 5 secciones claramente diferenciadas:
· Datos de la fase: Son los datos de la fase que provienen del colegio.
· Datos de la tramitación en el ayuntamiento: contiene la información relativa a la tramitación de la fase dentro del ayuntamiento.
· Arquitectos participantes en la fase: Lista de arquitectos que participan en la fase con su porcentaje de participación.
· Promotores de la fase: Lista de promotores de la fase con su participación.
· Listado de documentos de la fase: Lista de documentos que tiene la fase y su estado de tramitación del ayuntamiento.
En caso de que la fase esté en estado reparos, aparecerá una sección adicional:
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En esta sección se muestran los reparos interpuesto por el ayuntamiento con su fecha de introducción y el texto de contestación del ayuntamiento con su fecha de contestación.

Pulsando sobre el enlace del documento, accederemos a la página de detalle de documento y a sus operaciones. Esto lo veremos en el capítulo siguiente.

Datos de la fase
En esta área, se nos muestran los siguientes campos:

· Número de expediente y registro en el colegio.

· Fecha en que fue visada la fase en el colegio.

· Tipo de trabajo, tipos de uso, tipos de proyecto y tipo de fase según la clasificación del colegio.

· Emplazamiento de la obra

· El estado de la fase en el colegio y la fecha en que el colegiado inicio la tramitación.

Datos de tramitación en el ayuntamiento

Aquí se muestran los siguientes campos:

· Número de registro: Es el número de registro que asigna el ayuntamiento al colegiado para la presentación de una fase. Es introducido por el colegiado al hacer el envío, aunque puede ser modificado por el ayuntamiento.

· Número de expediente: Es el número de expediente que le asigna el ayuntamiento al expediente en el momento de la recepción.

· Fecha de recepción: Es la fecha en la que el colegiado envió el trabajo al ayuntamiento.

· Fecha de tramitación: Es la fecha en la que el ayuntamiento da salida al trabajo.

· Número de referencia catastral.

· Estado de tramitación: Refleja el estado en el que se encuentra la fase dentro del proceso de tramitación del ayuntamiento.

Operaciones sobre la fase

Cuando estamos en la página de detalle de fase, en la zona de menú se visualizarán las operaciones que podemos realizar sobre la misma en función del estado en el que se encuentre.

Esto lo veremos en el punto siguiente.

Operaciones sobre una fase

Las operaciones que se podrán realizar sobre una fase se visualizarán en todo momento en el área de menú superior:
[image: image23.png]


 
Las operaciones disponibles en cada momento dependerán del estado en que se encuentra la fase que se esté visualizando:

	ESTADO
	DESCRIPCIÓN
	OPERACIONES

	ENVIADA
	La fase ha sido enviada por el colegiado al ayuntamiento
	TRAMITAR

	TRAMITACIÓN
	El ayuntamiento ha registro la fase y está en proceso de tramitación
	VISAR

AÑADIR REPAROS

MODIFICAR

	REPAROS
	El ayuntamiento en su proceso de tramitación ha encontrado incorrecciones en la fase
	AÑADIR REPAROS

MODIFICAR FASE

	FINALIZADA
	El ayuntamiento ha sellado los documentos y finalizado el proceso de tramitación de la fase


	


Veamos en detalle las posibles operaciones que se pueden realizar sobre la fase.
Tramitar una fase

Cuando un colegiado remite una fase y sus documentos al ayuntamiento para su tramitación, el ayuntamiento la recibe en estado de tramitación “Enviada”. Esta fase como fase nueva y pendiente de tramitar, aparecerá en la lista de “ultimas fases”.
El siguiente paso a realizar será registrar la entrada de la fase. Esto lo haremos a través de la única opción de menú que nos parece en las fases en estado “Enviado” representada por el botón[image: image24.png]


.

Al pulsar esta opción aparece el siguiente formulario:
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Este formulario tendrá informado por defecto el campo número de registro con el valor introducido por el colegiado al enviar la fase. El usuario del ayuntamiento podrá cambiar el número de registro y deberá introducir el número de expediente de la fase en el ayuntamiento.

Ambos valores serán obligatorios. En caso de no introducir alguno de ellos, aparece un botón de de validación[image: image26.png]


. Pulsando sobre él obtendremos el motivo del error.
Pulsando “aceptar” haremos efectivo el registro de la fase en el ayuntamiento (se nos mostrará un mensaje de confirmación). La aplicación nos llevará de nuevo a la página de “Detalle de Fase” donde ahora la fase tendrá el estado “En Tramitación”.

Fases que corrigen reparos

El colegiado también puede enviar fases al ayuntamiento para solucionar reparos en otras fases ya presentadas. En este caso, el número de expediente vendrá informado con el número de la fase que corrige. De esta forma, quedarán ambas fases asociadas.

Modificar fase

Los únicos datos que puede cambiar el ayuntamiento son los números de registro y expediente. Esta opción existe para corregir errores en la introducción de estos números en la fase de registro.
Para llevarla a cabo, pulsaremos sobre el botón[image: image27.png]


. Aparecerá un formulario similar al de registro de fase pero con ambos número informados:
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Introduciremos los nuevos valores y pulsaremos el botón de “Aceptar”. La aplicación actualizará los valores de estos campos y nos mostrará de nuevo la página de “detalle de fase”.

Visar una fase

El usuario de ayuntamiento cuando revise todos los documentos y verifique la corrección de los mismos, procederá a sellarlos (como veremos en el siguiente capítulo “Documentos”). Una vez sellados los documentos, se procederá al visado de la fase pulsando la opción[image: image29.png]


.

Se mostrará un mensaje confirmando el visado de la fase:

[image: image30.png]Se ha finalizado la tramitacion de la fase
seleccionada

[ vouvis }




El estado de la fase pasará a ser “Finalizado”. Este estado tiene el efecto de cerrar la tramitación de la fase:

· Imposibilitando cualquier acciones del usuario de ayuntamientos.

· Permitiendo al colegiado la descarga de los documentos sellados por el ayuntamiento.

Añadir reparos a una fase

Como parte del proceso de tramitación de una fase dentro del ayuntamiento, esta la interposición de reparos. Cuando el usuario de la aplicación detecta una incorrección en la documentación aportada por el colegiado, pulsará la opción [image: image31.png]


 para interponer un reparo sobre la fase.
Aparecerá el siguiente formulario, donde se podrá introducir el texto de reparos:
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Al pulsar “Aceptar”, el estado de la fase pasará a ser “Reparos” y el texto introducido quedará asociado a la misma. Este texto será visible desde la aplicación de visado telemático de los colegiados, de forma que estos podrán ver los comentarios introducidos por el usuario del ayuntamiento.

¿Cómo se solucionan los reparos?

Cuando un colegiado observa que el ayuntamiento le ha puesto reparos en una fase, tiene 2 opciones para solucionarlos:

1. En el caso que el problema sea la falta de documentación y esa documentación esté en la fase visada por el colegio, procederá al envío de nueva documentación. Esto causará que la fase en reparos pase a estado “Tramitación” donde el usuario del ayuntamiento procederá a revisar los nuevos documentos.

2. En caso de que no quede pendiente documentación por aportar o haya algún problema no solucionable aportando más documentación, el colegiado procederá a tramitar una nueva fase en el colegio. Hecho esto, enviará la fase como asociada a un expediente. La recepción en ayuntamiento se realizará como una fase “Enviada” que tendrá informado el numero de expediente del ayuntamiento.

5 Los documentos

Introducción

Las fases que llegan al ayuntamiento, pueden llevar asociadas uno o varios documentos en formado electrónico. Desde la aplicación de tramitación electrónica, estos documentos pueden ser revisados y posteriormente sellados con el sello del ayuntamiento.

Veamos como proceder en este sentido.

Datos de los documentos
La información relativa a los documentos enviados por los colegiados la tenemos presente en dos puntos de la aplicación:

1. Lista de documentos dentro del detalle de fase.

2. Página de detalle de documento.

En la lista de documentos del detalle de la fase tenemos lo siguiente:
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En ella aparece el nombre y la descripción del documento, así como su estado de tramitación. A la derecha nos aparece el icono de descarga [image: image34.bmp] que iniciará la descarga del documento original o sellado según el caso (se verá en el apartado siguiente).

Pulsando sobre el enlace del nombre o la descripción del documento, navegaremos a la página de detalle de documento que tiene la siguiente estructura:
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La página de detalle de documento tiene 3 secciones claramente diferenciadas:

· Datos del expediente y la fase: donde aparecen los datos relativos a la fase y el expediente que provienen del colegio.
· Datos de tramitación del ayuntamiento: donde aparecen los datos de tramitación de la fase en el ayuntamiento.

· Datos del documento: donde aparecen los datos específicos del documento, entre ellos el estado de tramitación.

El estado de tramitación de un documento nos determina las operaciones que podemos realizar sobre él. Un documento puede tener 2 estados posibles:

· Presentado: Es el estado inicial, indica que el documento ha sido presentado al ayuntamiento.

· Sellado: Indica que el documento ya ha sido sellado por el ayuntamiento.

Las operaciones que podemos realizar sobre un documento aparecerán en el menú superior de operaciones:
[image: image36.png]



Sellado de documentos

Al pulsar sobre la opción de sellado de documentos, nos aparecerá el formulario de introducción de parámetros de sellado. Tiene la siguiente estructura:
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En este formulario, se nos presentan los datos resumen de la fase y el documento. En la sección “Datos de Sellado” podremos introducir los parámetros del sellado. Estos son:

· Tipo de sello: tendremos que seleccionar de una lista en caso de que el ayuntamiento tenga definido más de un tipo de sello. 

· Páginas a sellar: Especificaremos las páginas del documento que vamos a sellar (si lo dejamos vacío sellará todas). La especificación se puede realizar de varias formas:

· Rango: 3-6 (páginas de la 3 a la 6)

· Grupo de páginas: 3,4,5 (Páginas 3,4 y 5)

· Individual: 4 (Página 4)

· Texto variable: Será un texto de un tamaño máximo de 20 caracteres que aparecerá en el sello.

Cuando pulsemos “Aceptar” la aplicación procederá al sellado del documento de la forma especificada. Podremos descargar el documento para ver el efecto del sellado.

Descarga de documentos

La opción de descarga de documento la tenemos disponible en dos puntos:

1. La lista de documentos de la fase, mediante el botón [image: image38.bmp]
2. En el menú de la página de detalle de documento, mediante el botón [image: image39.png]



En ambos casos, se nos pedirá una confirmación de descarga del documento antes de proceder a la misma:
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Si pulsamos “Aceptar” se procederá a la descarga del documento, apareciéndonos el siguiente mensaje:
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Se descargará el documento original si el estado del documento es “Presentado” y el documento sellado si es “Sellado”.
Sugerencias

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

Por favor, envíe sus comentarios a:

Dpto. de Documentación

Intelligent Software Components, S.A. (iSOCO)

C/ Francisca Delgado, 11, 2ª planta

Arroyo la Vega - Alcobendas

28108 Madrid

O bien a la dirección de correo electrónico documentacion@isoco.com
Gracias por su colaboración.
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