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Descripcion

Este documento nos detalla los requisitos necesarios e instrucciones que debemos cumplir
para presentar trabajos de forma telemdtica, cdmo nombrar los documentos, el tamafo y
posicién del sello de visado, y todas las cuestiones referentes a la tramitacién del visado.
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+ Tramitacion de visado

Acceso: www.coacv.org
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PUESTA EN MARCHA DE LA WEB coacv.org — TRAMITACION DE VISADO — OCTUBRE 2020

La puesta en marcha de la nueva forma de tramitar los expedientes de forma comun desarrollada

dentro del proyecto de la nueva pagina web colegial corporativa, implica cambios que afectan al registro

de proyectos para el visado colegial.

Novedades y mejoras mas destacadas de la tramitacién de expedientes:

Nuevo disefo, atractivo, intuitivo y sencillo.

El colegiado accede a los tres Colegios Territoriales desde la misma plataforma para la gestion
de sus expedientes, facturas y toda la documentacién de visado.

El colegiado al finalizar el envio registra la documentacion directamente en la base de datos de
la gestion colegial. De este modo el colegiado automaticamente ve el envio realizado desde la
web y el registro se realiza online. Se elimina el envio de paquetes .zip .

Permite al colegiado introducir datos del expediente y documentos (ficheros pdf firmados) y
dejar pendiente de envio al colegio, para continuar posteriormente su tramitacion, incluidos
los documentos que hasta ahora no lo permitia.

Se introduce la seleccion de modalidad de pago en el momento de descarga de documentacion
visada. Se incorporan las modalidades de pago mediante transferencia y tarjeta bancaria (TPV
virtual).

El colegiado conoce en cada momento la fecha actual de revisién de los trabajos presentados

para el visado en el colegio.
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A efectos de gestion colegial en el CTAV, mejora y elimina los problemas con envios de paquetes
(rechazados con caracteres incorrectos, pérdida...) y el registro es automatico y diario, lo cual evita

llamadas telefénicas en periodos de colapso.

* Objeto del visado electrénico

La principal caracteristica es la sustituciéon de los documentos en soporte papel por soporte digital y
proceder a gestionarlos mediante operaciones electrdnicas entre el CTAV y el colegiado asi como con las

administraciones.

* Requisitos

- Tener habilitada la contrasefia de acceso a los servicios que se ofrecen con identificacidon
previa en la web www.coacv.org. (iniciar sesion)
- Disponer de la domiciliacion bancaria para el cargo de las aportaciones colegiales.
- Disponer de firma digital de una de las siguientes entidades:
e ACCV (Autoridad de Certificacion de la Comunidad Valenciana)
e FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre)
® DNl-e
- Enviar la clave publica de la firma digital a la direccion de email clavepublica@ctav.es (ver

siguiente seccidn).

* Envio de la clave publica de la firma digital al CTAV

El procedimiento que seguidamente se va a detallar se basa en el navegador Internet Explorer, aunque

los pasos indicados pueden reproducirse de forma similar en el resto de navegadores web.

En primer lugar accedemos a la opcion de menu “Opciones de internet”
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Imprimir 4
Archivo r
Zoom (100%) »
Seguridad 3

Agregar sitic al menu Inicio

Ver descargas Ctrl+)
Administrar complementos

Herramientas de desarrollo F12

Ir a sitios anclados

Configuracién de Vista de compatibilidad

Informar de preblemas de sitios web
Opciones de INtemet  ge—
Acerca de Internet Explorer

Seleccionamos nuestra firma digital y pulsamos en el boton “Exportar”

Cotindos . S— —

Propdsito planteado: [«{Todos:» vl

Personal |Dh'aspersmas I Entidades de certificacion intermedias I Entidades de certificad * | &

Emitido para Emitido por Fecha de ex... Mombre descriptivo
13/05/2021 FIRMA

LY

Importar... | | Exportar... | [ Quitar | Opciones avanzadas |

Propésitos planteados del certificado

Correo seguro, Autenticacion del diente

Obtener mas informacidn acerca de certificados

Marcamos la opcidn “No exportar la clave privada”.
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Asistente para exportacion de certificados u

Exportar la clave privada
Puede elegir la exportacion de la dave privada con el certificado.

Las daves privadas e protegen con contrazefias. Si desea exportar la dave privada
con el certificado, debe escribir una contrasefia en una pagina posterior.,

Desea exportar la dave privada con el certificado?
Exportar la dave privada

"' (@) Mo exportar la dave privada

Mota: no se encuentra la dave privada asociada. Solamente puede exportarse el
certificado.

Mas informaddn acerca de la exportacdn de daves privadas

< Atras ][ Siguiente = ] l Cancelar

En la siguiente pantalla seleccionamos “Estandar de sintaxis de cifrado de mensajes”

Asistente para exportacion de certificados u

Formato de archive de exportacion
Los certificados pueden ser exportados en diversos formatos de archivo.

Seleccione el formato que desea usar:
() DER binario codificado X. 509 (.CER)

(7 %.509 codificade base 64 (.CER)

e (@) Estdndar de sintaxis de cifrado de mensajes: certificados PKCS #7 (.P7E)

[ indluir todos los certificados en |a ruta de acceso de certificadion (si es posible)

Intercambio de informacidn personal: PKCS #12 (.PFX)

Induir todos los certificados en la ruta de acceso de certificadon (si es posible)
Eliminar la dave privada si la exportacidn es correcta
Exportar todas las propiedades extendidas

Almaceén de certificados en serie de Microsoft {.55T)

Mas informacion acerca de los formatos de archivo de certificado

[ < Atrds ][ 51guiente>] [ Cancelar ]

Seleccionamos una ruta donde vamos a exportar la clave publica y un nombre de fichero. Recuerde que
el nombre de fichero debe contener Unicamente su nimero de colegiado (ver la siguiente imagen de

ejemplo).
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Asistente para exportacion de certificados

Archivo que se va a exportar
Especifique el nombre del archivo que desea exportar

MNombre de archivo:

ARQL

>
& Guardar como

@l\;}v| , v Equipo » O5(C) » FirmaDigital v|¢?|| Buscar FirmaDig
-— s

Organizar » Mueva carpeta

T—— ;
=l Sitios recientes “ Nombre Fecha de mu

33 Dropbox
Bl Escritorio Mingln elemento coincide con el criterio de bisqg

m

- Bibliotecas
3 Documentos
e=| Imagenes

— J‘f Musica

E Videos

1M Equipo
& os(c) | m n|

MNombre: 02602

Tipo: [Certificados PKCS #7 (*.p7h)

# Ocultar carpetas

Finalmente debemos adjuntar y enviar por email a clavepublica@ctav.es el fichero generado.

* Preparacion de la documentacion

El sello se ubica en todas las paginas y planos del trabajo profesional (se aconseja reservar un espacio

para que la imagen del sello no interfiera con el contenido de la documentacion).

Dimensiones:

Longitud Horizontal (ancho): 7°80 cm.

Longitud Vertical (alto): 3’40 cm.

Situacion:
En toda la documentacién (memorias, planos..) se ubica tomando como referencia el
tamafio A4 en vertical y posiciéon relativa el extremo inferior derecho, el sello se sitia en el

angulo superior derecho.

6/9



CTAVCOLEGIOTERRITORIAL
DEARQUITECTOSDEVALENCIA

CTAV
COACY EGIDLHT i WISADD  DBNTHE
FICHA URBAMISTICA
e
Frrrele WP e i A P et e PR
(e
[ |
b
[
[
[ mot » e |
| Al =] e .|
| e 3l =] sosemmeees - |
[Cominamto w 43 i i pir s |
[ i |
i | oo

P | g moros e
BT

e e e
el

o i

— Ly e ot
I AR 2P AP PRAALEITR
e 1 NN 4 S PRMCOT 8 LM ORATE S

S s o S n e

b i i

e o

5 s b e
i H e i b

ke yetia 1 D 5[] En s ntes i v g pladie, &
i iy £ o5 s B sy i i bbb 42 o A8 e O
O DO ¢ TR O K DR AR B (e O e ST b
e RS B HE SR

PACASIENL £ e D 28

Pl ELALCS ASGIECTO Pl B FmACH T

* Formato y nombre de los ficheros a enviar

Toda la documentacion del proyecto serdn ficheros con extension PDF (a excepcidn de dni, catastro...).

Los nombres de los ficheros en formato PDF, NO contendran los siguientes caracteres:

+" NN/ s et ? <> |

La numeracién y el titulo de los diversos documentos PDF deberdn facilitar la identificaciéon de su

contenido como sigue:
Los ficheros se nombraran y numeraran de la siguiente forma:

00-hoja de resefia (nombre por defecto)
01-Ficha urbanistica

02-Ficha estadistica

03-CFO

04-.....otros documentos propios
DOCUMENTOS QUE NO PROCEDE VISAR Y SELLAR

(el autor no es el arquitecto. Ej: DNI, carta del promotor,...)

Dnumeracién-nombre de lo que presenta

DO1-dnicliente
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DOCUMENTOS ESCRITOS CUYO AUTOR ES EL ARQUITECTO

Mnumeracién-nombre de lo que presenta.

Memorias: MO1-memoria basico

Anejos y otros: M02-estudio seguridad salud ; M02-memoria actividad
Pliegos: M03-Pliego de condiciones

Mediciones y presupuestos: M04-presupuesto

DOCUMENTACION GRAFICA (Planos)

Pnumeracion- nombre de la caratula del plano
PO1-emplazamiento
P02-situacién

P0O3-distribucion planta baja

INFORMES...

MO1-Informe o M0O1-dictamen....

- La documentacion se puede agrupar si tienen formato similar.
- Si contiene mas de un tipo de materia debe llevar un indice explicativo.

- Los planos a agrupar deben corresponder al mismo asunto (instalaciones, fontaneria...)
* Subsanacion de reparos colegiales
Los ficheros que sustituyan a un fichero ya existente PDF, se enviardn con las siguientes normas:

Llevaran una R situada después de la numeracion, antes del nombre para su distincion en el proceso de

control del expediente

DOCUMENTOS QUE NO PROCEDE VISAR Y SELLAR: DO1-R-dnicliente
DOCUMENTOS ESCRITOS CUYO AUTOR ES ARQUITECTO: MO1-R-memoriabasico
DOCUMENTACION GRAFICA: PO1-R-instalaciones

Si se tiene que volver a enviar el mismo documento otra vez por no haberse solucionado se afadira otra

R; de esta forma cada vez se ird afiadiendo un R

DOCUMENTOS QUE NO PROCEDE VISAR Y SELLAR: DO1-RR-dnicliente
DOCUMENTOS ESCRITOS CUYO AUTOR ES ARQUITECTO: MO1-RR-memoriabasico
DOCUMENTACION GRAFICA: PO1-RR-instalaciones
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Casos especiales

Hojas en blanco.

El sello se ubica en todas las paginas y planos del trabajo profesional, por ello no existira hojas en blanco
sin contenido (el encabezado y pie de pagina no se considera contenido). Deben contener una marca de

agua diagonal en toda la pagina que indique “Hoja en Blanco”.

Documentacion no sellable.

El sello se ubica en todas las paginas y planos del trabajo profesional, por ello se podra optar por enviar
o no como fichero para constancia colegial la documentacién complementaria no redactada por el

arquitecto (estudio geotécnico, escrituras....).

Certificado final de obra y libro de érdenes

Los libros de ordenes, se podran recoger en el mostrador de la Segunda Planta de CONTROL Y VISADO.

Deberd aportarse el libro de 6rdenes en el plazo de un mes una vez visado el CFO.

EBSS o ESS

Si el Arquitecto redactor del EBSS o ESS es diferente del autor del trabajo, se enviara como anexo de
documentacidn, indicando el n? de expediente al que pertenece dicho EBSS o ESS Si se presenta el EBSS
o ESS, por Arquitecto Técnico en ficheros PDFs deben estar visados digitalmente por el colegio
correspondiente o en caso de no estar visados enviar la hoja del colegio de aparejadores que indica su

visado (escaneada) junto a los pdfs.
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