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Acceso a la plataforma

Para acceder a la plataforma de visado, acceder a https://gestion.coacyle.com/ e insertar el
numero de colegiado COACYLE o el nimero de colegiado CSCAE y la contrasefia de acceso.

COACYLE/

MN* COACYLE o CSCAE

Contrasefia

ENTRAR

He olvidado mi contrasefia

En caso de no recordar la contrasefia, se puede generar una nueva pulsando en “He olvidado
mi contrasefia”. A continuacidn, la aplicacidn solicitara el n2 de colegiado COACYLE o el
numero de colegiado CSCAE cuya contrasefia se quiere recuperar. Al pulsar enviar se enviara
un correo electrénico con un enlace para la restauracidn de la contrasefa.


https://gestion.coacyle.com/

N® COACYLE o CSCAE

CANCELAR ENVIAR

Al acceder al enlace del correo electrdnico, se pedird nuevamente insertar el nimero de
colegiado, la nueva contrasefia y repetir dicha contrasefa. Para que esta contrasefia sea valida,

ha de tener un minimo de 8 caracteres, ademas de contener nimeros, mayusculas y
minusculas.

M* COACYLE o CSCAE
Contrasefia

Repetir contrasefa

ACEPTAR



Una vez introducidos los datos de acceso correctamente, aparecera una pantalla con un listado
de las ultimas fases registradas en la aplicacion por parte del usuario identificado

COACYLE/ [

Ultimas fases

En la parte izquierda en la franja negra apareceran los distintos apartados de la aplicacién:

Inicio
Acceso a la pagina principal donde se muestran las ultimas fases afiadidas en la aplicacién

Buscador
En este apartado se podrd buscar las fases creadas en la aplicacién por el usuario registrado,
filtrando por los siguientes campos:

- N2de expediente

- N2de fase

- Emplazamiento

- Poblacién

- Estado actual de la fase

- Cliente

- Referencia

- Margen de fechas de envio de la fase
- Margen de fechas de visado de la fase

Al pulsar sobre el botén Buscar en la parte inferior de la pantalla aparecera un listado con las
fases resultantes que encajen con los campos de busqueda. Si una fase es urgente, esta
aparecera marcada en rojo. Pulsando sobre cualquier fase se acceder a la informacion de la
fase en cuestion.



COACYLE/ R e se o=ty ytao:

Buscador

Nuevo expediente
En este apartado se podra registrar un nuevo expediente en la aplicacion. Para ello se realizara
mediante un asistente de 4 pasos:

Agentes

Primeramente, se seleccionara quien es la persona solicitante del visado y que aparece en la
documentacién como tal y se afiadiran los clientes/promotores del encargo, los colegiados
participantes en el proyecto y, en caso de haberlos, otros técnicos coautores del encargo.

Para afiadir un nuevo cliente/promotor, pulsando en el boton Afadir Promotor aparecera una
ventana donde se pedirdn los datos del cliente. Lo primero serd seleccionar si el cliente es
persona fisica o persona juridica. En funcién del tipo seleccionado, se mostraran unos campos
a rellenar u otros. Al insertar el NIF o CIF, en caso de que el cliente ya exista en la aplicacion los
datos se cargaran automaticamente. En caso de no existir habra que rellenarlos, siendo los
campos con un asterisco (*) obligatorios. Una vez estén todos los campos rellenados pulsando
en el botdn guardar de la parte inferior quedara registrado este cliente. En caso de haber mas
clientes en el proyecto, se podra realizar el mismo proceso tantas veces como sea necesario.

Creacion Nueve expediente

— O

Solicitante del visado

Fronge
Prometer/Autor del encargo
Sesdn los sutores del trabajo si se solicta e registyo de dacumentos para su archivo colegial

Arquitecto/s o Sociedad Profesional

Tipo deidentificacidn N Colegiado COACYLE




Afadir promotor/autor del encargo

Datos personales

Tipo de identificacidn Tipo de documento *NIF/NIE
Juridica_| DG Pasaporte |

Teléfono

“Nombre *Apellidos

Direccidn

“Tipo de Via *Domicilio *Nimero

Escalera Pisa Puerta

Anexo domicilio

“Cadigo postal is Provincia Municipio

cancELAR | GUARDAR

En el apartado de arquitecto o sociedad profesional aparecera por defecto el usuario
registrado en la aplicacion. En caso de haber mds arquitectos involucrados en el proyecto, se
podran afiadir tantos como sean necesarios mediante el botdn Anadir Arquitecto. Al pulsarlo
aparecera una nueva ventana donde se pedira la informacion del arquitecto (NIF / CIF). Una
vez seleccionado del listado el arquitecto deseado, aparecerd informacion detallada del mismo
y un botdn Seleccionar para afiadirlo al expediente. En caso de que el arquitecto sea de tipo
juridico, primeramente habra que seleccionar el/los arquitectos de la sociedad a insertar en el

expediente.

Creacién Nuevo expediente

—O

Solicitante del visado

Promotor/Autor del encargo ARADIR PROMOTOR

Serin ko autores del trabaje si se salicita el registro de documentos para su archiva cologial

Arquitectofs o Sociedad Profesional ARADIR ARQUITECTO

USUARIC, APELLIDO 1 APELLIDOZ

ollo del trabajo No 30 considera coautor 3l tEcnico redactor de proyectos parciales o Socumentos complemantarios (EBSS o ESS.

SIGUIENTE

7] En osta seccién puosa ncar otos wénicos casutores con vouacién pofasionl habiltante csn%a 3 e arUtect, on competencas seqin LOE para ol desar
Anejos de instalaciones,etc_] i squel designado como Director de ejecucdn de Las obras




Elige arquitecto

Buscar arquitecto (NIF/CIF)
59999972

N’ colegiado Nombre /f Apellidos. NIF/CIF

9999 USUARIO, APELLIDO APELLIDO2 99999972C

Una vez seleccionado, en caso de error se podra eliminar pulsando en el icono de la papelera
de la parte derecha del listado. El porcentaje de participacidn se calculara de forma automatica
conforme se vayan insertando o eliminando arquitectos de forma equitativa, pero se podra
modificar de forma manual

ANADIR ARQUITECTO

Participacion

) |I

En caso de que un arquitecto sea de tipo juridico, habrd que indicar a quien se le envian las
notificaciones correspondientes al expediente:

Sociedad: Se envia la notificacion al correo electrénico de la Sociedad

Arquitectos: Se envia la notificacion al correo electrénico del arquitecto participante en el
expediente

Ambos: Se envia la notificacidn por correo electrénico a ambos

NOTIFICAR
[ Sociedad Arquitectos Ambos ]




En caso de tener que afiadir Otros técnicos coautores competentes, primero se marcara la
casilla del check para permitir afiadirlos. Una vez afiadidos aparecera en la parte inferior el
botdn Afadir Coautor, cuya funcionalidad es similar a Ahadir Promotor

e insear

Ancjos . etc.) né aquel mo Director

nal habilitante distints a Ls de srquitects, con compelencias segin LOE para el desarrallo del trabajo. No s wtor al téenico redactor de proyectas parciales o &

abras.

Otros técnicos coautores competentes ARADIR COAUTOR

Una vez terminado este paso, pulsando en siguiente se accedera al siguiente paso.

Ficha de vinculaciones

En caso de que el usuario registrado sea arquitecto fisico, la fase a registrar sea la primera del
ano en curso, el siguiente paso sera rellenar los datos de la ficha de vinculaciones. Si esta ficha
no ha sido creada previamente en la aplicacidn, aparecera un botén de Crear Ficha.

Mo tiene ficha de vinculaciones

CREAR FICHA

Una vez pulsado, apareceran para los distintos apartados si se tiene algun cargo/vinculo. En
caso de marcar para algun apartado el valor Si, habra que insertar los datos de ese cargo y
anadir la pertinente documentacidn en caso de ser necesario. Al pulsar en Anadir
cargo/vinculo aparecerd una nueva ventana con los campos correspondientes a rellenar,
siendo los campos con asterisco (*) obligatorios

Cargos profesionales al servicio de La Administracidn PUblica o al servicio de EMDIESas 0 enOaGEs Con PANGacdn piblica

EN ) ARADIR CARGO

Cargos profesionales al servicio de la Administracién Pblica o al servicio de empresas o entidades con participacion publica
*Organisma. entidad o empresas. *Cargo o puesto de trabajo
*Localidad *Provincia
“Dedicacién “Titulo

Tiempo Parciol |l Exclusia [ Funcionario | Controtade | Aseser |

*Fecha de alta Fecha de baja

ddfmmjaasa a delfmm/assa

Anexo

& Arrastra y suelta aquf el fichero

o pulsa para buscarlo

Tamaiio méximo de fichero 30M

canceLar | GUARDAR

En caso de haber realizado este paso anteriormente, apareceran los datos precargados.

Una vez terminado este paso, pulsando en siguiente se accedera al siguiente paso.



Encargo
En este paso sera necesario rellenar los datos correspondientes al encargo en cuestion. Los

campos con asterisco (*) seran obligatorios.
Creacidn Nuevo expediente
) A
\_/ _

Objeto del encargo

Una vez terminado este paso, pulsando en siguiente se accederad al siguiente paso.

Datos del proyecto

En este paso se solicitaran los datos correspondientes a los Costes de referencia de la
construccion, los cuales se utilizardn posteriormente para de forma automatica generar la hoja
de costes. Serd obligatorio tanto el PEM como al menos un tipo de uso.

Creacidn Nuevo expediente
() () () o
/ N N

ostes de referencia de La construccidn

e [ mn ]

Fase
En este paso se solicitaran los datos correspondientes a la fase del expediente, asi como los

documentos a adjuntar a la fase. Al igual que en los pasos anteriores, los campos marcados
con asterisco (*) seran obligatorios.

Generar documentacion colegial: En este apartado se podran seleccionar los documentos a
generar de forma automatica a partir de los datos introducidos en los pasos anteriores. Los

9



documentos Solicitud de visado y Costes de referencia de la construccidn siempre serdn
obligatorios por lo que no se podran desmarcar. Lo mismo ocurrird con la Ficha de
vinculaciones en la primera fase del afio y con la Comunicacidn de encargo en la primera fase
de cada expediente. Para el resto de documentos, en caso de necesitar alguna informacién
extra (fechas, constructor/a, etc), se solicitara al seleccionar cada uno de los mismos.

Generar documentacion colegial
Solicitud de visado

Comunicacicn encargo

Costes de referencia de la construccidn

Ficha vinculaciones

Diligencia de Coordinacion

Comunicacién de nombramiento de Direccién de Obra
Comunicacion de nombramiento de Coordinador de Seguridad y Salud
Certificado Final Direccién de Obra

Certificado Final de Obra Demelicidn

Certificado Obra {menor] Terminacion

Certificado Terminacion de Obra (Legalizacion) Conjunto

Certificado Terminacion de Obra (Legalizacion)

OO0l NN NN

Certificado final de abra

Fecha

dd/mm/aaaa a

Promotor
|

Constructor/a

Registro de documentacidn para la tramitacién de visado de la fase: En este apartado se
adjuntaran los documentos que habran de ser visados. Estos documentos deberan estar
firmados digitalmente para su validez. Para adjuntar los documentos se puede bien pulsar
sobre el cuadro rojo y se pedird seleccionar los documentos a adjuntar, o bien arrastrarlos con
el ratén al cuadro rojo.

10



Registro de documentacién para la tramitacién de visado de la fase

& Arrastra y suelta aquf los ficheros o pulsa para buscarlo

En esta seccion incluird todos los documentos redactados por el arquitecto, debiendo incluir su firma (Documentacion colegial, Documentacisn técnica objeto de visado, escritos, cartas, oficios, etc. |
Tamafio mdximo de fichero 30M
Tamafic méximo de todos los ficheros 40M

Lo se admitirin ficheros con formate PDF/A

x
s47K8
20251436 pdf
W Quitar archivo

Normas para la presentacion de los documentos para visado telematico:

Restricciones de FIRMA:

e Sdlo se admitiran como validas las firmas digitales con FNMT y DNI electrdnico, Se
comprueba las fechas de validez DEL CERTIFICADO vy si ha sido revocado por la entidad
emisora.

e El documento ha de estar firmado digitalmente por todos los colegiados participantes
en el proyecto, en caso de sociedades por los arquitectos de la sociedad con un
porcentaje de participacion mayor que 0.

e La ultima firma del documento ha de pertenecer a alguno de los arquitectos
colegiados participantes en el proyecto o bien a una excepcién.

Restricciones en documentos PDF:

e Sélo se admitiran documentos firmados digitalmente, los documentos certificados no
seran validos.

e El documento no puede contener capas.

e El documento no puede contener campos de formulario abiertos.

e Eldocumento ha de ser un documento con formato PDF/A valido (ver anexo)

Recomendaciones:

e No se recomienda firmar mas de una vez el documento por el mismo colegiado y/o
tercero para evitar la presencia de firmas duplicadas.

e Para evitar que el documento tenga campos de formularios abiertos o capas,
recomendamos que se imprima el documento a través de una impresora PDF, firmar el
documento generado y volver a adjuntarlo.

Registro de otra documentacion: En caso de tener que adjuntar otra documentacién que no
requiera visado, se podra realizar desde este apartado. Marcando el check “Entiendo que los
documentos no se visaran y quiero subir uno o varios de estos documentos.” Aparecerd en la
parte inferior un cuadro similar al anterior para poder adjuntar los documentos.

Registro de otra documentacicn

Estos documentos NO SERAN VISADOS NI SE COMPROBARA LA FIRMA.

Entiendo que Los documentos no se visardn y uiero subiruno o varios de estos documentos

& Arrastra y suelta aqui los ficheros o pulsa para buscarlo

En esta seccidn puede adjuntar, por ser necesario para proceder al tramite de visa

iales o documentacién complementaria elaborada por profesional con titulacidn distinta a La de arquitecto y visada por colegio
s:

diente (EBSS o ESS, Anejos de instalaciones, etc..); asf cor o de Responsabilidad Civil, Cédula Urbanistica expedida por Ayuntamiente, Estudio Geotécnico, etz....

11




Una vez esté toda la documentacion y los datos sera necesario marcar los checks de
aceptacion de las politicas de privacidad y pulsar en Siguiente.

En este momento el expediente y la fase ya ha quedado registrada en la aplicacién en estado
de Alta. A continuacidn, aparecera un listado con los documentos para visar indicando si estdn
correctamente firmado.

() o
N /

Realizar firma electrénica en los ficheros

O,
O
o

Nombre del fichero Firmado [ |
DOCUMENTO DE PRUEBA POF NO ies |
COMUNICACION_ENCARGO.PDF No ies
SOLICITUD VISADO.PDF No ies |
COSTES_REFERENCIA PDF NO Y

CONTINUAR

En caso de no estar firmados por el usuario registrado, podrd firmarlos a través de la
aplicacion, siempre y cuando tenga instalada en su ordenador la aplicaciéon @firma (la cual
puede descargarse desde aqui). Marcando los checks de los documentos a firmar, y
posteriormente pulsando en el botdn Firmar, se abrird la aplicacion @firma. Una vez firmados
correctamente, los documentos apareceran marcados en verde.

Al pulsar en finalizar se accedera a la informacidn de la fase, la cual se podra modificar en caso
de que sea necesario.

Una vez esté todo correctamente revisado, y todos los documentos correctamente firmados
por todos los participantes del proyecto, se puede pasar al proceso de registrar la fase. Para
ello, en la pagina de informacion de la fase, aparecerd un botdn en la parte superior de
“Registrar”.

Al pulsarlo se mostrara un resumen de la fase con toda la informacion. En caso de que haya
algun problema (falte alguna firma, algiin documento no tenga formato PDF/A etc.) aparecera
un mensaje de error y no permitira continuar. En caso contrario aparecerd un botén en la
parte superior llamado “Enviar a visar”, el cual al pulsarlo enviara la informacién al colegio.

ENVIAR A VISAR

12


https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Expedientes

En este apartado se mostrara un listado con todos los expedientes registrados en el Colegio. En
este listado se podra filtrar por demarcacién, expedientes creados en un rango de fechas (por
defecto muestra los expedientes del Ultimo mes) o por un campo de texto (n2 de expediente,
denominacién colegial, referencia personal, etc.). Este buscador tendra 2 botones: para
realizar la busqueda en base a los campos rellenados y [ & para resetear los valores por
defecto.

Plataforma de gestién de visados & USUARIO APELLIDO1 APELLIDO2 *

Expedientes

COACTLEVA RUEBA 18-09-2025 1131

COACTLEVA PRUEBA-COACYLE 17-08

COACTLEBU CERTIFICADO ESTADO OBRAS 02-08

COACYLEBU 1434

BLOQUE DE 33 VIVIENDAS 0109

COACYLEVA PRUEBA | 28-08-2025 1459 28.08-2025

20250009 coACYLERU DERRIBO 28-08-2025 1351 22-08-2025

PRO-00011 COACYLEBU 40 VIVIENDAS 28-08-2025 1257 28.08-2025

20250011 COACYLEBU HUMEDADES 28-08-2025 10:33 28-08-2025 0956

Al pulsar sobre cualquier expediente se accedera a su informacién detallada. En la parte
inferior de la pantalla aparecera un listado de las fases del expediente. Haciendo click sobre
cada una de ellas se accedera a la informacién especifica de esa fase.

Plataforma de gestién de visados & USUARIO APELLIDO1 APELLIDOZ ~

20250028 - LOREM IPSUM

ARADIR FaSE

Datos del expediente

W Exp

CUCIGN DE VIVIENDA UNIFAMILIAR AISLADA

Fases

T

10801 PROYECTO BASICO Y DE EIECUCION NO 17-09-2025 115907 EN REGISTRO

En la parte superior aparece un botén llamado “ANADIR FASE”. Al hacer click sobre él se podra
afiadir una fase dentro del expediente abierto. En caso de que el expediente esté en estado de
alta aparecerd un botdn “EDITAR”, el cual al pulsar permitira editar los datos del expediente
(emplazamiento, referencia catastral, etc.) y otro botén “ELIMINAR”, el cual eliminara el
expediente y todas sus fases.

SALIR EDITAR ANADIR FASE ELIMINAR

13



Nueva fase en expediente existente

Al afadir una fase a un expediente ya creado, este paso serd mas simple y en una sola pantalla,
ya que muchos de los campos a rellenar vinculados al expediente no son necesarios volverlos a
insertar (emplazamiento, tipo de trabajo, etc.).

Se muestra un resumen del expediente en la parte superior de la pantalla y a continuacion los
diferentes campos a rellenar para esta nueva fase. Los campos marcados con asterisco (*)
seran obligatorios.

Plataforma de gestidn de visados & USUARIO APELLIDO1 APELLIDO? =

20250028 LOREM IPSUM

Encargo
Tipo de e Tipa de intarvencid Uso prnciost
EDIFCACION OBRA NUEVA RESIDENCIAL UNIFAMILIAR LIBRE

Emplazamiento

Urgente
si

Trabajo Encargado en materia de abra

Trabajo encargada en materia de seguridad y salud

Estuci bésin o estuc oe seguricad y selus

Coors

v =alud durante (a ejocus

Cumplimiento del R.D. 1000/2010 sobre el visado colegial obligatorio

EULos arquitectos:
Salicitah el VISADO OBLIGATORIO en el COACYLE de los trabajos objeta de este encargo

[] Dectaran Que hain recabado el cons del cliente para oL VISADO VOLUNTARIO en el COACYLE de 10 trabajos obyeto de este encargo

[ Salicitah et REGISTRO en ol COACYLE para el depdsits de Los trabsjos relacionados can cste encarge cn La demarcacisn comespendiente del COACYLE

*Facturar a un tercero

EL TITULAR DEL ENCARGO solicta La factura
Promotores | Owos

*Gestién de cobro de honorarios

EL TITULAR DEL ENCARGO delega La gestiin de cobeo de hanorarios en el colegio a tenor de Lo establecdo en el art. § apda. ] de La Ley de Colegios Profesionales (Mosela de salicitud de Gestién de Honararios dispanible en documentacidn
No

14



Generar documentacion colegial: Al no ser la apertura de expediente, el documento de
comunicacion de encargo, no serd obligatorio adjuntarlo por lo que el check no sera de
marcado obligatorio.

Documentacion

Generar documentacion colegial

HENpEENNENE NN REREE < Ry <

Solicitud de visado

Comunicacidon encargao

Costes de referencia de la construccidn

Ficha vinculaciones

Diligencia de Coordinacidn

Comunicacidn de nombramiento de Direccidn de Obra
Comunicacion de nombramiento de Coordinador de Seguridad y Salud
Certificado Final Direccién de Obra

Certificado Final de Obra Demolicion

Certificado Obra {menor] Terminacion

Certificado Terminacion de Obra (Legalizacion) Conjunto
Certificado Terminacion de Obra (Legalizacidn)

Certificado final de obra

Fases

En este apartado se mostrara un listado con todas las fases registradas en el Colegio. En este

listado se podra filtrar por demarcacién, expedientes creados en un rango de fechas (por
defecto muestra las fases del Ultimo mes) o por un campo de texto (n2 de registro,

denominacidn colegial, referencia personal, etc.). Este buscador tendra 2 botones: para

realizar la busqueda en base a los campos rellenados yn para resetear los valores por
defecto.

15



Plataforma de gestién de visados & USUARIO APELLIDOL APELLIDO2 ~

Fases

F000032 PRO-00020  COACYLEVA NO ALTA [18-09-2025)
COACYLEVA NO ALTA (18-09- 2025)
1058-01 20250008 COACYLEVA NO FACTURADO (17-09-2025)
103 COACYLEVA NO FACTURADO (17-09-2025)
20 COACYLEVA NO FACTURADO (17-09-2025)
202 COACYLEVA NO FACTURADO (17-09-2025)
2025001 COACYLEVA NO FACTURADO (17-09-2025)
105-01 20250018 COACYLEVA NO FACTURADO (17-09-2025)
110-01 2025001 COACYLEVA NO FACTURADO (17-09-2025)
REGISTRO (17
CoACYLEVA e ERECRTAY 17-00
AR o DISPONKILE PARA
& REGISTRO (15-09-2025)
COACYLEVA NO DISPOMIGLE 102-09-2025)
COACYLEVA NO PAGADO (02-09-2025)
COACYLEVA NO PAGADO [02-09-2025)
COACYLEVA NO ALTA (18-09-2025)
COACYLEVA NO

COACYLEVA NO

COACYLEVA

COACYLEVA NO

EN REGISTRO (21-08
2025

COACYLEVA si

Al pulsar sobre el n? de expediente de cualquier fase, se accederd a la informacién detallada
del expediente. Pulsando sobre cualquier n2 de fase se accedera a la informacion detallada de
la misma.

Al acceder a la informacién de una fase tendremos un resumen del expediente
(emplazamiento, referencia, etc.), informacidn del promotor o promotores del encargo,
colegiados participantes, técnicos en caso de haberlos y los datos de la fase.

Plataforma de gestién de visados & USUARIO APELLIDO1 APELLIDOZ ~

105B-01 - PROYECTO BASICO MODIFICADO Y DE EJECUCION - FACTURADO

GENERAR ENLACE DOCUMENTACION

Datos del expediente

NE

Emplazamiento

Otos datos

Solicitante del visado

e, I

Promotor/Autor del encargo

NIFICIF

470735998 100 @

Arquitectols o Sociedad Profesional

M- Colegiada COACYLE PT—

USUARIO APELLIDOL APELLIDO2 AUTOR Y DIRECTOR 9999 100

Datos del proyecto

PEM

Tipo de uso
Grupo ravet Tipologia

En la parte inferior aparecera un listado con la documentacién adjunta a la fase.

Documentacién para visado DESCARGAR ZIP

amafo | Validsdo | Fechs validado

cargopof OTRA DOCUMENTACION No S 180920251456

pat OTRA DOCUMENTACION No I66KE S 16-09-20251456 18

fdt OTRA DOCUMENTACION No Ei 401KE S 16-09-20251456 18
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En la parte superior derecha de este listado habra un botén llamado “DESCARGAR ZIP”, el cual
permitira seleccionar los documentos de la fase y estos se descargaran en un fichero
comprimido. Si alguno de estos documentos ya estd visado, se descargara el documento visado
por el COACYLE. En caso contrario se descargard el documento original.

La informacidn que aparecerd en este listado es:

- Nombre: nombre del fichero

- Descripcién: Descripcidn del documento

- Tipo: Tipo de documento

- Descripcién: Descripcidn del documento

- Visado: Indica si el documento ya ha sido visado por el COACYLE y estd disponible
para su descarga

- Firmado: Informacidn de si el documento esta firmado por el usuario identificado

- Tamano: Tamafio del fichero

- Validado: Informacidn de si el documento esta firmado por todos los integrantes
del proyecto correctamente

- Fecha validado: Fecha en la que el documento quedd validado (actualizado con
todas las firmas correspondientes)

- Fecha registro: Fecha en la que se envia al colegio el documento

Ademas, habra una botonera con las siguientes acciones para cada documento:

- % Descargar el documento

- @ Mostrar el documento en el navegador

- = Muestra un listado de los participantes del proyecto y el estado de las firmas de
cada uno

En la parte superior izquierda nos aparecera un botén “SALIR” para volver a la pantalla
anterior, y otro botén “FIRMAR”, para el caso que haya algin documento pendiente de firmar
se pueda firmar desde la aplicacidn utilizando autofirma. El proceso de firma es similar al que
se vio en el punto de nuevo expediente.

Firmas X
Nombre del fichero Firmado ||
COMUNICACION_ENCARGO.PDF NO EX-¥-3 I:‘
SOLICITUD_VISADO.PDF NO EXo¥ 3 |:|
COSTES_REFERENCIA.PDF NO o []

Para la firma de documentos en necesario tener instalade Autofirm@. El cliente de firma (versidn Escritorio) es una aplicacion de firma gue instalas en tu ordenador y
que te permite elegir el tipo de firma que quieres realizar para firmar directamente desde tu ordenador sin necesidad de estar conectado a internet.

(Si no lo tienes descargalo aqui)

Para realizar una firma seleccione los ficheros a firmar y pulse el botén "firmar”.

En caso de que la fase esté en estado de alta, aparecera funcionalidad extra. En la parte
superior izquierda, ademas de los 2 botones anteriormente comentados, apareceran:

- EDITAR: Permite editar los datos de la fase
- ELIMINAR: Permite eliminar la fase actual
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- REGISTRAR: Enviar la fase al Colegio

eoma | rruar | manan | recisteas

Ademas, el listado de documentacidn variara significativamente:

Documentacidn para visado DESCARGARZIP | ARIADIR DOCUMENTO PARA LA TRAMITACION DE VISADO
comuni 0. e o.pdf [ A DOCUMENTACIC Mo 392¢8 No deo2n

Mo 3.86K8 Mo desd

Mo 401KB Mo |

« ¢ <«

37IKE S 18-09-2025 1507 PN |

En la zona superior derecha del listado aparecera un botén llamado “ANADIR
DOCUMENTACION PARA LA TRAMITACION DE VISADO”, para subir nuevos documentos a la
fase. En caso de que la fase esté en estado INCIDENCIA, este botdn también aparecera.

Los documentos en color rojo indicaran que no estan validados.

En la celda descripcidn, aparece un boton & el cual permitira editar la descripcion del
documento. Al pulsarlo en la misma celda aparecera un campo editable y un botén & para
guardar los cambios.

En la columna de Tipo, se podrd modificar el tipo de documento seleccionando la opcién
deseada en el desplegable.

IMPRESQOS v

TEXTOS

PLANOS

En la botonera de la parte derecha aparece un botén extra @ que permitira eliminar el
documento. En caso de que la fase esté en estado INCIDENCIA, este botdn aparecerd para los
documentos afiadidos posteriormente a la incidencia.

Pendientes

En caso de que haya alguna tarea pendiente de realizar, aparecerda en el menu de la izquierda
dentro de un circulo rojo un nimero indicando las tareas pendientes a realizar.

X8 Pendientes 8

Accediendo a este apartado de pendientes, habrd 3 bloques:

Incidencias pendientes de subsanar
En este bloque apareceran las lineas de incidencias pendientes de subsanar por parte del
colegiado para cada fase.

Incidencias pendientes de subsanar
Fecha N fase N° Expediente Descripeién Texto ——.

26-08-2025 502-01 20250009 CRC R GRS 60 R TR o
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Pulsando sobre cada linea se accedera a la fase en cuestidn, la cual permitira adjuntar nueva
documentacion para subsanar la incidencia.

Documentacién para visado e | [ e e e e
g g N 7 e M
certticada Hinal de obra demalicon pdt IMPRESOS Ne Ne 1407KB Mo 26-08-2025 idos

IMPRESOS No 1499K8 Mo 26-08-2025 ieos

o
IMPRESOS No Mo 1473KB Mo 25-08-2025 oL
o

IMPRESQS No 151568 No 26-08-2025 Y

Una vez la documentacion este adjuntada correctamente, pulsando en el botdn registrar se
enviara la nueva documentacién al colegio de manera similar a la vista en el punto de nuevo
expediente.

REGISTRAR

Pendiente de firma

En caso de que haya algin documento de alguna fase pendiente de la firma del usuario
registrado, aparecera un listado desde el cual se podran firmar. La forma de proceder a la
firma es similar a la vista en el apartado de nuevo expediente.

Pendiente de firma

MNombre del fichero.

20250008 103-01 COMUNICACION_ENCARGO.PDF NO io
20250008 103-01 FICHACOMP_9999 PDF NO ie
20250008 103-01 SOLICITUD. VISADO.POF NO ie

Documentacion pendiente

En caso de que en un expediente haya sido creado por otro arquitecto, y sea el primero del
afio, serd necesario afiadir la ficha de vinculaciones de forma manual. En este bloque
apareceran las fases en las cuales el arquitecto registrado tiene que vincular su ficha.

Documentacién pendiente

FO004 FICHA COMPATIBILIDAD
FO005 FICHA COMPATIBILIDAD

Para ello pulsando sobre cada fase se accederad a la ficha de vinculaciones guardada, la cual se
podra actualizar en ese momento y bastara con pulsar aceptar para vincularla a la fase
correspondiente.

PRUEBA ABABUI TERUEL PRUEBA )1-05-2025 07-06-202

Nombre del profesional vinculado al decarante Profesitn y cargo del vinculado al declarants
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Facturas

En caso de que el colegiado identificado tenga alguna factura pendiente de pago, aparecera en
el menu de la izquierda dentro de un circulo rojo un nimero indicando las facturas pendientes
de cobro.

En este apartado se mostrara un listado con todas las facturas del colegiado identificado. En
este listado se podra filtrar por pagadas/no pagadas, facturas emitidas en un rango de fechas
(por defecto muestra las facturas del ultimo mes) o por un campo de texto (n2 de factura, n2
de registro, etc.). Este buscador tendra 2 botones: Il para realizar la bisqueda en base a los
campos rellenados y B para resetear los valores por defecto.

Plataforma de gestién de visados & USUARID APELLIDO1 APELLIOG2 =

Facturas

I

% Facha * | Expadionts Clionta Noum ragistro

05.08-2025 20250008 20258 @
20250008 202510
20250012
20250012

20250008

20250008
20250008 202534 @

20250008 2025-33

20250008

20250008 202552

20250008

20250008

20250008

20250008 2025-48

20250012 2025-46 @

20250017 202545

20250018 2025-44 @

20250016 2025-41 an

En el listado, para cada factura se mostrara la demarcacién que emite la factura, el n2 de
factura, fecha de emisién, n2 de expediente a la cual esta vinculada la factura y nimero de
registro de salida de la fase.

Ademas, habra una botonera con las siguientes acciones para cada documento:

- ® Mostrar la factura en el navegador

- B Descargar la factura

Documentacion

En este apartado se podrd encontrar diferente documentacidn de utilidad para el colegiado
(tarifas, modelos CFA, modelos de comunicacidn, etc.), la cual podra ser descargada pulsando
sobre cada una de ellas.

Documentacién
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Ayuda
Este apartado se subdivide en otros dos subapartados.

Manual
En este apartado se podrd acceder a 4 elementos de ayuda para el uso de la aplicacidn

Plataforma de gestidn de visados & USUARIO APELLIDO1 APELLIDOZ *

Manuales Videas

Manual: Se mostrara este manual de uso de la aplicacién.

Conversidn documentos PDF/A: Guia de ayuda para poder exportar los documentos de visado
a formato PDF/A y asi sean compatibles con la aplicacion.

Enviar nuevo expediente: Video tutorial en el que se muestra el proceso completo para enviar
un expediente a través de la plataforma.

Enviar fase en expediente existente: Video tutorial en el que se muestra el proceso de envio de
una fase en un expediente abierto.

Soporte
Acceso al centro de soporte de COACYLE, para realizar seguimiento y peticiones de tickets de
incidencias con la aplicacion.

Soporte
Pendiente | Aterdido n H
. o T e ]

12-09-2025 11:49 BURGOS PRUEBA PENDIENTE

Se mostrara un listado con todas las incidencias enviadas. Pulsando sobre cada una de ellas se
podra acceder a la informacién de la misma donde se mostrara el estado en el que se
encuentra, la incidencia enviada y la respuesta por parte del colegio en caso de que ya hubiera
sido atendida.

Para crear un nuevo ticket, lo primero sera pulsar el botén “NUEVO TICKET”.

3 NUEVO TICKET

Tras ello se mostrara un formulario donde habra que rellenar la demarcacion a la que se dirige
la incidencia, el asunto y un breve texto informando del problema o duda.

Se podra afiadir de forma opcional un documento adjunto (Tamafio maximo 5MB) a modo de
complemento al texto del ticket (capturas de pantallas, etc.). Una vez estén todos los datos
rellenos, pulsando en enviar se enviara a la demarcacién del COACYLE correspondiente.
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Soporte

*Demareasidn

“Asunto

*Texto

Q% W |%(BI US| es

body p 4
Documents adjunts

Selecrionar srchiva | Ningiin srchive seleccionado

u foront Sélo adfurt ayudara
reconocer La incidendia. (MAxime: SMB)

ENVIAR

22



