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12 Pulsar en Entrar para acceder a la parte privada.

22 Introducir usuario y contrasefia (clave 3) 32 Pulsar en la Oficina Virtual

o Oficina virtual

Entrar con certificado digital
$Olvido sus datos?

Localiza un
protesional

O bien, se puede entrar también mediante certificado digital.

Al acceder con la certificacion digital, nos : S
. Area privada
lleva directamente al 42 paso
42 Pulsar, nuevamente, en Oficina Virtual ' _ —
g Hist larmacadn
2° INICIAR UN NUEVO EXPEDIENTE
1] &
Oficina virtual Haja de encargo Iniciar tramite

O Hoja de Encargo:
Para comenzar la tramitacion digital de un nuevo expediente, primero se pulsard en hoja de encargo, acto

seguido aparecera la imagen siguiente y pulsaremos Nueva hoja de_encargo:
Lista enca rgos MNueva noja de encargo
Arga privada Crficina wirtual Lista encargos

Puedes editary reutilizar tus borradores modifcando parte del contenido. Utiliza el buscardor para localizarlos, puades buscar por fecha, nombre del prormotor y descripeidn del
BTG
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A partir de aqui, cumplimentamos el encargo con todos los datos del trabajo a realizar, exactamente igual
que si lo hacemos en el impreso en papel.

Nueva hoja de encargo

Area privada Oficina virtual Lista encargos Mueva

Este formulario puede no funcionar correctamente con versiones antiguas del navegador Internet Explorer.
Se recomienda utilizar un navegador como Mozilla Firefox, Google Chrome o Microsoft Edoge.

Rellenando el siguiente formulario puedes generar la nota de encargo en PDF ¥ el contrato de prestacion de servicios en DOC, para cualguier encargo que vayas a tramitar. Al
generar los documentos, los datos del formulario se guardaran de forma automatica para gue puedas redtilizarlos posteriormente

Fuedes editary reutilizar tus borradores modificando parte del contenida. Utiliza el huscardar para localizarlos, puedes buscar par fecha, nombre del prarmotor y descripcidn del
encargo

Se van a ir desplegando, en algunos casos, las opciones que queramos hacer, como por ejemplo, la de la
imagen siguiente: registro, visado, etc.

Datos de control Al terminar de cubrir los datos, pulsaremos en generar nota
Gesiion que solcita de encargo y descargar, se abrira el pdf de la hoja de encargo
Visado y se guardara en el ordenador; dependiendo del programa
Visads gue se empleé, aparecerd un icono diferente, por ejemplo
| Registro |

| Registro + Custodia documentacion eSte

RS O bien, pulsando el boton derecho del ratén se desplegara en
Apellidos y Nombre o Razén Sacial la pantalla una serie de acciones, elegiremos Guardar como...

Y guardamos la hoja de encargo en nuestro equipo:

)\_\) [ Escrnio - + &8 [ Buscar Escritonin
ji! [y 0% - i | Foanzar v Nuevacarpeta = o
¢ Favortos — Datas arkiguos de Frefox
Ailras AF + FlEcha mousrds w1 8 Descarges j Capeta de archivos
o ' ' B Eserierio
tl ) -'I P [ Sl Stios recienbes J DOCUMENTOS
28 Feenyiar At + Flecha derecha o soytrive Carpets de srchives
- | & Onelrive
¥ ; res Ectanar
i;—' gl Volver & cangar Ctl+R o e | e —
Ed 4 Eiblotecas
s 101 ok de Encarge_16_06_14
& DOOumEntos. -
g ¥-00 ] Imigenes ﬁ?mmwvwm
iauardar como.,. Ctrl +5 D e = I
RAZUN 500 .. Wernbre: [rota_de_ercargo (%)
Q:' II'I'IPHI'I'II'... f.]rl +F Tioo: |FDF Complete Document
TRODEN .. 5. 0BRA
g | COORDN  Tradii 3 espafio MIENDA | = Ot carpetas Gunrdar Canclae

Una vez guardada en la carpeta seleccionada, deberemos ir al principio de la pagina en que estamos vy

seleccionaremos Oficina virtual:
Area privada Oficina wirtual Lista encargos Muevs

@ Iniciar tramite:
Continuaremos pulsando iniciar tramite, apareciendo la siguiente imagen:

S T - Clasificacién: desplegar seleccién y elegir Visado/registro de

expedientes

Clasificacidn * - Tramite: Seleccionar la 12 opcidn al tratarse de un nuevo expediente

Erisocions 101. Tramitacién de nuevo expediente
M - Descripcién: indicar tramitacién a realizar: registro informe, visado

vizadafagsire de Expadientas

Secrelariatsdmnistracein d.e.m, etc...

epdrirent ResC oD Comirod & vismcn

Do - Observaciones: se indicaran cuando se estime necesario.

Infcrmatics

conbadling
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Avanzamos en la pdgina y pulsamos incluir documentacion, a continuacién se despliegan 4 opciones,

seleccionaremos siempre 101. Hoja de encargo para adjuntar la misma y, a continuacién, pulsaremos Seleccionar
archivo, eligiendo la carpeta que contenga la hoja de encargo a adjuntar.

eliminar 101 - Hoje e encargn v Nos da la opcidn de volver a incluir nuevamente documentacién, como por
ejemplo, en caso de visar o custodiar documentacidn, un informe,

Mingln archivo seleccionado . . 5
seleccionamos 101. Documento a tramitar y volvemos a Seleccionar

archivo (se puede agregar el trabajo en un solo archivo, o bien en varios
archivos). Al terminar pulsaremos Enviar.
Una vez realizado este proceso y para hacer el seguimiento de nuestro trabajo, volveremos a la pdgina inicial
pulsando en oficina virtual hrom privada | Ofiina virtusl | Inciar rémite
Aqui nos aparecerd el listado de todos los expedientes que hemos ido subiendo a la plataforma, su apariencia es la
de la siguiente imagen:

Fechahora Estado Descripeion Expediente  Accios

brartacd En prooese (entrada e
USEL realizada) aamssmae

OSOWZ012 En proceso (entrada FROYECTO Para R E e E 100 B T

Cada vez que se afiada un nuevo expediente, nos aparecerdn los siguientes estados:
- Inicial sin nimero de expediente (se ha enviado, pero esta pendiente de tramitacion en el COAATIE) aparece un

ojo azul @

- En proceso, entrada realizada, con nimero de expediente asignado (tiene errores pendientes de correccion)

aparece un ojo rojo ® Llegara un mensaje por email con los errores a corregir. Pulsando en el ojo rojo también
veremos el informe de la tramitacién. Las correcciones requeridas se enviaran

desde este lugar, desplazandonos hacia abajo veremos Nuevo mensaje (se debe cumplimentar) y la opcidn de incluir
la documentacién que se realizard de la misma forma que figura en Iniciar tramite:

F

Hemma e e

- En proceso, entrada realizada, con nimero de expediente asignado(se ha enviado, se estd tramitando en el
COAATIE y esta pendiente de revision por parte de la Técnica de Visado, o estd en proceso de finalizar su

tramitacién) aparece un ojo azul ®

- Completado, con numero de expediente asignado. Listo para descargar, para ello se pulsa en el ojo azul ® Nos
aparece una pantalla en la que dispondremos de toda la documentacion. Primero la factura, y seguimos
desplazandonos hasta el final de la pagina y obtendremos la documentacién tramitada, junto con el
nombramiento. En caso de registro, obtendremos Unicamente la factura, hoja de encargo sellada y el
nombramiento sellado.

Cuando realicemos la tramitacién de proyectos, d.e.m, coordinaciones de seguridad, etc., en los que tenemos que
generar dos o mas hojas de encargo, existe la posibilidad de, una vez generada la primera hoja de encargo, reutilizarla
modificando los datos. El listado de encargos aparecerd una vez que pulsemos Hoja de encargo.
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Lista encargos Mueva haja de encargo
Arga priveda | Oicing wital | LBt enEangos
Fuades sl ¥ mublizsr g Boresores madifcando pae del contaniss. UBIES ol bustardor pan Deaizeios, podded o af 9or focha, romsns dal promatory deseipoidn oel
encango
Buscar encangos oniline
Fesde FHasta T Utilizar para generar una nueva hoja
buscar tocia
de encargo, modificando los datos.
Fachs Promoton i dascripen dsl sncangs Accionas
S0 S - FROECTO TECMICD DE OMAAS DE RES ; .'
1 USR5 TULeD BASICD DE SEAURDAD ¥ SALUD M DBEAS D AEE - '
e COMUMDAD BE PROMETARIOS KT © CF TIFICADD B - .
o1 m COCRDMATION DB SECURDAT Y SALL0 7 APRORACION [F FLAMES BN OFA FARS CONSTRUCCION DE YIVIESDA il
ST R - LR CCC N DE BT UCIGH MATE RAL T WTHI DA UNITAMILIAR AISLADA - .'
Acciones
Si ponemos el puntero del ratén encima de los iconos
veremos qué significado tienen: Recuperar datos / eliminar datos -m-

Una vez, pulsado el icono de Recuperar datos, volveremos a realizar los mismos pasos que vimos anteriormente en
Nueva hoja de encargo: Generar nota de encargo/descargar/guardar como.... Y volvemos a iniciar tramite, o bien
corregimos en el tramite ya iniciado.

Hay 2 maneras, desde la oficina virtual, o accediendo desde el propio expediente. Vamos a ver ambas:

O Oficina Virtual:

Para comenzar la tramitacion digital de un expediente existente pulsaremos siempre en Iniciar tramite

i

Oficina Vi rtual Hoja de encargo Imiciar tramite

Area privada Oficina virtual

A partir de aqui, seguiremos los mismos pasos que vimos en Como iniciar un nuevo expediente:

En Clasificacion siempre seleccionaremos Visado/Registro de Expedientes
Dretalle del tramite

Clasificacion *

“WigatoMeglstro de Expedientes

Tramite *

| Seleccions. .

101 -Tramitacidn de nuevo expediente

103 -Fle-Yisado de Expeadiente

111 -Documentacion Aduria

121 -Acta de Aprobacion PSS (vinculado)

121 -Fin Obra solko Argquitecto Técnico (virnculado).

121 -Otros documentos vinculsdos

123 -FeYisado de vincwlsdo (Actaz, Finel de Obra v otros)

En Tramite seleccionaremos las distintas opciones en funcidn de lo que vayamos a realizar:
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101.- Tramitacion de nuevo expediente, como ya vimos en el primer apartado y como su nombre indica, lo
seleccionaremos siempre para iniciar un expediente y acompafiado de su hoja de encargo.

103.- Re-Visado de expediente, a partir de aqui y en cualquier opcidn que seleccionemos nos aparecera la siguiente

imagen:

hellh Pulsamos en asociar expediente y
v Asociar expediente L X X
se abrira la siguiente pantalla:

103 -Re-Yizado de Expedients

Bisqueda de expedientes . . . .
Seleccionamos el expediente correspondiente pinchando en el

numero de registro. Nos van a aparecer todos los expedientes
busear | que tengamos, ordenados por fecha del mas reciente al mas
antiguo.

Expediente Propiedad Direccion

Registro Entrada Visado Propiedad Direccidn Intervencion

Una vez seleccionado el nimero de expediente, descendemos
por la pagina e incluimos la documentacién. Dependiendo del
trdmite seleccionado, en el momento de adjuntar el archivo se
nos despliegan, nuevamente, otras opciones.

A continuacién figura un ejemplo para entenderlo mejor:

Si queremos adjuntar un anexo para su visado e incluimos la comunicacién del Concello los pasos serian los
siguientes:

Tramite: 103. Re-visado expediente, asociamos expediente E19000000:

|

Detalle del trarmite

Clasificacidn *

“izadoRegistro de Expedientes

\ 4

Tramite * l
v Asociar expediente

103 -Re-Yisado de Expedierte

Escribimos la descripcién de aquello que solicitemos: visado anexo a

Descripcion * .y - . .
P peticion del Concello y, por ultimo y antes de enviar la documentacion,
visado anexo a peticidn del Concell| la incluiremos seleccionando entre las dos opciones que nos dan. Todo
aquello que queramos visar, seleccionaremos 101. Documento a
Ohservaciones tramitar, el escrito del Concello, es decir, todg,aq'ﬁeﬂlo gue no se vise
-
111. Adjunto al expediente //
A=
e g
i /
Y /
7 /4
1] ]
] H Por ultimo, pulsamos
I 4
i g Enviar
Docymesntacion /) e
/ -7

Sedaccionar d 101 - Documerio & tramie 7

(El famanio maeim de los fcheps a5 de 156

111.- Documentacion adjunta, Unicamente se incluird documentacidn que no se vise (escrituras, comunicaciones
del Concello, facturas, en definitiva cualquier documentacién que no pueda ser visada por el COATPO).
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121.- Acta de Aprobacion PSS (vinculado), para tramitar las actas de aprobacion seleccionaremos este tramite. En
observaciones (descendiendo en la pagina lo veremos) se puede solicitar el Libro de incidencias indicando si se va a
recoger en la delegacion o si se prefiere que se envie por mensajeria.

121.- Fin obra solo Arquitecto Técnico (vinculado), todos los finales de obra exclusivamente de arquitecto técnico

se incluiran en este punto.

121.- Otros documentos vinculados, desde aqui adjuntaremos los finales de obra compartidos con arquitecto,

incluyendo los anexos y solicitud de visado, certificaciones de obra, renuncias de obra, etc.,

123.- Re-visado vinculado (Actas, final de obra y otros), aquellos tramites que hubiéramos generados desde la

seleccidon anterior 121.- y quisiéremos rectificar dicha documentacion tramitada.

@ Expedientes:

12 Accederemos desde Area privada y pulsaremos

en Expediente:

hrea privada

S [z |

n ] el O FEmi

" i

#mplla o caldago de irdmies gu

42 A partir de aqui, seguimos los mismos
pasos que hemos visto en @ Oficina
Virtual, la Unica diferencia es que no
tenemos que buscar y asociar el
expediente porque vya estamos
iniciando el tramite digital desde el
propio expediente.

22 Buscamos

expediente y para

seleccionarlo pulsamos en el n? de registro:

Expedientes

Area privana | Expedientas

Buscar expedientes

Visado

Direccidn En

Poblacidin Intervencidn

|

hatar de manera dipkl, ademds #Fdra 05 poddble ramilal di

Datalle del tramite
Clasificacion *
Wissdafagisiro de Expedianies

Trémite *

SEECTRNG

Descripeiin *

4° GESTIONAR HONORARIOS A TRAVES DEL COLEGIO

B P (it

Asotiado al epediente; ETOUEER- @limina

Seleccionar la gestidn de honorarios a través del Colegio, se realizara en el momento de cubrir la Nueva hoja de
encargo, que ya hemos visto en el primer capitulo. Seleccionaremos la gestién de cobro desplegando el apartado de

Arquitecto técnico:




COLEGIO OFICIAL DE LA
ARQUITECTURA TECNICA
DE PONTEVEDRA (

qqqqq II-..-.J,-.,es
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Hombie v Apellidos LY AL LE, ¥ W* Cal. M.LF.

Pago Mo, Coleglales MUSAAT Pago MUSKAT Gestitin de cobro Fact. emiticdas a

Colsgada ¥ Lo ' Colaga ¥ Propisdsd

Elegimos Colegio en Gestion de cobro, por defecto siempre marcard Aparejador, y en Fact. Emitidas a quien
corresponda: Propiedad, Contratante o Representante.

Gestign de cobro

N° HONORARIOS{LV.A. no incluido) Sl NO

10
339,61

Mas abajo, pinchamos en Gestién de cobro, y aqui incluiremos el importe y pinchamos en:  Si

Al finalizar el proceso, pulsamos en Generar Contrato de Servicio y Generar Nota de encargo.

Puedes concertar cita con el departamento de visado en Vigo (visadovi@coatpo.es) o en Pontevedra
(visadopo@coatpo.es), en donde te informaran de todos los pasos a seguir para utilizar la oficina virtual.

Si tienes algun problema en la utilizacion de este servicio, debes comunicarlo a través del e-mail:
informatica@coatpo.es
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