
Expedientes



Acceso al visado 
telemático
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Si es un nuevo encargo y 
tenemos que presentar la 
primera fase tenemos que 
abrir un expediente nuevo.3

Si anteriormente se ha presentado alguna fase, 
bien en formato papel o en telemático,  el 
expediente ya existe, por lo tanto utilizaremos las 
opciones de búsqueda para localizar el 
expediente y añadir la nueva fase a presentar.

En un expediente pueden coexistir fases en 
soporte papel (presencial) o telemáticas.

Creación de un nuevo expediente

Creación de un nuevo expediente



Creación de un nuevo expediente
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El expediente engloba todas 
las fases, telemáticas o en 
papel, que se presentan de 
un mismo encargo.

Al abrir el expediente se incluye 
por defecto el arquitecto que 
realiza la petición.

Si el arquitecto pertenece a una 
sociedad de arquitectura 
automáticamente se añade la 
sociedad y el resto de socios.

Creación de un nuevo expediente
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Si en el proyecto colaboran 
más arquitectos podemos 
localizarlos desde la zona  de 
búsqueda, especificando el nº
de colegiado o el nombre.

Para añadir un arquitecto o 
sociedad al expediente 
haremos click en “Añadir”

Siempre podemos suprimir 
arquitectos de la lista desde 
el botón “Eliminar”. 

Añadir arquitectos al expediente

Creación de un nuevo expediente
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Si anteriormente hemos trabajado con el 
promotor podemos localizarlo desde la 
búsqueda.

Podemos buscarlo por NIF/CIF o parte del 
nombre.

Si la dirección del promotor ha cambiado 
tenemos que darlo de alta nuevamente con la 
nueva dirección. 

En caso de error podemos comunicarlo al 
Colegio para subsanarlo.

Si no existe el promotor pulsar el botón 
“Nuevo promotor” para darlo de alta.

Debemos seleccionar si en este 
encargo actúa como promotor o 
como representante.
En cada expediente debe haber al 
menos un promotor.

Creación de un nuevo expediente

Añadir promotores al expediente
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Si no existe el promotor 
introducimos sus datos.

Podemos añadir todos los 
promotores y 
representantes. Como 
mínimo tiene que haber un 
promotor.

En caso de error podemos 
eliminarlo de la lista.

Una vez introducidos todos 
los datos del expediente 
procedemos a darlo de alta.

Creación de un nuevo expediente

Añadir promotores al expediente



Añadir fases al expediente
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Añadir una nueva fase al 
expediente.

Añadir fases al expediente
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Calcular aportación

Para cada fase que 
presentamos debemos 
seleccionar su clave (tipo de 
trabajo) y una descripción 
concisa de la fase que se está
presentando.

En caso de volver a presentar una 
fase (sustituye a una 
anteriormente presentada) 
activaremos la casilla de 
modificado.

Si la modificación solo afecta a 
documentos o planos, en el 
desplegable anterior 
seleccionaremos la clave 
apropiada.

Programa de ayuda para el 
cálculo del presupuesto y la 
aportación.

Añadir fases al expediente

Añadir fases al Expediente
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Debemos especificar quienes son los 
arquitectos que firman y el 
porcentaje de honorarios y/o 
aportación de los arquitectos y 
sociedades que intervienen en la 
fase.

En caso de seleccionar un proyecto 
de edificación se nos pedirá la 
información para la estadística.

Una vez completada la 
introducción de los datos 
aceptaremos el alta de la 
fase.

Añadir fases al expediente

Añadir fases al Expediente
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Una vez creada la fase el siguiente 
paso será la selección de documentos a 
presentar, su firmado digital, y subida 
al servidor del CTAC.

Mientras la fase se encuentra en el 
estado “Pendiente de presentar”.

Adjuntar documentos a la fase

Adjuntar documentos a la fase



Adjuntar documentos a la fase
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Si el navegador utilizado soporta 
“drag & drop” podremos 
arrastrar y soltar para añadir los 
documentos seleccionados.

Muestra el 
tradicional cuadro 
de dialogo para 
seleccionar los 
archivos.

2

Adjuntar documentos a la fase

Una vez 
seleccionados, 
pulsamos para 
subir los 
documentos.

3



Adjuntar documentos a la fase

Firmar digitalmente los documentos

Para poder firmar 
digitalmente los 
documentos, 
necesitaremos dar 
permiso para ejecutar  
Java. 

Este aviso difiere según el 
navegador que se esté
utilizando.
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Una vez aceptada la 
ejecución de  Java, damos 
permiso de ejecución al 
applet de firma del CTAC.



Adjuntar documentos a la fase

Firmar digitalmente los documentos
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Seleccionamos 
la el certificado  
a utilizar…

Una vez subidos los 
documentos 
procederemos a  
firmarlos.

Relación de colegiados 
que faltan por firmar los 
documentos.

2



Fase con reparos
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Hay que  eliminar los 
documentos que ya no sean 
válidos.

En caso de tener la fase en 
reparos tenemos que 
sustituir los documentos no 
válidos por los modificados 
en esta misma fase. 

Nunca dar de alta una fase 
nueva.

Procederemos como en el 
apartado de subida de 
documentos..

Subsanación de una fase con reparos



Presentación de la fase
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Una vez subidos todos los 
documentos se debe de presentar la 
fase para su revisión por el Dpto. de 
Visado. 

Presentación de la fase para visar



Documentos visados
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Una vez el proyecto ha sido visado 
podemos descargar los documentos 
sellados.

Al descargar el primer documento 
automáticamente se procederá al cargo 
de la aportación colegial.

En caso de haber honorarios pendientes 
de cobro por el colegio, no se permitirá la 
descarga hasta que el cliente haya 
realizado el pago.

Obtención de los documentos visados



Documentación
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En esta sección encontraremos la 
documentación de ayuda para la 
creación y presentación de proyectos 
vía telemática, así como las plantillas 
a utilizar para el montaje de los 
documentos PDF. 

Documentación  y plantillas visado 
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Documentación y plantillas 
necesarias para  la redacción 
de proyectos. 

Documentación

Documentación  del  Colegio


