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MANUAL MODULO DE VISADOS PLATAFORMA LiceoNet COITI HUELVA

Una vez logados en la plataforma, ir a Visados.

Si vas a crear un nuevo expediente ir a +Nuevo. ; .
P tanilla 5 EAFacturas

Si vas a subir documento en un expediente ya
existente ir a pag. 6 de este manual.
Nota importante: en todas las pantallas que

, =1 .
tengas este simbolo =! , puedes seleccionar los
campos que quieras que se vean u oculten
(selector de columnas).

<

(¢]

& plataforma.coitihuelva.comAfisados/Index

Colegio Oficial de Peritos e Ingenieros Tecnicos Industriales de Huelva B Q

Libreta de entidades @

iy "> Recargar B g

Arrastre una columna aqui para agrupar los datos por esa columna

Q [ S Q a Q =3 Q B (odo) ~

En libreta de entidades tienes una base de datos de clientes. Puedes afiadir nuevas entidades en esta pestaia.
Los campos con * son obligatorios.

Libreta de antida

+ Adadir empresa <] ﬂ-.l

a Q Q Q Q

Q Q Q

Tras introducir los datos de una entidad, no olvidar dar a guardar.

Afiadir emprasa

CIF: * Razén Social: * Cédigo interno

Direccidn: * CP: * Poblacidn: * Provincia: *

Informacion adicional

Email: Teléfono:

Cancelar

Para crear un nuevo expediente, empezamos pinchando en +Nuevo. Se abre una nueva pantalla y se empieza
introduciendo los Datos generales: Referencia interna del expediente, si la tiene, y Nombre del expediente.
Si en prioridad no se marca nada, sale NORMAL por defecto.
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Dratos gernerales Ernplazarmiento Colegiado/Titular/Peticionario Facturacidn Chservaciones Archivo
Fecha: Ref. Interna:
16/02/2021 |

Nombre Expediente: *

Prioridad:

MORMAL -

NORMAL

URGENITE Canecslar

Luego iriamos a la pestaina Emplazamiento. Dentro de un mismo expediente puede haber distintos
emplazamientos, debiendo ser uno de ellos el principal. Para incluir emplazamientos, hay que dar a Aiadir.
Se indica la direccién y al introducir el Cédigo Postal aparecera ya la poblaciéon y la provincia.

dara

Importante, hay que marcar si es di&cic’)n principal (siempre tiene que haber una principal). Nofolvidar

Guardar.

Archiwo

Facturacidn

Ermplazamiento ColegiadofTitular/Peticionario

Datos generales

Cancelar

Dentro de la pestafia Colegiado/Titular/Peticionario, en Colegiado, aparecen ya los datos del colegiado que
estd creando el expediente, siendo éste el Propietario de dicho expediente, debiendo aparecer como autor en
todos los documentos que se suban en dicho expediente. Debes seleccionar siempre la modalidad de
Ejerciente Libre. Si ademas del colegiado que esta creando el expediente interviene/n otro/s colegiado/s del

COITI Huelva hay que darle a +Aiadir.

Datos generales  Emplazamisnto Coleqlado/TintlarPeticionaric Factwracidn Ohservaciones  Archivo

[WLNEU VN Colagiados axtarmos

Colegados

+ Aftadir £l

Normbre y apellidos Parcentaje(%) Facturar -

(Todo) -

+ afadic gl

Titulares
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Se abre esta pantalla. Se introduce el nimero de colegiado y cargara el resto de datos. Hay que indicar el
porcentaje para la facturacién, si la facturacién va a los colegiados. También debe seleccionar en qué
modalidad de \Ejerciente Libre estd actuando (aunque se esté de alta en una Unica modalidad, hay que

N° Colegiado: * MNombre completo: *

Porcentaje (3%): * Modalidad de ejerciente:

Seleccionar... 3

Cancelar

Si se firma el trabajo con algun colegiado externo al COITI Huelva, y solo a nivel informativo, se afiadird en la
pestaiia Colegiados externos. Se pincha en Aifadir y se introducen los campos indicados. No olvides dar a
guardar.

Datos generales Errpazarisnito ColeqiadosTitular/Peticionario FacTrmesll Chbservacionss Archive

Coleqiados Calegiadas externas

Colegiados externos

e Colegiado Nombre y apellidos Colegio

Cancelar

Se continda introduciendo el/los Titular/es.

Como se ha visto en la pag. 1, hay una libreta
de entidades donde cada colegiado tiene una "~
base de datos con sus clientes. Si vas a

Razén Social: * Codigo interno:

P> Poblacién: * Provincia: *

seleccionar una Entidad ya creada, sdlo tienes
gue posicionarte en el campo y darle al botdn “ inemeden edicondl
izquierdo del ratén y se desplegaran las e Teétono: Factur:

Entidades ya creadas con un buscador. Si es
nueva, puedes introducir los datos (los

Guardar Cancelar

campos con * son obligatorios). Al terminar
siempre dar a Guardar.
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Introducir Peticionario/s. Si es el mismo que el Titular, simplemente pinchar en Mismo Titular. Si es distinto,
dar a +Afadir y seguir la misma operativa que en Introducir Titular

+ Afadir [=al

T =

Petcionarios

EP_'I Mismo titular

Se puede seleccionar a quién va la factura de la Tasa de Visado (al Colegiado (si trabaja por cuenta ajena o en
régimen de sociedad profesional irda a su empresa) o al Titular o al Peticionario). Para los casos en que la factura
de visado tenga que ir a una entidad distinta, esta se puede afiadir en la pestafia Otros. La forma de introducir
los datos es igual que en Titular/es .

Otros + afiadir g

T, -

Nota importante: Si la factura de la Tasa de Visado se emite a colegiados, cuando interviene mas de uno, se
puede seleccionar a todos, repartiendo porcentualmente, o se puede seleccionar a uno sélo, indicando 100%.

En la pestafia Facturacion, cuando proceda, se indicara el PRESUPUESTO EJECUCION MATERIAL. También se
puede indicar si se solicita facturacién de honorarios.

Catos generales Ermplazarmiento ColeqiadoTihularPeticionario Facturacion Chservaciones Archivo

Ppto Ejecucién Material (€): 0.00

Solicita facturacion de honorarios:

Importe honorarios (€):

Impuesto (%) Seleccionar., - Importe(€):
IRPF (5): IRPF (€):

Total Honorarios (€):

Cancelar

En la pestafia Observaciones se puede recoger
aquella informacidn que se crea de interés.
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En la pestaiia Archivo se procede a realizar la subida de documentos (siempre en formato pdf). En esta primera
subida, sélo se puede subir un DOCUMENTO PRINCIPAL, pero se pueden subir todos los ANEXOS a este
PRINCIPAL que se quiera, asi como uno o varios DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS (se entiende como
DOCUMENTO COMPLEMENTARIO aquel que no es objeto de visado (hoja de encargo, estudio geotécnico,
etc)). En Descripcidn debes recoger la descripcion del documento.

Indispensable marcar la declaracién de encargo. Una vez terminada la subida, dar a guardar.

Tipo de dacurmenta: *

Datos generales Emplazarmients _gleqiados Titular/Pet

PRINCIPAL
ANEXO

DESCRIFCION
DOCUMENTO COMPLENTARIC

Elija archivo o arrastrelo aqui

gal y téenica suficiente para realizar las sefvicias profesianales
cantratadc sea visada por este Colegio prafesional

requeridas y declar, de conformidad con la legislacidm vigente, - SO

Cancelar

ilMPORTANTE! Los documentos objeto de
visado no pueden estar firmados digitalmente

Guardar Cerrar

Una vez creado el expediente, puedes subir todos aquellos documentos que consideres interesante tener en
el mismo, pudiendo utilizar asi la plataforma como gestor documental. Para subir este tipo de documentos,
una vez dentro del expediente, primero pincha en Doc. Exp.

Se trata de documentos no objeto de
visado y distintos a la documentacion
complementaria y que interese tenerlo
en el expediente (un requerimiento,

N° Expediente: Fecha: * Nombre: * . .
una licencia de obras, etc)

—_— | ] |

Ref. Interna: N° Col. Prop.: * Colegiado Prop.: *

] - ]

[ Doc. Exp. (0 + Huevo documento
I S S S v
| I | ] _— ]

Después le das a +Anadir.

I Carncelar
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En esta nueva pestafia solo tendrds que
introducir la Descripcion del documento vy
subir el mismo. Para terminar, no olvidar dar a
Guardar.

Tipo de docurnenta: *

COMPLEMEMTARIO EXPEDIEMTE =
Descripeion: *

Elija archivo o arrastrelo agui

Descripcién

Cerrar

Si se quiere subir un nuevo documento para visado en un expediente existente, tienes dos opciones:

1
-Primera: Lo mas facil es dar a “Duplicar”. Todos los datos que tenias en ese documento se importan a una
nueva ficha, pudiendo cambiar el dato que varie y después subes el documento, indicando qué tipo de
documento es.

-Segunda: Si das a +Nuevo documento tienes que volver a introducir los datos.

N° Bxpediente: Fecha: * Nombre: *
— L ]
Ref. Interna: Ne Col. Prop.: * Colegiado Prop.: *
s — —————twemmnae
[ Doc Exp. (07 =+ Nuevo documento
~  PROYECTO PRINCIPAL VISADO 29/01/2021 i
HOJA DE ENCARGO DOCUMENTO COM...  NUEVO 29/01/2021 &
Lot ‘ T T e

A partir de aqui, se rellena la ficha igual que se ha indicado con anterioridad.
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IMPORTANTE: Como se ha comentado, esta primera tabla que te encontrards en el médulo de visado, puedes
organizarla a tu gusto, introduciendo u ocultando columnas. Para ello hay que abrir el selector de columnas,
te apareceran los campos que estan ocultos.

Colegio Oficial de Peritos e Ingenieros Tecnicos Industriales de Huelva

Arrastre una columna agui para agrupar los datos por esa columna B Lbreta de entidades + Nueve % Recargar B @
FECHA.. ¥ | N*EXP. ¥ | EXPEDIENTE ¥ | DESCRIPCION ¥ | TIPO.. Y | COLEGIADOS ¥ | FECH.. Y |ESTADO Y
Q (=Y Q Q [ Q Q 8 Todoy ~

Si quieres incorporar un campo de la tabla, te sitlas sobre él y pulsando el botén izquierdo del ratén, lo
arrastras hacia la tabla. Si por el contrario quieres ocultar una columna, haces lo contrario, te sittas sobre el
titulo de la columna (parte azul) y pinchado con el botdn izquierdo del ratdn lo arrastras hasta el selector de
columnas.

selector de Colurmnas X
Fecha Doe. Desde Fecha Doe. Hasta
N Vis, 1740572020 3 o@oss20 B Q Buscar  ——
PRICRIDAD .
ﬁ Libreta de entidades 4 Recargar gl
EMTRADA C...
Q B [oda) -

N2 PPTO

Para evitar tener que cargar de inicio todos los trabajos que tengas en la base de datos, se

ha incorporado un selector inicial por fechas. Una vez introducida las fechas, dar a buscar.

ilMPORTANTE! Cuando vuelves a entrar en este moédulo debes tener en cuenta que esta
activado el ultimo criterio de busqueda que hayas aplicado.

Si necesitas hacer una busqueda, puedes poner los criterios en las columnas por las que quieras filtrar. Si
quieres filtrar por Estado, simplemente tienes que seleccionar que estado quieres buscar del desplegable
(puedes tener establecido para ver de inicio los estados que quieras).

SCRIPCION B Libreta de entidades 7= Recargar gl

: TEMPORAL
- Contiene .
/ INCIDENCIA
Mo contiene
CORREGIDO
& Empieza con REGISTRADO
AT Termina con Se puede filtrar por varios campos a la vez REGISTRADO AMEXQ
= Igual "] PRESUPUESTADO
m ) . COLEGIADOS FLHA, STADO W Al
Q 2 Dictamen Q & or

W21 DICTAMEN TECMICOD DE LOCAL DESTIMNADD A ESTU..,  DICTAME..  FRL. | ———————— . 27/04/2021  WISADO
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Si el trabajo se pone en incidencia, recibiras un correo electrénico indicdndolo. Para reemplazar el documento,
simplemente tienes que marcar el trabajo dentro del expediente correspondiente e ir a la pestafia Archivo, y
dara la opcion de subirlo nuevamente. En la pestaiia Datos generales tienes la opcién de escribir mensajes y
ver los que se te han puesto desde el Colegio.

Cuando el trabajo se presupuesta, también recibirds un correo electréonico indicando el numero de
presupuesto y el importe total de la Tasa de Visado, IVA incluido (iOjo! si se factura proporcionalmente a
varios colegiados, hay que tener en cuenta que la Tasa de visado que se indica es el importe total).

Desde la propia plataforma, puedes realizar el pago de un visado. Dentro del expediente correspondiente,
marcas el documento que quieres pagar y te vas a la pestaiia Facturacion. Dentro de ella veras un botén que
indica Pagar. Si le das se abrird esta pantalla, pudiendo seleccionar dos formas de pago:

- Transferencia bancaria
- Tarjeta

Seleccione forma de pago... - Banco: SABADELL
Cuenta: ES0400810642500001416250

| Total a pagar: 8.47€

Cancelar

Si escoges la opcién de transferencia bancaria, simplemente, una vez realizada la misma, subes el
comprobante de la transferencia y le das a Pagar. Al Colegio le llegara la correspondiente notificacién, no
teniendo tu que enviar ningln correo.

TRANSFERENCIA BANCARIA - Banco: SABADELL
Syenta: ES0400810642500001416250

Seleccionar archivo o arrastra el archivo agui

L RERL]
Total a pagar: 847€

Cancelar

Si escoges la opcidn Tarjeta, podras realizar el pago con tu tarjeta bancaria a través de una pasarela de pago.

ilIMPORTANTE! Una vez realices el pago a través de Redys, no olvidar dar a “Continuar” para volver a LiceoNet y que
llegue comunicado de pago al Colegio.
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Como firmar el documento:

En esta pestaia te indica el nUmero de documentos que tienes pendiente de firma.

Colegio Oficial de Peritos e Ingenieros Tecnicos Industriales de Huelva

, ~ "
Arrastre una columna aqui para agrupar os datos por esa columna BB Librets de entidades + Nuevo % Recargar B

DESCRIPCION b g COLEGIADOS

2 M@ a Q Q Q 2

08/02/20.., wm— _ PRINCIPAL nSSOUNSSSmEe  05/02/20. VISADO ua
08/02/20.,,  W_—_—_—" L ANEXO 1 ANEXO AN (5/02/20. VISADO ﬂ@

Una vez visado el documento, desde aqui puedes proceder a firmar (formato pfx). Cuando aparece marcado
en rojo, es que esta pendiente de firma. Al pincharlo se abre nueva-pestaia para poder firmar.

08/02/20.. VISADD & &

Firmar visado Si tienes un documento paraffirmar y no
ves el simbolo de firma en rojo al lado del

Certificado: Contrasefia:

enlace al expediente, es por el ancho de la

A/ Escriba la contrasefia del certificado .
Seleccionar archivo o arrastra el archive agui columna (veras allado del enlace a la ficha
3 puntos). Simplemente debes aumentar

el tamafio de esa columna (para ello
sitiate sobre la separacién entre

columnas en la parte azul.
irmar Cerrar

Una vez esté firmado por el colegiado, se puede descargar el documento visado. Si intervienen mas de un
colegiado, hasta que no esté firmado por todos, no se podra descargar el documento visado. Si el simbolo de

firma esta en azul, significa que esta pendiente que firme algin otro colegiado.

Pinchando en ese simbolo, se abre una ventana que indica quién ha firmado y quién no.

Todol ~ Q =

08/02/2021 1851

08/02/2021 18:33

Cerrar
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- Colegio Oficial de
CODIGO | E06 | Rev. 25.10.21 ool
de Huelva
Descargar factura:

N° Expediente: Fecha: * Nombre: *
——— 08/02/2021 e} A
Ref. Interna: Ne Col. Prop.; * Colegiado Prop.: =
SRsEResnt—Se L ammS——NT————
[ Doc Exp. (O =+ Nuevo documento
~ PROYECTO Wmensumswesns PRINCIPAL VISADO 08/02/2021 L]

Botén para descargar las facturas generadas

ilMPORTANTE!

COLEGI0 OFIGIAL DE PERITOS E NGENIEROS TEGNICOS INDUSTRIALES -

DEMUELUA &3]

El sello de visado aparece en todas las
paginas, en el lateral derecho. Debes

HUELVA enfocra

COLEGIO OFICIAL DE PERITOS E INGENIEROS TECNICOS INDUSTRIALES DE
HUELVA 23 o Responsable dsl ratamiento o s datos personaies del Interesado y s

(UE) 20161673 de 27 de abri de 2016 (GOPR) y Ia Ley Organica 312018 de 5 Ge
) por

dejar el espacio suficiente para dicho
/ sello 6z 4=
% g < 3
@ << 75 >
B0 E
©O>u e

El cdédigo QR y la direccion web para
comprobar la autenticidad del visado aparece
en la primera pdagina del documento visado.

[ADD N*

En el sello aparecerd el nimero de pagina y
el numero total de paginas del documento.

O MENTAL

Colegio Oficial de Peritos e Ingenieros Tecnicos industriales de Huelva

A aquellas paginas que han sido incorporadas al documento pero que no
serian objeto del visado, se les insertara este otro sello que indica /

“SELLADO A EFECTOS DE CONSTANCIA DOCUMENTAL”

Es aconsejable utilizar formatos estandar (A4, A3, etc)
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