1- PROCESO ABREVIADO PARA VISAR TELEMÁTICAMENTE

1.0- Previo: localizar en el disco duro el archivo *.pfx (certificación digital) que se obtiene al exportar el certificado digital (indicando en la exportación que se ha de incluir la clave privada)

1.1-Generar los archivo pdf de los planos adjuntos al expediente que se presenta (FAQ_1_creacion_pdf_autocad.PDF) y nombrarlo según consta en el apartado “Metodología general de envío de proyectos por visado telemático” (en la página web)
1.2- Dar de alta el proyecto en el programa Front-End, rellenando los campos correspondientes

*Nota: antes de introducir los datos de un proyecto, he de dar de alta a los clientes en Archivo/Modulos/Clientes ( o en el icono Clientes)

1.3- Generar los impresos de visado (pdf) que han de acompañar al expediente (ventana Fase, pestaña Documentos y en el icono inferior izdo, clic en “Añadir”: se añade una linea y en el icono de [image: image1.jpg]


, elijo el que necesito. Para visualizarlo y poder general el pdf pulso [image: image2.png]


. Aquí compruebo y completo los campos vacíos que el programa no puede incluir automáticamente).

*Nota: todos los documentos de visado generan el pdf desde la misma venta de su visualización (icono “generar pdf”) excepto la comunicación de encargo, que hay que guardarla, cerrarla y después generar el pdf desde la pestaña Documentos del programa.

Se generará una carpeta en (C:/Visared/Generados) que se llamará igual que el número de Registro de ese expediente. Esta carpeta ha de contener los archivos (documentos de visado y planos que se van a enviar.

El programa va guardando en este carpeta de un modo automático los pdf de los impresos de visado que se van generando desde el programa. Los planos hay que adjuntarlos posteriormente

1.4- GRABAR  (IMPORTANTE)

1.5- Rellenar, en la pestaña Usos, los presupuestos correspondientes a cada uso del proyecto

1.6- Una vez creados todos los documentos de visado procedemos a adjuntar los planos. Vamos para ello al módulo Firmador. Existen dos modos para adjuntarlos:

a) En la barra de herramientas superior pulso sobre el icono “Añadir fichero”. Han de añadirse uno a uno (muy lento). Es últil cuando solo hay que enviar un reparo o pocos documentos)

b) Antes de entrar en el módulo Firmador, copio mis planos (pdf) en la carpeta C/ Visared/ Pdf / 01_000x, siendo 01_000x la carpeta correspondiente a ese expediente que acabo de crear. Hecho esto entro en el módulo Firmador y veré que la carpeta correspondiente contiene los planos que acabo de copiar.

1.7- FIRMAR LOS DOCUMENTOS QUE ENVÍO.

Abierto el módulo Firmador y la carpeta del expediente correspondiente, selecciono todos los planos que voy a firmar digitalmente y pulso el icono firmar. Relleno los campos Nombre y situación con mis datos.

Pulso el icono que hay a la derecha del campo certificado y se abre la ventana desde la cual he de importar mi certificado digital (*.pfx) que he de tener localizado en mi disco duro (paso 1.0). Puedo establecer todo lo que he rellenado en esta pantalla para que aparezca por defecto pulsando en: “Grabar datos por defecto”. (Se grabará todo menos la clave privada que hay que teclearla cada vez por cuestiones de seguridad).

Observa que en esta ventana se ha generado un duplicado de estos archivos con extensión _F. Estos son los que están firmados digitalmente y por tanto los que tengo que enviar.

1.8- ENVÍO DE FICHEROS AL COAR: Selecciono todos los archivos *_F.pdf y pulso en el icono de la barra de herramientas (FPT, Correo o MiPC). Se ha de elegir Ftp. Espero hasta que el mensaje me indique que el envío se ha realizado satisfactoriamente.

2- INDICACIONES IMPORTANTES

2.1-PONER TODO EN MAYÚSCULAS Y SIN ACENTOS

2.2- CUANDO UN CAMPO DE TEXTO VAYA ACOMPAÑADO DE LA CASILLA ADJUNTA      [image: image3.jpg]


      NO TECLEAR 

DIRECTAMENTE NADA EN EL CAMPO, PULSAR SOBRE EL BOTON SEÑALADO Y ELEGIR UNA DE LAS OPCIONES DISPONIBLES 

2.3- GENERAR LOS PDF ORIENTADOS EN EL SENTIDO DE LA LECTURA Y CON EL TAMAÑO DE PÁGINA DEFINITIVO (NO GIRARLOS NI RECORTARLOS). VER INSTRUCCIONES PARA GENERAR PDF (SEGÚN VERSIÓN DE AUTOCAD Y SISTEMA OPERATIVO EN LA PÁGINA WEB (VISADO/VISADO TELEMÁTICO)
2.4- AL DAR DE ALTA UN CLIENTE, SI SU POBLACIÓN NO EXISTE AL INTENTAR BUSCARLA EN LA TABLA, HE DE DAR PREVIAMENTE DE ALTA SU POBLACIÓN EN: ARCHIVO/MANTENIMIENTO/POBLACIONES.

2.5- CUANDO EN EL EXPEDIENTE INTERVENGAN OTROS PROFESIONALES (APAREJADOR, ARQUITECTO, ETC QUE EJERZAN LAS FUNCIONES DE COORDINADOR, DIRECCIÓN DE EJECUCIÓN MATERIAL, ETC), QUE SEAN DIFERENTES AL/LOS QUE VAN A VISAR EL PROYECTO O FASE PRESENTADA, HAN DE SER INCLUIDOS EN LA PESTAÑA: “OTROS PROFESIONALES”
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