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MANUALVISADO
TELEMATICO
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1. INTRODUCCION.

La aplicacion de visado telematico esta disefiada para poder realizar los visados de trabajos
profesionales de unamaneraremotaa travésdelnternet, sin tener que desplazarse al Colegio.

El colegiado, desde su domicilio, despacho, oficina, podra conectarse mediante un ordenador y una
conexionalnternetal Colegioy solicitarlos visados de sus trabajos profesionales a través de su intranet.

Una vez visados estos trabajos, podran ser descargados desde su intranet para su posterior
impresiony presentaciénanteel organismoquecorresponda.

Lasventajasdelnuevosistemason,entre otras:

* Comodidad, al no tener que desplazarse al Colegio para realizar las gestiones. Este sistema
ahorra el tiempo perdido en los desplazamientos, sobre todo en regiones y zonasen las que las
distanciassongrandes.

* Rapidez en la Gestion del Visado de sus trabajos. Los trabajos pueden ser enviados en el
momentoen el queserealizan,y descargados desde el Colegio en cuantosean visados.

* Seguimiento paso a paso del proceso de visado solicitado. En cualquier momento, el colegiado
puede conectarse al sistemay comprobar en qué estado se encuentra el visadode sutrabajo.

* Eliminacion de aquellas copias impresas innecesarias, ya que el documento original y validoesel
ficheroelectronico.

Facilidadenimprimirnuevascopiasqueyaincorporenelsellodelcolegio

2. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

2.1 Generales.

Para poder visar electrénicamente tus proyectos, sin tener que desplazarte COIQCV, debes cumplir los
siguientesrequisitos:

* Estar colegiado en el Colegio Oficial de Ingenieros Quimicos de la Comunitat Valenciana.

= Disponer de un certificado de firma digital

* Presentar el proyecto en Unico documento en formato PDF, con los marcadores
adecuadosy la “Hoja de Control de Firmas Electrénicas”.

2.2 Obtenciondelafirmadigital.

Se precisa que el usuario disponga de un certificado de firma digital. El sistema reconoce los
certificados de firma digital emitidos por la Autoridad de Certificacién de la Comunidad Valenciana
(http://www.accv.es), por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (http://www.certfnmtes) y el DNI
electronico (es necesario disponer de un lector de tarjetas).
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2.3 Instalacion firma digital

Una vez se dispone del certificado digital en fichero(caso del certificado de FNMT y ACCV) se
procederaasuinstalacionenelequipoquesedesee.

Pinchandosobreelfichero, seabrirael Asistente paralalmportacién de certificados.

Este es el Asistente para
Importacion de certificados

Este agstarte b ayuds a copar certiicados, kstas de
confianea de certiicadon y itas de revocaccnes de
cartficados desde 93 deco o un simacén de cortficados,

Un cartificado, Que se emits por ura entidad evesons de
cartificaciin, ot una confirmaciin de su dentidad y
cortiens nformacdn que s Ltlzs para proteger detos o
pars establoter conedones de rod sepuras. Un slnacén
e certficados es of dro del siitema donde se Quardan
los certificades

HAOH i o Sigunntn pars conbru

S aerts > | I Carcely |

Y aceptando(clicen“Siguiente”)lasdos pantallassiguientes, nos pediralacontraseiiade nuestro
certificado,queesel PIN del certificado (loelige el usuarioal crear sucertificado).

Pudiendosenalarsiqueremosque nospidaunacontrasefiacadavezquesevayaausarla firmadigitalysi
queremosque puedaextraersedelequipoenel quelaestamosinstalandoen formadearchivo(exportable).

“hshstonte para knportacion de certificados Fj

Contraseda
Para mankener b sogundad, Is clave privada se protege con una contraseda,

Tscrba b contraseds para b clave privads,
Contrasefia:

o-o;-oos’

[V]ratdtar probecciin segura de claves privadar. S habilits ests opciie, 5o b
avisy s coda vez qua bs dave privada 583 Lsads por LN aplicacdin,

[_IMarcar esta dave como exportablle, Esto b permitn § hacer una copia de
soguridad de las daves o traraportarias on o0 momento

< Alrds I ﬁqunln;vl | Carelar

comunitat valencianacolegio oficial de ingenieros quimicos



[£0ig

Enlaventanaqueaparece,de“Almacéndecertificados”hacemosclicen “Siguiente” paraque laalmaceneenlas
carpetas por defecto.

Asistente para snportacion de certificados E’i

Almacén de certilicados
Los smacenes do cartficados son Areas del sstensa donde se guardan kos catficados.

Windows puede selecconar sutomitcamants un slmacin de crtficados, o ten o
posbls ampechicar una ubicackdn para of cartficado

(%) Selecoonar atomsticamente of simacén de certificados en base o tpo de certficado
{0 Colocar todos bos certficados en el siguentes sinacén

[_caris [ somnte> | [ conceer |

Sitodohaidocorrectamente,apareceralasiguienteventana,donde haremosclicen“Finalizar” paraterminar
conlainstalaciondelcertificado.

24 Comprobaciéndelainstalaciondel certificado digital.

Paracomprobarquehemosinstaladoelcertificadocorrectamente,abriremos nuestro explorador el
iremosa “Herramientas-+ OpcionesdeInternet”.

Internet Explorer

Iremosalapestaiiasuperior“Contenido”,yenellaa“Certificados...”,enlanuevaventana iremosalapestaia
superior “Personal”,y podremos ver los certificados instalados.
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Fuentes y Web Slices

Certificados
Conexiones | Programas Opciones avanzadas. Propésio lntesdo: [<Todes> =
Genersl |  seguridsd | Prvacdsd | Contenido
persanal i D
protecadn nfantl | Otras personas | Entidades de certificacin | Entidades de certificad
Controle el contenido de lo que 18 Proteccin infantl — -
& s puede ver en Tntermet. Emitido para Emitido por Fechade... Nombre de:
55 ENTIDAD COl 11092014  ENTIDAD
Certificados
Use certificados para les conexiones difradas y para fines de
f  identificacion.
[ Bomarestadosst | [ certficacos ][ Edtores |
Autocompletar aimacena lo escrito en
péginas web para intentar anticiparse a
o que escribe y sugeri posibles
coincidendias.
(o | o | [ e

Las fuentes y las Web Sices
]

proporcionan contenido actusizado de

Propdsitos planteados del certificado
<Todos>

sitios web, el cual puede leerse en
Intemet Explorer y en ofros programas.

Obtener més informacién acerca de certificados pr—

Aplcar

Aceptar

Firefox Mozilla

Iremos a la pestaina superior opcionesy en ellaa “Avanzado”, una vez que estemos en esta pestafia podremos
ver nuestros certificados instalados.

Opciones [ = \|
= ﬂ T
= ® & Q
General  Pestafias  Contenido  Aplicaciones  Privacidad  Segurided  Sync  Avanzado
General | Eleccién de datos| Red | Actualizar | Certificados |

@ Administrador de certificados r

Cuando un servidor requiera mi certificado personal:

(@) Seleccionar uno automaticamente Preguntar siempre Sus certficodas | Parsonas| Semidores | Autaridades] Otros]
= “Mmd@] [ — ] [Dspgs“ms d“egwdﬂd] Tiene certificados de estas organizaciones que le identifican:
Mombre del certific... Dispositivo de seguridad Numero deserie  Caduca el ]
aFNMT
ENTIDAD COL O... Disp. software de sequrided  3C:E7:3B:A0 11/09/2014
Ver. Hacer copia... | | Hacer copia de todo. Eliminar

[ [ ] [ — I I s I
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3. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL SISTEMA

Para poder utilizar la herramienta de visado telematico se necesita disponer del siguiente
equipamientohardwarecomominimo:
* ProcesadortipoPentiumllloequivalente.
* 256 MBdeRAM
* Conexion a Internet

Elequipamientosoftware minimonecesario es:
*  Windows XP Professional
* Herramienta de generacién de documentos pdf, Adobe Acrobat Standard & Profesional
version7.06superior.

4. PREPARACION DEUNPROYECTO PARA SU VISADO TELEMATICO

A continuacion se desarrollara el procedimiento para la preparacion de un proyecto para su visado
telematicoconlaaplicaciondisponibleenel COIQCV.

Parapodervisar un proyectotelematicamente éste deberacomponersede un tnicofichero
pdf.

4.1 Insertar “Hojade Controlde Firmas.pdf”

* Teniendo ya el proyecto en un Unico fichero .pdf, nos descargaremos la “Hoja de Control de
Firmas.pdf”. Dicha hoja se encuentra en la Intranet siguiendo el mend: eVisado HOJA DE
CONTROLDEFRMASpdf

e Abriremos el proyecto e iremos a “Documentos -+ Insertar paginas’, donde
seleccionaremosla“Hojade Controlde Firmas.pdf’ dondelatengamos descargada y nos saldra la
siguiente ventana preguntandonos donde la queremos insertar. Seleccionando Ubicacion:
“Antes”yPagina“Primera”.
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Insertar paginas

Insertar:  PlantilaDeFirmas. pdf

Libicacian:

—Pagina
{* Primera

= Ulkima

" pagina: |1 de 25
Aceptar I Cancelar

* Entonces se agregara la “Hoja de Control de Firmas” en la primera pagina de nuestro
proyecto

* A continuacién se deben poner los marcadores de los contenidos minimos que debe tener
el proyecto para facilitar la busqueda de informacion. La “Hoja de Control de Firmas” contendra
los marcadores para los contenidos minimos de un proyecto, en funcion del trabajo habra que
agregar o eliminar marcadores. Es importante que todas las partes del proyecto estén
identificadas. Y que se creen marcadores para todas las firmas manuscritas, de forma que
sean facilmente localizables.

* Sllo requiere la Administracion, una vez impreso el documento, y para su presentacion en el
organismo correspondiente el Colegiado debera firmar (con firma manuscrita) al final de
la memoria, asi como cada uno de los planos y el presupuesto. Para ello, incluir en las
paginasafirmarelnombreynumerode colegiado.

4.2 Finalizacion delapreparaciondel proyecto parasuvisadotelematico

Elcolegiadoo colegiadosautoresdel proyectodeberanrellenaryfirmarelapartado correspondiente

‘Ingenieros”:
*  Nombre.
* Colegio

* Numero colegiado
* Finalmente hacer clicsobre el recuadradogris (Firma colegiado), donde solicitara la firmadel

colegiado
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Mombre:|

Numero colegiad u::,l’ﬂ:|

Firma colegiado/a:

Para finalizar, habria que hacer clic en “Firmar y guardar” o en “Firmar y guardar como...” si se
quiere guardar con otro nombre el proyecto firmado. Siendo este fichero resultante el que

finalmenteyaesta listo para servisado telematicamente por el COIQCV.

PROCEDIMIENTO DE VISADO TELEMATICO

Los colegiados accederan al area de la intranet con sus claves de usuario y contrasefia. En el apartado de

evisado podran subir al documento a visar.

Impresos/Informacion

» Manual explicativo e-visado

* Ver estado de visados enviados

— Formulario de alta del visado

COLEGIADO

NOMBRE

APELLIDOS

CORREQ ELECTRONICO

TITULO DEL PROYECTO

Examinar_ | No se ha seleccionado ningin archivo.

Enviar

Cuando el trabajo haya sido visado los colegiados recibiran un correo electrénico. Accediendo a la

intranet el proyecto visado podra ser descargado.
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