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1. ACCESO COLEGIADO

1.1. Acceso al sistema.
Solicita tu permiso de acceso al Colegio y recibirds un correo con tu contrasefia. Desde la pantalla
de inicio de la plataforma, "Acceso al sistema", e introduciendo el NIF y la contrasefia, se accedera
a la plataforma. Debe escribir el NIF como una secuencias de nimeros seguida de la letra (sin
caracteres separadores).

Se comprobara que el NIF y la contrasefia sean correctas y que el colegiado tenga permiso de
acceso.

1.2. Acceso con firma electronica.
Puede accederse al sistema con la firma electrénica, emitida por una autoridad de certificacion
reconocida, a través de la opcidn "Acceso con certificado electrénico™.

Si el colegiado esta dado de alta en varios Colegios Oficiales, se le mostrara un desplegable con estos
para gque seleccione al cual quiere acceder.

2. ACCIONES DENTRO DE LA APLICACION

Desde la opcién de menud "Inicio" se pueden cambiar los datos de registro del colegiado que ha
accedido, acceder al Manual de uso, cambiar su clave de acceso y la salida del sistema.

2.1. Mis datos
Cada colegiado es responsable de mantener sus datos personales y su clave de acceso.

Datos principales Certificado de firma Pie correos electrénicos
Colegio N° de Colegiado Permiso acceso
AGROAB 0200001 Sl
Apellidos Nombre NIF
Chacén Torres Pedro 006061037
Teléfono Mavil Email

pchacon@adasistemas.com

Domicilio cP Poblacién Provincia

Desde este apartado, cada colegiado mantiene el certificado de firma electronica que debera
utilizar la plataforma para firmar electréonicamente los PDFs con las anotaciones generadas y que
seran enviadas a los destinatarios especificados.

Esta firma electrénica solo se utilizara en los libros de érdenes en la modalidad de GESTIONADO.

Datos principales Cortificada dé firna Pie correos electronicas

Exarminar y subir



Ademas se puede especificar un pie de correo electrénico personalizado que sera incorporado al
final de los correos que envie la plataforma a los diferentes destinatarios con las comunicaciones
de las anotaciones.

Datos principales Certificado de firma Pie correos electrénicos

% x IE i - - = 9 A A g

Pedro A° Chacén Torres
902090300

Ingeniero Agrénomo
c/Luis Alvarez Lencero 3
Badajoz

2.2. Libros de Ordenes y Asistencias y Libros de Incidencias
Se accedera a la pantalla con los libros tramitados por el colegiado.

Se pueden realizar tres tipos de tramitaciones: Libros en PAPEL, en PDF o GESTIONADOS
integramente por la plataforma (esta Ultima opcion es solo para los libros de Ordenes y Asistencias
mientras al Administraciéon no permita la gestiéon digital de los Libros de Incidencias)

Nuevo LIBRO
+ N°Registro | NumLibro (NumTomo|Colegiado Titulo TipoDeSolicitud Estado Creado por |RETIRADA
# |RLO1700042 1 0200001 | Pedro Ampliacion de nave industrial PDF BORRADOR | COLEGIADO
25/10/2017 Chacon |destinada a la cria de cerdos
Torres
/" | RLO1700003 | LO1700001 |1 0200001 | Pedro CONSTRUCCION DE SILO DE GESTIONADA | HABILITADO | COLEGIADO
19/09/2017 Chacon  |ALMACENAMIENTO DE TRIGO
Torres PARA LA COOPERATIVA DEL
CAMPO
/ RLO1700001 | LOT700002 |1 0200001 | Pedro Ampliacion del espacio de PDF HABILITADO | COLEGIADO
18/09/2017 Chacon | oficinas en una granja avicola.
Torres

PAPEL sera cuando se registren los datos de solicitud en la plataforma y el colegiado deba ir al
Colegio a retirar el libro fisico.

Los libros registrados en PDF podran ser descargados desde la plataforma, una vez que el Colegio
los ha registrado y habilitado asignandole un nimero de libro. Se debe especificar, en la solicitud,
el nimero de hojas para las anotaciones en blanco que se quiere que contenga el libro.

Los libros dispondran a pie de pagina de un cédigo CSV unico. La validez de este libro podra ser
comprobada mediante el cédigo CSV asociado en la pagina publica de verificacion del sistema.

Los libros GESTIONADOS (solo libros de 6rdenes por el momento), seran libros que deberan
tramitarse y gestionarse integramente desde la plataforma. Una vez solicitado al Colegio y
habilitado por este, el colegiado debe registrar las anotaciones necesarias, los destinatarios de
estas y proceder a su envio desde el sistema. La propia aplicacion, registrara el acuse de recibo y
descarga de la anotacion por parte de los destinatarios, si asi lo ha especificado el colegiado.

Los diferentes estados en los que puede aparecer un libros son:



¢ BORRADOR: El libro esta siendo confeccionado introduciendo los datos del mismo. En este
estado, la solicitud podra ser modificada tantas veces como se necesite, e incluso eliminada
si se considera necesario.

e SOLICITADO: EIl colegiado ya ha rellenado todos sus datos y pulsa “Solicitar LIBRO al
Colegio”, y pasa al Colegio para que le asigne un niamero de libro registrado.

e HABILITADO: El Colegio le ha asignado un numero de libro. En este estado, si los libros
son en PAPEL o en PDF, el libro pasa a CERRADO. Si es en modo GESTIONADO,
el libro habilitado se gestionara por parte del colegiado desde la plataforma y una vez
finalizada la obra, se tendrad que acceder al registro para CERRARLO y que pase al estado
CERRADO, que sera el estado final del libro.

¢ CERRADO: El libro ha sido cerrado y tramitado en el Colegio. No se permiten ya mas
modificaciones ni cambios en el.

Si es en PAPEL el colegiado retirara el ejemplar en el Colegio, previo pago de su importe, y si es en
PDF, el colegiado lo podra cumplimentar en las hojas en formato digital copiandose las érdenes por
triplicado e imprimir para entregar a los interesados, o bien, lo podra imprimir en papel y realizar
las anotaciones de forma manual. En ambos casos el colegiado lo cumplimentara en obra y una vez
finalizas las anotaciones lo pasara a formato digital firmado y lo presentara en el Colegio, junto a
los demas documentos de final de obra, para su visado.

Si se ha optado por el libro GESTIONADO, el cierre del libro lo realiza el colegiado cuando ha
finalizado la obra. Se descargara el libro finalizado en pdf para su firma y depdsito en el Colegio.

El Colegio podra iniciar el registro de los libros en nombre del colegiado si asi lo necesita. La
funcionalidad para estas acciones es la misma que para el colegiado.

2.2.1. Nuevo libro

Al iniciar un nuevo libro, se debe indicar el tipo de solicitud a realizar: PAPEL, PDF o GESTIONADO
(Este ultimo tipo solo para los Libros de Ordenes y Asistencias)

Sobeitar LIBRO al Colegio m
LIBRO DE ORDENES N (Sin libro asignado)
tstade: BORRADOR

DATOS GENERALES COORD. SEG ¥ SALUD DR ERECLICION DR OBRA CONSTRUCTORAS VER LIBRO

Seleccions un tipo de solicitud de libro
LIBRO EN PAPEL
LIBRO DESCARGABLE EN PDF

LIBRO GESTIONADO INTEGRAMENTE DESDE LA PLATAFORMA

Se deben rellenar los datos necesarios en cada uno de los apartados del Libro (Coordinadores,
directores, constructoras y sus representantes, etc..)

El registro de los COORDINADORES DE SEGURIDAD Y SALUD, DIRECTORES DE EJECUCION,
DIRECTORES DE OBRA y CONSTRUCTORES se realiza a través de la opcion seleccionada y todos
tienen la misma forma de operar:



Pulsando sobre el icono de nuevo registro, aparecera una pantalla con los datos a registrar.

Se indicaran, recuadrados en rojo, los campos obligatorios. Se recomienda cumplimentar todos los
campos.

5 L o quedard pendiente de que & Colegio le asigne un nimero de Libro de Ordenes
LIBRO DE ORDENES N*: (Sin libro asignado)
stade: BORRADOR
DATOS GEMERALES COORD. SEG. Y 3ALUD DIR EIECUCION DIR OBRA = CONSTRUCTORAS VER LIBRO

Coordinadores de Seguridad y Salud =i
Nombre | Colegiado Colegio |Fetétono Ml EMail |

NUEVO COORDINADOR DE SEG. Y SALUD ﬂ
Nombre Apellidos NIF
Colegiado Coleglo Titwlacion
Teléfono Méwil EMail

En el caso de las CONSTRUCTORAS, ademas de registrar sus datos, se deben registrar a su vez los
datos de los diferentes representantes de estas.

Es importante registrar adecuadamente los datos de NIF y email de los representantes pues seran
los datos necesarios para las comunicaciones y el acuse de recibo de estas.

Constructoras =
Empresa CF Teléfono (Movil EMail
/’ LA ALGARROBILLA S.A sdfasdfa sdfasdf |asdfasdf |asdfasdfasdfasdf Representantes (2) i
# | CONSTRUCCIONES AGRICOLAS, S.L. SDFG SDFG Representantes (1) [ ]
/’ LADRILLO Y FERNANDEZ SDFGSFG QRARGSFG Anadir representante i
=3 0
‘ Nombre | Apellidos | Cargo |NIF ‘Te\éfono ‘M(‘wi\ |EMa‘\I |
/ |PEDROLUIS |DE LA MORENA | Maestro de obra |12345678Z ‘123456789 ‘?654321 |e\maestr0@deobra.com | []

No olvides grabar los datos en cada pantalla

2.2.1. Ver libro
Esta es la opcion de descarga del libro en formato PDF.

Solo estara disponible en los tipos PDF y GESTIONADO.



DATOS GENERALES ~ COORD,SEG YSALUD | DIREIECUCIGN | DIR OBRA = CONSTRUCTORAS | VIR LIBRO |

Selecclone el tipo de plantilla a utilizar |LIBRO DE ORDENES COIAAE j

SCARGAR LIBRO COMPLETO

creara un documents PUS con las hojes de 1 portada y todas las anotaciones asociadas o mosadas en los datos generaies del Liben. £ documents mclura un codigo
C5V Gnico. La valider de este libro podrd ser comprobada madiante el codign C5V asociado en la pig ] alidackin del sistema.

Se podréa seleccionar el tipo de plantilla a utilizar en la descarga del libro, en el caso de que el
Colegio tenga varias disponibles.

En el caso del PDF se descargard el libro confeccionado con los datos indicados incluyendo tantas
anotaciones en blanco como se especificd en la seccion de DATOS GENERALES.

En los libros GESTIONADOS (solo libros de 6rdenes y asistencias), ademas de la descarga del libro
completo, se podra descargar cada una de las anotaciones que se han creado.

Si la anotaciéon no se ha enviado a ningun destinatario, se descargara una version borrador de la
misma.

Si la anotacién se ha enviado a los destinatarios, se descargara la anotacidon enviada que lleva la
firma electrénica del colegiado.

2.2.1. Anotaciones (Solo para libros de 6rdenes y asistencias)

Se pueden crear tantas anotaciones como se necesiten. Estas podran ser modificadas e incluso
eliminadas hasta el momento en el que son enviadas a los destinatarios.

Libro N° LO170002 (12/11/2017)
Estado: VISADQ Registro N°: RLO1700000 (21/02/2017) |ANOTACIONES N
Anotaciones =+
Fecha Asunto Enviada FechaEnvio

2 | 7 [12/12/1945 | ANOTACION PARA VER COMO VA TODO Sl |16/03/2017 09:38:38

Z | 8 |27/02/2017 | ANOTACION DE PRUEBAS4 Sl |07/06/2017 12:44:49
s 28/02/2017| ANOTACION DE PRUEBASS 5]| NO | w03/2017 211439 |
Va 28/02/2017| ANOTACION DE PRUEBAS Z]| NO | 1/03/2017 211640 |
V4 28/02/2017| ANOTACION DE PRUEBAS2 2]| NO |15/03/2017 162522 | B

Cada anotaciéon tiene una descripcidén, unas imagenes asociadas opcionales, ficheros adjuntos y
unos destinatarios.

La descripcion puede ser maquetada con el editor de texto integrado.
Las imagenes asociadas, seran incorporadas a la anotacién a continuacién del texto introducido.

Los ficheros adjuntos podran ser de cualquier formato (Excel, word, jpg, pdf, etc..) y seran
incorporados a la anotacién como ficheros adjuntos en el pdf generado. Pueden ser visualizados
desde Adobe pulsando sobre el "clip" del menu de iconos de la izquierda.



LIBRO DE ORDENES N°: LO1700001 (19/09/2017) [ vobve |
Fstado: HABILITADO' Registra N® RLOTI00003 f19/03/2017)

DATOS GENERALES COORD. SEG. Y SALUD DR EIECUCION DIR OBRA CONSTRUCTORAS ANOTACKONES VER LIERO

Anataciones
B NoTACION - ESTA ES LA SEGUNDA ORDEN QUE SE ENViA | Provesuaizar |
Deseripeidn Imigenes Ficheros adjuntos Destinatarios

FETAES LASEGUNDA B ANOTACION : ESTA ES LA SEGUNDA ORDEN QUE SE ENVIA

Descripcion nbigaries Ficheros adjuntos Destinatarios

Fate decision of masenchymal stem celts: adip 7
@ Chon, P Shou, & Zheng. M Jiang, & Cao, G Orden a mostrar. [ x|
Q Chen. P Shou. © Zneng. M Jiang. G Cao. O Yar ANOTACION : ESTA ES LA SEGUNDA ORDEN QUE SE ENViA
Deseripcién Imbgenes e N AR Destinatarios
. ‘ Fichers Tamaho | ‘
Reswarch " al Qinformesisx Anataciones
Tousied e Kinase mediated 2 new bype of cell 3 " & | puertapaimasiog
‘ Q | puertsDepamas itirés pat n ANOTACION : ESTA ES LA SEGUNDA ORDEN QUE SE ENVIA m
. | . .
e imigenes Fichescs adjunios Destinatarios
Tipo Destinatario EMail Ervisda| Fechamio | DebeConfin sl e haComfirmadk
REP | MANUEL BENITEZ Jullo | prdrochacontomesggmailcom NO NO NG

Avarez

Juana Maria Morena adagadasistemascom NO EMAIL NO

Lipez

Para definir los destinatarios, primero se debe indicar el tipo de
destinatario, seleccionar a continuacion la persona indicada y después el |COORDINADORES DE SEG. Y SALUD

tipo de confirmacién de entrega que se desea registrar. DIRECTORES DE EJECUCION
DIRECTORES DE OBRA

CONSTRUCTORAS

NUEVO DESTINATARIO DE LA ANOTACION B3

Tipo de destinatario [COORDINADORES DESEG.Y SALUDﬂ

[PEDRO CHACON TORRES ~

® SIN CONFIRMACION DE ENTREGA

(O CONFIRMACION MEDIANTE ENVIO DE CODIGO POR SMS
(O CONFIRMACION MEDIANTE ENVIO DE CODIGO POR EMAIL
O CONFIRMACION MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA

Tipo Nombre NIF

ss PEDRO CHACON TORRES 006961097
Mavil EMail

662626263 asdfkahsdfkjadkfjahd@asdkjfasdk

(La opcién "Confirmacion mediante envio de cédigo por SMS" esta deshabilitada por el momento)

Una vez cumplimentados todos los campos, regresa a “descripcion” y pulsa “Grabar” para que la
anotacion quede registrada.

2.2.1.1.Envio de anotaciones
Una vez confeccionada la anotacion, podra ser enviada a los destinatarios mediante el click de

ratén en el icono correspondiente.



Estado: VISADQ Registro N°: RLOT700000 (21/02/2017) ANOTACIONES v

Anotaciones =
Fecha Asunto Enviada FechaEnvio
/' Ep 12/12/1945 | ANOTACION PARA VER COMO VA TODO Sl 16/03/2017 09:38:38
# | % | 27/02/2017 | ANOTACION DE PRUEBAS4 Sl |07/06/2017 12:44:49
Va 28/02/2017 | ANOTACION DE PRUEBASS S0 noO [ ]
ra 28/02/2017 | ANOTACION DE PRUEBAS1 5]| NO [ ]
rd 28/02/2017 | ANOTACION DE PRUEBAS2 51| NO []

Los destinatarios recibirdn un correo electrénico con instrucciones y un vinculo para la descarga de
la anotacion.

3 e eron slectrinices del COLEGIO OFICIAL O INGENIIRDS ACEONOMGS DE ALBACETE

1 0001

Obea: CONSTRUCCION DE SILO DE ALMACENAMIENTO DE TRIGO PARA LA COOPERATIVA DEL CAMPD
Emplazamientn: EL CAMPO. 020001 ALBACETE

Fecha da [a anctacin: 19/ 2017

Dre e cbra

Bsunto do la snotacion: Prmara anatackén del bro.

Pusde acceder dewct ekin aca, para e, deber segur L insirucciones que 1 le mestrardn en pantala.

Para cuslquier cusstisn relacionada con esta nolifCackn, debard ponerse on contacts con o drector de L obra.
Atentamente.
Servicio Platafoma Mros slectrinicos

COLEGIO OFICIAL DE INGENIEROS. AGROMOMOS DE ALBACETE

Pedvo A* Chacdn Toeres
902090300

Ingensera

cius Alvarez Lencero 3
Badajor

El vinculo del correo llevarad a la pagina de descarga, previa confirmacién de la misma segun el
método de confirmacion seleccionada para cada destinatario.

Si se eligié en envio de la anotacién "Sin confirmacién de entrega”, el destinatario podra acceder a
la anotacion sin mas pasos.

Para el caso de “Confirmacion mediante envio de cddigo por email”, el destinatario desde la pagina
de descarga introducira el cédigo que le llegara en un segundo correo.

Si es “Confirmacion mediante firma electrénica”, bastara acceder al vinculo desde un explorador
que tenga instalada la firma digital del destinatario y podra acceder a la descarga de la anotacion.

En la pestafia de los destinatarios se vera si la anotaciéon se le ha enviado y si esta tiene
confirmada la lectura y descarga.
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