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REQUISITOS PARA VISADO 
TELEMATICO

1. Estar colegiado o habilitado en el Colegio de Arquitectos de Almería

2. Disponer de certificado digital de la persona física. Aunque el proyecto lo 
presente como Sociedad deberá ir firmado digitalmente por todos los socios 
Arquitectos que intervienen en la redacción del proyecto.

3. Enviar el fichero de clave pública del certificado digital al Colegio

4. Tener instalado el programa y generar el paquete a enviar al Colegio con el 
programa Front-end

5. Tener Internet para poder enviar la documentación o en su ausencia se 
admitirá en CD o DVD siempre y cuando el paquete haya sido generado 
con el front-end.

1. Requisitos Visado Telemático



CONCEPTOS BASICOS
• Claves públicas y privadas

Cada certificado dispone de dos claves (los vemos como ficheros): 
- Clave privada. Se mantiene en secreto
- Clave pública. Se da a conocer al destinatario de la transancción telemática

En el DNI electrónico, la clave privada se genera dentro del chip y nunca abandona el 
chip. La clave pública, obviamente, ha de ser conocida por la otra persona con la que 
queremos intercambiar información de forma fiable.

• Certificados electrónicos 
Un certificado electrónico en formato X.509 v3 es un fichero que contiene distintos 

campos: los datos identificativos de la persona, su clave pública, la firma de esa clave 
pública por Autoridad de Certificación, los datos de esa Autoridad de Certificación o el 
tipo de algoritmos que se utilizan. 

• PIN
Es la contraseña personal que permite que la tarjeta criptográfica realice determinadas 

funciones. No debemos confundir el PIN con las claves (privadas o públicas) del DNI 
electrónico. El PIN protege la información contenida en el DNI electrónico (los 
certificados de autentificación y de firma electrónica, así como sus respectivas claves 
privadas y públicas) y permite autorizar la función de firma con DNI electrónico.

2. Requisitos Visado Telemático



CERTIFICADO DIGITAL

Equivalente electrónico a un Documento de Identidad que nos permite 
identificarnos, firmar y cifrar electrónicamente documentos y mensajes. 

Principales aplicaciones:

- Autentificar la identidad del usuario, de forma electrónica, ante terceros

- Trámites electrónicos ante la Agencia Tributaria, la Seguridad Social, las 
Cámaras y otros organismos públicos

- Trabajar con facturas electrónicas

- Firmar digitalmente e-mail y todo tipo de documentos

- Cifrar datos para que sólo el destinatario del documento pueda acceder a su 
contenido

CERTIFICADO DIGITAL = FIRMA DIGITAL = CERTIFICADO ELECTRÓNICO = FIRMA ELECTRÓNICA

3. Certificado Digital



MÉTODO ADMITIDOS POR EL 
FRONT-END DE VISADO

Fichero:

- PFX files (*.pfx)

- P12 files (*.p12)

Tarjeta:

- DNI Electrónico

- Tarjeta de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT)

- Tarjeta de la Generalitat Valenciana (GVA)

- Tarjeta de IZENPE

Navegador:

- Cualquier certificado digital instalado en el Navegador de Internet Explorer

3. Certificado Digital



OBTENCIÓN CERTIFICADO 
ELECTRÓNICO DE LA FNMT

1. Entrar en el portal de la FNMT 
(Fábrica Nacional de Moneda y 
Timbre):

http://www.fnmt.es

2. Pinchar en “Obtenga su 
CERTIFICADO DIGITAL”

El proceso debe finalizarse desde el mismo equipo y el mismo navegador 
desde el que se inicie

3. Certificado Digital – 3.1. Certificado de la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre



OBTENCIÓN CERTIFICADO 
ELECTRÓNICO DE LA FNMT

3. Pinchar en el paso “1. 
Solicitud vía Internet de 
su Certificado”.

Se recomienda leer el 
“Manual Firma Electrónica”.



OBTENCIÓN CERTIFICADO 
ELECTRÓNICO DE LA FNMT

4.Insertar el NIF en el recuadro

4.1. Pinchar en Enviar Petición



OBTENCIÓN CERTIFICADO 
ELECTRÓNICO DE LA FNMT

5. Imprimir el código mostrado en la nueva página abierta



OBTENCIÓN CERTIFICADO 
ELECTRÓNICO DE LA FNMT

6. Dirigirse con dicho 
código y con el NIF a 
una oficina emisora de 
Certificados.
En el paso 2 se pueda 
hacer una búsqueda 
de estas oficinas



OBTENCIÓN CERTIFICADO 
ELECTRÓNICO DE LA FNMT

7. Pasadas 24h. Aprox. 
tras la petición en la 
Oficina Emisora de 
Certificados ir al paso “3. 
Descarga de su Certificado 
de Usuario”, 



OBTENCIÓN CERTIFICADO 
ELECTRÓNICO DE LA FNMT

8. El certificado se habrá instalado en el navegador, no es ningún 
fichero, por ahora.

Puedes comprobarlo en: 
En la ventana del navegador 

Menú Herramientas 
Opciones de Internet 
Contenido 
Certificados.



OBTENCIÓN CERTIFICADO 
ELECTRÓNICO DE LA FNMT

Una vez instalado en el navegador ya se puede utilizar el certificado 
electrónico para firmar digitalmente los ficheros desde el front-end, 
siempre y cuando se encuentre el front-end instalado en el mismo 
ordenador.



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

1. Abrir el navegador desde el que 
se realizó la solicitud

2. Pinchar en el menú Herramientas

3. Pinchar en Opciones de Internet

Pasos a seguir:

R
ealizar C

opia de S
eguridad del C

ertificado digital de la FN
M

T



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

4. Pinchar en Contenido

5. Pinchar en Certificados

Pasos a seguir:

R
ealizar C

opia de S
eguridad del C

ertificado digital de la FN
M

T



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

4. Seleccionar el certificado.

5. Pinchar en exportar

Pasos a seguir:

R
ealizar C

opia de S
eguridad del C

ertificado digital de la FN
M

T



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

6. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

R
ealizar C

opia de S
eguridad del C

ertificado digital de la FN
M

T



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

8. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

7. Pinchar “Exportar la clave privada”

R
ealizar C

opia de S
eguridad del C

ertificado digital de la FN
M

T



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

10. Marcar “Permitir protección 
segura …”

Pasos a seguir:

9. Marcar “Intercambio de 
información personal: PKCS #12 
(.PFX)”. 

11. Pinchar en Siguiente

R
ealizar C

opia de S
eguridad del C

ertificado digital de la FN
M

T



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

Pasos a seguir:

12. Escribir una contraseña y 
confirmarla. Esta contraseña 
será necesaria para poder 
utilizar el certificado digital 

13. Pinchar en Siguiente



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

Pasos a seguir:

13. Pinchar en “Examinar” para indicar la ruta 
donde guardar el fichero del certificado 
digital

16. Pinchar en Siguiente

14. Especificar la carpeta donde guardar el 
fichero y el nombre del fichero.

15. Pinchar en Guardar

R
ealizar C

opia de S
eguridad del C

ertificado digital de la FN
M

T



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

Pasos a seguir:

17. El proceso ha finalizado. Pinchar en Finalizar

18. Pinchar en Aceptar. Si sale esta ventana

19. Pinchar en Aceptar

R
ealizar C

opia de S
eguridad del C

ertificado digital de la FN
M

T



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
Se recomienda realizar una copia de seguridad del certificado electrónico, 
además, el fichero obtenido también se puede utilizar para firmar digitalmente.

Pasos a seguir:

20. Cerrar las ventanas abiertas para realizar la exportación y que hayan 
quedado abiertas.

21. El fichero generado tendrá el siguiente icono:

Este fichero puedes copiarlo en cualquier otro soporte para no perderlo. 
También es necesario que guardes la contraseña en caso contrario no 
podrás utilizarlo.

R
ealizar C

opia de S
eguridad del C

ertificado digital de la FN
M

T



REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD

Este fichero obtenido como copia de seguridad se puede instalar en el Front-
end para firmar digitalmente los documentos pdf. (Se explicará como hacerlo 
más adelante)



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA
LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.

1. Abrir el navegador desde el que 
se realizó la solicitud

2. Pinchar en el menú Herramientas

3. Pinchar en Opciones de Internet

Pasos a seguir:



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

4. Pinchar en Contenido

5. Pinchar en Certificados

Pasos a seguir:

LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

4. Seleccionar el certificado.

5. Pinchar en exportar

Pasos a seguir:

LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

6. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

8. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

7. Seleccionar “No exportar la clave 
privada”

LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

9. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

8. Seleccionar “Extandar de sintaxis 
de cifrado …”

LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

Pasos a seguir:

10. Pinchar en “Examinar” para indicar la ruta 
donde guardar el fichero del certificado digital

13. Pinchar en Siguiente

11. Especificar la carpeta donde guardar el 
fichero y el nombre del fichero.

12. Pinchar en Guardar

LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

14. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

Pasos a seguir:

15. El proceso ha finalizado. Pinchar en Finalizar

16. Pinchar en Aceptar

LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

Pasos a seguir:

20. Cerrar las ventanas abiertas para realizar la exportación y que hayan 
quedado abiertas.

21. El fichero generado tendrá el siguiente icono:

Este fichero te lo solicitarán en los Colegios que vises con Visado 
Telemático. 

Al Colegio de Arquitectos de Almería deberás enviarlo a la dirección 
visado@coaalmeria.com o informatica@coaalmeria.com

LA CLAVE PÚBLICA DEL CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR LA FNMT.



OBTENCIÓN DNIe
Renovando el DNI actual por el DNI Electrónico en cualquier oficina de 
Expedición de DNI.
Tasas de expedición del DNI para el año 2010:
- Renovación por caducidad, extravío, sustracción, anticipo o deterioro: 10,10 € 
- Renovación con el DNI en vigor por cambio de datos filiación y domicilio: Gratuito

Para utilizar en el Front-
end será necesario un 
Lector de DNIe y 
seleccionar Tarjeta, DNI 
Electronico e insertar el 
Pin.



QUE ES NECESARIO PARA 
UTILIZAR DNIe

Para firmar con el DNI Electrónico es necesario

Modelos de Lectores de DNIe:

- Lector en el propio teclado
- Lector conectado al puerto USB Permite mayor movilidad
- Lector conectado a la entrada PCMCIA

Lector compatible con DNI electrónico, debe cumplir: 
- Cumpla el estándar ISO 7816 (1, 2 y 3). 
- Soporta tarjetas asíncronas basadas en protocolos T=0 (y T=1). 
- Soporta velocidades de comunicación mínimas de 9.600 bps. 
- Soporta los estándares: 

API PC/SC (Personal Computer/Smart Card)
CSP (Cryptographic Service Provider, Microsoft)
API PKCS#11

Conectar un Lector de DNIe al equipo

Instalar el software del Lector del DNIe



QUE ES NECESARIO PARA 
UTILIZAR DNIe

Software necesario:
• Sistemas operativos: 

Microsoft Windows ("Microsoft Windows (2000, XP y Vista)" ) 
Linux
Unix
Mac

• Navegadores compatibles:
Microsoft Internet Explorer (versión 6.0 o superior) 
Mozilla Firefox (versión 1.5 ó superior) 
Netscape (versión 4.78 o superior) 

• Controladores / Módulos criptográficos :
Microsoft Windows "Cryptographic Service Provider" (CSP). 
UNIX / Linux o MAC PKCS#11. 

Tanto el CSP como el PKS#11 específico para el DNI electrónico podrán 
obtenerse en la dirección www.dnielectronico.es/descargas

Para la configuración correcta del lector del DNIe seguir las instrucciones del 
fabricante del dispositivo. En algunos casos, será necesario instalar su driver.



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe
- Si no conocemos el PIN actual Presenciarse en una Oficina de Expedición, en Puntos 
de Actualización con impresión dactilar no es necesario cita

- Si conoce el PIN actual:

• En un Punto de Actualización del DNIe, de una Oficina de Expedición

• Desde cualquier ordenador con lector DNIe y conexión a Internet 
siguiendo los siguientes pasos:

2. Pinchar en “COMO UTILIZAR EL DNIE”

1. Entrar en www.dnielectronico.es

3. Pinchar en “Cambiar el PIN”

4. “Procedimiento telemático”



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe

5. Pinchar en “Cambio de PIN a través 
de Internet”

6. Pinchar en “Software PAD Virtual DNIEe”

7. Pinchar en “InstalablePADVirtualv1.20.exe” y 
guardar el fichero en el disco duro para después 
ejecutarlo.



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe
Ejecutar el fichero descargado: InstalablePADVirtualv1.20.exe

1. Pinchar en Siguiente



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe

3. Pinchar en Siguiente

2. Elegir la ruta de instalación



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe

4. Pinchar en Siguiente



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe

5. Pinchar en Instalar



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe

6. Pinchar en Finalizar



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe

7. Pinchar Ejecutar el programa de cambio de PIN

8. Pinchar en Siguiente



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe

9. Esperar hasta que la conexión esté establecida

10. Pinchar en Siguiente



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe

11. Seleccionar en la lista el lector que estés usando

12. Pinchar en Siguiente



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe
13. Seleccionar las letras del PIN actual, teniendo en cuenta las 
mayúsculas y minúsculas

14. Pinchar en Siguiente



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe

15. Elegir el nuevo PIN

16. Pinchar en Siguiente

El botón de Siguiente se activará sólo cuando el PIN se haya escrito en las dos 
casillas y tenga una longitud de entre 8 y 16 caracteres alfanuméricos.

El PIN es la contraseña que protege las claves privadas y permite activarlas en las 
aplicaciones que generan firma electrónica, por tanto, es confidencial, personal e 
intransferible.



CAMBIAR EL PIN DEL DNIe
17. Pinchar en Siguiente

18. Pinchar en Siguiente

19. Pinchar en Siguiente



CLAVE PUBLICA DEL DNIe

1. Abrir el navegador desde el que 
se realizó la solicitud

2. Pinchar en el menú Herramientas

3. Pinchar en Opciones de Internet

Pasos a seguir:

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



CLAVE PUBLICA DEL DNIe

4. Pinchar en Contenido

5. Pinchar en Certificados

Pasos a seguir:

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



CLAVE PUBLICA DEL DNIe

6. Insertar el PIN facilitado por la 
entidad emisora del DNI

Pasos a seguir:

7. Pinchar en Aceptar

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



CLAVE PUBLICA DEL DNIe

Pasos a seguir:

9. Pinchar en Exportar

CERTFICADO DE AUTENTICACIÓN. Asegura que la 
comunicación electrónica se realiza con la persona que dice que 
es. El titular podrá, a través de su certificado, acreditar su 
identidad frente a cualquiera, ya que se encuentra en posesión 
del certificado de identidad y de la clave privada asociada al 
mismo. El único propósito es el de identificar al ciudadano.

CERTIFICADO DE FIRMA. El receptor de un mensaje firmado 
electrónicamente puede verificar la autenticidad de esa firma, 
pudiendo de esta forma demostrar la identidad del firmante sin 
que éste pueda repudiarlo. Permite firmar trámites o documentos,
permite sustituir la firma manuscrita por la electrónica.

8. Seleccionar uno de los 
certificados incluidos en el DNIe

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

10. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

12. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

11. Seleccionar “No exportar la 
clave privada”

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

14. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

13. Seleccionar “Extandar de 
sintaxis de cifrado …”

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

Pasos a seguir:

15. Pinchar en “Examinar” para indicar la ruta 
donde guardar el fichero del certificado digital

18. Pinchar en Siguiente

16. Especificar la carpeta donde guardar el 
fichero y el nombre del fichero.

17. Pinchar en Guardar

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

19. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

Pasos a seguir:

20. El proceso ha finalizado. Pinchar en Finalizar

21. Pinchar en Aceptar

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



OBTENER LA CLAVE PÚBLICA

Pasos a seguir:

22. Cerrar las ventanas abiertas para realizar la exportación y que hayan 
quedado abiertas.

23. El fichero generado tendrá el siguiente icono:

Este fichero te lo solicitarán en los Colegios que vises con Visado 
Telemático. 

Al Colegio de Arquitectos de Almería deberás enviarlo a la dirección 
visados@coaalmeria.como informatica@coaalmeria.com

LA CLAVE PÚBLICA DEL DNIE.



FRONT-END
Instalación

Uso del Front-End

CLIENTES
Nuevo Cliente
Consulta de Clientes
Listado de Clientes

FASES
Nueva Fase
Consulta de Fases
Listado de Fases

EJEMPLOS
Nuevo Expediente
Reparos de una fase
Anexos y Fase Nueva de un Expediente

Oficina Virtual



FRONT-END - INSTALACION

1. Descargar el fichero de la web del Colegio: www.coaalmeria.com, menú 
Visado Telemático

2. Ejecutar el fichero de instalación: Frontend_instalador_v.x.x.x.exe (la 
versión actual es la 2.4.1 Frontend_instalador_v.2.4.1.exe)

Pasos a seguir:

3. Pinchar en Siguiente



FRONT-END - INSTALACION

4. Pinchar en Acepto

Pasos a seguir:

5. Pinchar en Siguiente



FRONT-END - INSTALACION

4. Pinchar en Acepto

Pasos a seguir:

5. Pinchar en Siguiente



FRONT-END - INSTALACION

6. Seleccionar la ruta de instalación.
En Windows Vista y Windows 7 instalar el 

programa fuera de Archivos de 
programa, preferiblemente instalarlo en 
la unidad C:\ o en otra unidad del disco 
duro. Si tienes alguna partición para las 
copias de seguridad puedes instalarlo 
en dicha partición 

Pasos a seguir:

7. Pinchar en Siguiente



FRONT-END - INSTALACION

8. Seleccionar la ruta del almacén de 
datos.

En Windows Vista y Windows 7 instalar el 
almacén de datos fuera de Archivos de 
programa, preferiblemente instalarlo en 
la unidad C:\ o en otra unidad del disco 
duro. Si tienes alguna partición para las 
copias de seguridad puedes instalarlo 
en dicha partición.

Para trabajar en red, el almacén de datos 
deberás instalarlo en una carpeta 
compartida por el resto de puestos

Pasos a seguir:

9. Pinchar en Instalar



FRONT-END - INSTALACION

10. Una vez realizada la instalación 
completa, pinchar en Cerrar

Pasos a seguir:



FRONT-END - INSTALACION

11. Comenzará la instalación 
de la impresora Docuprinter. 
Seleccionar el idioma y 
pinchar en OK

Pasos a seguir:



FRONT-END - INSTALACION

12. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:



FRONT-END - INSTALACION

14. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

13. Aceptar el acuerdo



FRONT-END - INSTALACION

16. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

15. Seleccionar la ruta de la 
instalación



FRONT-END - INSTALACION

18. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

17. Seleccionar donde 
quieres que aparezca el 
icono de generación de 
pdf de la impresora 
Docuprinter



FRONT-END - INSTALACION

19. Pinchar en Siguiente

Pasos a seguir:

18. Seleccionar las tareas 
adicionales de 
Docuprinter



FRONT-END - INSTALACION

20. Pinchar en Instalar

Pasos a seguir:



FRONT-END - INSTALACION

22. Pinchar en Terminar

Pasos a seguir:

21. Seleccionar en “Sí, reiniciar mi 
computadora”



FRONT-END – UTILIZACIÓN
CONFIGURACION INICIAL

Pasos a seguir:

1. Pinchar en Aceptar

3. Pinchar en Aceptar

2. Insertar usuario y contraseña, el 
programa la pedirá cada vez que 
se ejecute

4. Pinchar en Aceptar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
CONFIGURACION INICIAL

Pasos a seguir:

5. Insertar usuario y 
contraseña

7. Seleccionar Colegio de Almería

6. Pinchar para buscar Colegio

8. Pinchar en Aceptar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
CONFIGURACION INICIAL

Pasos a seguir:

9. Pinchar en Aceptar

10. Pinchar en Aceptar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
CONFIGURACION INICIAL

Pasos a seguir:

11. Rellenar los campos de la pantalla de Configuración de Usuario

Estos datos son necesarios si 
se emite factura desde el 
programa 12. Pinchar en Grabar

Marcar en caso de 
Sociedad

Marcar en caso de 
ser el 
Representante



FRONT-END – UTILIZACIÓN
ASISTENTE INICIAL

El asistente inicial es una forma rápida de acceder a cualquiera de las 
acciones que se pueden realizar en el Front-end. Simplemente pinchando 
en cada pestaña

Para nuevas fichas de alguno 
de los módulos

Para realizar búsquedas en 
algún módulo

Acceso a los Mantenimientos

Marcar para no mostrar la 
próxima vez este asistente



FRONT-END – UTILIZACIÓN
ALTA DE UN PROYECTO

Pasos a seguir:

1. Dar de alta el cliente o clientes si son nuevos

2. Dar de alta la Fase del proyecto

3. Incluir y generar en pdf los formularios propios de Colegio (hoja de entrega 
de documentos, ficha de encargo, etc.)

4. Añadir la memoria, planos, documentación del proyecto, etc. en pdf. Sólo 
se permiten ficheros en formato pdf

5. Firmar toda la documentación en pdf

6. Enviar a Colegio por correo electrónico o FTP (preferible el FTP). Sólo se 
enviarán los documentos firmados en pdf



FRONT-END – UTILIZACIÓN
CLIENTES – NUEVO CLIENTE

Pasos a seguir:

1. Pinchar en Clientes

2. Pinchar en Nuevo



FRONT-END – UTILIZACIÓN
CLIENTES – NUEVO CLIENTE

Pasos a seguir:

3. Rellenar los datos de la ficha. No olvidar marcar la Personalidad Jurídica

4. Pinchar en Grabar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
CLIENTES – CONSULTA CLIENTE

Pasos a seguir:

1. Pinchar en consulta.

2. Insertar por el parámetro 
a buscar

Sabremos qué clientes tenemos dados de alta

3. Pinchar en Aceptar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
CLIENTES – LISTADO CLIENTES

Pasos a seguir:

1. Pinchar en listados.

2. Rellenar el parámetro a 
buscar

Podemos obtener un listado de clientes

5. Pinchar en Visualizar

4. Seleccionar listado



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Pasos a seguir:

1. Pinchar en Fases

2. Pinchar en Nuevo



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Pasos a seguir:

3. Rellenar los datos para la fase nueva

4. Grabar los datos de la fase



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Descripción de campos:

Nº Obra: Nomenclatura propia del estudio para especificar los Proyectos, Expedientes u Obras

Nº Registro: Valor autonumérico que rellenará el programa automáticamente

Ref. Catastral: No es obligatorio



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Descripción de campos:

Nº Expediente: Numero de expediente Colegial. Rellenar en caso de 
que el proyecto no sea nueva obra. No es obligatoria pero es 
consejable rellenarlo

Nº Registro: Número de Registro Colegial. Rellenar en caso de que 
la documentación sea una subsanación de pegas de Visado

Entrada: Fecha de registro de entrada. No es obligatorio

Visado: Fecha de Visado. No es obligatorio

Abono: Fecha de Abono. No es obligatorio

Cerrado: Fecha de cierre de expediente. No es obligatorio

Oficial: Especifica si es un proyecto oficial. No es obligatorio

Cerrado: Especifica si el proyecto está cerrado. No es obligatorio

Honorarios: Horarios de proyecto. No es obligatorio

Presup. Total: Presupuesto total de proyecto. No es obligatorio

Gestión de cobro: Marcar si se realiza gestión de cobro por parte del 
Colegio.



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Descripción de campos:

Descripción: Descripción del proyecto

Fase: Fase que se presenta, seleccionar de la lista

Tipo Trabajo: Tipo de trabajo que se entrega, seleccionar de la lista

Trabajo: Trabajo que se presenta, seleccionar de la lista



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Emplazamiento: Dirección de la obra: tipo de emplazamiento, nombre de emplazamiento, 
número, código postal, población y pronvicia.

Descripción de campos:



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Pestaña Arquitectos: Arquitectos que participan en la obra, por defecto aparece el arquitecto, 
sociedad o arquitectos que estén dados de alta en el programa. Es posible añadir más arquitectos 
sin darlos de alta en el programa pinchando sobre Añadir. Es necesario marcar el porcentaje de 
participación tanto en Autor como en Dirección de obra.

Datos obligatorios:



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Pestaña Clientes: Clientes que encargan la obra. Especificar si es promotor o no y el porcentaje 
de participación

Muestra la ventana para buscar el cliente correspondiente

Datos obligatorios:



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Pestaña Documentos: Contiene los formularios propios del Colegio y que acompañan a la 
entrega de cualquier fase que se registre en el Colegio. Los documentos a incluir dependerán de la 
fase que se entregue, al igual que en papel.

Datos obligatorios:

Pinchar en AÑADIR para incluir un documento



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Insertar formulario de Colegio:

Pinchar para buscar el documento a incluir

Seleccionar formulario a incluir y pinchar en 
Aceptar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE

Pasos para pasar a PDF el formulario de Colegio insertado:

1. Se ha añadido la Hoja de 
Entrega de Documentos

2. Previsualiza el documento que se va a generar en 
PDF

3. Genera el PDF

4. Nombre 
del fichero 
PDF



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE – FIRMAR PDF

Pasos a seguir:

1. Pinchar en Firmador



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE – FIRMAR PDF

Pasos a seguir:

2. Si no aparecen ficheros pinchar en la fase correspondiente

3. Seleccionar los 
ficheros. Pinchando 
con el derecho del 
ratón saldrán un 
menú con la opción 
“Seleccionar todos”

4. Firmar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE – FIRMAR PDF

Pasos a seguir:

5. Aparecerá el cuadro para insertar los datos de la firma. La primera vez 
estará vacío. Insertar los datos y pinchar en Grabar.

6. Seleccionar el 
método de firma

7. Aceptar para firmar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE – FIRMAR PDF

Pasos a seguir para firma con fichero:

1. Buscar el fichero de firma generado previamente

2. Importar el fichero 
generado previamente 

3. Pinchar en 
Aceptar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE – FIRMAR PDF

Pasos a seguir para firma con tarjeta:

1. Seleccionar la tarjeta para firmar. En este caso se ha seleccionado DNI 
Electrónico

2. Insertar el PIN 

3. Pinchar en Aceptar



FRONT-END – UTILIZACIÓN
FASES – NUEVA FASE – FIRMAR PDF

Pasos a seguir para firma con Navegador:

1. Seleccionar Navegador. SÓLO CUANDO EL CERTIFICADO DIGITAL SE 
ENCUENTRA INSTALADO EN EL NAVEGADOR O SE UTILIZA DNIe.


