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Paso 1 Solicitar
Llenar los datos referentes a:

Datos del expediente
Se debe introducir el titulo del expediente y la referencia interna.

Datos del solicitante
En este apartado se deben incluir los datos de los técnicos y de la aseguradora.

Hacer clic en afiadir Persona fisica o Persona juridica segun proceda y llenar los datos
correspondientes. Se pueden utilizar las opciones de busqueda para facilitar la tarea de
insercion de datos.

Se debe informar del nombre de la compafiia aseguradora asi como el nimero de pdéliza de
seguros y aceptar las condiciones de proteccion de datos.

El solicitante inicial del tramite también debe aceptar estas condiciones e informar de la
aseguradora y la péliza. Para llenar los datos requeridos se debe hacer doble clic sobre el
usuario.

En caso de personas juridicas, se debe clicar en afadir Persona juridica, llenar los datos
correspondientes y volver a la pantalla Solicitar. Al hacer doble clic sobre el solicitante
aparecera una pestafia para asignar el solicitante a la sociedad

Datos de la obra

Se deben llenar los datos referentes al emplazamiento. La aplicacion se ha enlazado con los
datos del Institut Cartografic de Catalunya (ICC) y permite una busqueda inteligente de las
direcciones.

Datos de los clientes
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En este apartado se deben llenar los datos de los clientes y los porcentajes de participacion.

Se debe clicar en afadir Persona fisica o Persona juridica segun proceda y llenar los datos
correspondients. Se pueden utilizar las opciones de busqueda para facilitar la tarea de
insercion de datos.

La aplicacion permite importar los datos de emplazamiento del expediente. Los porcentajes
de participacion de los clientes deben sumar 100.

Se deben aceptar las condiciones sobre la proteccion de datos.

Paso 2 Ficha Técnica

Se deben completar los datos de la Ficha Técnica con las caracteristicas del proyecto,
indicando los diferentes apartados segun corresponda.

Se debe informar del nimero de consulta y la referencia cadastral y, en funcion del tipo de
intervencion escogida se desplegaran campos de informacién especifica requerida. Los
campos obligatorios estdn marcados con un asterisco.

En cualquier momento del proceso se puede reenviar la ficha técnicca con nueva informacion.

Paso 3 Documentos y firma

En este apartado se debe afiadir la documentacion requerida en formato PDF. Para afiadir
documentos se debe clicar el botén Afadir Documento.

Hay que indicar el tipo de documento en funcion del tipo de permiso requerido ?Proyecto
Técnico, Documentacion Técnica o Proyecto de Derribo? segun el indice de la consulta y
documentacién. El documento Carta se puede usar para envier cualquier otra documentacion.

Se debe clicar Seleccionar Archivo para seleccionar en el ordenador el fichero PDF y hacer
clic en Continuar. Se debe enviar la Documentacion con caracter general en dos PDF. Se
aceptan archivos con una tamafo de 40Mb (si el proyecto es superior a este tamafio, se
puede dividir el proyecto en tantos archivos como sea necesario). Los archivos PDF no
deben estar protegidos.

Se puede especificar el titulo del documento que se esta enviando, por ejemplo PDF1. En
cualquier momento se pueden guardar los datos clicando el boton Guardar datos y seguir el
proceso en otro momento.

En este apartado la documentacion todavia no se ha enviado al COAC y hay que firmar todos



los documentos previamente.

Una mejora significativa de la nueva aplicacion es la multifirma de varios documentos a la
vez, con la consecuente reduccion de tiempo del tramite, asi como la posibilidad que los
solicitantes de un mismo expediente firmen los documentos en diferentes lugares y momento.

Hacer clic en el botén Enviar / Firmar Todos para firmar los documentos a enviar. Si en un
expediente hay varios solicitantes es necesario que cada uno realice el proceso de firma de
los documentos. Antes de hacer clic al boton se debe conectar la signatura electronica
(FirmaProfesional o DNIe) al ordenador.

El estado de los documentos se cambia a Firmado, Pendiente envio. Hacer clic en el botén
Enviar documentos firmados para enviar la documentacion al COAC.

En este momento, el expediente de Informe de Idoneidad Técnica pasaré el proceso de
validacion administrativo, que si resulta favorable recibira un mensaje electronico con la
comunicacién a tramite del expediente y su posterior asignacion a un técnico para su revision.

Paso 4 Revision

Documentacion

Si la documentacion del expediente es correcta y cumple con los requerimientos formales de
contenido documental, el expediente sera admitido a tramite y se dara la fecha de registro del
expediente de inicio del trdmite en el COAC. En el transcurso de los dias posteriores se
iniciara la revision técnica del expediente a cargo del Servicio de Visado del COAC. Una vez
realizada, el solicitante sera debidamente informado.

En este proceso, el COAC enviara un mensaje electrénico con la admision a tramite del
expediente.

Si la documentacién del expediente no cumple con los requerimientos formales de contenido
documental, el expediente no serd admitido a trdmite. Se pueden consultar los motivoa de la
retencion en el propio expediente dentro del apartado Notas y Revisiones.

Recibirés un mensaje electrénico con la comunicacion de la retencion y el enlace directo al
expediente. En este caso se debera reenviar la documentacién de nuevo para que sea
validada administrativamente y admitida a tramite.

Notasy revisiones

En cualquier momento, dentro del apartado Notas y Revisiones se puede acceder a las Notas
efectuadas por los servicios técnicos del COAC.



Las notas pueden ser:

- Observaciones administrativas (efectuadas en la revision administrativa)
- Correcciones (que quedaran recogidas en el informe de correcciones)

- Observaciones técnicas (efectuadas en la revision técnica)

Si la documentacion del expediente es correcta y cumple con los requerimientos formales de
contenido documental, el expediente sera admitido a tramite y se dara la fecha de registro del
expediente de inicio a tramite en el COAC. En el transcurso de los dias posteriores se iniciara
la revision técnica del expediente a cargo del Servicio de Visado del COAC.

Si la documentacién del expediente cumple con el contenido técnico documental, se generara
un Informe de Idoneidad favorable.

Si la documentacion del expediente no cumple con el contenido técnico documental se
generara un Informe de correcciones.

Para acceder al Informe de correcciones se debe hacer doble clic en la pantalla Listado de
documentos y clicar el botén Descargar.

Para corregir el expediente y subir nuevos documentos, hacer doble clic en el boton Afadir
Documento en el Listado de documentos.

En la pestafia Notas y Revisiones se pueden afiadir notas de los solicitantes para comunicar
aclaraciones, comentarios, etc. del expediente. Estas notas seran revisadas por parte del
arquitecto visador del COAC.

Paso 5 Pago

Cuando el expediente pasa la validacion técnica se genera un informe favorable.

Para poder descargar el Informe de Idoneidad Técnica correspondiente se debe haber hecho
efectivo unpago previo en concepto de su emision. El pago se debe tramitar desde el mismo
expediente, en la pestaiia Datos de Pago.

En esta pestafia se puede elegir la forma de pago y a nombre de quién ira la factura,
permitiendo facturar a nombre del cliente o del solicitante.

Al escoger el pago mediante transferencia se deberan seguir los pasos siguientes:

- Efectuar la transferencia bancaria a la cuenta del COAC "IBAN: ES02 3183 0800 8100 0000
0976" indicando el nimero de expediente. En el concepto de la transferencia es importante
gue se informe del numero de expediente.

- Adjuntar el comprovante de la peracion.

El COAC validara la transferencia y, si es correcta, se podra descargar el Informe de
Idoneidad Técnica.



Al elegir Domiciliacion bancaria se debe seleccionar el colegiado COAC a quien se le cargara
el importe. El pago se hara de manera inmediata.

En los dos casos hacer clic en el boton Enviar pago.

Una vez se realiza el pago, ya se puede retirar el Informe de Idoneidad Técnica de este
expediente.

En el Informe de Idoneidad se encuentra el nimero de referencia que se necesita para
realizar el tramite de solicitud de permiso de obras en el web del Ayuntamiento de Barcelona.
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