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PROCEDIMIENTO TECNICO - ADMINISTRATIVO

Cédigo: PTA - 16

Cantidad de hojas: 6

Tema: COLEGIO DIGITAL. REGISTRO DE TAREAS DE ARQ./ING/OTRAS

Emisor: Secretaria Técnica Reemplaza a: Vigente desde: 30/08/2020

OBJETIVO. Proporcionar a los matriculados una herramienta simple y agil para poder

gestionar los registros y liquidaciones de las tareas de las areas de arquitectura, ingenieria y
todas aquellas NO INCLUIDOS EN LA OPCION “Mis Expedientes Agrim/Topo/HyS” de la
plataforma Colegio Digital, y en consecuencia se cubren todos los tramites que se

realizaban manera presencial.

CONDICIONES GENERALES

1. No registrar deuda de Cuota de Ejercicio Profesional.
2. No estar inhabilitado por resolucién del Tribunal de Etica
3. Satisfacer los requisitos particulares de cada tarea

PROCEDIMIENTO

1. Acceder a la pagina de logueo de la plataforma Colegio Digital haciendo clic en la

opcion del menu superior del sitio web del Colegio — www.civiles.org.ar -.
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2. Ingresar a la plataforma Colegio Digital mediante el usuario y contrasefia registrado,

accediendo de esta manera al menu de opciones.
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3. Hacer clic en la opcion “Mis Expedientes Arqg/Ing/Otros” del menu vertical u

horizontal para acceder a la seccion de tramites.

e 40 AUTOGESTION
@ 0E CORDOBA Corpetas piiblicas / AutoGesticn

@& Carpetas del sistema

= s | H | =

Mis Expedientes Mis Expedientes Reg. Especial de Calculadora Documentacion
Agrim/Topo/HyS Arg/ing/Otros Matriculados Honorarios

v — L2 AutoGestion B
B Mis Expedientes '
Agrim/Topo/Hy5

A Carpetas publicas =]

Mis Expedientes
Arg/Ing/Otros

% Reg. Especial de
Matriculados

4. En esta seccion tiene disponible todos los trdmites iniciados en esta plataforma, y un
buscador que permitira optimizar la basqueda por Comitente, fecha de registro,

estado o nUmero de tramite.

Buscar Tramites Registrados

Tipo de Tramite: Solicitud de Visacién de Expediente . Comitente:
AR ETEE 01/07/2020 & 26/08/2020 & e (ninguno) "
Nimero:
Q Buscar
Fechade Creacién Nro. Tipo de Tramite Comitente Profesionales Estado Acciones
13/08/202017:42 1000 Solicitud de Visacién de Expediente  Ricardo Prueba 1490 - ALBERONI, EDUARDO GUILLERMO | Finalizado

19/08/2020 11:25 1001  Solicitud de Visacién de Expediente | JUAN CARLOS PEREZ | 1490 - ALBERONI, EDUARDO GUILLERMO | Observado

También puede iniciar un nuevo tramite, para lo cual debe hacer clic en el boton

“Generar Nuevo Tramite”.

Mis Expediente de Arquitectura / Ingenieria / Otros

B Generar Nuevo Tramite
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5. Al generar un nuevo tramite la plataforma mostrard un formulario web en cuyo
encabezamiento estard el numero de tramite y su estado, que inicialmente esta en
blanco, ya que al confirmar el mismo el sistema le asignara un nimero y estado.

Esta seccion estad organizada en dos solapas, una “Intervencion Profesional” y
otra “Intervencién Colegio”, en la primera el profesional podra compartir el tramite
con otros matriculados, subir archivos de la tarea técnica y demés formulario segin
el trdmite a realizar.

En la segunda solapa el Visador Técnico interviniente realizara las observaciones,
subir los archivos a corregir, enviar a sellar y firmar los que estan en condiciones de
aprobar.

Expediente Arquitectura / Ingenieria / Otros 4 SALIR

Nro de TRAMITE Estado

Inicio

Intervencion Profesional Intervencion Colegio

6. En la solapa “Intervencion Profesional” el matriculado debe completar los datos
que requiere el formulario web. En primer lugar se debe cargar los profesionales
intervinientes. Por defecto muestra los datos del profesional que inicia el tramite,
pero en caso que participen mas de un profesional dispone de la opcion “Buscar
otros profesionales”, en la cual tipeando las primeras letras del apellido del
matriculado a incorporar el sistema le ofrecera los datos completos, debiendo hacer

clic sobre el mismo para agregarlo.

Intervencion Profesional Intervencion Colegio

Buscar otros Profesionales

cout

2471 - COUTSIERS, CARLOS PEDRO

Matricula Apellido y Nombre Titulo Acciones

1490 ALBERONI, EDUARDO GUILLERMO ING. CIVIL

[ PTA 16 — P4g. 3 ]




Ay @  (OLEGI0 DE e ]
" 4 l
Gl NGENEROS CLES S

PROCEDIMIENTO TECNICO - ADMINISTRATIVO Cédigo: PTA - 16

Cantidad de hojas: 6

Tema: COLEGIO DIGITAL. REGISTRO DE TAREAS DE ARQ./ING/OTRAS

Emisor: Secretaria Técnica Reemplaza a: Vigente desde: 30/08/2020

7. Ingresar el apellido y nombre del Comitente.

Tipo de Tramite Comitente

Solicitud de Visacion de Expediente - PEREZ, ALDO GABRIEL

8. Subir los archivos de planilla de liquidacion de aportes, orden de trabajo, boletas de
pago de aportes, generados en la “Autogestion Anterior’ y la documentacion técnica,

etc., segun corresponda al tramite.

Documentos Relacionados Profesional
01_Planilla de Liquidacion de Aportes.pdf (140 Kb) x| 02_Orden de Trabajo.pdf (240 Kb) x | 03_Plano de Relevamiento_Perez.pdf (192 Kb) x

04_Informe Tecnico.pdf (135 Kb) % | 05_Boleta Pago Colegio.pdf (335 Kb) % | 06_Boleta Pago Caja.pdf (332 Kb) %

9. El matriculado podra agregar comentarios aclarado o comunicando alguna
particularidad del tramite a enviar para que el Visador interviniente lo tenga en
cuenta. Por ultimo, podra hacer clic en “Guardar en Preparaciéon” sin todavia no
desea enviarlo a visar, por el contrario debe hacer clic en el botobn “Guardar y
Enviar al Colegio”. Esta accion hara que el tramite ingrese para el tratamiento del

area técnica del Colegio.

Comentarios Profesional/Colegio

| Agregar Comentario |

Historial de Comentarios Acciones

Guardar en Preparacion ~ Guardar y Enviar al Colegio

Profesional: ALBERONI, EDUARDO GUILLERMO - 1490 - Fecha: 26/08/2020 14:34:27
- Envio a visar un expediente de relevamienio de una ampliacion de Ia vivienda unifamiliar

10. La plataforma le asigna numero de tramite y el estado es “Solicitud de Aprobacion”

Nro de TRAMITE Estado
1002 Solicitud de Aprobacidn
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11. Los matriculados podran llevar un control de los pasos del tramite interno desde la
grilla general de tramites ingresado haciendo clic en botén‘ y acceder al detalle
de los pasos del tramite.

Buscar Tramites Registrados

Tipo de Tramite: Solicitud de Visacion de Expediente COmitante. PEREZ
Fecha Registro: 01/07/2020 = 27/08/2020 = Estado: Solicitud de Aprobacion -
Numero: Q Buscar
Fecha de
Creacion Nro. [Tipo de Tramite Comitente Profesionales Estado Acciones
26/08/2020 14:51 | 1002 [Solicitud de Visacion de PEREZ, ALDO 1490 - ALBERONI, EDUARDO Solicitud de
Expediente GABRIEL GUILLERMO Aprobacian
2471 - COUTSIERS, CARLOS PEDRO

12. En caso que el tramite resulte observado los matriculados recibira la novedad via
correo electrénico a la direccién de e-mail declarada en el Colegio.

Buscar Tramites Registrados

[LiECidegitamite: Solicitud de Visacisn de Expediente - Comitents: PEREZ
Fecha Registro: 01/07/2020 = 27/08/2020 =] EsLdo; Observado -
Numero: Q Buscar
Fecha de
Creacion Nro. Tipo de Tramite Comitente Profesionales Estado Acciones
26/08/2020 14:51 1002 = Solicitud de Visacién de PEREZ, ALDO 1490 - ALBERCNI, EDUARDO Observado
Expediente GABRIEL GUILLERMOC

2471 - COUTSIERS, CARLOS PEDRO

13.Una vez subsanada las mismas debe enviarlo nuevamente a “Solicitud de

Aprobacidén”, teniendo_en cuenta que Si_necesita subir_nuevos archivos, los

nombres de los mismos no deben coincidir con ninguno de los subidos

anteriormente por el Matriculado o que el Visador haya enviado.

14.Una vez realizado el proceso interno de revision, asignacion de numero de
expediente técnico, sellado y firmado digital, los matriculados recibird la novedad via
correo electrénico a la direccidbn de e-mail declarada en el Colegio, y tendran

disponible en la seccion “Documentacion Aprobada” de la solapa “Intervencién
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Colegio” los archivos intervenidos por el Colegio, para que los bajen las veces que

sea necesario.

Nro de TRAMITE Estado
1002 Finalizado

Intervencian Profesional

Documentacion relacionada a observaciones

REL Liguidacion de Honorarios. pdf (434 Kh)

Documentacion Aprobada

CICO109578401 CLNT. pdf (3505 Kby | CICO10957B402CLNT pdf (2319 Kby | CICO109578403CUNT. pdf (2122 Kh)

15. En todo momento los matriculados podran seguir la trazabilidad del desde la grilla

general de trdmites ingresado haciendo clic en botén y acceder al detalle de los

pasos internos del tramite.

Comentarios del Colegio

Historial de Comentarios Acciones

Profesional: ALEERONI, EDUARDOD GUILLERMO - 1430- Fecha: 26/08/2020 14:34:27
- Envid a visar un expediente de relevamiento de una ampliacidn de la vivienda unifamiliar

Profesional: ALEEROM|, EDUARDO GUILLERMO - 1430- Fecha: 26/08/2020 14:51:58
- Accidn: SOLICITUD DE AFROBACION

Colegio: DANIEL RUBIOLO- Fecha: 270852020 15:20:20
- Adjuntar antecedentes. Lo relevado se encuadra en el grupo 1C, se adjunta detalle de liguidacidn correcta.

Colegio: YISADOR - Fecha: 27/08/2020 15:20:34
- Accidn: OBSERWADO

Profesional: ALEEROMNI, EDUARDD GUILLERMO - 1430- Fecha: 22/08/2020 22:01:08
- Adjunto planilla de liguidacion de aportes corregida y aportes par la diferencia

Profesional: ALEEROM|, EDUARDO GUILLERMO - 1430- Fecha: 23/08/2020 Z2:01:18
- Accidn: SOLICITUD DE AFROBACION

Colegio: VISADOR Fecha: 259/08/2020 22:05.24
- Planilla de Liguidacion de Aportes e Informe Tecncio insertar sello 51 y en el plano 52

Colegio: DANIEL RUBIOLO- Fecha: 20/08/2020 2205:30
- Accidn: SE SOLICITO EL SELLADO DE LA DOCUMENTACION

Colegio: SELLADD  Fecha: 23/08/2020 22:15:27 .
- Accidn: SE PROCEDIO CORN EL SELLADD DE LA DOCUMENTACION

Colegio: VISADCR Fecha: 29/08/2020 22:21:37
- Accion: TRAMITE FINALIZADO
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16. En caso que el matriculado decidiera desistir del trdmite por los motivos que sea,

debera hacer clic en el boton “Anular Tramite”.

Comentarios Profesional/Colegio
Agregar Comentario

Historial de Comentarios Acciones

Profesional: ALBERONI, EDUARDO GUILLERMO - 1490- Fecha: 19/08/2020 11:25:09
- Envio a visar una tarea de relevamiento de arguitectura sin el pago de aportes para gue verifiguen |a liquidacion

Profesional: ALBERONI, EDUARDO GUILLERMO - 1490- Fecha: 19/08/2020 11:25:01
- Accion: SE GUARDC TRAMITE (EN PREPARACION)

‘ Anular Tramite ~ Guardar en Preparacion  Guardar y Enviar al Colegio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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