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Convenio con el Ayuntamiento de
Vitoria-Gasteiz para la gestion
telematica de expedientes.

Instrucciones de uso

El pasado mes de julio el COAVN y el Ayuntamiento de
Vitoria-Gasteiz firmaron un convenio para posibilitar la
gestion telematica integral de los expedientes visados.
Tras unos meses en los que se han realizado los ajustes
y correcciones oportunos en los procedimientos y siste-
mas informaticos de ambas instituciones, en estos mo-
mentos los expedientes se estan tramitando integramen-
te de forma telematica, desde el envio de la solicitud de
licencia al Ayuntamiento hasta el acceso de los técnicos
municipales a la base de datos del COAVN

A continuacién se indican los pasos a seguir, haciendo
hincapié en los aspectos que mayores incidencias han
generado:

1.

Una vez visada la documentacion, deben seleccionar-
se los archivos que el Ayuntamiento podra descargar.
En caso contrario, el Ayuntamiento no tendra acceso
a los mismos.

Ver “Instrucciones Web COAVN”.

La documentacion entregada debe ser completa, se-
gun lo exigido por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.
Ver “Solicitud de licencia de Obras mayores”

. Cuando sea el Arquitecto quien solicita la licencia via

telematica, es imprescindible que incorpore sus datos
completos en la instancia de solicitud, en la casilla de
‘representante”, o bien que incorpore una autorizacion
firmada por el promotor para poder actuar en su nom-
bre. Se trata de identificar a quien esta actuando con
su firma digital, requisito indispensable para tramitar
la solicitud. Ademas, debera entregarse copia del DNI
o de la tarjeta CIF del promotor en representacion del
cual se esté realizando la solicitud.

. Acceder a la Sede Electronica del Ayuntamiento de

Vitoria-Gasteiz.

Ver “Electronica Ayuntamiento Vitoria-Gasteiz”

En el menu de la parte superior, seleccionar “regis-
tro electronico”. Nos dara la opcién de instalar Idazki
Desktop, que nos permitira conectarnos con la tarjeta
izenpe o con el DNI digital, utilizando nuestra claves
personales. Nota importante: en el caso de los DNI-s,
se debe comprobar que no se encuentran bloqueados.

Una vez instalado ldazki Desktop (necesario solo en
la primera conexién), podremos conectarnos a la sede
electrénica y solicitar nuevo registro, o completar soli-
citud de registro ya iniciado.

Dentro de la solicitud de registro, el sistema seguira
los siguientes pasos:

» Datos personales: nos pedira que los cumplimen-
temos, o que validemos los ya existentes.

* Impreso de solicitud general: nos permite cumpli-
mentarlo y adjuntarlo.

* Documentacion adicional: debemos incorporar el
impreso la solicitud de licencia de obra y el resto
de datos necesarios segun el apartado 2 de esta
circular (DNI o CIF del promotor y/o representante,
autorizaciones para actuar en nombre del promo-
tor, contrato de aparejador, etc.). No es necesa-
rio adjuntar ningun documento visado, basta con
indicar en el impreso de solicitud de licencia, en
la casilla “codigo de descarga”, el numero de ex-
pediente coavn con sus 5 digitos, por ejemplo:
a/2018/a/0000/01 (provincia/afio/tipo de expedien-
te/n° expediente/fase).

» Firmar y registrar: el Arquitecto podra firmar los do-
cumentos y su solicitud quedara registrada.

Una vez efectuado el registro, cualquier nueva docu-
mentacion que se quiera aportar requerira de la solici-
tud de un registro nuevo, incluso cuando se trate del
mismo expediente colegial y/o municipal.

Se recuerda a todos los colegiados que el modo de pre-
sentacion de documentos (presencial o telematico) debe
elegirse al inicio de cada expediente, siendo obligatorio
continuar toda la tramitacion del expediente (modificados,
final de obra, etc) en el modo de presentacion elegido.

Instrucciones Web COAVN

Espendienteen kudeaketa telematiko-
rako Gasteizko Udalarekin sinatutako
hitzarmena

Erabilera instrukzioak

Pasa den uztailean EHAEOK eta Gasteizko Udalak
bisatutako espedienteen kudeaketa telematiko osoa
ahalbidetzeko hitzarmena sinatu zuten. Bi erakundeen
sistema informatikoetan eta prozedureetan doikuntza
eta zuzenketa egokiak egin eta gero, hilabete batzuk
igaro direnean, gaur egun espedienteak osorik era
telematikoan tramitatzen ari dira, Udalaren lizentziaren
eskaeraren bidalketatik Udal-teknikarien EHAEOko datu
basearen sarbidera arte.

Ondoren jarraitu beharreko urratsak aipatzen dira, gora-
behera gehien sortu duten alderdiak azpimarratuz:

1. Behin dokumentazioa bisatuta dagoenean, Udalak
deskargatu ditzakeen artxiboak aukeratu behar dira.
Bestela, Udalak ezin izango ditu deskargatu.

Ikusi “Instrucciones Web COAVN”.

2. Ematen den dokumentazioa osoa izan behar da,
Gasteizko Udalak eskatzen duen moduan.
Ikusi “Obra handietarako lizentzia”.

3. Bide telematikoaren bidez lizentzia eskatzen duena
Arkitektoa denean, ezinbestekoa da hark bere datu
guztiak jartzea lizentzia-eskabidean, “ordezkari”
laukian, edo bere izenean aritu ahal izateko
sustatzaileak sinatutako baimena gehituz. Helbura
da bere sinadura digitalaz aritzen dena identifikatzea,
eskaera tramitatzeko ezinbesteko baldintza
dena. Gainera eskaera egiteko ordezkatzen den
sustatzailearen NANaren edo IFK txartelaren kopia
eman beharko da

4. Gasteizko Udalaren Egoitza Elektronikan sartzea.
Ikusi “Gasteizko Udalaren Egoitza Elektronikoa”.
Goikaldeko menuan  “Erregistro  Elektronikoa”
aukeratu. Idazki Desktop instalatzeko aukera
emango digu eta honek lzenpe txartelaz edo NAN
digitalaz konektatzea ahalbidetuko digu, gure gako
pertsonalak erabiliz. Ohar garrantzitsua: NANen
kasuetan blokeatuta ez daudela egiaztatu behar da.

5. Idazki Desktop instalatu eta gero (ezinbestekoa lehen
konexioan bakarrik), egoitza elektronikora konekta
gaitezke eta erregistro berria eskatu edo jada hasita
dagoen erregistro eskaera bete.

6. Erregistro eskaeraren barruan, sistemak honako
urrats hauek jarraituko ditu:

« Datu pertsonalak: berriak idaztea eskatuko digu
edo jada daudenak baieztatzea

» Eskaera orokorraren inprimakia: berau betetzea
eta eranstea baimentzen digu.

+ Dokumentazio gehigarria: lan-lizentziaren eskae-
raren inprimikia eta zirkular honetako 2. atalaren
arabera behar diren datu guztiak gehitu behar di-
tugu (sustatzailearen NAN edo IFK edota bere
ordezkariarena, sustatzailearen izenean aritze-
ko baimenak, aparejadorearen kontratua, ea.).
Ez da beharrezkoa inolako dokumentu bisaturik
eranstea, nahikoa da lizentziako eskabide-orrian
aipatzea, “deskarga kodea” laukian, EHAEOko
espediente zenbakia bere 5 digitoekin, adibidez:
A/2018/A/0000/01 (Probintzia/urtea/espediente
mota/espediente zenbakia/fasea)

« Sinatu eta erregistratu: Arkitektoak dokumentuak
sinatu ahal izago ditu eta bere eskaera erregistra-
tuta geratuko da.

7. Erregistro egin eta gero, gehitu beharko den edozein
dokumentazio berriak erregistro berri bat eskatuko du,
baita Elkargoko edota Udaleko espediente berdifa
denean ere.

Elkargokide guztioi gogoratzen =zaie dokumentuak
aukezteko era (aurrez-aurrekoa ala telematikoa)
espediente bakoitzaren hasieran aukeratu behar dela,
halabeharrezkoa izanik espedientearen tramitazio guztia
jarraitzea (aldaketak, obraren amaiera, ea) aukeratutako
aurkezteko eran.

Instrukzioak Web EHAEO
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Gasteizko Udalaren Egoitza Elektronikoa
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