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PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE EXPEDIENTES EN EL C.0.A.C.M.

Preambulo

En primer lugar se hace necesario definir qué se entiende por expediente cerrado,
distinguiendo:

- Aquella situacidn que deviene de la conclusién del proceso edificatorio. En este caso, en el
expediente colegial constara la presentacion del CFO o CFO simple (en los casos en que no
sea preceptiva la Direccion de Ejecucion realizada por arquitecto técnico).

- Consideracidon de un expediente colegial “cerrado” cuando un colegiado, por expreso
deseo o por causas ajenas a su voluntad, cesa en el mismo, en fase de proyecto o en fase de
ejecucion.

El presente procedimiento se redacta en base a los Estatutos Generales de los Colegios de
Arquitectos y de su Consejo Superior (RD 129/2018, de 16 de marzo, articulos 23 y 32) y los
Estatutos Particulares del Colegio Oficial de Arquitectos de Castilla la Mancha (apartados
8.3y9.a.9.).

Asimismo, este procedimiento ajusta su contenido al Cddigo Deontolégico de los
Arquitectos y al Reglamento de Visado y Normas de Presentacion de trabajos a visado del
C.0.A.C.M.

Objeto

Se articula este procedimiento con el propdsito de mejorar la coordinacién entre
Demarcaciones, Sede Regional y colegiados.

Es necesario que el arquitecto cierre sus expedientes para:
* Baja voluntaria en el COACM
= Jubilacién
» Cambio de condiciéon a “colegiado sin actividad de visado” o “funcionario”.

Ademads es recomendable cerrar expedientes para salvaguardar la responsabilidad civil.

Clasificacion y tratamiento de los expedientes

1. Expedientes de cierre automatico: Informes, dictdmenes, tasaciones, valoraciones,
memorias, mediciones, levantamientos, segregaciones, inspecciones técnicas, certificados,
instrumentos de planeamiento o cualquier otro trabajo que no conlleve la posibilidad de
realizar obras. También expedientes en fase de elaboracidon de proyecto en los se haya
especificado el encargo en misién parcial.

= Se consideran cerrados automaticamente sin mas tramite.

2. Expedientes en fase de elaboracion de proyecto: estudios previos, anteproyectos,
proyectos bdsicos, proyectos de ejecuciéon, proyectos basicos y de ejecucion, proyectos de
urbanizacién.
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= El colegiado aportara carta explicativa indicando los motivos de su renuncia o cese en el
expediente, sefialando expresamente que no hay obra ejecutada con su intervencién.

3. Expedientes en fase de direccion de obra. Podran clasificarse en los casos siguientes:
3.a.- Que el colegiado no va a intervenir en la direccion de la obra.

3.b.- Que la obra esté paralizada y haya sida comunicada al Colegio esta situacién,
habiendo dejado documentada el arquitecto el estado de la obra en el momento de
la paralizacién efectiva.

3.c.- En fases de direccidon de obra, cuando la fecha de la ultima documentacion
(colegial) sea inferior a 15 aios a contar desde la solicitud del cierre de expediente.

3.d.- En fases de direccidon de obra, cuando la fecha de la ultima documentacion
(colegial) sea superior a 15 afios a contar desde la solicitud del cierre de
expediente.

Las obras sencillas que requieren CFO simple, si este no estd emitido, se consideran
expedientes abiertos.

El tratamiento y la liquidacidn (en su caso) en cada una de estas situaciones seran:

Caso 3.a.- El colegiado aportara carta explicativa indicando los motivos de la renuncia o
cese a la direccidn de obra en este expediente, sefialando expresamente que no existe obra
ejecutada con su intervencidn, y se liquidara sin coste alguno.

Caso 3.b.- El colegiado aportard carta explicativa indicando los motivos de la renuncia o
cese a la direccién de obra en curso de ejecucién manifestando que el estado de esta es el
que se documentod en el momento de la paralizacidn. Se realizara una liquidacion siguiendo
los criterios de los casos ¢ y d, considerando a efectos de la liquidacidn, la fecha de la
paralizacién.

Caso 3.c.- El colegiado aportara carta explicativa indicando los motivos de la renuncia o
cese a la direccidn de obra en curso de ejecucién acompaiiada de una certificacion del
estado de la obra. Se recomienda, para deslindar adecuadamente responsabilidades, que
en esta certificacién se constate el porcentaje, coste y descripcion de las unidades de obra
realizadas bajo su direccion.

Para estos casos (< 15 afios) el coste de la liquidacion por cierre del expediente sera:
- Cierre de 1 a 10 expedientes: sin coste
- Cierre de 10 a 20 expedientes: tasa Unica de 10 €
- Cierre de mas de 20 expedientes: tasa Unica de 20 €

Para la liquidacion se pueden considerar dentro del mismo envio todos los expedientes
presentados para su cierre en el mismo dia.

Caso 3.d.- El colegiado aportara carta explicativa indicando los motivos de la renuncia o
cese a la direccidon de obra en curso de ejecucién acompafiada de una certificacion del
estado de la obra. Se recomienda, para deslindar adecuadamente responsabilidades, que
en esta certificacidn se constate el porcentaje, coste y descripcion de las unidades de obra
realizadas bajo su direccién.

En estos casos (> 15 afios), la liquidacién se hard sin coste alguno.
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En caso de obras terminadas el colegiado deberd emitir, para cerrar los expedientes, los
correspondientes Certificados Final de Obra que se liquidardn al coste que tengan segun
tarifas vigentes.

En caso de obras terminadas cuando no sea posible emitir el correspondiente CFO, y
siempre que exista suficiente motivacion (jubilacion, baja o fallecimiento de uno de los
agentes, etc...), la Comision de Control de cada Demarcacion podrd autorizar el cierre del
expediente, lo que no supondra el visado de ningun tipo de documento.

Modo de tramitacion

Cierre de expedientes de antigiiedad inferior a 15 anos:

En el caso de expedientes telematicos el colegiado debe registrar a través de la plataforma
de visado, en cada expediente, su cese en los términos anteriormente expuestos,
acompafiado de la certificacion del estado de la obra® cuando proceda.

1En caso de que el arquitecto presente unicamente una certificacion del porcentaje total de
la obra dirigida por é€l, se le informard de la conveniencia de que en la certificacion se
constate una descripcion de las unidades de obra realizadas, para poder deslindar en su
caso las posibles responsabilidades profesionales.

En el caso de expedientes no telematicos el colegiado abrira, a través de la plataforma de
visado, nuevo expediente telematico para registrar esta documentacion. Los responsables
de registro e integracion asignaran el nimero de expediente que corresponda.

Cierre de expedientes de antigiiedad superior a 15 afos:

Se procedera igual que en el caso anterior.

Sin embargo, cuando se trate de cierres masivos de expedientes no telematicos_por baja,
jubilacién o cambio de condicidn, en los casos 2 y 3.a el colegiado podra presentar de
forma presencial y en un mismo escrito, el listado de expedientes que comparten motivos
similares para la renuncia o cese. La documentacién asi aportada serd registrada vy
archivada con otra documentacién del colegiado (titulo, etc...)

En este mismo caso de cierres masivos de expedientes no telematicos por baja, jubilacién
o cambio de condicidn, para expedientes pertenecientes a los casos 3.b y 3.d, el colegiado
podrd aportar de forma presencial, para cada expediente, carta de renuncia especificando
en la misma el porcentaje dirigido de cada obra?. Los responsables de registro e integracion
abrirdn, a través de la plataforma de visado, un nuevo expediente al que asignaran el
numero correspondiente, incorporando en él la documentacion asi aportada.

2De proceder de este modo, se informard al colegiado de la conveniencia de presentar para
cada obra una certificacion en la que se constate una descripcion de las unidades de obra
realizadas, para poder deslindar, en su caso, las posibles responsabilidades profesionales.

Esta documentacion se presentara en las oficinas de la demarcacion, presencialmente o via
correo electrdnico.

Para la introduccion de datos telemdticos generados por el escaneado y digitalizacion de la
documentacion presentada en formato papel, el autor o autores de la misma deberdn
adjuntar autorizacion a la Demarcacion para el tratamiento digital de los documentos, y se
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abonard el coste segun los precios de servicios aprobados por Junta General Ordinaria cada
afio.

Comunicacidn de las renuncias a ayuntamientos y promotores

En el caso de obras en los que en el expediente colegial figure oficio de direccidn,
comunicacién de comienzo de obra, expedicién del libro de érdenes o certificaciones de
estado de obra, la renuncia del arquitecto director sera comunicada por la Demarcacion
tanto al Ayuntamiento donde radique la obra como al promotor de la misma que conste en
el expediente colegial, advirtiéndoles que la obra no debe de continuar sin un nuevo
arquitecto director que se haga cargo de su continuacién. Se dejara constancia de ambas
comunicaciones en el correspondiente expediente colegial.

En el caso de los arquitectos colegiados residentes que pierdan la condicidon de colegiado,
causando baja en el Colegio por encontrarse incursos en los apartados a), d), e) o f) del
articulo 8.3 de los vigentes Estatutos Particulares del COACM, si tiene expedientes
abiertos, las Demarcaciones comunicardn esta situacién a los Ayuntamientos y promotores
correspondientes, incluyendo la misma advertencia.

Comprobaciones en caso de bajas, jubilaciones o cambios de condicion del colegiado

El cambio de condicidn a “colegiado sin actividad de visado” o la concesion de la baja o de la
condicion de “jubilado”, solo se podra realizar cuando todos los expedientes del Colegio estén
cerrados. Para ello la Junta de Gobierno debe comprobar la veracidad de la declaracion donde
el colegiado manifiesta expresamente lo siguiente:

a) Que nointerviene ya en ese momento en ningun trabajo profesional en ese COA.
b) Que se encuentra al corriente de pago en sus obligaciones colegiales.
c) Que no estd sujeto a expediente deontoldgico o sancion.

Para comprobar esta veracidad de este certificado responsable del arquitecto, la JG y previo a
la celebracion de la sesién en la que se estime su a solicitud de baja o cambio de situacion
colegial, debera tener en su poder:

- Un certificado del colegio regional que recoja que el colegiado no tiene contraida deudaen la
sede regional y que no esta sujeto a expediente deontoldgico o sancién.

- Cinco certificados, uno por demarcacién, que recoja: que ese colegiado no tiene ninguin
expediente abierto y que no tiene contraida deuda con la demarcacién. Podran ser sustituidos
por un Unico certificado del colegio regional donde conste que han sido consultadas las 5
demarcaciones y no obra expediente abierto ni mantiene deuda en ninguna de las ellas. Se da
un plazo de 15 dias para la contestacidn de las demarcaciones a la sede central.

En caso de solicitud de baja colegial, jubilacién o cambio de condicidon se mantendra el cobro
de las mismas cuotas colegiales hasta que la baja o el cambio de condicidn sean efectivos (con
el cierre de todos los expedientes colegiales del arquitecto).
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Cierre de expedientes en el caso de sociedades

En caso de sociedades formados por un Unico arquitecto, el cierre de expedientes se realizara
de la forma contemplada en este procedimiento.

En caso de sociedades constituidas por varios arquitectos, si uno de ellos renuncia o cesa en
uno o mas expedientes, el resto de los arquitectos deberan asumir la responsabilidad de los
mismos.

En caso de que todos los arquitectos que integran la sociedad deseen cesar en uno o varios
expedientes, deberdn proceder de la forma expuesta anteriormente en este procedimiento.
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