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XERAL

(COMO PODO SOLICITAR O CERTIFICADO DIXITAL E O PROGRAMA?
O certificado e o programa solicitanse na direccion http://www.coag.es/serviciosdixitais indicando o

seu numero de colexiado. Unha vez recibida e procesada a peticion, comunicaraselle o dia no que

podera recoller o programa e a chave na sua delegacion. No caso de sociedades, debera solicitar

o certificado cada un dos colexiados membros.

(COMO SE TRAMITA A DOCUMENTACION QUE NON PODE SER ENTREGADA EN FORMATO

DIXITAL ?

Determinada documentacion vinculada 6s proxectos debe ser enviada en formato papel, que podera

ser entregada en calquera delegacion:

Documentacion a visar: s6 se admite para visar en papel aquela documentacion
que non poda ser visada coma un documento dixital normal por ter visado doutro
colexio ou sinaturas orixinais doutros axentes. Nestes casos incluirase na carpeta
buzén-coag unha nota coa relacion detallada daqueles documentos en papel que
se presentar a visar. De aportar documentacion deste tipo pero sé para depositar
(libro de ordes, documentacion s6 doutros axentes), na mesma nota farase
relacion detallada destes documentos a depositar

Proxectos parciais: Os proxectos parciais requiren informe de adecuacion 6
proxecto por parte do arquitecto-proxectista coordinador; a relacién-informe dos
proxectos parciais cos que se completa o proxecto de execucion debe ir na
carpeta memoria (recoméndase arquivo especifico)

Estudos ou Estudos basicos de seguridade e saude: crearase o documento
Estudo de seguridade e saude — Outros técnicos e engadirase unha nota de
presentacion na carpeta buzdn-coag

(CANDO PODO SINCRONIZAR?
A sincronizacién ( Arquivo/Sincronizar Datos) pode facerse cando se desexe. Cando active a

sincronizacion realizanse a seguintes accions:
1- Actualizacidbn automatica do programa se existe unha nova version de COAGEstudio.
2- Envianse 6 servidor os datos e arquivos daqueles documentos que tefiamos marcados

como “Envio completo”.

3- Recibense no estudio os datos e arquivos dos proxectos visados ou retidos.
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INSTALACION

(CALES SON OS REQUISITOS DE INSTALACION?
1- Equipo/Procesador Procesador Pentium Il equivalente ou superior
2- Memoria 256 MB de RAM
3- Disco duro 200 MB dispoiibles
4- Sistema Operativo Microsoft Windows Vista ou XP Orixinal
5- Pantalla Monitor de resolucion 1024x768 ou superior

TENO UN ERRO DE CONEXION ;COMO PODO RESOLVER O PROBLEMA?
O primeiro paso € verificar que podemos ir & direccion www.coag.es a través do seu navegador de
Internet (Explorer, Mozilla, etc.):
1- Se non pode navegar & web do COAG, probe a facelo a outra web (exemplo www.yahoo.es).
Se logra conectarse, pofase en contacto co servicio de atencidon 6 usuario Como notificar incidencias

ou erros. En caso contrario, revise a sua configuracién de rede ou contacte co seu proveedor de
Internet.

2- Se pode navegar a8 web do COAG, revise a configuraciébn do seu antivirus ou cortalumes
(firewall ). Para que o COAGEstudio se conecte, é preciso que o antivirus ou firewall permitan a esta
aplicacion conectarse polos portos HTTP(80) Y HTTPs(443) a direccions de internet coag.es. Se
contindan as dificultades, poéfiase en contacto co proveedor do producto.

TENO PROBLEMAS CO TOKEN COA SINATURA DOS ARQUIVOS
O programa que xestiona o token para realizar as operacions de sinatura dixital (Safenet) é
independente de COAG Estudio. Cando o token funciona correctamente o sinalador do COAGEstudio
(arriba & esquerda) aparece en verde. Se o indicador aparece en vermello ou ten problemas coa
sinatura dos arquivos verifique:
1- O numero de colexiado introducido no programa & correcto (o token correspondese co
usuario) .
2- Problemas coas entradas USB do PC. Neste caso non se obtén un erro pero o indicador de
identificacion esta en vermello. Probe a introducir o token noutra entrada USB do PC.
3- O certificado esta caducado. Neste caso pode actualizar online o certificado na opcion
ferramentas > renovar certificado

Se o problema persiste, poéfiase en contacto co servicio de asistencia Como notificar incidencias ou

erros
Lembre que a introduccién errénea do PIN do token tres veces consecutivas bloquea a chave.

(COMO PODO TRABALLAR EN REDE?.
O modo de funcionamento do COAGEstudio é desconectado (precisa de sincronizacion para a
actualizacién) . Isto dificulta o traballo en rede e non permite un escenario de colaboracion dende
distintos puntos xeograficos. Na version actual, o COAGEstudio € monoposto, polo que se recomenda
que o envio/recepcion da informacion se realice dende un Unico pc.
Na version de COAGEstudio2.0 posibilitarase o traballo con COAGEstudio dende calquera punto de
Internet.
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IMPRESION A PDF

(QUE E O FORMATO PDF?

O formato PDF (formato de documento portatil) é o estandar de facto para a distribucion e
intercambio seguros e fiables de documentos e formularios electrénicos por todo o mundo, con dez
anos de experiencia probada. O formato PDF é un formato de arquivo universal que mantén as fontes,
imaxes, graficos e apariencia de calquera documento de orixe, independientemente da aplicacion e
plataforma utilizadas para crealo. Os arquivos PDF son compactos e completos; pdédense compartir, ver
e imprimir co software gratuito Adobe Reader.

A obtencion da informaciéon en arquivos pdf pddese realizar imprimindo dende calquera aplicacion

(CAD, word, prespostos, ...) nunha impresora virtual pdf.

Mais informacién en: http://www.adobe.es/

(QUE SE PRECISA PARA COMPONER A INFORMACION EN PDF?

Precisara ter instalada algunha impresora pdf. Se ben a referencia de mercado ¢ o Adobe Acrobat

Distiller, na sua version 6, existen moitos programas, alguns gratuitos, que instalan unha impresora pdf
no sistema.

No CD de instalacion (carpeta "software") van incluidas algunhas impresoras pdf gratuitas.

(COMO SE DEBE ORIENTAR A IMPRESION A PDF?
Débese ter en conta que o sello de visado se introduce na marxe inferior dereita co tamafio e
situacion contado dende a marxe inferior dereita da zona imprimible do que se establecen no manual,

a informacion do proxecto superponse o selo, polo que non deben introducirse imaxes, sombrados
solidos ou rasters, xa que ocultaran o selo.

PASOS PARA A CREACION DUN ARQUIVO PDF NO VISADO DIDXITAL

Manual no que se detalla o proceso de creacién dun arquivo PDF.
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL

¢E PRECISO ENTREGAR OS IMPRESOS COLEXIAIS (FOLLA DE ENCARGO E FOLLA DE
VALORACION) ?

Para proxectos dixitais non é preciso entregar os formularios colexiais (folla de encargo e folla de
valoracién), xa que estes datos son especificados na aplicacion COAGEstudio e son enviados 6
colexio no proceso de sincronizacion. Desaparecen por tanto, os formularios tradicionais.

(CANTOS NIVEIS SE PODEN ESPECIFICAR NA ESTRUCTURA DOCUMENTAL ?
Na estructura documental as carpetas s6 poden conter arquivos, non sendo valida a creacién de
subcarpetas (carpetas dentro de carpetas). Deste criterio exceptiase a carpeta Anexos, que si admite
subcarpetas

(PARA QUE SIRVEN AS CARPETAS BUZON COAG, ANEXOS E OUTROS DOCUMENTOS A
VISAR?

Na carpeta BUZON COAG introdlcense todos os comentarios ou arquivos para o arquitecto de Visado;
éstes non levaran selo do Colexio.

A carpeta de ANEXOS tampouco levard selo, en nela incliense escrituras, solicitudes de licencia e
demais documentos relacionados co expediente.

Na carpeta de OUTROS DOCUMENTOS A VISAR incluense documentos tales como oficio de direccion,
folla de estadistica, documentacion que precise o selo de visado.

(PASOS PARA ORGANIZAR E INCLUIR OS PDF NA ESTRUTURA DOCUMENTAL?

1. Non crear subcarpetas dentro de carpetas.

2. Os documentos incluidos na carpeta BUZON COAG e ANEXOS non levaran selo. Os incluidos nas
demais, si iran selados E moi importante ter en conta a posicién do selo, xa que pode ser
ocultada por rasters ou tramas soélidas de sombras).

A memoria debe dividirse en tantos pdf como capitulos a compofian.

O nome dos pdf debe ser descritivo do seu contido e deben ordenarse seguindo un indice.

O tamafo de cada pdf non debe ser maior a 4 MB.

Unha vez incluidos os pdf na estrutura documental, debemos asinar, gardar, marcar como envio
completo e facer unha sincronizacién de datos.

o U1 bW
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SINATURA DOS PROXECTOS

SINATURA HOLOGRAFA DAS COPIAS EN PAPEL
A sinatura dixital non exime de posibles esixencias de sinatura holografa das copias en papel a
tramitar na administracion ou outras institucions.
Polo tanto, en tanto en canto as administracions e institucibns non tefian os medios para comprobar a
sinatura dixital dos arquivos visados, alomenos unha copia en papel terd& que asinarse. Se o papel xa
leva unha sinatura impresa, a sinatura holégrafa non sera por riba desta, senén nun lugar onde quede
clara a sua orixinalidade; recoméndase ademais non asinar en negro.

O PROXECTO QUE ESTOU COMPONENDO TEN UN OU VARIOS ARQUITECTOS
COLABORADORES. ;COMO ASINAN O PROXECTO?

Para engadir arquitectos & base de datos do seu COAGEstudio debe autorizalos (Ferramentas—> Alta
de Autorizado). Unha vez faga esto, introducindo o token do autorizado e mais o seu numero de
colexiado, recoméndase realizar unha sincronizaciéon para verificar que todos os datos son correctos.
Unha vez un colexiado estd na base de datos de COAGEstudio pode engadilo a un documento e
activar ou non se este asina.

SCOMO SE ASINA CANDO UN PARTICIPANTE NUN DOCUMENTO E UNHA SOCIEDADE?
Os certificados, e polo tanto a capacidade para asinar dixitalmente documentaciéon, sempre estan
vinculados a colexiados.

No caso de que unha sociedade participe nun documento, especificarase (Pantalla de documento)
cales dos membros desa sociedade asinan o proxecto.
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TRAMITACIONS DO PROXECTO

(COMO SEl SE O DOCUMENTO ESTA VISADO/RETIDO?
Unha vez que o proxecto é Visado ou Retido, inférmaselle por mail (para cambiar a direccion de
correo web na cal recibir os avisos relacionados co visado dixital, pofierse en contacto coa sede do
COAG no teléfono: 981552404 ).:
1- Se o documento foi visado, o mail contén o importe polas aportaciéns colexiais correspondentes.
2- Se foi retido, contén as deficiencias a correxir.
Para comprobar o estado de expediente o mais doado ¢é realizar a sincronizacién dende o propio
COAGEstudio.
Tamén pddese consultar o estado do noso expediente, o arquitecto de visado asignado ou os
tempos de visado na web do coag, en visado > visado on line

(COMO SOLICITO OLIBRO DE ORDES OU DE INCIDENCIAS?
O libro de ordes pddese solicitar no mesmo documento do proxecto de execucion (solicitude (en
formato pdf) na Carpeta Buzén-Coag), ou despois, independemente, nunha Documentacién vinculada
4 direccion. Para poder emitilo compre ter visado o oficio de direccion ou presentalo a visar no
mesmo documento.
O libro de incidencias solicitase 6 tempo que se presenta a visar o documento Aprobacion do plan de
seguridade, ou despois creando un novo documento tipo Documentacion vinculada & direccion.

(COMO VISO UN OFICIO DE DIRECCION?
O oficio de direccién pdédese entregar a visar conxuntamente co basico incluindoo na carpeta Outros
Doc. a Visar. De presentalo independentemente do proxecto, crearase un novo documento,
Documentaciéon vinculada & Direccion co subtitulo oficio de direccion, e este incliese na carpeta xeral.

PROXECTOS PARCIAIS
Cando se presenten proxectos parciais, o arquitecto autor do proxecto incluirda na carpeta memoria unha
dilixencia de coordinacion de proxectos parciais sobre a aceptacion e adecuacién 6 seu proxecto de
ditos proxectos parciais (circular 39/2000).
Pédense prensentar proxectos parciais visados dixitalmente incluindoos na carpeta Anexos (e coas
subcarpetas oportunas ) .

CONTROL DE CALIDADE
O control de calidade inclie como ultima péaxina o Certificado Final de Control de Calidade. Este
certificado aparece nas utilidades do COAG como modelo, e hase entregar 6 remate da obra. No
visado fisico, a slUa aparicion no proxecto de execucién non ten incidencia pois non vai asinado e non
se sela, pero como no visado dixital se selan tddalas paxinas, o visado deste documento poderia dar
lugar a erros de interpretacion non desexables.

ngMO INCLUIR O ESTUDO DE SEGURIDADE E SAUDE?
No caso de que o estudo o faga o propio arquitecto, hase crear no mesmo expediente un documento
estudo bésico de seguridade e saude, incluilo na carpeta xeral.

No caso de que o estudo o faga outro técnico, ademais de entregar copia visada (en papel) do dito
ESS, débese facer o seguinte no Coag-Estudo:

1- Crear no mesmo Expediente un Documento "Estudo de seguridade e saide - Outros técnicos”; o
mais doado € clonando outro Documento do mesmo Expediente (clonar: ver manual)

2- Na Estructura Documental engadese na Carpeta buzén-coag escrito cun texto semellante 6 que
segue: "Complétase este proxecto co Estudo de Seguridade e Salde redactado por Fulanito de Tal,
Titulacion, Visado polo seu colexio profesional con data Tal"
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gCR?AJZ) TRAMITAR O CERTIFICADO FIN DE OBRA?
Para tramitar o final de obra débense crear 2 Documentos:

12-Direccién de obra, no que se aportaran, cando menos, as fotografias (neste documento
liguidanse as aportacions pola fase de direccion);
22-Certificado Final da Direccion da Obra, no que haberd que meter unha nota en buzén-coag do
tipo "achégase para o seu visado en formato fisico-papel o CFDO visado polo COAAT
acompafado do libro de ordes” (este documento non xera aportacions colexiais) De non aportar o
Libro de ordes, débese incluir escrito xustificativo.

PROXECTOS MODIFICADOS
Nos proxectos parciais débense pofier sempre as superficies totais de novo independentemente do
anterior, e baremar.
Na ficha de datos técnicos débese pofier sempre o PEM e VIV (n? de vivendas).
Nos modificados debe incluirse un apartado 6 inicio da memoria que describa os antecedentes e
detalle as modificaciéns respecto da documentacion anterior.

g(?Lﬂ? DOCUMENTACION PODO ENTREGAR EN PAPEL?
S6 se admitirda en papel documentacion que, por levar sinaturas orixinais doutros axentes ou visados,
non poda ser tramitada doutra maneira. Esta documentacién poderd ser visada no caso de levar
sinatura do arquitecto e este o solicite, noutro caso serd sé arquivada.
A documentacién que non tefia sinaturas orixinais ou visados, s6 poderad entregarse como pdf na
carpeta Anexos.
En buzén-coag incluirase nota enumerando os documentos en papel que se aportan, diferenciando
entre documentos a visar e documentos a arquivar.

gPdDESE VISAR EN PAPEL UN ACTA DE RECEPCION?
Un acta de recepcion coa firma do arquitecto e mais outras, pddese visar en papel; unha relacion
identificativa de axentes sen firmas (non se visa); un acta de replanteo sen a firma do arquitecto
pero con outras (non se visa); e documentacion que se corresponde coa xa visada dixitalmente, polo
que non procede a sua nova tramitacion (fotos, certificado descriptivo e outro certificado) .
Na nota en Buzén-coag debedes enumerar os documentos que se presentan en papel para o seu
visado, e 0os que se achegan para que quede copia no COAG (non tefien a vosa firma, pero tefien
as de outros).
Os documentos sen firma, achéganse como na carpeta Anexos (non se visa).

g(?(jﬂJ() INCLUIR AS INSTALACIONS FEITAS POR OUTRO TECNICO?
Dentro do proxecto (de execucidon), na memoria, hase crear un arquivo independente chamado
Diligencia de Coordinacion o Proyectos parciales no que, conforme a circular coag 39/2000 de 3.5, o
arquitecto informe da compatibilidade e adecuacion ao proxecto por el redactado e coordinado, dos
proxectos parciais seguintes, incluindo a lista dos documentos: titulo, redactor, titulacion, fecha de
visado.
Ademais, debera entregar copia en papel de ditos proxectos parciais na slUa delegacién mais préxima.
No caso de ser un proxecto visado telematicamente, pddese entregar telematicamente na carpeta
anexos, pero a dilixencia de coordinacion hase facer igualmente, na carpeta memoria.

(COMO FACER A COMUNICACION DE ENCARGO?

Crear documento: comunicacién de encomenda.
E lembre que as carpetas: buzéon-Coag e Anexos- no se sella / xeral- si se sella.
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gCOMO FACER UNHA RENUNCIA?
As renuncias tramitanse usando o Documento "Renuncia do arquitecto”. En buzon-coag entregarase
escrito coa comunicacion motivada da renuncia que incluirda antefirma e as sinaturas escaneadas dos

arquitectos que renuncien.

Na carpeta xeral (ou nas carpetas que considere oportunas o arquitecto para ordenar mellor a
documentacion) entregarase, se procede, a documentacion a visar.

Debe terse en conta que en renuncias a direccion de obra, se terd que achegar certificacion que
recolla o estado das obras realizadas baixo a suUa direccion e a documentacion técnica correspondente.

gCOMO ENTREGAR UN ACTA DE APROBACION DE UN PLAN DE SEGURIDAD?
Hai un documento especifico no Coagestudio (Outros documentos de Seguridad y Salud);
1- Se solo o asina o arquitecto: en buzén-coag debe incluir a solicitude do libro de incidencias e en

xeral a acta de aprobacion.
2- Se a acta ten outras sinaturas orixinais debe incluir en buzén-coag a solicitude do libro de
incidencias e a nota indicando que se achega en papel, para o seu visado a acta de aprobacion do

plan de seguridade.

FORMULARIO DE ASEMAS
Se o DRO de Asemas e pagado a traves do colexio, o formulario debe entregarse nunha delegacion
do COAG coa referencia do expediente asignado polo programa. Na opcién de datos econémicos
introducir a cantidade do ASEMAS a pagar.

Recoméndase facelo mediante a paxina web de asemas. www.asemas.com

ICONO DO ESTADO DOS DOCUMENTOS

]

En proceso de creacion

Durante o proceso de creacion dun documento, o candado permanece aberto
e a solapa azul.

Marcado como envio completo.
Ainda non enviado

Cando marcamos o "envio completo”, o candado péchase, isto implica que
o documento sera enviado ao COAG despois de realizar unha sincronizacion
de datos.

Pendente Aprobado Técnico

Unha vez finalizamos con éxito a sincronizacion, o candado mantense
pechado, pero a solapa estd verde. Isto implica que o documento xa foi
recibido no COAG.

Nalguns casos, pode que haxa que realizar unha segunda sincronizaciéon de
datos para que a icona se actualice correctamente.

Pendente de modificacions
técnicas

O documento esta retido e co candado aberto, polo tanto poderemos facer
todas as modificaciéns necesarias ata emendar os distintos requirimentos.

Pendente aprobado técnico.
Non enviado.

Emendamos as incidencias e "marcamos como envio completo”, pero ainda
non realizamos a sincronizacion de datos para enviar a informacién de novo
ao COAG.

Aprobado técnico, ainda non
preparado para retirar

O documento foi revisado pero ainda estd pendente dalgun tramite
administrativo.

&)

Aprobado técnico, retirado

O documento xa foi visado e descargado no noso equipo preparado para
imprimir. Todos os pdf selados e asinados.
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TESOURERIA

(COMO SE REALIZA O PAGO DAS APORTACIONS?

O medio de pago serd o que se especifique na pantalla de datos econdmicos para cada documento

(canal).

Se sinala domiciliacién aseglrese de ter enviado (a tesoureriadixital@coag.es o al fax: 881240953) o

impreso de domiciliacion bancaria correspondente que debe cumprir e asinar.
http: / /www.coag.es/documentos/documentos/Domiciliacion_Bancaria_Visado_Digital. pdf

Se o medio de pago elexido é transferencia, envie o xustificante por mail a tesoureriadixital@coag.es o

al fax: 881240953.
Lembre que opcion na pantalla de Datos Econdomicos "Previsualizar Efectos” ten s6 caracter

informativo. O importe correcto que se debe transferir & conta do Visado Dixital € o importe que figura

no mail recibido unha vez que se visa o Proxecto.

OBTENCION DE FACTURAS DE APORTACIONS DE VISADO
Accedendo a propia web do COAG, en www.coag.es > VISADO > CONSULTA ONLINE > DATOS
ECONOMICOS (http://www.coag.es/visado/consultasonline.aspx), podera obter un exemplar das

facturas correspondentes 6 visado de proxectos.

Deste xeito, podera descargar en calquera momento as suas facturas de visado sin necesidade de
contactar coa Delegacion ou a Sede do COAG. En particular, cando a xestion do proxecto sexa
dixital, este sera o xeito de obter as facturas. Non se trata dunha e-factura (factura electronica) se

non dun novo xeito de obtencién e arquivo destes documentos.

(COMO ENCARGO A XESTION DE COBRO DUN DOCCUMENTO O COLEXIO?
Na pantalla de “datos econémicos” do documento en cuestion. Unha vez aqui, deberemos editar a
informacion e inserir os datos da minuta correspondente. Os instroduciremos na segunda lifia, importe
(sen iva) e o irpf. Con estes datos enviarase unha carta ao encargante para que realice o

pagamento.
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AXUDA

(COMO OBTER AXUDA CANDO EXISTA UN ERRO OU INCIDENCIA?

Previamente revise os seguintes puntos:
1. O PC cumpre os requisitos especificados para a primeira fase (manual de instalacion). Se o
problema é de conexion (sincronizacion), verifique que ten conexién a Internet, en particular a
paxina web do COAG www.coag.es.
Pode notificar a incidencia polos seguintes medios:
1. A través da web na paxina notificar incidencia.
2. Por mail a Visadodixital@coag.es

Unha vez recibida e analizada a incidencia porémonos en contacto con vostede.

Ou chamando ¢ teléfono 902 382 182.

(COMO PODO ACLARAR/COMENTAR A RETENCION DUN DOCUMENTO?
No caso de querer aclarar o sentido dunha retencién co arquitecto de visado, seu nome e teléfono
figuran ¢ final do correo da retencion.
Calquera explicacion que o colexiado tefia que facer respecto da resposta a unha retencién, usarase a
carpeta buzén-coag, non admitindose explicacions verbais.

Departamento de Informatica 13
Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia



	Portada
	Xeral
	Instalación
	Impresión a PDF
	Estrutura documental
	Sinatura dos proxectos
	Tramitacións do proxecto
	Tesourería
	Axuda

