COAG ESTUDIO

APLICACION PARA O VISADO DIXITAL - MANUAL DE INSTALACION E USO
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0. INTRODUCION

COAG Estudio é a aplicacion informatica que permite 6s colexiados a tramitacion dixital dos seus
expedientes no Colexio de Arquitectos.

Mediante a aplicacion, pddense enviar a visar expedientes de forma telematica seguindo un
procedemento ordenado.

Primeiro, haberd que cubrir uns datos de indentificacidn e rexistro (tipo de traballo, colexiado,
encargante, datos técnicos e datos econdmicos) e introducir asi mesmo a documentacion grafica e
escrita do traballo profesional en formato PDF.

Estes arquivos incluidos na estrutura documental asinaranse dixitalmente (co COAG Estudio ou
outra aplicacion de firma) por medio dun certificado dixital recofiecido polo Colexio.

Finalmente, marcarase a documentacion como “preparada para enviar” e, realizando unha
sincronizacion de datos, enviarase para a sta tramitacion ao COAG.

Pode traballarse con COAGEstudio en galego e castelan (ferramentas->configuracion).

1. REQUIRIMENTOS DA APLICACION

Os requisitos minimos son:

Equipo/Procesador: procesador Pentium Il equivalente ou superior
Memoria: 256 MB de RAM
Disco duro: 200 MB dispofiibles
Sistema Operativo: Microsoft Windows Oficial, versidns,
o Windows XP (service pack 3).
o Windows Vista.
o Windows 7, 8, 10.
Monitor: resolucién minima 1024x768, recoméndase 1280x1024 ou superior



2 DIFERENZAS CO VISADO FiSICO

As principais diferenzas e vantaxes do visado dixital son:

Desaparece o papel. A impresidon, no seu caso, serd selectiva.

Envio da informacién via web, o que nos da liberdade total de movemento.
Rexistro automatico da entrada de documentos. Servizo 24 horas.

Comunicacion, seguimento e xestidon econdmica via web.

Copia de seguridade automatica, externa ao noso estudio.

Organizacion de todas as entregas, correccions e documentos.

Arquivo detallado de promotores e colaboradores. Base de datos

Autocontrol do procedemento, organizacién de expedientes/traballos e autocorreccién,
consulta dos posibles motivos de retencion.

Aforro de espazo de almacenaxe e arquivo.

Dispoiiibilidade de copias visadas en todo momento sen necesidade de pasar polo Colexio.

3. ADQUISICION E ALTA

Todo arquitecto colexiado de calquera Colexio de Arquitectos de Espafia podera descargar e
utilizar gratuitamente o programa de visado (COAG Estudio). Ademais, os axentes que asinan a
documentacién (arquitectos e non arquitectos) deberdn dispofier dun certificado vélido e
recofiecido para a sua sinatura. Recoiécense os seguintes certificados:

Emitidos pola administracion:

= FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre): utilizado principalmente para las xestidns
coa Axencia Tributaria e outras operacions telematicas coas administraciéns. A sua
obtencidn é gratuita. Descricidn do certificado e instrucciéns de solicitude.

= DNI electronico (DNle). Emitido pola Direccion General de la Policia (Ministerio de
Interior). Portal oficial do dni: descricidn e solicitude.



https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
http://www.dnielectronico.es/

Asi mesmo, poderdn utilizarse os certificados de outras duas entidades certificadoras, dado
que estes son recofiecidos, ademais de pola administracién, por outros Colexios de
Arquitectos:

=  Camerfirma. Paxina web de camerfirma.

=  Firmaprofesional. Paxina web de firmaprofesional.

4. INSTALACION

Asegurése de dispofier de permisos de administrador do equipo ao executar a instalacién. Una vez

que el programa foi instalado’, debemos iniciar o COAGEstudio (teremos un acceso directo no
escritorio do equipo).

Unha vez que o programa foi instalado, debemos iniciar o COAGEstudio (teremos un acceso
directo no escritorio do equipo).

Benvido a COAG Estudio

Introduza o seu nimero de Colexiade no Colexio
Oficial de Arquitectos de Galicia

[ Aceptar ] I Cancelar I

Pediranos que introduzamos o nimero de colexiado COAG (para “habilitados” o niumero asignado
polo Colexio de Arquitectos de Galicia).

' Ainstalacion pode requerir, en funcién do sistema operativo empregado (XP, Vista), unha instalacién/actualizacién
“oficial” de Microsoft (framework .NET), antes de comezar automaticamente a instalacion da propia aplicacién.
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http://www.camerfirma.com/
https://www.firmaprofesional.com/esp/

Alta usuaria propietario

Usuario |

Contrasinal

Confirmar

Introducirase o usuario e contrasinal que se utilizara para entrar ao programa COAGEstudio.

Certificados validos e recofiecidos presentes no sistema @

Seleccién de Certificado de Arquitecto propietario

Emitido para Autoridade certificadora Mif Nimero de serie Data cadudi. ..

A continuacion seleccionaremos un certificado dixital persoal do arquitecto introducido, que sexa
valido (non caducado, non revogado), co fin de identificarnos (poderase traballar posteriormente
con este certificado dixital ou con calquera outro valido).

5. FIN INSTALACION

Unha vez introduzamos o usuario e contrasinal co cal nos desexemos identificar, accedemos 6
programa. Serd necesario realizar unha primeira sincronizacién de datos co servidor central do
COAG co obxectivo de recibir os nosos datos colexiais, necesarios para a posterior incorporacion
de expedientes a tramite.

Sincronizacién de datos: [arquivo >sincronizacién de datos]: o noso equipo ponse en contacto co
servidor do COAG e descarga, actualiza ou envia informacidn, indistintamente.



En cada sincronizacion comprdbase se existe unha actualizacién dispoiible do programa. Si é o
caso, debera sincronizar de novo 6 rematar a actualizacién.

4. DEFINICIONS PREVIAS
- Arquitecto propietario:

O arquitecto que instala o COAGEstudio no seu equipo por primeira vez convértese no seu
propietario.

- Arquitecto autorizado:

Para que un arquitecto distinto do propietario do COAGEstudio poida ser incluido como participante
nun traballo, debe ser dado de alta como colaborador: Ferramentas>Alta colaborador. Esta alta so se
realiza unha vez, non é preciso facela para arquitectos cos que xa se tefia colaborado.

- Sociedade:

As sociedades que participen en traballos profesionais deben estar colexiadas e ter asignado nimero
COAG. O tramitar un traballo a nome dunha sociedade, debe introducirse o seu numero COAG;
automaticamente integrara s socios colexiados e haberd que indicar cdles destes asinan, xa que so
asinan as persoas fisicas e non as xuridicas.

- Expediente:

E o colector de toda a documentacidn relativa a un traballo concreto, das stas diferentes fases,
correcciéns e modificacions. O Expediente definese polo seu cddigo, titulo ou breve descricién (p.e.
Edificio de vivendas), tipoloxia do traballo e emprazamento, e componse de Traballos.

- Traballo:



Traballo é cada conxunto documental regulamentado que se presenta a tramite (p.e. Proxecto
basico). O Traballo é a unidade de tramitacién e o seu titulo e estructura de carpetas ven predefinidos
polo COAG Estudio. E en cada Traballo onde se reflicte a informacién relativa a Arquitectos,
Promotores e datos técnicos (datos estatisticos e de prezo de tramitacidén), en correspondencia coa
“Comunicacion de encomenda” vixente en cada expediente.

- Estrutura documental:

Amosa a xerarquia Expediente/Traballo/Carpeta/Arquivo na que ordénase a documentacion grafica e
escrita dun expediente. E a pantalla fundamental de traballo.

=-[] 1401011

=-h" 1-Proxecto de Execucidn (completo en fase dnica)
B 8uzin CoAG

: ﬁj Memoria

ik Memoria.pdf

EIQ Planos

... ke Planos de arquitectura.pdf

. Planos de estructura.pdf

L Planos de instalacienes. pdf

L Planos de ncia.pdf

2 Prego Condicidns Técnicas

¢ L.k Pliegos.pdf

=-£2) Medicidns-Presuposto

. k. Presupuesto o valoracidn.pdf

[J--Q Outros documentos a visar

B Anexos -sen selado-

) Otra documentacién firmada por el arq.pdf
i b Otra documentacidn no firmada por el arg.pdf

- Sincronizar [archivo >sincronizacion de datos]:

Proceso de "enviar/recibir datos". O noso equipo contacta via internet co servidor do COAG e
descarga, actualiza ou envia informacidn indistintamente.

5. MANEXO E ASPECTOS VISUAIS

Conceptualmente, COAGEstudio artictlase en expedientes e traballos consonte a seguinte estrutura.



Expediente
~Cédigo do estudio
+Titulo da obra
+Descricion da obra

- Ubicacion (xeorreferencia)

Traballo L Datos econémicos Estrutura documental
B Datos técnicos L . .
+Titulo ) B . - Facturacion do servizo + Arquivos pdf.
R - Tipoloxias e superficies (no seu caso) » X X
+ Arquitectos e Promotores - Xestions de Cobro + Firmas dos arquivos

O COAG Estudio emprega o estandar de manexo de Windows. Presenta unha venta Principal, que
contén na sua cabeceira a barra de ferramentas principais e na parte esquerda atopamos todas as
ferramentas relativas & propia pestana, e dicir, 8 ficha activa na que nos atopamos. As fichas estan
enlazadas, podendo abrir (visualizar) unhas dende outras.



COAG Estudio {Usuario: 2853)

navegacion

Ficha activa

Arguivo Ferramentas Administradon Venta Axuda

O 1r a Expediente
M Ir a Estructura Documental

Lo ) fd ™AW

[ Est. Doc. 1401011 | % Exp. 1401011 * Doc. 14010111 |

Documentos L k

Incidencias/Observaddns
Clanar Documento
Eliminar Documento

Tramitacién (&)

+ Datos Técnicos
+ Datos Econémicos

~* Seguinte
+ Anterior
© Refrescar (F5)

Titulo:  Proxecto de Execucidn (completo en fase (nica)

Codigo: 1401011,1
Tipo de Documento:

Entrega: Entrega 17/2/2014

[¥Inovo decumento [ ] Modificacidns sobre documentacidn visada

Estado de Visado

D. entrada: 17/02/2014

D. visado: 24/03/2014 Aprobado Técnico

Caracteristicas P
Tipoloxia: Residencial\De Vivenda\Unifamiliar lllada AP
PB
Traballo de:  Fases Edificacidn PE
- D
Tratamento:  Dixital DC
Observacidns: EF
i
R
Arquitectos, encargantes e outros axentes
Col Nome % Firma Funcién
2853 M 50,00
12015 EUwieier coairiac s cmn meee 50,00
FAYER; Nome %

Agributo Walor
N2 Copias

Estado Colexial
PreEntrega
Entregado

Registra

EnTramite

l Tramitado

32705618D Boi 100,00 l PrepRet
. Ret
l Alm
Datos Técnicos
Viv. Sup. PEM PrezoFinal  Minutas ‘
1 79.9 36.364.00 £ J6R.57 € n.on €
Promotores Arquitectos

Funcidns aplicables a
ficha activa

EXPEDIENTE

- Titulo xeral da obra, sen indicar as fases.

primeiro recibird un cédigo COAG(VD) 6 rematar o envio

- Descricién da obra.

participantes

pechar
pestanas

Estado
tramitacion

Cdédigo do Expediente e Codigo do expediente no estudio. Inicialmente seran o mesmo, pero o
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Emprazamento da obra, introducindo (opcidn por defecto) a xeorreferencia.
TRABALLO

Titulo ou tipo de traballo.

Tipo de tramitacion: visado ou rexistro.

Os datos de Encargante/s e Colexiado/s recolleranse da comunicacion de encomenda vixente en
cada expediente.

Outros técnicos/axentes. E necesario consignar os datos de outros técnicos para a tramitacion,
por exemplo, do CFO (director da execucidn).

Datos Técnicos. Substitue a antiga folla de valoracién. Debemos introducir, cando corresponda, os
datos técnicos; superficies, usos e PEM.

Datos Econdémicos: no seu caso, porcentaxe de facturacion do servizo.

No caso de encargar a xestion do cobro 6 COAG, serd necesario introducir os os datos das minutas
(arquitecto, encargante, importe sen i.v.e. e porcentaxe de I.R.P.F.)

ARQUIVOS DA ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Os pdf deben orientarse no sentido correcto para sua correcta lectura (de esquerda a dereita e de
arriba a abaixo), co obxecto de situar o “selo de visado” adecuadamente.

Os arquivos pdf que deban ser selados polo COAG, excepto a documentacion parcial visada
dixitalmente noutros colexios, deben enviarse sen proteccion para permitir o selado e asinado
por parte do Colexio.

Os arquivos incluidos na carpeta BUZON COAG nunca leva selo de visado ou rexistro.

Débese ter en conta a posicién do selo, xa que pode ser ocultada por raster tramas sdlidas de
sombras. Pode atopar as coordenadas precisas nas que se sitla o selo de visado no seguinte
enlace.

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

O tamafio de cada pdf non debe ser maior a 8 MB.

Os arquivos pdf pddense asinar dixitalmente en COAGEstudio, ou ser incorporados directamente
se foron firmados (con certificados validos e recofiecidos) noutra aplicacion de asinado dixital de
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http://www.coag.es/documentos/publico/profesion/xestionscolexiais/visado/tramitacion_telematica/sellos_visado.pdf

pdf. En calquera caso, COAGEstudio verificard as sinaturas que se atopan introducidas nos
arquivos e a sua correspondencia cos datos de arquitectos consignados no traballo.

Podemos asinar un conxunto de arquivos apuntando a un nivel xerarquico superior na estrutura
documental, por exemplo asinando todo o Traballo.

ENViIO DOS TRABALLOS
ASINAR > MARCAR PARA ENVIAR > SINCRONIZAR DATOS

Unha vez que a introducidn da informacidn dun traballo tefia sido introducida, asi como os pdf coas
sinaturas correspondentes, marcaremos o traballo como “Preparado para enviar”.

»

Tramitacion
v

No momento en que fagamos unha sincronizacion, os traballos marcados como “preparados para
enviar” seran postos en tramite no COAG, o cal se pode comprobar polo cambio no estado dos
traballos.

12



Documentos recentes

Cod.Exp.,Doc. Cod. Est. D.Entrada D. Visado Tit. Documento Tit. Expediente Concello
B 1401011,2 COAMZ... 08/04/14 Anteproxecto Vivienda unifamiliar prefab... CABAMAS
B 1401011,1 COAM2... 17/02/14 24/03/14  Proxecto de Execucién (co...  Vivienda unifamiliar prefab... CABAMAS

J= Ir a Manual resumido de Coag Estudio...

Indicadores de estado do Documento:
4] Aberto (Documento editable)
Preparado para Enviar, na seguinte Sincronizacidn serd enviado & Colexio

Pendente Aprobado Técnico. En trémite no Colexio

Pendente Modificacidns Técnicas. Preparado para Enviar, na seguinte Sincronizacion serd enviado 6 Colexio
Aprobado Técnico. Ainda non figura como Preparado para Retirar no Colexio

E Pendente Modificacidns Técnicas. Aberto (Documento editable)
& Retirado

6. TRAMITACION E SEGUIMENTO

ENViIO/ SEGUIMENTO

Cada sincronizacién actualizard os datos de tramitacidn e o seu estado, podéndose consultar no
propio programa mediante a icona do Traballo. Tamén se pode seguir o tramite entrando na no Panel
de Servizos do Portal Corporativo, na seccion de visado.

Unha vez enviado o Traballo, o estudio non pode modificalo, quedando a disposicion do COAG. No
caso de querer realizar o estudio unha modificacidon antes da revision no COAG, o estudio deberd

contactar coa oficina técnica para abrir o Traballo de novo.
13


http://portal.coag.es/panel-de-servizos/
http://portal.coag.es/panel-de-servizos/

Se o COAG marcase 6 Traballo como Pendente de modificacidns técnicas (retencién que precisa
correccidns), 6 estudio recibird un correo coas incidencias detectadas é habera que realizar unha
Sincronizacion para que o programa permita modificar o Traballo.

Non esqueza marcar o traballo como “preparado para enviar” unha vez faga as modificacions, asi
como realizar una sincronizacidn para que se materialice o envio.

DOCUMENTACION FiSICA

En xeral, cando sexa necesario entregar documentacidn en papel relacionada con algin expediente
dixital, teremos que engadir un arquivo .pdf aclaratorio por parte do arquitecto, na carpeta "Buzdn
Coag" da estructura documental, enumerando a documentacion entregada.

A entrega de documentacidn fisica (papel) complementaria a dixital (Estudos de Seguridade e Saude
doutros técnicos non colexiados; Certificado Final da da Direccién de Obra) farase en calquera
Delegacidn, e serd remitida 6 arquitecto de visado correspondente, e devolta selada (no caso de
proceder) 8 mesma Delegacién onde foi entregada.

Para mdis informacion consultar na FAQ (preguntas e respostas mais frecuentes).
DOCUMENTACION VISADA

Unha vez sexa visado o Traballo visado ou rexistrado, notificarase mediante correo electrdnico,
conxuntamente, se procede, coas instrucions de pagamento.

7. PREGUNTAS E RESPOSTAS MAIS FRECUENTES

COMO ASINAR UN TRABALLO MEDIANTE A SOCIEDADE

Os certificados, e polo tanto a capacidade para asinar dixitalmente documentacidon, sempre
estan vinculados 6s colexiados.

14



No caso de que unha sociedade participe nun Traballo, é introducir os colexiados do mesmo,
deberemos incluir directamente & sociedade (coma se dunha persoa fisica se tratase). Podemos
buscala polo seu numero colexial e engadila, despois, especificarase (Pantalla de traballo) cales dos
membros desa sociedade asinan o proxecto.

Lembre que as sociedades deben ter a sua direccién propia de correo web na que recibirdn os
correspondentes avisos do visado dixital.

SINATURA HOLOGRAFA DAS COPIAS EN PAPEL

A sinatura dixital, como norma xeral, non exime de posibles esixencias de sinatura holdgrafa das
copias en papel a tramitar na administracién ou outras institucidns.

Polo tanto, en tanto en canto as administracidns e instituciéns non tenan os medios para comprobar
a sinatura dixital dos arquivos visados, polo menos unha copia en papel tera que asinarse. Se o papel
xa leva unha sinatura impresa, a sinatura holdgrafa non sera por riba desta, senén nun lugar onde
guede clara a sua orixinalidade; recoméndase ademais non asinar en negro.

SE O CONCELLO SOLICITA MAIS DOCUMENTACION

Nos casos nos que resulta necesario enviar documentacion adicional para visar unha vez recibido o
Traballo xa visado, deberemos crear un novo traballo indicando que é modificacion e o tipo de
modificacion no mesmo expediente.
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