COAG ESTUDIO

APLICACION PARA EL VISADO DIGITAL - MANUAL DE INSTALACION Y USO
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0. INTRODUCCION

COAG Estudio es una aplicacion informatica que permite a los colegiados la tramitacidn digital de sus
expedientes en el Colegio de Arquitectos.

Mediante la aplicacidon, pueden enviarse a visar expedientes de forma telemdatica siguiendo un
procedimiento ordenado.

Primero, habra que cubrir unos datos de identificacion y registro (tipo de trabajo, colegiado,
encargante, datos técnicos y datos econdmicos) e introducir asimismo la documentacion grafica y
escrita del trabajo profesional en formato PDF.

Estos archivos incluidos en la estrutura documental se firman digitalmente (con el COAG Estudio u
otra aplicacion de firma) por medio de un certificado digital reconocido por el Colegio.

Finalmente, se marcard la documentacién como “preparada para enviar” vy, realizando una
sincronizacién de datos, se enviara para su tramitacién al COAG.

Puede trabajarse con COAG Estudio en gallego y castellano (herramientas->configuracién).

1, REQUISITOS DE LA APLICACION

Los requisitos minimos son:

Equipo/Procesador: procesador Pentium Il equivalente o superior
Memoria: 256 MB de RAM
Disco duro: 200 MB disponibles
Sistema Operativo: Microsoft Windows Oficial, versiones,
o Windows XP (service pack 3).
o Windows Vista.
o Windows 7,8 010.
Monitor: resolucion minima 1024x768, recomendandose 1280x1024 o superior



2 DIFERENCIAS CON EL VISADO FiSICO

Las principales diferencias y ventajas del visado digital son:

Desaparece el papel. La impresidn, en su caso, sera selectiva.

Envio dela informacién via web, lo que nos da libertad total de movimientos.
Registro automatico de la entrada de documentos. Servicio 24 horas.

Comunicacidn, seguimiento y gestién econdmica via web.

Copia de seguridad automatica, externa a nuestro estudio.

Organizacion de todas las entregas, correcciones y documentos.

Archivo detallado de encargantes y colaboradores. Base de datos

Autocontrol del procedimiento, organizacion de expedientes/ documentos y autocorreccion,
consulta de los posibles motivos de retencidn.

Ahorro de espacio de almacenaje y archivo.

Disponibilidad de copias visadas en todo momento sin necesidad de pasar por el Colegio.

3. ADQUISICION Y ALTA

Todo arquitecto colegiado de cualquier Colegio de Arquitectos de Espafia podra descargar y utilizar
gratuitamente el programa de visado (COAG Estudio). Ademas, los agentes que firmen la
documentacién (arquitectos y no arquitectos) deberan disponer de un certificado valido y reconocido
para su firma. Se reconocen los siguientes certificados:

Emitidos por la administracion:

=  FNMT (Fdbrica Nacional de Moneda y Timbre): utilizado principalmente para las gestiones
con la Agencia Tributaria y otras operaciones telematicas con las administraciones. Su
obtencién es gratuita. Descripcidn del certificado e instrucciones de solicitud.

=  DNI electrénico (DNIle). Emitido por la Direccidon General de la Policia (Ministerio de Interior).
Portal oficial del dni: descripcién y solicitud.



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

Asimismo, podran utilizarse los certificados de otras dos entidades certificadoras, dado que estas
son reconocidas, ademds de por la administracion, por otros Colegios de Arquitectos:

=  Camerfirma. Pagina web de camerfirma.

=  Firmaprofesional. Pdgina web de firmaprofesional.

4, INSTALACION

Asegurese de disponer de permisos de administrador del equipo al ejecutar la instalaciéon. Una vez
que el programa fue instalado’, debemos iniciar el COAGEstudio (tendremos un acceso directo en el
escritorio del equipo).

Benvido a COAG Estudio

T

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

[ Aceptar ] I Cancelar ]

Pedirad que introduzcamos el nimero de colegiado COAG (para “habilitados” el nimero asignado por
el Colegio de Arquitectos de Galicia).

Alta usuaria propietario

Usuario |
W Contrasinal
Confirmar

! La instalacion puede requerir, en funcién del sistema operativo empleado (XP, Vista), una instalacion/actualizacién
“oficial” de Microsoft (framework .NET), antes de comenzar automaticamente la instalacidn de la propia aplicacién.
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http://www.camerfirma.com/
https://www.firmaprofesional.com/esp/

Introducir el usuario y contrasefia que se utilizard para entrar en el programa COAGEstudio.

Certificados vélidos e recofiecidos presentes no sistema lﬁ

Seleccién de Certificado de Arquitecto propietario

Emitido para Autoridade certificadora Nif Nimero de serie Data cadud...

A continuacion seleccionaremos un certificado digital personal del arquitecto introducido, que sea
valido (no caducado, no revocado), con el fin de identificarnos (puede trabajar posteriormente con
este certificado digital o con cualquier otro valido).

5. FIN INSTALACION

Una vez introduzcamos el usuario y contrasefia con el que nos deseemos identificar, accedemos al
programa. Después de introducir los datos obligatorios, numero de colegiado, nombre y DNI, serd
necesario realizar una primera sincronizacién para recibir nuestros datos colegiales, necesarios para
la posterior incorporacién de expedientes a tramite.

Sincronizacion de datos: [archivo >sincronizacidon de datos]: nuestro equipo se pone en contacto con
el servidor del COAG y descarga, actualiza o envia informacién, indistintamente.

En cada sincronizacidn se comprueba si existe una actualizacion disponible del programa. Si es el
caso, deberad sincronizar de nuevo al acabar la actualizacion.

4. DEFINICIONES PREVIAS

- Arquitecto propietario:



El arquitecto que instala el COAGEstudio en su equipo por primera vez se convierte en su propietario.
- Arquitecto colaborador:

Para que un arquitecto distinto del propietario del COAGEstudio pueda ser incluido como participante
en un documento, debe ser dado de alta como colaborador: Herramientas>Alta colaborador. Esta alta
s6lo se realiza una vez, no es necesario hacerla para arquitectos con los que ya se haya colaborado.

- Sociedades:

Las sociedades que participen en trabajos profesionales deben estar colegiadas y tener asignado
numero COAG. Al tramitar un documento a nombre de una sociedad, debe introducirse su niumero
COAG; automaticamente integrara a sus socios colegiados y habra que indicar cuales de estos firman,
ya que solo firman las personas fisicas y no las juridicas.

- Expediente:

Es el colector de toda la documentacién relativa a un trabajo concreto, de sus diferentes fases,
correcciones y modificaciones. El Expediente se define por su cddigo, titulo o breve descripcion (p.e.
Edificio de viviendas), tipologia del trabajo y emplazamiento, y se compone de Documentos.

- Documento:

Documento es cada conjunto documental reglamentado que se presenta a tramite (p.e. Proxecto
basico). El Documento es la unidad de tramitacién y su titulo y estructura de carpetas vienen
predefinidos por el COAG Estudio. Es en cada Documento donde se introduce la informacion relativa
a Arquitectos, Encargantes y datos técnicos (datos estadisticos y de precio de tramitacidn).

- Estructura documental:

Muestra la jerarquia Expediente/Documento/Carpeta/Archivo en la que se ordena la documentacion
grafica y escrita de un expediente. Es la pantalla fundamental de trabajo.



=[] 1401011

=& 1-Proxecto de Execudidn (completo en fase dnica)
=] 8uz6n COAG|

El@ Memoria

e b Memoria.pdf

B-£3) Planos

. Planos de arquitectura.pdf

L. Flanos de estructura.pdf

- Planos de instalaciones. pdf

------ . Planos de referencia.pdf

- Prego Condiciéns Técnicas

¢ L.k Pliegos.pdf

B-§£2) Medicidns-Presuposto

o . Presupuesto o valoracion.pdf

EJ--Q Outros documentos a visar

2™ Anexos -sen selado-

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

- Sincronizar [archivo >sincronizacion de datos]:

Proceso de "enviar/recibir datos". Nuestro equipo contacta via internet con el servidor del COAG vy
descarga, actualiza o envia informacion indistintamente.

5. MANEJO Y ASPECTOS VISUALES

Conceptualmente, COAGEstudio se articula en expedientes y documentos conforme a la siguiente
estructura.

Expediente
Codigo de estudio
Titulo de la obra
Descripcion de la obra

Ubicacion (georreferencia)

Documento L Datos econémicos Estrutura documental
5 Datos técnicos L ) .
Titulo N B . Facturacion del servizo Archivos pdf.
B - Tipologias y superficies (en su caso) B ) B
Arquitectos e Encargante/s Gestion de Cobro Firmas de los archivos

El COAG Estudio emplea el estandar de manejo de Windows. Presenta una ventana Principal, que
contiene en su cabecera la barra de herramientas principales y en la parte izquierda encontramos
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todas las herramientas relativas a la propia pestafia, es decir, a la ficha activa en la que nos ubicamos.

Las fichas estan enlazadas, pudiendo abrir (visualizar) unas desde otras.

navegacion

COAG Estudio {Usuario: 2853)

Ficha activa

Arquivo Ferramentas Administradon Ventd Axuda

Doz ] €™ Y

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

K

Titulo:  Proxecto de Execucién (completo en fase dnica)

B Ir a Expediente

Cddigo: 1401011,1
M Ir a Estructura Documental

Entrega: Entrega 17/2/2014
Tipo de Documento:

Documentas = [/1 Novo documento [ Modificacidns sobre documentacidn visada

Estado de Visado

D. entrada: 17/02/2014 D. visado: 24/03/2014 Aprobado Técnico

Caracteristicas
Incidencias/Observaddns . a
Tipoloxia:

Traballo de:

Residencial\De Vivenda\Unifamiliar Ilada
Clonar Documento

Eliminar Documento Fases Edificacion

Tratamento:  Dixital
Tramitacion

)

Observacions:

+ Datos Técnicos

+ Datos Econdmims Arquitectos, encargantes e outros axentes

EP Atributo Walor
pg N° Copias

Li Aceptar Cancelar
e e J cncser ]

Estado Colexial

2 ™ Col. Nome % Firma Funcién
-+ Seguinte 2853 M2 50,00 PreEntrega
+ Anterior LR i 50,00 Entregado
© Refrescar (F5)
Registra
EnTramite
<9 Nif Home o l Tramitado
32705618D  Bo 100,00 l PrepRet
. Ret
l Alm
Datos Técnicos
Viv, Sup. PEM Prezo Final Minutas ‘
1 /9.9 6. R4.00 € JER.GD € n.nn €
Encargantes Arquitectos
Funciones aplicables a participantes

ficha activa

EXPEDIENTE

cerrar
pestaias

Estado
tramitacion



Titulo general de la obra, sin indicar las fases.

Cédigo del Expediente e Codigo do expediente en el estudio. Inicialmente serdn el mismo, pero el
primero recibird un cédigo COAG(VD) al finalizar el envio.

Descripcion de la obra.

Emplazamiento de la obra, introduciendo (opcidn por defecto) la georreferencia.

DOCUMENTO

Titulo. Debemos seleccionar el titulo de una lista preestablecida.

Encargante/s. Introducimos en el programa los datos del promotor de la obra. Quedaran
registrados (base de datos) de forma que podra recuperar esa informacion para documentos
posteriores.

Colegiado/s. Introducimos nuestro nimero de colegiado, o de la sociedad se la tuviésemos. En
general, no tienen por qué firmar todos los miembros de una sociedad en cada documento, sélo
los autores.

Otros técnicos/agentes. Es necesario consignar los datos de otros técnicos para la tramitacion,
por ejemplo, do CFO (director de la ejecucion).

Datos Técnicos. Debemos introducir, cuando corresponda, los datos técnicos; superficies, usos y
PEM.

Datos Econdmicos.

En el caso de encargar la gestion de cobro al COAG, sera necesario introducir los datos de las minutas
(arquitecto, encargante, importe sin i.v.a. y porcentaje de I.R.P.F.)

ARCHIVOS DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Los pdf deben orientarse en el sentido correcto para su correcta lectura (de izquierda a derechay
de arriba a abajo), con el objeto de situar el “sello de visado” adecuadamente.

Los pdf deben enviarse sin proteccion para permitir el sellado y la firma por parte del Colegio,
excepto los que se incluyan en la carpeta anexos (esta carpeta se utiliza, por ejemplo para incluir
pdf visados digitalmente por otro Colegio).

Los archivos incluidos en la carpeta BUZON COAG y ANEXOS no llevan sello de visado.

10



Se debera de tener en cuenta la posicién del sello, ya que puede ser ocultada por raster tramas
sélidas de sombras. Puede encontrar las coordenadas precisas en las que se situa el sello de
visado en el siguiente enlace.

Como norma general, la memoria debe dividirse en tantos archivos pdf como capitulos la
compongan. Cada plano, como norma general, sera un archivo pdf.

El nombre de los pdf debe ser descriptivo de su contenido y deben ordenarse siguiendo un indice.
El tamafio de cada pdf no debe ser mayor a 8 MB.

Los archivos pdf pueden firmarse digitalmente en COAGEstudio, o ser incorporados directamente
si fueron firmados (con certificados validos y reconocidos) en otra aplicacion de firmado digital de
pdf. En cualquier caso, COAGEstudio verificara las firmas que se encuentran introducidas en los
archivos y su correspondencia con los datos de arquitectos consignados en el documento.
Podemos firmar un conjunto de archivos apuntando a un nivel jerdrquico superior en la
estructura documental, por ejemplo firmando todo o Documento.

ENVIO DE LOS DOCUMENTOS
FIRMAR > MARCAR PARA ENVIAR > SINCRONIZAR DATOS

Una vez que la introduccion da informacién de que un documento ha sido introducido, asi como los
pdf con las firmas correspondientes, marcaremos el documento como “Preparado para enviar”.

Tramitacion ®
v

En el momento en que hagamos una sincronizacion, los documentos marcados como “preparados
para enviar” seran puestos en tramite en el COAG, lo cual se pode comprobar por el cambio en el
estado de los documentos.

11


http://www.coag.es/documentos/publico/profesion/xestionscolexiais/visado/tramitacion_telematica/sellos_visado.pdf

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 Y SEGUIMIENTO

ENViIO/ SEGUIMIENTO

Cada sincronizacion actualizara los datos de tramitacién y de su estado, pudiéndose consultar en el
propio programa mediante el icono del Documento. También se puede seguir el trdmite entrando en
el Panel de Servizos do Portal Corporativo, en la seccidon de visado.

Una vez enviado el Documento, el estudio no puede modificarlo, quedando a disposicion del COAG.
En el caso de querer realizar el estudio una modificacién antes de la revisién en el COAG, el estudio

debera contactar con la oficina técnica para abrir el Documento de nuevo.
12


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

Si el COAG marcase el Documento como Pendiente de modificaciones técnicas (retencidén que precisa
correcciones), el estudio recibird un correo con las incidencias detectadas y habra que realizar una
Sincronizacion para que el programa permita modificar el Documento.

No se olvide de marcar el documento como “preparado para enviar” una vez haga las modificaciones,
asi como realizar una sincronizacién para que se materialice el envio.

DOCUMENTACION FiSICA

En general, cando sea necesario entregar documentacion en papel relacionada con algun expediente
digital, tendremos que afiadir un archivo .pdf aclaratorio por parte del arquitecto, en la carpeta
"Buzén Coag" de la estructura documental, enumerando la documentacién entregada.

La entrega de documentacidn fisica (papel) complementaria a la digital (Estudios de Seguridad y Salud
de otros técnicos no colegiados; Certificado Final de la Direccion de Obra) se debera de hacer en
cualquiera Delegacién, y sera remitida al arquitecto de visado correspondiente, y devuelta sellada (en
el caso de proceder) a la misma Delegacidn en donde ha sido entregada.

Para mds informacidn consultar la FAQ (preguntas y respuestas mas frecuentes).
DOCUMENTACION VISADA

Una vez sea visado el Documento, se notificard mediante correo electrdnico, conjuntamente, se
procede, con las instrucciones de pago.

7. PREGUNTAS Y RESPUESTAS MAS FRECUENTES

PARA QUE SIRVEN LAS CARPETAS BUZON COAG, ANEXOS Y OTROS DOCUMENTOS A VISAR

La carpeta BUZON COAG es para que el arquitecto pueda comunicar aclaraciones y solicitudes al
COAG y donde el COAG deposita el certificado de tramitacion (visado, registro, archivo, otro).

13



La carpeta ANEXOS es para incorporar documentacion de terceros que no requiera su visado:
escrituras, autorizaciones administrativas (costas, carreteras...), solicitudes de licencia, geotécnicos y
proyectos parciales ya visados digitalmente...

La carpeta OTROS DOCUMENTOS A VISAR se incluiran documentos tales como oficio de direccion,
hoja de estadistica, y documentacién que precise el sello de visado.

COMO INCLUIR LOS ESTUDIOS DE SEGURIDAD Y SALUD

En el caso de que el estudio lo haga el propio arquitecto, se debe crear en el mismo expediente un
documento independiente, estudio (basico) de seguridad y salud, y afiadir el pdf en la carpeta
general.

COMO FIRMAR UN DOCUMENTO MEDIANTE LA SOCIEDAD

Los certificados, y por lo tanto la capacidad para firmar digitalmente documentacién, siempre
estdn vinculados a los colegiados.

En el caso de que una sociedad participe en un Documento, al introducir los colegiados del mismo,
deberemos incluir directamente a la sociedad (como si de una persona fisica se tratase). Podemos
buscarla por su nimero colegial y afiadirla, después, se especificara (Pantalla de documento) cuales
de los miembros de esa sociedad firman el proyecto.

Recuerde que las sociedades deben de tener su direccion propia de correo web en la que recibiran
los correspondientes avisos do visado digital.

FIRMA HOLOGRAFA DE LAS COPIAS EN PAPEL

La firma digital, como norma general, no exime de posibles exigencias de firma holdgrafa de las
copias en papel a tramitar en la administracién o en otras instituciones.

Por lo tanto, en tanto en canto las administraciones e instituciones no tengan los medios para
comprobar la firma digital de los archivos visados, por lo menos una copia en papel tendrd que
firmarse. Si el papel ya lleva una firma impresa, la firma holégrafa non sera por encima de esta, sino

14



qgue debe de ir en un lugar en donde quede clara su originalidad; se recomienda ademas no firmar en
negro.

SI ELAYUNTAMIENTO SOLICITA MAS DOCUMENTACION

En los casos en los que resulta necesario enviar documentacion adicional para visar una vez recibido
el Documento ya visado, deberemos crear un nuevo documento con el titulo correspondiente y
sefialar que es una modificacion y el tipo de modificacidon en el mismo expediente.

COMO CREAR RAPIDAMENTE UN NOVO DOCUMENTO

La forma mas prdactica de crear un nuevo Documento en un Expediente en el cual ya tenemos
documentos anteriores, es usar la opcién "Clonar documento”, ya que asi ahorraremos tener que
afiadir a los Colegiados y Encargantes participantes.
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COAG ESTUDIO

APLICACION PARA EL VISADO DIGITAL
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