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01. REQUERIMIENTOS DE LA APLICACION

Los requisitos minimos que se establecen son:

C

AG

Equipo / Procesador

procesador Pentium Ill equivalente o superior

Memoria

256 MB de RAM

Disco duro 200 MB disponibles
Sistema Operativo Microsoft Windows oficial, Vista, XP o superior
Pantalla Monitor de resolucion 1024x768 o superior
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02. PASOS PARA A INSTALACION

Para comenzar la instalacion de la aplicacion se hard doble click sobre el icono “Setup” del CD.

Dependiendo de la configuracion del Sistema Operativo, puede ser necesario dar una serie de pasos
antes de proceder a la instalacion de COAGEstudio. El instalador va guiando al usuario por los
distintos pasos:

1. INSTALACION DE LOS REQUISITOS PREVIOS DEL SISTEMA OPERATIVO.

Se instalaran, de ser necesarias, las actualizaciones del sistema operativo para que la aplicacion
pueda ejecutarse.

2. INSTALACION DEL TOKEN

Este programa es necesario para operar con el dispositivo de firma digital (en adelante token).

a2

Si éste no se encuentra en el PC, se lanzara el asistente para la instalacion; pulsamos “si
para aceptar e instalar el token.

i'.g!;IJ Coag Estudio

Para inztalar esta aplicacidn ez necesaro tener inztalado loz drivers de R ainbow
Technologies para iK.eys diver v. 4.0 iDezea inzstalarlo ahora desde el CO? Al finalizar
debera reiniciar y gjecutar de nuevo este setup.
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La instalaciébn se realizara sin cambiar ninguna de las configuraciones que se ofrecen por
defecto, de forma que bastara con aceptar el contrato de licencia y pulsar “Next” en las
distintas pantallas.

i'-,% $afeHet Borderless Security PK Client - Installshield Wizard [5_<|
Welcome to the Installshield Wizard for
Safenet Borderless Security PK Client

The InstallShield(R) Wizard will inskall SafeMet Borderless
Security PK Client on wour computer, To continue, click Mext,

Continuing the installation may disable Fast User Switching and
replace the Windows welcome screen.

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties,

Mext = ] [ Cancel ]

i'-.%' Safedet Borderless Security PK Client - Install$hield ¥izard

Ready to Install the Program ‘ !l i
~ s I:

The wizard is ready to begin installation.

Click Install to begin the installation,

< Back ]| Install | [ Cancel

Departamento de Informatica 6
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1. safeNet Borderless Security PK Client - InstaShield Wizard M=

Installing SafeNet Borderless Security PK Client \ * 51 )

The program features yvou selected are being installed.

Please wait whils the Installshield Wizard installs SafeMet Borderless
Security PK Client, This may kake several minutes,

Skatus:

< Back. Mext =

Coag Estudio

Para instalar esta aplicacion es neceszarnio tener ingtalado loz drivers de Rainbow
Technologies para iKeys diver w.4.0 i Dezes inztalaro ahora desde el COY Al finalizar
deber reiniciar ¥ ejecutar de nuevo este setup.

iL% SafeNet Borderless Secunity PK Client - Installshield Wizand b_(|

InstallShield Wizard Completed

The InstallShield Wizard has successfully installed Safefet
Borderless Security PE Client. Click Finish ko exit the wizard.

Departamento de Informatica 7
Colegio Oficial de Arquitectos de Galicia



Septiembre 2008

COAG Estudio — Aplicacion para el visado digital

"y

i'-_% SafeNet Borderless Security PK Client Installer Information | %

You must restart wour syskem For the configuration
changes made to Safehlet Borderless Security PE Client
ko take effect, Click Yes to restart now ar Mo if wou
plan to restart laker,

Una vez finalizada Ila instalacion, habra que reiniciar el equipo, lo cual se
automaticamente pulsando finalizar (Finish) .

3. INSTALACION DE LA APLICACION COAGEstudio

Al finalizar la instalacion del token (llave usb), se inicia la del Coagestudio.

i'-§' Coag Estudio |Z||§| [')__(l

[

VICIOS DIGITALES

Colegio Oficial de Argquitectos de Galicia

55

=
=

Cancelar

Departamento de Informatica
Colegio Oficial de Arquitectos de Galicia

AG

hara



Septiembre 2008

COAG Estudio — Aplicacion para el visado digital

Pedira un nombre y una organizacion, estos datos son Unicamente informativos

volver a utilizarlos para el uso del programa.

i?§' Coag Estudio

Informacidn del usuario

informacion para instalaciones postenores.,

Mambre:

E zcriba zu nombre w el de su organizacion en el siguisnte cuadr, El instalader usard esta

CDAG

y no sera necesario

I

Organizacian:

I

Cancelar ] [

< Blrag l[ Siguiente > ]

En caso de duda, mejor indicar “para todos los usuarios”

i%;" Coag Estudio

Seleccionar carpeta de instala

El instalador instalard Coag Estudio en |a siguiente carpeta.

clic en "Examinar",

Carpeta:

Para instalarlo en esta carpeta haga clic en "Siguiente’’, Para instalarlo en una carpeta distinta haga

de este equipo.

C:\Archivos de programatCoag E studic’.

() Para todos los usuarios

(%) S6lo para este usuario

Inztalar Coag Estudio sdlo para este uzuano o para todos loz uzuarios de este equipo:

Examinar...
E zpacio en disco...

Cancelar ] [

< pabasz ] | Siguiente »
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7

j& Coag Estudio

Instalacion completada

Coag E studio ze ha instalado cormectamente.

Haga clic en "Cerar" para salir.

: Cerrar

Una vez que el programa se ha instalado, debemos iniciar el Coagestudio(crea un acceso directo
en nuestro escritorio) .

ACLARACIONES PREVIAS A LA INSTALACION.
CLAVES DE ACCESO Y MANEJO DEL COAGESTUDIO
Necesitaremos tres claves en total para el acceso y manejo del coagestudio, dos
para acceder al programa (usuario y contrasefia) y otra para firmar y sincronizar
(pin del token).
1. usuario y contrasernia:
Sera necesario introducirlas cada vez que vayamos a entrar en el programa.
Podremos poner lo que queramos, respetando mayusculas y minusculas. La pedira
cuando instalemos la aplicacion por primera vez.
2. clave personal del TOKEN:
Clave de cuatro digitos que se entrega junto con el programa y el manual del
Coagestudio. Sera necesaria cada vez que queramos firmar y cuando haya que
realizar una sincronizacion.
Por seguridad, es recomendable cambiarla siguiendo las instrucciones del manual (a
continuacién de las explicaciones de instalacion).

Departamento de Informatica 10
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Una vez que iniciamos la aplicacion por primera vez:
En primer lugar, nos pedira el nimero de colegiado del propietario del Coagestudio.

Entrada do numeno de colexiado

Colexiado non atopado na base de datos, Introduza o
seu numera de colexiado

I Acephar l ’ Cancelar ]

A continuacién tendremos que incluir un usuario y una contrasefia, podremos poner cualquier cosa
pero siempre teniendo en cuenta que, en adelante, cada vez que iniciemos el Coagestudio, nos
pedird nuestro usuario y contrasefa.

(En el caso de que desinstalasemos el programa y lo volviésemos a instalar, nos pediria un nuevo
usuario y su correspondiente contrasefia ).

Cambio de contrasinal

Usuario || |

Contrasinal | |

Confirmar | |

I Acephar H Cancelar ]

Departamento de Informatica "
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Al entrar en la aplicacién, empleando nuestro usuario y contrasefia, tendremos que introducir
nuestros datos personales obligatorios, aceptar y a continuacion realizar una sincronizacién de datos
(archivo > sincronizacion de datos) .

o4 COAG Estudin

dequvo Ferramentas Adminitracian  Verkd  Axuds

Enscar:g;_}u l@m;@m@‘s

el 3

Erpedientss recentzs

E recesario gue nrodueca os seus

datos cokexials para inicializar a
¢ aplizacion

Acepter

Realizaremos una sincronizacion de datos (archivo > sincronizacion de datos.) debemos ser
pacientes, ya que es la primera vez que sincronizamos con el COAG, y tendra que actualizarse la
version.

Esta informacidn sera actualizada
cos datos que o COAG posea no
? seu sistema, cando se realice unha
= recepcion telematica de datos.
Desea realizala ahora?

L Si J [ Mon J

Departamento de Informatica 12
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Atopouse unha version nova da
aplicacion, & necesario iniciar de

¢ novo a aplicacion,

Una vez que volvamos entrar en la aplicacion, es importante realizar una nueva sincronizacién para

consolidar datos y comprobar que el funcionamiento es correcto.
A partir de ahora, ya podremos trabajar normalmente con el COAGestudio.

Departamento de Informatica 13
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4. INSTRUCCIONES PARA EL CAMBIO DE CONTRASENA (PIN) DEL TOKEN
Cando se emiten los token en el COAG, se selecciona un PIN por defecto (coag). Este PIN

permite la utilizacion de la firma personal a aquellas personas que dispongan del token. Por esto,
se recomienda establecer un PIN secreto, que deberia ser una clave personal e intransferible.
cambiar el PIN de la llave hay que seguir los siguientes pasos:

Para

1. Introducir el token.

2. Ir a Inicio > Programas > Safenet > Borderless Security PK > Safenet CIP Utilities

Inicia 4

Microsoft Office 3

Drocurnentos ]
&)

Configuracidn

Google Earth »
WinRAR 3

iTunes ]
Buscar

Ayuda y soporte técnica

Borderess CIP Lhilities

Ejecutar,.,
@ SafeMet Token Manager Litility

Cetrar sesidn de luisalvarez@coag e,

Windows XP Professional

BE|0evW

Apagar,.. Col, 1

Ezpafiol (Espa

3. Boton derecho del raton > Change PIN

[® cip titties
File View Options Help

5K ?

SafeNet, Inc.

CO&

[ Slat 10 - 02 O2Micra CCID SC Reader 0 (Mat Lagged Ir)

Iyl Certificate [1FE23de-0509-4238-bdb a-FE0dEkFa 2417

By Key (1f9623de-0609-4298-b46a-f50d5bfas
Slat 12 - Rainbow Technologies iKeyituslReader 1 (Mot Lo
1= slat 13 - Rainbow Technologies iKeyWirtualReader 2 (Mat L
[=) slat 14 - Rainbow Technologies iKeyWinualReader 3 (Mat Lt

4 |

Login Status: User Mot Logged In

SR Eilslot 11 - Rainbow Technologies iKeyWirtualReadegs

Reader: Rainkow PCESC (Rainbow Technologiles
* * der 03

]

Change Label .. Logged In

Change Inactivity Timer ..

Initialize Token ..

Test Token ..,

Import PRCSH#12 Filk ..,

Library Yersion

Impart Certificate Frorn Systern .., a0135517

Cisplay 4 COL 3463 / 90135517
Vendor: *Rainbow Tech.
Manufacture Date: 09/24/2004
Free Memory: 28408

|
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4. Introducir el PIN actual en “Old PIN” y el nuevo dos veces, en “New PIN” y “Reenter
new PIN”. Pulsar OK.

Change PIH X

COL 3463 /30135517
Old PIM —
Mew PIN ——
Reenter Mew PIN P—
)4 | | Cancel

5. Si los datos fueron introducidos correctamente, una ventana confirmarda que se ha
cambiado el PIN.

Password Utility

\:!L') Fassword successhully updated,

Es muy importante recordar ésta nueva clave (anotarla si fuera necesario) ya que puede
pasar bastante tiempo antes de volver utilizar el programa de visado digital, y la pérdida
de ésta es problematica.

Departamento de Informatica 15
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Colexio Oficial de
C AG Arguitectos de Galicia

MANUAL

02. COAG ESTUDIO

APLICACION PARA EL VISADO DIGITAL

http: / /www.coag.es/serviciosdixitais/Servicios Dixitais do COAG
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COAG Estudio vi.10

APLICACION PARA EL VISADO DIGITAL

1. INTRODUCCION

COAG-Estudio es la aplicacion informatica que permite a los colegiados del COAG el Visado Digital
de sus expedientes.

Mediante la aplicacién, se pueden enviar a visar expedientes digitalmente siguiendo un procedimiento
ordenado, deben cubrirse unos datos obligatorios (colegiado, encargante, datos técnicos y datos
econémicos) e introducir la documentacion grafica y escrita en formato PDF. Estos archivos incluidos
en la estructura documental se firmaran digitalmente con Coagestudio por medio del token (usb).

A continuacion (después de marcar el envio como completo), realizando una sincronizacién de
datos se enviardan al COAG.

El Visado Digital consiste en la firma digital de archivos informaticos, convirtiéndolos asi en archivos
de identidad (firma del Colegiado) y autenticidad (firma del COAG) inquebrantables.

Las ventajas intrinsecas de este sistema de visado son:
Ahorro de tiempo y costes de preparacién de copias en papel e encarpetado previas 6 visado
Disponibilidad de copias visadas en todo momento sin necesidad de pasar por el Colegio
Evitar traslados de copias entre Estudio y Colegio
Ahorro de espacio de almacenaje y archivo al poder prescindir del papel
Agilizacién de todos los procesos de tramitacion en el Colegio
Posibilidad de recuperar todos los expedientes visados digitalmente y almacenados en el servidor del COAG en caso de algun
fallo en el equipo del colegiado.
Uso de canales de pago telematico

Las ventajas afiadidas que ofrece el COAG-Estudio al Colegiado son:
Control total de los trabajos, desde la elaboracion de documentacion hasta su archivo

El programa se basa en la contrastada aplicacion de gestion de expedientes del COAG, siendo
parejos tanto en el aspecto como en el uso, lo que permite un mejor entendimiento Colegiado —
COAG y una mejor asistencia y soporte por parte del COAG de cara al Colegiado.

2, FUNCIONES GENERALES

El COAG-Estudio se centra en la tramitacion de Expedientes de cara al Visado Digital, permitiendo
al colegiado la elaboracién y control de sus trabajos, su tramitacion agil y su archivo definitivo .
Complementario e intrinseco a su manejo, estan las bases de datos relacionadas con los
expedientes: Arquitectos, Expedientes, Documentos, Encargantes; y las adicionales de Personas,
Organismos, Colegios, Bancos, y Oficinas Bancarias.

' EI COAG-Estudio no es un programa de gestién de estudios. Se eluden tareas como agenda, planificacién, personal,
contabilidad..., aunque en el futuro puedan desenvolverse estos médulos especificos

Departamento de Informatica 18
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. . . . 2
Estas bases seran una copia personalizada para cada arquitecto de las bases generales del COAG ,

lo que evitard errores entre los datos que maneja el Estudio y los del COAG.

El potencial de estas bases viene dado por su actualizaciébn constante e inmediata, su perfecta
sincronia con las bases del COAG y la utilidad de busqueda y localizacion, tanto del dato concreto

como para incluirlo en un expediente.

@)u DEFINICIONES IMPORTANTES PREVIAS A LA CREACION DE UN EXPEDIENTE

Arquitecto

Encargante

Persona fisica o juridica perteneciente al COAG o habilitado que es responsable del Documento a
visar. En el caso de que el expediente vaya a nombre de una sociedad, debe introducirse el
nimero de colegiado de ésta, no de sus miembros.

Las personas juridicas no tienen la capacidad de firma Digital de Documentos a visar, por lo que
siempre se indicaran los Arquitectos firmantes aunque los tramites econoémicos le correspondan a la

sociedad.

Cliente del Arquitecto para un Documento concreto.

Arquitecto autorizado

Para que otro arquitecto (distinto del propietario del Coagestudio) pueda colaborar (firmando)
nuestros expedientes, debe estar dado de alta como autorizado. Un arquitecto autorizado puede
firmar y subir informacién, pero no podra descargarla, éstos derechos quedaran reservados al
propietario del programa. El arquitecto autorizado, podra tener su propio Coagestudio, del cual sera
propietario. En herramientas > Alta autorizado (y teniendo introducido nuestro token) nos pedira
que introduzcamos el token del colegiado a autorizar, a continuacién solicitar& un usuario y
contrasefia (para el acceso al programa del arquitecto autorizado)

Estructura documental

Cédigo Estudio

Entrega

Es la jerarquia  Expediente/Entrega/Documento/Carpeta/Archivo  que permite  ordenar la
documentacion de un expediente. Viene fijada por la aplicacion.

La estructura documental permite la visualizacion en modo Normal, que muestra los archivos que
efectivamente se van a visar o fueron visados, y la visualizacion en modo Histérico, que muestra
ademas los archivos substituidos por motivo de retenciones de visado.

Es el codigo de expediente de cara al Estudio del Arquitecto, segun su propio criterio particular.
Mientras no se haga una Sincronizacion de una Entrega, se mostrara como Codigo de Expediente,
o Cddigo de Estudio. Una vez Sincronizado y Registrado, se le asignara el codigo colegial de tal
manera que esta es una forma muy sencilla de saber si el expediente llegé correctamente al
COAG (VDXXXXXX codigo del colegio).

Cada conjunto de Documentos que se aportan a visar de una vez (p.e. Proyecto basico y de
ejecucion + Estudio de seguridad y salud).
La Entrega contiene, ademas, la fecha de registro de entrada.

2 A sincronizacion COAG-Estudio cumpre coas normas sobre confidencialidade dos datos, polo que cada arquitecto tera
soamente acceso 6s seus propios datos. Ver tamén Definicions-Usuarios

Departamento de
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Tanto la Entrega inicial como todas las necesarias para resolver una retencion de visado, se
gestionan mediante un proceso interno de la aplicacion transparente al arquitecto, que queda
reflejado en el modo Histérico de la Estructura Documental.

Trabajo concreto de uno o varios Arquitectos que contendrad los diversos Documentos con los que
se desarrolle (p.e. Vivienda unifamiliar).

Viene determinado por la Situacion y la unidad de las tareas a realizar (Titulo). No contiene por
si, ni Arquitectos ni Encargantes, sino que recoge los dos Documentos que lo integran.

El titulo del trabajo debe ser genérico, y no debe confundirse con titulo del Documento. No se
deben incluir, fases o aspectos concretos como numero de plantas o viviendas, si es un informe,
etc.

p.e. Expediente: Local comercial; documentos posibles: Levantamiento de planos, Memoria de
actividad, Proyecto basico y de ejecucion...

p.e. Expediente: Rehabilitacion de edificio de viviendas; Documentos posibles: Proyecto basico,
Basico reformado...

Un expediente estd compuesto por documentos, y en Coag-Estudio, un Documento es cada
conjunto documental reglamentado que se presenta a visado (p.e. Proyecto basico e de ejecucion,
Estudio de seguridad y salud).

Cada Documento contiene en su ficha informacion sobre los Arquitectos y los Encargantes,
substituyendo la Comunicacién de Encargo.

El titulo del Documento viene prefijado por la aplicacion, obligando a su uso, aunque no tiene que
ser exactamente igual al que aparezca en los archivos (p.e. en el Documento: Proyecto Basico y
de Ejecucion. Basico Modificado; y en los archivos: Basico Reformado y Ejecucion).

El titulo del Documento se vincula a un protocolo concreto de desenvolvimiento y tramitacion que
aporta decision y seguridad en los pasos a seguir y permite el ahorro de datos a introducir. Para
mayor detalle, ver Cuadro de Clasificacién Documental.

El Documento tiene la posibilidad de un subtitulo que servira para aclarar o especificar su
contenido (p.e. titulo: Basico Modificado; subtitulo: Ampliacion de soétano 39).

Conjunto de Archivos con relacion formal o de contenido. Seran propuestos por la aplicacion
permitiendo el manejo y control &gil de los Archivos (p.e. dentro de un Proyecto Basico tenemos
las Carpetas de Memorias, Planos, Presupuesto, Anexos...) Es importante recordar que no se
admiten subcarpetas (dentro de carpetas), excepto en el caso de la Carpeta Anexos.

Las Carpetas propuestas para un Documento vienen dadas por su contenido reglamentario
afnadiendo Carpetas auxiliares como:

—-Carpeta Buzon-coag: En la carpeta BUZON COAG se introducen todos los comentarios o archivos
para el arquitecto de Visado; éstos no llevaran sello del Colegio.

—-Carpeta General: para cuando no existe una especificacion reglamentaria de presentacion del
Documento o esta es simple.

—-Carpeta de Otra Documentacion a Visar: para la documentacion firmada por el Arquitecto pero que
no pertenece a la documentacion reglamentaria del Documento, como son el Oficio de Direccion o
la estadistica del Ministerio.

—-Carpeta de Anexos: No llevara sello. Para documentacion aportada pero no firmada por el
Arquitecto como son la copia de Escritura de propiedad, Certificacion catastral, geotécnico visado
digitalmente, Informes de las administraciones o subministradores (agua, saneamiento...), etc.

Cada archivo informatico en formato pdf redactado (textos) o elaborado (planos) por el
Arquitecto.
Los Archivos deben tener un nombre indicativo de su contenido, y se tendrd en cuenta que la
aplicacion siempre va a ordenarlos alfabéticamente, por lo que serd preciso utilizar una codificacion
clara.
p.e. para un proyecto basico, en la Carpeta Memorias:

01- Memoria descriptiva

Informatica 20
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02- Memoria constructiva
03- Cumplimiento del CTE

p.e. en la Carpeta Planos:
01-Situacion
02-Emplazamiento
03 -Urbanizacion
04-Plantas (o 04-01-Planta so6tano; 04-02- Bajo; 04-03-Tipo...)
05-Cubiertas
06-Alzados y Secciones
07-0tros

cto segln el tipo de proyecto es el reflejado en el Anexo al reglamento de visado (se puede

consultar en la web del coag en visado > regulamentos > anexos).
Dado que los diferentes trabajos tienen una carga documental muy diversa, no existe una regla fija sobre los

archivos a aportar, pero se deben seguir los siguientes criterios:

Incidencias

Histérico

Sincronizacién

Departamento de

- Debe considerarse la estructura documental como un indice claro y ordenado que nos ayude a
T.controlar el contenido documental, 2.acceder rapida y selectivamente a la informaciéon, vy
3.minimizar los traficos y comprobaciones en caso de tener que corregir algun error.

- Las memorias se dividirdn en tantos archivos como apartados contengan, siguiendo el criterio
anterior.

- La primera hoja de la carpeta Memoria (o General), sera la portada del documento (sea como
archivo independiente o no).

- Cada plano sera un archivo.

- El indice de planos se integrara en el indice general, o sera el primer archivo de la carpeta
Planos

- Se respetard siempre la regla sobre coherencia de titulo y contenido.

- Se respetard siempre la regla de codificacion clara y ordenada.

- De darse una retencion de visado que obligue a modificar un Archivo, éste debe enviarse
completo y sera nuevamente revisado en su totalidad.

- Las codificaciones permiten huecos (01, 02, 04, 08...), porque el informe de visado contendra
una lista completa de los Archivos visados.

- El nombre del archivo nunca tendr& mas de 40 caracteres.

- Deben evitarse los caracteres que puedan dar lugar a error debido a confusiones con el
lenguaje estandar de windows tales como “-, /, , , >, :” en los archivos y también en el
codigo del expediente.

Conjunto de textos predefinidos que describen posibles errores en el contenido de los Archivos.
Sirven como listado de autocontrol para el Arquitecto asi como de ayuda para las retenciones de
visado.

El texto predefinido podra modificarse en la elaboracion de los informes de autocontrol (de cara a
los colaboradores del estudio), de igual modo que es modificable por los visadores en la
elaboracién de los informes de retencion.

Es el modo de visualizacion de la Estructura Documental que informa sobre archivos eliminados o
substituidos por motivo de retenciones de visado.

La estructura documental normal, se afiade un nivel jerarquico entre Documento y Carpeta
conteniendo la fecha de envio de Archivos.

Proceso en el que el ordenador del COAG-Estudio se pone en comunicacion con el servidor del
COAG vy actualiza sus contenidos.

Sirve para enviar o “subir” las Entregas a visar, y para recibir, o “bajar” los Documentos visados
y otra informacion a actualizar, como los estados de tramitacion.

Informatica 21

Colegio Oficial de Arquitectos de Galicia



Septiembre 2008

COAG Estudio —

Llave / Token

Usuarios

Autorizado

Sociedades

Retencién

Departamento de

Aplicacion para el visado digital

USB que contiene la firma digital del Arquitecto. Ademas de su necesidad fisica para firmar, tiene
la proteccién afiadida de una contrasefia que sera solicitada la primera vez que lo usemos en una
sesion de COAG-Estudio.

Es necesario para:

-Tomar posesion de la aplicacion (ver Usuarios)

-Dar de alta autorizados (ver Autorizados )

-Firmar los Archivos (Ficha Estructura Documental)

-Dar por completo un Envio o Entrega (Ficha Estructura Documental)

-Iniciar la Sincronizacion ( Principal/Archivo/ Sincronizar)

ElI COAG-Estudio permite su proteccion mediante usuario y contrasefia, gestionando las altas y
bajas de los usuarios en Principal/Administracién/Usuarios.

Después de instalar la aplicaciéon, la primera vez que se abre el COAG-Estudio solicita la
introduccion del Token del Arquitecto, pasando a ser este el propietario de la aplicacién y el
usuario que puede gestionar otros usuarios (los demas seran autorizados) .

Para dar de alta otro Arquitecto en nuestro coag estudio (dar de alta autorizado), es necesario
su consentimiento, por lo que se pedirda el Token del nuevo Arquitecto. En este caso, el Arquitecto
autorizado podrad firmar conjuntamente con el propietario del COAG-Estudio los documentos
compartidos.

En el caso de dar de alta un Arquitecto como autorizado, se debe Sincronizar inmediatamente
antes incluso de firmar ningun pdf.

Debemos dar de alta a un arquitecto como autorizado en nuestro Coag-Estudio, para poder firmar
conjuntamente los documentos en los cuales participen ambos colegiados. Para dar de alta un
autorizado debemos tener nuestro token insertado (el del propietario), vamos a herramientas/alta
autorizado, nos pedira que insertemos el token del autorizado, (sacamos uno e insertamos el otro)
una vez hecho, pedira su nimero de colegiado y a continuaciéon un usuario y contrasefia (para el
nuevo arq. autorizado). En el caso de que nos pida datos obligatorios, debemos cubrirlos,
finalmente y en cualquier caso, debemos sincronizar datos para que registre la autorizacion antes
de continuar.

Una sociedad es reconocida por el COAG-Estudio como si se tratase de una persona fisica, tiene
su propio nimero de colegiado y su direccion de correo (recibir avisos). La sociedad no firma,
deben hacerlo sus miembros (no tienen porqué hacerlo todos). Cando queramos enviar un
documento a nombre de una sociedad, tendremos que introducir su numero de colegiado (si el
COAG-Estudio fue sincronizado correctamente debera figurar automaticamente), escoger los firmantes
y su porcentaje correspondiente.

Estado en el que el COAG detecta alguna deficiencia en un documento y lo deja dispuesto para
su correccion por parte del colegiado.

Tras la recepcion de su comunicacion mediante correo electronico, el colegiado debe sincronizar
datos para que se abra el candado del documento y asi poder actuar sobre el mismo.

Las retenciones se resolveran sobre el propio documento retenido, sin crear nuevos documentos o
expedientes.

En la estructura documental del documento retenido, el colegiado eliminard y afadira los archivos
que considere oportunos para solventar la retencion (independientemente de su estado de revisado
o incorrecto); luego firmard todo el documento, lo marcard como envio completo y sincronizara. El
coag-estudio solo sincronizara los archivos nuevos.
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4&: MANEJO Y ASPECTOS VISUALES

El COAG-Estudio emplea el estandar de manejo de Windows.
Presenta una ventana Principal, que contiene en su cabecera la barra de herramientas Principal y
los iconos de acceso directo a las Busquedas.

El resto del espacio se reserva para las Fichas de datos, las cuales presentan el mismo esquema:
su propio Menu de opciones en una franja vertical a la izquierda, y los Datos a la derecha.

Las Fichas estan enlazadas, pudiendo abrir (visualizar) unas desde oftras.

El nimero de Fichas abiertas no tiene limite3, utilizandose el sistema de pestafias tituladas para
poner en primero plano la elegida.

Es importante senalar que las ventanas abiertas no se actualizan cando se realizan en otras,
cambios que les afecten, deben refrescarse o abrirse de nuevo.

Buscas Fichas activas Pechar todas as fichas abertas

Barra de ferramantas
principal
Reconecemento da
chaw

Arquve

Acuda
Busca: (@ D ) A MS W@ 8|

| Estructura Documental VDO614 | Exp. VDOG14 | Doc. VOOB14 , 1 |Dat. Téc. (VDOS14 |, 1) | Doc, Eco, VDOS14 |, 1)

Tl Prozectn Bisico e de Execucion *
Cadigo VDOE1E 1,1 Enega: Entrega 21/7/2006

Estado de Visado

0. entrada: 2L07/2006 Aateta Vil

0. visado: 26/07/2006  Aprobacion de Visado
Caracteristicas do documantn

Tipolovia ResidencialDe Vivenda\Unifamiliar Tllada Estado Colexial
Trabalio de:  Fases Edficacion

PreEntreg
EF 4P PB PE D L DL IF LR Entregadc
Tratamento:  Dixital Fases ] r
Regstra
Colexiados @ Encargantes Actuais l EnTramite
f o Home Funcidn % Fima i}

i i - Tramitadc Estado do documento
Funcions aplicables 30360 DOMARIN LSAEL MIA Autor, Drector 100,00 [%] B
a ficha activa e

Ret

Alm
- Ni Home X
Msear J0SE PAVON 100,00

Datos Thonicos

Viv. [Sup.  PEM Hon. Fhas  Hon. Reals  Aportaciins  Minutas  Asemas
1 57,35 229.208,15€ 11.69357€ 0,00€ 0,00€ 000€ 000€

Obsarpacions

CT N

Arquitecto asinante

Encargante
Resumo dos datos tecnicos

® Para evitar errores y no disminuir la capacidad de trabajo del ordenador, se recomienda mantener abiertas solamente las
Fichas estrictamente necesarias
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Aspectos comunes de las Fichas (ventanas):
Botéon-Cruz para cerrar una Ficha
Botén-Triple-Cruz para cerrarlas todas
Texto desvanecido para las opciones no disponibles o datos no modificables
Fondo coloreado para los datos obligatorios, introducirlos o editarlos
Opcion Editar datos en la parte superior del Menu
Botdn-Aceptar para finalizar el modo edicion validando la modificacién de datos
Botdn-Cancelar para finalizar el modo edicién sin validar las modificaciones
Boton-Guardar para validar las modificaciones en las Fichas, como Estructura Documental, en la que su modo
permanente es el de edicién
Listas de datos con las posibilidades estandar de modificacion del largo de las columnas, reordenacion por
arrastre y ordenacion de las filas por click o doble-click en el titulo de la columna
F12 cambia el idioma (gallego-castellano)
Refrescar: actualiza la informacién de las ventanas abiertas

Fichas de Datos existentes:

Objeto Fichas
Busqueda Resultados de Busqueda

Personas fisicas o . i . . .
Lridi Arquitectos, Personas, Encargantes, Organismos, Colegios, Bancos y Oficinas bancarias
juridicas

Expedientes, Documentos, Datos técnicos, Datos Econdmicos, Estructura documental e

Trabajos . .
Incidencias

5. BUSQUEDAS

El sistema de Busquedas es accesible en todo momento desde los iconos de la ventana Principal.
Los iconos hacen referencia a Arquitectos, Expedientes, Documentos, Personas, Organismos,
Encargantes, Colegios, Bancos y Oficinas bancarias.

Al pulsar el Icono correspondiente se despliega bajo ellos un pequefio formulario de Busqueda con
una caja de entrada y un tipo de dato a seleccionar. Pueden hacerse Busquedas mas complejas
con la opcion Busqueda Avanzada del mismo formulario.

En general, se buscan aquellas Fichas en las que el dato tal contenga lo escrito en la caja.
Si la Busqueda ofrece una unica posibilidad, abre directamente la Ficha, en otro caso muestra una

lista de posibilidades indicando el numero de Fichas existentes y las paginas visuales que ocupa.
Como se explicaba anteriormente, las listas de datos permiten multiples posibilidades de ordenacion.
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@D TRAMITACION DE EXPEDIENTES

6.0. ESQUEMA DEL PROCESO DE CREACION DE EXPEDIENTES

Nuevo expediente

Cédigo del estudio
Tipologia
Direccion

Nuevo documento

Titulo (tipo de documento)

Encargante

Arquitecto/os (firmante/s)

Datos técnicos (F. Valoraciéon/baremacion )
Datos econdmicos

Estructura documental ( pdf)

Firmar > Marcar como envio completo > sincronizacién de datos

6.1. CREACION DE EXPEDIENTES

Es rigurosamente necesario realizar una primera sincronizaciébn antes de crear ningun expediente o
documento, si no, la informacion enviada al COAG llegara incompleta.

Ante un nuevo trabajo en el estudio, lo oportuno es crear un nuevo Expediente (Archivo > Nuevo
> Expediente) .

-% COAG Estudio

|.ﬁ.rquiw:| Ferramentas Administracion  Yenta

| Moo Arquitecka
Sincronizacion de datos Persoa
Impartar Expediente Organismng
Abrir Wweb CoaG Colexio
Sair Banco |
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Introducimos sus datos de Codigo Estudio; Titulo; Tipologia. Aceptamos
-Cwms o0 i |
Expediente & Cod, |Thuio: | Cad, Est,
Estado e Datas e
Estado:  En Tramite D, entrada:  29/11/2004 D, peche: P
= = PB
Tipolaxias 5 - ] PE
Traballo: |Obra nava planta v i Amhum_ ooy | o]
L - obra oficial [J 5
Tipoloxfa: | o | PO | | Dc
Outros . Tipo Encargante: ‘ :i !ERF
2 Ohservacions ‘ [ [ e ] [ — ]]

>Cod.: cddigo del estud_io, sera substituido por el codigo del expediente del COAG (VDXXXXXX) una
vez se sincronice. A partir de éste momento el codigo de estudio pasara a gestionarse en el campo Cdbd.
Est., a la derecha de la pantalla.

>Titulo: En el titulo del expediente no se deberian especificar las fases, que se incluyen en el titulo de
cada documento.

Se abre la ventana de Situaciéon, que permite varias direcciones para casos como edificios en
esquina. Introducimos datos. Aceptamos. Salvar cambios.

Emprazamento E|

Fda Mum Piza Provincia Concello CP [, Inicial . Final Tipo End.
P | Rosalia de Castro & Lugo ANTAS DE ULLA 17/11j2004 & ¥ Uhicaci v E
v v v
< >
@ vixentes (CEliminados
[ [ Desfacer ] [ Borrar ] [ Sabvar Cambios ] [ Cancelar

6.2. CREACION DE DOCUMENTOS

Nos induce a crear un nuevo Documento. Recordemos que el expediente se compone de
documentos (p. basico, p. ejecucion, estudio de seguridad y salud, ...). Aceptamos.

Desea dar de alta o novo

? documento agora?

[ Si l ’ M
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A partir de éste punto estamos creando un documento nuevo dentro del expediente recién generado.
Introducimos los datos de Titulo; Subtitulo (el tipo de documento que vamos a crear). Aceptamos.

Titulo: vl
Codigo: 54 Entrega:
Estado de Visado e o
tribit
D. entrada: 29/11/2004 IS A
P N2 Copias
D. wisado =
Caracteristicas do docurnento
Tipoloxia: Residencial\De Vivenda\Colectiva Pechada Estado Colexial
Traballo de:  Fases Edificacion =
FreEntrega
Tipo Tramite: |wi
P Wigado Mormal b Entregado
Tratamento: (i Fases
Dixital e Registra

>Titulo.: debe seleccionarse uno de la lista que se adjunta con el manual del COAGEstudio, dependiendo
de la naturaleza de la fase y de las caracteristicas de ésta. A partir de este titulo se derivan
automaticamente las fases (en el caso de edificacién) y el método/s de baremaciéon correspondientes.
>Titulo Complementario (Subtitulo): complementa la denominacion de titulo (Fase I,...).

>Entrega: Este campo no es editable en COAGEstudio, hasta que el visado y retirada se hagan
efectivos, la entrega estard marcada como “Provisional”.

>Fecha de Entrada: Este campo no es editable en COAGEstudio, y queda finalmente establecido cuando
se da de alta el expediente/documento en el Colegio, al realizar una sincronizacién.

>Tratamiento: en COAGEstudio todos los documentos que quieran ser tramitados deberan activarse como
“digital”.

>Estado Colegial: una vez se sincroniza con el COAG, en la barra de estado digital quedara indicado el
paso de la tramitacién en la que se encuentra el documento.
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Nos induce a dar de alta los Encargantes del
organismo. Cubrimos los datos y aceptamos.

CDAG

Documento, se puede tratar de una persona o0 un

| Buscar |

@ Persoa C Organisma

Er)\;?:i:s Persoais [ Tipo persoa
(Ovardn Arquitecto

Nome O Muller Etrpregado
ler apelido Ohservaciong Encargante
20 Apelido
Macemento | O 20/11/2004 v | Idade

Caracteristicas do encargants

Tipo Encargante: |

FPorcentaxe

Enderezo, telefono, correo electrdnico

I:I [Parcentaxe equitativo co resto dos encargantes.

Ria | | Mum Piso |:| l:l Provincia | v|
CP | | Concello

Tipo Darm, Particular v| Rexidn |GALICIA v|
Telefono | | |Particular fixo v | Pais [EsPafla v|

Corren electrdnico |

| |Particular Vl

>Datos Personales: todos los encargantes que se afiadan quedaran registrados en la base de datos

como tales,
tipo organismo o persona.

para su uso o consulta futuros.

Las fichas son distintas dependiendo si se selecciona

>Muy importante: Es fundamental la eleccion de Persona/Organismo en el encargante a introducir,
pues tiene efecto en otros procesos del Coag-Estudio.
>Cobro de minutas por el COAG: Se debe cubrir el CP (Cddigo Postal) e indicar el tipo de

domicilio (Tipo Dom.) como Particular.
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El alta de arquitectos vinculados al documento es similar. So6lo se podran vincular a un documento
el colegiado propietario o los arquitectos autorizados (ver Alta de Autorizados), asi como las
sociedades a las que éstos pertenecen.

Cuando queramos crear un documento a nombre de una sociedad, tendremos que introducir su
numero colegial (no el de sus miembros).

Arguitectos CiMecal, CONF Olsuario web O édpelidos  CiName [

Datos Persoais

Sexn Tipo persoa
MIF ) IMAGEN NG
Arquitecto DISPONIBLH
Mome
ler apelido Chsarvaciong
20 Apelido
Macemento Idade
Funcicn Autor, Director b
Porcentane [¥]Parcentaxe equitativa co resto dos colexiados.
Hes. Cobro Colexiado “

Finalizar |

>Funcion: indica las fases encargadas al arquitecto o sociedad (no son las fases concretas del
Documento que se estd tramitando, estas vienen predefinidas por el titulo del documento).

>Porcentaje: indica la participacion econdémica del arquitecto o socciedad respecto a las aportaciones
colegiales (podran modificarse mas adelante, editando el documento).

>QGestion de cobro: indica si el cobro de minutas a los encargantes lo hace directamente el Colegiado o
si lo encomienda al Colegio (en este caso se debe cubrir la ficha de datos econdémicos y entregar las
minutas en papel al COAG de igual modo que en visado fisico)

Posteriormente, en la pantalla de documento, se podra indicar cuales de los arquitectos de una
sociedad participan en el proyecto (campo de firma), informacion que sera empleada para la
validacion de la firma digital del documento.

El proceso de alta de Arquitectos o Encargantes es iterativo, vamos afadiendo hasta que
Finalicemos (botones) de dar de alta todos los encargantes vinculados a cada documento.

Engadir ] [ Finalizar

De no crear Documento alguno, tenemos el inconveniente de que el Expediente solo podra ser
localizado (Buscas) por el Cddigo4, y no por Arquitecto o Encargante, ya que estos datos son del
Documento.

Para comunicar el encargo al COAG sin mas, sin incluir ningin documento a visar, existe un
Documento titulado “Comunicacién de Encargo”.

4 Mediante Busqueda Avanzada, se podra localizar a partir de los otros datos de la Pantalla Expediente
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Como ya dijimos (pagina 28), después de crear un Expediente, se nos pregunta si queremos
crear el primer Documento.

Pero existen otras formas de crear documentos ademas de la descrita anteriormente, bien
directamente desde el Menu de la Ficha Expediente (como ya hicimos), bien Clonamos desde el
Menu de la Ficha Documento de un documento ya existente en un expediente.

Es importante no hacerlo desde la ventana del expediente, esto duplicaria el expediente en el
COAG.

Clonar sirve para crear un nuevo Documento con los mismos Arquitectos y Encargantes a partir de
otro Documento, dentro del mismo Expediente y con opcién de clonar también los datos técnicos
('superficies, baremacion).

>

Documentos

Incidencias/Retencions
Estructura Documental

Clonar Documento |

Eliminar Documento

Al clonar nos pide, eso si, el Titulo y el Subtitulo, debemos escoger el tipo de documento.
Aceptamos y finalizamos.

:@ Pantalla de clonacion de documento @

Titulo: | v| Doentrada: 2g/110004 |

ClClonar Superficies {

[ Aceptar ][ Finalizar ]‘

La clonacién es iterativa, pudiendo Aceptar la creacién de nuevos Documentos hasta que Finalizamos
(botones), de la misma forma que cuando damos de alta Arquitectos o Encargantes.

Para comprobar si la clonacién fue correcta, podemos ir mas adelante, a la estructura documental y
refrescar para visualizar la creacién del nuevo documento.

Si una vez creado el documento, quisiésemos cambiar el arquitecto o el encargante, tendremos que
situarnos en la ventana del documento correspondiente, editar documento y dar de baja
arquitecto/encargante, a continuacién damos de alta al arquitecto/encargante correcto y aceptamos.
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6.3. DATOS TECNICOS Y BAREMACION

Una vez creado el documento con sus correspondientes arquitectos y encargantes, debemos introducir
los datos técnicos. El Titulo del Documento va ligado al tipo de Datos Técnicos y Baremacion, por
lo que la Ficha de Datos Técnicos nos ira solicitando directamente los datos precisos.

Datos Téchicos

Miw. TipoFlanta M/5/R CoeficienteCt Ct | MWum.  Trasteiros Ej-_\?éf “Wivenda
» it BAIXO » M »  Edificacion aberta vivenda cole w1 it 30,00 120.00 30,00
v v v
FEM | MWiw, Wi, afect.: | Sup.: 270,00 MC Pos.: 91,50 Mc Meg.: 0,00
Baremacidn

Tipo de Baremacion: Fases de Desenvolvernento

MC y rmodulo Coeficientes Actualizacion
Ca Ch
Mc Pos.: 190,50 Mc MNeg.: 0,00 Mc Ant.: 0,00 Modulo:  324-2004 1,11 1,11
Orzamentos Positivos Fases
PMb Actual: £1.722,00 Faze E dificacion gupo | Inst. z E Honorarios
Froxecto Basico Fe [ 100,00 3.20 1,975.10

Prbactual/Ca: 535.605,40

Honararios

Hon, Ref.: 1.975,10 Hon, Finais:  1.975,10 Hon, Reais: 0,00

Motivo:

>Los datos técnicos solicitados dependeran del tipo de trabajo (en la imagen en caso de proyectos de
edificacion ) .

>Una vez especificadas las caracteristicas técnicas se hard un precalculo del PMB y de los Honorarios de
referencia segun el vigente baremo del COAG.

>Esta ficha se puede abrir automaticamente cando se crea un documento nuevo, activando Ila
correspondiente opciéon en las preferencias de usuario.

>N/S/R siempre N.

>NUM numero de veces que se repite esa planta

>PEM presupuesto de ejecucion material

>VIV n? de viviendas

En los casos de Edificacion, la Ficha se asemeja a la Hoja de Datos Técnicos en papel (por lo
tanto, no es necesario entregar la hoja de valoracion).
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Para determinar las columnas de usos, tenemos en el Menu la opcién Activar/Desactivar usos.

Importar Superficies |
Selecrione 05 Usos que desexe activar
Activar/Desactivar usos
Eliminar Linea de Supetfices o (0
T e MNome alaor Ahy. Activado |
P |
Trasteiros 0.35 Trasteiros
|Baremacion Porches soportais e terrazas abertas 0.35 Paor. e ter. ab,
| Locais planta baixa ou semisotano sin uso especifico 0.4 Loc, Pl Sin Uso
Baremar
Garaxes e Aparcamentos 0.4 Gar. e Apar.
Yivenda 1.1 Yivenda —
| i *Coeficiente por Uso Cu=1 1 Coef. Cu=1 O
| # Refrescar Baremacicn acondicionamento de naves con obras minimas 0.15 Acond. Naves il
| —— Acondicionarmento de terrenos 0.05 Acond. Ter, i
Tramitacion Alrmacenes e naves industriales 0.3 Alm Mav=10 |
Fases Alpendre 0.2 aAlpendre ]
Datos Economicos | Ambulatorios 1 Ambulat, Ll
: : Aparthoteles 1.2 Apart. Hoteles i
suditorios. 16 Auditorios O e
Balnearios 1.3 Balearios [l "
Bares 0.9 Bares ¥
Bibliotecas. 1.4 Bibliotec. O
Bungalows 0.8 Bungal. O
Casas consistoriales 1.2 Casas Consis. ||
Casas da Cultura, 1.2 Casa Cult. il
Cementerios 0.5 Ceminter. O ~
[1 Aceptar ][ Cancelar ]]

Es importante no olvidar Aceptar las modificaciones que hagamos.

Para ciertas Baremaciones, la aplicacion nos va a solicitar el Antecedente, que es el Documento o
Documentos que va a tener en cuenta el Documento actual para hacer sus calculos (p.e. una
Direccion de Obra de varios Proyectos de Ejecucion que corresponden a fases diferentes)
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6.4. DATOS ECONOMICOS

En la Ficha de Datos Econdémicos tenemos los datos de participacion de los Arquitectos, las
Aportaciones colegiales. Fueron introducidas al dar de alta Arquitectos, aqui se muestran y se

pueden editar.

+% COAG Estudio (= [B]%)

Arquivo  Ferramentas Administracion Ventd Axuda

Buscar: E. ;‘p LJ n .@I—Q

Estructura Documental VDOG0429 | Doc. VD050429, 1 | Doc. Eco. VD060429, 1) X X
Hon, Finais:  7.469,89 Hon. Reais:  10.000,00 ,j Informacidn para o calculo de efectos confirmada x
Informacion de Colexiados e Encargantes para o calculo de efectos
! co Nome % | XesCobo  Cand Resefia =
117 PEREZ, ANTONIO 100,00 Colexio
Col  Importe
147
b= Colexiado Encatgante Imposte Irpf

PEREZ, ANTONIO PROMOCIONES JULIO ¥ ANSELMO, C. 10.000,00 0

Efectos Colexiais
Recibe Descripcin Importe Iva Total
Enmite Recbe Descripcion Importe Ipt Iva Total
T PEREZ PROMOCIONES JULIO ¥ ANSELM  Min. YDO060429, 1 10.000,00 0,00 1.600,00 II.BCIJ,EIJS

11.600,00 €

>8i pagamos Asemas por el Colegio, debemos introducir la cantidad final para cada uno de los colegiados. EI
impreso debera enviarse a la delegacion haciendo referencia al nimero de expediente. Aunque se recomienda hacerlo
mediante la web de Asemas.

>Si encargamos al Colegio el cobro de la Factura, introducimos los datos relativos a cada minuta emitida por cada
colegiado a cada cliente. Para esto, debemos editar informacion y después pinchar debajo de '"colegiado" y
“encargante”.

>Canal: escogemos la forma de pago de las aportaciones colegiales (editando informacion), por el momento
transferencia o domiciliacion en el caso de que ya tengamos asignada una cuenta bancaria (para dar de alta una
cuenta deberd solicitarse a la tesoreria del COAG).

>Resefia: En la Resefia se indicard la empresa a la que el colegiado/a presta sus servicios profesionales con el fin
de mencionarla en la factura (acuerdo XG 2/2006)

>Esta ficha pode abrirse automaticamente cuando se crea un documento nuevo, activando la correspondiente opcién
en las preferencias de usuario.

No olvidar Aceptar o Cancelar para validar o no las modificaciones.
Editar datos, nos permite cambiar datos, por ejemplo, el canal de pago, para escoger la opcién
adecuada.
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Para saber el detalle de las Liquidaciones que seran aplicadas en el COAG, partiendo de los datos
especificados (Honorarios de Referencia calculados y porcentaje de participacion), escoger en el
Menu Previsualizar Efectos.

Efectos Colexiais

Recibe Descripoion Importe |va Total
ORTIZ FERNANDEZ, JUAMN Aport, Sede 54, 1 14,58 2,38 17.26 €
Aport,Del 54, 1 §.33 1.33 9.66 €
2692 £
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6.5. ESTRUCTURA DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

A la Ficha de Estructura Documental accedemos desde los Menus de las Fichas de Expediente y
Documento, muestra todos los documentos incluidos en el expediente.
En ella montaremos el Documento, sus Carpetas y Archivos (pdf).

El Menu de ésta Ficha modifica las opciones disponibles segun el nivel jerarquico de la Estructura
Documental al que apuntemos (marcando con el puntero).

Seleccionando un Documento, tenemos la opcion de crear automaticamente la estructura basica de
Carpetas o bien ir afadiendo Carpeta a Carpeta.

Los archivos se pueden afadir individualmente o realizando una multiseleccion desde la carpeta de

origen.
Xeral & Expediente 54 CEspandi MHistdrica X
Marcar como envio completo
Ir 3 expediente =S4 Mame | Ti.. Estatus Inf. | Estatus Verif. | Entrada
Ir & documento = (03 Provisional

Anteproxecto

Firmar

¥ Refrescar

£

Arquivos

Carpetas %

Crear estructura basica

Engadir carpetas
Anexos
Estudn de Sostibilidade
Estudn Econdmica Financier
Estudos complementarios
Medicidns
Memotia
Normas de execucidn
Mormas de proteccion
rdenanzas reguladoras
Jutros Doc, a visar
Plan de etapas
Planos
Planos de Infarmacidn

Planas de Proxecto J
l 3

Prego de Condicidns

Prox, parciais

>Se recomienda comenzar creando la “Estructura Basica”, ya que asi solo tendremos que ubicar la
documentacion pdf en las carpetas establecidas por el COAG como necesarias para el visado del
documento que se esta tratando.

>Puede exportar los archivos de una estructura documental a una ubicacion del disco (por ejemplo para
imprimir una vez visado el proyecto o para hacer un CD).

>En el caso de haber una retencion, se utilizara la carpeta buzén-COAG para la comunicacién con el
arquitecto de visado. Los documentos contenidos en ésta carpeta no se visan.

>No se permite el uso de subcarpetas, salvo en la carpeta Anexos.
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1. No crear subcarpetas dentro de carpetas, salvo en la carpeta Anexos si fuera preciso.

2. Los documentos incluidos en la carpeta BUZON COAG y ANEXOS no llevaran sello. Los
incluidos en las demas, si iran sellados. Es muy importante tener en cuenta la posicion del
sello, ya que puede ser ocultada por rasters o tramas sodlidas de sombras (Detallado mas
adelante en Sello de visado).

3. La memoria debe dividirse en tantos pdf como capitulos la compongan.

El nombre de los pdf debe ser descriptivo de su contenido y deben ordenarse siguiendo un

indice.

Los pdf se organizan alfabéticamente en la estructura documental, la Unica forma de

moverlos seria borrando archivos y anadiendo archivos nuevamente.

El tamafio de cada pdf no debe ser mayor a 4 MB.

Los pdf deben abrirse en el sentido correcto para su correcta lectura.

~N O

Los pdf deben enviarse sin protecciébn para permitir la firma digital, salvo los que se incluyan en
las carpetas buzon-coag o anexos (por ejemplo documentos visados digitalmente por algun otro
colegio) .

Para rectificar, simplemente Borramos (Menu) el incorrecto y afiadimos el correcto.

Arquivos = Arquivos 2
Engadic Arguiva, ..
Borrar Arguivo
Modelos. ..

6.6. DOCUMENTACION FISICA

La entrega de documentacion fisica complementaria en digital (Estudios de Seguridad y Salud de
otros técnicos no colegiados; Certificado Final de la Direccion de Obra) se hara en cualquier
Delegacion, sera remitida al arquitecto de visado correspondiente y devuelta visada (si fuera el
caso) a la misma Delegacion donde fue entregada.

Esta documentacion fisica ird acompafiada de un escrito del Arquitecto enumerandola y solicitando su
inclusion en el Expediente concreto. Para mas informacion consultar en la FAQ (preguntas y
respuestas mas frecuentes).

6.7. FIRMA DEL ARQUITECTO Y ENVIO COMPLETO

Estos procesos se hacen en la Ficha de Estructura Documental y necesitan la llave (Token).

Para firmar un Archivo, lo marcamos con el puntero y elegimos la opcion Firmar (teniendo el token
insertado ). Podemos firmar un conjunto de Archivos apuntando a un nivel jerarquico superior.

La primera vez (en cada sesion) que firmemos nos pedird el login o el pin del token.

Clave personal de su TOKEN (pin):

Clave de cuatro digitos que le es entregada junto con el programa y el manual Coagestudio.
Serd necesario cada vez que queramos firmar y cuando haya que realizar una
sincronizacion.
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Por seguridad, es recomendable cambiarla siguiendo las instrucciones del manual (manual de

instalacion, punto 4).

m |Exp. 66454545 | Doc, 66454545, 1| Estructura Documental 66454545 |

Xeral A Expediente 66454545 CExpandir [Histérica
Ir a expediente 2 [ 66454545 Marme Ti..  EstatusInf,  Estatus Werif | Entrada
Tr & dorumenta = Provisional rfcallele.., pdf 0
=& Proxecto Basico
Frmar = B Anexos
Informaridn da firma Y CalleLeon-presp-RefB.pdf
¢ Refrescar [ Memaria
[ ee———————————— H .
z s " Outros Doc. a visar
Arquivos ® i g Planos

\J Presupnstn
Borrar Arquivo

<

Carpetas

i~
|~

[ o || coo |

La Estructura Documental emplea dos iconos para mostrar el estado de firmas y aceptacion en
visado de los diversos Archivos. Si seleccionamos un pdf en el arbol de la estructura documental,
podemos comprobar si esta correctamente firmado por todos los colegiados en informacion de la

firma.

‘B Firmantes do ficheiro

Firmantes do ficheiro "CalleLeon-presp-Ref-B.pdf"

Colexiado E ztada firma
JUaH ORTIZ FERHANDES Firmada

No olvidar Aceptar o Cancelar (botones).

Departamento de Informatica 37

Colegio Oficial de Arquitectos de Galicia



Septiembre 2008 ﬁn—}

COAG Estudio — Aplicacion para el visado digital

En caso de que deban firmar varios arquitectos, deben hacerlo substituyendo el token de uno de
los colegiados por otro, asi sucesivamente hasta que todos los arquitectos firmaran todos los
documentos (no poden estar dos token insertados al tiempo).

Para que varios colegiados puedan firmar deben estar dados de alta como autorizados en nuestro
COAG-Estudio (una forma de comprobarlo es consultando en administraciéon > usuarios).

En caso de que no estuviesen dados de alta debemos ir a herramientas > alta autorizado
(informacion detallada en definiciones importantes, autorizado pag. 23).

Mientras montamos el Documento, podemos ir firmando aquellos Archivos que consideremos
definitivos. Para rectificar, simplemente Borramos (Menl) los Archivos incorrectos y Afadimos los
correctos, que Firmaremos nuevamente.

Para saber el estado de la firma, empleamos los iconos y la opcion Informacién de firma.

Una vez damos por valido el montaje del documento, usamos la opcion Marcar como Envio
Completo (pinchando sobre cada documento). Esto quiere decir que se da por completa toda la
documentacion precisa para el visado y que, en la siguiente sincronizacion, este documento se
“subird” al COAG (el icono del candado se cerrard). Desde ese momento no se podran realizar
modificaciones en el documento hasta que sean autorizadas por parte del Arquitecto de Visado
Digital correspondiente, si hubiese que hacer cambios en la estructura documental antes de enviarla
al COAG, solo podremos hacerlo eliminando el documento y volviendo a crearlo (Podriamos clonarlo

antes de eliminarlo para evitar tener que incluir todos los datos de nuevo).

Xeral #

Marcar como envio completo
Ir a expediente
Ir a documento

Firrnar

¥ Refrescar

Alun nos queda un paso para enviar la Entrega al COAG, la Sincronizacion.

Departamento de Informatica 38
Colegio Oficial de Arquitectos de Galicia



Septiembre 2008 ﬁ

COAG Estudio — Aplicacion para el visado digital

6.8. SINCRONIZACION

La Sincronizaciéon la encontramos en Principal/Archivo/Sincronizacion de datos. Cada vez que
sincronizamos, el COAG-Estudio se pone en contacto con el COAG, para actualizar informacion,

enviar o recibir datos.
Soélo enviara los documentos marcados como envio completo, mientras el icono del candado

permanezca abierto, no enviard ese documento.

:% COAG Estudio
| Arguivo | Ferramentas  Admin

Movo 4

Buscar 4

| Sincronizacion de datos

Importar Expediente
Abrir Wweb COAG

Sair

Se desliga de la Ficha de Estructura Documental pues podemos Sincronizar varios Expedientes u

otros datos que no dependen de “subir” nada.
Este proceso también requiere llave, pero solo para iniciarlo, la llave no tiene que estar introducida
durante toda la Sincronizacién, dandole asi mas libertad de accién al Arquitecto.

En la Sincronizacién, ademas de enviar la Entrega (soélo enviarda los documentos marcados como
envio completo), recibimos la actualizacion del estado de Documentos anteriores.

Si existe una nueva version de la aplicacion COAGEstudio, se descargara automaticamente antes de
comenzar la sincronizacion. También se puede realizar una busqueda automatica de version sin
necesidad de sincronizar, en el menu de herramientas.

% COAG Estudio

Arquivo | Ferramentas | Administracion  Yenta

Alka Autorizado
Busce
Sincroniza Tabla Certificados

CI Facer copia de seguridade

Xeral Restaurar copia de sequridade o
Maru:_| Comproba nova versian
JEag Cambiar Idioma F12
Iracd. — -
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A continuacion se esquematiza graficamente el proceso descrito desde la creacion del documento
hasta su sincronizaciéon (envio) con el Colegio:

Nuevo expediente
(si no existe ya)

Cédigo del estudio
Tipologia
Direccion

Nuevo documento

Titulo (tipo de documento)

Encargante

Arquitecto/os (firmante/s)

Datos técnicos/baremacion (F. Valoracion)
Datos econdmicos

Estructura documental (incluir los pdf)

Firmar > Marcar como envio completo > sincronizacion de datos

(al finalizar la sincronizacion, tendremos asignado un cédigo colegial tipo VDXXXXXX )

6.9. ESTADO DE UN DOCUMENTO Y RETENCIONES

Una vez hecha una Entrega, el Arquitecto no puede maodificarla, quedando bajo control de la oficina
técnica del COAG. En caso de que el arquitecto detecte un error, tendra que ponerse en
comunicacion con la oficina técnica para que esta habilite la correccion.

Para saber el estado de tramitacion de un Documento se puede Sincronizar, pero es mas cémodo
usar la Consulta de Expedientes en la Web del COAG (visado>consulta on line), que podemos
abrir directamente desde Principal/Archivo/Abrir Web del COAG. La Consulta se abre como una
Ficha mas, y en ella se muestra toda la informacion actualizada de los expedientes del Arquitecto y
sus sociedades.

En el COAG-Estudio, los estados de un Documento se visualizan en un termometro de estados

sucesivos.

Previo a la Entrega mientras no enviemos

Entregado Después de enviarlo

Registrado cuando el COAG le asigna Numero de Expediente

En Tramitacion mientras estd pendiente de verificacion (visado, datos técnicos) o retenido
Tramitado ya verificado, pendiente de liquidacién economica

Preparado para Retirar abonado, dispuesto para descargar en una Sincronizacion

Retirado ya almacenado, con los sellos de visado, en el ordenador del Arquitecto
Archivado solo tiene sentido en la tramitacion fisica, no en la digital
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Todos los cambios se notificardn mediante correo (e-mail), de manera que si el expediente va
firmado por una sociedad, esta debe tener también su propia direccion de correo, como si de una
persona fisica se tratase.

Si el Documento fue retenido, llegard un correo y serd necesario sincronizar para visualizar los
cambios.

La Sincronizacion devuelve al Arquitecto el control de modificacion de la Estructura Documental,
informando mediante iconos de los Archivos aceptados y los rechazados, asi como de las incidencias
que provocan la retencion. El arquitecto de visado podra marcar con un aspa roja los pdf a
corregir.

Independientemente de que el arquitecto de visado marque los pdf como revisados (verde) o
incorrectos (rojo), el colegiado eliminard y afadira los pdf que considere oportunos para solventar
la retencion. De modificar el documento mas alla de lo requerido, se incluira una nota explicativa en
buzén-coag. Si el colegiado considera que la retencion es infundada, incluira la explicacién oportuna
en buzon-coag.

Una vez hechos los cambios habra que firmar de nuevo, marcar como envio completo y sincronizar
datos.

Documentos * Titula: Proxecto Basico
2 Cadiga: WDO4000a, 1 Enfrega:  Provisional
Editar Estados Documento
Estado de Visado
Atribut W al
D. entrada: 24/11/2004 e i
MO Copias
D, visado 3 Pendente Modificacion Tecnica
@ Incidencias/Retencions Caracteristicas do documents
Estructura Documental " " : . : o
Tipoloxia: ResidencialDe Yivenda\Unifamiliar Ilada Esta
Documentos relacionados Traballo de:  Fases Edificacidn =
Clonar Documento f s |
Tipo Tramite: Visado Morrmal B B PE BE Be B b BE R I
Tratamento:  Dixital Fases [~ 1| :F
Expedientes ) . _ =i
] Colexiados e Encargantes Actuais I

Las incidencias de visado se enviaran Uunicamente por correo electronico. La direccion de correo
electrénico es la que consta en la configuracion personal del Arquitecto. Aunque en el propio
COAG-estudio podremos consultar las incidencias en incidencias/retenciones [texto libre], dentro de
cada documento.

Los avisos de documentos presentados por una sociedad de arquitectura, solo se enviaran a la
sociedad, no a los arquitectos.

Cualquier comentario a las retenciones dirigido al arquitecto de visado se realizara en la carpeta
“Buzon-COAG”.

6.10. LIBRO DE ORDENES Y LIBRO DE INCIDENCIAS

Los libros de ordenes y los libros de incidencias se solicitaran segun el modelo descargable de la
web del COAG. Las solicitudes iran en Buzdn-coag. Los libros podran recogerse en cualquier
delegacion una vez retirado el documento en que se solicito.

Libro de Ordenes: se podra solicitar con la presentacion a visado del proyecto de ejecucion y el
oficio de direccion.

Libro de incidencias: se podra solicitar con la presentacion a visado del acta de aprobacion del plan
de seguridad y salud (Otros Documentos de SS).
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6.11. PAGOS DE APORTACIONES COLEGIALES

Por ahora, existen dos formas de pago, por transferencia o por domiciliacién. Debe indicarse para
cada documento cual sera el canal de pago (datos econdémicos>editar informacion).

En  herramientas>valores de trabajo del usuario, podremos establecer una configuracién
predeterminada.

Si el pago se realiza mediante transferencia:

Una vez que el documento esté visado, se envias un correo electrénico indicando Ilas
aportaciones, en éste figuran la cuenta bancaria y la direccion (fax o correo web) a la
cual debe enviarse el justificante de pago.

Una vez todos los cobros correspondientes fueron registrados, se enviard un nuevo mail
informando de que ya se puede sincronizar y descargar el proyecto, finalizando asi la
gestion de este.

Al hacer el ingreso se especifica el Expediente Colegial y el Documento.

Si el pago se realiza mediante domiciliacion:

Antes de poder tramitar un expediente mediante domiciliacion es necesario tener dada de alta
una cuenta para estos efectos, para esto debemos ponernos en contacto con la tesoreria del
COAG. A partir de éste momento podremos marcar el “canal de pago” por domiciliacién.
Una vez el proyecto esta visado, se cargan directamente a cuenta los descuentos colegiales
y se enviara de vuelta un correo indicando que el proyecto ya fue visado y cobrado. El
proceso se simplifica considerablemente, ahorrando al colegiado tener que enviar justificante
alguno a la tesoreria del COAG.

6.12. TRAMITACION DE LA GESTION DE COBRO POR EL COAG [PENDIENTE DE RPOXIMA
MODIFICACION]

De tramitar el Arquitecto el cobro de Facturas por el COAG:

Enviard la Factura (en papel, firmada por triplicado) a cualquier delegacion. El encargante recibira
por correspondencia en papel la carta de aviso para el pago de la factura. El comprobante de pago
se enviara al COAG por fax o mail segun se indica en la carta de aviso.

Se debe tener en cuenta que la cuenta de cobros de VD es diferente a la de cualquier delegacion.
En el COAG-estudio tendremos que generar una minuta (datos econdémicos (del documento) >editar
informacion y pinchamos en colegiado, encargante, importe y el irpf) Cando esta sea cobrada, se le
devolvera al colegiado el valor de la minuta restandole directamente las aportaciones colegiales.

La oficina técnica de la Delegacién comprobara la concordancia entre los Datos Econdémicos del
Documento y la Factura.
La unica documentacion que se le dara al Encargante sera la Factura.
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6.13. EL SELLO DE VISADO

La documentacion visada sera sellada con una marca de agua en todas sus paginas. El Sello de
Visado incluye la fecha de Visado y el Expediente Colegial.
El Sello queda por detrds dos textos y lineas (vectorizados), permitiendo la legibilidad de la

documentacién y del sello.

No obstante, cuando la documentacion incluye rasters (escaneados o sombreados solidos), el sello
queda por detras del raster por lo que no es visible. Esto se debe tener en cuenta a la hora de
crear los Archivos, como por ejemplo el plano de situacion, por lo que se cumplira con la regla

siguiente:

En todas las péaginas de los Archivos a visar, se dejar& un espacio de 6.00 x 4.00cm reales en
el extremo inferior derecho de la pagina, que no podra ser ocupado por ningin elemento raster o
parte del mismo. La ubicacién desde el extremo inferior derecho es diferente en pdf formato A4 y

en los de dimensién superior:

ypoall Wl

15/06/2006

3.5cm

s EFECTOS

VISADO  Recuiameniamcs gipee

PLANC|DE PAVIMENTACION E 1/ 100
\CIOM ¥ SERVICIOS URBAMNOS DE LAS CALLES OLVIDO Y DESENGAND
“GASTRO CALDELAS
u02
“ACION FhAye- e 1/ 100
d
Ubicacion del sello de visado
d: 1,5cm en DINA4 d: 6,5cm en formatos superiores a DINA4

Asimismo, se evitara en esta zona una acumulacion de otros elementos incompatibles con la

legibilidad del sello de Visado.

En el proceso de visado no es posible revisar esta condicion de la visibilidad final del sello, aunque
se podra retener en caso de detectarse.

El COAG garantiza que la impresién de estos Archivos con marca de agua de visado sera aceptada
por las diferentes administraciones.
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. RECOMENDACIONES [ FAQ ] [ HTTP://WWW.COAG.ES/SERVICIOSDIXITAIS/FAQ/FAQ.HTM ]

7.0. RECOMENDACIONES

Siempre que de de alta un arquitecto en el sistema (propietario o autorizados), realice una

sincronizacion. Con esto se actualizan los datos del arquitecto y de sus sociedades, y se

verifica que el alta es correcta.

La actual version orienta el intercambio de informacion con el COAG como un modulo de
envio/recepcion en cada estudio. Se recomienda realizar el envio de datos al colegio desde

un mismo equipo. La recepcion puede ser realizada desde otros equipos.
La conexion recomendada para que el intercambio de informacién sea fluido es
equivalente. Otro tipo de conexiones inferiores pueden suponer problemas.

ADSL o

La realizacion de actualizaciones en el sistema operativo podria suponer el no funcionamiento

de determinados médulos. Recomendamos revisar la compatibilidad garantizada

de la

aplicacion (asi como las del resto de las instaladas), antes de realizar actualizaciones en el

sistema operativo.

Puede encontrar las respuestas a las preguntas mas frecuentes en

www.coag.es/ serviciosdixitais.

7.1. [FAQ]. PREGUNTAS Y RESPUESTAS MAS FRECUENTES

[ http://www.coag.es/serviciosdixitais/faq/fag.htm ]

>En la FAQ, o preguntas frecuentes de la web del COAG podra encontrar informaciéon actualizada<

[Esta informacién fue actualizada en Mayo de 2007]
PREGUNTAS Y RESPUESTAS MAS FRECUENTES (Visado digital)

GENERAL

INSTALACION
IMPRESION A PDF
ESTRUCUTURA DOCUMENTAL

FIRMA DE LOS PROYECTOS

TRAMITACIONES DEL

PROYECTO
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GENERAL

(COMO PUEDO SOLICITAR EL CERTIFICADO DIGITAL Y EL PROGRAMA?
El certificado y el programa se solicitan en la direccion http://www.coag.es/serviciosdixitais (solicitud de visado digital )
indicando su numero de colegiado. Una vez recibida y procesada la peticion, se le comunicarda el dia en que podra
recoger el programa y la llave en su delegacion. En caso de sociedades, deberan solicitar el certificado cada uno de los
colegiados miembros.

¢(COMO SE TRAMITA LA DOCUMENTACION QUE NO PUEDE SER ENTREGADA EN FORMATO DIGITAL?

Determinada documentacion vinculada a los proyectos debe ser enviada en formato papel, que podrd ser entregada en
cualquier delegacioén:

° Documentacién a visar: solo se admite para visar en papel aquella documentacion que no pueda ser visada como
un documento digital normal por tener visado de otro colegio o firmas originales de otros agentes. En estos
casos se incluira en la carpeta buzén-coag una nota con la relacién detallada de aquellos documentos en papel
que se presentan a visar. De aportar documentacion de este tipo pero solo para depositar (libro de ordenes,
documentacion solo de otros agentes), en la misma nota se hara relacion detallada de estos documentos a
depositar.

o Proyectos parciales: Los proyectos parciales requieren informe de adecuaciéon al proyecto por parte del arquitecto-
proyectista coordinador; la relacion-informe de los proyectos parciales con los que se completa el proyecto de
ejecucion debe ir en la carpeta memoria (se recomienda archivo especifico).

o Estudios o Estudios béasicos de seguridad y salud: se creard el documento Estudio de seguridad y salud — Otros
técnicos y se afadird una nota de presentacion en la carpeta buzon-coag.

¢CANDO PUEDO SINCRONIZAR?
La sincronizacién ( Archivo/Sincronizar Datos) se puede hacer cando se desee. Cando active la sincronizacion se realiza
las siguientes acciones:
1- Actualizacién automatica del programa si existe una nueva version del COAGEstudio.
2- Se envian al servidor los datos y archivos de los documentos que tengamos marcados como “Envio completo”.

3- Se reciben en el estudio los datos y archivos de los proyectos visados o retenidos.

INSTALACION

(CUALES SON LOS REQUISITOS DE INSTALACION?
1- Equipo/Procesador Procesador Pentium Il equivalente o superior
2- Memoria 256 MB de RAM
3- Disco duro 200 MB disponibles
4~ Sistema Operativo Microsoft Windows XP Original
5- Pantalla Monitor de resolucion 1024x768 o superior

TENGO UN ERROR DE CONEXION ;COMO PUEDO RESOLVER EL PROBLEMA?

El primer paso es verificar que podemos ir a la direccidon www.coag.es a través de su navegador de Internet (Explorer,

Mozilla, etc.):

1- Si no puede navegar a la web del COAG, pruebe a hacerlo a otra web (ejemplo www.yahoo.es). Si logra conectarse,
péngase en contacto con el servicio de atencion al usuario Cémo notificar incidencias o errores. En caso contrario, revise
su configuracion de red o contacte con su proveedor de Internet.

2- Si puede navegar a la web del COAG, revise la configuracién de su antivirus o cortafuegos (firewall). Para que el
COAGEstudio se conecte, es preciso que el antivirus o firewall permitan a esta aplicacién conectarse por los puertos
HTTP(80) Y HTTPs(443) a direcciones de internet coag.es. Si contintan las dificultades, péngase en contacto con el
proveedor del producto.

TENGO PROBLEMAS CON EL TOKEN EN LA FIRMA DE ARCHIVOS
El programa que gestiona el token para realizar las operaciones de firma digital (Safenet) es independiente del COAG
Estudio. Cuando el token funciona correctamente el firmador del COAGEstudio (arriba a la izquierda) aparece en verde. Si
el indicador aparece en rojo o tiene problemas con la firma de los archivos verifique:

1- El numero de colegiado introducido en el programa es correcto (el token se corresponde con el usuario).
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2- Problemas con las entradas USB del PC. En este caso no se obtiene un error pero el indicador de identificacion
estd en rojo. Pruebe a introducir el token en otra entrada USB del PC.

3- EIl certificado estd caducado. En éste caso puede actualizar online el certificado en la opciéon herramientas >
renovar certificado

Si el problema persiste, péngase en contacto con el servicio de asistencia Como notificar incidencias o errores
Recuerde que la introduccidon errénea del PIN del token tres veces consecutivas bloquea la llave.

¢(COMO PUEDO TRABAJAR EN RED?.

El modo de funcionamiento del COAGEstudio es desconectado (necesita sincronizarse para su actualizacion). Esto dificulta

el trabajo en red y no permite un escenario de colaboracién desde distintos puntos geograficos. En la version actual, el
COAGEstudio es monopuesto, por lo que se recomienda que el envio/recepcion de la informacién se realice desde un
tnico pc.

En la version de COAGEstudio2.0 se posibilitard el trabajo con COAGEstudio desde cualquier punto de Internet.

IMPRESION A PDF

¢(QUE ES EL FORMATO PDF?

El formato PDF (formato de documento portatil) es el estdndar de facto para la distribucion, intercambio seguro y fiable

de documentos y formularios electronicos por todo el mundo, con diez afios de experiencia probada. El formato PDF es un
formato de archivo universal que mantiene las fuentes, imagenes, graficos y apariencia de cualquier documento de origen,
independientemente de la aplicacion y plataforma utilizadas para crearlo. Los archivos PDF son compactos y completos; se
pueden compartir, ver e imprimir con el software gratuito Adobe Reader.

La obtencion de la informacion en archivos pdf se puede realizar imprimiendo desde cualquier aplicacion (CAD, word,
presupuestos, ...) en una impresora virtual pdf.

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

¢(QUE SE NECESITA PARA COMPONER LA INFORMACION EN PDF?

Debera tener instalada alguna impresora pdf. Si bien la referencia de mercado es el Adobe Acrobat Distiller, en su version

6, existen muchos programas, algunos gratuitos, que instalan una impresora pdf en el sistema.
En el CD de instalacion (carpeta "software") van incluidas algunas impresoras pdf gratuitas.

¢(COMO SE DEBE ORIENTAR LA IMPRESION A PDF?

Debe tenerse en cuenta que el sello de visado se introduce en el margen inferior derecho, con tamafio y situacion

contando desde el margen inferior derecho de la zona imprimible que se establece en el manual, la informacion del
proyecto se superpone al sello, por lo que no deben introducirse imagenes, sombreados sdlidos o rasters, ya que ocultaran
el sello.

PASOS PARA LA CREACION DE UN ARCHIVO PDF EN EL VISADO DIGITAL

Manual en el que se detalla el proceso de creaciéon de un archivo PDF.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

¢(ES PRECISO ENTREGAR LOS IMPRESOS COLEGIALES (HOJA DE ENCARGO Y HOJA DE VALORACION) ?
Para proyectos digitales no es preciso entregar los formularios colegiales (hoja de encargo y hoja de valoracién), ya que
estos datos son especificados en la aplicacion COAGEstudio y son enviados al colegio en el proceso de sincronizacion.

Desaparecen por tanto, los formularios tradicionales.

¢(CUANTOS NIVELES SE PUEDEN ESPECIFICAR EN LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL?

En la estructura documental las carpetas solo pueden contener archivos, no siendo vélida la creacién de subcarpetas

(carpetas dentro de carpetas). De este criterio se exceptua la carpeta Anexos, que si admite subcarpetas.

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

En la carpeta BUZON COAG se introducen todos los comentarios o archivos para el arquitecto de Visado; éstos no

llevaran sello del Colegio.
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La carpeta de ANEXOS tampoco llevard sello, en ella se incluyen escrituras, solicitudes de licencia y demas documentos
relacionados con el expediente.

En la carpeta de OTROS DOCUMENTOS A VISAR se incluyen documentos tales como oficio de direccién, hoja de
estadistica, documentacién que precise el sello de visado.

(PASOS PARA ORGANIZAR E INCLUIR LOS PDF EN LA ESTRUTURA DOCUMENTAL?

1. No crear subcarpetas dentro de carpetas.

2. Los documentos incluidos en la carpeta BUZON COAG y ANEXOS no llevaran sello. Los incluidos en las demas, si
irdn sellados. Es muy importante tener en cuenta la posiciéon del sello, ya que puede ser ocultada por rasters o
tramas solidas de sombras).
La memoria debe dividirse en tantos pdf como capitulos la compongan.
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 4 MB.
Una vez incluidos los pdf en la estructura documental, debemos firmar, guardar, marcar como envio completo y hacer
una sincronizacién de datos.

o U W

FIRMADO DE LOS PROYECTOS

FIRMA HOLOGRAFA DE LAS COPIAS EN PAPEL
La firma digital no exime de posibles exigencias de firma holégrafa de las copias en papel a tramitar en la administracion
o ofras instituciones.
Por lo tanto, en tanto en canto las administraciones e instituciones no tienen los medios para comprobar la firma digital de
los archivos visados, al menos una copia en papel tendrd que firmarse. Si el papel ya lleva una firma impresa, la firma
holégrafa no estard por encima de esta, sino en un lugar donde quede clara su originalidad; se recomienda ademas no
firmar en negro.

EL PROYECTO QUE ESTOY COMPONIENDO TIENE UNO O VARIOS ARQUITECTOS COLABORADORES. ;COMO
FIRMAN EL PROXECTO?

Para afiadir arquitectos a la base de datos de su COAGEstudio debe autorizarlos (Ferramentas-> Alta de Autorizado).
Una vez haga esto, introduciendo el token del autorizado y su nimero de colegiado, serd necesario realizar una
sincronizacion para verificar que todos los datos son correctos.

Una vez un colegiado estd en la base de datos del COAGEstudio puede afadirlo a un documento y activar o no si este
firma.

¢COMO SE FIRMA CUANDO UN PARTICIPANTE EN UN DOCUMENTO ES UNA SOCIEDAD?
Los certificados, y por lo tanto la capacidad para firmar digitalmente documentacion, siempre estan vinculados a los
colegiados.
En el caso de que una sociedad participe en un documento, se especificara (Pantalla de documento) cuales de los

miembros de esa sociedad firman el proyecto.

TRAMITACIONES DEL PROYECTO

(COMO SE S| EL DOCUMENTO ESTA VISADO/RETENIDO?
Una vez que el proyecto es Visado o Retenido, se le inforrma por mail (para cambiar la direccion de correo web en la
cual recibimos los avisos relacionados con visado digital, hay que ponerse en contacto con la sede del COAG en el tif:
981552404 ).
1- Si el documento fue visado, el mail contiene el importe por las aportaciones colegiales correspondientes.
2- Si fue retenido, contiene las deficiencias a corregir.

Para comprobar el estado de un expediente lo mas sencillo es realizar la sincronizacién desde el propio COAGEstudio.
También se puede consultar el estado de nuestro expediente, el arquitecto de visado asignado o los tiempos de visado
en la web del coag, en visado > consulta on line
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;COMO SOLICITO EL LIBRO DE ORDENES O DE INCIDENCIAS?
El libro de ordenes se puede solicitar en el mismo documento del proyecto de ejecucion (solicitud (en formato pdf) en la
Carpeta Buzon-Coag), o después, independemente, en una Documentacion vinculada a la direccion. Para poder emitirlo
debe tener visado el oficio de direccion o presentarlo a visar en el mismo documento.
El libro de incidencias se solicita al tiempo que se presenta a visar el documento Aprobacion del plan de seguridad, o

despues creando un nuevo documento tipo Documentacion vinculada a la direccion.

¢COMO VISO UN OFICIO DE DIRECCION?
El oficio de direccion se puede entregar a visar conjuntamente con el basico incluyéndolo en la carpeta Otros Doc. a
Visar. De presentarlo independentemente del proyecto, se creard un nuevo documento, Documentacién vinculada a la
Direcciébn con el subtitulo oficio de direccién, y este se incluye en la carpeta general.

PROYECTOS PARCIALES
Cuando se presenten proyectos parciales, el arquitecto autor del proyecto incluird en la carpeta memoria una diligencia de
coordinacion de proyectos parciales sobre la aceptacion y adecuacién a su proyecto de dichos proyectos parciales (circular
39/2000).
Se pueden prensentar proyectos parciales visados digitalmente incluyéndolos en la carpeta Anexos (y con las subcarpetas
oportunas ) .

CONTROL DE CALIDAD
El control de calidad incluye como ultima pagina el Certificado Final de Control de Calidad. Este certificado aparece en las
utilidades del COAG como modelo, y debe entregarse al finalizar la obra. En visado fisico, su aparicion en el proyecto de
ejecucion no tiene incidencia pues no va firmado y no se sella, pero como en el visado digital se sellan todas las
paginas, el visado de éste documento podria dar lugar a errores de interpretacion no deseables.

(COMO INCLUIR EL ESTUDIO DE SEGURIDAD Y SALUD?
En el caso de que el estudio lo haga el propio arquitecto, debe crearse en el mismo expediente un documento estudio
basico de seguridad y salud, incluirlo en la carpeta general.

En caso de que el estudio lo haga ofro técnico, ademas de entregar copia visada (en papel) de dicho ESS, se debe
hacer lo siguiente en el Coag-Estudio:

1- Crear en el mismo Expediente un Documento "Estudio de seguridad y salud - Otros técnicos"”; lo mas sencillo es
clonando otro Documento dentro del mismo Expediente (clonar: ver manual)

2- En la Estructura Documental se afiade en la Carpeta buzén-coag un escrito con un texto semejante a ésto: "Se
completa este proyecto con el Estudio de Seguridad y Salud redactado por Fulanito de Tal, Titulacion, Visado por su
colegio profesional con fecha Tal"

iCOMO TRAMITAR EL CERTIFICADO FINAL DE OBRA?
Para tramitar el final de obra deben crearse 2 Documentos:
12-Direccién de obra, en el que se aportardn, al menos, las fotografias (en este documento se liquidan las

aportaciones por la fase de direccion);

2-Certificado Final de la Direccion de Obra, en el que habrd que meter una nota en buzdn-coag del tipo "se envia
para su visado en formato fisico-papel el CFDO visado por el COAAT acompafiado del libro de o6rdenes” (este
documento no genera aportaciones colegiales) De no encontrar el Libro de drdenes, debe incluirse escrito justificativo.

PROXECTOS MODIFICADOS
En los proyectos parciales deben ponerse siempre las superficies totales de nuevo independientemente de lo anterior, y
baremar.
En la ficha de datos técnicos debe ponerse siempre el PEM y VIV (n? de viviendas).

En los modificados debe incluirse un apartado al inicio de la memoria que describa los antecedentes y detalle las
modificaciones respecto de la documentaciéon anterior.

¢(QUE DOCUMENTACION PUEDO ENTREGAR EN PAPEL?
Solo se admitird en papel documentaciéon que, por llevar firmas originales de otros agentes o visados, no pueda ser
tramitada de otra manera. Esta documentacion podra ser visada en caso de llevar firma del arquitecto y este lo solicite, en

otro caso sera solo archivada.

La documentacién que no tenga firmas originales o visados, solo podrd entregarse como pdf en la carpeta Anexos.

En buzén-coag se incluird nota enumerando los documentos en papel que se aportan, diferenciando entre documentos a
visar y documentos a archivar.
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iPODESE VISAR EN PAPEL UN ACTA DE RECEPCION?
Un acta de recepcion con la firma del arquitecto y otras, se puede visar en papel; una relacion identificativa de agentes
sin firmas (no se visa); un acta de replanteo sin la firma del arquitecto pero con otras (no se visa); y documentacion
que se corresponde con la ya visada digitalmente, por lo que no procede su tramitacién de nuevo (fotos, certificado

descriptivo y otro certificado ) .

En la nota en Buzdén-coag debéis enumerar los documentos que se presentan en papel para su visado, y los que se
envian para que quede copia en el COAG (no tienen vuestra firma, pero tienen las de otros).

Los documentos sin firma, se envian en la carpeta Anexos (no se sella).

¢COMO INCLUIR LAS INSTALACIONES HECHAS POR OTRO TECNICO?
Dentro del proyecto (de ejecucion), en la memoria, debe crearse un archivo independiente llamado Diligencia de
Coordinacion o Proyectos parciales en el que, conforme a la circular coag 39/2000 de 3.5, el arquitecto informe de su
compatibilidad y adecuacién al proyecto por él redactado e coordinado, de los proyectos parciales siguientes, incluyendo la
lista de los documentos: titulo, redactor, titulacion, fecha de visado.
Ademas, debera entregar copia en papel de dichos proyectos parciales en su delegacion mas proxima.
En caso de ser un proyecto visado telematicamente, se puede entregar telematicamente en la carpeta anexos, pero la

diligencia de coordinaciéon debe incluirse igualmente, en la carpeta memoria.

¢(COMO HACER A COMUNICACION DE ENCARGO?

Crear documento: comunicaciéon de encargo.
Y recuerde que las carpetas: buzén-Coag y Anexos- no se sellan / general- si se sella.

;COMO HACER UNA RENUNCIA?
Las renuncias se tramitan usando el Documento "Renuncia del arquitecto”. En buzdn-coag se entregara escrito con la
comunicacién motivada de la renuncia que incluird antefirma y las firmas escaneadas de los arquitectos que renuncien.

En la carpeta general (o en las carpetas que considere oportunas el arquitecto para ordenar mejor la documentacion) se
entregara, si procede, la documentaciéon a visar.

Debe tenerse en cuenta que en renuncias a direccion de obra, se tendrd que enviar una certificacion que recoja el estado
de las obras realizadas bajo su direccion y la documentacién técnica correspondiente.

{COMO ENTREGAR UN ACTA DE APROBACION DE UN PLAN DE SEGURIDAD?
Hay un documento especifico en el Coagestudio (Aprobacién de plan de seguridad y salud);
1- Si sélo firma el arquitecto: en buzén-coag debe incluir la solicitud del libro de incidencias y en general el acta de

aprobacion.
2- Si el acta tiene otras firmas originales debe incluir en buzén-coag la solicitud del libro de incidencias y la nota
indicando que se envia en papel, para su visado el acta de aprobacion del plan de seguridad.

FORMULARIO DE ASEMAS
Si el DRO de Asemas es pagado a través del colegio, el formulario debe entregarse en una delegacion del COAG con la
referencia del expediente asignado por el programa. En la opcién de datos econdémicos introducir la cantidad del ASEMAS a

pagar.

Se recomienda hacerlo mediante la pagina web de asemas. www.asemas.com

TESORERIA

¢(COMO SE REALIZA EL PAGO DE LAS APORTACIONES?
El medio de pago serd el que se especifique en la pantalla de datos econdmicos para cada documento (canal).
Si sefala domiciliacion asegurese de tener enviado (a tesoureriadixital@coag.es o al fax: 881240953) el impreso de
domiciliacién bancaria correspondiente que debe cubrir 'y firmar.
http: //www.coag.es/documentos/documentos/Domiciliacion_Bancaria_Visado_Digital.pdf
Si el medio de pago elegido es transferencia, envie el justificante por mail a tesoureriadixital@coag.es o al fax:
881240953, una vez que su documento haya sido visado.
Recuerde que la opcién en la pantalla de Datos Econdémicos "Previsualizar Efectos” tiene solo caracter informativo. El
importe correcto que se debe transferir a la cuenta de Visado Digital es el que figura en el mail recibido una vez que se

visa o Proyecto.
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OBTENCION DE FACTURAS DE APORTACIONES DE VISADO
Accediendo a la propia web del COAG, en www.coag.es > VISADO > CONSULTA ONLINE > DATOS ECONOMICOS
(http:/ /www.coag.es/visado/consultasonline.aspx ) , podra obtener un ejemplar de las facturas correspondientes al visado de

proyectos.

Asi podra descargar en cualquier momento sus facturas de visado sin necesidad de contactar con su Delegacion o la Sede
del COAG. En particular, cuando a gestion del proyecto sea digital, este serd el modo de obtener las facturas. No se
trata de una e-factura (factura electronica) si no de un nuevo sistema de obtencion y archivo de estos documentos.

AYUDA

¢COMO OBTENER AYUDA CUANDO EXISTA UN ERROR O INCIDENCIA?
Previamente revise los siguientes puntos:
1. EI PC cumple los requisitos especificados para la primera fase (manual de instalacion). Si el problema es de
conexion ('sincronizacion ), verifique que tiene conexion a Internet, en particular con la web do COAG www.coag.es.

Puede notificar la incidencia por los siguientes medios:
1. A través de la web en la pagina notificar incidencia.

2. Por mail a Visadodixital@coag.es

Una vez recibida y analizada la incidencia nos pondremos en contacto con usted.
O llamando al teléfono 902 382 182.

¢(COMO PUEDO ACLARAR/COMENTAR LA RETENCION DE UN DOCUMENTO?

En el caso de querer aclarar el sentido de una retencién con el arquitecto de visado, su nombre y teléfono figuran al final

del correo de la retencion.
Cualquier explicacion que el colegiado tenga que hacer respecto a la respuesta a una retencién, usard la carpeta buzén-

coag, no admitiéndose explicaciones verbales.
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