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01. REQUERIMENTOS DA APLICACION

Os requisitos minimos que se establecen son:

C

AG

Equipo / Procesador

procesador Pentium Il equivalente ou superior

Memoria

256 MB de RAM

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

Para comezar a instalacién da aplicacion farase dobre click sobre a icona “Setup” do CD.

Dependendo da configuracion do Sistema Operativo, pode ser necesario dar unha serie de pasos
antes de proceder a instalacion de COAGEstudio. O instalador vai guiando 6 usuario nos distintos
pasos:

1. INSTALACION DOS REQUISITOS PREVIOS DO SISTEMA OPERATIVO.

Instalaranse, de ser precisas, as actualizacions do sistema operativo para que a aplicacion poida
executarse.

2. INSTALACION DO TOKEN
Este programa é necesario para operar co dispositivo de sinatura dixital (en adiante token).

Se este non se atopa no PC lanzarase o asistente para a sua instalacién; prememos “si” para
aceptar a instalar o token.

i'.g!;IJ Coag Estudio

Fara inztalar esta aplicacion ez necesario tener inztalado loz drivers de B 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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A instalacién realizarase sen trocar ningunha das configuracions que se ofrecen por defecto,
de xeito que bastard con aceptar o contrato de licencia e premer no boton “Next” nas
distintas pantallas.

i'-.%' Safedet Borderless Security PK Client - InstallShield Wizard &|
Welcome to the InstallShield Wizard for
SafeNet Borderless Security PK Client

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

Continuing the installation may disable Fask User Switching and
replace the Windows welcome screen,

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

I Mext = l [ Cancel

ii-.% SafeHet Borderless Security PK Client - InstallShield Wizand

Ready to Install the Program

The wizard is ready to begin installation.

Click Install bo begin the installation.

« Back ]| Install 1 [ Cancel

Departamento de Informatica 6
Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia



Setembro 2008
CDAG

COAG Estudio — Aplicacion para o visado dixital

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.
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"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,

Unha vez finalice a instalacion, precisarase reiniciar o equipo, o cal se fara automaticamente
premendo o boton de finalizar (Finish).

3. INSTALACION DA APLICACION COAGEstudio

Ao finalizar a instalacion do token (chave usb), iniciase a do Coagestudio.

i'-§' Coag Estudio

[

VICIOS DIGITALES

Colegio Oficial de Argquitectos de Galicia

55

=
=

Cancelar
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Pedirda un nome e unha organizacion, estes datos son unicamente informativos e non sera necesario
volver utilizalos para o uso do programa.

i?§' Coag Estudio

Informacidn del usuario

E zcriba zu nombre w el de su organizacion en el siguisnte cuadr, El instalader usard esta
informacion para instalaciones postenores.,

Mambre:

Organizacian:

I

Cancelar ][ < Blrag l[ Siguiente > ]

En caso de dubida, mellor indicar “para todos los usuarios” de este equipo.

i%;" Coag Estudio

Seleccionar carpeta de instala

El instalador instalard Coag Estudio en |a siguiente carpeta.

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

Carpeta:

C:\Archivos de programatCoag E studic’. Examinar...

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

() Para todos los usuarios

(%) S6lo para este usuario

Cancelar ] [ < Atras ] | 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

Unha vez que o programa foi instalado, debemos iniciar o Coagestudio (crea un acceso directo no
noso escritorio ) .

ACLARACIONS PREVIAS A INSTALACION.
CLAVES DE ACCESO E MANEXO DO COAGESTUDIO
Necesitaremos tres claves en total para o acceso e manexo do coagestudio, duas
para acceder ao programa (usuario e contrasinal) e outra para asinar e sincronizar
(pin do token).
1. usuario e conlrasinal:
Sera necesario introducilas cada vez que vaiamos entrar no programa. Poderemos
pofier o que queiramos, respectando mailsculas e minusculas. Pediraas cando
instalemos a aplicaciéon por primeira vez.
2. clave persoal do seu TOKEN:
Clave de catro dixitos que lle €& entregada xunto co programa e o manual do
Coagestudio. Sera necesaria cada vez que queiramos asinar e cando haxa que
realizar unha sincronizacion.
Por seguridade, € recomendable cambiala seguindo as instruccions do manual (a
continuacién das explicacions de instalacion) .

Departamento de Informatica 10
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Unha vez que iniciamos a aplicacion por primeira vez:
En primeiro lugar, pediranos o numero de colexiado do propietario do 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 deberemos incluir un usuario e un contrasinal, poderemos pofier calquera cousa pero
sempre tendo en conta que, en adiante, cada vez que iniciemos o Coagestudio, pediranos o noso
usuario e contrasinal.

(No caso de que desinstalasemos o programa e o volvésemos a instalar, pedirianos un novo
usuario e o seu correspondente novo contrasinal. )

Cambio de contrasinal

Usuario || |

Contrasinal | |

Confirmar | |

I Acephar H Cancelar ]

Departamento de Informatica "
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Ao entrar na aplicacion, empregando 0 noso usuario e contrasinal, haberemos de introducir os nosos
datos persoais obrigatorios, aceptar e a continuacion realizar unha sincronizacién de datos (arquivo
> sincronizacién 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 colexials para iicializar a

¢ aplizacion

Acepter

Realizaremos unha sincronizacion de datos (arquivo > sincronizacion de datos.) debemos ser
pacientes, xa que é a primeira vez que sincronizamos co COAG, e tera que actualizarse a version.

Esta informacion serd actualizada
cos datos que o COAG posea no
, gel sistema, cando se realice unha
= recepcion telematica de datos,
¢Desea realizala ahora?

L Si J [ Mon J
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Atopouse unha version nova da
aplicacion, & necesario iniciar de

¢ novo a aplicacion,

Unha vez que volvamos entrar na aplicacién, é importante realizar unha nova sincronizaciéon para

consolidar datos e comprobar que o funcionamento & correcto.
A partir de agora, xa poderemos traballar normalmente co COAGestudio.

Departamento de Informatica 13
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4. INSTRUCCIONS PARA O TROCO DO CONTRASINAL (PIN) DO TOKEN

Cando se emiten os token no COAG, selecciénase un PIN por defecto (coag). Este PIN permite a
utilizacion da sinatura persoal a aquelas persoas que dispofian do token. Por isto, recoméndase
establecer un PIN segredo, que deberia ser unha clave persoal e intransferible. Para trocar o PIN

da chave hai que seguir os seguintes pasos:

1.

2.

Windows XP Professional

- - Microsoft Office 3
A Docurnentos »
| LS Goagle Earth ]

E/ Configuracidn ¥ WinRAR 3

Introducir o token.

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

Tnicie b

) iTunes 4
Buscar g
w Ayuda y soporte técnico Lazt 4
P = Utilities

SafeMet Token Manager Utility

Apagar... Cal. 1 i { " OB Espafiol (Ezpa

i “I Carrar sesidn de luisalvarez@coag.es...

3. Boton dereito do rato > Change PIN
[ cIP Utiwties  Safehet, Inc.
File Wiew Options Help
& K| R
= Slot 10 - 02 O2Micro CCID SC Reader 0 (Mot Logged In) Reader: Rainbow PCEC (Rainbow Technologies
SR Eifslot 11 - Rainbow Technologies iKeyYirtualReadepa . . der 0)
2] Certificate (1F3623de-0609-4295-bdb a-FE0dSbFaa17) &
B Key (119623de-0609-4298-b46a-f50d5bfas
Ch Label ..,
Slot 12 - Rainbow Tachnalogies iayvinualReader LMot Lt oy o oo Logged In
! s Iy ange Inactivity Timer .,
{=] Slot 13 - Rainbowe Technologies iKeyWirualReader 2 (Mot Ly Initialize Token ...
{=J slot 14 - Rainbow Technolagies iKeyWinualReader  (Mat L Test Token
Import PKCS#12 Filk .,
Library Yersion
Import Cetificate frorn Systern . 3 90135517
Display ' COL 3463 / P0135517
WVendor: *Rainbow Tech.
Manufacture Date: 03/24/2004
Free Memory: 28408
4 L
Login Status: User Mot Logged In
Departamento de Informatica 14
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4. Introducir o PIN actual en “Old PIN” e o novo duas veces, en “New PIN” e “Reenter
new PIN”. Premer OK.

Change PIH X

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

5. Se os datos foron introducidos correctamente, unha ventad confirmara que se trocou o
PIN.

Password Utility

\:!L') Fassword successhully updated,

E moi importante recordar esta nova clave (anotala se fose necesario) xa que pode
pasar bastante tempo antes de volver utilizar o programa de visado dixital, e a perda
desta é problematica.

Departamento de Informatica 15
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APLICACION PARA O VISADO DIXITAL

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

APLICACION PARA O VISADO DIXITAL

1. INTRODUCCION

COAG-Estudio é a aplicacion informatica que permite 6s colexiados do COAG o Visado Dixital dos
seus expedientes.

Mediante a aplicacion, podense enviar a visar expedientes dixitalmente seguindo un procedemento
ordenado, hanse de cubrir uns datos obrigatorios (colexiado, encargante, datos técnicos e datos
econémicos) e introducir a documentacion grafica e escrita en formato PDF. Estes arquivos incluidos
na estrutura documental asinaranse dixitalmente co Coagestudio por medio do token (usb).

A continuacion (despois de marcar o envio como completo), realizando unha sincronizacién de
datos enviaranse ao COAG.

O Visado Dixital consiste na sinatura dixital de arquivos informaticos, converténdoos asi en arquivos
de identidade (sinatura do Colexiado) e autenticidade (sinatura do COAG) inquebrantables.

As avantaxes intrinsecas deste sistema de visado son:
Aforro de tempo e custes de preparacion de copias en papel e encarpetado previas 6 visado
Dispoiiibilidade de copias visadas en todo momento sen necesidade de pasar polo Colexio
Evitaciéon de traslados de copias entre Estudio e Colexio
Aforro de espacio de almacenaxe e arquivo 6 poder prescindir do papel
Axilizacion de todos os procesos de tramitacion no Colexio
Posibilidade de recuperar todos os expedientes visados dixitalmente e almacenados no servidor do COAG en caso dalgun fallo no
equipo do colexiado.
O uso de canles de pago telematico

As avantaxes engadidas que ofrece o COAG-Estudio 6 Colexiado son:
Control total dos traballos, dende a elaboracién de documentacién ata o arquivo

O programa baséase na contrastada aplicacion de xestion de expedientes do COAG, sendo parellos
tanto no aspecto coma no uso, o que permite un mellor entendemento Colexiado — COAG e unha
mellor asistencia e soporte por parte do COAG cara 6 Colexiado.

2, FUNCIONS XERAIS

O COAG-Estudio céntrase na Tramitacion de Expedientes cara & Visado Dixital, permitindo o
colexiado a elaboracion e control dos seus traballos, a sua tramitacion axil e o seu arquivo
definitivo1.

Complementario e intrinseco 6 seu manexo, estan as bases de datos relacionadas cos expedientes:
Arquitectos, Expedientes, Documentos, Encargantes; e as adicionais de Persoas, Organismos,
Colexios, Bancos, e Oficinas Bancarias.

' O COAG-Estudio non é un programa de xestién de estudios. ElGdense tarefas como axenda, planificacién, persoal,
contabilidade..., ainda que no futuro poidan desenvolverse estes mddulos especificos
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. . . . 2
Estas bases seran unha escolma personalizada para cada arquitecto das bases xerais do COAG, o

que evitard erros entre os datos que manexa o Estudio e os do COAG.

O potencial destas bases vén dado pola sUa actualizacion constante e inmediata, a sua perfecta
sincronia coas bases do COAG e a utilidade de busca e localizacion, tanto do dato concreto como

para incluilo nun expediente.

3u DEFINICIONS IMPORTANTES PREVIAS A CREACION DUN EXPEDIENTE

Arquitecto

Encargante

Persoa fisica ou xuridica pertencente 6 COAG ou habilitado nel que é responsable do Documento a
visar. No caso de que o expediente vaia a nome dunha sociedade, debe introducirse o numero de
colexiado desta, non dos seus membros.

As persoas xuridicas non tefien capacidade de Sinatura Dixital de Documentos a visar, polo que

sempre se indicaran os Arquitectos asinantes ainda que os trdmites econdémicos correspondanlle a
sociedade.

Cliente do Arquitecto para un Documento concreto.

Arquitecto autorizado

Para que outro arquitecto (distinto do propietario do Coagestudio) poida colaborar (asinando) nos
nosos expedientes, debe estar dado de alta como autorizado. Un arquitecto autorizado pode asinar,
e subir informacion, pero non poderd descargala, estes dereitos quedaran reservados ao propietario
do programa. O arquitecto autorizado, podera ter o seu propio Coagestudio, do cal sera propietario.
En ferramentas > Alta autorizado (e tendo introducido o noso token)pediranos que introduzamos o
token do colexiado a autorizar, a continuacion solicitara un usuario e contrasinal (para o acceso
ao programa do arquitecto autorizado )

Estructura documental

Caodigo Estudio

Entrega

E a xerarquia Expediente/Entrega/Documento/Carpeta/Arquivo que permite ordenar a documentacion
dun expediente. Vén fixada pola aplicacion.

A estructura documental permite a visualizacion en modo Normal, que amosa os arquivos que
efectivamente vanse visar ou foron visados, e a Vvisualizacion en modo Histérico, que amosa
ademais os arquivos substituidos por mor de retenciéons de visado.

E o cddigo de expediente cara o Estudio do Arquitecto, segundo seu propio criterio particular.
Namentres non se faga a Sincronizacién dunha Entrega, amosarase como Coédigo de Expediente, o
Codigo de Estudio. Unha vez Sincronizado e Rexistrado, asignaraselle o cédigo colexial de tal

maneira que esta é unha forma moi sinxela de saber se o expediente chegou correctamente ao
COAG (VDXXXXXX codigo do colexio) .

Cada conxunto de Documentos que se aportan a visar dunha vez (p.e. Proxecto basico e de
execucion + Estudo de seguridade e salde).
A Entrega contén, ademais, a data de rexistro 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
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Expediente

Documento

Carpeta

Arquivo

Tanto a Entrega inicial como as necesarias por mor de resolver unha retencion de visado
xestibhanse nun proceso interno da aplicacion, transparente & arquitecto, que queda reflectido no
modo Histérico da Estructura Documental.

Traballo concreto dun ou varios Arquitectos que contera os diversos Documentos cos que se
desenvolva (p.e. Vivenda unifamiliar).

Vén determinado pola Situacion e unidade das tarefas a realizar (Titulo). Non contén per se nin
Arquitectos nin Encargantes, sendén que recolle os dos Documentos que o integran.

O titulo do traballo ha ser xenérico, e non debe confundirse co titulo de Documento. Non incluir,
pois, fases ou aspectos concretos como numero de plantas ou vivendas, se é un informe, etc.
p.e. Expediente: Local comercial; documentos posibles: Levantamento de planos, Memoria de
actividade, Proxecto basico e de execucion...

p.e. Expediente: Rehabilitacion de edificio de vivendas; Documentos posibles: Proxecto basico,
Basico reformado...

Un expediente estd composto por documentos, e no Coag-Estudo, un Documento é cada conxunto
documental regulamentado que se presenta a visado (p.e. Proxecto basico e de execucion, Estudo
de seguridade e saude).

Cada Documento contén na sua ficha informacion sobre osArquitectos e os Encargantes, substituindo
a Comunicacion de Encomenda.

O titulo do Documento vén prefixado pola aplicacién, obrigando 6 seu uso, ainda que non ten que
ser exactamente igual 6 que apareza nos arquivos (p.e. no Documento: Proxecto Basico e de
Execucion. Basico Modificado; e nos arquivos: Basico Reformado e Execucion).

O titulo do Documento vinclulase a un protocolo concreto de desenvolvemento e tramitacion que
aporta decision e seguridade nos pasos a seguir e permite o aforro de datos a introducir. Para
maior detalle, ver Cadro de Clasificacion Documental.

O Documento ten a posibilidade dun subtitulo que servirda para aclarar ou especificar o seu contido
(p.e. titulo: Basico Modificado; subtitulo: Ampliacion de soto 39)

Conxunto de Arquivos cunha relacion formal ou de contido entre eles. Seran propostos pola
aplicacion permitindo o manexo e control axil dos Arquivos (p.e. dentro dun Proxecto Basico temos
as Carpetas de Memorias, Planos, Orzamento, Anexos...) E importante lembrar que non se
admiten subcarpetas (dentro de carpetas), agas no caso da Carpeta Anexos.

As Carpetas propostas para un Documento vefien dadas polo seu contido regulamentario
engadindolle Carpetas auxiliares como:

—-Carpeta Buzdn-coag: Na carpeta BUZON COAG introdicense todos os comentarios ou arquivos
para o arquitecto de Visado; éstes non levaran selo do Colexio.

—-Carpeta Xeral: para cando non existe unha especificacion regulamentaria de presentacion do
Documento ou esta & simple.

—-Carpeta de Outra Documentacion a Visar: para a documentacion asinada polo Arquitecto mais que
non pertence @ documentacion regulamentaria do Documento, como son o Oficio de Direccién ou a
Estatistica do Ministerio.

—-Carpeta de Anexos: Non levara selo. Para documentacion aportada pero non asinada polo
Arquitecto como son a copia de Escritura de propiedade, Certificacion catastral, Xeotécnico visado
dixitalmente, Informes das administracions ou subministradores (auga, saneamento...), etc.

Cada arquivo informatico en formato pdf contendo o redactado (textos) ou elaborado (planos)
polo Arquitecto.
Os Arquivos deben ter un nome indicativo do seu contido, e terase en conta que a aplicacion
sempre vai ordenalos alfabeticamente, polo que sera preciso utilizar unha codificacion clara.
p.e. para un proxecto basico, na Carpeta Memorias:

01- Memoria descriptiva

02- Memoria constructiva

03- Cumplimiento del CTE
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p.e. na Carpeta Planos:
01-Situacion
02-Emprazamiento
03 -Urbanizacion
04-Plantas (ou 04-01-Planta soto; 04-02- Baixo; 04-03-Tipo...)
05-Cubertas
06-Alzados e Seccions
07-Outros

O esquema correcto segln o tipo de proxecto e o reflexado no Anexo al reglamento de visado (pddense consultar
na web do coag en visado > regulamentos > anexos).
Dado que os diferentes traballos tefien unha carga documental moi diversa, non existe unha regra fixa sobre os
arquivos a aportar, mais débense seguir os seguintes criterios:

- Hase considerar a estructura documental coma un indice claro e ordenado que nos axude a
1.controlar o contido documental, 2.acceder rapida e selectivamente & informacién, e 3.minimizar os
trafegos e comprobacions no caso de ter que corrixir algun erro.

- As memorias dividiranse en tantos arquivos como apartados contefian, consonte o criterio anterior
- A primeira folla da carpeta Memoria (ou Xeral), serd a protada do documento (sexa como
arquivo independente ou non)

- Cada plano sera un arquivo

- O indice de planos integrarase no indice xeral, ou serd o primeiro arquivo da carpeta Planos
-Respectarase sempre a regra sobre coherencia de titulo e contido

-Respectarase sempre a regra de codificacion clara e ordenada

-De darse unha retencion de visado que obrigue a modificar un Arquivo, este débese enviar
completo, e serd novamente revisado na sua totalidade

-As codificacions permiten ocos (01, 02, 04, 08...), pois o informe de visado contera unha lista
completa dos Arquivos visados

-O nome do arquivo nunca tera mais de 40 caracteres.

-Hanse evitar os caracteres que poidan dar lugar a erro debido a confusions coa linguaxe estandar
de windows tales coma “-, /, , , >, :” nos arquivos e mesmo no cédigo do expediente.

Incidencias Conxunto de textos predefinidos que describen posibles erros no contido dos Arquivos. Serven como
listaxe de autocontrol para o Arquitecto asi como de axuda para as retencidns de visado.
O texto predefinido podera modificarse na elaboracion dos informes de autocontrol (cara os
colaboradores do estudio), de igual xeito que €& modificable polos visadores na elaboracion dos
informes de retencion.

Historico E o modo de visualizacién da Estructura Documental que informa sobre Arquivos eliminados ou
substituidos por mor de retenciéns de visado.
A estructura documental normal, engadeselle un nivel xerarquico entre Documento e Carpeta
contendo a data de envio de Arquivos.

Sincronizacion Proceso no que o ordenador do COAG-Estudio ponse en comunicacion co servidor do COAG e
actualizan os seus contidos.
Serve para enviar, ou subir, as Entregas a visar, e para recibir, ou baixar, os Documentos visados
e outra informaciéon a actualizar, como os estados de tramitacion.

Chave / TokenTrebello USB que contén a sinatura dixital do Arquitecto. Ademais da sUa necesidade fisica para
asinar, ten a proteccién engadida dun contrasinal que serd solicitado a primeira vez que o usemos
nunha sesion de COAG-Estudio.

E necesario para:
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Usuarios

Autorizado

Sociedades

Retencion

-Tomar posesion da aplicacion (ver Usuarios)

-Dar de alta autorizados (ver Autorizados )

-Asinar os Arquivos (Ficha Estructura Documental )

—-Dar por completo un Envio ou Entrega (Ficha Estructura Documental)
~Iniciar a Sincronizacion ( Principal/Arquivo/Sincronizar )

O COAG-Estudio permite a sua proteccion mediante usuario e contrasinal, xestionando as altas e
baixas dos usuarios en Principal/Administracion/Usuarios.

Logo de instalar a aplicacién, & primeira vez que se abre o COAG-Estudio solicitase a introduccién
do Token do Arquitecto, pasando a ser este o propietario da aplicacion e o usuario que pode
xestionar os outros usuarios (os demais seradn autorizados).

Para dar de alta outro Arquitecto no noso coag estudio (dar de alta autorizado), é necesario seu
consentimento, polo que pedirase o Token do novo Arquitecto. Neste caso, o Arquitecto autorizado
podera asinar conxuntamente co propietario do COAG-Estudio os documentos compartidos.

De daren de alta un Arquitecto como autorizado, débese Sincronizar inmediatamente antes incluso

de asinar nada.

Debemos dar de alta a un arquitecto como autorizado no noso Coag-Estudio, para poder asinar
conxuntamente os documentos nos cales participen ambos colexiados. Para dar de alta un
autorizado debemos ter o noso token inserido (o do propietario), imos a ferramentas/alta
autorizado, pediranos que insiramos o token do autorizado, (sacamos un e inserimos o outro)
unha vez feito, pedirda o seu numero de colexiado e a continuacion un usuario e contrasinal (para
o novo arq. autorizado). No caso de que nos pida uns datos obrigatorios, debemos cubrilos,
finalmente e en calquera caso, debemos sincronizar datos para que rexistre a autorizacion antes de
continuar.

Unha sociedade é recofiecida polo COAG-Estudio coma si se tratase dunha persoa fisica, ten o
seu propio numero de colexiado e a sua direccion de correo (recibir avisos). A sociedade non
asina, pero deben facelo os seus compoiientes (non tefien porqué facelo todos). Cando queiramos
enviar un documento a nome dunha sociedade, haberemos de introducir o seu numero do colexio
(si o COAG-Estudio foi sincronizado correctamente debera figurar automaticamente), escoller os
asinantes e a sua porcentaxe correspondente.

Estado no que o COAG detecta algunha deficiencia nun documento e déixao disposto para a sua
correccion por parte do colexiado.

Trala recepcién da sua comunicacion mediante correo electronico, o colexiado debe sincronizar datos
para que se lle abra o cadeado 6 documento e asi poder actuar sobre o mesmo.

As retencions resoOlvense sobre o propio documento retido, sen crear novos documentos ou
expedientes.

Na estructura documental do documento retido, o colexiado eliminara e engadira os arquivos que
considere oportunos para solventar a retencion (independentemente do seu estado de revisado ou
incorrecto ) ; logo asinara todo o documento, marcarao como envio completo e sincronizara. O
coag-estudo sé sincronizard os arquivos novos.
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45 MANEXO E ASPECTOS VISUAIS

O COAG-Estudio emprega o estandar de manexo de Windows.
Presenta unha ventad Principal, que contén na suUa cabeceira a barra de ferramentas Principal e as
Iconas de acceso directo as Buscas.

CDAG

O resto do espacio resérvase para as Fichas de datos, que presentan todas o mesmo esquema: o
seu propio Menu de opcidns nunha franxa vertical & esquerda, e os Datos & dereita.

As Fichas estan enlazadas, podendo abrir (visualizar) unhas desde outras.

O numero de Fichas abertas non ten

pofer en primeiro plano a elixida.
E importante sinalar que as ventas abertas non se actualizan cando se realizan noutras cambios que
lles afecten, deben refrescarse ou abrirse de novo.

Barra de ferramantas
principal

Arquve

Buscas

Reconecemento da

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

chaw

Funcions aplicables
a ficha activa

limite3,

utilizandose o sistema de pestanas tituladas para

Fichas activas

Pechar todas as fichas abertas

Estado do documento

| Estructura Documental VDOG14 | Exp. VDOG14 | Doc. VDOS14 , 1 |Dat, Téc, (VDOS14 |, 1) | Doc, Eco, VDOS14 |, 1)
Tiulo Prosecto Basico e de Execucion
Cadigo VDOE1E 1,1 Enega: Entrega 21/7/2006
Estado de Visado Vair
Anbeto
o wada: 2107,
0. entrad J07/2006 O Coplas
0. visado: 26/07/2006  Aprobacion de Visado
Caracteristicas do documantn
Tpoknia:  ResidencialiDe Vivenda\Unifamiliar lllsda Rwtack Comda
Trabalio de:  Fases Edficacion Pre€nveg
EP AP PB PE D LI DC OF LR Entregadc
Tratamento:  Dixital Fases ] r
Regstra
Colexiados e Encargantes Actusis l EnTramite
f Home Funcitn % Fims B st
3003 B0 JDOMARIN 1SAEU MIA Autor, Drector 100,00 [#]
.FYBFRE[
Ret
Alm
- Ni Home X
WEsaT  J0SEPAVON 100,00
Datos Thonicos
Viv. [Sup.  PEM Hon. Fhas  Hon. Reals  Aportaciins  Minutas  Asemas

Clsar

pS7,35 229.208,15€ 11.693,

acions

57€ 000€

0,00 € 000€ Q00€

Arquitecto asinante

Encargante

Resumo dos datos tecnicos

CT N

® Para evitar erros e non minguar a capacidade de traballo do ordenador, recoméndase manter abertas soamente as Fichas

estrictamente necesarias
Departamento de Informatica
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Aspectos comuns das Fichas (ventas):
Botéon-Cruz para pechar unha Ficha
Botén-Triple-Cruz para pechalas todas
Texto esvaecido para as opciéns non dispofiibles ou datos non modificables
Fondo coloreado para os datos obrigatorios 6 introducilos ou editalos
Opcion Editar datos na parte superior do Menu
Botdn-Aceptar para finalizar o modo edicién validando a modificacion de datos
Botdn-Cancelar para finalizar o modo edicion sen validar as modificacidéns
Boton-Gardar para validar as modificacions nas Fichas, como Estructura Documental, no que o seu modo
permanente é o de edicion
Listas de datos coas posibilidades estandar de modificacién do largo das columnas, reordenacién por arrastre e
ordenacion das filas por click ou dobre-click no titulo da columna
F12 cambia o idioma (galego-castelan)
Refrescar: actualiza a informacion das ventas abertas

Fichas de Datos existentes:

Obxecto Fichas
Busca Resultados de Busca

Persoas fisicas ou . . . - .
i Arquitectos, Persoas, Encargantes, Organismos, Colexios, Bancos e Oficinas bancarias
xuridicas

Expedientes, Documentos, Datos técnicos, Datos Econdmicos, Estructura documental e
Traballos i .
Incidencias

=
9= BUSCAS

O sistema de Buscas é accesible en todo momento dende as Iconas da ventad Principal. As Iconas
fan referencia a Arquitectos, Expedientes, Documentos, Persoas, Organismos, Encargantes, Colexios,
Bancos e Oficinas bancarias.

O premer a Icona correspondente desprégasenos baixo deles un pequeno formulario de Busca cunha
caixa de entrada e un tipo de dato a seleccionar. Podense facer Buscas mais complexas coa
opcion Busca Avanzada do mesmo formulario.

En xeral, buscanse aquelas Fichas no que o dato tal contefia o escrito na caixa.

Se a Busca ofrece unha unica posibilidade, abre directamente a Ficha, noutro caso amosa unha
lista de posibilidades indicando o numero de Fichas existentes e as paxinas visuais que ocupa.
Como xa quedou dito anteriormente, as listas de datos permiten multiples posibilidades de
ordenacion.
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@D TRAMITACION DE EXPEDIENTES

6.0. ESQUEMA DO PROCESO DE CREACION DE EXPEDIENTES

Novo expediente

Cédigo do estudio
Tipoloxia
Enderezo

Novo documento

Titulo (tipo de documento)

Encargante

Arquitecto/os (asinante/s)

Datos técnicos (F. Valoraciéon/baremacion )
Datos econdmicos

Estructura documental ( pdf)

Asinar > Marcar como envio completo > sincronizacién de datos

6.1. CREACION DE EXPEDIENTES

E rigorosamente necesario realizar unha primeira sincronizacion antes de crear ningin expediente ou
documento, se non, a informacion enviada ao COAG chegara incompleta.

Ante un novo traballo no Estudio, o oportuno € crear un novo Expediente (Arquivo > Novo >

Expediente ) .

Iml Ferramentas Administracion  Yenta

| Moo Arquitecka
Sincronizacion de datos Persoa
Impartar Expediente Organismng
Abrir Wweb CoaG Colexio
Sair Banco |
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Introducimos seus datos de Codigo Estudio; Titulo; Tipoloxia. Aceptamos
(" ® [ Nonidentificade | | |
Expediente & Cod, |Toa: | Cod, Est,
Estado e Datas o
Estado:  En Tramite D. entrada:  29/11/2004 D, peche: 4P
PB
Tipolaskias ! FE
Traballo: |obra nava planta V‘ Amhum_ ool o
L  Obraoficial [J &
Tipaloxia: ! v| VPO | ales
Outre £ Tipo Encargante: | v| .E‘;
5 Oh 3 p T
¥ RAnATons ‘ ‘ [ [ Aceptar ] [ Cancelar ]

>Cod.: codigo de estud_io, sera substituido polo coédigo de expediente do COAG (VDXXXXXX) unha vez
se sincronice. A partires dese intre o cdédigo de estudio pasara a xestionarse no campo Cod. Est., na
dereita da pantalla.

>Titulo: no titulo de expediente non se deberian especificar as fases, que se inclien no titulo de cada
documento.

Abrese a ventd de Situaciéon, que permite varios enderezos 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
[ [ Dasfacer ] [ Borrar ] [ Salvar Cambios ] [ Cancelar

6.2. CREACION DE DOCUMENTOS

Indicenos a crear un novo Documento. Recordemos que o expediente se compén de documentos
(p. basico, p.execucion, estudio de seguridade e saude, ...). Aceptamos.

Desea dar de alta o novo

, documento agora?

[ Si l ’ M
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A partir deste punto estamos a crear un documento novo dentro do expediente recen xerado.
Introducimos os seus datos de Titulo; Subtitulo (o tipo de documento que imos 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 un da lista que se adxunta co manual do COAGEstudio, dependendo da
natureza da fase e das caracteristicas desta. A partires de este titulo derivanse automaticamente as fases
(no caso de edificacion) e o método/s de baremaciéon correspondentes.

>Titulo Complementario (Subtitulo): complementa a denominacion do titulo (Fase |I,...).

>Entrega: Este campo non é editable en COAGEstudio, ata que o visado e retirada se fagan efectivos, a
entrega estar4 marcada como “Provisional”.

>Data de Entrada: Este campo non é editable en COAGEstudio, e queda finalmente establecido cando se
da de alta o expediente/documento no Colexio, 6 realizar unha sincronizacion.

>Tratamento: en COAGEstudio todos os documentos que queiran ser tramitados deberan activarse como
“dixital”.

>Estado Colexial: unha vez se sincroniza co COAG, na barra de estado dixital quedard indicado o paso
da tramitacion na que se atopa o documento.
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Inducenos a dar

de alta os Encargantes do Documento,

podese tratar

dunha persoa

organismo. Cumprimentamos os datos e aceptamos.

| Buscar |

@ Persoa C Organisma

?;ES RErstals Sexo Tipo persoa
(Ovardn Arquitecto

Home CMuller Ernpregado
ler Apelido Observacidng Encargants
20 Apelido
Nacements | [oc /11 20 v Idade
Caracteristicas do encargants
Tipo Encargante: | v
Porcentaxe I:I [¥Parcentaxe equitativo co resto dos encargantes.
Enderezo, telefono, correo electrdnico
Ria | | Mum Piso I:I I:I Provincia | v|
CP | | Caoncello
Tipo Dom, Particular v| Rexidn |GALICIA v|
Telefono | | |Particu lar fixo Vl Pais |ESPAﬁA v |

Corren electrdnico |

| |Particular Vl

>Datos Persoais: todos os encargantes que se engadan quedaran rexistrados na base de datos como

tales, para o seu uso ou consulta futuros. As fichas son distintas dependendo si se selecciona tipo

organismo ou persoa.

>Moi importante: é fundamental a escolla de Persoa/Organismo consonte & encargante a introducir,
pois ten efecto noutros procesos do Coag-Estudo

>Cobro de minutas polo COAG:
(Tipo Dom.) como Particular.

Departamento de Informatica
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A alta de arquitectos vinculados 6 documento € similar. S6 se poderan vincular a un documento o
colexiado propietario ou os arquitectos autorizados (ver Alta de Autorizados), asi como as
sociedades as que estes pertencen.

Cando queiramos crear un documento a nome dunha sociedade, haberemos de introducir o seu
numero colexial (non o dos seus membros).

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 as fases encargadas ¢ arquitecto ou sociedade ( non son as fases concretas do
Documento que se estd a tramitar, estas vefien predefinidas polo titulo do documento).

>Porcentaxe: indica a participacion econdémica do arquitecto ou socciedade respecto das aportacidons
colexiais (poderd modificarse mais adiante, editando o documento).

>xestion de cobro: indica se o cobro de minutas 6s encargantes faino directamente o Colexiado ou se llo
encomenda 6 Colexio (neste caso débese cumprimentar a ficha de datos econdémicos e entregar as
minutas en papel 6 COAG de igual xeito que en visado fisico)

Posteriormente, na pantalla de documento, poderase indicar cales dos arquitectos dunha sociedade
participan no proxecto (campo de sinatura), informacidon que sera empregada para a validacion da
sinatura dixital do documento.

O proceso de alta de Arquitectos ou Encargantes é iterativo, imos Engadindo ata que Finalizamos
(boténs) de dar de alta a todos os encargantes vinculados a cada documento.

Engadir ] [ Finalizar

De non crear Documento algun, temos o inconveniente de que o Expediente s6 podera ser
localizado (Buscas) polo Cddigo4, e non polo Arquitecto ou Encargante, xa que estes son datos
do Documento.

Para comunicar o encargo 6 COAG sen mais, sen incluir ningin documento a visar, existe o
Documento titulado “Comunicacién de Encomenda”.

4 Mediante Busca Avanzada, poderase localizar a partir dos outros datos da Pantalla Expediente
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Como xa dixemos (paxina 28), logo de crear un Expediente, preguntasenos se queremos crear o
primeiro Documento.

Pero existen outras formas de crear documentos ademais da descrita anteriormente, ben facémolo
directamente dende o Meni da Ficha Expediente (como xa fixemos), ben Clonamos dende o Menu
da Ficha Documento dun documento xa existente nun expediente.

E importante non o facer dende a ventd do expediente, esto duplicaria o expediente no COAG.

Clonar serve para crear un novo Documento cos mesmos Arquitectos e Encargantes de outro
Documento dentro do mesmo Expediente e coa opcién de clonar tamén os datos técnicos
('superficies, baremacion ).

»

- Documentos

Incidencias/Retencions
Estructura Documental
Clonar Documento |
Eliminar Documento

O clonar pidesenos, eso si, o Titulo e Subtitulo, debemos escoller o tipo de documento. Aceptamos
e finalizamos.

:E Pantalla de clonacion de documento @

Tiulo: | v| Deentrada: [og/11/0004 v

ClClonar Superficies

“ Aceptar || Finalizar ]‘

A clonacion ¢ iterativa, podendo Aceptar a creacion de novos Documentos ata que Finalizamos
(botons), do mesmo xeito que cando damos de alta Arquitectos ou Encargantes.

Para comprobar se a clonacion foi correcta, podemos ir mais adiante, a estructura documental e
refrescar para visualizar a creacion do novo documento.

Se unha vez creado o documento, quixésemos cambiar o arquitecto ou o encargante, teremos que
situarnos na venta do documento correspondente, editar documento e dar de Dbaixa
arquitecto/encargante, a continuacién damos de alta o arquitecto/encargante correcto e aceptamos.

Departamento de Informatica 30
Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia



Setembro 2008 ﬁn—}

COAG Estudio — Aplicacion para o visado dixital

6.3. DATOS TECNICOS E BAREMACION

Unha vez creado o documento cos seus correspondentes arquitectos e encargantes debemos
introducir os datos técnicos. O Titulo do Documento vai ligado 0s tipos de Datos Técnicos e
Baremacioén, polo que a Ficha de Datos Técnicos vainos solicitar directamente os 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:

>0s datos técnicos solicitados dependeran do tipo de traballo (na imaxe o caso de proxectos de
edificacion ) .

>Unha vez especificadas as caracteristicas técnicas farase un precalculo do PMB e dos Honorarios de
>Referencia segundo o vixente baremo do COAG.

>Esta ficha podese abrir automaticamente cando se crea un documento novo, activando a correspondente
opcion nas preferencias de usuario.

>N/S/R sempre N.

>NUM numero de veces que se repite esa planta

>PEM presuposto de execucion material

>VIV n? de vivendas

Nos casos de Edificacion, a Ficha seméllase & Folla de Datos Técnicos en papel (polo tanto, non
€ necesario entregar a folla de valoracion).
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Para determinar as columnas de usos, temos no Menu a opciéon 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 ]]

E importante non esquecer Aceptar as modificacions que fagamos.

Para certas Baremaciéns, a aplicacion vainos solicitar o Antecedente, que é o Documento ou
Documentos que vai ter en conta o Documento actual para facer os seus calculos (p.e. unha
Direccion de Obra de varios Proxectos de Execucién que se corresponden a fases diferentes)
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6.4. DATOS ECONOMICOS

Na Ficha de Datos Econdémicos temos os datos de participacion dos Arquitectos nas Aportacions
colexiais. Introducironse xa ¢ dar de alta Arquitectos, aqui amodsanse e podense editar.

-% COAG Estudio =13

Arquivo  Ferramentas Administracion Ventd Axuda

Buscar: Q_ ;‘p |j n @L_Q

Estructura Documental VDOG0429 | Doc. VD050429, 1 | Doc. Eco. VD060429, 1) * %
Hon. Finais:  7.469,89 Hon. Reals:  10.000,00 ,j Informacicn para o calculo de efectos confirmada »
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 Importe Irpf

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

Efectos Colexiais
Recibe Descripcion 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 11 .SCIJ,EIJE

11.600,00 €

>Se pagamos o Asemas polo Colexio, introducimos a cantidade final para cada un dos colexiados. O impreso sera
enviado & delegaciéon facendo referencia & numero de expediente. Inda que recoméndase facelo mediante a web de
Asemas.

>Se encargamos 6 Colexio o cobro de Factura, introducimos os datos relativos a cada minuta emitida por cada
colexiado a cada cliente. Para iso, debemos editar informacion e despois picar debaixo de "colexiado" e
“encargante”.

>Canle: escollemos a forma de pago das aportacions colexiais (editando informacion), polo momento transferencia
ou domiciliacion no caso de que xa tengamos asignada unha conta bancaria (para dar de alta unha conta hase
solicitar na tesoureria do COAG).

>Resefia: Na Resefia indicarase a empresa & que o colexiado/a presta os seus servicios profesionais co fin de
mencionala na factura (acordo XG 2/2006)

>Esta ficha pode abrirse automaticamente cando se crea un documento novo, activando a correspondente opcién nas
preferencias de usuario.

Non esquecer Aceptar ou Cancelar para validar ou non as modificacions.
Editar datos, permitenos cambiar datos, por exemplo, o canal de pagamento, para escoller a opcion
axeitada.
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Para saber o detalle das Liquidaciobns que seran aplicadas no COAG, partindo dos datos
especificados (Honorarios de Referencia calculados e porcentaxe de participacion), escoller no 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 E ARQUIVOS

A Ficha de Estructura Documental accédese dende os Menus das Fichas de Expediente e
Documento, amosa todos os documentos incluidos no expediente.
Nela montaremos o Documento, stas Carpetas e Arquivos (pdf).

O Menu desta Ficha modifica as opcions dispofibles segundo o nivel xerarquico da Estructura
Documental 6 que apuntemos (marcando co punteiro).

Seleccionando un Documento, temos a opcion de crear automaticamente a estructura basica de
Carpetas ou ben ir engadindo Carpeta a Carpeta.

Os arquivos poddense engadir individualmente ou realizando unha multiseleccion dende a carpeta de

orixe.
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

>Recoméndase comezar creando a “Estructura Basica”, xa que asi s6 teremos que ubicar a
documentacion pdf nas carpetas establecidas polo COAG como necesarias para o visado do documento
que se esta a tratar.

>Pode exportar os arquivos dunha estructura documental a unha ubicacion do disco (por exemplo para
imprimir unha vez visado o proxecto ou para facer un CD).

>No caso de haber unha retencién, utilizarase a carpeta buzén-COAG para a comunicacién co arquitecto
de visado. Os documentos contidos nesta carpeta non se visan.

>Non se permite o uso de subcarpetas, agas na carpeta Anexos.
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1. Non crear subcarpetas dentro de carpetas, salvo na carpeta Anexos se fora preciso.

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

3. A memoria debe dividirse en tantos pdf como capitulos a compofan.

O nome dos pdf debe ser descritivo do seu contido e deben ordenarse seguindo un indice.
Os pdf organizanse alfabeticamente na estrutura documental, a uUnica forma de movelos seria
borrando arquivos e engadindo arquivos novamente.

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

Os pdf deben abrirse no sentido correcto para sua correcta lectura.

~

Os pdf deben enviarse sen proteccion para permitir a sinatura dixital, agas os que se incluan
nas carpetas buzdn-coag ou anexos (por exemplo documentos visados dixitalmente por algin
outro colexio) .

Para rectificar, simplemente Borramos (Menl) o incorrecto e Engadimos o correcto.

Arquivos ® Argquivos S
Engadir Arguiva, .,
Borrar Arguivo
Modelos. ..

6.6. DOCUMENTACION FiISICA

A entrega de documentacion fisica complementaria a dixital (Estudos de Seguridade e Saude doutros
técnicos non colexiados; Certificado Final da Direccion de Obra) farase en calquera Delegacion, sera
remitida o arquitecto de visado correspondente e devolta visada (se fora o caso) & mesma
Delegacion onde foi entregada.

Esta documentacion fisica ira acompafada dun escrito do Arquitecto enumerandoa e solicitando a sua
inclusion no Expediente concreto. Para mais informacion consultar na FAQ (preguntas e respostas
mais frecuentes ).

6.7. SINATURA DO ARQUITECTO E ENVIO COMPLETO

Estes procesos fanse na Ficha de Estructura Documental e precisan da Chave (Token).

Para asinar un Arquivo, marcamolo co punteiro e eliximos a opcion Asinar (tendo o token
inserido). Podemos asinar un conxunto de Arquivos apuntando a un nivel xerarquico superior.

A primeira vez (en cada sesion) que asinemos pediranos o login ou pin do token.

Clave persoal do seu TOKEN (pin):

Clave de catro dixitos que lle é entregada xunto co programa e o manual do Coagestudio.
Serd necesaria cada vez que queiramos asinar e cando haxa que realizar unha
sincronizacion.
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m |Exp. 66454545 | Doc, 66454545, 1| Estructura Documental 66454545 |

Xeral

Firmar

¥ Refrescar

Arquivos

Ir a expediente
Ir a documento

Informacion da firma

Borrar Arquivo

Py

= Expediente 66454543 [CExpandir

Por seguridade, é recomendable cambiala seguindo as instruccions do manual
instalacion, punto 4).

[CHistdrica

B [ 66454545
=) Provisional
=& Proxecto Basico
B \J ANEx0s
| calleLeon-presp-Ref-8.pdf
[ Memaria
e \J Outros Doc. a visar
- Planos
\J Presupnstn

*

Carpetas

<

|~

Mome Ti.

rfcallele.., pdf

. | Estatus Inf.

Estatus Werif, = Enfrada

[ o || coo |

(manual de

A Estructura Documental sérvese de iconas para amosar o estado de firmas e aceptacion en visado

dos diversos Arquivos.

Se seleccionamos un pdf na arbore da estrutura documental,

podemos

comprobar se estad correctamente asinado por todos os colexiados en informacion da sinatura.

Non esquecer Aceptar ou Cancelar (botons).

B Firmantes do ficheiro

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

Colexiada
JUasN ORTIZ FERMAMDES

E ztada firma
Firrnada

Departamento de Informatica
Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia

37



Setembro 2008 #
COAG

COAG Estudio — Aplicacion para o visado dixital

No caso de que deban asinar varios arquitectos, deben facelo substituindo o token dun dos
colexiados por outro, asi sucesivamente ata que todos os arquitectos asinaran todos os documentos
(non poden estar dous token inseridos ao tempo).

Para que varios colexiados poidan asinar deben estar dados de alta como autorizados no noso
COAG-Estudio (unha forma de comprobalo ¢ consultando en administracion > usuarios).

No caso de que non estivesen dados de alta debemos ir a ferramentas > alta autorizado
(informacion detallada en definicions importantes, autorizado pax 23).

Namentres montamos o Documento, podemos ir Asinando aqueles Arquivos que consideremos
definitivos. Para rectificar, simplemente Borramos (Menlu) os Arquivos incorrectos e Engadimos os
correctos, que Asinaremos novamente.

Para saber o estado de sinatura, valémonos das iconas e da opcion Informacién de Sinaturas.

Unha vez damos por valido a montaxe do documento, usamos a opcién Marcar como Envio
Completo (picando sobre a COAG-Estudio é a aplicacion informatica que permite 6s colexiados do
COAG o Visado Dixital dos de cada documento). Isto quere dicir que se da por cumprimentada
toda a documentacion precisa para o visado e que, na seguinte sincronizacion, este documento se
vai a “subir” 6 COAG (a icona do candado pecharase). Dende ese momento non se poderan
realizar modificacions no documento ata que sexan autorizadas por parte do Arquitecto de Visado
Dixital correspondente, se houbese que facer cambios na estrutura documental antes de enviala ao
COAG, sO6 poderemos facelo eliminando o documento e volvendo crealo (Poderiamos clonalo antes

de eliminalo para evitar ter que incluir todos os datos de novo).

b

Xeral
Marcar como envio completo
It a expediente
Ir a documenta

Firrnar

¥ Refrescar

Ainda nos queda un paso para enviar a Entrega 6 COAG, a Sincronizacion.
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6.8. SINCRONIZACION

A Sincronizacién encontrdmola en Principal/Arquivo/Sincronizacién de datos. cada vez que
sincronizamos, o COAG-Estudio ponse en contacto co COAG, para actualizar informacion, enviar ou

recibir datos.
So enviarA os documentos marcados como envio completo, na mentres a icona do candado

permaneza aberta, non enviara ese documento.

:% COAG Estudio
| Arguivo | Ferramentas  Admin

Movo 4

Buscar 4

| Sincronizacion de datos

Importar Expediente
Abrir Wweb COAG

Sair

Desligase da Ficha de Estructura Documental pois podemos Sincronizar varios Expedientes ou outros

datos que non dependen de subir nada.
Este proceso tamén require Chave, mais s para inicialo, a Chave non ten que estar introducida
todo o tempo que leve a Sincronizacion, dandolle asi mais liberdade de accion & Arquitecto.

Na Sincronizacién, ademais de enviar nés a Entrega (so enviara os documentos marcados como
envio completo), recibimos a actualizacion do estado de Documentos anteriores.

Se existe unha nova versidbn da aplicacion COAGEstudio, descargarase automaticamente antes de
comezar a sincronizacion. Tamén se pode realizar unha busca automatica de versidbn sen necesidade
de sincronizar, no menu de ferramentas.

% 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 esquematizase graficamente o proceso descrito dende a creaciébn do documento ata a
stia sincronizacion (envio) co Colexio:

Novo expediente
(se non existe xa)

Cédigo do estudio
Tipoloxia
Enderezo

Novo documento

Titulo (tipo de documento)

Encargante

Arquitecto/os (asinante/s)

Datos técnicos/baremacion (F. Valoracion)
Datos econdmicos

Estructura documental (incluir os pdf)

Asinar > Marcar como envio completo > sincronizacion de datos

(ao finalizar a sincronizacion, teremos asignado un codigo colexial tipo VDXXXXXX )

6.9. ESTADO DUN DOCUMENTO E RETENCIONS

Unha vez facemos unha Entrega, o Arquitecto non pode modificala, quedando baixo control da
oficina técnica do COAG. De detectaren o Arquitecto un erro, tera que poérse en comunicacion coa
oficina técnica para que esta habilite a correccion.

Para saber o estado de tramitacion dun Documento pddese Sincronizar, pero € mais comodo usar a
Consulta de Expedientes da Web do COAG (visado>consulta on line), que podemos abrir
directamente dende Principal/Arquivo/Abrir Web do COAG. A Consulta abrese coma unha Ficha
mais, e nela amosarase toda a informacion actualizada dos expedientes do Arquitecto e as suas
sociedades.

No COAG-Estudio, os estados dun Documento visualizanse nun termémetro de estados sucesivos

Previo & Entrega namentres non enviamos

Entregado Despois de envialo

Rexistrado cando o COAG asignalle Numero de Expediente

En Tramitacion namentres esta pendente de verificacion (visado, datos técnicos) ou retido
Tramitado xa verificado, mais pendente de liquidacién economica

Preparado para Retirar abonado, disposto para descargar nunha Sincronizacion

Retirado xa almacenado, cos selos de visado, no ordenador do Arquitecto

Arquivado s6 ten sentido na tramitacion fisica, non dixital
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Todos os cambios notificanse mediante o correo (e-mail), de maneira que se o expediente vai
asinado por unha sociedade, esta debe ter tamén a sua propia direcciébn de correo, coma se dunha
persoa fisica se tratase.

Se o Documento foi retido, chegard un correo e sera necesario sincronizar para visualizar os
cambios.

A Sincronizacién devolve 6 Arquitecto o control de modificacion da Estructura Documental, informando
mediante iconas dos Arquivos aceptados e os rexeitados, asi como das incidencias que provocan a
retencion. O arquitecto de visado podera marcar cun aspa vermella os pdf a corrixir.
Independentemente de que o arquitecto de visado marque os pdf como revisados (verde) ou
incorrectos (vermello), o colexiado eliminarda e engadiira os pdf que considere oportunos para
solventar a retencion. De se modificar o documento mais alé6 do requirido, incluirase unha nota
explicativa en buzon-coag. Se o colexiado considera que a retencion ¢é infundada, incluira a
explicacion oportuna en buzén-coag.

Unha vez feitos os cambios haberd que asinar de novo, marcar como envio completo e sincronizar
datos.

Documentos * Titula: Proxecto Basico

Cadiga: YwDO40008, 1 Enfrega:  Provisional
Estado de Visado
0. enfrada: 24/11,/2004

Editar Estados Documento

Atributa W alor
MO Copias
D, visado 3 Pendente Modificacion Tecnica

@ Incidencias/Retencions Caracteristicas do documents

Estructura Documental " " : . : o Esta
Tipoloxia: ResidencialDe Yivenda\Unifamiliar Ilada &

Documentos relacionadas Traballo de:  Fases Edificacidn

Clonar Documento Tipo Tramite: Visado Mormal

EF & PB FE D Li DC DF LR I \E
Tratamento:  Dixital Fases [ T

Expedientes ) . _ =i
] Colexiados e Encargantes Actuais I

As incidencias de visado enviaranse unicamente por correo electronico. O enderezo electrénico é o
que consta na configuracion persoal do Arquitecto. Ainda que no propio COAG-estudio poderemos
consultar as incidencias en incidencias/retenciéns [texto libre], dentro de cada documento.

Os avisos de documentos presentados por unha sociedade de arquitectura, sé se enviaran a
sociedade, non 6s arquitectos.

Calquera comentario as retencions dirixido & arquitecto de visado realizarase na carpeta “Buzon-
COAG”.

6.10. LIBRO DE ORDES E LIBRO DE INCIDENCIAS

Os libros de ordes e os libros de incidencias solicitaranse segundo modelo descargable na web do
COAG. As solicitudes iran en Buzon-coag. Os libros poderan recollerse en calquera delegacion unha
vez retirado o documento no que se solicitou.

Libro de Ordes: poderase solicitar coa presentacion a visado do proxecto de execucion e o oficio de
direccion.

Libro de incidencias: poderase solicitar coa presentacion a visado da acta de aprobacion do plan de
seguridade e saude (Outros Documentos de SS).
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6.11. PAGOS DE APORTACIONS COLEXIAIS

Polo de agora, existen duas formas de pagamento, por transferencia e por domiciliacion. Debe
indicarse para cada documento cal serd a canle de pagamento (datos econémicos>editar
informacion ) .
En ferramentas>valores de traballo do wusuario, poderemos establecer unha configuracion
predeterminada.

Se o pagamento se realiza mediante transferencia:

Unha vez que o documento estea visado, enviase un correo electrénico indicando as
aportacions, neste figuran a conta bancaria e a direccion (fax ou correo web) & cal debe
enviarse o xustificante de pagamento.

Unha vez todos os cobros correspondentes foron rexistrados enviarase un novo mail
informando de que xa se pode sincronizar e descargar o proxecto, finalizando asi a xestion
deste.

O facer o ingreso especificarase o Expediente Colexial e o Documento.

Se o pagamento se realiza mediante domiciliacion:

Antes de poder tramitar un expediente mediante domiciliacion é necesario ter dada de alta
unha conta para estes efectos, para iso debemos pofiernos en contacto coa tesoureria do
COAG. A partir deste momento poderemos marcar o “canal de pago” por domiciliacion.
Unha vez o proxecto estd visado, carganse directamente a conta os descontos colexiais e
enviarase de volta un correo indicando que o proxecto xa foi visado e cobrado. O proceso
simplificase considerablemente, aforrando o colexiado ter que enviar ningun xustificante de
pagamento a tesoureria do COAG.

6.12. TRAMITACION DA XESTION DE COBRO POLO COAG

De tramitar o Arquitecto o cobro de Facturas polo COAG:

Achegara a Factura (en papel, asinada e por triplicado) a calquera delegaciéon. O encargante
recibird por correspondencia en papel a carta de aviso para o pago da factura. O comprobante de
pago enviarase 0 coag por fax ou mail segundo se indica na carta de aviso.

Débese ter en conta que a conta de cobros de VD é diferente das de calquera delegacion.

No COAG-estudio haberemos de xerar unha minuta (datos econémicos (do documento) >editar
informacion e picamos no colexiado, encargante, importe e o irpf) Cando esta sexa cobrada,
devolveraselle ao colexiado o valor da minuta restandolle directamente as aportacidéns colexiais.

A oficina técnica da Delegacion comprobara a concordancia entre os Datos Economicos do
Documento e a Factura.
A Unica documentacion que se lle dara 6 Encargante sera a Factura.
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6.13. O SELO DE VISADO

A documentacién visada serd selada cunha marca de auga en todas as sUas paxinas. O Selo de
Visado incliue a data de Visado e o Expediente Colexial.
O Selo queda por detras dos textos e lifias (vectorizados), permitindo a lexibilidade da

documentacién e do selo.

Non obstante, cando a documentacion inclie rasters (escaneados ou sombreados solidos), o selo
queda por detras do raster polo que non é visible. Esto débese ter en conta & hora de crear os
Arquivos, como por exemplo o plano de situacién, polo que cumprirase coa regra seguinte:

En todas as paxinas dos Arquivos a visar, deixarase un espacio de 6.00 x 4.00 cm reais no
extremo inferior dereito da paxina, que non podera ser ocupado por ningun elemento raster ou parte
do mesmo. A ubicacién dende o extremo inferior dereito é diferente en pdf formato A4 e nos de

dimension superior:

ypoall .t

15/06/2006

as F_IFEtTDﬁmHus

vlSADO REGULAME

PLANC|DE PAVIMENTACION E 1/ 100
\CIOM ¥ SERVICIOS URBAMNOS DE LAS CALLES OLVIDO Y DESEMGAND
- CASTRO CALDELAS
u 02
“ACION maye 08 1/100
d
Ubicacion do sello de visado
d: 1,5cm en DINA4 d: 6,5cm nos formatos superiores o DINA4

Asimesmo, evitarase nesta zona unha acumulacién doutros elementos incompatibles coa lexibilidade

do Selo de Visado.

No proceso de visado non € posible revisar esta condicion da visibilidade final do selo, ainda que
se podera reter de se detectar.

O COAG garante que a impresion destes Arquivos coa marca de auga de visado €& aceptada polas
diferentes administracions.
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. RECOMENDACIONS [ FAQ ] [ HTTP://WWW.COAG.ES/SERVICIOSDIXITAIS/FAQ/FAQ.HTM ]

7.0. RECOMENDACIONS

Sempre que dea de alta un arquitecto no sistema (propietario ou autorizados), realice unha
sincronizacion. Con isto actualizanse os datos do arquitecto e das suas sociedades, e
verificase que a alta é correcta.

A actual versidon orienta o intercambio de informacion co COAG como un modulo de
envio/recepcion en cada estudio. Recoméndase realizar o envio de datos 6 colexio dende un
mesmo equipo. A recepcion pode ser realizada dende outros equipos.

A conexidbn recomendada para que o intercambio de informacion sexa fluido é ADSL ou
equivalente. Outro tipo de conexions inferiores poden supofier problemas.

A realizacion de actualizacidns no sistema operativo poderia supofier o non funcionamento de
determinados modulos. Recomendamos revisar a compatibilidade garantida da aplicacion (asi
como as do resto das instaladas), antes de realizar actualizaciéns no sistema operativo.
Pode atopar as respostas as preguntas mais frecuentes en www.coag.es/serviciosdixitais.

7.1. [FAQ]. PREGUNTAS E RESPOSTAS MAIS FRECUENTES

[ http://www.coag.es/serviciosdixitais/faq/fag.htm ]
> Na FAQ, ou preguntas frecuentes da web do COAG, podera atopar informacion actualizada <

[Esta informacion foi actualizada en Maio de 2007]
PREGUNTAS E RESPOSTAS MAIS FRECUENTES (Visado dixital)

XERAL
INSTALACION

IMPRESION A PDF
ESTRUCUTURA DOCUMENTAL
SINATURA DOS PROXECTOS
TRAMITACIONS DO PROXECTO
TESOURERIA

AXUDA

XERAL

¢COMO PODO SOLICITAR O CERTIFICADO DIXITAL E O PROGRAMA?
O certificado e o programa solicitanse na direccion http://www.coag.es/serviciosdixitais indicando o seu numero de
colexiado. Unha vez recibida e procesada a peticion, comunicaraselle o dia no que poderd recoller o programa e a chave
na stia delegacién. No caso de sociedades, debera solicitar o certificado cada un dos colexiados membros.
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iCOMO SE TRAMITA A DOCUMENTACION QUE NON PODE SER ENTREGADA EN FORMATO DIXITAL?
Determinada documentacion vinculada 6s proxectos debe ser enviada en formato papel, que podera ser entregada en
calquera delegacion:

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

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

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

¢CANDO PODO SINCRONIZAR?
A sincronizacién ( Arquivo/Sincronizar Datos) pode facerse cando se desexe. Cando active a sincronizacion realizanse a
seguintes acciéns:
1- Actualizacién automética do programa se existe unha nova version de COAGEstudio.
2- Envianse 6 servidor os datos e arquivos daqueles documentos que tefiamos marcados como “Envio completo”.
3- Recibense no estudio os datos e arquivos dos proxectos visados ou retidos.

INSTALACION

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

TENO UN ERRO DE CONEXION ;COMO PODO RESOLVER O PROBLEMA?
O primeiro paso é verificar que podemos ir & direccion www.coag.es a través do seu navegador de Internet (Explorer,
Mozilla, etc.):
1- Se non pode navegar & web do COAG, probe a facelo a outra web (exemplo www.yahoo.es). Se logra conectarse,
poéfase en contacto co servicio de atencion & usuario Como notificar incidencias ou erros. En caso contrario, revise a sua
configuracién de rede ou contacte co seu proveedor de Internet.
2- Se pode navegar & web do COAG, revise a configuracion do seu antivirus ou cortalumes (firewall). Para que o
COAGEstudio se conecte, é preciso que o antivirus ou firewall permitan a esta aplicacién conectarse polos portos
HTTP(80) Y HTTPs(443) a direccions de internet coag.es. Se continian as dificultades, pofiase en contacto co
proveedor do producto.

TENO PROBLEMAS CO TOKEN COA SINATURA DOS ARQUIVOS

O programa que xestiona o token para realizar as operacions de sinatura dixital (Safenet) ¢é independente de COAG

Estudio. Cando o token funciona correctamente o sinalador do COAGEstudio (arriba & esquerda) aparece en verde. Se o
indicador aparece en vermello ou ten problemas coa sinatura dos arquivos verifique:
1- O numero de colexiado introducido no programa é correcto (o token correspondese co usuario).
2- Problemas coas entradas USB do PC. Neste caso non se obtén un erro pero o indicador de identificacion esta en
vermello. Probe a introducir o token noutra entrada USB do PC.
3- O certificado estd caducado. Neste caso pode actualizar online o certificado na opcién ferramentas > renovar
certificado

Se o problema persiste, pofiase en contacto co servicio de asistencia Como notificar incidencias ou erros
Lembre que a introduccién errénea do PIN do token tres veces consecutivas bloquea a chave.
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¢COMO PODO TRABALLAR EN REDE?.

O modo de funcionamento do COAGEstudio é desconectado (precisa de sincronizacion para a actualizacion). Isto dificulta

o traballo en rede e non permite un escenario de colaboracién dende distintos puntos xeograficos. Na version actual, o
COAGEstudio é monoposto, polo que se recomenda que o envio/recepcién da informacion se realice dende un Unico pc.
Na version de COAGEstudio2.0 posibilitarase o traballo con COAGEstudio dende calquera punto de Internet.

IMPRESION A PDF

JQUE E O FORMATO PDF?

O formato PDF (formato de documento portatil) é o estandar de facto para a distribucion e intercambio seguros e fiables

de documentos e formularios electronicos por todo o mundo, con dez anos de experiencia probada. O formato PDF é un
formato de arquivo universal que mantén as fontes, imaxes, graficos e apariencia de calquera documento de orixe,
independientemente da aplicacion e plataforma utilizadas para crealo. Os arquivos PDF son compactos e completos;
pédense compartir, ver e imprimir co software gratuito Adobe Reader.

A obtencién da informacién en arquivos pdf pddese realizar imprimindo dende calquera aplicacion (CAD, word, prespostos,
...) nunha impresora virtual pdf.

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

(QUE SE PRECISA PARA COMPONER A INFORMACION EN PDF?

Precisara ter instalada algunha impresora pdf. Se ben a referencia de mercado é o Adobe Acrobat Distiller, na sta version

6, existen moitos programas, alguns gratuitos, que instalan unha impresora pdf no sistema.
No CD de instalacién (carpeta "software") van incluidas algunhas impresoras pdf gratuitas.

¢(COMO SE DEBE ORIENTAR A IMPRESION A PDF?

Débese ter en conta que o sello de visado se introduce na marxe inferior dereita co tamafio e situacién contado dende a

marxe inferior dereita da zona imprimible do que se establecen no manual, a informacién do proxecto superpénse o selo,
polo que non deben introducirse imaxes, sombrados sodlidos ou rasters, xa que ocultaran o selo.

PASOS PARA A CREACION DUN ARQUIVO PDF NO VISADO DIDXITAL

Manual no que se detalla o proceso de creacion dun arquivo PDF.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

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

Para proxectos dixitais non é preciso entregar os formularios colexiais (folla de encargo e folla de valoracion), xa que

estes datos son especificados na aplicacion COAGEstudio e son enviados & colexio no proceso de sincronizacién.
Desaparecen por tanto, os formularios tradicionais.

¢(CANTOS NIVEIS SE PODEN ESPECIFICAR NA ESTRUCTURA DOCUMENTAL?

Na estructura documental as carpetas sO6 poden conter arquivos, non sendo valida a creacion de subcarpetas (carpetas

dentro de carpetas). Deste criterio exceptuase a carpeta Anexos, que si admite subcarpetas

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

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

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

Na carpeta de OUTROS DOCUMENTOS A VISAR incliense documentos tales como oficio de direccion, folla de estadistica,
documentacién que precise o selo de visado.
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iPASOS PARA ORGANIZAR E INCLUIR OS PDF NA ESTRUTURA DOCUMENTAL?
1. Non crear subcarpetas dentro de carpetas.
2. Os documentos incluidos na carpeta BUZON COAG e ANEXOS non levaran selo. Os incluidos nas demais, si iran
selados E moi importante ter en conta a posicion do selo, xa que pode ser ocultada por rasters ou tramas solidas
de sombras).

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

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

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

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

o U W

SINATURA DOS PROXECTOS

SINATURA HOLOGRAFA DAS COPIAS EN PAPEL
A sinatura dixital non exime de posibles esixencias de sinatura holégrafa das copias en papel a tramitar na administracién
ou outras instituciéns.
Polo tanto, en tanto en canto as administraciéons e instituciéns non tefian os medios para comprobar a sinatura dixital dos
arquivos visados, alomenos unha copia en papel terd que asinarse. Se o papel xa leva unha sinatura impresa, a sinatura
holégrafa non serd por riba desta, sendén nun lugar onde quede clara a sta orixinalidade; recoméndase ademdis non asinar

en negro.

O PROXECTO QUE ESTOU COMPONENDO TEN UN OU VARIOS ARQUITECTOS COLABORADORES. ;COMO
ASINAN O PROXECTO?
Para engadir arquitectos & base de datos do seu COAGEstudio debe autorizalos (Ferramentas-> Alta de Autorizado) .
Unha vez faga esto, introducindo o token do autorizado e mais o seu numero de colexiado, recoméndase realizar unha
sincronizacion para verificar que todos os datos son correctos.
Unha vez un colexiado estd na base de datos de COAGEstudio pode engadilo a un documento e activar ou non se este
asina.

¢(COMO SE ASINA CANDO UN PARTICIPANTE NUN DOCUMENTO E UNHA SOCIEDADE?
Os certificados, e polo tanto a capacidade para asinar dixitalmente documentacién, sempre estan vinculados a colexiados.
No caso de que unha sociedade participe nun documento, especificarase (Pantalla de documento) cales dos membros
desa sociedade asinan o proxecto.

TRAMITACIONS DO PROXECTO

(COMO SEl SE O DOCUMENTO ESTA VISADO/RETIDO?
Unha vez que o proxecto é Visado ou Retido, informaselle por mail (para cambiar a direccion de correo web na cal
recibir os avisos relacionados co visado dixital, pofierse en contacto coa sede do COAG no teléfono: 981552404 ).:
1- Se o documento foi visado, o mail contén o importe polas aportaciéns colexiais correspondentes.

2- Se foi retido, contén as deficiencias a correxir.

Para comprobar o estado de expediente o mais doado ¢ realizar a sincronizacion dende o propio COAGEstudio.
Tamén pddese consultar o estado do noso expediente, o arquitecto de visado asignado ou os tempos de visado na
web do coag, en visado > visado on line

(COMO SOLICITO OLIBRO DE ORDES OU DE INCIDENCIAS?
O libro de ordes pddese solicitar no mesmo documento do proxecto de execucion (solicitude (en formato pdf) na Carpeta
Buzén-Coag), ou despois, independemente, nunha Documentacién vinculada & direccién. Para poder emitilo compre ter
visado o oficio de direccién ou presentalo a visar no mesmo documento.
O libro de incidencias solicitase 6 tempo que se presenta a visar o documento Aprobacién do plan de seguridade, ou
despois creando un novo documento tipo Documentacion vinculada & direccion.
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¢COMO VISO UN OFICIO DE DIRECCION?
O oficio de direccion podese entregar a visar conxuntamente co basico incluindoo na carpeta QOutros Doc. a Visar. De
presentalo independentemente do proxecto, crearase un novo documento, Documentacién vinculada & Direccion co subtitulo

oficio de direccién, e este incliese na carpeta xeral.

PROXECTOS PARCIAIS

Cando se presenten proxectos parciais, 0 arquitecto autor do proxecto incluird na carpeta memoria unha dilixencia de
coordinacién de proxectos parciais sobre a aceptacion e adecuacion 6 seu proxecto de ditos proxectos parciais (circular

39/2000).
Podense prensentar proxectos parciais visados dixitalmente incluindoos na carpeta Anexos (e coas subcarpetas oportunas) .

CONTROL DE CALIDADE
O control de calidade inclie como ultima péxina o Certificado Final de Control de Calidade. Este certificado aparece nas

utilidades do COAG como modelo, e hase entregar 6 remate da obra. No visado fisico, a sta aparicion no proxecto de
execucién non ten incidencia pois non vai asinado e non se sela, pero como no visado dixital se selan tddalas paxinas, o

visado deste documento poderia dar lugar a erros de interpretacion non desexables.

¢(COMO INCLUIR O ESTUDO DE SEGURIDADE E SAUDE?

No caso de que o estudo o faga o propio arquitecto, hase crear no mesmo expediente un documento estudo bésico de

seguridade e saude, incluilo na carpeta xeral.

No caso de que o estudo o faga outro técnico, ademais de entregar copia visada (en papel) do dito ESS, débese facer

o seguinte no Coag-Estudo:
1- Crear no mesmo Expediente un Documento "Estudo de seguridade e salide - Outros técnicos"’; o mais doado €

clonando outro Documento do mesmo Expediente (clonar: ver manual)
2- Na Estructura Documental engadese na Carpeta buzén-coag escrito cun texto semellante 6 que segue: "Complétase
este proxecto co Estudo de Seguridade e Salde redactado por Fulanito de Tal, Titulaciéon, Visado polo seu colexio

profesional con data Tal"

;COMO TRAMITAR O CERTIFICADO FIN DE OBRA?
Para tramitar o final de obra débense crear 2 Documentos:
12-Direccién de obra, no que se aportaran, cando menos, as fotografias (neste documento liquidanse as aportacions

pola fase de direccion);
o-Certificado Final da Direccibn da Obra, no que haberd que meter unha nota en buzén-coag do tipo "achégase

para o seu visado en formato fisico-papel o CFDO visado polo COAAT acompafiado do libro de ordes" (este
documento non xera aportacions colexiais) De non aportar o Libro de ordes, débese incluir escrito xustificativo.

PROXECTOS MODIFICADOS

Nos proxectos parciais débense pofier sempre as superficies totais de novo independentemente do anterior, e baremar.

Na ficha de datos técnicos débese pofier sempre o PEM e VIV (n? de vivendas).

Nos modificados debe incluirse un apartado ¢ inicio da memoria que describa os antecedentes e detalle as modificacions

respecto da documentacién anterior.

¢(QUE DOCUMENTACION PODO ENTREGAR EN PAPEL?
S6 se admitird en papel documentacién que, por levar sinaturas orixinais doutros axentes ou visados, non poda ser
tramitada doutra maneira. Esta documentacién poderd ser visada no caso de levar sinatura do arquitecto e este o solicite,

noutro caso sera sé arquivada.
A documentacion que non tefia sinaturas orixinais ou visados, s6 podera entregarse como pdf na carpeta Anexos.

En buzén-coag incluirase nota enumerando os documentos en papel que se aportan, diferenciando entre documentos a visar

e documentos a arquivar.

(PODESE VISAR EN PAPEL UN ACTA DE RECEPCION?
Un acta de recepcién coa firma do arquitecto e mais outras, pddese visar en papel; unha relacion identificativa de axentes
sen firmas (non se visa); un acta de replanteo sen a firma do arquitecto pero con outras (non se visa); e
documentacion que se corresponde coa xa visada dixitalmente, polo que non procede a sua nova tramitacion (fotos,

certificado descriptivo e outro certificado ) .
Na nota en Buzén-coag debedes enumerar os documentos que se presentan en papel para o seu visado, e os que se

achegan para que quede copia no COAG (non tefien a vosa firma, pero tefien as de outros).
Os documentos sen firma, achéganse como na carpeta Anexos (non se visa).
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¢COMO INCLUIR AS INSTALACIONS FEITAS POR OUTRO TECNICO?
Dentro do proxecto (de execuciéon), na memoria, hase crear un arquivo independente chamado Diligencia de Coordinacién
o Proyectos parciales no que, conforme a circular coag 39/2000 de 3.5, o arquitecto informe da compatibilidade e

adecuaciéon ao proxecto por el redactado e coordinado, dos proxectos parciais seguintes, incluindo a lista dos documentos:
titulo, redactor, titulacion, fecha de visado.

Ademais, deberd entregar copia en papel de ditos proxectos parciais na sua delegacion mais proxima.

No caso de ser un proxecto visado telematicamente, pddese entregar telematicamente na carpeta anexos, pero a dilixencia
de coordinacion hase facer igualmente, na carpeta memoria.

(COMO FACER A COMUNICACION DE ENCARGO?
Crear documento: comunicacion de encomenda.
E lembre que as carpetas: buzén-Coag e Anexos— no se sella / xeral- si se sella.

(COMO FACER UNHA RENUNCIA?
As renuncias tramitanse usando o Documento "Renuncia do arquitecto”. En buzén-coag entregarase escrito coa
comunicacién motivada da renuncia que incluird antefirma e as sinaturas escaneadas dos arquitectos que renuncien.

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

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

{COMO ENTREGAR UN ACTA DE APROBACION DE UN PLAN DE SEGURIDAD?
Hai un documento especifico no Coagestudio (Aprobacién do plan de seguridade e saude);
1- Se solo o asina o arquitecto: en buzdn-coag debe incluir a solicitude do libro de incidencias e en xeral a acta de

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

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

pagar.

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

TESOURERIA

iCOMO SE REALIZA O PAGO DAS APORTACIONS?
O medio de pago serda o que se especifique na pantalla de datos econémicos para cada documento (canal).
Se sinala domiciliacién aseglrese de ter enviado (a tesoureriadixital@coag.es o al fax: 881240953 ) o impreso de
domiciliacion bancaria correspondente que debe cumprir e asinar.
http: //www.coag.es/documentos/documentos/Domiciliacion_Bancaria_Visado_Digital.pdf
Se o medio de pago elexido é transferencia, envie o xustificante por mail a tesoureriadixital@coag.es o al fax: 881240953.
Lembre que opcion na pantalla de Datos Econdmicos "Previsualizar Efectos” ten s caracter informativo. O importe correcto
que se debe transferir & conta do Visado Dixital é o importe que figura no mail recibido unha vez que se visa o

Proxecto.

OBTENCION DE FACTURAS DE APORTACIONS DE VISADO
Accedendo & propia web do COAG, en www.coag.es > VISADO > CONSULTA ONLINE > DATOS ECONOMICOS
(http: //www.coag.es/visado/consultasonline.aspx ) , podera obter un exemplar das facturas correspondentes 6 visado de

proxectos.

Deste xeito, poderd descargar en calquera momento as suas facturas de visado sin necesidade de contactar coa Delegacion
ou a Sede do COAG. En particular, cando a xestion do proxecto sexa dixital, este serd o xeito de obter as facturas. Non
se trata dunha e-factura (factura electronica) se non dun novo xeito de obtencion e arquivo destes documentos.
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AXUDA

¢COMO OBTER AXUDA CANDO EXISTA UN ERRO OU INCIDENCIA?

Previamente revise os seguintes puntos:

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

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

Ou chamando 6 teléfono 902 382 182.

¢(COMO PODO ACLARAR/COMENTAR A RETENCION DUN DOCUMENTO?

No caso de querer aclarar o sentido dunha retencién co arquitecto de visado, seu nome e teléfono figuran ¢ final do

correo da retencion.
Calquera explicaciéon que o colegiado tefia que facer respecto da resposta a unha retencién, usarase a carpeta buzén-coag,
non admitindose explicacions verbais.

Departamento de Informatica 50
Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia



	Portada
	Indice
	Manual de instalación
	Usuario/contrasinal/PIN
	Troco do PIN
	Manual
	Introducción
	Funcións xerais
	Definicións
	Manexo e aspectos visuais
	Buscas
	Tramitación de expedientes
	Recomendacións/FAQ

