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1. EL LLIBRE D'ORDRES

e 1.1 REGULACIO DEL LLIBRE D’ORDRES
e 1.2 AVANTATGES EN RELACIO A L’US DEL LLO_D
e 1.3 CONSIDERACIONS EN RELACIO A L’US DEL LLO_D

L’eina desenvolupada pel CSCAE per tal de poder tramitar el LLO en format digital enlloc del format paper, que
es segueix utilitzant, pot representar una ajuda important per a la direccio facultativa de I'obra en la correcta
formalitzacio del Llibre d’Ordres. Com a eina informatica té determinats aspectes i formes de treballar que
convé coneéixer per tal de ser-ne conscients en la seva utilitzacio.

1.1 REGULACIO DEL LLIBRE D'ORDRES

Elllibre d’ordres i assistencies en les obres d’edificacio esta regulat per I’orden ministerial de 9 de junio de 1971,
actualment en revisio, perd que segueix vigent a data d’avui (el R.D. 100/2010 de 5 d’agost que regula el Visat
obligatori no en restringeix I’us).

Es considera oportu fer una transcripcié d’alguns dels articles que recull la present ordre ministerial, per tal
deixar constancia d’aspectes normatius que cal tenir presents a I’hora de realitzar les direccions d’obra en
edificacio.

Art. 1r. En totes les obres d’edificacié de promocio privada existira un llibre denominat “Llibre d’Ordres i
Assistencies” amb les seves pagines foliades per triplicat i segellades pel Col-legi d’Arquitectes que I’hagués
diligenciat [...].

Art. 2n. El llibre d’Ordres i Assisténcies sera facilitat i diligenciat pel Col-legi d’Arquitectes que hagi fet el visat
del projecte técnic corresponent, quan I’Arquitecte Director de I'obra comuniqui el seu inici. Aquesta
comunicacio es realitzara mitjangant un impreés [...] que facilitara el Col-legi d’Arquitectes |[...].

Art. 3r. El Llibre d’Ordres i Assisténcies tindra el format [...].

1. En la part superior de la portada es consignara el Col-legi Oficial que hagi procedit al visat del
projecte y, en la part inferior, els segiients epigrafs:

e Llibre d’Ordres i Assisténcies Numero
e Obra

e Arquitecte Director

e Arquitecte Técnic o Aparellador

e  Constructor

e Propietari


https://www.boe.es/boe/dias/1971/06/17/pdfs/A09785-09785.pdf
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2. Enlaprimera fulla, ...., figurara el text segiient:

o Llibre d’Ordres i Assisténcies Numero
e Obra

e  Situacio

e  Propietari

e Arquitecte Director

e Arquitecte Tecnic o Aparellador

e  Constructor

e Data d’inici de I'obra

e Data de tancament de I'obra

3. Anpartir d’aquesta fulla.... amb un text superior que digui: Llibre d’Ordres i Assisténcies numero
..., fulla niumero ... quedant la resta de la fulla lliure per a que en ell s’escriguin les referéncies a
les assisténcies, ordres i instruccions.

Ar.t 4t. 1. El Llibre d’Ordres i Assisténcies sera en tot moment a I'obra, a disposicio de I’Arquitecte Director i
de I’Arquitecte Técnic o Aparellador d’aquesta, els quals hauran de consignar-hi les visites, incidéncies o
ordres que es produeixin en el seu desenvolupament.

2. Cada assisténcia, ordre o instruccio haura d’anotar-se al full corresponent, amb indicacio de la
data en la que tingui lloc i la firma de I’Arquitecte Director, Arquitecte Técnic o Aparellador i la de
“assabentat” del constructor, técnic o encarregat que, en el seu cas, el representi.

Art. 5é. El llibre amb les pagines complimentades s’haura de presentar al finalitzar les obres als Col-legis
professionals, juntament amb [...] el certificat final d’obra, sense la presentacié del qual no podra visar
aquest document.

1.2 AVANTATGES EN RELACIO A L'US DEL LLO_D

Entre els principals avantatges que presenta el LLO_D destaquem els segiients:

e FEsdigitalitza un procés que fins ara s’havia de fer en paper.

e Molts despatxos ja funcionaven en un format digital amb actes d’obra, que posteriorment
s’enumeraven en el Llibre d’Ordres en format paper. EI LLO_D bé a pal-liar aquest buit legal que s’havia
generat.

e FEs pot emplenar tant des de dispositius mobils (com telefons i tauletes) com des de I'ordinador. Aixo
permet posar les ordres per escrit directament a I’obra i, si cal, completar-les des el despatx.

e  Permet la geolocalitzacio de I'emplagament de I’obra.

e  Podem incorporar-hi documentacio grafica (croquis, fotografies...).

e Sial'obra no hi ha suficient cobertura podem desar I’ordre com a esborrany i enviar-la més tard des
del despatx.

e Enelmomenten qué desem i enviem I’ordre els altres agents de I’obra que consten al LLO_D la rebran
per correu electronic i podran accedir-hi en linia per signar I’ordre en senyal d’acceptacio de la mateixa.
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1.3 CONSIDERACIONS EN RELACIO A L'US DELLLO_D

El fet d’emmagatzemar les ordres en un format digital fa rellevant alguns aspectes i consideracions que cal
tenir present a I’hora d’emplenar els llibres d’obres, gestionar-los i tancar-los.

e Es tracta d’'un document digital desat al repositori del CSCAE, del qual quedara constancia tant del
seu registre com del seu contingut.

e Cada cop que generem una ordre i la donem per tancada caldra que I'enviem als diferents agents i que
aquest la signin. Caldra fer el mateix amb el tancament del Llibre d’Ordres. El fet que no estiguin
signades pot invalidar la validesa del Llibre d’Ordres.

e Unavegada s’ha tancat el llibre, queda bloquejat i no es pot tornar a editar.

e FEl llibre d’ordres s’ha de crear en el moment real d’inici I'obra. La data de registre es genera
automaticament i no hauria de diferir de forma substancial en el temps de la data d’inici de les obres.

e Unavegada hem introduit la data d’inici de I'obra, I'aplicacié ja no permet modificar-la.

e La data de cada intervencio al LLO_D es genera automaticament i queda registrada: Les ordres
s’hauran d’introduir seguint la cronologia de les visites i en el moment de realitzar la mateixa.

e ladatadelesordres ha de ser posterior a la data de creacid del llibre d’ordres, d’inici de I'obra i anterior
a la del final de I'obra.

e En cas de qualsevol incidéncia a I'hora de generar i emplenar el LLO_D caldra comunicar-ho al
departament de Visat per tal que indiquin la manera de solucionar-ho en cada cas.

Aspectes del funcionament del llibre d’ordres digital a tenir en compte en la relacié amb els altres agents de
l'obra:

e En el moment en el que 'arquitecte director de I'obra dona d’alta un altre agent en un LLO_D, aquest
rebra una notificacié per correu electronic a I'adrega indicada. Caldra que I'agent entri a I'aplicacid per
confirmar la seva participacio al LLO_D.

e Esrecomana redactar una acta inicial, que signaran tots els agents, on quedi constancia i s’accepti que
el seguiment de I'obra es fara mitjangant el LLO_D i es recullin les adreces de correu electronic que es
faran servir per contactar amb cadascun dels agents.

e Assegureu-vos d’haver donat d’alta tots els agents abans d’enviar les ordres que els afecten (una
vegada enviada, ja no la podreu modificar). Tingueu en compte que tant els arquitectes directors de
I"'obra com els directors d’execucio poden donar d’alta ordres.

e Cada agent podra consultar unicament les ordres que s’hagin generat durant el periode de temps en
el que hagi estat d’alta en el LLO_D.

e Cada vegada que un agent doni d’alta una nova ordre al LLO_D, la resta dels agents rebran un correu
electronic que contindra: un fitxer PDF adjunt amb el contingut de I'ordre, el mateix contingut de
I'ordre en el cos de I’email i dos enllagos, un per signar I'ordre i I'altre per a fer I'acceptacio directament
des del correu electronic.

e [’acceptacio via correu electronic s’ha habilitat unicament per aquells agents que puguin tenir més
dificultats a I’hora d’entrar a I'aplicacio del llibre per signar I'ordre directament. Es recomana que tots
els agents entrin i signin les ordres. Cal tenir en compte que una vegada hem acceptat una ordre des
del correu electronic I’aplicacié ja no ens permet signar-la.

e [’arquitecte director de I'obra és I’encarregat de fer el sequiment de la signatura de les ordres per part
dels diferents agents.

e Abans de tancar el llibre d’ordres cal que I'arquitecte director de I'obra verifiqui que les ordres estiguin
signades; una vegada tancat el llibre ja no es podra firmar cap ordre ni acceptar-la via correu
electronic.

e Els agents que no participen en la totalitat de I'obra es poden donar d’alta i de baixa en el moment que
correspongui.
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2. L'EINA INFORMATICA

e 2.1 PRESENTACIO DE L’EINA INFORMATICA
e 2.2 ENTORN DIGITAL
e 2.3 RECURSOS SCAE

2.1 PRESENTACIO DE L'EINA INFORMATICA

El dia 8 de Juliol de 2020, el Consejo Superior de Colegios de Arquitectos de Espafia (CSCAE) comunica a través
d’una nota de premsa l'inici del funcionament del Llibre d’Ordres Digital (LO_D) del CSCAE per facilitar el treball
dels i les arquitectes.

En la mateixa nota de premsa destaca els principals punts d’aquesta nova eina.

e |niciativa dels col-legis d'arquitectes amb el CSCAE que s'avanca a la modificacio de
I'Ordre Ministerial que regula la versio impresa, obsoleta amb les noves tecnologies
digitals

e [El LO_D es troba allotjat al web de I'CSCAE, per al seu accés des del PC, i es pot
descarregar al mobil a través de les plataformes d'Android i iOS

e Per accedir a I'LO_D n'hi ha prou amb introduir el numero del carnet d'identitat i el
de I'CSCAE (numero de col-legiat), disponible al Registre d'Arquitectes de la web o en
la fitxa de cada col-legiat / da en el seu col-legi respectiu

e El secretari general de I'CSCAE valora: "El Llibre d'Ordres Digital és el primer
document que un col-legiat pot utilitzar a nivell nacional a través d'una aplicacio
Unica i sense necessitat d'aprenentatges nous"

https://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/sala-de-comunicacion/6352-comienza-a-funcionar-el-libro-
de-ordenes-digital-lo-d-del-cscae-para-facilitar-el-trabajo-de-los-arquitectos-y-arquitectas

Pretén substituir el Llibre d’Ordres que actualment es fa en format paper segons les directrius de la Ordre
Ministerial del 9 de juny de 1971.

Les tasques de generar I'aplicacio han estat executades pel COAJAEN, el qual va ser pioner en generar una
primera eina informatica que recollis el Llibre d’Ordres, tasca que posteriorment s’ha traspassat i millorat en
I’eina generada pel CSCAE.

Actualment en I’entorn web, les dades es troben allotjada en els servidors del CSCAE, transmetent als diferents
col-legis la possibilitat d’emetre el visat o registre del LLO_D.

La nova eina proporciona una série d’aportacions que agilitzaran i milloraran la feina de I’Arquitecte en relacio
a la generacio dels Llibres d’Ordres.

e Immediatesa i possibilitat de generar el LLO_D en la mateixa obra.

e La possibilitat d’incorporar documentacio grafica (croquis, fotogrdfies...) en format d’imatge de mapa
de bits.

e Son il-limitats en el nombre pagines que poden contenir, per la qual cosa existira només un llibre
d’ordres per cada obra.


https://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/sala-de-comunicacion/6352-comienza-a-funcionar-el-libro-de-ordenes-digital-lo-d-del-cscae-para-facilitar-el-trabajo-de-los-arquitectos-y-arquitectas
https://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/sala-de-comunicacion/6352-comienza-a-funcionar-el-libro-de-ordenes-digital-lo-d-del-cscae-para-facilitar-el-trabajo-de-los-arquitectos-y-arquitectas
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2.2 ENTORN DIGITAL

Es tracta d’una eina informatica desenvolupada pel CSCAE en format tant d’aplicacié per a mobils com per
ordinadors de taula en format web.

Funciona en els entorns Android i 10S, en els quals cal descarregar-se una aplicacio a través de les Stores
respectives. En aquest entorn esta especialment pensat per ser utilitzat a I'obra quan es facin les visites.

/ ol Yo,

Per ordinadors de taula funciona a través dels diferents cercadors disponibles (CHROME, FIREFOX, SAFARI,
EDGE) per la qual cosa pot funcionar tant en entorn MAC com Windows.

0@ 00

2.3 RECURSOS CSCAE

EI CSCAE ha posat a disposicio dels col-legiats un lloc web amb informacié del servei, des d’on es pot descarregar
I"aplicacio web. També té disponibles els manuals, un servei de FAQS i un contacte via correu electronic.

9B @ @

https://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/area-tecnica/sequimiento-de-normativas/189-conoce-
cscae/6288-libro-de-ordenes-digital-del-cscae

En I'apartat de Manual hi ha una guia en format PDF que dona informacié de com funciona tot el procés. Indicar
que en el manual s’adjunta un exemple de com seria un llibre d’ordres generat en PDF.

http://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/area-tecnica/libro-de-ordenes-digital-del-cscae/manual-lo-d

També hi ha un Video Manual d’un hora de durada aproximadament en el qual es donen explicacions del
funcionament.

https://www.youtube.com/watch?v=mZgralleGuY&feature=youtu.be



https://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/area-tecnica/seguimiento-de-normativas/189-conoce-cscae/6288-libro-de-ordenes-digital-del-cscae
https://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/area-tecnica/seguimiento-de-normativas/189-conoce-cscae/6288-libro-de-ordenes-digital-del-cscae
http://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/area-tecnica/libro-de-ordenes-digital-del-cscae/manual-lo-d
https://www.youtube.com/watch?v=mZqraJ1eGuY&feature=youtu.be
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3. GESTIO DEL LLIBRE D'ORDRES DIGITAL

3.1 CREACIO i REGISTRE DEL LLO_D
3.2 TRAMITACIO DEL LLO_D

3.3 VISAT DEL LLO_D

3.4 FAQS

3.1 CREACIO | REGISTRE DEL LLO_D

El primer pas per poder donar d’alta un LLO_D és haver-se registrat a la web del CSCAE tal i com s’indica en
I'apartat anterior, per tal de poder gestionar els LLO creats. Es important fer-ho amb anterioritat a la creacié i
registre dels LL_OD per tal d’evitar incidéncies informatiques (tots els arquitectes codirectors han d’estar
registrats).

Per tal de crear un nou Llibre d’Ordres Digital cal fer-ho a través de la pagina web de Visat i Registres del COAC
en el seglient enllag: https://www.arquitectes.cat/formulari-llibre-dordres

Per tal de poder-hi accedir cal ser col-legiat exercent i identificar-se al web amb usuari i contrasenya.

Libro de Ordenes

Ulibre d'ordres )
Inrogueix

Com a directors de I'obra els arquitectes son els unics agents que poden donar d’alta nous llibres d’ordres i
posteriorment dintre de I’aplicacio s’afegiran els diferents agents intervinents.

Un cop creat el llibre d’ordres la gestid i redaccio del mateix es fa des de I'aplicacio del CSCAE indicada
anteriorment.

Libro de Ordenes

Inicio de sesion para director de obra
o



https://www.arquitectes.cat/formulari-llibre-dordres
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El COAC mantindra un registre de tots els Llibres d’Ordres creats pels arquitectes.
Aquest procés NO substitueix el Visat del Llibre d’Ordres, procediment que sera explicat en el seglient apartat

d’aquest document.

3.2 TRAMITACIO DEL LLO_D

DONAR D’ALTA EL LLIBRE AL WEB DEL COAC

Per tal de donar d’alta el llibre d’ordres digital cal indicar les segiients dades en el formulari que el COAC
posa a disposicio dels seus Col-legiats.

Libro de Ordenes

Numero de Col-legiat:

Email:

Llibre d’Ordres:

Descripcio de I’Obra:

Emplagcament de I’Obra:

Promotor de I’Obra:

Arquitecte/s @
ntrogueix

Introduir el numero de Col-legiat COAC
Cal introduir-lo en el format de cinc digits, punt i el digit de control
(XXXXX.X)

Si es desconeix el digit de control es pot trobar al cercador d’arquitectes del
web del COAC (http://www.arquitectes.cat/iframes/arquitectes/), al carnet
de col-legiat o als certificats de col-legiacid.

Email de referéncia de I'arquitecte on rebre les notificacions generades per
I'aplicacid del CSCAE.

Num. Visat — Data d’emissi6 (xxxxxxxxxx-dd/mm/aaaa)

Camp amb format fixe en el qual cal indicar:

El numero de Visat: En cas que el llibre correspongui a un projecte amb
numero de visat relacionat es posara aquest numero d’expedient. En el
cas que el llibre correspongui a un projecte que no sigui de visat
obligatori i per al que el client no n’hagi sol-licitat el visat, s’haura de
posar un numero que serveixi de referencia interna a I’arquitecte.

La data d’emissio amb el format indicat anteriorment.

Es recorda que aquest procediment d’alta del LL_O Digital no substitueix el
Visat del Llibre d’Ordres, que sera explicat en el segiient apartat.

Camp lliure* amb una breu descripcio de I'obra a mode de referéncia
interna de I'arquitecte.

Camp lliure* amb una I'emplagament de I'obra a mode de referéncia
interna de I'arquitecte.

Camp lliure* amb el nom del promotor de I'obra.


http://www.arquitectes.cat/iframes/arquitectes/
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*Cal tenir cura a 'omplir els camps lliures de no posar-hi: accents, diéresis,
14

apostrofs i qualsevol caracter no estandard. No utilitzar la lletra “A
Tampoc col-locar punts ni comes.

Arquitectes: NIF-NIF — NIF (XXXXXXXXA)
En cas que en I'obra hi hagi més d’un director de la mateixa cal indicar el
NIF dels diferents arquitectes codirectors.
Cal introduir-lo en el format dels 8 digits del DNI i la lletra en majuscules.
Cal tenir en compte que, al LLO_D ja creat, no podrem fer modificacions
en els arquitectes codirectors.

Libro de Ordenes

Numero de col-legiat
44m128 |

Email

‘email@coac.net ‘

Llibre d'ordres @
‘ 2021000001-03/03/2021

Descripci6 de I'obra

‘ Reforma interior habitatge ‘

Emplagament de |'obra

‘Marqués de la Foronda 222 Barcelona ‘

Promotor de I'obra
‘AFASFASF sL ‘

Arquitect@/s @)
00000001R ‘

Quan cliquem el botd Enviar del formulari ens sortira I'avis segiient. Cal clicar el boté “Enviar de todos

modos”:

Estas a punto de enviar una informacion no segura

Dado que la conexion que usa este sitio web no es completamente segura, otros usuarios
podran ver tu informacion.

Enviar de todos modos
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Si ja existeix un llibre d’ordres amb aquesta numeracio ens retornara un avis com aquest:

Ya existe un libro con este niumero

Tornar

Aquesta pagina et redireccionara automaticament en 15 segons. Si no ho fa, prem I'enllag de la linia superior.

Si el llibre s’ha inserit correctament ens retornara un avis com aquest:

Llibre inserit correctament

Libro de ordenes CSCAE

Aquesta pagina et redireccionara automaticament en 15 segons. Si no ho fa, prem l'enllag de la
linia superior.

Després el registre del LL_O Digital el COAC ens retornara un avis a la web i via email amb la confirmacio
de que el LL_O s’ha donat d’alta de forma correcta. En aquest missatge es generard la NUMERACIO UNICA
que identificara el LI_O D (gquardeu aquest missatge perquée el necessitareu per tramitar els documents
d’inici i tancament de llibre). La numeracio del llibre tindra el format d’un 1 i 9 digits més.

Mar 21/09/2021 14:01

Para:

Llibre d'erdres numenp 1000000025 Jeat.

Llibre d'ordres: 1000000025-2019002326-01/01/2021
Descripcio obra: Reforma interior habitatge
Emplagcament obra: Marqu?s de |a Foronda 222 Barcelona
Promotor obra: AFASFASF SL

Arquitectes: 00000001R

o COAC - Llibre d'ordres digital <apli@coac.net>

Aguesta numeracio és la que haurem d’indicar al document “llibre d’ordres-inici” quan fem
el tramit al Portal de Tramits de Visat.

ACCES A L’APLICACIO DEL LLIBRE D’ORDRES DIGITAL DEL CSCAE

Una vegada donat d’alta el LL_O Digital podem accedir a I'aplicacié del CSCAE per procedir a emplenar i
gestionar els diferents Llibres d’Ordres que tinguem donats d’alta.
https.//www.cscae.com/libro_ordenes digital/Index/login/

Abans de comencar a utilitzar el llibre d’ordres digital, reviseu I’apartat de les
consideracions al principi d’aquesta quia.



https://www.cscae.com/libro_ordenes_digital/Index/login/
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COA Catalufia & ~ Miusuario ¥

Libros de ordenes

Listado de libros activos

10 <] oros por pina P
Ne Obra *  Situacién Propietario Emision Acciones
1-202023455 adaptacion plazanova  Jorge perez 2020-07- YU YRS O ciones ~

lacal lapez 15
1-2020401295 adaptacion plazanova  juan garcia 2020-07- B Abrir & Agentes [ReRU

local 15
1 XX x COACKx 2020-10- YUTAN YRR Opciones ~
20202020200012 20
1- ot o COACKx 2020-10- =LA YRR 88 Fecha inicio .~ Opciones ™
20202020200013 21
1= XXXK XXX XK 2020-10- LU PR B Fecha inicio | Opciones =
20202020200000 20

2-202023455 XX 300X X00¢ 2020-10 YIS VSIS 88 fochainiio | Opciones =
20

El procediment per treballar amb els llibres d’ordres es troba explicat en un manual en format paper i video
que el CSCAE ha posat a disposicio dels col-legiats i que es referencien a continuacio:

http://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/area-tecnica/libro-de-ordenes-digital-del-cscae/manual-
lo-d

https://www.youtube.com/watch?v=mZqralleGuY&feature=youtu.be

DONAR D’ALTA ELS ALTRES AGENTS

Al registrar el llibre d’ordres al web del COAC només hem identificat els arquitectes directors de I'obra.
Ara caldra que donem d’alta els diferents agents intervinents en 'obra.

Si un agent nomeés participen en una determinada fase de I'obra, el podem donar d’alta just abans d’iniciar
la fase i donar-lo de baixa una vegada finalitzada. D’aquesta manera I'agent unicament tindra accés a les
actes que s’hagin tramitat en el periode en que constava d’alta al Llibre d’Ordres.

COA Catalufia & = Miusuario ~

En estz COA no existe ninglin usuario registrado con este documente. Inserte los datos o pulse “Volver” para buscar de nuevo. %

Registrar agente

Identificador

123456782

Nembre

Nom agent

Correo electrénico

email_agent@prova.com
Funcién
Director de ejecucisn
Mensaje (opciconal) s=induird en 2l s-mail qus recioicd & agents pars Informaris de! r2gistre en 25t [iorg,

Este mensaje se incluira en el e-mail enviado.

Haurem d’informar el seu nimero de document, el nom, I’adrega de correu electronic on se li enviaran totes
les notificacions del llibre d’ordres i seleccionar el tipus d’agent que li correspongui.


http://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/area-tecnica/libro-de-ordenes-digital-del-cscae/manual-lo-d
http://www.cscae.com/index.php/conoce-cscae/area-tecnica/libro-de-ordenes-digital-del-cscae/manual-lo-d
https://www.youtube.com/watch?v=mZqraJ1eGuY&feature=youtu.be
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Agentes intervinientes en este libro
Nombre *  Funcién E-mail Alta Confirmado Acciones
Nom agent Director de ejecucion muson@coac.net 2021-03-03 08:28:36 [m]

Els agents que haguem donat d’alta al llibre d’ordres rebran un avis mitjangant un correu electronic, en el
qual s’indicara que han estat registrats a I'aplicacié del LLO_D:

Nuevo libro - Libro de érdenes y asistencias

@ Libro de érdenes y asistencias <lod@interno.cscae.com=
Para @

Hola
En calidad de Director de ejecucion, ha sido invitado al libro de 6rdenes y asistencias que se detalla a continuacion:

Libre de érdenes nomero 1
Obra: prova comptador coac
Situacion prova comptador coac
Responsable:

‘Observaciones del responsable

Sihem donat d’alta un agent que no existia a I’aplicacid, al correu electronic que rebra se I'informara també
de la contrasenya que ha d’utilitzar per accedir al programa i caldra que entri a I'aplicacio del CSCAE i
confirmin la seva participacio.

Ha sido registrado - Libro de 6rdenes y asistencias

@ Libro de 6rdenes v asistencias <lod@interno.cscae.coms
Para @

Hola Nom agent,
Ha sido registrado en la aplicacion Libro de drdenes y asistencias. A continuacidn se indican la contrasefia temporal:
» 5tqipgrG

Por favor, acceda a https://www.cscae.com/libro_ordenes digital/ con su NIF y la contrasefia para confirmar sus datos.

DATA D’INICI D’OBRES

Abans de donar d’alta les ordres, cal que indiquem la data d’inici de les obres.

& ATENCIO: una vegada hagueu introduit la data, ja no la podreu modificar
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*Fecha de inicio de obra

Atencidn: una vez establecida no se podré editar la fecha

Cancelar Enviar

DONAR D’ALTA UNA ORDRE | SIGNAR-LA

Tingueu present que I'aplicacié desa automaticament la data en la que introduiu I'ordre i aquesta dada no
es pot modificar.
Poden donar d’alta ordres tant els directors de I’'obra com els directors d’execucio.

Una vegada heu escrit el titol i el contingut de I'ordre, cal que seleccioneu tots els agents que I’hauran de
signar (els técnics en senyal d’acceptacid i els constructor en senyal de vistiplau).

Abans de finalitzar i desar I'ordre, caldra que I'agent que I’ha redactada la signi.

L’aplicacié del CSCAE permet dues opcions:

- Adjuntar una imatge de la signatura manual escanejada (no es poden posar logos o segells d’empresa)
- Ferla rubrica directament amb el ratoli en el requadre “Firma”

Quan cliquem el boté de desar I'ordre, I'aplicacio enviara un email automatic a tots els agents.

ATENCIO: una vegada heu desat una ordre, aquesta ja no es podra modificar.

SIGNATURA DELS ALTRES AGENTS

En el cos del correu que reben els altres agents hi ha el text de I'ordre (que es pot consultar també en PDF
en el fitxer adjunt).

Librod20-orden1.pdf
we| 13KB

Le comunicamos que se ha generado una nueva orden en el libro de Grdenes.

*  Libro de drdenes ndmero 1
+ Obra: prova comptader coac
#  Situacion prova comptador coac

Orden de:

IMARTA USCN | SANCHIZ [DIRECTOR DE OBRA)
Orden para:

Marta Uson (DIRECTOR DE EIECUCI@N}
Contenido de la orden

TiTuLo

Titol de I'ordre

DESCRIPCION

Descripeid de 'ordre

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus a bibendum sapien, sed viverra lacus. Nulla nec felis vitse massa pulvinar aliquam venenatis in velit.
‘Curabitur sit amet fermentum ex. Vivamus condimentum massa vel ord tempus lacreet. Praesent nec ligulz sapien. Mullam vulputate, dolor suscipit maximus eleifend,
negue lacus ornare augue, ut mattis sapien nulla eu odio. Integer non nibh at guam blandit vehicula vel eget urna. Phasellus guis pharetra nunc, guis feugiat tortor. Ut
wehicula, neque et sodales feugiat, eros dolor scelerisque nulla, sed sagittis nisi arcu vel diam. Nunc porta suscipit nisi. Ut malesuada risus sit amet guam hendrerit, nec
hendrerit magna pulvinar. Vivamus guis velit vitae massa imperdiet volutpat ut eget velit. Suspendisse a dolor orci. Curabitur ullamcorper justo sem, ut elementum mi
placerat ut.

Aceptar esta orden
Ira LOD CSCAE
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Al correu electronic hi ha dos enllagos:

Aceptar esta orden
Ira LOD CSCAE

Al clicar I'enllag Acceptar esta orden automaticament s’obre una pagina web en la que se’ns informa que
I'ordre s’ha confirmat correctament via correu electronic:

Confirmacion via correo electrénico registrada correctamente

L’acceptacio per correu electronic no és una signatura i, una vegada hem acceptat I’ordre
per aquesta via, I’aplicacio ja no ens permetra signar-la

L’enllag Ir a LOD_CSCAE és els que ens permet accedir a 'aplicacié i signar realment I'ordre.

Una vegada I'usuari accedeixi a I'aplicacié identificara el llibre que té signatures pendents i podra accedir
a signar-les

Emisién Funcién Acciones
2021-05-17 Varias \
2021-04-01 Director de ejecucion 1=
2021-04-14 Director de ejecucion B Abrir

o

Ordenes que componen este libro

10+ | érdenes por pagina Buscar

Nimero + Titule Fecha Acciones

2 ahafa 2021-07-21 122751 @ Firmar
E Thol de lordre 2001-07-21 121934

Els agents receptors de I'ordre poden signar I'ordre de dues maneres:

- Adjuntar una imatge de la signatura manual escanejada (no es poden posar logos o segells d’empresa)
- Ferla rubrica directament amb el ratoli en el requadre “Firma”

TANCAMENT DEL LLIBRE D’ORDRES

Per tancar un llibre d’ordres cal que indiquem la data de finalitzacio de les obres:

Cerrar libro de érdenes x

Se va a cerrar el libro n° 1

Fecha de fin de obra |dd/mm/aaaa B

Atencién: una vez cerrado, el libro no se podrd modificar

Cancelar Cerrar

ATENCIO: una vegada s’ha indicat la data de finalitzacié i s’ha tancat el llibre, ja no es podra
fer cap canvi en el document.
Abans de tancar el llibre cal que verifiqueu que totes les ordres estan degudament
signades per tots els agents doncs una vegada hagueu tancat el llibre aguest quedara
bloguejat.
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3.3 VISAT DEL LLO_D

Per tal de realitzar un visat del Llibre d’Ordres Digital (diligéncia definida a la Orden Ministerial de 9 de
junio de 1971, por la que se dictan las normas sobre el Libro de Ordenes y Asistencias en las obras de
edificacion) seguirem el mateix procediment que amb els Llibres en paper que tenim fins ara.

En primer lloc caldra haver donat d’alta el Registre del LI_O D tal i com s’ha explicat en I'apartat anterior i
obtenir la NUMERACIO UNICA del LL_O D, amb el format 1000000001.

Un cop obtinguda aquesta numeracié podem accedir a I'aplicacio de visat i dintre de I'expedient que
tinguem obert crear un nou document LLIBRE D’ORDRES - INICI.

Llibre D'Ordres - Inici

NGm de visat Detall Ref. Interna Emplagament
2020401295 MISSIO COMPLETA D'EDIFICACIONS CABANES-EMPORDAR

Client Document Identitat Els/les arquitectes Namero de col-legiat

Dates informades en documents anteriors

Data inici obra: ----- Data final obra: -----

Arquitecte/s técnics o aparellador/s

Nom i cognoms. NGmero de collegiat
((cercraparstacone ) ]
({cororaparotadons ] ]
(ercar e ] J

Llibre d'ordres

Constructor ‘ Cercar construct ‘

Data d'inici E}

Comprovada |'exactitud de les dades, es visa el present document que s'annexionara al llibre a'orares r\u-’revue consta cfu\‘s numerats i segellades per triplicat, en dos colors amb els numero 1 a‘

Localitat i data

“ [pata |

["LocaLmat
B8 03122020

BARCELONA

O En aquet formulari, a més de totes les dades que ens demanen, indicarem la NUMERACIO
UNICA obtinguda amb el registre del Llibre d’Ordres.
En els camps de fulls numerats indicarem “0”, ja que al ser un document digital no té un
nombre de pagines predefinit.

Un cop finalitzada I'obra procedirem al tancament del Llibre d’Ordres. De nou des de I'aplicacio de visat i
dintre de I'expedient que tinguem obert crearem un nou document LLIBRE D’ORDRES — TANCAMENT.

També caldra enviar a Visat el PDF del LL_O Digital que ens ha generat I’aplicacié del CSCAE.
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Clant Documart ortitat Bl aroitacts Nara d coblogiat

Dates informades en documents anteriors

Daa i sbra: Datafial sbra:

Arquitecte/s ticnics o aparellador/s

Nemi cogroms Nimars do coblogiat

[ J |
[ J | J
[ J |

Llibre d'ordres

Concirucir (

Osa dinic

2]
g
i
i
k

2]

Localitat i data

O En aquest formulari, a més de totes les dades que ens demanen, indicarem la NUMERACIO
UNICA obtinguda amb el registre del Llibre d’Ordres.
En els camps de fulls numerats indicarem el total de pagines que conté el PDF del LL_O Digital
que ens ha generat I'aplicacio del CSCAE.

En la imatge segiient s’indica el lloc on es pot trobar aquesta numeracio un cop obert el PDF.

[#] id=1106.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-hit) - o x
Archivo Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio Herramientas id=1106.pdf x @ A Iniciar sesién
ih'c’ibEIleﬁ%v--- &= 0
| Q
k
(OAC °
o=
COLEGIO DE ARQUITECTOS DE CATALUNA E&
> « ¥
Gl
LIEROQ DE ORDENES Y ASISTENCIAS N* 1000001524
L)

.
-
-

A I’hora d’incorporar el PDF del LL_O digital, I'enviarem com a “Documentacio complementaria”.

Finalment adjuntarem els dos documents Visats i segellats en format PDF al PDF del LL_O Digital que ens
ha generat I'aplicacio i que donara validesa al VISAT del LL_O D.
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A continuacid teniu un seguit de consideracions i indicacions a tenir en compte en la tramitacid del LLO_D.

3.4.1 Incidencies en la creacio del LLO_D a través del formulari del COAC.

Sia I’hora de donar d’altra el LL_O a través del portal del COAC ens retorna el missatge “No s’ha pogut crear el
Llibre d’Ordres”, s’han de comprovar aquestes dues qiiestions:

L’arquitecte director esta donat d’altra en I'aplicacio del CSCAE.

Introduir correctament les dades en el formulari. Veure les explicacions de I'apartat 2.2 del present
manual on s’indica els camps i formats acceptats per I'aplicacioé del CSCAE.

3.4.2 Consideracions el LLO_D.

Algunes consideracions que cal tindre presents un cop generat el LLO_D en el portal del COAC:

S’han introduit diversos directors d’obra en el formulari del COAC i a I'aplicacié del CSCAE només
n’apareix un o no apareixen tots.

Revisar que tots els arquitectes directors estiguin donats d’alta a I'aplicacié del CSCAE. En cas que no
sigui aixi caldra que aquests es donin d’alta i a continuacio ja apareixeran al llibre creat. En el cas que
no fos aixi, caldra tornar a generar un nou LLO_D.

Es pot canviar o afegir un altre arquitecte Director d’Obra una vegada que ja hem registrat el llibre?

No es pot; cal donar-los d’alta al principi del procés.

En cas que s’hagi de fer algun canvi en els Directors d’Obra que consten al LLO_D registrat, caldra
tornar a donar d’alta un nou LLO_D al formulari del COAC amb les dades actualitzades.

Sial primer LLO_D ja s’hi havien recollit ordres, caldra tancar el llibre i enviar-ne el PDF a visat (com a
documentacio complementaria) juntament amb el formulari d’inici de llibre d’ordres del segon llibre.

Es poden fer madificacions en els altres agents intervinents del LLO_D un cop registrat a I'aplicacio
del CSCAE?

L’aplicacio del CSCAE si contempla la possibilitat de canviar els altres agents de I'obra o donar-ne d’alta
de nous.

En relacio al Visat, es pot passar del llibre d’ordres fisic al llibre d’ordres digital? Quina documentacio
cal presentar a Visat per a fer o justificar el canvi de llibre d’ordres d’un format a un altre?

Si que es pot. Per justificar el canvi caldra enviar a visat, juntament amb el nou formulari de llibre
d’ordres-inici (amb les dades del nou LLO_D), la darrera pagina escanejada del llibre d’ordres en paper,
on constara que el seguiment de I'obra es continua en un nou LLO_D.

Es podria fer en el sentit contrari, és a dir passar d’un LLO_D a un de paper?
Si que es pot. Caldra enviar a visat el PDF del LLO_D tancat on es fara esment que el sequiment de

I'obra es continua en un llibre d’ordres en format paper i enviar el formulari de llibre d’ordres-inici amb
el nimero del segon llibre.
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® Es poden transcriure les ordres que s’haguessin recollit al llibre en paper al nou llibre digital (o
viceversa)?

No, es recorda que un Llibre d’Ordres diligenciat no pot desaparéixer, és vigent i I’arquitecte n’ha de
mantenir la custodia.

e S’ha comés un error a ’hora d’introduir la data d’inici de I'obra.
Si encara no s’ha donat d’alta cap ordre es comunicara al departament de Visat i aquest esmenara
Ierror.
Sial llibre ja s’hi ha introduit ordres, cal tancar el llibre d’ordres indicant el motiu del tancament dintre
d’una nova ordre i crear-ne un segon LO_D amb la data correcta, fent esment a I'existencia del llibre

d’ordres anterior.

e Es potdonar d’alta un llibre d’ordres amb una data d’inici d’obra anterior a la posada en marxa del
servei del LLO_D.

No s’acceptaran llibre d’ordres en els que la data d’inici d’obra sigui anterior a la posada en marxa
d’aquest servei.

e S’ha comés un error a I’hora d’introduir la data de finalitzacio de I'obra.

Cal posar-se en contacte amb el Departament de Visat per tal que valori quina és la solucié més
adequada en cada cas.

o llargada del text de les ordres.

L’espai per ordre esta limitat a 2.048 caracters i donara error en I'enviament si es el text és més llarg.
En el cas que es vulgui escriure més, caldra dividir el contingut de I'ordre en dues de diferents.

e Es pot tancar un llibre d’ordres sense la signatura del Agents?
Tot i que I'aplicacié ho permet, cal que les ordres estiguin signades per TOTS els agents per tal que

tinguin validesa. Si no és aixi, aquesta ordre pot no tenir validesa. En cas que es tracti d’una negativa
de signatura per part dels agents, cal fer-ho constar a I'ordre.
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