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0. Acceso a la Aplicación 

0.1. Acceso a la Plataforma 

Para utilizar la aplicación, es necesario acceder a la página web: 

www.eleex.es  

Desde esta web se encuentran los accesos directos a la plataforma. 

 

 

0.2. Tarifas y Tipo de Usuario 

El acceso y las tarifas pueden variar en función del tipo de usuario. 

Para conocer la tarifa aplicable, se recomienda consultar: 

• La página web del Colegio Oficial de Arquitectos correspondiente. 

• La página web del Colegio Oficial de Arquitectos Técnicos correspondiente. 

En estas páginas se detallan las condiciones y tarifas vigentes según el perfil profesional. 

 

0.3. Inicio de Sesión y Registro 

Una vez en la landing page de la plataforma: 

http://www.eleex.es/
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• Si el usuario ya dispone de cuenta, deberá loguearse con sus credenciales. 

• Si no dispone de usuario, deberá: 

1. Registrarse en la aplicación. 

2. Solicitar el alta correspondiente. 

Una vez validado el acceso, el usuario podrá entrar en el Dashboard y comenzar a trabajar con sus 
libros. 
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1. Dashboard – Panel Principal de Gestión LEEx 

 

 

1.1. Vista General 

Al acceder a la plataforma, la primera pantalla que se muestra es el Dashboard. 

En esta pantalla se visualiza un resumen general del estado de todos los Libros del Edificio 
Existente (LEEx). 

Indicadores principales 

En la parte superior se muestran los siguientes contadores: 

• LEEx Totales 

• LEEx Abiertos 

• LEEx Cerrados 

• Mantenimiento Solicitado 

• En Mantenimiento 

• Operativos 

Estos indicadores permiten conocer de forma rápida la situación global de los libros gestionados. 
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1.2. Acciones principales del Dashboard 

Desde el panel principal se pueden realizar las siguientes acciones: 

• Crear un nuevo Libro (LEEx) 

• Solicitar mantenimiento de un libro (cuando no seamos los autores del mismo) 

 

1.3. Sistema de Filtros 

El Dashboard incorpora un sistema de filtros que permite localizar rápidamente cualquier libro. 

Filtros disponibles: 

• Fecha inicial 

• Fecha final 

• Código postal 

• Estado 

• Referencia catastral (búsqueda directa) 

La búsqueda por referencia catastral está siempre disponible y permite localizar un libro de forma 
inmediata. 
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1.4. Tabla de Resultados 

Los libros aparecen organizados en una tabla con las siguientes columnas: 

• Referencia catastral 
• ID del libro 
• Dirección 
• Fecha de creación 
• Estado 
• Acciones 

1.5. Menú de Acciones (Tres Puntos) 

En la columna Acciones, al pulsar sobre los tres puntos, se despliega el menú de operatividades 
disponibles: 

• Editar libro 
• Descargar PDF 
• Descargar PDF desde la nube (opción recomendada) 
• Descargar resumen 
• Solicitar mantenimiento 
• Eliminar libro 
• Cerrar libro 
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1.6. Descripción de cada acción 

Editar libro 

Permite acceder al contenido del libro para modificar o consultar su información. 

 

Descargar PDF 

Existen dos modalidades: 

1. Descarga directa al ordenador 

2. Descarga desde la nube (recomendado) 
Esta opción optimiza el proceso y reduce el tiempo de generación del PDF. 

 

Descargar resumen 

Permite obtener únicamente el resumen del libro en formato PDF. 

 

Solicitar mantenimiento 

Permite iniciar el proceso de solicitud de mantenimiento. 
Las condiciones específicas para esta acción se explicarán en un apartado posterior. 

 

Eliminar libro 

Elimina completamente el libro y todo su contenido. 

⚠ Esta acción es irreversible. 

 

Cerrar libro 

Se utiliza cuando se considera que el libro ya no será objeto de futuras modificaciones o trabajos. 

 

 

1.7. Históricos LEEx 

En la parte inferior del Dashboard se encuentra una tabla adicional denominada Históricos LEEx. 
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En esta sección se muestran aquellos libros que han sido cerrados y sobre los que ya no es posible 
realizar modificaciones ni acceder a su contenido editable. 

Sin embargo, aunque el acceso al libro quede bloqueado, el sistema siempre permitirá: 

• Descargar una copia completa del PDF del libro 

De esta forma, el histórico funciona como archivo documental permanente, garantizando la 
conservación y trazabilidad de los LEEx finalizados. 
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2. Acceso y Edición del Libro 
Para acceder al contenido completo de un LEEx, desde el Dashboard debemos pulsar la opción 
“Editar libro” dentro del menú de acciones. 

Al hacerlo, se accede al entorno interno del libro, donde se encuentra toda la información 
estructurada por apartados. 

 

2.0. Generar Nuevo Libro 

Antes de poder editar un libro, es necesario crearlo. 

Para ello: 

1. Desde el listado de libros en el Dashboard, pulsar el botón “Crear libro”. 

2. El sistema abrirá la pantalla donde se solicita la referencia catastral. 

 

Procedimiento de creación 

En esta pantalla se deberá: 

• Seleccionar la Comunidad Autónoma. 

• Introducir la referencia catastral del inmueble. 

Una vez introducida, el programa se conecta automáticamente con Catastro y localiza las 
unidades catastrales asociadas. 
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Selección de unidades catastrales 

El sistema mostrará las unidades encontradas. 

El usuario deberá: 

• Seleccionar las referencias catastrales deseadas (individual o colectivamente). 

• Utilizar las flechas (derecha e izquierda) para trasladarlas al libro. 

 

 

 

 

Generación del libro 

Una vez seleccionadas las unidades correctas: 

• Pulsar el botón “Generar”. 

El sistema confirmará que el libro se ha generado correctamente. 

A partir de ese momento, el libro queda creado con los datos importados desde Catastro y ya se 
puede comenzar a trabajar sobre él. 
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Caso Especial: País Vasco y Navarra 

En el caso de las comunidades autónomas de País Vasco y Navarra, el procedimiento es diferente. 

En estos casos, la generación del libro debe realizarse mediante introducción manual de datos. 

Al seleccionar esta opción: 

1. Se abrirá una nueva pantalla. 

2. Se podrá: 

o Importar un archivo CSV con los datos 
descargados previamente de los catastros de 
País Vasco o Navarra, o 

o Descargar una plantilla oficial, 
cumplimentarla manualmente y 
posteriormente subirla a la plataforma. 

La aplicación está preparada para leer automáticamente 
estos datos importados y generar el libro del mismo modo que 
cuando se obtienen directamente del Catastro estatal. 

Una vez cargados correctamente, el proceso continúa con 
normalidad y el libro queda listo para su edición. 
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2.1. Estructura del Libro – Menú Lateral 

En el menú lateral izquierdo aparecen los siete apartados principales del Libro del Edificio: 

1. Documentación general 

2. Descripción normalizada 

3. Estado de conservación 

4. Análisis prestacional 

5. Plan de mantenimiento 

6. Plan de actuaciones y renovación 

7. Mantenimiento del edificio 

Cada uno de estos apartados organiza la información técnica del edificio de manera estructurada. 
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3. Apartado 1 – Documentación General 

Este apartado se divide en dos grandes bloques: 

• Datos generales 

• Documentación del edificio 

 

 

Comenzamos por Datos Generales. 

 

3.1. Datos Generales – Identificación del Edificio 

En esta pantalla se muestra toda la información relativa a la identificación del edificio. 

Información visible en la parte superior 

Siempre aparece: 

• Referencia catastral 

• Dirección del edificio 

Esto permite identificar en todo momento sobre qué inmueble se está trabajando. 
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3.2. Datos Automáticos y Datos Editables 

Al crear el libro, el sistema importa automáticamente información desde Catastro. 

• La referencia catastral no es editable. 

• La localización sí puede modificarse si es necesario. 

Aunque los datos se cargan automáticamente, se recomienda realizar una revisión, ya que pueden 
existir errores en la información catastral. 

 

3.3. Tabla Resumen de Usos y Superficies 

El sistema genera automáticamente una tabla resumen con: 

• Diferentes partes del edificio 

• Usos 

• Superficies pormenorizadas 

Por defecto aparecen diez filas, pero el usuario puede ampliar el número de filas para incluir todos 
los elementos necesarios. 
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3.4. Tipología Edificatoria 

En la parte inferior del apartado se deben completar varios campos manualmente, entre ellos: 

• Tipología edificatoria 

o Unifamiliar 

o Plurifamiliar 

o Edificio con elementos comunes 

 

3.5. Plano de Emplazamiento y Documentación Gráfica 

El programa ofrece varias funcionalidades automáticas: 

Foto de portada 

Se importa automáticamente la imagen de Catastro como fotografía principal del edificio. 

 

Generación automática del plano de situación 

Pulsando el botón “Guardar mapa de emplazamiento”, el sistema genera automáticamente el 
plano. 
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Antes de guardarlo, el usuario puede: 

• Hacer zoom 

• Alejar o acercar la vista 

• Ajustar la localización para mejorar la identificación de la parcela 

 

3.6. Guardado de la Información 

Una vez completados o revisados todos los campos, es imprescindible pulsar el botón “Guardar” 
para almacenar la información y continuar con el siguiente apartado. 
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3.7. Datos Urbanísticos 

Dentro del apartado Documentación General, encontramos el bloque correspondiente a Datos 
Urbanísticos. 

En esta sección es recomendable completar la máxima información posible para garantizar una 
correcta caracterización normativa del edificio. 

Información a cumplimentar: 

• Planeamiento urbanístico en vigor 

• Clasificación del suelo 

• Calificación del suelo 

• Protección patrimonial (si procede) 

• Ordenanzas aplicables 

• Observaciones relevantes 

Cuanta mayor precisión se aporte en este apartado, mayor rigor técnico tendrá el libro. 

Plano de urbanismo 

Es altamente recomendable adjuntar el plano urbanístico en el que se localiza la parcela, ya que 
aporta respaldo documental a la información normativa incorporada. 
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Una vez completados los campos, se debe pulsar el botón “Guardar”, ubicado en la esquina 
inferior derecha. 

 

3.8. Agentes 

El siguiente bloque dentro de Datos Generales es el apartado Agentes. 

Aquí se pueden registrar todas las personas vinculadas al edificio. 

Cómo añadir un agente 

1. Pulsar el botón “Añadir”. 

2. Se abrirá una ventana emergente. 

3. Introducir los siguientes datos: 

• DNI 
• Nombre y apellidos 
• Dirección 
• Datos de contacto 

Una vez completada la información, pulsar “Guardar”. 

El agente quedará registrado en el libro. 
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Acceso al libro en fase de mantenimiento 

Cuando el libro se encuentre en estado de mantenimiento, aparecerá la opción de dar acceso al 
libro a ese agente. 

Esto permite que determinados perfiles puedan consultar o participar en la gestión del 
mantenimiento. 

 

Tipos de agentes que pueden añadirse 

• Propietarios 

• Presidentes de comunidad 

• Administradores de fincas 

• Otros agentes vinculados al edificio 

 

3.9. Técnicos 

Dentro de este mismo apartado también se encuentra la sección Técnicos. 

Aquí se define la autoría del libro. 

Opciones disponibles 

• Mantener autoría individual 

• Compartir la autoría con otros técnicos 

Añadir técnico 

• Pulsar el botón “Añadir” 

• Introducir los datos correspondientes 

Eliminar técnico 

• Pulsar los tres puntos en la columna de acciones 

• Seleccionar la opción de eliminación 

Este apartado permite una gestión flexible de la responsabilidad técnica del libro. 
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3.10. ITE o Instrumento Análogo 

Al acceder a esta sección, el sistema solicita información sobre si el edificio ha pasado la 
Inspección Técnica del Edificio (ITE) o instrumento equivalente. 
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Información a cumplimentar: 

• Indicar si ha pasado la inspección (Sí/No) 

• Año en que se realizó 

• Fecha prevista para la próxima revisión 

También se dispone de: 

• Cuadro de notas y observaciones 

• Posibilidad de adjuntar: 

o Documento de la ITE 

o Documento de la IIE 

o Fotografías complementarias 

Limitaciones de archivos 

Es importante tener en cuenta: 

• Documentos: máximo 300 KB por archivo 

• Fotografías: máximo 5 MB por imagen 

Los documentos subidos aparecerán automáticamente en una tabla generada por el sistema. 

 

3.11. Licencias y Documentación 

En este apartado se registran: 

• Licencias administrativas 

• Documentos de instalaciones 

• Documentación complementaria 
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Procedimiento para añadir documentación: 

1. Pulsar el botón correspondiente. 

2. Seleccionar el tipo de documento: 

o Autorización administrativa 

o Orden de ejecución 

o Otros documentos 

3. Pulsar “Añadir”. 

4. En la ventana emergente introducir: 

o Nombre del documento 

o Descripción 

o Archivo adjunto 

Recordar siempre las limitaciones de tamaño de los archivos. 

Los documentos añadidos se incorporan automáticamente a la tabla de registro. 
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3.12. Contratos de Mantenimiento 

En esta fase inicial del libro, ya es posible registrar contratos de mantenimiento existentes. 

 

 

Al pulsar en “Añadir”, se abrirá una ventana emergente donde se podrá: 

• Introducir observaciones 

• Adjuntar documentos (arrastrando los archivos) 

No obstante, este apartado cobra especial relevancia cuando el libro entra en fase de 
mantenimiento, dentro del Módulo 7 – Mantenimiento del Edificio, donde su funcionalidad es 
más amplia. 

 

3.14. Registro de Actuaciones 

Por último, dentro de Documentación del Edificio, encontramos el Registro de Actuaciones. 

Mediante el botón “Añadir registro”, es posible incorporar actuaciones ya realizadas en el edificio. 

Esto permite documentar intervenciones previas, reformas o incidencias que hayan tenido lugar 
con anterioridad. 
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4. Apartado 2 – Descripción Normalizada 
El segundo bloque del libro corresponde a la Descripción Normalizada, donde se realiza la 
caracterización técnica de los sistemas constructivos del edificio. 

 

4.1. Histórico de Descripciones 

Al acceder al apartado, lo primero que aparece es el Histórico de Descripciones. 

Aquí se muestra una tabla con las distintas inspecciones realizadas. 

• Si ya existen inspecciones previas, aparecerán listadas. 

• Si es la primera vez que se accede y no existe ninguna, la tabla estará vacía. 

 

4.2. Crear una Nueva Descripción Normalizada 

Para generar una nueva inspección: 

1. Pulsar el botón “+” ubicado en la parte superior derecha. 

2. El sistema abrirá la pantalla de inspección. 

 



Manual aplicación LEEx 

Pág 28 

4.3. Contenido de la Inspección 

En esta sección se debe cumplimentar la descripción técnica de los sistemas constructivos, 
analizando el edificio por partes. 

Los sistemas se organizan por bloques: 

• Cimentación 

• Estructura 

• Cerramientos verticales 

• Cubiertas 

• Elementos interiores 

• Instalaciones del edificio 

 

4.4. Cumplimentación de la Información 

Es fundamental: 

• Incorporar todos los elementos que existan en el edificio. 

• Describir los sistemas constructivos de cada apartado. 

• Detallar las soluciones constructivas identificadas. 
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Se debe trabajar apartado por apartado, asegurando que la información refleje fielmente la 
realidad constructiva del inmueble. 

 

Este apartado constituye la base técnica sobre la que posteriormente se apoyarán el análisis del 
estado de conservación y los planes de mantenimiento y actuaciones. 

Cuando quieras, continuamos con el Apartado 3 – Estado de Conservación o ampliamos más 
detalle operativo dentro de Descripción Normalizada si lo necesitas. 

 

4.5. Consideraciones Específicas en el Apartado de Instalaciones 

Dentro del bloque de Instalaciones del edificio, es especialmente importante definir 
correctamente el tipo de sistema existente. 

En cada instalación se deberá indicar si se trata de: 

• Sistema colectivo 

• Sistema individual 

• No dispone 

Esta clasificación es fundamental, ya que en función de la opción seleccionada se habilitarán 
distintos campos de cumplimentación. 
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Ejemplo: Instalación de Agua Caliente Sanitaria (ACS) 

Si se indica que el sistema es colectivo, el programa solicitará información adicional como: 

• Tipo de combustible 

• Potencia de la caldera 

Estos datos no son meramente descriptivos, sino que resultan esenciales para que posteriormente 
el Plan de Mantenimiento se genere de forma automática y ajustada a la realidad del edificio. 

Cuanto más precisa sea la información introducida en este apartado, más correcto y 
personalizado será el mantenimiento propuesto por el sistema. 
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5. Apartado 3 – Estado de Conservación 
Este apartado recoge las inspecciones técnicas realizadas in situ y constituye uno de los 
bloques más relevantes del libro. 

 

5.1. Histórico de Inspecciones 

Al acceder, el sistema puede mostrar: 

• Una tabla con inspecciones ya realizadas (histórico), o 

• Ninguna inspección, en cuyo caso será necesario crear una nueva. 

 

5.2. Crear una Nueva Inspección 

Para iniciar una inspección: 

• Pulsar el botón “Crear” en la parte superior derecha, o 

• Acceder a una inspección en curso para continuarla. 

 

5.3. Datos Generales de la Inspección 

En primer lugar, se deben cumplimentar los datos generales, tales como: 
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• Número de viviendas visitadas 

• Número de locales inspeccionados 

• Existencia de impedimentos 

• Medios empleados 

• Otros datos relevantes 

Es importante completar esta información con el mayor rigor posible, ya que contextualiza 
técnicamente la inspección realizada. 

 

5.4. Análisis de Deficiencias Detectadas 

El núcleo del apartado es la identificación y valoración de deficiencias. 

 

 

 

Las deficiencias se organizan por elemento constructivo, siguiendo la misma estructura que la 
Descripción Normalizada: 

• Cimentación 



Manual aplicación LEEx 

Pág 33 

• Estructura 
• Cerramientos 
• Cubiertas 
• Instalaciones 
• Etc. 

Valoración de la gravedad 

Cada deficiencia puede clasificarse según su intensidad: 

• Leve 
• Media 
• Grave 

El sistema utiliza códigos de color para indicar visualmente la gravedad. 

Al seleccionar el grado de intensidad, automáticamente se despliega el detalle de la deficiencia en 
la parte inferior. 

 

5.5. Desarrollo de Cada Deficiencia 

Al desplegar el acordeón correspondiente a un elemento (por ejemplo, cimentación), pueden 
aparecer varias deficiencias clasificadas con distinto nivel de gravedad. 
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En cada una de ellas se debe cumplimentar: 

• Localización 
• Descripción detallada 
• Pruebas o catas realizadas 
• Notas y observaciones 
• Imágenes asociadas 

Este proceso se repetirá tantas veces como sea necesario hasta completar todas las incidencias 
detectadas. 

 

5.6. Presencia de Amianto 

En la parte inferior del apartado se solicita información específica sobre: 

• Existencia de amianto (Sí/No) 
• En caso afirmativo, indicar ubicación: 

o Cubierta 
o Bajantes 
o Chimeneas 
o Depósitos de agua 

También se dispone de un campo de observaciones adicionales. 
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5.7. Valoraciones Parciales y Generales 

Una vez analizadas las deficiencias, el técnico debe realizar una valoración profesional del estado 
de conservación. 

Valoraciones por bloques principales: 

• Cimentación 

• Estructura 

• Fachadas y medianerías 

• Cubiertas y azoteas 

• Instalaciones 

Para cada bloque se deberá indicar: 

• Favorable 

• Favorable con deficiencias menores 

• Desfavorable con deficiencias severas 

• Desfavorable con deficiencias muy severas 
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5.8. Riesgo Inminente 

En caso de detectarse un riesgo inmediato, deberá indicarse: 

• Existencia de riesgo inminente 

• Medidas inmediatas de seguridad 

• Protocolos de actuación necesarios 

Este apartado es especialmente sensible y debe cumplimentarse con total precisión. 

 

5.9. Valoración Final del Estado de Conservación 

Finalmente, el técnico debe emitir una valoración global del edificio, reflejando su criterio 
profesional sobre el estado general de conservación. 

Como en los apartados anteriores, se dispone de un campo de notas y observaciones finales. 

 

 

5.10. Deficiencias Detectadas – Resumen 

Una vez completada la inspección y realizadas las valoraciones parciales y generales, se puede 
acceder a la pestaña “Deficiencias detectadas”. 
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En esta sección se muestra un resumen consolidado de todas las deficiencias que han sido 
marcadas durante la inspección. 

Aquí aparecerán organizadas las incidencias identificadas, con su correspondiente nivel de 
gravedad. 

 

Función de esta pestaña 

Este apartado cumple una función clave: 

• Deja preparadas las deficiencias para la fase de mantenimiento. 

• Permite que posteriormente puedan ser gestionadas, actualizadas o resueltas dentro del 
módulo de mantenimiento del edificio. 

• Facilita el seguimiento técnico de cada incidencia detectada. 

Es, por tanto, el puente entre la fase de diagnóstico (inspección) y la fase de gestión activa del 
edificio. 
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6. Apartado 4 – Análisis Prestacional 
Una vez realizada la inspección y evaluado el estado de conservación del edificio, se puede 
proceder al Análisis Prestacional, donde se estudian las prestaciones reales del inmueble en 
relación con los distintos requisitos normativos y funcionales. 

 

6.1. Histórico de Análisis Prestacionales 

Al acceder al apartado, el sistema mostrará: 

• Una tabla con los análisis ya realizados, o 

• Una tabla vacía si es la primera vez que se accede. 

Para crear un nuevo análisis: 

• Pulsar el botón “Crear” en la esquina superior derecha. 

• Si ya existe uno, se puede consultar mediante la lupa o generar uno nuevo. 

 

6.2. Estructura del Análisis Prestacional 

Todos los subapartados comparten una estructura similar. Entre ellos encontramos: 

• Accesibilidad 
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• Seguridad de utilización y accesibilidad 

• Seguridad contra incendios 

• Salubridad 

• Certificado de eficiencia energética inicial 

• Ahorro de energía y eficiencia energética 

• Protección frente al ruido 

• Otras prestaciones a analizar 

 

 

6.3. Funcionamiento General del Apartado 

En la mayoría de los bloques (seguridad, salubridad, incendios, etc.) el sistema permite: 

• Añadir mejoras 

• Subir documentación 

• Incorporar observaciones 

Además, el programa incorpora tres herramientas de apoyo fundamentales: 
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• Comentarios explicativos 

• Ejemplos orientativos 

• Referencia normativa 

Estos botones ayudan al técnico a comprender mejor el contenido y redactar el análisis con mayor 
rigor. 

 

6.4. Certificado de Eficiencia Energética Inicial 

Este apartado incorpora una funcionalidad destacada: 

Si se dispone del archivo XML del certificado energético, basta con subirlo al sistema. 
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El programa automáticamente: 

• Extrae los datos 

• Genera tablas 

• Genera gráficos 

• Organiza la información relevante 

Si no se dispone del XML, los datos deberán introducirse manualmente. 
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6.5. Ahorro de Energía y Propuestas de Mejora 

En este bloque se plantean mejoras energéticas estructuradas en tres niveles, fundamentales para 
la tramitación de ayudas públicas: 

1. Reducción del consumo de energía primaria no renovable entre el 30% y el 45%. 

2. Reducción entre el 45% y el 60%. 

3. Reducción mayor o igual al 60%. 

Se deberán plantear conjuntos de medidas que permitan alcanzar estos objetivos. 

Además, existe un apartado global para definir: 

• Etapas de renovación del edificio 

• Estrategia del pasaporte de renovación 

• Otras actuaciones no encuadradas en los apartados anteriores 
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6.6. Protección Frente al Ruido y Otras Prestaciones 

En estos bloques finales se analizan otras prestaciones relevantes del edificio. 

Se pueden incorporar: 

• Evaluaciones específicas 

• Mejoras propuestas 

• Documentación técnica complementaria 

 

Este apartado es clave para orientar la estrategia de mejora del edificio y para la planificación de 
futuras intervenciones, especialmente en el ámbito energético y normativo. 

Cuando quieras, continuamos con el Apartado 5 – Plan de Mantenimiento. 
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6.7. Cómo Añadir Mejoras en el Análisis Prestacional 

Dentro de los distintos subapartados del análisis (por ejemplo, Seguridad contra incendios), 
encontraremos el botón “Añadir mejora”. 

Al pulsarlo, se abrirá una ventana emergente donde deberán cumplimentarse los datos de la 
mejora propuesta. 

 

6.7.1. Mejora General (No Energética) 

En la ventana emergente se deben completar distintos campos. 

Campos principales: 

• Concepto de la mejora, según la Guía del Libro del Edificio Existente: 

o Mejora de la envolvente térmica 

o Mejora de instalaciones 

o Otros 
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• Nombre de la mejora 

• Descripción 

• Beneficio en las prestaciones 

• Si produce o no ahorro energético 

• Normativa de referencia 

• Ventajas para el usuario 

• Indicaciones para uso o gestión 

• Alcance de las obras 

• Duración estimada 

• Tipología 

• Dificultad 

• Coste estimado 

• Prioridad o urgencia 

Una vez completados los datos, se debe pulsar “Guardar”, quedando la mejora registrada 
automáticamente. 
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6.7.2. Mejora Energética 

Cuando la mejora corresponde al bloque de Ahorro de energía y eficiencia energética, el 
procedimiento es similar, pero con algunas particularidades. 

Al pulsar “Añadir mejora energética”, la ventana presenta campos específicos para este tipo de 
actuaciones. 

Información a introducir: 

• Nombre de la medida 
• Descripción 
• Clasificación (envolvente térmica, instalaciones u otros) 

Además, existe la posibilidad de: 

• Subir un archivo XML específico de la medida energética. 

Si se sube el XML: 

• El sistema extrae automáticamente los datos. 
• Se rellenan tablas y parámetros energéticos. 
• Se importan valores técnicos asociados a la mejora. 

Si no se dispone del XML, los datos deberán introducirse manualmente. 
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6.7.3. Datos Técnicos y Económicos 

En la parte inferior de la ficha de mejora energética se deben cumplimentar, a criterio técnico: 

• Dificultad 

• Prioridad 

• Coste estimado 

• Ayuda económica máxima prevista 

• Inversión total 

• Otros datos complementarios 

Es fundamental revisar todos los campos, incluso cuando se haya cargado información 
automáticamente desde el XML. 

 

Una vez guardada la mejora, esta quedará disponible para su incorporación al Plan de 
Actuaciones y Renovación, donde podrá asignarse a una fase concreta. 
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7. Apartado 5 – Plan de Mantenimiento 
El quinto apartado del libro corresponde al Plan de Mantenimiento, donde se establecen las 
pautas de uso, conservación y mantenimiento del edificio. 

Este apartado se divide en tres subbloques: 

1. Recomendaciones de utilización y buenas prácticas 

2. Instrucciones de uso y funcionamiento del edificio 

3. Plan de conservación y mantenimiento 

 

7.1. Recomendaciones de Utilización y Buenas Prácticas 

En este subapartado se pueden incorporar recomendaciones orientadas al uso adecuado del 
edificio. 
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Para ello: 

• Pulsar el botón “Añadir”. 

• Introducir un texto descriptivo, o 

• Subir un fichero o imagen complementaria. 

Estas recomendaciones pueden incluir orientaciones preventivas, pautas de uso responsable o 
indicaciones específicas según la tipología del edificio. 

 

7.2. Instrucciones de Uso y Funcionamiento del Edificio 

Este bloque es especialmente relevante. 

El sistema genera automáticamente las instrucciones en función de los elementos definidos 
previamente en la Descripción Normalizada. 
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No obstante, es imprescindible que el técnico: 

• Revise todas las instrucciones generadas. 

• Marque aquellos elementos que considere adecuados. 

• Desmarque aquellos que no procedan según la tipología o características reales del 
edificio. 

La supervisión técnica en este punto es obligatoria para asegurar la coherencia del documento. 

Opciones adicionales 

• Añadir instrucciones personalizadas. 

• Cumplimentar los apartados específicos de: 

o Espacios privativos 

o Espacios comunes 

En ambos casos, se dispone de cuadros de texto para desarrollar la información. 
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7.3. Plan de Conservación y Mantenimiento 

En este subapartado el sistema vuelve a generar automáticamente las operaciones de 
mantenimiento en función de los elementos constructivos e instalaciones definidos en la 
Descripción Normalizada. 

 

Se incluirán: 

• Operaciones periódicas 

• Revisiones 

• Controles necesarios 

Supervisión técnica obligatoria 

El técnico debe: 

• Revisar todas las operaciones generadas. 

• Confirmar aquellas que sean correctas. 

• Desmarcar aquellas que no correspondan. 

• Ajustar el contenido si es necesario. 
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Este paso es fundamental, ya que el plan resultante será la base del módulo de mantenimiento 
activo del edificio. 

Este apartado conecta directamente con la gestión futura del edificio y con el módulo 7 de 
mantenimiento. 
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8. Apartado 6 – Plan de Actuaciones y Renovación 
Este apartado define la estrategia de mejora y rehabilitación del edificio a medio y largo plazo. 

Se divide en dos bloques principales: 

1. Plan de actuaciones para la renovación del edificio 

2. Resumen final del itinerario de rehabilitación y mantenimiento 

 

8.1. Plan de Actuaciones para la Renovación del Edificio 

En este subapartado se integran automáticamente todas las mejoras que han sido marcadas 
previamente en el análisis prestacional. 

Estas mejoras aparecen organizadas por tipo: 

• Mejoras de conservación 

• Mejoras energéticas 

• Otras mejoras 

El objetivo es estructurarlas dentro de un itinerario coherente de rehabilitación. 
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8.2. Definición de Fases 

Uno de los elementos más importantes de este apartado es la creación y organización de fases de 
actuación. 

El sistema incorpora una tabla de fases (habitualmente hasta cinco), donde se debe indicar: 

• Si existe reducción de demanda energética 

• Si existe reducción del consumo de energía primaria no renovable 

• Fecha recomendada de inicio 

• Duración estimada de la fase 

En la tabla también se dispone de acciones para: 

• Editar fases 

• Eliminar fases 

• Añadir nuevas fases 
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8.3. Asignación de Mejoras a Fases 

Una vez creadas las fases, se deben asignar las mejoras seleccionadas a cada una de ellas. 

El sistema permite: 

• Asociar cada mejora a una fase concreta 

• Reordenar las mejoras mediante los botones de acción (subir/bajar) 

Esta organización genera automáticamente las tablas resumen del itinerario de rehabilitación. 

 

8.4. Certificado de Eficiencia Energética Final 

Para completar correctamente el plan de actuaciones energéticas, es necesario subir el archivo 
XML del certificado de eficiencia energética final, correspondiente al escenario con mejoras. 

Al subir este archivo, el sistema: 

• Extrae automáticamente los datos 

• Genera tablas comparativas 

• Genera gráficos energéticos 

• Incorpora la información al Libro del Edificio 
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Esta automatización garantiza coherencia técnica entre las mejoras propuestas y los resultados 
energéticos obtenidos. 

 

8.5. Guardado de la Información 

Como en todos los apartados, es imprescindible pulsar el botón “Guardar” para asegurar que toda 
la información introducida quede correctamente almacenada. 

 

Este apartado permite transformar el diagnóstico técnico en una hoja de ruta clara de renovación 
del edificio. 

 

 

8.6. Resumen Final del Itinerario de Rehabilitación y Mantenimiento 

Una vez definido el plan de actuaciones y estructuradas las fases, se debe cumplimentar el 
Resumen Final del Itinerario. 

En este apartado el sistema habilita un cuadro de texto donde el técnico debe redactar una síntesis 
global del LEEx. 

Recomendaciones para la redacción 
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Se recomienda que el resumen: 

• Tenga una extensión mínima aproximada de 300 palabras. 

• Utilice un lenguaje claro y comprensible. 

• Sea accesible para propietarios y usuarios no técnicos. 

Contenido mínimo recomendado 

El resumen debería incluir al menos: 

• Las principales mejoras propuestas. 

• El coste total estimado de las intervenciones. 

• La valoración de las posibles ayudas o subvenciones a las que puede acogerse el edificio. 

• La estrategia general de rehabilitación y mantenimiento. 

Este apartado cumple una función clave de comunicación, ya que traduce el contenido técnico del 
libro en una explicación clara y estructurada para los propietarios o la comunidad. 

 

Documentación adicional 

También se pueden adjuntar: 

• Documentos complementarios. 

• Imágenes explicativas. 

• Cualquier archivo que refuerce o clarifique el itinerario propuesto. 
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9. Apartado 7 – Mantenimiento del Edificio 
Una vez completados los apartados anteriores y generado el Libro del Edificio, el siguiente paso es 
dar el salto desde la fase documental a la fase de gestión activa del mantenimiento. 

Hasta este punto hemos: 

• Realizado la descripción del edificio. 

• Ejecutado la inspección. 

• Analizado sus prestaciones. 

• Definido el plan de mantenimiento. 

• Establecido el plan de actuaciones. 

Ahora se inicia la gestión operativa del edificio. 

 

9.1. Solicitud de Mantenimiento 

Para activar el módulo de mantenimiento, es necesario ir al Dashboard y seleccionar la opción 
“Solicitar mantenimiento” sobre el libro correspondiente. 
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9.2. Comprobaciones Previas del Sistema 

Antes de permitir la activación del mantenimiento, el programa realiza automáticamente una serie 
de verificaciones. 

Entre otras, comprueba que el libro disponga de: 

• Al menos una inspección realizada. 

• Un conjunto de mejoras definidas. 

• Fases creadas en el plan de actuaciones. 

• Certificado de eficiencia energética o datos energéticos (demanda global). 

Si alguna de estas condiciones no se cumple, el sistema no permitirá solicitar el mantenimiento. 

Estas comprobaciones garantizan que el libro tenga un contenido mínimo técnico antes de pasar a 
la fase de gestión. 

 

9.3. Confirmación de Requisitos 

Cuando todas las condiciones se cumplen, el sistema permite continuar con la solicitud. 

Al hacerlo, aparece una ventana emergente donde se muestran los requisitos verificados y el 
estado del libro. 
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Este paso confirma que el edificio está técnicamente preparado para iniciar la gestión activa del 
mantenimiento. 

 

Cuando quieras, continuamos explicando qué ocurre después de esa ventana: aceptación, cambio 
de estado, gestión de tareas, calendario, incidencias, etc. 

 

9.4. Solicitud Formal del Servicio de Mantenimiento 

Una vez superadas las comprobaciones técnicas previas, el sistema muestra la pantalla de 
Solicitud de Mantenimiento. 

En esta pantalla es necesario completar el proceso administrativo para activar el servicio. 

 

9.5. Documento SEPA 

El primer paso consiste en descargar el documento SEPA. 

Este documento debe cumplimentarse correctamente con: 

• Datos de facturación de la comunidad de propietarios. 

• Datos bancarios para la domiciliación. 

• Información necesaria para la gestión del cobro del servicio. 
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El objetivo es autorizar la domiciliación del pago correspondiente al mantenimiento. 

 

9.6. Resumen Económico 

En la misma pantalla se puede visualizar un resumen del servicio, donde se indica: 

• Número de viviendas del edificio. 

• Importe anual que se va a facturar. 

Esto permite a la comunidad conocer con claridad el coste asociado al servicio de mantenimiento. 

 

9.7. Subida del Documento Firmado 

Una vez cumplimentado y firmado el documento SEPA: 

1. Se debe subir a la plataforma. 

2. Confirmar la solicitud de mantenimiento. 

 

9.8. Activación del Servicio 

Tras enviar la documentación: 

• El proceso se tramita internamente. 

• En unos días el mantenimiento quedará dado de alta. 

• El libro pasará a estado activo de mantenimiento. 

• Se habilitará el acceso completo al módulo de gestión del edificio. 

A partir de este momento, el edificio entra en la fase de gestión operativa del mantenimiento. 

 

Perfecto. Continúo estructurando el Apartado 7 – Mantenimiento del Edificio: 
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10. Módulo Activo – Mantenimiento del Edificio 
Una vez aprobado el mantenimiento, el Apartado 7 queda completamente operativo. 

Se divide en dos grandes bloques: 

1. Documentación de mantenimiento 

2. Gestión de mantenimiento 

 

10.1. Documentación de Mantenimiento 

Este bloque organiza toda la información administrativa y contractual relacionada con el 
mantenimiento. 

 

10.1.1. Empresas de Mantenimiento 

En esta pestaña se pueden registrar todas las empresas que intervienen en el mantenimiento del 
edificio. 

 

Para añadir una empresa: 

1. Pulsar el botón “Añadir”. 

2. Cumplimentar los datos básicos: 
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o Nombre 
o Dirección 
o CIF 
o Correo electrónico 
o Teléfono 
o Indicar si dispone de seguro de responsabilidad civil 

3. Añadir, si se desea: 

o Responsable de mantenimiento 
o Observaciones 

Una vez guardado, la empresa aparecerá en la tabla correspondiente. 

 

10.1.2. Contratos de Mantenimiento 

En esta sección se registran los contratos asociados a: 

• Elementos constructivos 

• Instalaciones 

Al añadir un contrato, el sistema solicita: 

• Nombre del contrato 
• Compañía (seleccionable desde el desplegable de empresas registradas) 
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• Responsable 
• Descripción 
• Fecha de creación 
• Fecha de vencimiento 
• Indicar si dispone de seguro de responsabilidad civil 
• Tipo de elemento (constructivo o instalación) 
• Observaciones 

También se pueden adjuntar los documentos escaneados del contrato. 

Los contratos quedarán organizados en la tabla visible en pantalla. 

 

10.1.3. Plan Anual de Mantenimiento 

En esta pestaña se define la fecha de inicio del mantenimiento de cada elemento. 

Por defecto, suele aparecer el año de creación del libro. 
Sin embargo, puede ser necesario modificarlo (por ejemplo, en el caso de ascensores o calderas 
cuyo mantenimiento ya estaba activo previamente). 

Es importante ajustar correctamente estas fechas para que el sistema genere adecuadamente los 
calendarios de mantenimiento. 

En la parte inferior se encuentra el botón para descargar el Plan Anual de Mantenimiento una vez 
generado. 
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10.2. Gestión de Mantenimiento 

Este bloque es el núcleo operativo del módulo y se compone de: 

• Registro de operaciones 

• Gestión de mejoras 

• Registro de intervenciones 

 

10.2.1. Registro de Operaciones de Mantenimiento 

Aquí aparecen todas las operaciones generadas automáticamente a partir del Plan de 
Conservación y Mantenimiento. 

Inicialmente, las operaciones aparecen como: 

• No incluidas en el plan 

Es el técnico quien debe decidir cuáles incluir. 
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Trabajo individual o edición múltiple 

Las operaciones pueden gestionarse: 

• Una a una 
• Mediante edición múltiple 

 

Al seleccionar varias operaciones, el sistema permite: 

• Incluirlas en el plan 

• Eliminarlas del plan 

• Mantener el plan como está 

⚠ Importante: 
Si se elimina una operación, se perderá la información previamente guardada. 
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Edición individualizada 

 

Edición múltiple 
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Información visible en la tabla 

En cada operación se puede visualizar: 

• Elemento constructivo 
• Empresa asignada 
• Estado de ejecución 
• Fecha de ejecución 
• Observaciones 

Las operaciones pueden editarse individualmente o en bloque. 

Este es el punto donde comienza la gestión activa del mantenimiento periódico del edificio. 

 

10.2.2. Generación de Informes de Operaciones 

Una vez que: 

• Se han identificado las operaciones necesarias, 
• Se han incluido en el plan, 
• Se han marcado como ejecutadas cuando corresponda, 
• Se ha asignado empresa o responsable, 

el sistema permite comenzar a generar documentación útil para la gestión. 
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Descarga del Informe de Fichas de Mantenimiento 

Mediante el botón “Descargar Fichas de 
Mantenimiento”, el programa genera un 
documento en función de los filtros aplicados 
previamente en pantalla. 

Esto significa que el informe no es genérico, 
sino que puede adaptarse según criterios 
específicos. 

 

 

 

 

Filtros disponibles para la generación del informe 

El informe puede generarse filtrando por: 

• Responsable 

• Empresa responsable 

• Estado de ejecución 

• Nivel de obligatoriedad 

Gracias a estos filtros, es posible obtener informes personalizados, por ejemplo: 

• Solo las operaciones pendientes de una empresa concreta. 

• Solo las tareas obligatorias. 

• Solo las operaciones no ejecutadas. 

• Solo las tareas asignadas a un determinado responsable. 

 

Utilidad práctica 

Esta funcionalidad es clave para la gestión operativa, ya que permite: 

• Enviar a cada empresa únicamente las operaciones que le corresponden. 

• Compartir con la comunidad el estado actualizado del mantenimiento. 

• Coordinar responsables de forma clara y organizada. 
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• Mantener trazabilidad documental del plan en ejecución. 

En definitiva, el sistema no solo organiza las operaciones, sino que facilita su gestión real mediante 
documentación exportable. 

 

 

10.2.3. Informe Anual de Desarrollo de Operaciones 

Además del informe filtrado por criterios específicos, el sistema permite descargar un informe de 
desarrollo de operaciones a lo largo del año. 

Este documento se genera pulsando el botón “Descargar informe de desarrollo de 
operaciones”. 

 

Contenido del informe 

El informe anual muestra: 

• Estado de ejecución de las operaciones. 

• Clasificación por elementos constructivos. 

• Distribución por agentes o responsables. 

• Seguimiento de las tareas ejecutadas y pendientes. 
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Utilidad del informe anual 

Este documento resulta especialmente útil para: 

• Revisiones periódicas con la comunidad de propietarios. 

• Reuniones con empresas de mantenimiento. 

• Control interno del cumplimiento del plan. 

• Justificación documental del mantenimiento realizado. 

Permite tener una visión global del estado del mantenimiento del edificio durante el año, 
facilitando la toma de decisiones y la planificación futura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.2.4. Gestión de las Mejoras 

El sistema permite gestionar las mejoras definidas en el Análisis Prestacional, integrándolas 
dentro del mantenimiento activo del edificio. 

Para ello, se debe acceder a la pestaña “Gestión de mejoras”. 
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Visualización de las mejoras 

En esta pantalla aparece una tabla con todas las mejoras previamente definidas, organizadas por: 

• Fase 

• Fecha 

• Descripción 

• Tipología 

• Estado 

Las mejoras se dividen en dos bloques: 

• Mejoras abiertas 

• Mejoras cerradas 

 

Edición de una mejora 

En el menú de tres puntos (Acciones) se puede seleccionar la opción “Editar”. 

Desde ahí es posible: 

• Cambiar el estado: 
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o Pendiente 

o Ejecutada 

o No necesaria 

• Modificar nombre y descripción 

• Ajustar el coste estimado 

• Incorporar información adicional 

 

Vinculación con Deficiencias Detectadas 

Uno de los puntos más importantes es la posibilidad de vincular la mejora con las deficiencias 
detectadas en la inspección inicial. 

El sistema permite: 

• Visualizar la deficiencia asociada. 

• Marcarla como subsanada mediante esta actuación. 

De esta forma se mantiene una trazabilidad técnica entre: 

Deficiencia detectada → Mejora propuesta → Mejora ejecutada 

Esto refuerza la coherencia del Libro del Edificio y facilita el seguimiento del estado real del 
inmueble. 
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Información adicional 

En la edición de la mejora también se pueden: 

• Asociar empresas responsables. 

• Subir imágenes. 

• Adjuntar documentos. 

• Registrar observaciones. 

Cada cambio de estado queda registrado dentro del sistema. 
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10.2.5. Registro de Intervenciones 

El último bloque dentro del módulo de mantenimiento es el Registro de Intervenciones. 
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Este apartado permite dejar constancia documental de cualquier intervención realizada en el 
edificio. 

 

Para añadir una intervención: 

1. Pulsar “Añadir”. 

2. Introducir: 

o Nombre 

o Descripción 

o Observaciones 

3. Adjuntar documentación o imágenes si procede. 

Este registro funciona como historial técnico del edificio, complementando tanto las operaciones 
periódicas como las mejoras ejecutadas. 

 

 

 



Manual aplicación LEEx 

Pág 78 
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11. Imprimir el Libro del Edificio 
El sistema permite generar e imprimir tanto el libro completo como un resumen ejecutivo del 
mismo. 

 

11.1. Descarga del Libro Completo 

Para imprimir el contenido íntegro del Libro del Edificio: 

1. Acceder al Dashboard. 

2. En el libro correspondiente, pulsar los tres puntos (Acciones). 

3. Seleccionar una de las siguientes opciones: 

o Descargar PDF 

o Descargar PDF desde la nube 

o Descargar resumen 

 

Para obtener el libro completo se deben utilizar las dos primeras opciones. 

Recomendación 

Se recomienda utilizar “Descargar PDF desde la nube”, ya que: 
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• Facilita la generación del documento. 

• Reduce tiempos de espera. 

• Es más eficiente cuando el libro contiene numerosas páginas. 

 

11.2. Descarga del Resumen 

La opción “Descargar resumen” genera un documento distinto al libro completo. 

Este documento está diseñado como: 

• Resumen ejecutivo del LEEx. 

• Documento compatible con el Pasaporte del Edificio Existente. 

• Base para el Pasaporte de Renovación del Edificio. 
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Contenido del Resumen 

El resumen incluye: 

• Relación de deficiencias detectadas. 

• Valoraciones parciales por elementos. 

• Valoración global final del edificio. 

• Gráfico descriptivo tipo semáforo (colores según estado). 

• Evaluación energética inicial. 

• Estudio del pasaporte de renovación con fases de mejora. 

• Evaluación energética final tras las mejoras. 

• Texto del resumen final redactado en el apartado 6. 

Este documento permite disponer de una visión sintética y clara del estado del edificio y de su hoja 
de ruta de renovación. 
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