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0. Acceso a la Aplicacion

0.1. Acceso a la Plataforma

Para utilizar la aplicacién, es necesario acceder a la pagina web:
www.eleex.es

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

:

| TEL LEEx
U MEXPERTOS

LARGA
VIDAALOS
EDIFICIOS

N0 DIMTAL QUE MEJON LOS
DIMNOGTION ¥ MANTIENG

@s la plataforma mas agk para elaborar el

Liteo del Edilicio Exiglente con e mayor cantidad de procesos
sutomateados disponible y el catdlogo de elemenios construcives

mas actunlizado

0.2. Tarifas y Tipo de Usuario

ElaccesoYy las tarifas pueden variar en funcion del tipo de usuario.
Para conocer la tarifa aplicable, se recomienda consultar:
e Lapagina web del Colegio Oficial de Arquitectos correspondiente.
e Lapagina web del Colegio Oficial de Arquitectos Técnicos correspondiente.

En estas paginas se detallan las condiciones y tarifas vigentes segun el perfil profesional.

0.3. Inicio de Sesion y Registro

Unavez en la landing page de la plataforma:
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e Sielusuario ya dispone de cuenta, debera loguearse con sus credenciales.
e Sinodispone de usuario, debera:
1. Registrarse en la aplicacion.

2. Solicitar el alta correspondiente.

Inicia sesion para continuar

= Chdcdamm 0 crrTyaeena

Una vez validado el acceso, el usuario podra entrar en el Dashboard y comenzar a trabajar con sus

libros.
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1. Dashboard — Panel Principal de Gestion LEEx
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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:

e LEEx Totales

e LEEx Abiertos

e LEEx Cerrados

¢ Mantenimiento Solicitado

¢ En Mantenimiento

e Operativos

Estos indicadores permiten conocer de forma rapida la situacién 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:
e Crearun nuevo Libro (LEEXx)

¢ 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 rapidamente cualquier libro.
Filtros disponibles:

e Fechainicial

e Fechafinal

e (Codigo postal

e Estado

o Referencia catastral (busqueda directa)

La busqueda por referencia catastral esta siempre disponible y permite localizar un libro de forma
inmediata.

Sy

o Jmmy nooa (=]
0 vopa
Fectes Pres
o/ mmioooa o
oy pavar
e
Iras
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1.4. Tabla de Resultados

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

ID del libro
Direccidn

Fecha de creacién

Estado
Acciones

1.5. Ment de Acciones (Tres Puntos)

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

disponibles:

L

o

Istodo ros

Vopa

Editar libro
Descargar PDF

Descargar PDF desde la nube (opcion recomendada)
Descargar resumen

Solicitar mantenimiento

Eliminar libro
Cerrar libro
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1.6. Descripcién de cada accion

Editar libro

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

Descargar PDF
Existen dos modalidades:
1. Descarga directa al ordenador

2. Descarga desde la hube (recomendado)
Esta opcidén optimiza el proceso y reduce el tiempo de generacién del PDF.

Descargar resumen

Permite obtener Unicamente el resumen del libro en formato PDF.

Solicitar mantenimiento

Permite iniciar el proceso de solicitud de mantenimiento.
Las condiciones especificas para esta accidn se explicaran en un apartado posterior.

Eliminar libro

Elimina completamente el libro y todo su contenido.

A Esta accion es irreversible.

Cerrar libro

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

1.7. Historicos LEEx

En la parte inferior del Dashboard se encuentra una tabla adicional denominada Histdricos LEEx.
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En esta seccién 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 permitira:
o Descargar una copia completa del PDF del libro

De esta forma, el histérico funciona como archivo documental permanente, garantizando la
conservaciony trazabilidad de los LEEx finalizados.
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2. Acceso y Edicion del Libro

Para acceder al contenido completo de un LEEx, desde el Dashboard debemos pulsar la opcién
“Editar libro” dentro del menu de acciones.

Al hacerlo, se accede al entorno interno del libro, donde se encuentra toda la informacion
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 botén “Crear libro”.
2. Elsistema abrira la pantalla donde se solicita la referencia catastral.

™~ . 4 - o

e LU MARTIV EZAMA
" Lo Maros

o Mo

Procedimiento de creacion
En esta pantalla se debera:
o Seleccionar la Comunidad Auténoma.
e Introducir la referencia catastral del inmueble.

Una vez introducida, el programa se conecta automaticamente con Catastro y localiza las
unidades catastrales asociadas.
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Seleccion de unidades catastrales
El sistema mostrara las unidades encontradas.

El usuario debera:

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

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

| T o & R

LLER MARTIM [ZAMA

" Limodo Kros

MADRIE: COMUNDAD Df BIG6A45W I TIGEDN0BLL

Unaodes cotastroles Undooes $01000onaoas

@ Mosupmmcitn de 00108 Coerente X

Generacion del libro
Una vez seleccionadas las unidades correctas:
e Pulsar el botén “Generar”.
El sistema confirmara que el libro se ha generado correctamente.

A partir de ese momento, el libro queda creado con los datos importados desde Catastroy ya se
puede comenzar a trabajar sobre él.
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. -
- 2 & s "
o LUER MATIM LZAMA
” Limodo o
0 Mapea
MADSIE: COMUMOAD DE AIIEELEW I TIFGE000B(
Unodes COLastoles u.-a.u IO
Q, & U la

Caso Especial: Pais Vasco y Navarra
En el caso de las comunidades auténomas de Pais Vasco y Navarra, el procedimiento es diferente.
En estos casos, la generacioén del libro debe realizarse mediante introduccién manual de datos.
Al seleccionar esta opcion:

1. Se abrird una nueva pantalla.

2. Sepodra:

o Importar un archivo CSV con los datos
PAE VasCO DIOAON IR0
descargados previamente de los catastros de

Pais Vasco o Navarra, o

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

et arancics costsoies

La aplicacién esté preparada para leer automaticamente ©

estos datos importados y generar el libro del mismo modo que

cuando se obtienen directamente del Catastro estatal.

Una vez cargados correctamente, el proceso continldia con " -
normalidady el libro queda listo para su edicion. (4]

Usos cfexdtios
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2.1. Estructura del Libro — Menu Lateral

En el menu lateralizquierdo aparecen los siete apartados principales del Libro del Edificio:
1. Documentacion general
2. Descripcidon normalizada
3. Estado de conservacion
4. Analisis prestacional
5. Plan de mantenimiento
6. Plan de actuacionesyrenovacion
7. Mantenimiento del edificio
Cada uno de estos apartados organiza la informacidn técnica del edificio de manera estructurada.

TOO2808XMWII 705

S A Y CAIRL & S0 L

.} UOA) ros

o Mopa

01 BoCumanoebn gendar
02 Descrpeion nomotaoco

03 Estounio 0u corsarvockin

04 Andisis prastocional

05 Plan do mamersmioento SO0

08 Pian che ochaociones ¥
renovocon

07 Martanirminnio o ediico

752 1212

4 2 3 888
) | ) OROS INENTES

Usos y superficies pormenarizodos SDATAR o
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3. Apartado 1 - Documentacién General

Este apartado se divide en dos grandes bloques:
e Datos generales

¢ Documentacién del edificio

TOO2808XMIT 705

S A Y CAIR, & - S0 L

" Ustoa) wos

o Nopa
O Bocumantocin genard  ~

Kiwraticacon
Datos urbonistioos
Aguries

Tecnicos

ITE, WE © instrarnants cediogo
Licencions y docurmentooon
Conranos de manmonimento
Ragjietio dn Octuconns
02 Decicripeidn normalaosa
03 Estodo do consanvockin
752 1212

04 andisls prustocional

06 Plan do mamonimionto

0 Pan Oe Ccluscione ¥

MNOVOCIenN

7 Moreorimionto del odificio v

Usos y superficies pormenarizodos

Comenzamos por Datos Generales.

3.1. Datos Generales - Identificacion del Edificio

B w5

SOUT

1888

OROS HnINeNIES

aTAR

En esta pantalla se muestra toda la informacién relativa a la identificacion del edificio.

Informacion visible en la parte superior
Siempre aparece:
o Referencia catastral

e Direccion del edificio

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

Al crear el libro, el sistema importa automaticamente informacion desde Catastro.
e Lareferencia catastral no es editable.
e Lalocalizacidn si puede modificarse si es necesario.

Aunque los datos se cargan automaticamente, se recomienda realizar una revision, ya que pueden
existir errores en la informacion catastral.

3.3. Tabla Resumen de Usos y Superficies

El sistema genera automaticamente una tabla resumen con:
o Diferentes partes del edificio
e Usos
e Superficies pormenorizadas

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

En la parte inferior del apartado se deben completar varios campos manualmente, entre ellos:
e Tipologia edificatoria
o Unifamiliar
o Plurifamiliar

o Edificio con elementos comunes

3.5. Plano de Emplazamiento y Documentacion Grafica

El programa ofrece varias funcionalidades automaticas:
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0ff Man O CCluacione v P F]
ROVOTON - » ’! }

07 Morsocimionto del odficio v 4 s
‘ & -
>
- 3
g 4

Foto de portada

Se importa automaticamente la imagen de Catastro como fotografia principal del edificio.

Generacion automatica del plano de situacion

Pulsando el botén “Guardar mapa de emplazamiento”, el sistema genera automaticamente el
plano.
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Antes de guardarlo, el usuario puede:
e Hacerzoom
e Alejar o acercar lavista

e Ajustar la localizacidon para mejorar la identificacion de la parcela
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3.6. Guardado de la Informacion

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

Dentro del apartado Documentacion General, encontramos el bloque correspondiente a Datos
Urbanisticos.
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En esta seccion es recomendable completar la maxima informacion posible para garantizar una
correcta caracterizacion normativa del edificio.

Informacion a cumplimentar:

e Planeamiento urbanistico en vigor

e Clasificacion del suelo

e Calificacion del suelo

e Proteccidén patrimonial (si procede)

e Ordenanzas aplicables

o Observaciones relevantes
Cuanta mayor precision se aporte en este apartado, mayor rigor técnico tendra el libro.
Plano de urbanismo

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

3.8. Agentes

El siguiente bloque dentro de Datos Generales es el apartado Agentes.
Aqui se pueden registrar todas las personas vinculadas al edificio.
Coémo anadir un agente

1. Pulsar el boton “Anadir”.

2. Se abrird una ventana emergente.

3. Introducir los siguientes datos:

e DNI

o Nombrey apellidos
e Direccidn

e Datos de contacto

Una vez completada la informacidn, pulsar “Guardar”.

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

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

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

Tipos de agentes que pueden anadirse
e Propietarios
e Presidentes de comunidad
e Administradores de fincas

e Otros agentes vinculados al edificio

3.9. Técnicos

Dentro de este mismo apartado también se encuentra la seccidon Técnicos.
Aqui se define la autoria del libro.
Opciones disponibles
e Mantener autoria individual
e Compartir la autoria con otros técnicos
Anadir técnico
e Pulsar el botén “AnRadir”
e Introducir los datos correspondientes
Eliminar técnico
e Pulsar los tres puntos en la columna de acciones
e Seleccionar la opcidon de eliminacién

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

Al acceder a esta seccioén, el sistema solicita informacién sobre si el edificio ha pasado la

Inspeccion Técnica del Edifi

o (ITE) o instrumento equivalente.
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Informacion a cumplimentar:
e Indicar si ha pasado lainspeccidn (Si/No)
e Anoenque serealizd
e Fecha prevista para la préxima revision
También se dispone de:
e Cuadro de notasy observaciones
o Posibilidad de adjuntar:
o DocumentodelalTE
o DocumentodelallE
o Fotografias complementarias
Limitaciones de archivos
Es importante tener en cuenta:
e Documentos: maximo 300 KB por archivo
e Fotografias: maximo 5 MB por imagen

Los documentos subidos apareceran automaticamente en una tabla generada por el sistema.

3.11. Licencias y Documentacion

En este apartado se registran:
e Licencias administrativas
¢ Documentos de instalaciones

e Documentacién complementaria
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Procedimiento para afiadir documentacion:
1. Pulsar el botdn correspondiente.
2. Seleccionar el tipo de documento:
o Autorizacién administrativa
o Ordende ejecucion
o Otros documentos
3. Pulsar “Anadir”.
4. Enlaventana emergente introducir:
o Nombre del documento
o Descripcién
o Archivo adjunto
Recordar siempre las limitaciones de tamano de los archivos.

Los documentos afadidos se incorporan automaticamente a la tabla de registro.
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3.12. Contratos de Mantenimiento

En estafase inicial del libro, ya es posible registrar contratos de mantenimiento existentes.
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Al pulsar en “Anadir”, se abrira una ventana emergente donde se podra:
¢ Introducir observaciones
e Adjuntar documentos (arrastrando los archivos)

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

3.14. Registro de Actuaciones

Por ultimo, dentro de Documentacién del Edificio, encontramos el Registro de Actuaciones.
Mediante el boton “Afnadir 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 — Descripcion Normalizada

El segundo bloque del libro corresponde a la Descripcion Normalizada, donde se realiza la
caracterizacion técnica de los sistemas constructivos del edificio.
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4.1. Historico de Descripciones

Al acceder al apartado, lo primero que aparece es el Histérico de Descripciones.
Aqui se muestra una tabla con las distintas inspecciones realizadas.
e Siyaexisteninspecciones previas, apareceran listadas.

e Sieslaprimeravez que se accede y no existe ninguna, la tabla estara vacia.

4.2. Crear una Nueva Descripcion Normalizada

Para generar una nueva inspeccion:
1. Pulsar el botén “+” ubicado en la parte superior derecha.

2. Elsistema abrira la pantalla de inspeccion.
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4.3. Contenido de la Inspeccion

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

Los sistemas se organizan por bloques:
e Cimentacion
e Estructura
e Cerramientos verticales
e Cubiertas
¢ Elementos interiores

e |nstalaciones del edificio
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4.4. Cumplimentacion de la Informacién

Es fundamental:
e Incorporartodos los elementos que existan en el edificio.
o Describir los sistemas constructivos de cada apartado.

e Detallar las soluciones constructivas identificadas.
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Se debe trabajar apartado por apartado, asegurando que la informacion refleje fielmente la
realidad constructiva del inmueble.
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Este apartado constituye la base técnica sobre la que posteriormente se apoyaran el analisis del
estado de conservacion y los planes de mantenimiento y actuaciones.

Cuando quieras, continuamos con el Apartado 3 - Estado de Conservacion o ampliamos mas
detalle operativo dentro de Descripcion Normalizada si lo necesitas.

4.5. Consideraciones Especificas en el Apartado de Instalaciones

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

En cada instalacidn se debera indicar si se trata de:
e Sistema colectivo
¢ Sistema individual
e Nodispone

Esta clasificacion es fundamental, ya que en funcién de la opcién seleccionada se habilitaran
distintos campos de cumplimentacién.
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Ejemplo: Instalacion de Agua Caliente Sanitaria (ACS)

Si se indica que el sistema es colectivo, el programa solicitara informacion adicional como:
e Tipode combustible
e 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 automatica y ajustada a la realidad del edificio.

Cuanto mas precisa sea la informacién introducida en este apartado, mas correctoy
personalizado sera el mantenimiento propuesto por el sistema.
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5. Apartado 3 - Estado de Conservacion

Este apartado recoge las inspecciones técnicas realizadas in situ y constituye uno de los
blogues mas relevantes del libro.
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5.1. Histodrico de Inspecciones
Al acceder, el sistema puede mostrar:

e Unatabla coninspecciones ya realizadas (histérico), o

¢ Ningunainspeccidn, en cuyo caso sera necesario crear una nueva.

5.2. Crear una Nueva Inspeccion

Para iniciar una inspeccion:
e Pulsar el botdn “Crear” en la parte superior derecha, o

e Acceder aunainspeccion en curso para continuarla.

5.3. Datos Generales de la Inspeccidn

En primer lugar, se deben cumplimentar los datos generales, tales como:

Pag 31



Manual aplicacién LEEx

¢ Numero de viviendas visitadas

e Numero de locales inspeccionados
e Existencia de impedimentos

e Medios empleados

e Otros datos relevantes

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

5.4. Andlisis de Deficiencias Detectadas

Elnucleo del apartado es la identificacién y valoracion de deficiencias.
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Las deficiencias se organizan por elemento constructivo, siguiendo la misma estructura que la
Descripcion Normalizada:

e Cimentacioén
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e Estructura

e Cerramientos
e Cubiertas

e Instalaciones
e FEtc.

Valoracidn de la gravedad

Cada deficiencia puede clasificarse segun su intensidad:

e Leve
e Media
e Grave

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

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

5.5. Desarrollo de Cada Deficiencia

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

e Localizacion

o Descripcidn detallada

e Pruebas o catas realizadas
e Notasyobservaciones

e |Imagenes asociadas

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

5.6. Presencia de Amianto
En la parte inferior del apartado se solicita informacion especifica sobre:

e Existencia de amianto (Si/No)
e En caso afirmativo, indicar ubicacion:
o Cubierta
o Bajantes
o Chimeneas
o Depdsitos de agua
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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 valoracién profesional del estado
de conservacion.

Valoraciones por bloques principales:
¢ Cimentacion
e Estructura
e Fachadasy medianerias
e Cubiertasy azoteas
e Instalaciones
Para cada bloque se debera indicar:
e Favorable
o Favorable con deficiencias menores
o Desfavorable con deficiencias severas

e Desfavorable con deficiencias muy severas
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5.8. Riesgo Inminente

En caso de detectarse un riesgo inmediato, debera indicarse:
e Existencia deriesgo inminente
e Medidas inmediatas de seguridad
e Protocolos de actuacion necesarios

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

5.9. Valoracion Final del Estado de Conservacion

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

Como en los apartados anteriores, se dispone de un campo de notas y observaciones finales.
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5.10. Deficiencias Detectadas — Resumen

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

Aqui apareceran organizadas las incidencias identificadas, con su correspondiente nivel de
gravedad.
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Funcion de esta pestana
Este apartado cumple una funcién clave:
e Deja preparadas las deficiencias para la fase de mantenimiento.

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

e Facilita el seguimiento técnico de cada incidencia detectada.

Es, por tanto, el puente entre la fase de diagndstico (inspeccidn) y la fase de gestidn activa del
edificio.

Pag 37



Manual aplicacién LEEx

6. Apartado 4 - Analisis Prestacional

Una vezrealizada la inspeccién y evaluado el estado de conservacion del edificio, se puede
proceder al Andlisis Prestacional, donde se estudian las prestaciones reales del inmueble en
relacion con los distintos requisitos normativos y funcionales.

6.1. Historico de AnAlisis Prestacionales

Al acceder al apartado, el sistema mostrara:
e Unatabla con los andlisis ya realizados, o
e Unatablavacia si es la primera vez que se accede.
Para crear un nuevo analisis:
e Pulsar el botén “Crear” en la esquina superior derecha.
e Siya existe uno, se puede consultar mediante la lupa o generar uno nuevo.
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6.2. Estructura del Analisis Prestacional

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

e Accesibilidad
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o Seguridad de utilizacion y accesibilidad

e Seguridad contra incendios

e Salubridad

e Certificado de eficiencia energética inicial
e Ahorro de energiay eficiencia energética

e Proteccion frente al ruido

e Otras prestaciones a analizar
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6.3. Funcionamiento General del Apartado

En la mayoria de los bloques (seguridad, salubridad, incendios, etc.) el sistema permite:
¢ Anfadir mejoras
e Subirdocumentacion
e Incorporar observaciones

Ademas, el programa incorpora tres herramientas de apoyo fundamentales:

Pag 39




Manual aplicacién LEEx

¢ Comentarios explicativos
¢ Ejemplos orientativos
o Referencia normativa

Estos botones ayudan al técnico a comprender mejor el contenido y redactar el analisis con mayor
rigor.
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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 automaticamente:
e Extrae los datos
e Generatablas
e Genera graficos
¢ Organiza lainformacion relevante

Sino se dispone del XML, los datos deberan introducirse manualmente.
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6.5. Ahorro de Energia y Propuestas de Mejora

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

1. Reduccién del consumo de energia primaria no renovable entre el 30% y el 45%.
2. Reduccidonentre el 45% y el 60%.
3. Reducciéon mayor o igual al 60%.
Se deberan plantear conjuntos de medidas que permitan alcanzar estos objetivos.
Ademas, existe un apartado global para definir:
e Etapas de renovacion del edificio
e Estrategia del pasaporte de renovacion

e Otras actuaciones no encuadradas en los apartados anteriores
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6.6. Proteccion Frente al Ruido y Otras Prestaciones

En estos bloques finales se analizan otras prestaciones relevantes del edificio.
Se pueden incorporar:

e Evaluaciones especificas

e Mejoras propuestas

e Documentacién técnica complementaria

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

Cuando quieras, continuamos con el Apartado 5 - Plan de Mantenimiento.
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6.7. Como Anadir Mejoras en el Analisis Prestacional

Dentro de los distintos subapartados del analisis (por ejemplo, Seguridad contra incendios),
encontraremos el botén “ARadir mejora”.

Al pulsarlo, se abrird una ventana emergente donde deberan 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:
e Concepto de la mejora, segln la Guia del Libro del Edificio Existente:
o Mejorade la envolvente térmica
o Mejoradeinstalaciones

o Otros
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¢ Nombre de la mejora

e Descripcion

e Beneficio en las prestaciones

e Siproduce o no ahorro energético
¢ Normativa de referencia

e Ventajas para el usuario

¢ Indicaciones para uso o gestion
e Alcance de las obras

e Duracion estimada

e Tipologia

e Dificultad

¢ Coste estimado

e Prioridad o urgencia

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

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

Al pulsar “Afadir mejora energética”, la ventana presenta campos especificos para este tipo de

actuaciones.
Informacion a introducir:

e Nombre de la medida
e Descripcioén
¢ Clasificacion (envolvente térmica, instalaciones u otros)

Ademas, existe la posibilidad de:
e Subir un archivo XML especifico de la medida energética.
Si se sube el XML:

o Elsistema extrae automaticamente los datos.
e Serellenantablasy parametros energéticos.
e Seimportan valores técnicos asociados a la mejora.

Sino se dispone del XML, los datos deberan introducirse manualmente.
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6.7.3. Datos Técnicos y Econémicos

En la parte inferior de la ficha de mejora energética se deben cumplimentar, a criterio técnico:
e Dificultad
e Prioridad
e Coste estimado
¢ Ayuda econdmica maxima prevista
e Inversion total
e Otros datos complementarios

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

- Bun x *
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Aol mojons energédtion

Otros dotos de la mejora

Una vez guardada la mejora, esta quedara disponible para su incorporacion al Plan de
Actuaciones y Renovacion, donde podra 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, conservacion y mantenimiento del edificio.
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Este apartado se divide en tres subbloques:
1. Recomendaciones de utilizacion y buenas practicas
2. Instrucciones de usoy funcionamiento del edificio

3. Plan de conservaciény mantenimiento

7.1. Recomendaciones de Utilizacién y Buenas Practicas

En este subapartado se pueden incorporar recomendaciones orientadas al uso adecuado del
edificio.
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Para ello:
e Pulsar el botén “Anadir”.
e Introducir un texto descriptivo, o
e Subir un fichero o imagen complementaria.

Estas recomendaciones pueden incluir orientaciones preventivas, pautas de uso responsable o
indicaciones especificas segun la tipologia del edificio.

7.2. Instrucciones de Uso y Funcionamiento del Edificio

Este bloque es especialmente relevante.

El sistema genera automaticamente las instrucciones en funcion de los elementos definidos
previamente en la Descripcién Normalizada.
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No obstante, es imprescindible que el técnico:
e Revise todas las instrucciones generadas.
e Marque aquellos elementos que considere adecuados.

¢ Desmarque aquellos que no procedan segun la tipologia o caracteristicas reales del
edificio.

La supervision técnica en este punto es obligatoria para asegurar la coherencia del documento.
Opciones adicionales
e Afadirinstrucciones personalizadas.
e Cumplimentar los apartados especificos de:
o Espacios privativos
o Espacios comunes

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

En este subapartado el sistema vuelve a generar automaticamente las operaciones de
mantenimiento en funcidn de los elementos constructivos e instalaciones definidos en la
Descripcion Normalizada.
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Se incluiran:
e Operaciones periddicas
e Revisiones
¢ Controles necesarios
Supervisidn técnica obligatoria
Eltécnico debe:
o Revisartodas las operaciones generadas.
e Confirmar aquellas que sean correctas.
o Desmarcar aquellas que no correspondan.

e Ajustar el contenido si es necesario.
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Este paso es fundamental, ya que el plan resultante sera la base del médulo de mantenimiento
activo del edificio.

Este apartado conecta directamente con la gestidn futura del edificio y con el médulo 7 de
mantenimiento.
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8. Apartado 6 - Plan de Actuaciones y Renovacion
Este apartado define la estrategia de mejora y rehabilitacién del edificio a medio y largo plazo.
Se divide en dos bloques principales:

1. Plan de actuaciones para la renovacion del edificio

2. Resumen final delitinerario de rehabilitacion y mantenimiento
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8.1. Plan de Actuaciones para la Renovacion del Edificio

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

Estas mejoras aparecen organizadas por tipo:
e Mejoras de conservacion
e Mejoras energéticas
e Otras mejoras

El objetivo es estructurarlas dentro de un itinerario coherente de rehabilitacion.
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8.2. Definicion de Fases

Uno de los elementos mas importantes de este apartado es la creacidn y organizacion de fases de
actuacion.

El sistema incorpora una tabla de fases (habitualmente hasta cinco), donde se debe indicar:
e Siexiste reduccién de demanda energética
e Siexiste reduccién del consumo de energia primaria no renovable
e Fecharecomendada de inicio
e Duracion estimada de la fase
En la tabla también se dispone de acciones para:
o Editarfases
e Eliminarfases

e Anadir nuevas fases

Pag 54



Manual aplicacién LEEx

TOO280SXMWIT 705
S A Y CAIR, & S0 L

" Ut ke
3 wopa
0] Bocumantocin genard 15 y foses ordenadas
02 Descrpcion normaotsodo - Tigeogo DN Caste extimane leridas | Puse Ovden  Zacienes
Urgencia
03 Estouio du consanrvockin
Sogundiod - Vs box 200,000 - 200000 Doy Fase ) - ' E3 ¥
04 Anditsts prastocional
0 » ) Eomron & 25000 Mx) 0 Fe 1 . : R ¥
05 Plon de manteniriento s - werkr | Een Mo 0 W) O WP Fasm R ¥
08 Plan che cohucciones y
renovocion
- Pon e ortunoones pora lo
EneVOon de odiSoo
Rusurmen finct et Bnarno de
rahohiitocion y rnontenimiento
F
* % de del de Duracién
) fecha recomendodo
ban de comienze
enegitico totod por faes (meses)
132026
™ 3 |
Tipologia de lo Prievidod
Nombre Oificultod Coxta astimado ! Fstado
medida Urgencia
300,000
SEQuaiod - Vit Baja 500000 bup Fundir e
SO - roerior | 25000t
- Ako g Fondierne
Tetnrion 300 D00

8.3. Asignacion de Mejoras a Fases

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

e Asociar cada mejora a una fase concreta

e Reordenar las mejoras mediante los botones de accién (subir/bajar)

Esta organizacion genera automaticamente las tablas resumen del itinerario de rehabilitacion.

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:
e Extrae automaticamente los datos
e Genera tablas comparativas
e Genera graficos energéticos

e Incorpora lainformacidn al Libro del Edificio
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Esta automatizacioén garantiza coherencia técnica entre las mejoras propuestas y los resultados
energéticos obtenidos.

8.5. Guardado de la Informacion

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

Este apartado permite transformar el diagnéstico técnico en una hoja de ruta clara de renovacién
del edificio.

8.6. Resumen Final del Itinerario de Rehabilitacion y Mantenimiento

Una vez definido el plan de actuacionesy estructuradas las fases, se debe cumplimentar el
Resumen Final del Itinerario.
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En este apartado el sistema habilita un cuadro de texto donde el técnico debe redactar una sintesis
global del LEEx.

Recomendaciones para la redaccion
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Se recomienda que el resumen:
¢ Tenga una extension minima aproximada de 300 palabras.
e Utilice un lenguaje claroy comprensible.
e Seaaccesible para propietarios y usuarios no técnicos.
Contenido minimo recomendado
El resumen deberia incluir al menos:
e Las principales mejoras propuestas.
o Elcoste total estimado de las intervenciones.
e Lavaloracién de las posibles ayudas o subvenciones a las que puede acogerse el edificio.
e Laestrategia general de rehabilitaciéon y mantenimiento.

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

Documentacion adicional

También se pueden adjuntar:
e Documentos complementarios.
e Imagenes explicativas.

e 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 gestion activa del mantenimiento.

Hasta este punto hemos:
e Realizado la descripcidn del edificio.
e Ejecutado lainspeccion.
e Analizado sus prestaciones.
e Definido el plan de mantenimiento.
e Establecido el plan de actuaciones.

Ahora se inicia la gestidon operativa del edificio.

9.1. Solicitud de Mantenimiento

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

Antes de permitir la activacion del mantenimiento, el programa realiza automaticamente una serie
de verificaciones.

Entre otras, comprueba que el libro disponga de:
e Al menos unainspeccion realizada.
e Un conjunto de mejoras definidas.
e Fasescreadas en el plan de actuaciones.
e Certificado de eficiencia energética o datos energéticos (demanda global).
Si alguna de estas condiciones no se cumple, el sistema no permitira solicitar el mantenimiento.

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

9.3. Confirmacion 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 dellibro.
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Este paso confirma que el edificio esta técnicamente preparado para iniciar la gestion activa del
mantenimiento.

Cuando quieras, continuamos explicando qué ocurre después de esa ventana: aceptacion, cambio
de estado, gestion de tareas, calendario, incidencias, etc.
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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:
e Datos de facturacion de la comunidad de propietarios.
e Datos bancarios para la domiciliacion.

¢ Informacién necesaria para la gestién del cobro del servicio.
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El objetivo es autorizar la domiciliaciéon del pago correspondiente al mantenimiento.

9.6. Resumen Economico

En la misma pantalla se puede visualizar un resumen del servicio, donde se indica:
¢ Numero de viviendas del edificio.
e 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

Unavez cumplimentado y firmado el documento SEPA:
1. Se debe subir a la plataforma.

2. Confirmar la solicitud de mantenimiento.

9.8. Activacion del Servicio

Tras enviar la documentacion:
e Elproceso se tramita internamente.
e Enunosdias el mantenimiento quedara dado de alta.
e Ellibro pasara a estado activo de mantenimiento.
e Se habilitard el acceso completo al médulo de gestién del edificio.

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

Perfecto. Continuo estructurando el Apartado 7 - Mantenimiento del Edificio:
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10. Médulo Activo - Mantenimiento del Edificio
Una vez aprobado el mantenimiento, el Apartado 7 queda completamente operativo.
Se divide en dos grandes bloques:

1. Documentacion de mantenimiento

2. Gestidn de mantenimiento

10.1. Documentacion de Mantenimiento

Este bloque organiza toda la informacion administrativa y contractual relacionada con el

mantenimiento.

10.1.1. Empresas de Mantenimiento
En esta pestana se pueden registrar todas las empresas que intervienen en el mantenimiento del
edificio.
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Para afadir una empresa:
1. Pulsar el boton “Anadir”.

2. Cumplimentar los datos basicos:
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o Nombre

o Direccion

o CIF

o Correo electronico

o Teléfono

o Indicar si dispone de seguro de responsabilidad civil

3. Anadir, si se desea:

o Responsable de mantenimiento
o Observaciones

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

10.1.2. Contratos de Mantenimiento

En esta seccion se registran los contratos asociados a:
e Elementos constructivos

e |nstalaciones
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Al anadir un contrato, el sistema solicita:

e Nombre del contrato
e Compania (seleccionable desde el desplegable de empresas registradas)
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e Responsable

e Descripcion

e Fechadecreacion

e Fecha devencimiento

e Indicar sidispone de seguro de responsabilidad civil
e Tipo de elemento (constructivo o instalacion)

e Observaciones

También se pueden adjuntar los documentos escaneados del contrato.

Los contratos quedaran organizados en la tabla visible en pantalla.

10.1.3. Plan Anual de Mantenimiento
En esta pestana se define la fecha de inicio del mantenimiento de cada elemento.
Por defecto, suele aparecer el afno de creacién 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.
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En la parte inferior se encuentra el botén para descargar el Plan Anual de Mantenimiento una vez
generado.
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PLAN ANUAL DE
CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

N

10.2. Gestion de Mantenimiento

Este bloque es el ndcleo operativo del médulo y se compone de:
e Registro de operaciones
e Gestién de mejoras

e Registro de intervenciones

10.2.1. Registro de Operaciones de Mantenimiento

Aqui aparecen todas las operaciones generadas automaticamente a partir del Plan de
Conservacién y Mantenimiento.

Inicialmente, las operaciones aparecen como:
e Noincluidas enelplan

Es el técnico quien debe decidir cuales incluir.
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Trabajo individual o edicién multiple
Las operaciones pueden gestionarse:

¢ Unaauna
e Mediante edicion multiple

Al seleccionar varias operaciones, el sistema permite:
e Incluirlas en el plan
e Eliminarlas del plan

e Mantenerelplan como esta

A\ Importante:
Si se elimina una operacion, se perdera la informacién previamente guardada.
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Informacion visible en la tabla
En cada operacion se puede visualizar:

¢ Elemento constructivo
e Empresa asignada

¢ Estado de ejecucion

e Fechadeejecucion

e Observaciones

Las operaciones pueden editarse individualmente o en bloque.

Este es el punto donde comienza la gestién activa del mantenimiento periddico del edificio.

10.2.2. Generacién de Informes de Operaciones

Una vez que:

e Sehanidentificado las operaciones necesarias,

e Sehanincluido enel plan,

e Se han marcado como ejecutadas cuando corresponda,
e Se haasignado empresa o responsable,

el sistema permite comenzar a generar documentacion util para la gestion.
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Descarga del Informe de Fichas de Mantenimiento

Mediante el botdn “Descargar Fichas de R s e P e
@ el boto FICHAS iy NSRS
Mantenimiento”, el programa genera un MANTENIMIEN -

documento en funcién de los filtros aplicados ANUAL
previamente en pantalla. R

[ mnees i

Esto significa que el informe no es genérico,
sino que puede adaptarse segun criterios
especificos.

e

Filtros disponibles para la generacion del informe
Elinforme puede generarse filtrando por:
e Responsable
e Empresaresponsable
e Estado de ejecucion
e Nivelde obligatoriedad
Gracias a estos filtros, es posible obtener informes personalizados, por ejemplo:
e Solo las operaciones pendientes de una empresa concreta.
e Solo las tareas obligatorias.
e Solo las operaciones no ejecutadas.

e Solo las tareas asignadas a un determinado responsable.

Utilidad practica

Esta funcionalidad es clave para la gestidon operativa, ya que permite:
e Enviar a cada empresa Unicamente las operaciones que le corresponden.
e Compartir con la comunidad el estado actualizado del mantenimiento.

e Coordinarresponsables de forma clara y organizada.
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¢ Mantener trazabilidad documental del plan en ejecucién.

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

10.2.3. Informe Anual de Desarrollo de Operaciones
Ademas del informe filtrado por criterios especificos, el sistema permite descargar un informe de

desarrollo de operaciones a lo largo del ano.

Este documento se genera pulsando el botdn “Descargar informe de desarrollo de
operaciones”.
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Contenido delinforme

Elinforme anual muestra:
e Estado de ejecucion de las operaciones.
e Clasificacion por elementos constructivos.
e Distribucién por agentes o responsables.

e Seguimiento de las tareas ejecutadas y pendientes.
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Utilidad del informe anual
Este documento resulta especialmente util para:
e Revisiones periddicas con la comunidad de propietarios.
e Reuniones con empresas de mantenimiento.
e Controlinterno del cumplimiento del plan.
e Justificacidn documental del mantenimiento realizado.

Permite tener una vision global del estado del mantenimiento del edificio durante el afio,
facilitando la toma de decisiones y la planificacién futura.

INFORME DE DESARROLLO DE LAS
OPERACIONES DE CONSERVACH s
Y MANTENIMIENTO

10.2.4. Gestién de las Mejoras

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

Para ello, se debe acceder a la pestana “Gestiéon de mejoras™.
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Visualizacion de las mejoras
En esta pantalla aparece una tabla con todas las mejoras previamente definidas, organizadas por:
e Fase
e Fecha
e Descripcién
e Tipologia
e Estado
Las mejoras se dividen en dos bloques:
e Mejoras abiertas

e Mejoras cerradas

Edicion de una mejora
En el menu de tres puntos (Acciones) se puede seleccionar la opcion “Editar”.
Desde ahi es posible:

e Cambiar el estado:
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o Pendiente

o Ejecutada

o No necesaria
e Modificar nombrey descripcion
e Ajustar el coste estimado

e Incorporar informacion adicional

AL T 1) SIcAITn a (Ll fere deficencies sERSrOns. Cuspsnr SEiconcin e ks prues ¢ mior pasdents

Vinculacion con Deficiencias Detectadas

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

El sistema permite:

o Visualizar la deficiencia asociada.

e Marcarla como subsanada mediante esta actuacion.
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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Visuoiacr dotickncio

Deficiencios en instalocionas comurnes del adificio

Deficiencias en 1o instalacion de Hectncidad G
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Nreve descripGion de K misma

Pruebos o 0nsayos o reakzor

Obtaanvaciones

Facha de inicio da alva Facna de lin de obea

Informacion adicional
En la edicién de la mejora también se pueden:
e Asociar empresas responsables.
e Subirimagenes.
e Adjuntar documentos.
e Registrar observaciones.

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

El ultimo bloque dentro del médulo de mantenimiento es el Registro de Intervenciones.
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Este apartado permite dejar constancia documental de cualquier intervencién realizada en el
edificio.
- . . -
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Para anadir una intervencion:
1. Pulsar “Anadir”.
2. Introducir:
o Nombre
o Descripcién
o Observaciones
3. Adjuntar documentacién o imagenes si procede.

Este registro funciona como historial técnico del edificio, complementando tanto las operaciones
periédicas como las mejoras ejecutadas.
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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 integro del Libro del Edificio:
1. Acceder al Dashboard.
2. Enellibro 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
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Para obtener el libro completo se deben utilizar las dos primeras opciones.
Recomendacién

Se recomienda utilizar “Descargar PDF desde la nube”, ya que:
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¢ Facilita la generacién del documento.
e Reduce tiempos de espera.

e Es mas eficiente cuando el libro contiene numerosas paginas.

11.2. Descarga del Resumen

La opcion “Descargar resumen” genera un documento distinto al libro completo.
Este documento esta disefiado como:

e Resumen ejecutivo del LEEx.

e Documento compatible con el Pasaporte del Edificio Existente.

e Base para el Pasaporte de Renovacion del Edificio.

RESUMEN DEL LIBRO DEL
EDIFICIO EXISTENTE

PASAPORTE DE RENOVACION DEL EDIFICIO

Al de edificacian 1883 TOL2 NI 2T LIS
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Contenido del Resumen
El resumen incluye:
¢ Relacion de deficiencias detectadas.
e Valoraciones parciales por elementos.
e Valoracién global final del edificio.
e Grafico descriptivo tipo semaforo (colores segun estado).
e Evaluacion energética inicial.
e Estudio del pasaporte de renovacidn con fases de mejora.
e Evaluacion energética final tras las mejoras.
e Texto delresumen finalredactado en el apartado 6.

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

1.3. Valoracion final del estado de conservacion del edificio

El estado de conservacion global del edificio a fecha de la realizacion del presente Libro del Edificio
Existente es el siguiente:

Valoracion Final Estado de Conservacion 2? | Favorable pero con deficiencias menores

Valoracion final Accesibilidad & | Itinerario accesible

Favorable
Favorable pero con deficiencias menores
Desfavorable con deficiencias severas

Desfavorable con deficiencias muy severas
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