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1

1.1

1.2

1.3

CUESTIONES GENERALES

El presente manual sirve de ayuda a los técnicos competentes para elaborar el Informe de
Evaluacion de Edificios (IEE).

En la siguiente direccion para obtener informacién completa sobre el IEE:

http://www.navarra.es/home es/Temas/Vivienda/Profesionales/IEE/

Pasos para completar el informe y obtener el
codigo
Crear un borrador, en la web o en la tableta

2. Completar el borrador, en la web o en la tableta (rellenando todos los campos
obligatorios)

Firmar y Enviar el informe en la web
4. Obtener el codigo de presentacion en la web: al firmar y enviar el informe,

a. la aplicacion web muestra un recibo con el cédigo de informe, que se debera
indicar al propietario para que realice la presentacion

b. si no se imprime el recibo o se perdiera, desde la aplicacion web también se
puede consultar el codigo entre los informes firmados por el técnico

Presentacion del informe por el propietario

El codigo de 20 digitos se debe facilitar al propietario o comunidad de propietarios para que lo
entregue en el Ayuntamiento y pueda continuar con la tramitacion.

Hasta que el cddigo no sea entregado al Ayuntamiento y éste no lo registre en el sistema, el
IEE no existe a efectos oficiales.

Versiones de la aplicacion: movil e internet

Existen dos versiones de la aplicacion:

B Version para tabletas , disponible para terminales iOS y Android. Permite elaborar un
informe en estado borrador.

B Version web , accesible desde navegadores Internet. Permite cualquier gestion.

Se puede completar el informe con cualquiera de las dos versiones. Teniendo en cuenta que:

B Enviar y firmar para obtener el cédigo de presentac  i6n sélo se puede realizar
desde la web

1.3.1 Versioén para tabletas

B Crear borradores

B Descargar borradores de la web

B Consultar y modificar borradores descargados
[ |

Subir borradores a la web

1.3.2 Versién para internet

B Crear borradores
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Consultar y modificar borradores.

Consultar el cédigo para descarga de un borrador en la tableta (codigo movil).
Eliminar borradores

Firmar y enviar, y obtener el cédigo de presentacion

Consultar informes firmados

Subsanar un informe declarado como “No apto provisionalmente”

Renovar un informe que ha perdido la vigencia

1.3.3 Trabajar con las dos versiones. Ejemplos

A continuacién se describen dos ejemplos de cdmo trabajar con ambas versiones.

1.3.3.1 Ejemplo 1: iniciar el borrador en la tablet a
Los pasos posibles serian:

B Crear un borrador en la tableta, completar, y cuando haya conexion, subir el borrador a
la web

B Desde la web completar y rellenar todos los campos obligatorios, y firmar y enviar para
obtener el cédigo de presentacion

Se puede repetir el proceso de descarga en tableta y subida a la web tantas veces como se

desee:
El técnico da de Accede & laweb | L Puede repetir el
técnico da de alta un nuevo ccede a la web para completar el borrador
informe en la tableta y lo sube aes o - proceso tantas
alaweb e — veces como
desee

Sube a la web la versi6n de la tableta Entra en la tableta, y puede elegir entre descargar el de la
Quiz trabaiando coo ol do blo

28 4

a la web para finalizar v firmar el borrador
. T B-B05 e e e

d

1.3.3.2 Ejemplo 2: iniciar el borrador en la web
Los pasos posibles serian:

B Crear un borrador en la web, y completar parte. En la web, obtener el “cédigo movil”.
Este cddigo se puede obtener en la pantalla de “Consulta de borradores”.

B Con el cédigo movil y el DNI del técnico, descargar en la tableta la version de la web.
Completar el borrador, y cuando haya conexion, subir a la web

B Desde la web completar y rellenar todos los campos obligatorios, y firmar y enviar

Se puede repetir el proceso de descarga en tableta y subida a la web tantas veces como se
desee:
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1.4

Puede repetir el
Accede a la web para completar el borrador proceso tantas
— e 3 navarra.es oo i | e veces como

Hinavarraes = e | e s
desee

Ioforme de Evakiacién de Edficios

ﬂ.. = =

Accede a la tableta y descarga el
borrador indicando el “cédigo movil".
Madifica el barradn

Sube a la web la version de la tableta

Entra en la tableta, y puede elegir entre descargar el de la
web 0 Se g SR R abas bleio

Estados del informe: borrador, firmado y
presentado

Borrador
El informe se crea en estado Borrador.

En esta situacion, puede modificarse cuantas veces sea necesario, tanto en la versién web
como en la version movil.

Firmado

Una vez se ha completado toda la informacion obligatoria, y se da el informe por terminado, el
técnico procedera a su firma y envio desde la aplicacién internet.

En este momento, el informe pasa a estado firmado.
Los informes firmados sélo se pueden consultar de dos formas:

B accediendo como técnico, con el certificado del técnico que firmé el informe, a la opcion
“Consultar firmados”

B accediendo al servicio “obtener copia del IEE”

Presentado

Una vez firmado el informe, se obtiene el codigo de presentacion (codigo de 20 digitos).
Este cddigo es el que debera presentar el propietario en el ayuntamiento.

El ayuntamiento lo registrara en el sistema y el informe pasara a estado Presentado.

Hasta que el informe no esta presentado, el IEE no existe a efectos oficiales.
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2 NMANUAL DE USUARIO: APLICACION WEB

2.1 Acceso a la aplicacion

Se presentan las diferentes acciones posibles:
Informe de Evaluacion de Edificios
Elaborar Informe Recuperar Borrador

Farmulario para elabararun nuevo IEE Fantalla para recuperar el barradar de un [EE

Renovacion Informe

Formulario pararenovar el IEE de un edificio.

Actualizacién Informe No Apto Prov.

Formulario de subsanacion de deficiencias para |[EE valorados como
‘Mo Apto Pravisionalmente!

T

Consultar Firmados

Farmulario de consulta de los infarmes firmados por el téchico

O & T

2.2 Alta de informe

Se accede a esta pantalla desde la opcion del menu:

B Elaborar informe

El primer paso es seleccionar el edificio objeto de informe indicando municipio, via y portal
Para buscar una direccién
B Para cada uno de los campos (Municipio, via, portal), realizar lo siguiente:

* Introducir en la casilla el texto a buscar y pulsar “Buscar”

isestor de Direcciones Postales

Municipio: Pamplan| Buscar =)
Wia: Buscar
Partal: Buscar

Ayuda de Municipios
Localidades coincidentes con 'PARPLOM"

Huarte =]

Farmplona

=alinas de Pamplona

|-

Seleccionar Cancelar

- De la lista de elementos coincidentes, seleccionar con el raton el que
corresponda y pulsar seleccionar

B Una vez elegidos Municipio, via y portal, pulsar “Seleccionar”
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2.3

2.3.1

2.4

Gestor de Direcciones Postales

Municipio; | Famplona Buscar
g CALLE ALHOMDIGA, Buscar
Portal: |3 Buscar

Seleccinn@ Cancelar

* Si la seleccion es la correcta, pulsar “Confirmar edificio” (si se pulsa cancelar
seleccién se vuelve al paso inicial)

Faoblacidn Farnplona
iz CALLE ALHORMDIGA,
Partal 3
Foligona 2
Farcela 195
P 1002
Subarea 3

Confirmaf egélciu Cancelar seleccidn

NOTA: Poligono, parcela, CP y subarea se rellenan automaticamente, en funcion
de la direccion. En caso de que no se rellenen, o no encuentre la direccion del
edificio, por favor, contacte con el Servicio de Vivienda (vivienda@navarra.es) o el
012 (0O12@navarra.es).

Una vez seleccionado el edificio, se accede a la pantalla de edicién de borrador.

Consultar listado de borradores y recuperar
codigo movil
Se accede a esta pantalla desde la opcion del menu:

B Recuperar borrador

Al acceder, se presenta la lista de borradores que ha iniciado el técnico que se ha conectado,
tanto en la web como en la tableta:

Fecha modificacion Direccidn Localidad Cadigo mawvil
=4 25/0972014 CALLE UZTARROZ, 13 Famplona 0897MEZ
= 28/08/2014 CALLE CALLEJA 1 Abdigar WS

Obtener codigo para descargar borrador enla  tableta
En el listado de borradores, aparece el campo “Cédigo mévil”

Este cédigo es el que permitira descargar en la tableta un borrador creado en la web.

Edicion de borrador

Se accede a esta pantalla desde:

Péagina 7 de 13



Direccién General de Ordenacién del Territorio, Movilidad y Vivienda
Servicio de Vivienda

58

B Elaborar informe, una vez se selecciona el edificio (ver 2.2)
B Recuperar borrador

2.4.1 Navegacion

El informe consta de una serie de pestafias que contienen diferentes campos a completar.
Para navegar por las pestafas se puede:

B Haciendo clic en la pestafia

B Pulsando los botones Anterior o Siguiente

Identificacidn del Edificio Datos Propiedad y Técnico Datos edificio

Descripcidn
Accesibilidad - Residencial vivienda

Inspeccion

Deficiencias de conservacian
Accesibilidad - Valoracian Final

Eficiencia Eneryética
IL.7. Valoracion final de las condiciones basicas de accesibilidad

El técnico competente firmante valora gque:™

® EL EDIFICIO SATISFACE COMPLETAMENTE LAS CONDICIONES BASICAS DE ACCESIBILIDAD

' EL EDIFICIO NO SATISFACE COMPLETAMENTE LAS CONDI S BASICAS DE ACCESIBILIDAD, presentando deficiencias
respecto a las siguientes exigencias:

Anterior Siguiente

Guardar Borrador Firmar y Finalizar

2.4.2 Guardado de borrador

El borrador se guarda en el sistema:

B Cada vez que se cambia de pestafia (seleccionandolas o con los botones anterior o
siguiente)

B Pulsando el botén “Guardar borrador”

Cada vez que se guarda, se muestra un mensaje en la parte superior de la ventana indicando
que se ha guardado correctamente y la hora.

El borrador ha sido guardado corectarmente. Si este informe no se firma en 12 meses desde el dltimo cambio, se borrard automaticarmente. Hora de guardado:
13:47:23
[dentificacidn del Edificio

Datos Propiedad v Técnico

Datos edificio
Accesibilidad - Residencial viviends

Descripcion m Deficiencias de conservacion
Accesibilidad - Valoracion Final
Eficiencia Enernética

I. Datos de la inspeccion

» |1 Datos generales de la inspeccitn

» 1.2, Histdrico de inspecciones previas

2.4.3 Mensajes de aviso

Cada vez que se cambia de pestafia, se comprueba que se hayan rellenado todos los campos
obligatorios y que no haya errores de formato.

En caso contrario, se muestra un aviso en la parte superior de la ventana:

El borrador ha sido guardado correctamente. Si este informe no se firma en 12 meses desde el dltimo cambio, se barrard automaticamente. Hora de guardado:
TRBAZT
. Faltan por rellenar campos ohligatorios en:

+ Descripcidn
A ilidad - Residencial viviend

|dentificacidn del Edificio Datos Propiedad y Téchnico Datos edificio Descripcidn Inspeccion Deficiencias de conseracion
Accesibilidad - Residencial vivienda

Accesibilidad - Valoracion Final
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2.4.3.1 Campos obligatorios

Son aquellos marcados con un asterisco. Por ejemplo, la titulacién del técnico:

D. Datos del técnico competente que suscribe el informe
MIF/CIF*

Mombre®
Apellida 1*
Titulacis®

Si se cambia de pestafia y se ha dejado algin campo obligatorio sin rellenar:
B se muestra el mensaje de aviso en la parte superior de la ventana, y ademas

B se marca el campo en rojo. De modo que, si se vuelve a consultar la pestafia, se ven
destacados los campos que faltan por completar:

D. Datos del técnico competente que suscribe el informe
MIF/CIF®

Mambre* |+
Apellido 1*

Titulacion® | ]

Estos avisos significan que:
B si se permite guardar el borrador

B no permitiria firmar y enviar

2.4.3.2 Errores de formato
Son aquellos provocados por errores en el formato.
Por ejemplo, si se indica un DNI con formato incorrecto
Si se cambia de pestafia y se ha cometido algun error de formato:
B se muestra el mensaje de aviso en la parte superior de la ventana, y ademas

B al volver a la pestafia, se muestra el mensaje indicando el error

. iAtencidn, error de formato! No se guardara el borrador hasta que no se solucionen los errores de formato en:

+ Datos Propiedad y Técnico

ldentificacion del Edificio Datos edificio Descripcian Inspeccian Deficiencias de conservacian

Accesibilidad - Residencial vivienda Accesibilidad - Valoracion Final

Eficiencia Energética

Estos avisos significan que:
B no se permite guardar el borrador

B no permitiria firmar y enviar
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2.5 Firmay envio de un informe

Se accede a esta opcién desde la edicién del borrador, accesible desde:
B Elaborar informe, una vez se selecciona el edificio (ver 2.2)

B Recuperar borrador

Accediendo a editar un borrador, en la parte inferior de la ventana aparece el botén Firmar y
Finalizar:

|dentificacion del Edificio Datos Propiedad y Técnico Datos edificio Descripcion Inspeccion Deficiencias de conservacian

Accesibilidad - Residencial vivienda Accesibilidad - Valoracion Final

Eficiencia Energética

I.7. Valoracion final de las condiciones basicas de accesibilidad

El técnico competente firmante valora que:™
& EL EDIFICIO SATISFACE COMPLETAMENTE LAS COMDICIONES BASICAS DE ACCESIBILIDAD

' EL EDIFICIO NO SATISFACE COMPLETAMENTE LAS CONDICIONES BASICAS DE ACCESIBILIDAD, prasentando deficiencias
respecto a las siguientes exigencias:

Anterior Siguiente

Guardar Borrador Firrnar y Finalizar

Pulsando dicho botén, se procede con la firma y envio del informe.

B Aparece una pantalla con las condiciones legales:

Informes de Evaluacién de Edificios

Informe de evaluacion del edificio situado en CALLE KAMIOGAINA, n®1 Olazti/Olazagutia El presente documento deberd presentarse ante el Ayuntamiento
correspondiente para su tramitacidn. Realizada dicha presentacion se pudra dar por cumplida con la obligacidn de efectuar el Informe de Evaluacion del Edificio.

Firmar informe

Conceptos legales
Para poder continuar con la inscripcion debe leer y aceptar las condiciones legales y de declaracion responsable

Condiciones de veracidad

= Declaro gue toda la informacidn aportada en |z presente solicitud es cierta
= Poseo los documentos originales o autenticados acreditativos de dicha informacion (incluidos los titulos, certificados ¥ demds documentos oficiales)
= e responsabilizo de |a veracidad de dicha informacion y de los dafios y perjuicios gue pudieran derivarse de una eventual falsedad de la misma

Condiciones de proteccion de datos

= De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 1541999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, se informa a los
interesados de |a existencia de un fichero denominado Base de Datos del Registrn de Documentos, en el que se recogen datos de caracter personal con

la finalidad de tramitar las instancias y solicitudes ante los distintos drganos de la Administracidn de [a Comunidad Foral de Mavarra.

Log datos solicitados son obligatorios v deberan cumplimentarse de forma veraz y exacta, asumiendo en caso contrario las consecuencias previstas en la

normativa vigente.

Los interesados tienen la posibilidad de ejercitar los derechos de accesa, rectificacian, cancelacion y opasician al responsable del fichera o tratamienta: EI

tesponsable del fichero o tratamiento es el Negociado de Informacion al Piblico ¥ Reg\stro cuya direccidn es: Avenida de Carlos |l n® 2 bajo 31002 -

PAMPLOMA (Mavarra), teléfono 648 427194

M | He Ieido y acepto las condiciones de veracidad de los d tos y de proteccion de datos (ver condiciones)

Firrnar y enviar

B Pulsando Firmar y enviar aparece el certificado del técnico:

Firma y envio

Para prosequir con el envio de |a solicitud es necesario introducir DNI/CAdigo de acceso o certificado de usuario de las personas implicadas en el proceso de
envio.

A la hora de introducir la informacion para realizar el envio, debe indicar

+ Eldni 151815172 cormo SOLICITANTE

Firmar y Enviar

La operacion ze realizara con el siguiente certificado MOMBRE Avuntamiento - AP1 B -
AP2 B - E prushas@navarra.es - NMF 15151517 L

b Firmar

B Pulsando Firmar, aparece la opcion de enviar los datos:
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2.6

2.7

Firmar y Enwviar

La operacion se realizara con el siguiente cerificado NOMBRE &yurtamiento - 4P B -
AP2 B - E pruebasi@navarra.es - MIF 131513172

kb Firma - OK P Enviar Datos

Ze ha firmado con el siguierte cerificado: MOMBRE Avurtamiento - 4P1 B - AP2 B -E
pruehas@navarraes - MF 131513172

B Pulsando Enviar Datos, se finaliza el proceso y se abre una ventana nueva con el recibo
de la firma y el codigo para la presentacién del informe. (El cédigo de presentacién
también se podra consultar desde la pantalla de consultar firmados).

NOTA IMPORTANTE:

Para poder firmar, es necesario disponer del componente CAPICOM:

https://www.navarra.es/home _es/Servicios/Recursos/Que+es+CAPICOM.htm

Consultar informes firmados y obtener codigo de
presentacion

Se accede a esta pantalla desde:

B Consultar firmados

Una vez se ha firmado un informe, ya no es posible modificarlo.

Por tanto, ya no estara disponible desde la opcion “Recuperar borrador”, si no desde la opcion
“Consultar firmados”.

Al consultar un informe ya firmado, se muestra en la parte superior de la pantalla el codigo de
presentacion , a entregar al propietario para que lo presente en el ayuntamiento:

Cadigo del informe: 886F . __. _ ___ _._AC
[dentificacian del Edificio Datos Propiedad v Técnico Datos &

Accesibilidad - Residencial vivienda

Eficienci

Subsanacion de deficiencias en informes
calificados como No Aptos Provisionalmente

Se accede a esta pantalla desde:

B Actualizacién Informe No Apto Prov

Cuando el resultado de un informe es “No Apto Provisionalmente”, se dispone de un plazo de
un afio desde la firma del informe para subsanar las deficiencias.

Para subsanarlas, se deberd acceder al informe declarado como no apto, y actualizar la
informacién de subsanacion:

B En la pestafia Inspeccién, completar la fecha de subsanacion de cada una de las
deficiencias detectadas (en los apartados “Valoracion del estado de conservacion: xxx”:
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Subsanaciion de deficiencias (Instalaciones) VALORACION FINAL

For suimportancia;
. by raves
% Graves

O Leves

Por su extension:
@ Generalizadas
' Localizadas
Fecha de subsanacin | 311272014 (]

B En la pestafia Inspeccion, en el apartado “Valoracion final del estado de conservacion
del edificio”, completar la fecha de subsanacién y el resultado final:

~ L5 Valoracion final del estado de conservacion del edificio

Eltécnico competente firmante valora el estado de conservacidn del edificio como:®
© apto & No apto provisionalmente

€ Apto con deficiencias leves € Noapto

Esta valoracion del estado de conservacion del edificio suscrita por el técnico competente firmante, en hase a una inspeccion de caracter visual, v
respecto a aguellos elementos del edificio a los que ha tenido acceso.

Ohservaciones:

EH

EEEnfecha 311272014 | se han subsanado las deficiencias apreciadas, por lo que la valoracian final es™

 apto ' apto con deficiencias leves

B Pulsar el botén “Actualizar” en la parte inferior de la ventana para completar la
subsanacion (y proceder a la firma y envio)

B Es el Unico caso en que el informe se firmaré dos veces
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3 RESOLUCION DE POSIBLES PROBLEMAS

3.1 Pérdida de sesidon

Si se esta mucho tiempo sin realizar ninguna accion con el teclado o ratén sobre la aplicacion
(por ejemplo, se deja la aplicacion abierta y se vuelve a acceder al cabo de una hora), se
pierde la sesion y se mostrara el siguiente mensaje de error:

(11} Castellano Frangais Eniflish
L 344 n ava rra-es nuevo introduzca palabrars buscar

00
NAVARRA N elll TEMAS  GOBIERNO — ACTUALIDAD

Error inesperado

La sesion ha expirado. Vuelva a la pagina inicial para continuar trabajando.

Si el probl persiste, pdng en tacto con el

inistrador.

Yalver al inicio

Gobierno de Mavarra Contscte con nosctros | Accesibiidad | Avisolegal | Mapa welb

Para volver a la aplicacion, bastara con pulsar el botén “Volver al inicio” que aparece en la
esquina inferior derecha:

[ 11 ] Castellano Frangais Engflish

L 344 nava rra-es nuevo introduzca palabrars buscar

00
NAVARRA N elll TEMAS  GOBIERNO — ACTUALIDAD

Error inesperado

La sesion ha expirado. Vuelva a la pagina inicial para continuar trabajando. Pulsar para

¢ bl . - P oot volver a la
Siel pn : pong en con el ador. aplicacién IEE

volver al inicio

Gobierno de Mavarra Contacte con nosotros | Accesibiidad | Awvisolenal | Maps wen

3.2 No me deja acceder

Para acceder a la aplicacion web es necesario tener instalado un certificado digital o DNI
electrénico:
http://www.navarra.es/home_es/Servicios/Recursos/entidades+validas+certificacion.htm

3.3 No permite firmar

La firma y envio de informacién de forma telematica se realiza a través de la firma electrénica, y
para ello es preciso instalar un componente criptografico segun el navegador que se utilice.

B Para Internet Explorer el componente Capicom:

» http://www.navarra.es’/home _es/Servicios/Recursos/Que+es+CAPICOM.htm

B Para Mozilla Firefox, componente Rumtime de Java y el plugin de Java para Mozilla,
tanto para Windows como para Linux.

« http://www.java.com/es/download/
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