Introduccion
El presente documento es un breve manual de uso del aplicativo web para la presentacién de solicitudes
relativas a los Certificados de Eficiencia Energética de Edificios.

Segun Resolucién de 14/12/15 de los Ministerios de Industria y Fomento, DESDE EL 14 DE ENERO DEBEN USARSE LAS NUEVAS VERSIONES DE LOS

PROGRAMAS INFORMATICOS para certificacién energética de edificios, que ya estdn operativas en su pdgina web. En la Comunidad de Madrid desde el
14 de febrero no se admitirdn certificados elaborados con los programas antiguos.

Para facilitar el tratamiento estadistico de los datos incluidos en los certificados, los nuevos programas generan un archivo digital en formato XML, que
contiene todos los datos del certificado y que deberd aportarse en el momento del registro.

Acceso

Para la utilizacién de la aplicacidn es necesario acceder con un certificado electrénico de los reconocidos por
la Comunidad de Madrid o por cualquier otro de los métodos de identificacion existentes en la Comunidad de
Madrid.

A la aplicacion se accede a través de la URL: https://gestiona3.madrid.org/reee presenta

de Madid a usted podra solictar 1a

o por el Portanio, deberd antes de poder finalizar el procesa de su presentacion en el Registio d I Comunidad de Madic

En esta ventana se seleccionara el tipo de solicitud que se quiere presentar en el sistema y se aportara el
informe de Evaluacién Energética del Edificio en formato XML y el certificado PDF. Tras ello, el usuario debe
pulsar el botdn Nueva solicitud que se encuentra en la parte inferior.

Si se selecciona la opcidon Certificado de Eficiencia Energética de Obra Terminada ademas sera necesario
adjuntar el pdf de justificante de tasas.



Grabar una solicitud y presentarla posteriormente

Si el usuario ha grabado algun dato de la solicitud, el sistema dispone de la opcidn Salir del Sistema (que le
permitird tramitar su solicitud posteriormente) o Continuar.

Cuando el usuario acceda nuevamente al sistema tendra la opcidon de Recuperar Solicitud pendiente de
presentacion.
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Informe de Evaluacion Energética del Edificio
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Al pulsar esta opcidn, se mostraran en pantalla los datos guardados para continuar con la presentacion.

El sistema no permite gestionar varias solicitudes simultaneamente, por lo que al pulsar la opcion Nueva
Solicitud se descartaran los datos guardados con anterioridad.



Rellenar una solicitud
En funcién del tipo de solicitud seleccionada, se mostrara un formulario en el cual el ciudadano podra rellenar
los datos de dicha solicitud. Este formulario tendra una serie de pestafas con los distintos datos a rellenar.

ey Certificados de Eficiencia Energéti
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o8
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En este formulario el ciudadano, ademas de rellenar los datos, puede realizar las siguientes acciones:

e Guardar. Con esta opcidn se almacenan en el sistema los datos de forma temporal, a falta de la
presentacion formal en el Registro.

e Guardar y enviar. Con esta opcién se almacenan los datos en el sistema, dando comienzo al proceso
de presentacioén de datos en el Registro.

e Borrar. Con esta opcién se descartan los datos de la solicitud con la que se esta trabajando
actualmente, dirigiendo al usuario nuevamente a la pantalla inicial para poder elegir el tipo de solicitud
a presentar.



Medio de notificacion
En cumplimiento con la ley 39/40 de 2015 las comunicaciones con los destinatarios que sean personas juridicas
se realizara de forma telematica y por ello, se realizan las siguientes acciones:

- Sise hainformado un nimero de documento de tipo CIF (Persona Juridica) en los “Datos de la persona
promotora o propietaria” o “Datos de el/la representante”, se deshabilita la posibilidad de cambiar el
tipo del medio de notificacidn y se forzard a que esta sea mediante notificacion telematica.

- Siel nimero de documento introducido en el apartado “Datos de el/la representante” coincide con el
numero de documento introducido en el apartado “Datos del técnico competente firmante del
certificado”, se deshabilita la posibilidad de cambiar el tipo del medio de notificacion y se forzard a
gue esta sea mediante notificacidon telematica.

- Si se ha informado un nimero de documento de tipo NIF (Persona Fisica) en cualquiera de los
apartados: “Datos de la persona promotora o propietaria” o “Datos de el/la representante” siempre
se permitira elegir el tipo del medio de notificacion (via postal o telematica).

- Sise han cumplimentado los datos del representante, la notificacion se realizara al representante. En
caso contrario, se realizard al propietario.

- Losdatos introducidos en los apartados de Propietario/Promotor o Representante deben coincidir con
la informacion introducida en el registro del sistema de Notificaciones Telematicas. En caso contrario,
se mostrara el siguiente mensaje: “DEU:00000005MLOP - Promotor/Propietario no dado de alta en el
Sistema de Notificaciones Telematicas.” / “DEU:00000001RESP - Representante no dado de alta en el
Sistema de Notificaciones Telematicas.” en funcién de los datos que hayan sido informados.



Presentacion en Registro

Para finalizar el proceso de presentacion de la solicitud, es necesario firmarla y presentarla en el Registro de
la Comunidad de Madrid. Como se ha explicado anteriormente, este proceso de presentacion comienza
cuando el usuario pulsa el botén Guardar y Enviar.

Validacion de datos
En primer lugar se valida que la informacidn introducida es correctay, si hubiese algun error, se mostrarian en
la pestaia Validaciones los errores que se deben subsanar antes de poder realizar |la presentacidn en Registro.

Presentacion del Certificado

Instrucciones para la Presentacion Telematica del Certificado de Eficiencia Energética de Edificios
° Paso 1: Firma de la solicitud

Paso 2: Conszulta de la firma de la solicitud.
Paso 3: Descarga del jusfificante de presentacion

Paso 1: Firma de la solicitud

Pulse sobre el botdn 'Firma Solicitud’. A continuacién, se mostrara una ventana emergente donde debe seguir las instrucciones indicadas para realizar Ia firma del documento

Cancelar o Firmar solicitud o

Al pulsar en el botdn Firmar Solicitud, se mostrara la pantalla de firma para realizar la firma con certificado
digital o firma no criptografica (permite generar firmas electrénicas no basadas en certificados electrénicos segin RESOLUCION

de 12 de marzo de 2018, de la Direccidon General de Calidad de los Servicios y Atencién al Ciudadano, por la que se establecen las
condiciones de uso de firma electrdnica no criptografica, en las relaciones de los interesados con los érganos de la Administracion de

la Comunidad de Madrid, sus Organismos Publicos y Entidades de DerechoPublico).

F|rma no cnptograﬂca

Para generar firmas electr

on de 12 de marzo de

n° 68

QCancelar

Una vez firmada el ciudadano podra consultar la solicitud en formato PDF pulsando en el botén Descargar
Documento.



Instrucciones para ia Presentacion Telematica del Certificado de Eficiencia Energética de Edificios

Q Paso 1: Firma de la solicitud
o Paso 2: Consulia de 1a firma de la solicitud.
Paso 3 Descarga del justificante de presentacion

Paso 2: Consulta de la fimna de fa solicitud.

A confinuacion, puede descargar el documenio firmado de la solicitud del Cerlificado de Eficiencia Energética de Edificios
Este documenio no tiene validez ya que aln no se ha realizado la presentacion en el registro telematico de la Comunidad de Madrid.

Descargar Ducumentaﬂ

Cunlinuaro

A continuacidn deberd pulsar la opcidn Continuar se realizara la presentacion en Registro de la solicitud y los
documentos asociados.

Descarga del justificante
Una vez finalizada la presentacidn en Registro, se muestra una ventana informando al ciudadano de los datos
de dicha presentacion, y permitiendo la descarga del justificante de presentacién en Registro.

Instrucciones para la Presentacion Telematica del Certificado de Eficiencia Energética de Edificios

O Paso 1: Firma de la solicitud

Q Paso 2 Consulta de 12 firma de Iz solicitud:

o Paso 3. Descarga del jusiificante de presentacion
Paso 3: Descarga del justificante de presentacion.

Ha presentadoe una solicitud en el Regisiro de Cerdificados de Eficiencia Energética de la Comunidad de Madrnid, con los siguientes datos

Mumero de Registro-05/003222 9/23
Hora de presentacion:26/07/2023 15:46:29

Silo desea puede descargarse el justificanie de la preseniacion pulsando en el siguiente botén Descargar Jus!iﬂcan!eﬂ

Debera introducir &l namero de regisiro indicado en 1a Web hitp: (fwww madrid orgireee_consulla para la descarga de la efiqueta cormespondienie

Salir

Bloqueo de acceso

Mientras un ciudadano estd presentando en Registro una solicitud, no se permite que se acceda al sistema
desde otro equipo o navegador con el mismo certificado digital. Por tanto, si durante el proceso de
presentacion el ciudadano intentase acceder al sistema, se muestra un aviso y el ciudadano debe esperar a la
finalizacion del proceso.



