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DIPUTACION DE CACERES

GUIA APLICACION LOE PARA DIRECTORES DE OBRA

1. INTRODUCCION

El Libro de Ordenes es obligatorio en toda obra y estara en todo momento a disposicién de la Direccidn
Facultativa, la cual consignard en él las visitas, incidencias y 6rdenes al contratista que se produzcan en
el desarrollo de la obra.

El Libro de Ordenes Electrénico permite un intercambio agil de 6rdenes y documentacion entre la
Direccidn Facultativa y la Constructora, estando siempre disponible en sus dispositivos moviles y via
web, y facilita a la Administracion la compilacion del expediente electrénico de la obra. Asimismo, cada
Agente tendra acceso a todos los libros de drdenes de todas sus obras en una misma aplicacion.

2. APLICACION LOE Y DATOS OBRA

Como Director/a de Obra nombrado/a por la Diputacién Provincial de Caceres, recibira un correo
electrénico con el remitente no-responder@optimizaprocess.net, en el que se le indicaran los datos
necesarios para dar de alta el Libro de Ordenes Electrénico en la aplicacién LOE.

Se recomienda revisar la carpeta SPAM de su correo, por si se hubiese clasificado asi por su servidor.
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b LIBRO DE ORDENES
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Estimado/a XXXXX

Le informamos a través de este e-mail que se ha tramitado con éxito el Libro de Ordenes

electrénico para el siguiente Ndmero de Obra: aaaa/ppp/nnn-nn

Desde este momento queda habilitado el LIBRO DE ORDENES ELECTRONICO asociado

a esta intervencion. Para activarlo, introduzca los siguientes datos en la App LOe

N Libro: DCO01/aaaa/ppp/nnn-nn

Administracién: Diputacion de Caceres

Numero de Obra: aaaa/ppp/nnn-nn

Codigo de Proyecto: XXXXXXXXXX

Denominacion de |a obra: Pavimentaciones y redes
en XXXXXXXXXX.

En el caso de que no tenga App Lie instalada, puede descargar la version Android o iOS

para cualquiera de sus dispositivos

Disponible en el
D App Store

Puede consultar la guia rapida para instalacidn y registro de la App LOe pinchando aqui

Podrd acceder a dicha aplicacién, via web (https://login.librodeordeneselectronico.com/login) o

instaldndola en su dispositivo movil (disponible en App Store y Google Play).


https://login.librodeordeneselectronico.com/login
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Si es la primera vez que usa la aplicacion debera registrarse, introduciendo sus datos, asi como un
nombre de usuario y una contrasefia. Podra hacerlo tanto en la web como en la aplicacién movil.

Registro en la Web:

De

LIBRO DE ORDENES
Y ASISTENCIAS ELECTRONICO

[

LIBERC DE ORDE NES
¥ ASISTENCIAS ELECTRONICO

Iniclo sesién

Registro en la App dispositivo movil:

[LSe

USAG DE ORDENES Y ASISTENCIAS
ELECTRONICO
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Una vez hecho el registro, debera acceder a la aplicaciéon con su nombre de usuario y contrasefia.

3. DAR DE ALTA EL LIBRO DE ORDENES ELECTRONICO

Una vez en la aplicaciéon, debera hacer click en “Nuevo proyecto”.
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Debera indicar su rol en el proyecto, que su caso sera Director de Obra:

¢Cual es su rol en el proyecto?

*Debe seleccionar al menos uno

‘ Director de Obra (DO)

[]  Director Ejecucion Obra (DEQ)

Seguidamente, debe introducir los datos de la obra, segun el correo electrénico recibido:

al

DILIGENCIAS DE HABILITACION

__—Ne° Libro: DC001/aaaa/ppp/nnn
Administracion: Diputacion de Caceres

F. Habilitacién Libro de Ordenes (* Namero de Obra: aaaa/ppp/nnn
14/06/2021 / Codigo de Proyecto: Xooooooox

Colegio / Entidad - . s

Diputacion de Céceres .// Denominacidn de la obra: Pavimentaciones

-

DIPUTACION
DE CACERES

W

NOTA: se recomienda copiar y pegar los datos desde el correo electrénico para evitar errores. Revisar

si hay espacios en blanco, etc. ya que puede dar errores si hay cualquier variacion.

El Nombre del proyecto debe corresponder con la “Denominacion de la obra” del correo
electroénico.

El N@ de Libro de Ordenes es el especificado en el campo “N2 Libro” del correo electrdnico.

La fecha de habilitaciéon del libro se rellena automaticamente con la fecha actual, pero puede
editarse.

En el campo Colegio/Entidad hay que buscar Diputacidn de Caceres en el listado desplegable.

El N de Visado/Registro se corresponde con el “Numero de obra” del correo electronico.

Finalmente, se introduciran los datos de ubicacién de la obra, tipo de obra (edificacién, urbanizaciones,

instalaciones, etc.), la fecha de inicio (acta de comprobacién del replanteo), la fecha de fin prevista

(segun plazo; se recomienda no rellenar inicialmente para que el libro no se cierre en caso de retraso
en la finalizacién de la obra) y se guardara el proyecto.

- )

Tipo de obra (*)

14/06/2021 o
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Una vez hecho esto, hay que introducir el Codigo de Proyecto en el botén de la parte inferior:

En la web

< Voiver
PROYECTO

En la APP

Fvimentaciones y redes s San Martn de
Trivcjo y Vilomic

1 DOCURAENTSD IICIC DE 03R4

DOCUENTES FIN DF QRS

Introduzca Cédigo de Proyecio

Introduzea el cédigo facilitado en la emisién del visado por el

Diputacion de Caceres

Cancelar Enviar

o——

N° Libro: DC001/aaaa/ppp/nnn

Administracion: Diputacion de Caceres

Namero de Obra: aaaa/ppp/nnn

Denominacion de la obra: Pavimentaciones

Al enviar el cédigo, el Libro de Ordenes Electrénico quedaria habilitado.

4. INTRODUCCION DE AGENTES

Una vez se ha dado de alta el Libro de Ordenes, debera introducir los Agentes intervinientes en la obra,

al menos:

e Director de Obra

e Director de Ejecucion de Obra (en su caso)

e Constructor
e Otros — Promotor (Empresa)

o Nombre Empresa: Diputacion Provincial de Caceres

o Representante 1: Responsable de contrato (en su caso) o Jefe del Servicio gestor del

proyecto.

o Representante 2: Servicio de Planificacion (email: planificacion@dir3.dip-caceres.es

telf. 927189559).

* Debe dar permiso de acceso al proyecto a los representantes de Diputacion de Caceres
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s Nuewg Agente -

EMPRESA

=

Diputacian Provincial de Caceres

16/06/2021 ha B

REPRESENTANTES +

Muevo Representanta
=

Responsable de Contrate

woncoiidip-caceres.es

16/06/2021

Muevo Representanta
=

Servicio de Planifl

planificacionipdird.dip-caceres.es

elfin
927189559

16/06/2021

Una vez creado el Agente, a este se le enviard un email con un Cédigo de Acceso al Libro de Ordenes
Electrdnico, con los enlaces para acceder a la aplicacidn y registrarse, en caso de no estarlo.

El Agente accederd, con ese cddigo, desde el botdn “Acceso Agentes”:

Introduzca su Codigo de Acceso

Cuando es afiadido a un proyecto como Agente, recibe un cédigo de
acceso via email

Introduzca aqui el cédigo y tendra acceso inmediato al Libro de
Ordenes del proyecto.

Cédigo de acceso

Cancelar Enviar

5. DOCUMENTOS DEL LIBRO DE ORDENES ELECTRONICO

AL INICIAR LA OBRA

Una vez habilitado el libro, se debe crear:
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e Documento de inicio de obra: es el documento de apertura del Libro de Ordenes, con mencién

a la normativa que lo regula. Se genera automaticamente la aplicacidn. Se firmara por la
Direccidn Facultativa y el Constructor.

NOTA: No es el Acta de Comprobacién de Replanteo, que se firmara en modelo oficial.

Este documento se entregara a Diputacion de Caceres al finalizar la obra.
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LIBRO DE ORDENES Y
LOe | asisrencias
ELECTRONICO

COCUMENTO INICIO DE OBRA >

LIORO DL OROLNES ¥ ANSTERCIAS N%: 123151
N VISLOOMEGIST

. IRA: it

3
EMPLAZAMINTO: Lasry Wiy, Y0670 - Ouparting, Sinsta Claa

6.0 EGISTRO. S1320 )
POCUMENTO FIN DE O8RA > COLEGI) PROFESIONAL: Caieeo Dmcky o Argwictas 9

Aceres

DURANTE LA OBRA
Se generaran los siguientes documentos, seglin necesidades de la obra:

e Ordenes: se redactaran por el/la Director/a de Obra y el/la Director/a de Ejecucién de Obra e
iran dirigidas al Constructor.

Las 6rdenes pueden contener una o varias secciones (en las que se afiadird un titulo y la
descripcidn), una imagen (fotografia hecha en el momento, o de la galeria), y un pie de seccidn

opcional (resumen). Pueden guardarse como borrador y completarse posteriormente. 6/9

Deberan firmarse por la Direccidon Facultativa y el Constructor. Podra elegirse si se firma
presencialmente (en el dispositivo mdvil) o se remite la solicitud de firma por correo
electrénico. Ambas firmas se realizan con reconocimiento de firma biométrica.

1 oma

Firma de documento
sbekén Prusba DIPCC

Tipo de Firma

® et O Presem

1 SECCION + e "
Seccién 1 FIRMANTES +
RO P — >

Deiclanclas muros. Nomire DO,

1104 06 DK (1X
KOO, 05

Kombre D.EO.
FELTOR E£CUGKN 004 [DES
RO

Kombre Construcior
CONSTRUETD)

KRRXHOO0 OF

Visualizar PDF

Cerrar documento

Cancelar

e Actas: para reuniones de obra o similares, en las que se tomen acuerdos en comun por los
agentes implicados.

NOTA: No se refiere a las Actas de Comprobacién de Replanteo o de Recepcidn, que se firmaran
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en modelo oficial.

e Informes: de circunstancias de la obra de las que se quiera dejar constancia, distintas de las
anteriores.

AL FINALIZAR LA OBRA
El/la Director/a de obra debera generar:

e Documento de fin de obra: documento de cierre del Libro de Ordenes, con resumen del
numero de documentos que contiene.

LUBAO DE CRDINES ¥ ASSTENGAS I 123151

I 8 OBTA Fochai COTINIT Hoen. 0030
¥ VISADOALAR TRO, 313319
Con: Fiekorma
. Ly Wy 10670
M + vt Coielom - Saks G

AGINTES
Dincie o Oiea (20K Jar Canca Povad Maread

Conatrucion: Momse Magede W’tmt
Prevectata T
Provmatar. s Fuesd Porsd

| COMIDNSOSE LB
DOCUMENTO FIN DE O8RA > £
T —

Pty
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6. CIERRE DEL LIBRO DE ORDENES ELECTRONICO

Una vez terminada la obra, se cerrard el libro de 6rdenes electrénico y se recopilara toda la
documentacién generada para su envio a Diputacion de Caceres. Para ello:

1. Introducir la FECHA FIN de la obra en el apartado de datos de la obra.
2. Seleccionar CERRAR PROYECTO. El libro pasa a “Proyectos finalizados”.

En la web:
LBRO DE OADENES
ELECTAGNICO < Valver
PROYECTO
STy Seleccionar

“Cerrar Proyecto”

+ Hums Dacmertn o
Ganalzaeisn en calle Juen alders, 12

PR - - oo S e

Bl et P cben TLEZ01 304433 Edificackin
- [—
2102019 ©  Galla Traban 22
- Pl

‘

Calein / Ericlad [

TLR01804433

Litws tie 32 clseumentan: 11 ciaposisie
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En la APP:

Proyecto

Test

DILIGENCIAS DE HABILITACION v
v

Calle de Cérdoba, 22

Q20059920 3 605522

DOCUMENTO INICIO DE OBRA >
DOCUMENTO FIN DE OBRA >

3. RECOPILACION DE DOCUMENTOS

Y

DIPUTACION DE CACERES

Focha Fin

Guardar

Cerrar Proyecto

Cadigo Proyecto
Adaquirir Libro de Ordenes
- ~
Cancelar
(- -

El/la Director/a de obra debera recopilar todos los documentos generados en el Libro de Ordenes, que
habra ido recibiendo en su correo electrénico, en pdf firmados, y comprimirlos en un archivo zip
identificado con el nimero de obra y el sufijo LOE (aaaa_ppp_nnn-nn_LOE.zip) para su remisién al
responsable de contrato (en su caso) junto con el resto de documentacion final de obra.

|_POF |
il

Ini_Obra_zwhuw
XgMjX_..icjz.pdf

Orden_001_zwh Orden_004_zwh
uwXgM.. tSr.pdf  uwXgM..tSr.pdf

, e

Orden_002_zwh Orden_005_zwh
uwXgM.. tSr.pdf  uwXgM..15r.pdf

| POF | [_POF |
X

J~

Orden_003_zwh Orden_00€_zwh
uwXgM...tSr.pdf uwXgM..tSr.pdf

..l

Fin_Obra_zwhuw
XgMjX_..icjz.pdf

ATENCION: iNO UNIFICAR EN UN UNICO PDF PARA NO PERDER LA
VALIDEZ DE LAS FIRMAS!

IMPORTANTE

ZIP

ZIP para archivo o envio

Todos los documentos deben ir firmados desde la aplicacion LOE para ser validos. No se aceptan

borradores impresos y firmados manualmente.

Es necesario enviar:

Documento de Inicio de Obra.

Ordenes realizadas.
Documento Fin de Obra.

Opcionalmente, se pueden adjuntar actas si se considera necesario.
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En caso de no encontrar algin documento, puede volver a envidrselo a su correo electrénico desde la
APP LOE.

100 B

Envios
WOCIME b

«

Envio
OO,

1 DESTINATARIO

L 60%A (D!

Wer Firmantes Listado de agentes

Cancelar

Intredueir email

Cancelar

Para mas informacion y tutoriales, consulte los siguientes enlaces:

Manual de uso App LOE (librodeordeneselectronico.com)

Video Tutoriales LOE (librodeordeneselectronico.com)

Para ayuda personalizada, contacte con el soporte técnico:

soporte@librodeordeneselectronico.com
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https://www.librodeordeneselectronico.com/manual-de-uso
https://www.librodeordeneselectronico.com/single-post/2020/05/07/video-tutoriales-loe
mailto:soporte@librodeordeneselectronico.com

