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1. Solicitud de Alta de usuario desde la Web (solo para instaladores).
Aquellos instaladores interesados en solicitar el alta en la aplicacion Gestion de
Expedientes de Acometida, deberan realizar los pasos siguientes:

Acceder a la Web Corporativa de IBERDROLA a través de la direccion
www.iberdrola.es.

A continuacion hacer clic sobre Redes (situado en la barra superior derecha).
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Hacer clic en la imagen o en el menu superior de la pantalla:

Ahora en el menu de la Oficina Virtual de Distribucion, seleccionar Puntos de
suministro
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Una vez seleccionado Puntos de Suministro, elegir Gestion de Expedientes de
Acometida.

A continuacion, hacer clic en el enlace “click aqui”.
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En esta pantalla de entrada a Gestion de Expedientes de Acometida, haciendo clic en
el enlace indicado para las nuevas altas, se accede al formulario de registro reflejado
a continuacion.
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En el formulario hay que introducir los datos correspondientes a la empresa
instaladora y al instalador.

En los campos Codigo de Empresa Instaladora y/o Codigo de carnet de instalador
se debera introducir solamente datos numeéricos, si el cédigo contiene alguna
letra hay que excluirla.

En aquellos casos en los que se desee un usuario para Gestion de Expedientes de
Acometida de empresa y/o de instalador, se debera activar la casilla de “Necesito
Usuario...” correspondiente.

NOTA: El alta es automatica y se envia un e-mail a la direccidon indicada en el
formulario para poder obtener el usuario y la clave (ver apartado n° 2 de este
manual). En alguna ocasion, cuando el solicitante no esta registrado en nuestra base
de datos, sera realizada de forma manual por uno de nuestros agentes, en cuyo caso,
una vez finalizada emitira a la mayor brevedad un e-mail con las instrucciones
oportunas.

Asimismo, mensualmente se procede a la caducidad de los usuarios que no se hayan

conectado en los ultimos seis meses. Se envia un e-mail a su cuenta en el que
también se informa como proceder para su reactivacion.
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2. Solicitud de Alta de usuario desde la Web (Resto de usuarios).

Para el resto de usuarios, segin el tipo de perfil, hay que realizar lo indicado a
continuacion:

Grandes Clientes: Solicitar el alta en el correo de Iberdrola Distribucion

distribucion@iberdrola.es aportando los datos siguientes: NIF/CIF, Nombre vy
Apellidos o Razon Social, Direccion, Teléfono de contacto, E-mail y Tipo de
usuario=Gran Cliente.

Ingenieria_y/o Constructor y/o Promotor: Solicitar el alta en el Grupo de

Gestion de Acometidas de Iberdrola Distribucion correspondiente a la
provincia donde esté ubicado el peticionario aportando los siguientes datos:
NIF/CIF, Nombre y Apellidos o Razon Social, Direccion, Teléfono de contacto,
E-mail y Tipo de usuario=Ingenieria o Constructor o Promotor.

Comercializadora: Solicitar el alta en el correo de lIberdrola Distribucion

atr@iberdrola.es aportando en los datos siguientes: NIF/CIF, Nombre vy
Apellidos o Razon Social, Direccion, Teléfono de contacto, E-mail y Tipo de
usuario=Comercializadora.

En el momento en que esté activada el alta, se enviara un correo a la cuenta
facilitada con las instrucciones oportunas, debiendo continuar con los pasos indicados
en el siguiente apartado.

Asimismo, mensualmente se procede a la caducidad de los usuarios que no se hayan
conectado en los Ultimos seis meses. Se envia un e-mail a su cuenta en el que
también se informa como proceder para su reactivacion.
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3. Recuperar/obtener usuario y clave
Una vez finalizada el alta en la aplicacion Gestion de Expedientes de Acometida, hay

que realizar lo siguiente para obtener el usuario y clave.

Hacer clic en Redes (situado en la barra superior derecha).
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Hacer clic en la imagen o en el menU superior para acceder a la siguiente
pantalla

Ahora en el menu de la Oficina Virtual de Distribucion, seleccionar Puntos de
suministro
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Una vez seleccionado Puntos de Suministro, elegir Gestion de Expedientes de
Acometida.

A continuacion, hacer clic en el enlace “click aqui”.
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A continuacion, en esta pantalla de acceso a la aplicacion Gestion de Expedientes de
Acometida se encuentra un enlace que permite recordar u obtener la clave.

Para recordar u obtener la clave, se debera introducir el DNI y la direccion de correo
electroénico facilitada para la solicitud:

Si los datos introducidos son correctos, aparecera el siguiente mensaje:

Muchas gracias. En breve enviaremos un e-mail al correo facilitado con las instrucciones oportunas para obtener el usuario y clave.

Y se enviara un correo a la direccion de email introducida con el siguiente contenido:

“Estimado usuario

Respondiendo a la solicitud, indicamos el modo de recuperar las claves de acceso a Gestion
de Expedientes de Acometida en Internet.
Por favor, para obtener las claves pulsar aqui.
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Muchas gracias por confiar en Gestion de Expedientes de Acometida. Para cualquier consulta,

la direccion de contacto mediante e-mail es: distribucion@iberdrola.com.

Atentamente,

Por Gltimo y para recibir el usuario y la clave es necesario realizar el siguiente paso:

Pulsando el link aqui sobre el correo electronico.

Se accede a la siguiente pantalla:
En dicha pantalla se vuelve a introducir el DNI. Tras pulsar “Enviar” el sistema
presenta la siguiente pantalla:

Una vez escrito el email y pulsando "Enviar”, el sistema presenta el usuario y la clave
para acceso a Gestion de Expedientes de Acometida.
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Desde esta misma pantalla ya se puede acceder a Gestion de Expedientes de
Acometida haciendo clic en "Entrar”.

NOTA: El procedimiento esta disefiado asi siguiendo la normativa de seguridad
corporativa de IBERDROLA, con el objetivo de evitar suplantaciones de identidad,
asi como el envio de informacion de caracter confidencial por correo electrénico
como son usuarios y claves.

Actualizacién: 23/5/2012 15



IBERDROLA.
DISTRIBUCION ELECTRICA

4. Acceso a Gestion de Expedientes de Acometida

Para acceder a Gestion de Expedientes de Acometida se debera entrar en la Web
Corporativa de IBERDROLA www.iberdrola.es y realizar los pasos siguientes:

Hacer clic sobre Redes (situado en la barra superior derecha).
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Hacer clic en la imagen o en el menU superior para acceder a la siguiente
pantalla

Ahora en el menu de la Oficina Virtual de Distribucion, seleccionar Puntos de
suministro
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Una vez seleccionado Puntos de Suministro, elegir Gestion de Expedientes de
Acometida.

A continuacion, hacer clic en el enlace “click aqui”.
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Por ultimo, se debe introducir el usuario y la clave y pulsar en "Entrar" para acceder
a la zona privada.

En cualquier momento se puede acceder a la zona publica de la Web de IBERDROLA
seleccionando el resto de pestanas.

Asimismo, para abandonar la zona privada en cualquier instante, se debe hacer clic
en "Desconectar”.

Nota: Accediendo a la zona privada, se puede ver con detalle mas informacion
sobre las funcionalidades de cada menu de Gestion de Expedientes de Acometida
en el Manual de uso incluido en “Informacion de utilidad”.
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5. Opciones Disponibles en la Zona Privada

En la Zona Privada se dispone de varias opciones para la gestion de expedientes de
solicitudes de suministro:

e Mi Cuenta: En este menlu se puede consultar y/o modificar los datos de
usuario de Gestion de Expedientes de Acometida (Nombre, Contrasefa, Email,
Tfno. de contacto, etc.), asi como cursar la baja del usuario.—> Disponible en
todos los perfiles de usuario.

» Informaciéon de utilidad: Aqui se encuentran los diferentes documentos de
consulta que Gestion de Expedientes de Acometida pone a disposicion del
usuario (incluye el presente manual). - Disponible en todos los perfiles de
usuario aunque con contenidos diferentes.

» Consulta de Expedientes: Seleccionando esta opcion se podra consultar
cualquier tipo de expediente de solicitud de suministro en el que el usuario
aparezca como titular (cliente), instalador o constructor. Si el usuario
corresponde a una empresa instaladora, podra asimismo consultar
expedientes de los usuarios instaladores asociados a su empresa. >
Disponible en todos los perfiles de usuario.

e Gestion Documental: En este apartado se dispone de varias opciones:

o Consulta de documentacion: Este men( permite consultar la
documentacién anexada desde Gestion de Expedientes de Acometida a
un expediente. - Disponible en todos los perfiles de usuario.

o Enviar Documentacion: En este menu se facilita el envio de cualquier
tipo de documento que se desee asociar a la solicitud del suministro
(expediente) durante cualquier momento del proceso de gestion del
mismo. = Disponible en todos los perfiles de usuario.
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o Eliminar Documentacion: En este menu se puede eliminar documentos
enviados a través de Gestion de Expedientes de Acometida a un
expediente. - Disponible en todos los perfiles de usuario.

» Tramitacion de Expedientes: En este apartado se dispone de varias opciones:

0 Alta de Expediente: Introducciéon de toda la informacion referente al
titular, direccion del suministro, direccion de correspondencia y datos
técnicos del mismo (potencia, tension, etc.). > Disponible en todos
los perfiles de usuario.

o Fin de Obras: Comunicacion a IBERDROLA por parte del usuario del fin
de obras de las instalaciones de enlace. - Disponible solo para los
perfiles de usuario siguientes:(Gran Cliente/Promotor, instalador)

0 Modificacion de Informacién: En este submend se pueden modificar los
contactos a los que se desea que se envien avisos, asi como sus emails
y teléfonos moviles. > Disponible en todos los perfiles de usuario.

o Solicitud de cancelacion de Expediente: Apartado en el que se permite
solicitar un cierre de un expediente antes de su finalizacion. -
Disponible en todos los perfiles de usuario pero solo habilitado para el
usuario Tramitador.

0 Solicitud de reapertura de Expediente: Apartado en el que se permite
solicitar una reapertura de un expediente cerrado antes de su
finalizacion. - Disponible en todos los perfiles de usuario pero solo
habilitado para el usuario Tramitador.

o Domiciliacion Cuenta Bancaria: Asignacion de la cuenta bancaria en la
que se cargara el pago del importe indicado en la carta de
condiciones. - Disponible en perfil de Gran Cliente/Promotor.

0 Aceptacion Condiciones TE: Aceptacion o Rechazo de la carta de
condiciones técnico-econdmicas. > Disponible en perfil de Gran
Cliente/Promotor.

o Observaciones: Introduccion de observaciones en los expedientes.

0 Agentes del expediente: Anadir agentes nuevos al expediente (en el
caso de cualquier agente actual del expediente) y borrar/modificar
agentes actuales del expediente (solo si el usuario es el tramitador del
expediente)

e Mis Mensajes: En este apartado se dispone de dos opciones:
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0 Mis Alertas: Avisos generales al usuario, todos los usuarios o usuarios
de un perfil por parte del Administrador de la Web. - Disponible en
todos los perfiles de usuario.

0 Mis mensajes: Avisos relacionados con los expedientes a los que el
usuario tiene acceso. - Disponible en todos los perfiles de usuario.

5.1 Mi cuenta

En este menu se dispone de la opcion Mis Datos que se debe seleccionar para poder
acceder a las pantallas de informacion personal del usuario. Asimismo se dispone del
submen( Darme de Baja en el que se permite dar de baja a su usuario.

Mis Datos:

Una vez seleccionado Mis Datos, se presentan dos
solapas con informacion referente a:

e Datos Personales: Informacion sobre la

Razon Social, Representante de la empresa,

Persona de contacto, etc. (Unicamente se

permite modificar los campos Teléfono, Fax

e Email de la persona de contacto.

Introducir los nuevos datos en las casillas correspondientes y pulsar
Enviar).

Pinchar sobre el enlace de Actualizar los datos para poder modificar los datos de
contacto:
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NOTA: La informacion existente en este apartado Unica y exclusivamente afecta al
usuario en Gestion de Expedientes de Acometida (nunca a los expedientes dado que
los datos relativos al expediente se alimentan en el alta del mismo). Cualquier
modificacion necesaria relativa a dicha informacion en contratos de energia y/o
peaje debera ser solicitada a la empresa comercializadora correspondiente.

La informacioén sera modificada inmediatamente mostrando el siguiente mensaje:

Datos Personales

Datos Personales | Cambio de Claves + Volver

Los datos se han cambiado con éxito.

+ Cambio de claves: Posibilidad de cambio de clave actual introduciendo la
clave nueva y confirmandola. Para cambiar la clave, se debe finalizar
pulsando en Enviar.
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Darme de Baja:

Al acceder a este submeni se muestra la siguiente
pantalla en la que se solicita un motivo para darse de
baja en la Gestion de Expedientes de Acometida.

Baja Usuario

Le informamos que su usuario va a darse de baja de Gestion de Expedientes de Acometida. Por favor, introduzca un motivo v pulse el

botdn continuar

Motivo de la baja

Continuar

Al pulsar Continuar se solicita confirmacion antes de cursar la baja automatica

Tras lo cual se da de baja al usuario y se le desconecta de Gestion de Expedientes de
Acometida.

5.2 Informacion de utilidad

En este apartado se dispone de informacion de utilidad
entre la que se incluye el presente manual de usuario,
asi como una Demo interactiva que le facilitara el
conocimiento del funcionamiento de Gestion de
Expedientes de Acometida.
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INFORMAC IO DE UTLIDAD

1. Manuzl de usuario
G- Manual de accesn 3 Hestion de Expedientes de Acometida
o Manual de use de Gestion de Expedientss de= Acometids IR
@ Diegrams de fases d= un sxpedients
2. ‘Formularios para solicitudes de nuevos suministros
o Solicitud de sumirdstry
o Anexo | - Vivendas =0 finca
- Anexo Il - Viiendas unifamiijiarss
@ Anexo lls - Viviendas unifamilisres centratizadas
@ hnexo ] - Naves Indiustriales
o Anexo la - Maves ndustnates centralimdas
¢ Documentacion necesariz para la solicitud de suministro
¢ Documento de scraditacion pare tremitacien de suminisirefaceptacion de condiciones
3. Documentacicn a apartar en la ejecucian de instalaciones
@ Aplicacion para crear las Hojas de Instslaciones de Enlace
o Manusl de uso de la splicacion
@ btencion de Coordenadas LITM
& Obtencion Planos de infreestructuras (Portal redes de Servicios)

&' Obtencidn Planos de infrasstruc turas [Partsl redes de Servicing Comunidad Navarra)
4. Contratacion de suministro

& Uncumentacion necezana pars s contratacion del sumimstra
5. Especificaciones técnicas de lberdrola.
@ Accase a Manuales Técnicps (MT] TSNS

€ Mcceso s las Normas Iberdrola (M1) ENERRD

Para acceder a alguno de los documentos que se muestran en este apartado, basta
con hacer clic sobre el vinculo (nombre del documento) mostrandose éste en su
pantalla. Para finalizar la consulta del mismo, cerrar su correspondiente ventana.

5.3 Acceso Asociacion / Cambiar Asociado (Solo perfil de Asociacion)

Este menu es exclusivo para usuarios con
perfil de Asociacion.

Al seleccionar dicho menU se solicita el NIF/CIF del usuario asociado en
nombre del que se quiere gestionar los expedientes. Si no se introduce un
NIF/CIF se mostrara la lista de todos los usuarios asociados a la Asociacion.
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LISTA DE ASOCIADOS

Representando al instalador (NIF/CIF del instalador): |:| Aceptar

Haciendo clic sobre Seleccionar junto al asociado deseado se accedera a
gestionar los expedientes como si de dicho usuario se tratase.

5.4 Consulta de Expedientes

En el presente menu se facilita la blUsqueda de
expedientes de solicitud de suministro para obtener
informacion sobre el estado de su solicitud,
informacion de la misma y personas de contacto en
IBERDROLA en relacion a su tramitacion.

Para ello dispone de una pantalla de bldsqueda que
permite filtrar la busqueda por uno o varios de los siguientes campos:

« Estado (Abiertos, Cerrados, Ambos): permite la busqueda de expedientes
que se encuentren en el estado seleccionado. Abiertos = Expedientes en
gestion. Cerrados = Expedientes finalizados o cerrados in finalizar por algin
motivo.

« Tipo de Expediente: permite la busqueda de expedientes de un tipo concreto
(Rapidos, Individuales, Varios suministros, Informativos, Variantes de TCTs,
Urbanisticos).

e Provincia: permite la busqueda de expedientes de una provincia.

e Poblacion: permite la busqueda de expedientes de una poblacion.
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» (Cddigo de expediente: permite buscar un expediente concreto por medio de
su codigo.

» Fechas de Apertura Desde y Hasta: permiten acotar los expedientes abiertos
entre la fecha desde y la fecha hasta.

Una vez determinado el filtro de busqueda deseado, pulsar el botéon Buscar para
realizar la busqueda.

En caso de que el nUmero de expedientes mostrados superase el nUmero maximo de
expedientes por pantalla se mostrarian los vinculos Anteriores y/o Posteriores, para
poder moverse por el resto del listado.

Para consultar un expediente de la lista hacer clic sobre el vinculo Detalle.

En la pantalla de consulta de expedientes, se muestran tanto los datos, de punto de
suministros y datos técnicos, como de estado de tramitacion, personas de contacto
en IBERDROLA en el estado actual del expediente, etc.
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FASE DE APERTURA

Codigo de expediente
Tipo de expediente
Estado

Tipo de suministro

Motivo del expediente

9023429375
Répido
Abierto

Uso finca

Aumento potencia

Vaolver a la lista de Expedientes

Localizacidn

01 ALEGRIA DULANTZI Cf ROCATOMBA, 7, Bajo 3 e

(01240)

Cups ES0021000000000027 AR
Yer documentacion entregada
Ver agentes del expediente
Consultar avisos expediente
ALTERNATIVAS
NUMERO POTEMCIA(W) TENSION SOLIC. TENSION CONEX. ACEPTADA
1 5750 14230 Desconocida -
Fasze : Faze de Apertura
Subfase : Falta documentacidn
DOCUMENTACION NECESARIA PEMDIENTE
DOCUMENTO OBSERVACIONES

Plano emplazamiento CGP

Incluye planos de Planta, Fachada y CGP

DATOS DEL CEMTRO GESTOR DE ACOMETIDAS

Gestor : ACOMETIDAS - ALAVA
Teléfono : 945223000

Correo Electdnico : acometidasalava@iberdrola.es

Direccidn de correspondencia : C/ Uratea, 2 (Poligono ali-gobeo) 01010 Vitoria

OBSERVACIONES DEL EXPEDIENTE

FECHA

RESPONSABLE

TIPO OBSERVACION

OBSERVACION

06/06/2010 0008392

Observacion general al expedients (OVD)

Observacion de prueba

Actualizacién: 23/5/2012
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En esta pantalla se puede visualizar y descargar el documento resumen con los datos
de la solicitud (en PDF) haciendo clic en el vinculo correspondiente.

Yer documentacion entregada
Ver agentes del expediente

Consultar avisos expediente
5 desea descargar el PDF con la copia de la solicitud del Expediente puI:.e

Asimismo, se pueden consultar los documentos enviados desde Gestion de
Expedientes de Acometida relacionados con el expediente haciendo clic sobre el
vinculo Ver documentacion entregada, consultar los avisos enviados relacionados con
el mismo haciendo clic en el vinculo Consultar avisos expediente (NOTA: solo se
muestran los avisos si en el momento de su envio existia algin contacto para el envio
de avisos activado para el envio en el expediente).

Para mas informacion sobre la consulta de documentacion entregada, ver apartado
5.5.1 Consulta documentacion.

5.5 Gestion Documental

5.5.1 Consulta Documentaciéon

Este menu permite consultar la documentacion
entregada de un expediente.

Para consultar la documentacion se debe realizar la
busqueda del expediente al que se desea anexar la
documentacion (Ver procedimiento de busqueda en
apartado 5.4 Consulta de expedientes).

Una vez seleccionado el expediente se nos muestra la siguiente pantalla:
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CONSULTA DE DOCUMEMNTQS DEL EXPEDIENTE

Ver detalle de expediente

2 registros encontrados , mostrando todos los registros
encontrados.

TIPO DESCRIPCION ESTADO
Descargar Fichero Otros Prueba Envic PEI'.IC!ITBI'ItE o
revisidn
Docums.
. ) Pendiente d
Descargar Fichero recepcion/cesion Prueba SAP Fneiente 08

. revision
inst.

En esta pantalla se muestran todos los documentos entregados desde Gestion
de Expedientes de Acometida indicando el tipo de documento, la descripcion
introducida por el usuario relativa a dicho documento y el estado del
documento (Pendiente de entregar= pendiente de entregar por el cliente,
Pendiente de revisar = pendiente de visar por el gestor del expediente,
Entregado = Revisado por el gestor, Rechazado = Revisado por el gestor y
considerado incorrecto).

Asimismo, se puede abrir o guardar el fichero correspondiente haciendo clic
sobre el vinculo Descargar Fichero.

Existe también la posibilidad de ir a la pantalla del expediente haciendo clic
sobre el vinculo Ver detalle de expediente.

NOTA: En esta pantalla se mostraran todos los documentos aportados por los
agentes del expediente desde la Gestion de Expedientes de Acometida asi
como los que el gestor marque como publicos en el sistema de Backoffice de
gestion de expedientes. Por ello es conveniente indicar al mismo (en caso de
enviar algun documento por correo postal) que se marque dicho documento
como publico para que aparezca en Gestion de Expedientes de Acometida.

En lo relativo al documento Copia de la Solicitud: Este documento no sirve
como certificado del registro de la solicitud de alta del expediente
Unicamente sirve como justificante de los datos registrados por el usuario en
el expediente. Se generaran dos documentos automaticamente por el sistema:

o Copia de la solicitud inicial: Se generara en el momento del alta
del expediente desde la Web con los datos registrados a través de
la misma por el usuario que dio de alta el expediente.

o Copia de la solicitud definitiva: Se generara con la apertura
definitiva del expediente por parte del gestor (tras la revision del
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alta del usuario), por lo que puede tener informacion diferente a la
de la Copia de la solicitud inicial. Este documento sirve como
certificado del registro de la solicitud de alta del expediente y
puede servir al usuario como justificante oficial hacia su cliente
(en su caso) de haber realizado el alta del expediente en
Iberdrola

5.5.1 Enviar Documentacion

Este menu permite enviar cualquier tipo de
documentacion adicional durante el periodo de gestion
del expediente (en el documento del alta de expediente
se puede enviar también documentacion).

Para enviar documentacion se debe realizar la busqueda

del expediente al que se desea anexar la documentacion (Ver procedimiento
de blUsqueda en el apartado 5.4 Consulta de expedientes).

Una vez seleccionado el expediente, se muestra la siguiente pantalla:

En esta pantalla se elegira:

* Fase de entrega:

Actualizacién: 23/5/2012

(0]

Cesion / Recepcidon de instalacion cuando sean documentos
relativos a la ejecucion de la instalacion.

Recepcidon Peticion cuando sean documentos relativos a la
solicitud, gestion y pago del expediente.

Puesta en marcha

Proyecto

Tramites Legalizaciones

Tramites Legalizaciones de ejecucion
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o Trabajos

Tipo de Documento: Elegir el tipo de documento a enviar.

e Descripcioén: Introducir una descripcion del documento a enviar.
« Estado: No editable, siempre esta como Pendiente de Revisar.

e Procedencia: No editable, siempre esta como OVI.

e Documento: Pulsar el boton de examinar para anexar el documento
deseado.

Una vez anexado el documento se debera pulsar el boton de Enviar para
cursar el envio.

Se debera repetir este proceso tantas veces como documentos se deseen
enviar.

NOTA: No se pondran enviar ficheros de mas de 4Mbytes. No existe
limitacion en el numero de ficheros a enviar.

5.5.1 Eliminar Documentacion

Este mend permite consultar la documentacion
entregada de un expediente.

Para eliminar la documentacion se debe realizar la
busqueda del expediente al que se desea anexar la
documentacion (Ver procedimiento de blsqueda en
apartado 5.4 Consulta de expedientes).

Si el documento no se ha anexado al expediente desde la Web no se podra
eliminar desde la misma por ello el enlace Eliminar Documento aparecera
deshabilitado.
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Una vez seleccionado el expediente se nos muestra la siguiente pantalla:

ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

TIPO DESCRIPCION ESTADO
Otros Prueba Ervio Pendiente de revision
Eliminar Documento Docums. recepcion/cesidn inst. Prusba SAP Pendiente de revisidn

Pulsando Eliminar documento se requiere confirmacion.

Y aceptando, se confirma la eliminacion del documento.

COMNSULTA DE DOCUMEMTOS A ELIMINAR

%e ha eliminado el documento correctamente

Ver detalle expediente

5.6 Tramitacion de Expedientes

5.6.1 Alta de Expedientes

volver

Este menl permite dar de alta nuevas solicitudes.

Para ello es necesario indicar el

Tipo de

Expediente y el Motivo del expediente finalizando

la seleccion pulsando Siguiente.

Actualizacién: 23/5/2012
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Tipo Expediente/Agente Expediente/Suministro/Correspondencia/Datos Expediente
TIPO DE EXPEDIENTE

O Expediente Individual

O Expediente Caolectivo

O Expediente Informativo
O Expediente Varante v TCT
O Expediente Urbanistico

Motive del expedients s

Siguiente

 Tipo de Expediente:

o Expediente Individual: Si la solicitud corresponde a un
suministro Unico (ej. un local, una vivienda, un pabellon, etc.)

o Expediente Colectivo: Si la solicitud corresponde a varios
suministros en una misma finca o parcela (ej. un poligono, uno
o varios edificios de viviendas, una urbanizacion de chalets, dos
chalets adosados, etc.)

o Expediente Informativo: Si lo que se requiere es una
informacion orientativa (para preproyectos, etc) de la
infraestructura a realizar (NOTA: con este tipo de expediente
no se da suministro, por lo que sera necesario un expediente
Individual o Colectivo para realizar la solicitud definitiva de
suministro)

o Expediente Variante y TCT: Si la solicitud corresponde a
modificaciones en instalaciones existentes y en servicio (ej.
Desvio de linea, soterramientos, etc.)

o Expediente Urbanistico: Si la solicitud corresponde a
actuaciones urbanisticas en las que se va a electrificar
inicialmente las parcelas.

* Motivo del Expediente:

Existen 10 motivos de expedientes diferentes. Estos tipos son:
01 - Aumento de potencia

02 - Cambio de tension
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03 - Cambio de tarifa
04 - Nuevo suministro
05 - Nueva construccion
06 - Electrificacion rural
09 - Productor de Régimen Especial
10 - Reconstruccion de vivienda
13 - Renovacion de Instalaciones de enlace

14 - Renovacion de Instalaciones de enlace

Para los expedientes individuales se utilizan los 01, 02, 03, 04, 09 y 14 en
funcion de lo que se desee solicitar:

* Aumento de potencia para “Solicitud de incremento de potencia a”
e Cambio de tension para “Solicitud de cambio de tension a”

» Cambio de tarifa para “Solicitud de cambio a tarifa a”

e Nuevo suministro para “Solicitud de suministro de energia para”

e Productor de régimen especial para “Solicitud de suministro para
productor de régimen especial”

e Renovacion de instalaciones de enlace para “Modificacion de
condiciones de suministro”

NOTA: En casos de Aumento de potencia y Cambio de Tension
simultaneamente se debera seleccionar el de Aumento de potencia e indicar
la tensidn nueva. Se recomienda indicar esta particularidad en las
observaciones del expediente para informacion del gestor.

Para los expedientes colectivos se utilizan los motivos 05, 06, 09, 10y 13:

e Nuevo suministro para “Solicitud de energia eléctrica para varios
suministros”

« Electrificacion rural para “Electrificacion Rural”

e Productor de régimen especial para “Solicitud de suministro para
productor de régimen especial de varios suministros”

e Reconstruccion de vivienda para “Modificacion de condiciones de
suministro para varios suministros en una reconstruccion”
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Renovacion de

Instalaciones de enlace para
condiciones de suministro para varios suministros en la instalacion de
enlace”

“Modificacion de

Se informara del motivo de la solicitud (cambio de tension, aumento de
potencia, nuevo suministro, etc.).

En la pantalla de Agentes del Expediente, ademas del Titular o Cliente que se
de se debera introducir obligatoriamente, se podran indicar los diferentes

agentes

que participan en el expediente

(Ingenieria,

Comercializador) pulsando en el vinculo Seleccionar correspondiente.

AGEMTES DEL EXPEDIEMTE

TITULAR

INSTALADOR

COMSTRUCTOR

COMERCIALIZADOR

PROMOTOR

IMGEMIERIA

HOMBAE

HUMERD DOCUMENTD
POBLACION

FROVINCIA

HOMBAE
HUMERD DOCUMENTD
FOBLACION

PROMVINGIA

HOMBAE

HUMERD DOCUMENTD
POBLACION

FROVINCIA

HOMEBAE

HUMERD DOCUMENTD
POBLACION

FROVINCIA

HOMBAE
HUMERD DOCUMENTD
POBLACION

FROVINGIA

HOMBAE

HUMERD DOCUMENTD
POBLACION

FROVINCIA

| COMUMDAD FROFIE PIS CLUB MATAC
| A15010175

| MaMSES

| WALENCIA

selaocionar

[obligatorio)

seleccionar

[obtigatorio)

selsocionar

(Opcionalk

sel=ocionar

[opcionaly

salaocionar

(opcionall

selaocionar

(Opcionalh

Constructor,

Siguiente

NOTA: No se podra introducir el mismo NIF/CIF como dos agentes diferentes.
Sin embargo si se permite que un agente se introduzca ademas como titular
del expediente.

Actualizacién: 23/5/2012
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En cualquiera de los agentes se podra buscar el agente utilizando cualquier de
los campos disponibles (Nombre y Apellidos o Razén Social, DNI / NIF / CIF y

Codigo de contrato).

DATOS DE CONSTRUCTOR

Tipo de documento ldentficacidn :

Nombre : | |  DNUNIF/CIF : [ ]
Apellido 1: | | Contrato : I:I
Apellido 2 : | |
Buscar | Volbver | Cliente Muevo

Introduciendo alguno de estos datos y pulsando el botén de Buscar, se
mostrara el cliente en la parte superior de la pantalla. En caso de que el
cliente mostrado sea el correcto, se hara clic sobre el vinculo Seleccionar
situado junto al nombre del agente.

En caso contrario o en caso de no encontrar ningln agente, se debera
introducir en la misma pantalla el DNI / NIF / CIF del nuevo agente y pulsar el

boton Cliente Nuevo.

Actualizacién: 23/5/2012
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En este ultimo caso se presenta la pantalla de Datos del Nuevo Agente para

que se introduzcan los mismos.

Completar la informacion del cliente y pulsar sobre el boton Buscar para

localizar la direccion fiscal del nuevo cliente.

LOCALIZACION FISCAL

Pais : |E5paﬁa |

Provincia : | '

Poblacion : |
Calle : |
Portal @ |

| {Es posible usar el * como comodin)

Rellenar la informacion de la direccion y pulsar sobre Buscar.

Actualizacién: 23/5/2012
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DIRECCION FISCAL

Direccion nueva

BIZKAIA - BILBAO - BILBAD - AL CABO - PO 4

DIRECCION ESCALERA PISO MANO ESTADO CONTRATO TIPO SUMINISTRO SELECCIONAR DATOS
Bajo 1 BAJA Oficina Seleccionar
Bajo 2 Escalera-Ascensaor Seleccionar
Bajo 3 Oficina Seleccionar
Bajo 4 Servicio general vivienda Seleccionar
Bajo 5 BAJA Ascensores Seleccionar

Volver a Buscar

Si la direccion se encuentra en la bUsqueda, seleccionar la correspondiente.
En caso contrario, pulsar sobre Direccion Nueva y rellenar los datos que le
soliciten. Pulsar sobre el botdn Siguiente.

DIRECCION FISCAL NUEVA

Introduzca la nueva direccidn:

Pais [Espaia | Portal: [PORTAL v[4 |
Provincia : |B|ZFAIA | Esc: | .VJI |
Poblacion : [BILBAD | Piso: | ] |
ce. | o] |
Tipo Via: [ ALAMEDA v Bis: [

Calle: [caBO |

Volver | Siguiente

Completar la informacion del agente y pulsar el botdn Siguiente.

Tras haber seleccionado un agente existente o haber introducido un agente
nuevo, se muestra nuevamente la pantalla de agentes del
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expediente...

donde pulsando el botdn Siguiente se presenta la pantalla donde se solicita la
informacion relativa a la Direccion del suministro.

LOCALIZACION DE SUMINISTRO

) Conozco CUPS | | Validar
() Contrato | | Validar
) Aparato Medida | _vl

Marca | W |

Serie [ | Validar

O Buscar la direccidn:
Pais :

|E£|:|aﬁa |

Provincia : | _vl

| (Es posible usar el * como comodin)

Poblacion :

|
Calle : |
|

Portal : | Buscar
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e En caso de conocer el Cddigo Universal de Punto de Suministro (CUPS)
asociado al suministro solicitado se seleccionara la casilla correspondiente
introduciendo el mismo y pulsando el botén Validar.

& Conozco CURS | -T-%[idar'

e En caso de conocer el Cédigo de Contrato de Peaje asociado al suministro
solicitado se seleccionara la casilla correspondiente introduciendo el
mismo y pulsando el botén Validar.

"~
@ Contrato | ‘.&ah’dar

e En caso de conocer el Aparato de Medida (contador) asociado al suministro
solicitado se seleccionara el tipo de equipo de medida, la marca
introduciendo el nimero de serie del mismo y pulsando el boton Validar.

En caso contrario se deberan cumplimentar los datos referentes a la direccion
del suministro activando la opcion de Buscar la direccion.

Tras introducir los datos de la direccion se debera pulsar el boton Buscar.

Indicar que, si se desconoce la direccion completa, se podra rellenar los
campos correspondientes hasta el nivel que se conozca (Ej.: se conoce la
provincia, poblacion y calle pero no el portal).

En estos casos se iran mostrando listados de los niveles inferiores en los que
se podra continuar descendiendo de nivel haciendo clic en el vinculo
Continuar del registro que se desee seleccionar como correcto.
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DIRECCION DE SUMINISTRO

Direccion nueva

BIZKAIA - BILBAD - BILBAD

TIPO DE VIA CALLE CONTINUAR BUSQUEDA
ALTAMIRA AUZOA Continuar
ARROYO SERIN Continuar
BARRIADA CAJO Continuar
CARRER CAPELLA Continuar
JAITZUBIA {INDURMENDIETA GOLF) Continuar
LA FOSCA 26 Continuar

En todo momento se puede volver a la pantalla de bisqueda de direccion
haciendo clic en el vinculo Volver a Buscar situado en la parte inferior del

listado.
AVENIDA REPUEBLICA DOMIMNICANA Continuar
AVENIDA ROMDA BLASCO IBANEZ Continuar

Siguiente

\* Volver a Buscar

Asimismo, si en cualquier momento de esta navegacion por los niveles de la
direccion se determina que la direccion que se desea es nueva (no existe), se
debera hacer clic sobre el vinculo Direccion Nueva situado en la parte
superior de la pantalla.
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En este caso, se mostrara la pantalla de Direccion de Suministro Nueva para
que se introduzcan los datos de la nueva direccion (mostrando por defecto los
datos de los niveles seleccionados en la navegacion realizada hasta ese
momento). NOTA: Esta funcionalidad solo estara habilitada en expedientes
de Nuevo Suministro.

DIRECCION DE SUMIMISTRO NUEVA

Introduzca la nueva direccidn:

Pais : [Esparia | Portal: I
Provincia : [p7ialn | Esc: I
Pablacion : [ 5a0 | Piso: I
Tipo Via: | .V| * Bis: l:l

Calle: | | *

Volver Siguiente

En esta pantalla se indican con un asterisco los campos minimos obligatorios
para poder dar de alta la nueva direccion.

En los expedientes de tipo Urbanistico y/o TCT, en los que la direccién no
sea concretamente una calle o portal (abarque mas de una calle, etc) se
podra hacer clic en cualquier momento sobre el link Seleccionar dando por
concluida la navegacion del callejero hasta ese punto.

Una vez cumplimentada la direccion se debera pulsar el boton Siguiente.

Tras haber seleccionado la direccion de suministro o haber introducido una
nueva, se muestra la siguiente pantalla con la informacién de la misma.

e En los casos de Nuevos Suministros o en los casos de Régimen especial en
los que en ese punto de suministro ya existe un suministro, y que se ha
obtenido dicha direccion por medio del CUPS, Contrato o Aparato de
Medida, se mostrara Unicamente la opcion de Buscar Direccion Cercana.
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Pulsando este boton se vuelve a la pantalla de bUsqueda de direccion de
suministro con los datos de dicha direccion completados para poder
proceder a una busqueda por navegacion.

« En el resto de casos se mostrara el boton de Buscar Direccion Cercana (tal
y como se ha indicado en el botén de Confirmar Direccion).
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En dicha pantalla se podran introducir Observaciones relacionadas con la
direccion del suministro (como coordenadas UTM, etc.).

Tras introducir dichas observaciones se debera pulsar el botén Confirmar
Direccion o Buscar Direccion Cercana si no se esta conforme con la direccion
de suministro indicada.

En el caso de haber realizado la bUsqueda de la direccion por Navegacion
(introduciendo los datos de la direccion: provincia, poblacion, calle, etc.),
se mostrara la siguiente pantalla en la que, tras introducir las observaciones
relacionadas con la direccion del suministro, se debera pulsar el boton
Siguiente o Volver si no se esta conforme con la direccion de suministro
indicada.

DIRECCION DE SUMINISTRO

Alda A SAINA, 14 , BAJO , 6 48009-BILBAD -
BIZKAIA

Observaciones del suministro: (Situacidn, coordenadas, etc)

Volver | Siguiente

En el caso de expedientes de tipo Urbanistico y/o TCT, la pantalla anterior
dispondra, ademas, del campo Localizacién, donde se debera indicar de forma mas
concisa (max. 60 caracteres) la localizacion del expediente (por ejemplo, junto a
quiosco, etc.)

Nota: Si 60 caracteres no es suficiente se puede poner “VER OBSERVACIONES
DEL SUMINISTRO” y en el campo superior de Observaciones del suministro explayarse
mas extensamente.
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Tipo ExpedientefAgentes Expediente/Suministro/Correspondencia/Datos Expediente

DIRECCION DE SUMINISTRO

BILBAD - BIZKAIA - ESPARIA

Observaciones del suministro: (Situacidn, coordenadas, etc)

Localizacidn (Detallar situacidn precisa)

Volbver | Siguiente

A continuacion se solicita la direccion de correspondencia.

DIRECCION DE CORRESPONDENCIA

() Usar direccion de localizacidn del suministra. Siguiente

() Buscar la direccidn:

Pais : |E5paﬁa |

Provincia : | [ |

Poblacion : | |

Calle : | | (Es posible usar el * como comodin)
Portal : | | Buscar

En caso de coincidir la direccion de correspondencia con la del suministro, se
seleccionara la opcidn superior pulsando a continuacion el boton Siguiente
correspondiente.

En caso contrario, se seleccionara la opcion inferior introduciendo la
informacion de la direccidon en los campos al respecto y siguiendo el mismo
procedimiento de busqueda de direccion (o introduciendo de nuevo la
direccion) que se realizo en la direccidn del suministro.
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{(®) Buscar la direccion:

Pais :
Provincia :
Poblacion :
Calle :
Portal :

|E5paﬁa |

| v

| | {Es posible usar el * como comodin)

| Buscar

Tras introducir la direccion de correspondencia, se presenta la pantalla de
Datos del expediente solicitando el resto de informacion relativa al
suministro.

e Datos

del cliente: Se debera introducir la informacion relativa a la

persona de contacto (nombre, apellidos y teléfono de contacto).

e Avisos: Se debera seleccionar en el desplegable Enviar el tipo de avisos
que se desea recibir relativos a los estados de gestion del expediente. Se
enviaran mensajes de aviso de cambio de estado del expediente en
aquellos casos en los que el usuario de Gestion de Expedientes de
Acometida tenga que realizar algin tipo de actividad sobre el expediente
0 en los casos en los que el gestor del expediente considere necesario
realizarle algin tipo de notificacion personalizada.

Se puede optar por:

Actualizacién: 23/5/2012

No recibir avisos: No se recibira ningin tipo de aviso. Se podra
consultar la informacion del estado del expediente en la Gestion de
Expedientes de Acometida en el menl de Consulta de Expediente.

Recibir emails: Recibir los mensajes de aviso por correo
electrénico. Para ello es necesario introducir la direccion de correo
electronico (se muestra por defecto la direccion del usuario).

Recibir SMS: Recibir los mensajes de aviso por medio de un
mensaje al teléfono movil. Para ello es necesario introducir el
numero de un teléfono movil (se muestra por defecto el teléfono
del usuario):

Recibir Emails y SMS: Recibir los mensajes de aviso por los dos
medios anteriores simultaneamente. Para ello es necesario
introducir la direccion de correo electronico y el numero del
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teléfono movil (se muestran por defecto el teléfono y la direccion
del usuario).

NOTA: Ademas de enviarse avisos a este contacto, se podran anadir mas
contactos para el envio de avisos en el menu Tramitacion de Expedientes /
Modificacion de Informacion. Quedando en este caso este contacto como
tipo INSTALADOR (ver apartado 5.6.3 del presente manual).

* Localizacion del suministro: En este apartado no es posible la
modificacion de la informacion y es Unicamente informativo para poder
visualizar la informacion introducida en las pantallas anteriores.

NOTA: Si se desea modificar cualquier informacion introducida en las
pantallas anteriores antes de validar la pantalla actual, se puede realizar
seleccionando en el vinculo superior el apartado que se desea para navegar a
él y modificar la informacion.

Tipo Expediente/Agentes Expediente/Suministrof CorrespondenciafDatos Expediente

e Condiciones del expediente: En este apartado se debera aportar el
resto de informacion relativa a:

0 Tension: se informara de la tension solicitada para el suministro.
Solo se mostraran las tensiones normalizadas en la zona en la que
se encuentra el punto de suministro.

o Potencia (w): Se informara de la potencia total en vatios el
suministro (en caso de solicitud de un colectivo se informara de la
potencia total).
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o Tipo de uso: Se indicara el tipo de uso que se le va a dar a dicho
suministro (vivienda, escalera, obra, local comercial, etc.).

o Tipo de suelo: Se indicara la categoria del suelo donde se ubicara
el suministro (urbano con condicién solar, urbano sin condicion de
solar, urbanizable, no urbano, etc.).

o Tipo de instalacion (solo para expedientes Tipo Variante y
TCT): Se indicara el tipo de instalacion sobre la que se desea
actuar:

Tipo de Instalacion: |E|

Instalacion Baja Tension
Linea Muy Alta Tensidn
Alta Tension =20KY

Alta Tensian <=20kV
Subestacidn

o Direccion de correspondencia: En este apartado no es posible la
modificacion de la informacion y es Unicamente informativo para
visualizar la informacion introducida en las pantallas anteriores.

e Observaciones e informacion adicional: En este campo se podra
introducir cualquier tipo de observacion adicional al expediente.

¢ Numeros y Tipos de Expedientes Relacionados: En este campo se podra
introducir los codigos de expedientes relacionados con el que se esta

Actualizacién: 23/5/2012 49



IBERDROLA
DISTRIBUCION ELECTRICA

dando de alta. Se debera indicar el nimero del expediente relacionado y
qué relacion tiene con el que se esta dando de alta (ej: 902345678 >
Suministro de Obras).

NUMERQS Y TIPOS DE EXPEDIENTES RELACIONADOS

e Servicio Solicitado: En este campo se debera explicar detalladamente el
servicio que se requiere realizar en la instalacion indicada en el campo
Tipo de Instalacion (Por ejemplo: “Retirada de linea aérea para
soterramiento de la misma por desvio para construccion en el solar de
una nueva edificacion.

SERWICIO SOLICITADO (DETALLAR TRABAJO A REALIZAR):

Para finalizar el alta, es necesario pulsar el botéon Confirmar.

Una vez cursada el alta, se muestra la siguiente pantalla en la que se indica
el numero de expediente asignado a la solicitud y se permite el envio de
documentacion asociada al alta de dicha solicitud.

Para realizar el envio de documentacion, seguir los pasos indicados en el
apartado 5.5.1 Enviar Documentacion del presente manual.
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Para obtener una copia en PDF del registro de la solicitud se debera abrir el
documento Copia de la Solicitud Inicial a través del menlu de Consulta de
Documentacion del expediente.

5.6.2 Fin de Obras

Este menu permite notificar el Fin de Obras
de las instalaciones de enlace.

Para notificar el fin de obras se debe realizar la
busqueda del expediente al que se desea dar
fin de obras (Ver procedimiento de busqueda
en apartado 5.4 Consulta de Expedientes).

Para que se encuentre el expediente, éste
debe tener pendiente la ejecucion de obras de
cliente.

Una vez localizado el expediente, hacer clic en
el vinculo Fin Obra.

Una vez pulsado el vinculo Fin Obra, si se ha enviado la Hoja de Instalaciones
eléctricas de enlace previamente, se indicara que el fin de obras de cliente
ha sido cursado con el siguiente mensaje.

El Fin de Obra ha side realizado correctamente.

En el caso de expedientes colectivos, se podra realizar el fin de obras total
(todas las fincas) o parcial (sélo alguna finca).
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Si se selecciona el fin de obras parcial, se mostraran todas las fincas y el
estado en que se encuentran sus obras.

Se debera activar el check de cada una de las fincas a las que se desea dar
fin de obras y, a continuacion, pulsar el botén Fin de Obras Parciales.
Automaticamente se mostrara el siguiente mensaje y la finca aparecera con
el estado cambiado a Fin Obras y manteniendo el estado En Construccion en
el resto de fincas que tengan pendiente todavia el fin de obras.

En caso de no haberse enviado previamente la Hoja de Instalaciones
eléctricas, se mostrara el siguiente mensaje:

Para Fin de Obras Total:

Para ejecutar el cierre total de obras de cliente es necesario
que el documento “Hojas de Instalaciones Eléctricas de
enlace” esté entregado y revisado.
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Para Fin de Obras Parcial:

Para ejecutar el cierre parcial de obras del cliente es
necesario que el documento “Hojas de Instalaciones
Eléctricas de enlace” esté entregado vy revisado.

En este caso, se debera pasar por el menlt Enviar Documentacion (ver
apartado 5.5.1 Enviar Documentacion) y seleccionar como Fase de Entrega:
CRI Cesion / Recepcién de instalacion y como Tipo de Documento: Hoja de
instalaciones eléctricas de enlace.

NOTA IMPORTANTE: Se deberan de entregar tantas Hojas de Instalaciones
de enlace como fincas (portales) posea el expediente ya que solo se
podran dar fin de obras a tantas fincas como documentos de Hojas de
Instalaciones de enlace se encuentren en estado entregado.

5.6.3 Modificacion de Informacion

En este submenu se da la posibilidad de modificar la
informacion de los contactos del expediente en lo que
se refiere al envio de avisos.

Por defecto deberia aparecer siempre el contacto del
tipo de agente que dio de alta el expediente ya que
estos datos se introducen en la ultima pantalla de
tramitacion del expediente.
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RECEPTOR DE AVIS0S

TIPO CLIENTE EMAIL SME DESCRIPCION CONTACTO
INSTALADOR prueba@iberdrola.es T
Limpiar
Tipo Cliente : INSTALADOR SMS 1111111
Email : prusba@iberdrola.e Descripcidn Contacto :l:l

Anadir | Modificar | Borrar

En esta pantalla se pueden realizar las siguientes operaciones:

e Afadir un contacto: Primero se debera pulsar el botéon Limpiar, a
continuacion se debera seleccionar el tipo de Cliente al que se refiere el
contacto (solo se puede anadir un contacto para cada tipo de cliente).

Ademas se debera anadir el Email y/o Movil (SMS) en funcion del
tipo de aviso que se desee recibir (ej. Si solo se desea Email, sélo
se debe incluir el Email; si solo se desea SMS, incluir Unicamente el
Teléfono Mavil; si se desean ambos, incluir los dos datos). Ademas
se recomienda (para mas informacion) rellenar una descripcion del
contacto (se puede introducir cualquier nota aclaratoria sobre

dicho contacto).

Para anadir mas de un contacto, proceder de nuevo.

e Modificar la informaciéon de un contacto: Primero se seleccionara el
contacto en el listado de la parte superior (clicar en el vinculo verde); a
continuacion, se modificara en los campos inferiores la informacion
correspondiente al contacto (no es posible modificar el Tipo de Cliente,
para ello debera borrar el contacto y crear uno nuevo). Y, por Gltimo, se
debera pulsar el boton Modificar.

e Borrar un contacto: Primero se debe seleccionar el contacto en el
listado de la parte superior (clicar en el vinculo verde); a continuacion,
se debera pulsar el boton Borrar.
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NOTA IMPORTANTE: Los contactos recibiran a través de los medios que se
hayan definido (Email y/o SMS) todos los avisos automatizados del
expediente. No asi sucedera con los avisos personalizados del gestor que
determinara a qué contacto se desea enviar cada aviso de este tipo.

5.6.4 Solicitud de cancelacion de expediente

Este submen( permite solicitar el cierre de un
expediente que por cualquier motivo se
considere innecesario. Esta actividad esta
limitada al Tramitador del expediente (por
defecto el usuario que ha cursado el alta).

NOTA: Esta accidn no finaliza la tramitacion del
expediente sino que anula la solicitud de
tramitacion del mismo dejandolo en un estado de
Cancelacion del Expediente por Inacabado.

Para ello, se debera proceder a la bUsqueda del
expediente deseado (si no se introduce ningin
filtro se mostraran Unicamente los expedientes
en estado Abierto).

CONSULTA DE EXPEDIENTES - CANCELACION DE EXPEDIENTE

Estado : Abiertos

Tipo Expediente :| ."l Cadigo expediente : 9023479375

Provincia: | ,vl Fecha apertura desde : l:l (dd-mm-aaaa)

Poblacidn : | ,Vl Fecha apertura hasta : l:l (dd-mm-aaaa)

Buscar
EXP. FEC. APERTURA TIPO FEC. ESTADO ESTADO TRAMITADOR
9023429375 16-03-2010 Rapido 27-05-2010 Abierto sl
Cancel Exp.

01 ALEGRIA DULANTZI Cf ROCATOMEA, 7, Bajo 3 (01240)

Al hacer clic en el vinculo Cancel Exp., se mostrara la siguiente pagina en la
que se debe introducir el motivo por el que se solicita el cierre del
expediente.
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CONSULTA DE EXPEDIENTES - CANCELACION DE EXPEDIENTE

Debe introducir un motivo de solicitud de cierre

Aceptar

Tras pulsar el botén Aceptar, se mostrara el mensaje de confirmacion de
curso de la solicitud.

Al realizar esta accion, desde Gestion de Expedientes de Acometida se genera
una actividad de Solicitud de Cancelacion del expediente que debera ser
visada y aceptada por el gestor del expediente, tras lo cual se enviara un
aviso automatico confirmando la cancelacion del mismo.
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5.6.5 Solicitud de reapertura de expediente

Este submenu permite solicitar la reapertura de un
expediente cancelado (no se puede reabrir un
expediente finalizado). Esta actividad esta
limitada al Tramitador del expediente (por
defecto el usuario que ha cursado el alta).

NOTA: Esta accidén solicita la reapertura del
expediente en el punto de tramitacion que se
quedo en el momento del cierre (el gestor debera
determinar si es necesario volver a algun estado
anterior del mismo en funcion del tiempo
transcurrido desde su cierre y de las circunstancias
que lo rodeen).

Para ello se debera proceder a la busqueda del expediente deseado (si no se
introduce ningln filtro se mostraran Unicamente los expedientes en estado
Cerrado).

NOTA: A pesar de mostrarse todos los expedientes cerrados o con solicitud de
cancelacion pendiente de confirmacion por el gestor, Unicamente tendran
habilitado el vinculo de Reapertura Exp. Aquellos expedientes que estan
cerrados y se puedan reabrir (los que tengan solicitud de cancelacion
pendiente de confirmacion por el gestor tendran también deshabilitado el
vinculo).

Al hacer clic sobre el vinculo Reapertura Exp., se mostrara la siguiente pagina

Actualizacién: 23/5/2012 57



IBERDROLA )

DISTRIBUCION ELECTRICA
en la que se debera introducir el motivo por el que se solicita la reapertura
del expediente.

Al realizar esta accion, desde Gestion de Expedientes de Acometida se genera
una actividad de Solicitud de Reapertura del expediente que debera ser
visada y aceptada por el gestor del expediente, tras lo cual se enviara un
aviso automatico confirmando la reapertura del mismo.

5.6.6 Domiciliacion Bancaria (Solo perfil Gran Cliente/Promotor)

Este submenu permite determinar la cuenta
bancaria donde se domiciliara el pago del
importe del expediente al aceptar la carta de
Condiciones Tecnico-Economicas.

Para ello se debera proceder a la busqueda del
expediente deseado.
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CONSULTA DE EXPEDIENTES - DOMICILIACION CUENTA BANCARIA

Estado : Abiertos
Tipo Expediente :| v| Codigo expediente : 9023427421
Provincia: | ,v;| Fecha apertura desde : I:l {dd-mm-aaaa)
Poblacidn : | ,V;| Fecha apertura hasta : l:l (dd-mm-aaaa)
Buscar
EXP. FEC. APERTURA TIPO FEC. ESTADO ESTADO TRAMITADOR
023427421 04-01-2010 Yarios suministros 11-03-2010 Abierto sl

Domiciliacidn

03 ALICANTE C/ ARQUITECTO MARTIN ALDEHUELA

Tras lo cual y haciendo clic sobre Domiciliacion se accedera a la siguiente
pantalla que consta de tres partes situadas una bajo la otra:

Zona 1: Informacion actual de la domiciliacion del expediente.

Cambio de cuenta bancaria

DATOS DE DOMICILIACION BANCARIA ACTUAL
TITULAR DE LA CUENTA

MOMERE
APELLIDON
APELLIDOZ

DI/ CIF/NIF/MIE |

CUENTA BAMCARIA

COD. BANCO |
SUCURSAL |
DIGITOS CONTROL |
N° CUENTA |

En esta zona se muestra la informacion actual referente a la cuenta bancaria
en la que se ha domiciliado el expediente. Se muestra en blanco si el

expediente no esta domiciliado.

En caso de que el expediente se encuentre domiciliado se da la posibilidad de

desdomiciliarlo haciendo clic como se indica:
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Cambio de cuenta bancaria

DATOS DE DOMICILIACION BANCARIA ACTUAL
TITULAR DE LA CUENTA

MOMBRE | JOSE RAMON
APELLIDO1 | REY
APELLIDOZ | MARCOS

DNI/CIF/NIF/NIE | 306476B6W

CUENTA BANCARIA

COD. BANCO | CAJA LABORAL
SUCURSAL | 134
DIGITOS CONTROL | =
M° CUENTA | 1341063015

desdomiciliar

Zona 2: Posibles cuentas bancarias para seleccionar la domiciliacion.

LISTA DE CUENTAS BANCARIAS DEL CLIENTE

Z registros encontrados , mostrando todos los registros

encontrados.
WOMERE DEL TITULAR CUENTA BANMCARIA
o JOSE RAMOM REY MARCOS CAJA LABORAL waet 1341063015
& MARIA JESUS DEL HIERRO PRIETO CAJA RURAL PROVIMCIAL DE SORIA easess 2120002312

Aceptar

En esta zona se muestran las cuentas bancarias que tiene asociado el titular
en el sistema y en las que se puede domiciliar el expediente. Para domiciliar
o cambiar la domiciliacion a una de esas cuentas se debera seleccionar el
check correspondiente y pulsar Aceptar, tras lo cual se mostrara una nueva
pantalla con la informacion de la domiciliacion actual del expediente y de la
nueva propuesta. Pulsando Aceptar se procedera al cambio de domiciliacion y
pulsando Cancelar no se realizara ningin cambio sobre la cuenta actual.
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Cambio de cuenta bancaria

DATOS DE DOMICILIACION BANCARIA ACTUAL

TITULAR DE L& CUENTA

CUENTA BANCARIA

DIGITOS CONTROL |

MF CUENTA |

HUEVOS DATOS DE DOMICILIACION BAHCARIA

TITULAR DE L& CUENTA

HOMERE | MARA JESUS
APELLIDOT | DEL HIERRO
ASELLIDOZ | PRIETO
TIFQ DE DOCUMENTD | DM
DHCIFAMF/ME | 3064T686W

CUENTA BAMCARIA

COD. BAMCO | 3017
SUCURSAL | 0100
DIGITOS COMTAOL | ®

e CUENTA | 2120002312

Zona 3: Introduccion de una nueva cuenta bancaria

NUEVOS DATOS DE DOMICILIACION BANCARIA

TITULAR DE LA CUENTA

Nombre*: |

Apellido2*: |

CUENTA BANCARIA

Cod. Banco®™ |:|
[ ]

Sucursal®

Digitos Control®:

Aceptar

ji

[ He leida y acepto las CONDICIONES DE USO

En esta zona se puede introducir la informacién a una nueva cuenta bancaria.
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Para ello se debera introducir la informacion del titular de la cuenta asi como
los digitos de la misma y activar la casilla “He leido y acepto las condiciones

de uso” antes de Aceptar.

Tras lo cual se mostrara la siguiente pantalla con la informacion de la nueva
cuenta para validar la domiciliacion del expediente en dicha cuenta:

Cambio de cuenta bancaria

DATOS DE DOMICILIACION BAMCARIA ACTUAL

TITULAR DE LA CUENTA

CUEMTA BAMCARIA

COD. BANCD |

sUCURsAL |
DIGITOS CONTROL |

M CLUENTA |

MUEVOS DATOS DE DOMICILIACION BANCARIA

TITULAR DE L& CUEMTA

AP
A

TIFO DE

oz | PRIETD
UMENTD | DM

NOMBAE | MARA JESUS
£LUD01 | DEL HIERRO

DM /OF ANIF FHIE | ID54TEBEW

CUEMTA BAMCARIA

COD. BANCD | 3047
suCURsAL | 0100
DIGITOS CONTROL | *
Ne CUENTA | 2120002312

cancelar | acsptar

Pulsando Aceptar se procedera al cambio de domiciliacion y pulsando
Cancelar no se realizara ningin cambio sobre la cuenta actual.

5.6.7 Aceptacion Condiciones TE (Solo perfil Gran Cliente/Promotor)

Actualizacién: 23/5/2012

En este menu se permite Aceptar o Rechazar la
Carta de Condiciones Técnico-Economicas
siempre y cuando el expediente tenga una
cuenta de domiciliaciéon asociada (ver apartado
5.6.6).

Para proceder a aceptar o rechazar las

condiciones técnico-econoémicas se debera
proceder a la busqueda del expediente
deseado.
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En caso de que la busqueda devuelva mas de un expediente se mostrara una
lista con todos los expedientes que cumplen el filtro apareciendo
deshabilitado el vinculo Aceptar Cond. en aquellos expedientes que no estén
domiciliados.

Para aceptar o rechazar las condiciones se debera hacer clic sobre el
vinculo siguiente:

9021992200 (08-07-2008 Individual 15-07-2008 Abierto MO
Aceptar Con

48 AMOREBIETA Blg VELA, 10, Bajo 4 (48340)

9022020672 14-07-2008 Individual 05-08-2008 Abierto NO

Aceptar Cond.
48 AMOREBIETA Blg BRONLLO, prox 2%, Bajo 99 (48340)

Tras lo cual se navegara la siguiente pantalla donde se mostraran las
alternativas del expediente,
ALTERNATIVAS - CONCEPTOS

® Aceptar Alternativa
. CARGO CESION NIV.
ALTER. POTENCIA TENSION OBRA INST. CONEXIGN TIP. OBRA ACEPTADO
[ ) 1 5200 15 CL sC cT Ha

O Rechazar Alternativa

Enviar
y donde se debera seleccionar la alternativa deseada y posteriormente marcar
el check de Aceptar Alternativa (si se desea aceptar) o Rechazar Alternativa si
se desea Rechazar.
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Por ultimo se debera hacer clic en Enviar.

En el caso de aceptacion de la alternativa se mostrara el siguiente mensaje
tras la aceptacion:

Se ha recibido la aceptacidn de la carta correctamente, v la factura se enviard a la direccion de correspondencia del expediente.

La factura sera enviada por correo postal a nombre del titular del expediente
y a la direccion de correspondencia del mismo y el expediente continuara su
proceso en la fase de Ejecucion de Obras.

En el caso de rechazo de la alternativa se presentara la siguiente pantalla
solicitando el motivo del rechazo y quedando pendiente de revision del gestor
el cual procedera a la cancelacién del mismo o a su modificacion para un
posible nuevo estudio técnico si asi lo determina.

ALTERNATIVAS - CONCEPTOS

O Aceptar Alternativa

® Rechazar Alternativa

Maotivo de rechazo

Enviar
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5.6.8 Observaciones

En este submenu se pueden consultar y afadir
observaciones a un expediente.

NOTA: Las observaciones pueden provenir del
gestor (quien las introduce en el sistema
Backoffice de gestion de expedientes y las
marca como puUblicas para que puedan ser
consultadas desde la Gestion de Expedientes de
Acometida) o por el usuario (las cuales podran
ser consultadas desde Gestion de Expedientes
de Acometida por cualquier agente del
expediente y por el gestor del expediente
desde el sistema Backoffice de gestion de
expedientes). Todas las observaciones son
definitivas, es decir, una vez grabadas ya no se
podran borrar por ninglin agente, tramitador o gestor del expediente.

IMPORTANTE: Evite utilizar esta funcionalidad como un Chat entre el
usuario y el gestor del expediente. Utilice las observaciones para aportar
cuanta informacion considere importante relativa al expediente pero no
como un medio de comunicacién con el gestor, gracias.

Tras buscar y seleccionar el expediente deseado (Consultar el apartado 5.4
Consulta de Expedientes) se mostrara la siguiente pantalla

OBSERVACIONES - 9023429375

Ver detalle del expediente

FECHA RESPONSABLE TIPO OBSERVACION OBSERVACION

06/06/2010 Q00g3as2 Observacion general al expediente (OVD) Observacion de prueba

Observaciones:

Afadir observacion

En esta pantalla se mostrara una lista con todas las observaciones del
expediente ordenadas por fecha de creacion. Haciendo clic sobre los titulos
subrayados se pueden ordenar por dichos campos alternativamente.

Haciendo clic sobre el vinculo Observacion de prueba se abrirda una nueva
ventana con el contenido de la observacion
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En el responsable se indicara el codigo interno del usuario. Los responsables
que empiezan por U, E o T son gestores backoffice del expediente mientras
que los responsables que empiezan por O o K son agentes del expediente.

Para afadir una nueva observacion basta con introducir el texto de la

observacion en el cuadro inferior de la pantalla y hacer clic en el vinculo
Anadir observacion.

Observaciones:

Afadir observacion

También es posible navegar al detalle del expediente desde el vinculo
superior Ver detalle del expediente.

OBSERVACIONES - 9023429375

__’__..-—-"'" Ver detalle del expediente
FECHA RESPOMSABLE TIPO OBSERVACION OBSERVACION
06/06/2010 0008392 Observacion general al expediente (OVD) Observacion de prueba

Observaciones:

Anadir observacion

Actualizacién: 23/5/2012 66



IBERDROLA
DISTRIBUCION ELECTRICA

Asimismo en el detalle del expediente se dispone de la lista de observaciones
en la parte inferior del mismo

OBSERVACIONES DEL EXPEDIENTE

FECHA RESPONSABLE TIPO OBSERVACION OBSERVACION

06/ 06/2010 0008392 Observacion general al expediente (OVD) Observacion de prueba

Afadir observacion

y al hacer clic en el vinculo Ahadir Observacion se navegara a la pantalla de
observaciones como si se hubiese navegado desde el menu Observaciones.

5.6.9 Agentes del expediente

En este submen( se permite:

. Anadir Agentes nuevos: se pueden
incorporar nuevos agentes a un expediente.
Esta funcionalidad esta abierta a cualquier
agente actual del expediente

. Modificar/Borrar agentes actuales: se
pueden borrar agentes actuales o sustituir los
actuales por nuevos en un expediente. Esta
funcionalidad esta Unicamente permitida al
agente Tramitador del expediente.

Para actuar sobre los agentes del expediente se debera buscar y seleccionar el
expediente deseado (Consultar el apartado 5.4 Consulta de Expedientes) tras
lo cual se mostrara la siguiente pantalla:
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AGEMTES DEL EXPEDIEMTE 9023429375

TITULAR
MOMEAE | MARA ROSA TUQUERRES FLORES seleccionar
MUMERD DOCUMENTD | 3084TSBEW
POBLACION | ZalLa [obligatorio)
FROVINGLA | BZKAA Ferrar
INSTALADOR #F TRAMITADDR
MOMERE | COMUMDAD PROPIE PIS CLUE MATAC sebeccionar
MUMERD DOCUMENTD | A1BD10176
POBLACION | MAMSES [obligatorio}
FRCVINOA | VALENOA errar
CONSTRUCTOR
HOMEAE | PEDRO JOSE PERET AJEM ssl=crionar
NUMERD DOCUMENTD | 306453387
BOELATIGM | ZEBERMD [Gpeianal)
PROMINOIA | BZKAA Farrar
COMERCIALIZADOR
NOMEAE | Seleccionar
HUMERD DOCUMENTD |
POBLACION | [opcional)
FROVINCA |
PROMOTOR
HOMBAE | seleccionar
HUMERD DOCUMENTD |
POBLACION | [Cpcional)
FRCVINGA |
INGEMIERIA
NOMERE | seleccionar
MUMERD DOCUMENTD |
POBLACION | [opcional)
FROVIMOA |

La forma de introducir un nuevo agente es semejante a la que se realiza en el
Alta del expediente por ello se recomienda consultar el apartado 5.6.1 Alta de
expedientes.

La Unica particularidad de esta funcionalidad es que cualquier agente actual
del expediente podra anadir nuevos agentes pero Unicamente el Tramitador
podra Borrar o Sustituir un agente por otro.

En esta pantalla también se indica qué agente es el tramitador del
expediente.

NOTA: Para modificar el tramitador del expediente a otro agente debera ser
el actual tramitador o el cliente, quienes por medio de un documento
acreditativo debera solicitar al Centro de Gestion de Acometidas (ver
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direccion en detalle del expediente) el cambio de dicho tramitador.

También es posible navegar al detalle del expediente desde el vinculo
superior Ver detalle del expediente.

Asimismo en el detalle del expediente se dispone del vinculo Ver agentes del
expediente desde donde se navegara a la pantalla de agentes del expediente
como si se hubiese navegado desde el menu Agentes del expediente.

5.7 Mis Mensajes

Mis mensajes Este menl dispone de dos submenUs en los que se
muestran todos los avisos recibidos. Se podran
consultar los pendientes de leer y los leidos. De
esta manera si se pierde algun email o SMS
recibido no hay ningin problema dado que se
pueden consultar los mismos de nuevo en este apartado.

¥ Mis alertas

» Avisos de Expedientes

5.7.1 Avisos de expedientes

En este menu se pueden consultar todos los
avisos recibidos relativos los expedientes.

Al acceder a este submenl se mostraran por
defecto los avisos No Leidos ordenados por
expediente. Asimismo se podran consultar los
Leidos o Todos haciendo clic en el vinculo
correspondiente de la parte superior de la

pantalla.
Marcar seleccionada(s) como leidals)
2 registros encontrados , mostrando todos los registros [N-: Leidas | Leidas | Tndaa
encontrados. H
F EXPEDIENTE TIPO MENSAJE DESCRIPCION FECHA ALTA

De igual manera, haciendo clic sobre el titulo subrayado correspondiente se
podra alternar el orden de la lista ascendentemente o descendentemente.

Marcar seleccionada(s) como leidais)

2 registros encontrados , mostrando todos los registros Mo Leidas | Leidas | Todas

encontrados.
-

¥ EXPEDIENTE TIPO MENSAJE DESCRIPCION FECHA ALTA

Los avisos estaran categorizados por los siguientes Tipos de Mensaje:
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o Envio Comunicacion
o Gestion Documentacion
o Observacion Nueva
o Tramitacion Expediente

En caso de listados superiores a 20 avisos se mostrara en la parte superior el
numero de filas asi como los vinculos de avance y retroceso entre paginas del

listado
il ropitres pncantradoes l:'llu:';:n'l.‘lr 1 de 30 i . gz | Tod
Eanmr'rﬂ Antador] T, T Speente tibmo] pimpE | aEws 1 lnon
1 EXFEINENTE T MAEMSAIE DESCRIPCIH FECHA ALTA

Primero: Navega a la primera pagina de la lista

Anterior: Navega a la pagina anterior de la lista
NUmeros de paginas: Navega a la pagina correspondiente
Siguiente: Navega a la siguiente pagina de la lista
Ultimo: Navega a la Gltima pagina de la lista

O O O0OO0Oo

A la izquierda de cada aviso se dispone de un check para marcar o desmarcar
cada aviso.

Una vez marcados los avisos deseados se les puede cambiar su estado a Leida
(en caso de que el listado seleccionado sea el de No Leidas) o a No Leidas (en
el caso de que el listado seleccionado sea el de Leidas), haciendo clic sobre el
vinculo superior izquierdo:

Asimismo se dispone de la posibilidad de marcar todos los avisos de la lista a
la vez haciendo clic sobre el check del titulo.
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En el caso de encontrarse visualizando el listado de Todas, en dicho listado se
mostrara en la columna derecha el estado de cada aviso (Leido o No Leido)

y se podra cambiar dicho estado marcando el/los aviso(s) deseados y haciendo
clic sobre el vinculo superior izquierdo. De esta manera todos los avisos
marcados invertiran su estado (los Leidos pasaran a No Leidos y los No Leidos
pasaran a Leidos)

[Cambiar seleccionadals) de estado actual (lefda/no le1'da{5]]l\

11 registros encontrados , mostrando todos los registros Mo Leidas | Leidas | Todas
encontrados.
. FECHA
[0 EXPEDIENTE TIPO MENSAJE DESCRIPCION m VISITADA
9020871413 ENVIO COMUNICACION 12/06/200%  Leida
O 9020870573 ENVIO COMUNICACION Alta alarmas $020870573 0B/06/200%  Leida
9020870573 ENVIO COMUNICACION holaaaaaaazaaaaaaa 06/07/2009  Leida
5.7.2 Mis Alertas

En este menu se pueden consultar todos los avisos
recibidos que se envien desde los administradores de
Gestion de Expedientes de Acometida a:

- Un usuario concreto
- Usuarios con un perfil concreto
- Todos los usuarios

Este menU se muestra automaticamente al entrar en

Actualizacién: 23/5/2012 71



IBERDROLA
DISTRIBUCION ELECTRICA

Gestion de Expedientes de Acometida cuando existe alguna alerta No Leida.

COMSULTA DE ALARMAS

Marcar seleccionada(s) como leida(s)

Mo Leidas | Leidas | Todas

[l DESCRIPCION FECHA ANEXOS

%e han incluido nuevas funcionalidades en el mend Mi Cuenta tales como
Modificar mas datos personales (Nombre, Direccidn, etc.) asi como poder
O darse de baja de la Oficina Virtual de Distribucion. Para mas informacion les 07/04/2010 Fichero
recomendamos lean detenidamente el apartado 5.1 del Manual de Uso que se
encuentra en el mend Informacidén de Utlidad. Gracias.

Al acceder a este submenu se mostraran por defecto los avisos No Leidos
ordenados por fecha. Asimismo se podran consultar los Leidos o Todos
haciendo clic en el vinculo correspondiente de la parte superior de la
pantalla.

De igual manera, haciendo clic sobre el titulo subrayado correspondiente se
podra alternar el orden de la lista ascendentemente o descendentemente.

En caso de listados superiores a 20 avisos se mostrara en la parte superior el
numero de filas asi como los vinculos de avance y retroceso entre paginas del

listado
12 reghtros encanbrados [EII.'-:-'J ando | de 30,
[|:r-‘p|n--_-:rrj Antarvior] 1. 1 [Sigulente/Ultimo) W Lrides | Letdes | Todo
0O prscamcits EECHA MlExe

Primero: Navega a la primera pagina de la lista

Anterior: Navega a la pagina anterior de la lista
NUmeros de paginas: Navega a la pagina correspondiente
Siguiente: Navega a la siguiente pagina de la lista
Ultimo: Navega a la Gltima pagina de la lista

O O0OO0OO0Oo
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Algunas alertas podrian llevar anexo un documento. Para abrirlo bastaria con
hacer clic sobre el mismo.

A la izquierda de cada alerta se dispone de un check para marcar o
desmarcar cada alerta.

Una vez marcados las alertas deseadas se les puede cambiar su estado a Leida
(en caso de que el listado seleccionado sea el de No Leidas) o a No Leidas (en
el caso de que el listado seleccionado sea el de Leidas), haciendo clic sobre el

vinculo superior izquierdo:

Asimismo se dispone de la posibilidad de marcar todas las alertas de la lista a
la vez haciendo clic sobre el check del titulo.

En el caso de encontrarse visualizando el listado de Todas, en dicho listado se
mostrara en la columna derecha el estado de cada alerta (Leida o No Leida)
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y se podra cambiar dicho estado marcando la/las alerta(s) deseadas vy
haciendo clic sobre el vinculo superior izquierdo. De esta manera todas las

alertas marcados invertiran su estado (las Leidos pasaran a No Leidas y las No
Leidas pasaran a Leidas)
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