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CAL|DAD, PRL Y MA RESPONSABLE DE OT RESPONSABLE DE OT RESP. CALIDAD DELEGACION 0/2022 1de3
O.T. ACTIVIDAD
INSTALACION FOTOVOLTAICA DE AUTOCONSUMO PARA VIVIENDA O INDUSTRIA
86
ACTIVIDAD RESP. PROCEDIMIENTO METODO DE CONTROL Y CRITERIO | Frecuenc REGISTROS
DE ACEPTACION ia
1.- Recepci()n del Delegado / Se recibird un primer e-mail de encargo o llamada telefdnica, por parte de un cliente, en En los listados, aparecera la siguiente 1/1
pedido de cliente Resp. OT el cual nos informa de que estd interesado en fotovoltaica o en aerotermia o en ambos informacion: i
servicios. Si disponemos de mail, este quedara archivado, dentro de la carpeta DELEGACION 212\0T-
seguimiento ofertas clientes, en la carpeta: Listado control: 86\Ofertas
>  Direccion
delegacion 212/0T86/0OFERTAS/seguimiento oferta clientes. > Nombre del cliente .
»  Tipo de encargo DELEGACION 212\0T-
El encargo sera listado en los documentos: »  Estado de la obra 86\0bras\LISTADO
> OFERTAS OT-86_Ed.00 > Diferentes Hitos de control. FACTURACION Y
> LISTADO_FACTURACION Y PLANIFICACION OT-86_Ed.00 PLANIFICACION
Listado facturacién:
Ubicados en las carpetas: OT-212-86\Ofertas
. ) >  Direccion
OT-212-86\OBRAS\LISTADO FACTURACION Y PLANIFICACION > Nombre del cliente
»  Tipo de encargo
> NO pedido cliente
para llevar a cabo su control de ejecucion y econémico. > Diferentes columnas con la
valoracién de los trabajos
ejecutados.
»  Planificacion de los trabajos.
2.- Visita al cliente Resp. OT Se realizara visita al cliente, por parte del responsable de la OT, o por la persona a la que | Registro de fotos y/o toma de datos 1/1 ,
/Replanteo Jefe de encomiende dicha labor. para elaboracién de presupuesto a DELEGACION 212\0T-
equipo partir de los mismos. 86\Ofertas\Ed.00 - CARPETA
En dicha visita se realizaran fotos de la cubierta, si es posible se deben hacer mediciones TIPO\01 - DATOS DE
de las cubiertas disponibles, y fotos del cuadro de protecciones. El cliente debera aportar PARTIDA
facturas con un consumo detallado de su vivienda.
Si no se ha podido medir la cubierta por ser imposible su accesibilidad, seria conveniente DELEGACION 212\0T-
dejarle claro al cliente que el estudio econémico serd estimado y que se hard un replanteo 86\Ofertas\Ed.00 - CARPETA
cuando se ejecute la obra pudiendo variar dicho presupuesto. TIPO\02 - TOMA DE DATOS
Las facturas se guardaran en la carpeta: Ofertas\Ed.00\01 - DATOS DE PARTIDA
Si se realizara reportaje fotografico, se guardaran las fotos en el correspondiente
expediente en la carpeta Ofertas\Ed.00 -\02 - TOMA DE DATOS
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3.- Realizacidn de Delegado / Con la informacién del estudio fotovoltaico y del replanteo se dimensionara la instalacion Revision por el delegado o responsable | 1/1 ]
presupuesto Resp. OT mas adecuada para nuestro cliente, con estos datos requeridos se hara una peticién de de OT de que el presupuesto se ajusta DELEGACION 212\0T-
precio de dicha instalacion fotovoltaica a nuestros proveedores. Tomando estos precios y | a las necesidades de nuestro cliente y al 86\0fertas\000 -TIPO\03 -
adaptandolos a nuestro estudio econémico podremos finalizar nuestro presupuesto. replanteo. El presupuesto debe indicar PROVEEDORES\RESPUESTA DE
detalladamente todos los componentes PROVEDORES
En cada expediente se guardara en formato digital en su carpeta asignada: de los que constara la instalacion, y el )
06_DOC.FINAL OFERTA. En la que se encontrara una copia del presupuesto sin firmar, precio final de acuerdo al tipo de DELEGACION 212\0T-
para ser firmada por el cliente en sefial de aceptacion de la oferta y por HEMAG. instalacién y su amortizacién. 86\Ofertas\Ed.00 - CARPETA
TIPO\06 - DOC.FINAL OFERTA
4.- Envio del Delegado / Se enviara el estudio econémico fotovoltaico-presupuesto para su aprobacion. Correo electronico 1/1 DELEGACION 212\0T-
presupuesto al cliente | Resp. OT 86\Ofertas\SEGUIMIENTO
La realizacion del presupuesto y su seguimiento quedara anotada en: Ofertas\SEGUIMIENTO Ofertas\SEGUIMIENTO OFERTA CLIENTES OFERTA CLIENTES
OFERTA CLIENTES
5.- Aceptacion de Delegado / Una vez revisado el presupuesto por el cliente, si estd de acuerdo nos remitird su conformidad | Se comprobara la documentacién 1/1 DELEGACION 212\0T-
presupuesto Resp. OT por via mail o telefénica. La fecha de aceptacién del presupuesto por parte del cliente, recibida y se archivara, si corresponde, 21.212.086\Ofertas\DOCUMEN
quedara reflejada en el documento: Ofertas\SEGUIMIENTO OFERTA CLIENTES en su carpeta asignada. TOS DE CONFORMIDAD
En caso de tener un mail o documentacig’m, se archivara en las carpetas: DELEGACION 212\OT-
Ofertas\CORRESPONDENCIA\ACEPTACION OFERTAS 21.212.086\0fertas\CORRESP
ONDENCIA
Ofertas\DOCUMENTOS DE CONFORMIDAD
6.-Dar de alta la Delegado / Una vez aceptado y pagado el presupuesto se contactara con el ayuntamiento para preguntar | Se comprobara la documentacion 1/1 DELEGACION 212\0T-
instalacion Resp. OT por la documentacion necesaria para poder ejecutar la obra. Dependiendo del ayuntamiento recibida y se archivara, si corresponde, 21.212.086\0bras\00_\DOCU
se nos pedira permiso de obra firmado por el propietario o no, si no lo piden se debera subir a | en su carpeta asignada. MENTACION DAR DE ALTA
la web del ayuntamiento la declaracion responsable, croquis acotado de la instalacion
fotovoltaica, presupuesto y certificado estructural firmado por el técnico competente y
certificado de colegiacidn de dicho técnico.
Los documentos se guardarén en la carpeta ademas de las notificaciones del ayuntamiento:
Obras\00_\DOCUMENTACION DAR DE ALTA
7.- Tramitacién de Resp. De Si el cliente lo solicita, se estudian las posibles subvenciones disponibles en su Comunidad Se comprobara la documentacion 1/1 \RENOVABLES\DOC.
subvenciones OT/Administr | Auténoma o localidad. En tal caso, se le solicita la documentacién necesaria via e-mail, y se recibida y se archivara, si corresponde, FINANCIACION PANELES
ativo archiva en las carpetas: \RENOVABLES\DOC. FINANCIACION PANELES en su carpeta asignada.
\RENOVABLES\DOC.
\RENOVABLES\DOC. SUBVENCIONES PANELES SUBVENCIONES PANELES
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8.- Planificacidn Delegado / El responsable de OT/Delegado organizara las brigadas/contratista, asignando los Se revisara diariamente el trabajo 1/1 DELEGACION 212\0T-
Resp. OT trabajos a ejecutar con una prevision de fechas. La planificacidén se realizard en funcién a | finalizado y se asignara nuevo trabajo 21.212.086\0bras\LISTADO
los trabajos realizados y pendientes de dias anteriores. Se dispone de un listado de en funcion de la produccién por parte FACTURACION Y
control de los trabajos en la siguiente direccién DELEGACION 212\0OT- del encargado de OT/Delegado. PLANIFICACION
21.212.086\0Obras\LISTADO FACTURACION Y PLANIFICACION
9.- Ejecucién del Resp. OT/ Comprobacién de la correcta ejecucién de | 1/1 ]
trabajo Jefe de Los trabajos se realizaran de acuerdo a las instrucciones de trabajo dadas por el los trabajos de acuerdo a las indicaciones DELEGACION 212\0T-
equipo Responsable de OT. del Jefe de Equipo/Responsable OT. 21.212.086\0Obras\LISTADO

Las fases normales del trabajo seran:

1.- Actuaciones previas: se consideran las actuaciones previas al inicio de la obra como es
el desplazamiento a la obra, el replanteo de la obra, manipulacién manual de cargas, el
acopio de materiales, etc.

2.- Instalacion de estructura soporte de los moédulos fotovoltaicos en las cubiertas:
montaje de la estructura, asi como los elementos necesarios para la fijacion de los
paneles fotovoltaicos a la cubierta.

3.- Instalacion de los modulos fotovoltaicos sobre las estructuras soporte.

4.- Conexion de los paneles fotovoltaicos entre si.

4.- Instalacion del cuadro de protecciones de continua, inversor y cuadro de protecciones
de alterna

5.- Conexion de los paneles fotovoltaicos al cuadro de protecciones de continua

6.- Conexion del cuadro de protecciones de continua al inversor.

7.- Conexion del inversor al cuadro de protecciones de alterna

8.- Conexion del cuadro de protecciones de alterna al cuadro general del cliente y a la
red.

9.- Puesta en servicio.

El estado de la obra, asi como la planificacion de las diferentes fases, se dispondran en el
LISTADO_FACTURACION Y PLANIFICACION OT-86_Ed.

FACTURACION Y
PLANIFICACION

DELEGACION 212\0T-
21.212.086\0bras\00_\DOCU
MENTACION PUESTA EN
SERVICIO

DELEGACION 212\0T-
21.212.086\0bras\00_\FOTO
S OBRA
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10.-PUESTA EN Resp. OT/ Se mandara toda la documentacion a la OCA requerida por Industria, en ella debe constar: Se comprobara la documentacion 1/1
SERVICIO Jefe de - MTD o proyecto si es mas de 10 KW la potencia del inversor. recibida y se archivard, si corresponde, DELEGACION 212\0T-
equipo - Boletin. en su carpeta asignada. 21.212.086\0Obras\DOCUMEN
- Fichero qg comunicacion Qe datos EIC; . TACION PUESTA EN
- Declaracion responsable firmada propietario.
- Solicitud de inscripciéon en el DGIEM SERVICIO
- Solicitud de inscripcion de documentacion en la entidad de inspeccion y control
industrial.
Toda la documentacion de cada instalacién se archivara en la carpeta:
\Obras\00_\DOCUMENTACION PUESTA EN SERVICIO
11.- Facturacion Resp. de OT | Al término de cada obra, se comprobara las mediciones finales anotando los valores en el DELEGACION 212\0T- , 1/1 DELEGACION 212\0T-
Administrativ | documento LISTADO_FACTURACION Y PLANIFICACION OT-86_Ed. en el que se podra ver | 86\Obras\LISTADO FACTURACION Y 86\0bras\LISTADO
o diferenciado por expediente y trabajo. PLANIFICACION FACTURACION Y
PLANIFICACION
El administrativo de la OT, procedera a la confeccidn de la factura para cada instalacion
fotovoltaica realizada.
L Edicion
FECHA MOTIVO REVISION
21/06/2022 Cambio de n° de Ot y delegacion: antes OT 68 en la delegacion 215 y ahora OT 86 en delegacion 212 02022




