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O.T. ACTIVIDAD
113 132 141 142 INFORMES, ESTUDIOS, PROYECTOS, MEDIO AMBIENTE, TELECOMUNICACIONES, GESTION PERMISOS p
! ! y EXPROPIACIONES, CARTOGRAFIA Y DIRECCIONES DE OBRA Y COORDINACION DE SEGURIDAD Y SALUD
ACTIVIDAD RESP. PROCEDIMIENTO METODO DE CONTROL Y CRITERIO DE ACEPTACION | Frecuencia REGISTROS
1.- DATOS DE PARTIDA |Resp.OT | Los datos de partida se reciben a través de email, teléfono, en Que la informacion indicada anteriormente es completa y 1 Documentos Datos de Partida,
mano, o en SIGOR. En caso de que los datos sean incompletos 0 | gyficiente. .
Resp. insuficientes, el responsable del expediente solicitara méas La viabilidad en cuanto a la ejecucion del trabajo dentro de email...
Expediente | informacion al cliente. las distintas condiciones sefialadas en el encargo/pedido.
En cada expediente recibido se crea una carpeta informética en el
servidor Z con el nimero de expediente correspondiente.
En cada actividad (OT) existe una carpeta Tipo ubicada en el
directorio del la OT que contiene todas las subcarpetas para el
archivo correcto del nuevo Expediente en el sistema informético.
El nimero de expediente se codificara con el siguiente n°
XX/OTYYYYY donde XX: afio, dos cifras Ultimas OT, YYYYY:
ndmero de orden.
2.- PLANIFICACION Resp. OT | El responsable del expediente, en comunicacion con 10s | La planificacién general (Listado de Expedientes) y de cada 1 “Listado de expedientes OT” o
encargados de la ejecucion de las distintas actividades a | actividad tendra que existir, estar actualizada y tener todos licacién cli
Resp. desarrollar, y con el responsable de la OT, planificard Ias | o5 campos rellenos. aplicacion cliente
Expediente | actividades, y por ultimo se rellenaré la fecha real de realizacion de

cada actividad.

Esta planificacion se realiza mediante un archivo Excel “Listado de
expedientes OT".

A través de estos Listados el Responsable de la OT lista todos los
expedientes para su control interno, facilitando la supervision de las
entregas de documentacion, control de la facturacién de los
trabajos realizados, estado de los expedientes, etc.

A medida que se va ejecutando el expediente el responsable de
cada fase de trabajo actualizard la planificacion marcando las
fechas de inicio y final.

Si se trabaja en la aplicacion de cliente, la planificacion se
especifica en ella
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3.- CONTROL DEL Resp.. Todas las modificaciones existentes durante el expediente y que | En la carpeta digital deben estar todos los emails 1 Emails
EXPEDIENTE expediente | afecten a los Datos de Partida han de reflejarse en el registro | correspondientes al expediente que reflejen la trazabilidad.

CONTROL DEL EXPEDIENTE, en el que se evidencian todas las
comunicaciones y observaciones que se producen en el expediente
para que cuando no coincidan los Documento Finales con los
Datos de Partida podamos justificar el porqué (trazabilidad). Para
ello, se guardaran en la carpeta todos los emails que justifiquen la
trazabilidad.

4.- INFORMES Té_C”iCO El técnico designado, con los datos de partida, los datos obtenidos | El Informe debe ajustarse a los requisitos indicados en los | 1 Informe
(ingenieria eléctrica y asignado en oficina o en la toma de datos in situ, en caso de ser necesario, | Datos de Partida, solucion técnica, requisitos legales,

telecomunicaciones) Deli . se verificard o completard la solucién técnica indicada por el cliente. | requisitos de seguridad..
elineante

asignado El delineante y/o técnico asignado generan los documentos

necesarios que componen el Informe reflejando en todos ellos los
datos obtenidos y la solucién técnica.

Los Documentos que forman el INFORME son Memoria, planos y
presupuesto.

El conjunto de los documentos que constituyen el Informe
encargado, se montaran como documento definitivo en un archivo
* pdf, el cual sera revisado y verificado internamente antes de la
entrega al cliente.

La entrega al cliente sera digitaimente por email o se cargara en la

gestion documental SIGOR si el cliente es Iberdrola

5.- ESTUDIOS Y Teécnico El técnico designado, con los datos de partida, los datos obtenidos | EI PROYECTO debe ajustarse a los requisitos indicados en | 1  (excepto | Proyecto
PROYECTOS asignado en oficina o en la toma de datos in situ, en caso de ser necesario, | los Datos de Partida, solucion técnica, requisitos legales, | en el caso
se verificard o completara la solucién técnica indicada por el cliente. | requisitos de seguridad.. de las
topografias
que seran
2)

(ingenieria eléctrica y Delineante ) i i
telecomunicaciones) asignado El delineante y/o técnico asignado generan los documentos

necesarios que componen el PROYECTO reflejando en todos ellos
los datos obtenidos y la solucién técnica.

Los Documentos que forman el PROYECTO son Memoria, planos,
pliego de condiciones, presupuesto, Estudio Basico de seguridad y
salud, Pliego General de Normas de Seguridad en Prevencion de
Riesgos Forestales (en caso de ser necesario), Relacion de Bienes
y Derechos (en caso de ser necesarios), Separatas de los
organismos afectados. En el caso de la separata para
ayuntamientos, en caso de que los trabajos lleven obra civil, se
incluira en la separata el estudio de gestion de residuos.

El conjunto de los documentos que constituyen el PROYECTO
encargado, se montaran como documento definitivo en un archivo
*pdf, el cual sera revisado y verificado internamente antes de la
entrega al cliente.

La entrega al cliente sera digitalmente por email o se cargara en la
gestion documental SIGOR si el cliente es Iberdrola.

En caso de ser necesaria la intervencion del topografo, se le




ESTUDIO Y CONTROL DEL PROCESO ECP-113
HEMAG
Fecha: 01/01/2022
Preparado por: Revisado por: Aprobado por: Edicién Pagina
CALIDAD’ MA'Y PRL PATRICIA TABERNERO GRAU JUDITH GONZALEZ DIAZ JOSE L. MORENO 0/2022 3de6

En caso de ser necesario realizar un Estudio de Impacto Ambiental
por afeccién a medio ambiente se solicitara al departamento de
Medio Ambiente su actuacion mediante el envio de la solucion
técnica por email con el n° de expediente correspondiente.

El delineante y/o técnico asignado generan los documentos
necesarios que componen el EIA reflejando en todos ellos los datos
obtenidos y la solucién técnica.

Los Documentos que forman el EIA son Memoria, planos en el que
se describe y analiza el proyecto, se define y valora el medio sobre
el que va a tener efectos el proyecto, prever los efectos
ambientales generados y evaluarlos vy determinar medidas
minimizadoras, correctoras y compensatorias.

El conjunto de los documentos que constituyen el EIA encargado,
se montaran como documento definitivo en un archivo *.pdf, el cual
serd revisado y verificado internamente antes de la entrega al
cliente.

La entrega al cliente serd digitalmente por email 0 se cargard en la

El EIA debe ajustarse a los requisitos indicados en los
Datos de Partida, solucion técnica, requisitos legales,
requisitos de seguridad..

Estudio de Impacto Ambiental

6.- ESTUDIO DE Técnico
IMPACTO AMBIENTAL | asignado
(MEDIO AMBIENTE) .

Delineante

asignado
7.- TRAMITACION DEL Técnlco
EXPEDIENTE SIN asignado
EXPROPIACION

Responsabl

GESTION DE PERMISOS | ¢
tramitacione

Se solicitara autorizacion a los diferentes organismos afectados en
cada caso, Servicio Territorial de Energia, Ayuntamientos,
Confederacién Hidrografica del Jucar, Fomento, Departamento de
carreteras de la conselleria de Obras Publicas o de Diputacion
Provincial.

Se solicitard en cada organismo correspondiente la autoliquidacion

El proyecto y/o separatas son la versién definitiva.

Registro de entrada en el
organismo correspondiente.

Autorizacion correspondiente.

s : .
ylo tasa que debe abonar el cliente. Una vez abonada se entregara
junto con el proyecto o separata solicitando la autorizacion
correspondiente para la ejecucion de la obra.
Se realizara un seguimiento del estado de la autorizacion hasta su
obtencion.
El técnico respo_nsaple del expec_!i’ente repasara el parcelariq del | Los documentos tienen que estar identificados como RBD, - RBD definitiva.
proyecto y reallz_ara I_a conversion en RBD, con las posibles | nimero del expediente de origen y fecha. - Planos parcelarios
correcciones y la inclusion de los datos de titularidad catastral.
. . o ) o RDB con los datos del blow-out -Tabla de valoracion (Baremo
El técnico asignado realizara un baremo de precios o simplificado a . precios)
una tabla de valoracion en que se basaran las indemnizaciones a IRDBICO” redondeo de afgccmlnets E)ll parcelas numeradas en ‘ _
8- TRAMITE Técnico los propietarios, conforme la instruccion existente IT-170. 0S planos que se anexaran a [a tabla. - Mutuo  acuerdo firmado
| . . . . ) izara i escaneado.
EXPROPIATORIO dﬁipxor;j?s.ﬁe A solicitud del cliente, se realizaran gestiones para la firma de dS_e re_ghza:a ;": fcuadro con Iats fincas afectadas, la ' o
yTgcnico autorizacién de paso por los propietarios de las fincas. reccion y 10s telelonos que encontremos. - Anuncios Informacion Publica

Se seguiran los pasos establecidos en la IT-40 con las
especificaciones establecidas por el gestor por las exigencias de la
normativa interna.

Se establece la naturaleza catastral.

Se propone unas valoraciones de la indemnizacion y se
comunican al cliente para que manifieste su
consentimiento antes de iniciar los contactos.

Gestion de las publicaciones en los boletines y periddicos.

- Alegaciones, si las hubiera
-Anuncios Autorizacion Proyecto.

. Si ademas se obtiene utilidad
publica y no se tienen todos los
acuerdos particulares:
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Si se decidiera ir a expropiacion, una vez obtenida la Declaracion de Utilidad
Publica del Proyecto, asi se solicitara ante la DGIEM segun los pasos
recogidos en la IT-170

- Mutuos acuerdos posteriores al levantamiento de actas.

- Pago del Justiprecio establecido por Resolucion del Jurado con
intereses.

Los documentos definitivos seran aquellos que consten en el expediente
oficial.

- Oficios del cliente ante los Organismos publicos.
- Contestaciones de dichos organismos.

- Resoluciones de la DGIEM.

Convocatoria de actas, conforme IT-170

- Consignacion en Caja de Depdsitos
- Disponibilidad del terreno para el inicio de las obras.

- Hojas de Aprecio de Propiedad y Beneficiaria y tramites ante el
Jurado Provincial de Expropiaciones.

- Se realiza documento de pago conforme los pasos descritos en
el punto 3.3

- Solicitud inicio de expediente
Expropiatorio

- Anuncios Convocatoria de Actas
- Actas Previas a la Ocupacién

- Resguardos de Consignacion

Técnico - Hojas de Aprecio de la Propiedad
responsable - Publicaciones en boletines oficiales. - Se calcularan los intereses segun la tabla del interés legal del 1
del expediente . ” dinero desde la fecha del levantamiento de actas hasta el dia del - Hojas de Aprecio de la Beneficiaria
y Técnico . Actas previas a la ocupacion. pago efectivo. Si no se localiza a los propietarios o0 no devuelven
- . P -Pago Mutuo acuerdo.
- Documentos de pago firmado el documento de pago, se consignara el importe en la
. ) . Caja de Depositos - Pago Resolucion del Jurado.

Se archivaran en la carpeta de expediente correspondiente y en la carpeta

fisica. Se nombrara por Organismo y asunto. - Deben coincidir con lo especificado en la IT170 - Documentos Definitivos.

Quedando por ejemplo: BOE Informacién publica.pdf - Evidencia de entrega al cliente: albaran firmado o correo - Albaran de entrega

Entrega a cliente de los Documentos Originales de la tramitacion electronico. - Correo Electrénico.

acomparfiados de albaran de entrega. - El albaran recogeréa el documento que se entrega, el n° de

. T ejemplanes y el n° de expediente Hemag.

Por norma general, los “informes de situacion” seran entregados por correo

electrénico.

Los escritos que hayan de firmar los representantes del cliente se enviaran por

correo electrénico para su revision y se recogeran firmados para continuar el

trAmite correspondiente.
9.- DISENO Y Teécnico Una vez obtenidas todas las autorizaciones de los diferentes | El disefio debe coincidir con el proyecto. Disefio de costes adjudicados
ADJUDICACION DE LA | asignado organismos afectos se realizara el disefio de la obra en SIGOR y se
OBRA adjudicara al contratista de obras para que pueda comenzar la

ejecucion.
10.- ACTUALIZACION Y | Tecnico Se enviard al departamento de cartografia copia del proyecto o | El dibujo en Génesis debe coincidir con el proyecto.
CARTOGRAFIA EN asignado planos, que contenga la solucién técnica, junto con el n° de obra de

GENESIS

Iberdrola y la zona, para que se dibuje en el programa Génesis en
modo proyecto.

Coordinador
de seguridad
y salud

11.- DIRECCION DE
OBRAY
COORDINACION DE
SEGURIDAD Y SALUD o

Director de
Obra, si no
fuese
necesaria la
designacion
del
coordinador

Una vez obtenidas todas las autorizaciones de los organismos
afectados y se haya disefiado y adjudicado la obra al contratista la
obra sera ejecutable y se solicitara el plan de seguridad y salud y
documentacion de seguridad especifica para la obra tanto del
contratista como de las empresas subcontratistas que vayan a
participar en ella.

El técnico al cual se le asigna las funciones de Director de obra y Coordinador
de Seguridad y Salud, realizara los correspondientes Designacion de DO y
CSS, Asumes de Director Técnico y Coordinador de Seguridad y aprobara el
PSS y se entregaran al contratista para que puedan realizar la Comunicacion
de Apertura del centro de trabajo y el Libro de subcontratacion, en caso de ser
necesario.

La documentacion enviada corresponde con la version
definitiva del proyecto.

En los documento de Asume y aprobacion del PSS se deberan
completar todos los campos y revisar que los datos completados
se corresponden con la obra a realizar.

Email solicitud de PSS vy
documentacion de seguridad

Designacion de DO y CSS

Asume de coordinacién de seguridad

Asume de direccion técnica

Acta de aprobacién del Plan de

Seguridad y Salud
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En la obra existird con fines de control y seguimiento del plan de | Que el Acta de replanteo generada en cada caso sea completa y detallada. 1 Libro de Incidencias

seguridad y salud de un libro de incidencias que sera facilitado por el
Colegio de ingenieros al que pertenezca el técnico que haya aprobado
el plan de seguridad y salud.

En los casos que fuera necesarios, posibles modificaciones del
proyecto, o lo exija el Ayto, se realizara un replanteo de la obra.

Durante el Replanteo, quedan todas las partes en la zona de obra,
Promotor (que puede delegar funciones en la Direccion Técnica),
Contratista y Direccion Técnica, para concretar el trabajo a desarrollar.

Después del replanteo, se redactaré un Acta en la que se reflejaran las
anotaciones y modificaciones respecto al proyecto original que se hayan
decido en el replanteo, y si aplica, se entregara un plano que refleje
dichas modificaciones. Este acta se hara llegar a las partes implicadas
por correo electrénico.

Se realizara un Seguimiento de la obra, realizando diversas visitas a la
misma en las que se comprobara que la ejecucion y seguridad en la
obra es la adecuada, segin la Guia de Seguimiento de obras.

La frecuencia minima para las inspecciones de seguridad sera
semanal.

En la visitas a obra se tomaran las anotaciones necesarias para la
posterior redaccion del Informe de Seguimiento. Estas anotaciones
quedaran reflejadas en el Libro de Visitas.

Después de la visita a obra, se generara un Informe de Seguimiento, en
el que se describira lo percibido en la visita a obra realizada.

Estos informes se entregaran al cliente y la contrata (habitualmente via
correo electronico) preferentemente de manera semanal y, en cualquier
caso, en un plazo maximo de dos semanas (dependiendo del estado de
la obra y de las posibilidades reales de avance).

Se realizarqd el Certificado Final de Obra, segin normativa del
Comunidad Valenciana, y se entregara al cliente con los ensayos de la
instalacidn vla ingneccidn Oca onlos cacnc ile coa nococario

Los Informes de Seguimiento tendran una periodicidad méaxima de 15 dias y

seran entregados al cliente y a la contrata via e-mail.

Acta de replanteo

Libro de Visitas
Informe de seguimiento

Certificado final de obra

Guia de Seguimiento de obras.

12.- CERTIFICACION DEL Tecnico Una vez finalizadas las obras el contratista enviara un estado de | g| estado de mediciones sera completo y contendra todos los recursos 1 Estado de mediciones
CONTRATISTA asignado mediciones con los recursos e importes que pretende cobrar. Se |
revisara las mediciones y se llegara a un acuerdo con el contratista con | €jecutados
los recursos a certificar. Se le abonara la certificacion a través de
SIGOR.
13.- CIERRE DEL Técnico Una vez finalizadas las obras y registrado u obtenido el correspondiente 1
EXPEDIENTE (GENESIS Y asignado Acta de Puesta en Marcha y pagado al contratista se subiran todos los
SIGOR) documentos correspondiente en la Gestion Documental de SIOGR, se

comprobard, y si es necesario se dibujara, la instalaciones ejecutada en
modo final de obra y se realizara la coherencia de datos y cierre de la
obra en SIGOR
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14.- DIGITALIZACION DE | Técnico Se digitalizara directamente en la aplicacion de Iberdrola “Génesis” | e realizaran los chequeos previstos en dicha aplicacion Email
DATOS asignado siguiendo los pasos requeridos en el manual de usurario facilitado | hasta que todo este conectado

por Iberdrola.

Una vez terminada la digitalizacion se envia email al gestor que nos

ha hecho el encargo y al departamento de cartografica de Iberdrola

indicando que el trabajo esté realizado y pendiente de aprobar por

el departamento de cartografia de Iberdrola.
15.-INFORMES DE Técnico Los datos de partida se generan en el programa de Iberdrola SIC Pantallazo del programa SIC Negocio Regulado 03-DOCs
EXPEDIENTES DE BT asignado Negocio Regulado. ; ~ . )

03-DOCS se guardara toda la documentacion que Sic Negocio Regulado

En cada expediente recibido se crea una carpeta informatica en el | adiuntamos en el gestor documental del expediente dentro

servidor Z, en la OT-xx y UTD correspondiente con el nlimero de de SIC Negocio Regulado

expediente correlativo. OT-XX UTD XXXX_00X. Evidencia de entrega al cliente mediante envio de

expediente en SIC Negocio Regulado

Los expedientes que nos asignan vienen con un plazo limite (en

dias) que no se puede exceder salvo causa justificada (por ejemplo

falta documentacion por parte del cliente)

Se cargara la documentacion generado en el gestor documental del

expediente dentro de SIC Negocio Regulado. Una vez cargada

dicha documentacion se da por finalizado el encargo.
16.- FACTURACION Resp. OT | Facturacion segun los trabajos ejecutados. Que las mediciones concuerde con los trabajos realizados. Factura

FECHA

MOTIVO REVISION

EDICION

01/01/2022

Inicial Cambio de afio




