Para acceder a la Oficina Virtual (OV), debéis pinchar en el siguiente link:

https://ov.madrilena.es/profesionales/login
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Introduce tu usuario y contrasefia
SAUN No tienes cuenta?
o (también puedes Qi NIF/NIE/CIF/e-mail
Eontrase @

¢Olvidaste tu usuario o contrasena?

Es el momento de escribir el usuario y contrasefa. Si no tienes cuenta, deberas pulsar el botén
de registrarse. Si la tienes pero no recuerdas el usuario o la contrasefia, pincha donde pone:
“¢éOlvidaste tu usuario o contraseia?”. En ambos casos deberéis seguir los pasos requeridos.

Os llevara directamente a la siguiente pagina, donde puedes empezar a realizar las gestiones y,
ademas, consultar el listado de vuestros clientes.

En el caso de que desees realizar los tramites de documentacién técnica de un alta nueva,
deberas pulsar en: “Documentacion técnica alta nueva”.

W e
- Madrilefa A LUSTADODECLIENTES @& ACCIONES -
711" RED DE GAS
= [+] L [ ] a%
Documentacién Solicitar CUPS de Gestionar solicitud Convenios y Listado de
técnica alta nueva direccion cliente de cliente campanas MRG gestores MRG

Mostrar | 10 ¢ | resultados

Solicitado | Expediente Estado Direccién CUPS

Ninglin dato disponible

Aqui tendras dos opciones. La primera, realizar una nueva tramitacién. La segunda, consultar
el historial de gestiéon de documentacién, tanto completadas como en tramite.

Documentacién técnica alta nueva

ﬁ
Nueva tramitacién Mis documentaciones

“



1. Nueva tramitacion:

Si optas por la primera, ya que lo que quieres es iniciar una nueva tramitacion, irds a la
siguiente pantalla:

Nueva tramitacion

* Corte de gas para toma Vivienda residencial <50kw Locales — Industriales —
nueva Vivienda residencial >560kw

“ “ e

* Nota: Cortes de gas para modificaciones de IRC contacten con sgestiono@madrilena.es

Cerrar

Aqui puedes elegir la opcidn para realizar un corte de gas para una nueva toma (no para una
modificaciéon de IRC, para eso deberds contactar con sgestiono@madrilena.es). Las otras

opciones son para tramitar documentacion de vivienda residencial (<50kW) o locales-
industriales-vivienda residencial (>50kW), la dltima no esta disponible aun, debéis enviar
correo a Grandes Consumos (09/03/2022).

1.1. Corte de gas para toma nueva

A recuerden que la aportacion de documentacion no implica autorizacion, no pudiendo acometer ningin trabajo en la IRC
hasta que MRG acuerde dia y hora de visita. En los casos de viviendas residenciales se realizard el corte y reapertura de la
instalacién comun el mismo dia del alta, por lo que deberd haberse gestionado paralelamente la nueva contratacion para poder
concertar la cita.

El envio de esta documentacion via web no exime de disponer de los originales para cuando sean requeridos, salvo certificados
emitidos a través de Enerty-Logalt

La busgueda de la direccion, se realizard, mediante la calle, ndmero y localidad. Cuando aparezca en la lista, seleccione la direccion

correcta.
Calle de Azcoitia, 22, Madrid, Espana
€ Volver a documentacion validar la direccién »

Debéis leer el mensaje del aviso, ya que es importante seguir dichas instrucciones.

En esta pantalla se debera escribir la direccién, siempre indicando el nimero de la vivienda en
la cual se quiere realizar el corte de gas.

En el caso de que la direccion que buscas no existe en nuestro sistema, deberds pinchar donde
pone “éNo aparece?” y rellenar los siguientes campos:



Domicilio Calle * Ne *
Cod. Postal * Municipio *
Selecciona un municipio... M
Provincia * Pais *
Madirid Espana

Al pasar a la siguiente pantalla saldra la estructura del edificio que estas buscando. En el caso

de que hubiera diferentes portales, os saldrian todos ellos. Se debe seleccionar el/los puntos
de suministro que hagan falta llave nueva.

Corte de gas para toma nueva

Deben ser marcados SOLO los puntos de suministro para los que haga falta llave nueva, no la finca completa afectada por el corte.

€ Volver sin seleccionar vivienda

%€ (MADRID) CALLE AZCOITIA, 0022

Piso - Fuerta Flso - Puerta Piso - Puerto Local{vivienda diferente
'I A 'I B 'I C a los mostrados
- - -

Tipo de gas: Tipo de gas:

En el caso de que no existan dichos puntos de suministros para seleccionarlos, se debe clicar
donde pone “local/vivienda diferente a los mostrados” y afiadirlos.

Si los puntos de suministro donde quieres afiadir una llave nueva pertenecieran a dos calles
diferentes, deberas seleccionar el botdn azul de abajo donde pone: “Nueva direccion”.

& (MADRID) CALLE LEOPOLDO ALAS CLARIN, 0008

+

Piso - Puerta Local/vivienda diferente

0-BURG.  0-LOC-9  0-LOC20 | °=m==

Tigo de gas:

Piso - Puerta

0-PAST.  O-PELU. 0-PIZZ.

Tipo de gas

si han sido selaccionadas todas las viviendas asociadas a la documentacitn técnica que sa desea aportar puise *Siguienta”. Si
afecta a otras fincas con direcciones de policia diferentss pulse “Nueva direccién”

Siguents Nueva dirsccion



Cuando tengas seleccionado dichos puntos, pulsa el botén verde donde pone “Siguiente” y le
llevard a la pantalla donde le hace el resumen de los puntos de suministro que has sefialado.

Corte de gas para toma nueva

% (MADRID) LEOPOLDO ALAS CLARIN, 0008

' Puerta PIZZ

% (LEGANES) BUREBA, 0042

+ Fiso 1 Puerta C

i

Si los datos son correctos, pulsa el botén “Validar”.

Corte de gas para toma nueva (Aportar documentacién)

Autorizacian de la comunidad *

B e
Esguema actual y propussta ®

B e
|RG-2 corespondients a ks ampliacion *

IRG2 Y CROQUIS CALLE BURESA 42pdf Enerty

Enviar documentacién

Ahora es cuando deberds afiadir los documentos pertinentes: IRG-2 de la ampliacién,
Autorizacién de la Comunidad y Situacién actual y propuesta.

En el caso de que los documentos estén subidos por Logalty, deberéis sefalar la casilla donde
pone Enerty para que lo tengamos en cuenta y cobréis la Oferta Publica correspondiente al
alta. En ese momento ya podran pulsar en “Enviar documentacion” .

Corte de gas para toma nueva

)

Hemos registrado con éxito tu documentacion.
S$e han enviodo los documentos a Madrilefia Red de Gas para su validacion.

£l codigo del expediente es TqdMKBIIZs

rtu solicitud a través de mis decumentaciones



Este mensaje indica que se ha registrado correctamente vuestra documentacién, y queda
pendiente de aprobaciéon por MRG. Podéis consultar el estado de sus gestiones en “mis

documentaciones” (punto 2 de este manual).

1.2. Vivienda residencial <50kw

Este paso es igual que el anterior, donde si la direccidon existe en nuestro sistema podra
hacerse una seleccién multiple igual que se explica en la opcién de los cortes de gas.

M Viviendaresidencial <50kw

A $blo seré necesario aportar documentacién por anticipado en acometidas nuevas o que nunca hayan tenido gas. En caso
de CUPS disponibles se entregara directomente en vivienda.

£l envio de esta documentacién via web no exime de disponer de los originales en vivienda, salvo certificados emitidos a través de
Enerty-Logalty

La bGsqueda de la direccién, se realizard, mediante la calle, nimero y localidad. Cuando aparszca en la lista, seleccione la direccién

Cale Lisboa, 5, Qujare, Espona
€ valver a documentacion WValidar la direccign >

correcta

Por favor, recordad que si la finca tiene gas, NUNCA debe gestionarse la solicitud de
CUPS de cualquiera de las viviendas por este medio. Todo expediente creado sin
cumplir los parametros sera rechazado automaticamente.

En caso de no exisistir se debera afiadir la direccion por vuestra parte en “AAadir direccion”.

Domicilio Calle * o
LSBOA -]
Cod. Postal * Municipio *
28693 Quijorna R
ovincia * =11}
Madrid Espafia

Debe afiadir la calle, el nUmero y la localidad de la vivienda a la que da suministro la
acometida nueva que nunca se haya puesto en gas. Si hay portales, se debe afadir al
lado del nimero de la finca, sobre el mismo campo, separado por un espacio.

Vivienda residencial <560kw

La direccién no existe en nuestros registros.

H Anadir I dirsccién ©

151



Deben ser marcodos todos los puntos de suministro que dependan de la documentacién aportada.

4 Vaolver sin seleccionar vivienda

& (QUIJORNA)LISBOA, 15

+

Locaol fviviendo diferente
alos mostrados

Si han sido seleccionadas todas las viviendas asociadas a la documentacion téenica que se desea aportar pulse “siguiente”. Si
afacta a otras fincas con direcciones de policia diferantes pulse “agregar nueva direccion”

srmele

Para afiadir cada piso (en este caso es unifamiliar), se pulsa en “local/vivienda diferente a los
mostrados” hasta afadir la estructura entera.

Cuando vya figuren todos los pisos de los cuales se desea obtener el CUPS marcados, se pulsa
en el botdn verde “Siguiente”. Si hay viviendas que pertenecen a diferentes calles, afiadirlas

es g

pulsando en “Nueva direccion” (seguir mismos pasos explicados en la parte de cortes de gas).

Vivienda residencial <50kw (Aportar documentacién)

% (QULORNA) LISEOA, 15

Memorio de gas *

e e Ererly

IRG
e
o e mrirado poe un eeioiodor DEA Incur BE 3 an oo os 150 @ BG Y e oo de ureiome

Acta da pruabas del fromo antarodo

L Enerty

- I

Justiticorie caletocokin

ARy Enerty

Colicoin P o Camis de cokien, 5ok o

Licancio de primero cocupacitn o oote comunicodo

Solichud gas do pruchas

Enerty

e
Seleocionar

Estruciura de la finca *

Ererty

Ermior doourmaninakin



Se deberd aportar la documentacion correspondiente. Las casillas con asterisco indican
que esa documentacion es obligatoria. Se debe cargar cada documento en el lugar
correspondiente, no mezclados en una sola casilla ya que seran rechazados.
Al seleccionar el botén verde “Enviar’, habras finalizado esta gestidn, y podras
consultarla en la seccién de “Mis documentos”.

Vivienda residencial <50kw

V)

Hemos registrado con éxito tu documentacion.
Se han enviado los documentos a Madrilefia Red de Gas para su validacion.
El codigo del expediente es GNevHtS8Rzg

Puedes seguir tu solicitud a través de mis documentaciones

2. Mis documentaciones:

En este apartado se podra consultar el estado de vuestras solicitudes para saber si debéis
modificar alguna documentacidn, o por el contrario, esta pendiente de MRG.

Los diferentes estados se explican seguidamente:

vVivienda residencial GNevHt9Rzg 10/03/2022 09:06  Pte. oceptacion MRG —
<B0kw

Pte. aceptacion MRG: El tramite esta en proceso, pendiente de que MRG valide la
documentacién que habéis aportado. Debéis esperar hasta un nuevo cambio de
estado.

Vivienda residencial teqUVBHVTE 09/03/202212:22 Incompleto-incorrecta -
<B0kw

Licencia de primera ocupacion o acto comunicado
X Documentacion rechazada el 08/03/202213:02

Motivo:

SE TRATA DE UNA NE

HNuevio archivo a enviar.



Incompleta-incorrecta: El tramite estd en proceso, pendiente de que modifiquéis la
documentacién, que estd incorrecta o incompleta. MRG afadird un mensaje
explicativo del porqué de este estado.

vivienda residencial ChB2gANDGE 07/03/202212:36  Pte. revisidn OGP MRG _
<50kw

Pte. revision OGP MRG: En este estado, la documentacidn recibida ha sido revisada, en
es valida y MRG esta tramitando el expediente para pasaros los CUPS.

Q Corte de gas para toma  BZeJPrauw 07/03/2022 122 Completada _

[ 0l=4T e ]

Completada: En este caso, el tramite ha finalizado y ya podéis observar los CUPS si se
pulsa en la lupa.

Corte de gas pard toma | XYMISSHgEY 10/12/2021 12:38 rechazada _
nueva

Rechazado: En este caso, el tramite se ha rechazado ya que esta gestion no procede o
es incorrecta. Se afiadira un mensaje explicativo por parte de MRG.

Nota: Cada actualizacion de estado “incompleta.incorrecta” o “completada” recibiréis
un email. Por favor, esperad a que la solicitud sea gestionada, no volvais a iniciar otra
solicitud generando duplicidades ya que retrasaran todavia mds la gestion de los
expedientes en tramite.



