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MONITORIZACION DE INSTALACION FOTOVOLTAICA 

A) Facturación de la monitorización 

La facturación de la monitorización de la instalación fotovoltaica la vamos a dividir en Clientes Elega y 

Clientes No Elega. 

Todos los meses entre los días 1 al 5 de cada mes se emiten las facturas de monitorización de los clientes No 

Elega, ya que a los clientes Elega le sale su cuota en la factura energética. 

PROCEDIMIENTO 

1)  Del archivo: "M:\ELEGA\2024\MONITORIZACION\Clientes con contrato - Acceso directo.lnk", copiamos la 

hoja PARA FACTURAR y creamos un libro nuevo de Excel, el cual nombramos con el nombre del mes en 

curso y lo guardamos en la carpeta “TABLA FACTURACION” 

➢ Si la hoja PARA FACTURAR no está actualizada o creada, la creamos copiándola del fichero Clientes con 

contrato - Acceso directo (fichero que lleva Samuel Alba), pestaña “PARA FACTURAR” y filtrando por 

Clientes No Elega. 

➢ La nueva hoja PARA FACTURAR creada quedaría con las siguientes columnas: 

 

2) Comprobamos que a los clientes con facturación Anual no haya que hacerles la factura anual, luego 

filtramos la hoja por FACTURA MENSUAL. 

 

3) Creación de facturas mensuales: Entramos en la aplicación Mi Elega. 

 

➢ Gestión Técnica / Presupuestos / Listado de Presupuestos 

 

✓ En el menú superior seleccionar Mostrar: 

Todos 

 

✓ Buscamos por Número de Presupuesto 

(Hoja Excel del mes que hemos creado). Tomamos 

el número del último presupuesto creado. 

 

✓ Seleccionamos el presupuesto, lo abrimos. 
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✓ Comprobamos el 

número de facturas que 

lleva el cliente, ya que en 

total serán 12 

mensualidades por cada 

presupuesto (ej. 

2025/00028), aunque la 

primera factura no tiene 

por qué coincidir con el 

comienzo del año natural 

ya que el contrato se 

puede iniciar en cualquier 

mes del año. 

 

✓ Si el cliente dispone en ese último presupuesto de las 12 facturas correspondientes al año de contratación 

del mantenimiento, hay que crear un nuevo presupuesto. Ver apartado CREAR PRESUPUESTO 

 

✓ Pulsar el botón FACTURAR.  

 

 

 

✓ Aceptar los cuadros de diálogos que van 

apareciendo 

✓ Se abre la factura, cambiamos la CANTIDAD 

y ponemos 1 en vez de 12, este último sería 

para una factura anual. Dar a la tecla TAB para 

moverse a los distintos campos y se actualice el 

precio. 
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✓ Añadimos en el campo DESCRIPCION, 

debajo del CUPS, el mes y año en curso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Pulsar el botón GUARDAR  (con el núm. de factura y el nombre del cliente) y luego Pulsar el botón 

IMPRIMIR  

✓  Imprimir en PDF y exportamos para guardarlo luego en la carpeta del mes que hemos creado. 

 

 
 

El número de factura generado lo copiamos en nuestra hoja del mes en la última columna, este número 

nos servirá para luego ponerlo en la hoja de REMESAS   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Una vez generada todas las facturas, comprobamos que todas están bien y las enviamos por email a: 

• veronicalopezfndez@gmail.com con copia a 'Curro Guerrero' cguerrero@elegaenergia.es  y 

gguerrero@moneleg.es  

 ASUNTO:   FACTURACION MONITORIZACION SEPTIEMBRE 2025  

Cuerpo email:   Buenos días, 

Adjunto facturas de monitorización correspondientes a septiembre. 
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• A todos los clientes 

• ASUNTO:  ELEGA ENERGIA - FACTURA DE MONITORIZACION DE INSTALACION FOTOVOLTAICA 

• Cuerpo email: Buenos días, 

Le enviamos factura de la cuota de septiembre del servicio de monitorización de 

instalación fotovoltaica. Dicha factura será cargada en su cuenta en los próximos 

días. 

 

5) Abrimos el último fichero REMESAS MONITORIZACION BBVA (ej. REMESAS MONITORIZACION BBVA - 11-

SEPTIEMBRE -2025) que se encuentra en: 

"M:\ELEGA\2024\MONITORIZACION\REMESAS". REMESAS MONITORIZACION BBVA - 11-SEPTIEMBRE -

2025 

✓ Comprobamos que los clientes aparecen en el mismo orden que en la hoja del mes que creamos 

anteriormente (ej. SEPTIEMBRE 2025.xls) 

 

 

 Comprobar que la 

Cuenta del deudor no 

lleve espacios y que los 

Importes del adeudo 

vayan con dos 

decimales. 

 

 

✓ En las tres columnas señaladas ponemos el número de factura que copiamos anteriormente en la 

hoja del mes en cuestión (ej. SEPTIEMBRE 2025.xls) 

✓ Las Columnas son las siguientes: REFERENCIA UNICA DEL MANDATO – REFRENCIA DEL ADEUDO  - 

CONCEPTO. 

✓ Guardamos la hoja con la fecha en la que vamos a Remesar. 

 

6) Enviar email con el fichero de la REMESA a cguerrero@elegaenergia.es . 

 

ASUNTO:  REMESA MONITORIZACION SEPTIEMBRE 2025 

 
B) Crear presupuesto nuevo 

 

Dentro del programa Elega, en: Gestión Técnica / Presupuestos / Listado de Presupuestos 

 

✓ Buscamos por el último Número de Presupuesto (Hoja Excel del mes que hemos creado). 
Tomamos el número del último presupuesto creado. 

✓ Seleccionamos el presupuesto, lo abrimos. 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:cguerrero@elegaenergia.es
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✓ Le damos al botón Duplicar y se 
genera un nuevo presupuesto. 
o Señalamos Pedido 
o Rellenamos las fechas tal y como se muestra 
en la figura anexa 
 
✓ Copiamos el nº de presupuesto 
tanto en nuestra hoja del mes como en la 
hoja “Clientes con contrato - Acceso directo” 
(fichero que lleva Samuel Alba), pestaña 
“PARA FACTURAR. 
 
 
 

 
7) Una vez hemos terminado de enviar todas las facturas a los clientes y de enviar a Remesa, entramos en  

https://crmfv.vercel.app/. Esta es una CRM creada para este tipo de facturas, donde lo único que tenemos 
que hacer es lo siguiente: 
 

1. En el Dashboard de esta CRM aparecerá la Facturación Próxima 
Estos son los clientes con facturas de monitorización que acabamos de hacer de modo manual. 
o Pinchamos uno a uno en el botón emitir factura de cada clientes (comprobamos con 

nuestra hoja del mes en cuestión). 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

o Pinchamos en el botón Pendiente de Pago, y le vamos dando una a una como pagadas 
 

 

https://crmfv.vercel.app/
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C) Baja de la monitorización 

 

Cuando un cliente nos solicita la baja del servicio de Monitorización, este debe firmar el formato de baja que se 

encuentra en: M:\ELEGA\2024\DOCUS. BASE\MONITORIZACION FV\BAJA MONITORIZACION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Una vez firmada, archivar en la carpeta del cliente y se la enviamos a Juanjo para que actualice la hoja de 

monitorización. Si el cliente es de Elega Energía, enviar también a Rocío Curtido. 

 

 

 

 


