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1. Registro en la aplicacion para administradores de fincas y gestorias

Registro en Aplicacién Gestorfas y Administradores de

fincas
Datos contacto profesional
(*)Tipode persana: ~ ©  Particular
O Empresa
(*) Tratamiento:  ® Sr.
O Sra
(*) Nombre:
(*) Apellido1:
Apellido2:
(") Tipo de documento: Selecciona v
(*) Namero:
Sin puntes ni guiones. Ejernplo: 01223334A
Datos de contacto
(*) Email:
(*) Repite email:
(*) Teléfono de contacto:
Teléfono 2:
(*) Idioma: Castellano ~
Datos de acceso
(*) Email:
(*) ContraseRa:
Minimo & caracteres.
Seguridad de la contrasefia

(") Cenfirmar contrasefia:

(*) Capteha:
j No soy un robot e

reCAPTCHA
Prvucsdad - Terminas

Informacién basica sobre Proteccién de Datos Personales

Le informamos que los datos de contacto profesional recabados en este formulario web serdn tratados por Naturgy Iberia,
S.A, en su condicién de responsable del tratamiento, con la finalidad de mantener una relacién profesional con usted, en
su condicién de empresaric individual o profesional liberal, o con la persona juridica en la que usted presta sus servicios.

Usted tiene derecho a acceder rectificar y suprimir sus datos, limitar y oponerse al tratamiento, a la portabilidad de sus
dates, asl como a no ser ohjets de decisiones individuales automatizadas cemo se explica en nuestra Politica de Privacidad,
donde rara informacién ad ly sobre P 1de Datos,

El administrador de fincas/gestor debe
acceder a:

www.naturgy.es/altagestor

para poder darse de alta en el Area
privada de Naturgy.

Si los datos son correctos, tras “Enviar”

el formulario, recibira un primer email para
confirmar la direccién de correo indicada
y otro segundo email de bienvenida en
Area privada.

Es imprescindible realizar el alta

en la aplicacién antes de la peticion
de asignacion de clientes.



http://www.naturgy.es/altagestor
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2. Acceso y pantalla de inicio

Una vez dado de alta, el administrador de
fincas/gestor debera acceder a:

https://areaprivada.naturgy.es/

1 . . s 2 . . .
= CRAEREIRSACEE i oo ovh-web/LoginGestor.gas
administradores
B Este acceso es 5olo para gestares energitices o . P
meisradresd e - s para gestionar los contratos de energia

de los clientes que desee administrar.

regitrado harlo aqul

0 Unavez te registremos como gestor energético o
7 adeministrador de fincas, recibirds dos e-malls:

10 e-mail de varificacién de tu cuenta ce coreo.
rice,

= i T W Para dar de alta nuevos clientes, el
i usuario debe enviar por SAUC o al email

gestoriasyaaff@naturgy.com

la siguiente documentacion:

¢3igues con problemas para acceder?

Email exclusivo para asignarte
clientes, para otras consultas:

www.naturgy.es/negocios_y._
autonomos/ayuda/contacto

: ™ ) : Gestorias
Asignacion y gestion de clientes
» Copia del NIF/NIE del gestor (solo la

Selecciona una de estas opciones: primera vez se asigne algin cliente).
Asignar nuevos clientes Gestionar clientes - Copla del NIF/NIE del cliente
SRR p— PR (uno por cada cliente a dar de alta).
‘:L[ik—_’l‘\lt‘:dtu cartera a través de gestionar todos los datos de tus . . » .
SAUC s clientes asignados en funcion del nivel . Formu[ano autorizacion perm|sos
o al email gestoriasyaaff@naturey.com. de permisos que solicitaste.

(uno por cliente a dar de alta)

2 Debes preparar la documentacion re
guerida antes de solicitar la asignacion.

- Modelo cesion de datos (solo la primera
vez se asigne algln cliente).

Gestionar chientes

Administradores de fincas

= Copia del NIF/NIE del Administrador
(solo la primera vez se asigne algin
cliente).

- Copia del NIF/NIE del cliente
(uno por cada cliente a dar de alta).

» Modelo Cesién de datos (solo la primera
vez se asigne algun cliente).

- Declaracién responsable del
administrador de fincas.



https://areaprivada.naturgy.es/ovh-web/LoginGestor.gas
https://areaprivada.naturgy.es/ovh-web/LoginGestor.gas
mailto:gestoriasyaaff%40naturgy.com%20?subject=
http://www.naturgy.es/negocios_y_autonomos/ayuda/contacto
http://www.naturgy.es/negocios_y_autonomos/ayuda/contacto
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3.1 Documentos de asignacion clientes para gestorias

Formulario de autorizacion permisos
(uno por cliente a dar de alta).

Naturgy %
Formulario de autorizacién
a Gestores Energéticos

(Poderdante), con NIF/DNI /CIF ,con
contrato de gas y/o electricidad ndmera/s (incluir en Anexo I) que tiene suministro de energia en los puntos de suministro del
inmueble sito en (incluir direccién exacta, CUPs Electricidad y/o gas en Anexo |

(Sélo cumplimentar si Poderdante es persona juridica )

Representado en este acto por Sr./Sra con NIF/DNI
«envirtud de la escritura de poderes otorgada o enfecha ante el Notario,
bajo el nimero de su protocelo/ o en tante que Presidente de la Comunidad de Propietarios en virtud del acta de

ito como edela

AUTORIZA

A . con NIF/DNI/CIF

para que pueda realizar via enline mediante la figura de “administrador del contrato" las sigulentes consultas relacionadas con

los contratos i o iormente d

- Consulta de datos persanales

- -Consulta de datos de contacto
- Consulta de preferencias

- Consulta de datos de acceso

- Consulta de contratos

- Consulta y descarga de facturas
- Consulta de consumos

- Crear solicitudes de informacién
- Crearraclamaciones

- Consulta de avisos

A los anteriores efectos SOLICITA

a Maturgy Iberia, S4. que permitaa la persona auterizada a llevar a cabo a través de la aplicacion Area Clientes las consultas para los que ha
sido autorizada.

¥ para que asi conste firma la presente autorizacian, en el

PODERDANTE (CLIENTE) AUTORIZADO{ GESTOR)

Fdo. Fdo.l

Debera enviarse por SAUC o al email
gestoriasyaaff@naturgy.com
la siguiente documentacion:

» Copia del NIF/NIE del gestor (solo la
primera vez se asigne algln cliente).

- Copia del NIF/NIE del cliente
(uno por cada cliente a dar de alta).

- Formulario autorizacion permisos
(uno por cliente a dar de alta)

» Modelo cesion de datos (solo la primera
vez se asigne algln cliente).

Datos del cliente (Poderdante), que
autoriza al gestor al acceso de sus datos
via online.

Adicionalmente y solo en el caso de

que el cliente sea una persona juridica,
deberan indicarse los datos de la persona
que representa a la entidad juridica
(cliente).

Datos del gestor (autorizado) que podra
acceder a los datos de su cliente.


mailto:gestoriasyaaff%40naturgy.com%20?subject=
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3.1 Documentos de asignacion clientes para gestorias

Modelo de cesion de datos E Debe indicarse el nombre de la gestoria
que aparezca en el NIF/NIE.

Naturggl"

. Datos de la persona fisica que representa
a la gestoria. Preferiblemente coincidente
DECLARACION DE CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE PROTECCION DE con la persona declarada en el formulario
paTos de autorizacion.

El Gestor Energético/Administrador de Fincas reconoce que para poder gestionar los contratos
de energia de sus clientes debe registrarse previamente en la herramienta Area Clientes para
gestorias y administradores de Naturgy Iberia, S.A. (en adelante “Maturgy”), debiendo aportar
una serie de documentacion que contiene informacién de caracter personal, lo que implica una
cesi6n de datos personales por parte del Gestor Energético/Administrador de Fincas a Naturgy.

Los datos personales objeto de cesién se refieren a datos identificativos (NIF/CIF/NIE) de
clientes en el caso del Gestor Energético, y datos identificativos (NIF/CIF/NIE) del presidente de
la Comunidad de Propietarios, asi como aquellos datos identificativos que figuren en el
formulario de autorizacién o en el acta de la Comunidad de Propietarios, en el caso del
Administrador de Fincas. Al respecto, el Gestor Energético/Administrador de Fincas declara
contar con una base de licitud para tratar los datos personales objeto de cesién, asi come para
cederlos a Maturgy con la finalidad de que ésta puede comprobar que el Gestor
Energético/Administrador de Fincas ha sido autorizado para gestionar los contratos energéticos
que sus clientes tienen activos con Naturgy.

Concretamente, el Gestor Energético/Administrador de Fincas garantiza a Maturgy la
procedencia licita de los datos personales cedidos, que éstos se han obtenido cumpliendo con
los requisitos establecidos en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27, de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que
se deroga la Directiva 95/46/CE, la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
datos de carcter personal y garantia de los derechos digitales, y que se han cumplido
cualesquiera otras exigencias que, para la cesion de dichos datos personales, se establecen en
la normativa vigente de proteccién de datos.

En nombre y representacién de

Nombre y apellidos:
Cargo:
Fecha:
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3.2 Documentos de asignacion clientes para administradores de fincas

Declaracion responsable del administrador de fincas

Naturgg./

Declaracion responsable Administrador de Fincas para

gestion de contratos de CCPP

DvDéia . mayor de edad, con DNI
Colegiade , empleado de La empresa de Administracion de Fincas
en calidad de rep debidamente
eondieisn de Administrador.

. Administrador de Fincas con n® de

per Comunidacles de Propietarios que se indican en el Anexo | adjunto en

DECLARA

Que ha sido designado Administrador de Fincas de las Comunidades de Propietarios (en adelante CCPP) citadas en el Anexa |

', &n su virtud, euenta con auterizacitn de las mismas eonforme a los términos establecidas en la Ley 49/1960 de 21 de julio

sobre Propiedad Horizontal, para realizar las siguientes actuaciones relativas a los contratos de suministro de electricidad y

gas que dichas Comunidades de Propietarios tienen suserites con Maturgy beria S.8:

- Consulta de datos persanales

= Consulta de datos de contacta
- Consultade preferencas

= Consulta de datos de acceso

= Consultade contratos

- Consulta y descarga de facturas
= Conzulta de consumas

- Crear solictudes de imformacién
= Crear reclamaciones

= Consulta de avisos.

- Consulta de dates de cobmo

 para gque asi conste firma la presente declaracion en el

Firma, Nomisre y apellidos del Administradar

Fecha Firma:

Naturgg'/

ANEXO1

Tipe seargia

(gasalisetiicidad)

CUPs N7 Contrato Direccibn CP. Municipio

Provincia

Firma, Nomire y apellidos del Administradar

Fecha Firma

Debera enviarse por SAUC o al email
gestoriasyaaff@naturgy.com
la siguiente documentacion:

« Copia del NIF/NIE del Administrador
(solo la primera vez se asigne algin
cliente)

- Copia del NIF/NIE del cliente
(uno por cada cliente a dar de alta)

- Modelo cesion de datos (solo la primera
vez se asigne algln cliente)

= Declaracién responsable del
administrador de fincas

Datos del administrador de fincas, la
razén social debe coincidir con copia del
NIF/NIE (escaneados)

Debe indicarse los datos de las
comunidades de propietarios a las cuales
se desea acceder a sus datos. Los datos
deben coincidir con los facilitados del NIF/
NIE cliente (Comunidad de propietarios).

- El cliente debe disponer de un contrato
activo con Naturgy Iberia. S.A.


mailto:gestoriasyaaff%40naturgy.com%20?subject=
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4. Basqueda clientes

Modelo de cesidon de datos

Naturgy %

Asignacion y gestion de clientes

Seleceiona una de estas opciones:

Asignar nuevos clientes

Puedes solicitar la asignacion de nuevo
s clientes a tu cartera a través de
SAUC

o alemail gc:tonaﬁyaaff @naturgy.com.

Debes preparar la documentacion re
guerida antes de solicitar la asignacion.

BlUsgueda de clientes asignados

Rellena los campos necesarios y pulsa "Buscar” para localizar clientes

Gestionar clientes

A bravés de esta opcién puedes
gestionar todos los datos de tus
clientes asignados en funcién del nivel
de permisos que solicitaste.

Gestionar chientes

Filtrar mis clientes asignados y registrados

® N® de contrato:

O Tipo de documente: Selecciona

Nimero:

Sin puntos ni guiones

) Empresa o apellidos:

ea clientes. Se procederd a crearie un acceso

= Las notificaciones viadas al Administrador de Contratos

= No podré modificar los datos de acceso de su cliente.

£Desea crear un acceso exclusivo para la gestién de su cliente?

Volver ) Crear acceso de gestibn
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Para gestionar los clientes dados de alta,
debe hacer clic en “Gestionar clientes”
en la pantalla de inicio.

En esta seccion el administrador

de fincas/ gestor podra realizar una
bdsqueda de un cliente por nimero de
contrato, por NIF o por nombre.

Tened en cuenta, que para los casos en
los que los clientes no tengan una cuenta
de usuario, saldra el siguiente mensaje.
Estamos creando un acceso directo a sus
datos sin que el cliente tenga cuenta, hay
que hacer clic en Crear acceso de gestion.
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5. Gestiones desde el perfil cliente

BlUsqgueda de clientes asignados

Rellena los campos necesarios y pulsa "Buscar” para localizar clientes

Filtrar mis clientes asignados y registrados

® N® de contrato:

O Tipo de documente: Selecciona '

Nimero:

Sin puntos ni guiones

) Empresa o apellidos:

Resultado de labisqueda

€n su cartera.
gnado.

A continuacién le mostramos la lista de clientes que usted tiene asigna
Pulsa sobre el nombre del cliente para acceder al Area clientes de su cli

Nombre cliente Documento Destinatario comunicaciones Accibn

Apellido Apellido, Nombre 00000000A Cliente y Administrador de contratos esasignar

Informackén sorrespandiente a tu direccién:
o = e b i b

Selecciona otra direccién
puntos de suministro
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Para que el administrador de fincas/gestor
pueda gestionar sus clientes de manera
online a través de la aplicacion, ha de
acceder al Area Privada con el perfil de su
cliente.

Para ello, sélo tendra que hacer clic sobre
el nombre o sobre el NIF de su cliente.

Al hacer clic sobre el nombre o el NIF, el
administrador/gestor ird a la vista de Area
Privada del cliente.

El administrador de fincas/gestor también
podra desasignarse sus clientes, cuando
deje de ser su administrador.

Recuerda que si en un mismo CIF

tienes varios puntos de suministro, te
aparecera un desplegable por el que
podras desplazarte, adicionalmente
podras buscar mas puntos de suministro
haciendo clic en el botén de “Buscar”.

Si tienes alguna consulta sobre
las facturas a las que tengas acceso
puedes llamar al 900 850 880.

Para ver las facturas en la herramienta no
es necesario darse de alta en la factura
online. Si no necesitas activarla, daala
opcion “Activar mas tarde”.

Si por el contrario necesitas activar la
factura online, puedes escribir al email
sprofesionales@naturgy.com o llamar
al 900 850 880 para solicitarla.
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