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& Oficina Virtual

Introduccién

La Oficina Virtual de Naturgy retine toda la informacién de su interés
relacionada con sus contratos y suministros de energia para una rapida

y cémoda administracion. Desde su area privada podra consultar detalles
de sus consumos, facturas, servicios contratados y seguimiento de
solicitudes.

Este servicio, totalmente gratuito, esta a su disposicion mediante
registro online en la pagina web de empresas www.naturgy.es/empresas

A lo largo de este documento podra obtener informacién de cémo
acceder, registrarse y profundizar en las funcionalidades disponibles
de la Oficina Virtual.
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& Oficina Virtual

Acceso, registro y cambio de contrasefa

Acceso a la web

Cémo acceder a la Oficina Virtual
La Oficina Virtual de Naturgy se encuentra en la direccién web:
www.natu rgy.es/empresas

Ha de introducir un usuario y contrasefia (diferencia entre maydsculas y mindsculas)
y pulsar el botén Iniciar sesion.

Noturgyh e P i - =

Cada empresa,
su solucion

£ Hakurgy porermot a tu dirposiciin sxpariencia,
sresoramients y gevtién perianaliraden

Dicdn b1 mamcramimntn

Tenamas La major solucidn para L senpheia
Ventajas de ser cliente de Naturgy

Cartacts com rasotron
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Registro

Coémo registrarse en la Oficina Virtual

Para darse de alta como nuevo usuario de la Oficina Virtual ha de registrarse. Para ello,
puede acceder desde el &rea privada de la cabecera de la pagina o desde el médulo de
acceso a la Oficina Virtual que encontrara en la home del portal.

Pulse sobre el boton Registrate ahora y se abrirda una nueva ventana de su navegador
donde debera introducir los datos necesarios para un correcto registro.

Cada empresa,
su solucion

B0 bt et & s i i,
asancrumiants ¥ gestién perisalizaton.

Tonemay ln msjor salucién para tu ampeesa
Ventajas de ser cliente de Naturgy
Ul @
Curiay oy Campramens castips
- -

Extaman a tu lade

Descubre la Oficina Virtual

Los datos necesarios para cumplimentar la pagina de registro son: (distingue entre
mayuUsculas y mindsculas)

» Nombre de usuario (entre 6 y 12 caracteres).

» Contrasena (entre 5y 12 caracteres).

» Confirmar contrasefia.

» Documento de identificacion (CIF o NIF) de la razén social titular del contrato.

» NUmero de contrato vigente (este dato se lo puede facilitar su gestor personal).
» Hay que introducir el e-mail de una persona de contacto.

» Puede seleccionar el idioma con el que quiera registrarse (castellano, catalan
o portugués) en la pestana.
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@ Registro Usuario

@) Por faver, a continuacidn rellens los siguisntes campos (por motives de s=gurided, la contrasefia no pusde s=r igusl =l ususric)

Confirmar contrasefia:

1
Tipo de documento: [GF  [5] Nomero: | |
]

NO contrato/N? identificacién:

Email Persona Contacto: [ |

! En envic de dates se realiza 2 través de una conexién segura. Toda la informacién durante el proceso de alta se transmite cifrada v
protegida. Consulta nuestra politica de sequridad y privacidad.

En la segunda pantalla de registro se confirman los datos del cliente y se solicita
(obligatorio) una direccién de correo electrénico y un teléfono de contacto: (distingue
entre mayuUsculas y mindsculas).

= Direccion de correo electronico.
= Confirmar direccion de correo electronico.
- Teléfono de contacto.

= Nombre y apellidos de la persona de contacto.

(3) Registro Usuario

For favor, pars completar tu registro, rellans todos los campos qus sparecen s continuacidn.

© Dstos o usuario

Usuario:

Mimers de documenta:

&) Datos Personales dsl Client=

Razén Satial

Primer apeliide:
Segundo apellido:
Mombre:

(O R ———— ) Debera confirmar los datos de contacto del

Tips via: cliente y los de la persona de contacto.
Viai

Nimers: Piso/Mano/ Letra:
Ciudad:

Provincia:
Cédige Pastal:
E-mail: [ ]

Confirmar E-mail: [ |

Teléfono de Contacto: [ [+

Ermmm ) ¥

N —

!' En envio de datos 3¢ realiza a través de una conexidn segura. Toda ls informacidn durante o proceso de alta se transmite cfrada y
protegida. Conzulta nuzstra politicn de seguridad y privecidad
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Cambio de contrasena

Como cambiar la contrasefia de acceso en la Oficina Virtual:

Si recuerda su usuario, pero no su contrasefia, en la Oficina Virtual puede cambiar su
contrasefa pulsando el enlace, tanto en el area privada de la cabecera, He olvidado mi
contrasefa, como en el médulo de acceso a la Oficina Virtual situado en la home del portal,
Recordar contrasefa. Se abrira una nueva ventana donde podra realizar esta gestion.

La Oficina Virtual le permite modificar su contrasefia de acceso, pero no su usuario
(para cambiar el usuario ha de ponerse en contacto con Naturgy).

Los datos necesarios para modificar su contrasefa son:
» Nombre de usuario (con el que se registro).
= Nueva contrasena (entre 5y 12 caracteres).
» Documento de identificacion (CIF o NIF) de la razén social titular del contrato.

» NUmero de contrato vigente (este dato se lo puede facilitar su gestor personal).

@ Modificar Contrasefia

() i ha olvidedo su contrseia y quiere generar una nuevs, por favor indicancs los siguientes datos, que deberdn coincidir con los que nos facitaste of darte
de alta.

Nombre de usuario: l:l (minims & caractzres)
Nueva Contrasafia: . R
Confirmar Nueva Contrasedias [ |

Tipo de documento: aIF ¥] Nimero:

N° contrato/N® identificacién:

| El envio de datos se realiza  través de una conexin segura. Tods la informacién durante el proceso se transmite cifrada y protegida.
Consulta nuestrs politica de seguridad y privacidad.

Si la introduccion de datos es correcta le aparecera la pantalla de confirmacion.

Ciérrela e inicie el procedimiento de acceso a la Oficina Virtual con su usuario y su nueva
contrasefa.

Resultado de Ia operacion

o El cambio de password se ha realizado con éxito
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2 Oficina Virtual

Posicion Global

Posicion Global

Naturgy ¥ PR,
Posicstn Global  Mis dxios Ml conirates M TICTURRS  AS consumos  Mis solicnuges  Gesnon de smgresas
Facturacién Consumos Productos Contratados
wl 18-

Elsormice

Descripsién

Una vez conectado a la Oficina Virtual, se accede a la seccién de “Posicién Global”.

En este apartado se agrupa la informacion de los tipos de productos activos para los
que se estan emitiendo facturas, enlaces a los datos de consumo, un resumen de los
productos que estan contratados y las solicitudes realizadas desde la Oficina Virtual
o Call Center (atencion telefénica).

Elapartado de facturaciéon permite enlazar con la pantalla de listado de las facturas
emitidas en los Ultimos meses para el tipo de producto seleccionado. Las opciones seran:

« Electricidad.
» Gas (incluye GNL).

El apartado de consumo permite enlazar con la pantalla de listado de consumos de los
Gltimos meses facturados para el tipo de producto seleccionado. Las opciones seran:

= Electricidad

= Gas
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El apartado productos contratados muestra el resumen de los contratos activos que el
usuario tiene con Naturgy. Al pulsar en los enlaces mostrados se accedera al detalle de
los productos. Las opciones seran:

» Electricidad: Ndmero de suministros de electricidad contratados. Enlace para
consultar el detalle.

» Gas: Ndmero de suministros de gas o de GNL contratados. Enlace para consultar el
detalle.

Los datos del resumen de las solicitudes mostraran el listado de las Gltimas 5 solicitudes
en curso creadas desde la Oficina Virtual o Call Center (atencién telefonica) en caso de
existir.

Por cada solicitud se muestra una linea con esta informacion:
» NUmero de Referencia.
» Motivo de la Solicitud.
» Fecha de Alta.

= Estado.

Oficina Virtual. Guia de usuario
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& Oficina Virtual

Consulta de facturas

Mi factura

L Congeun, 1232010 FA08 = mma®
% Pulse opcién
Naturgy Mis facturas -
Posicion Global | Mis datos  Mis contratos | Mig facturas | Mis consumos M solicihdes  Gestin de empresas Utilice esta OpCién

[ Mamers masins d meses an sangwna 3

a consultar

si conoce el nimero
) 1 M tictrny de su contrato con
Limite de Meses
de ant|guedad Buscar lacturas ﬁ Naturgy

o R E— ~<— Pulse opcién

| Buscar

[———— — = = Contratos,
P e[| i es la manera

mas comoda

Puede filtrar la | et g e 10 v e o de localizar la
blsqueda con esta . 3

qued . Jm | Tactoraaue
opci6n si conoce I > desee
el nimero de su
contador ==

Esta funcionalidad de la Oficina Virtual permite al usuario, consultar y descargar
la factura.

Para iniciar el proceso de consulta/descarga de una factura, pulse, en el ment de la
izquierda, la opcion Facturas y después la opcion Mi factura.

Le aparecera un cuadro donde se le solicitaran los parametros necesarios para localizar
la factura deseada. La blUsqueda de facturas se realiza en base al contrato al que esta
adscrito el suministro. Los parametros que aparecen son:

+ Rango de fechas de emision de la factura (desde hasta). Es importante recordar que
sélo se mostraran las facturas de los Gltimos meses, dentro del limite maximo de
antigliedad que muestra la pantalla.

- Si necesita facturas anteriores a este intervalo, péngase en contacto con su gestor
personal.

» N° Contrato: campo donde puede introducir el nimero de contrato del suministro
que desea consultar la factura.

= Buscar contratos: esta funcionalidad le permite localizar todos los contratos
asociados a su CIF para luego consultar sus facturas.
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Facturas

Direccién suministro Fecha Desde Hasta
amisidn,

Factura

Vinculos para
acceder al histérico
de consumos y
Contrato del CUPS
consultado

\

Vinculo para abrir o guardar en su ordenador la
factura consultada. Para ejecutar este proceso
ha de tener instalado el siguiente programa en
su ordenador Adobe Acrobat Reader (descarga
gratuita).

v

El botén Exportar
genera un
documento Excel
con la informacién
de la consulta
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Naturgy 7

facturagas

DATOS SOCIALES DOMICILIO DE ENVIO
FACTURA N* | CUENTA CONTRATO | FORMA DE PAGO
Cobro por transferencia
A nuestra cuenta:
T [“cantrata Informar la cuenta contrato:
27.07.2018
| FECHA VENCIMIENTO | CuPs
10.09.2018
| PERIODO
24052018/ 25.07.2018
CONCEPTD CANTIDAD MESES | PRECIO UNITARIO IMPORTE
CUCTAFIA 1 20 578 1158 Eur
TERMING VARISELE 24052018 - 30.06. 2018 s kWwh 0050606 11,18 Eur
TERMING VARIABLE 01072018 - 25.07.2018 146 KWh 0.052845 7.72 Eur
DTO, TERMING VARIABLE 24.05.2018 - 30,05.2018 22 KWh 000101218 022 Eur
OTO. TERMING VARIABLE 01.07.2018 - 25.07.2018 146 KWh -0,00105650 ©.15 Eur
MPUESTO ESPECIAL HIC . 7 KWh 0.002340 086 Eur
1.10.1 (0,65 EurGj)*
Total Suministro 30,87 Eur
Base imponible 3087 Eur
VA 21% 650 Eur
Total factura AT Eur
*Equivalencia: 1 Gj = 277,7779 kWh
Informacién de interés en la Gitima hoja de la factura
AENOR | | AENOR Atencién al cliente: ©00.100.264
E © e-mail: com - Averias:  900.750.750
2 Direccién Postal: Avda. de América 38, 5
A | | EE Planta. 28028 - Madrid W o5
] e e lunas & vemes labonabies de 0300 a 2000 24 horas, D55 dins al ado
Fr—Trrer
1de3
Oficina Virtual. Guia de usuario 12



Solucién de problemas

Las incidencias que pueden aparecer en esta fase de la blsqueda de facturas son:

+ Si no introduce el nimero de contrato y pulsa el boton Buscar le aparecerad un
mensaje indicandole que ha de rellenar todos los campos (N° contrato).

» Siintroduce el nimero de contrato pero le aparece el siguiente mensaje:
“No se han encontrado facturas que cumplan los criterios de bisqueda”
puede deberse a:

» Rango de fechas erréneo: debera seleccionar un rango de fechas (desde)
correcto. (Recuerde que no se mostrara las facturas de los meses que estén
fuera del limite maximo de antigtiedad que muestra la pantalla).

* Que el contrato introducido no esté vigente. Utilice la opcién Buscar contratos
para seleccionar los vigentes (s6lo se muestran facturas de este estado de
contratos).

+ Si ha recibido la factura pero le aparece este mensaje, ha confirmado los casos
anteriores y ha pasado mas de una semana, péngase en contacto con su gestor

personal.
Buscar facturas
Numero mizimo de meses de consulta: 3
cups N’ Contrate:
Numers de factura: Facha de emisién: = =
hasta
Periodo de facturacién: e -
desde hast
Estado page factura: v importe de la factura:
deste hast
Mumere de contador; 1234 Facha de Gltima lectura " "

= Compruebe que el rango de fechas es correcto.

= Compruebe en Buscar Contratos que el contrato
introducido esta vigente.

= Si no se da ninguno de los casos anteriores,
pdngase en contacto con su gestor personal.

Oficina Virtual. Guia de usuario
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Buscar Contratos

Esta funcionalidad permite localizar el contrato del que queremos consultar la factura.
Es la opciéon mas segura para buscar facturas.

Cuando pulse la opcidon Buscar Contratos le aparecera un cuadro con una serie de filtros
para la bdsqueda de contrato.

La opcién mas segura para realizar la bdsqueda es pulsar el botén Buscar sin haber
seleccionado ningtn filtro. Le apareceran todos los contratos que tenga su empresa con
Narturgy.

Los filtros que aparecen en este cuadro son:

= Suministro (CUPS): si introduce el cédigo del suministro y pulsa Buscar le aparecera
solamente el contrato al que estd asociado ese CUPS.

» Fecha del contrato: si selecciona un intervalo de fechas (dentro del limite maximo
de antigliedad que muestran las pantallas) y pulsa Buscar, le apareceran todos los
contratos que tiene dados de alta en ese intervalo.

- Estado: este filtro se refiere a la situacion en la que se encuentra su contrato.
Puede ser:

+ Pendiente: contrato de suministro firmado con Naturgy, pero, a la espera de
concesion del acceso por parte de la Distribuidora (no hay facturas para
este estado).

« Vigente: contrato en vigor, con acceso y ciclo de facturacion activado.

- Baja Pendiente facturar: contrato pendiente de la baja definitiva y que permite
la consulta de la informacién anterior a la activacién de este estado.

= Producto: este filtro le permite seleccionar los contratos en funcion del tipo de
suministro energético que tenga contratado con Naturgy (Electricidad y Gas o ambos
si lo desea).
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Buscar contratos

N* Cantrate:

Suministre {CUPSE:

Suministre (Allas):

Fecha de alta:
A
Estade: Todos
A
Froducto Todus

hasta

= Suministro (CUPS)
= Suministro (Alias)
= Fecha de contrato

= Estado del contrato
= Producto (gas, electricidad)

Buscar contratos

N° Contrato:

Suministrs (CUPS):

Suministro (Alias):

Pulse el botén Buscar
para localizar todos sus
contratos

e |

Fecha de alta:

Estado: Togas

Producto Todos

Resultados de la bisqueda

N° contrato

ESO2N

ESD0Z200000518381 74

D0SAZIISAVF 1P

Estado

MIGENTE

DSOBI0S

C CAMPO DE CRIPTANA 00|

Buscar

Direccién

TUELLAMOS S

Ver Facturas

4 Pusna FRIGD Yerk
ELLAMOS CILIDAD

£ (13630) CIUDAD
LAMOS

Pulse Ver factura para
acceder a las facturas
emitidas los Gltimos
meses del suministro
seleccionado. En la
ventana de bisqueda
de facturas se
autocompleta el
namero de contrato

Oficina Virtual. Guia de usuario
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2 Oficina Virtual

Consulta de consumos

Historico de consumos

Esta funcionalidad de la OV permite, al usuario, consultar y descargar los consumos del
periodo seleccionado dentro de los Gltimos tres meses.

Para iniciar el proceso de consulta/descarga del consumo, pulse, en el ment de la izquierda,
la opcién Consumo y después la opcién Histérico de consumo.

Le aparecera un cuadro donde se le solicitaran los parametros necesarios para localizar el
suministro sobre el que desee realizar la consulta. La blsqueda de consumos se realiza en
base al suministro. Los parametros que aparecen son:

= Suministro (por CUPS o por “Alias”).
= Filtro por provincia del suministro (una en concreto o todas).
» Filtro por producto (electricidad, gas o todos).

» Rango de fechas de emisién de la factura (desde hasta) (dentro del limite maximo de
antigiedad que muestran las pantallas).

« Filtro area de gestion (Gestion de empresas).

» Busqueda por niimero de contrato.

- Naturgy ¥ e
Pulse opcién
Consumos ”
R Posiclén Global WIS datos  MIS contratos  Mis fachras  Mis consumos]  MIS Solicitudes  Gestidn de ampresas
e Historico :

Histanzo da coniamas

CUPS o Alias del suministro sobre el que
quiere hacer la consulta.

Fisterico da consumon)  Curvas de curg
\# r Utilice esta opcién si conoce el nimero del

Buscar consumos

[ . Tedo , &) g .| Previncia del =H
Products: 4 Arsnde gostion:  Tedss fliotaf o

Sumistro Sumiaistra

[=r sl e sontrate:

- sty
Parede:

” i —_—

La Provincia y el Producto seleccién Seleccione el intervalo de
sirven para filtrar la seleccién del fechas sobre el que desee  La forma mas sencilla de realizar
Suministro hacer la consulta la bdsqueda de un suministro

(si son menos de 10) es pulsando
directamente el botén Buscar
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Visualizacidon consumos

La visualizacién de consumos le permite consultar los datos de consumo del suministro
seleccionado por fechas o por periodos de consumo.

Suministros contratados

Suministro [CUPS): Suministro (Alias) Producto N° contrato Estado servicio
Direccion

03090

ALY

Si pulsa sobre el CUPS podra visualizar EEE— | e |
los consumos del suministro T
Vinculos para acceder a las curvas y Contrato Una vez

del CUPS consultado seleccionados

los suministros,
Seleccione uno o varios suministros para descargar pulse el botén
Sus CoNsumMos Exportar para
crear el archivo
Excel con los

\ datos

Posicion Global | Mis datos | Mis conbratos | Mis Facturas | Mis consumos | Missolicitudes | Gastion de empresas
Shtiice dn conpames Dot e CEOY

e o My covairmon+ P dconimay > Detos eriensien

Datos generales

P—
[

Histaricn cossumos gas

[ mers mdsiena e meses o corsia: 12

hasta | 4TAG0IE

Censumo (KWh)

Oficina Virtual. Guia de usuario
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La consulta le permite mediante un desplegable (+) ver el detalle de los consumos al
pulsar sobre el vinculo del CUPS. Una vez realizada la consulta puede exportar los datos
a un archivo Excel y guardarlos en su ordenador.

Cuando haya terminado la consulta de los datos de consumo y desee seleccionar un
nuevo suministro pulse el botén volver.

Oficina Virtual. Guia de usuario 18



Descarga de consumos

Esta funcionalidad permite realizar una descarga en archivos Excel de uno o varios

suministros.

Para realizar la descarga de los datos de consumo ha de tener seleccionado los suministros

(Celda).

Se abrira una nueva ventana del explorador en la que se le preguntara qué desea hacer con

el archivo (abrirlo o guardarlo). Se recomienda guardarlo en local y después consultarlo.

En el archivo Excel le apareceran tres pestafias (activa, reactiva y potencia):

Sino le aparecen datos de consumo o no esta de acuerdo con la informacién que le aparece
puede ponerse en contacto con su gestor personal o abrir una solicitud en la Oficina Virtual.

Suministro de 3 periodos

Suministro de 6 periodos

oA = el B, H

B G oo B i boiB il
cha descB02/2011 fecha hast 6/05/2011

2
3 CUPS:  ES0000000000{00000DM1P
4
5 Direccion C: POLIGONO INDUSTRIAL
[
4| Mes periodo  Energia ac Energia rei Potencia demandada (kW)
8
3 022001
P1 32730 0.0 90
P2 76520 00 450
P3 66330 00 460
03-2011
Pt 46860 0.0 480
P2 167110 0.0 650
P3 3150 00 620
04:2011
P1 35370 0.0 560
P2 56240 00 670
P3 51500 00 650

Total 5T1870 00 670

P _E ] G H [} 4
hast 6052011

3 CUPS  ES0000000000(00000DIM1P
4
5 Dweccion POLIG P.1. PICASSENT
6
7 Mes. perioda  Eneigia acEnergia re: Polencia demandada (kW)
8
;] 02201
10 P1 224560 00 21480
n P2 3782590 00 21520
2 £ 00 00 00
iE} F4 00 00 00
1) B 00 00 00
15| F& 15570 00 2720
16 03:2011
iid Fi 00 00 00
18 F2 o0 00
19 F3 2476510 00 20960
20) F4 4150760 00 21500
2| F5 04 00 00
2 6 38660 00 1750
2
71| Total 1973997000 21600
25

Oficina Virtual. Guia de usuario
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Varios suministros
(pestaifia de electricidad y de gas)

Un suministro de gas

B _| _c | D £
ha desc 6022011 fecha hast 5052011

CUPS:  ES0000000000(000000M1F
Dweceion C: POLIGOND INDUSTRIAL

022011
F1 2130 09
P2 Tes20 00
] 66380 00
032011
F1 46860 00
P2 116710 00
Pl 89150 00
042011
P1 38370 00
P2 56240 00
(] 51500 00

Total 5TH870 00
CuPs  ES0000000000(00000DM1P
Dwaccion POLIG P1 PICASSENT

Erergia a¢ Enargia te:Petencia demandada (V)

940
450
50

@m0
650
620
560
670
550

670

Direccion BARRI OMET

B [ . c [ o [ e 1 F [ & [ H ]
1 cha desc 6/0212011 fecha hast 605/2011

CUPS: ES000000000 00000000 1P

Mes Lectura an Lectura ac Consumo (Facter de «Tipo de lectura

02-2011 00 00 "15926328 0.0 Estimada
03-2011 00 00 164290 2300 Estimada
04-2011 0.0 0.0 317295 0.0 Estimada

Total 416670 81

Oficina Virtual. Guia de usuario
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© Oficina Virtual

Consulta de curvas de carga

Curvas de carga

Esta funcionalidad de la Oficina Virtual permite, al usuario, consultar y descargar las
curvas horarias o cuarto horarias de los suministros de electricidad con equipo de lectura
Telemedido.

La Oficina Virtual, una vez solicitada la bisqueda de suministros en la funcionalidad de
Curvas de carga sélo mostrara aquellos suministros que dispongan de esa informacion.

La forma mas comoda de buscar suministros (en caso de menos de 10 suministros) es
mediante el botén de Buscar.

Naturgy ¥

Posichin Clobal | Mis dates | M centrates  Misfacturss WS censumes | Missslicnudes | Desube de empresas
Ut gncinmemes it g
Buscador curvas de carga
| dra i g
St = (U Sy [Er—

o

Suministras cantretados

[T —————Y

[ ] = e da Cyemied S

Para visualizar una Curva de carga ha de seleccionar un tnico suministro.

Para descargar una Curva de carga puede seleccionar uno o varios suministros.
Es imprescindible seleccionar una fecha (un dia). Para ello le recomendamos que:

+ Seleccione primero el periodo (dia, semana o mes)

= Elija la fecha dentro del intervalo del periodo seleccionado
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Visualizar la curva de carga

Si ha seleccionado la opcién de visualizar la Curva de carga le aparecera la siguiente
pantalla:

Posicién Global | Mis datos  Mis contrates | Mis facturas  Mis consumes  Mis solicitudes  Gestién de empresas  Gestién
LEstirico de CONsUMoR Curvas de carga

Lstha o Survh de Corgh >
Datos identificativos del suministro sobre el que se
+— - .
Ontos col Gl esta realizando la consulta.

UPS)  E LOP VLY T LT U BT LA BV L WO L LA S L

ST (As)

Curva de Carga

Wi i el s e consa: 3

Focha [dmmiasal 0110772016 L} Periodn: dia Usemana ®mes
=
VER LA CLIRVA CARGA ¢ Podra seleccionar la curva
de cualquiera de las opciones
Fregaaia  Ewiaeada | o6 se le presentan: energia

375 | activa o reactiva.
150
e
om0 |
rsa |

5 2,500 |

e
Lasny
Lo |
10l
18004
L5y
1,000

Sel d-hal e IS
Energia actha

— Cura Menguad

Puede volver a la ventana de—p
blsqueda anterior, o descargarse
en fichero Excel la curva

mostrada en pantalla.

Dispondra de una grafica representando la demanda de energfa activa o de energia
reactiva segln seleccione cualquiera de las tres.

También dispondra de un buscador de fechas para visualizar la curva de un periodo
diferente. (Dentro del limite maximo de antigliedad que muestra la pantalla).
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Descargar la curva de carga

Si ha seleccionado la opcién de descargar la Curva de carga. Si disponemos de los datos de
la curva que ha solicitado, le aparecera una ventana indicandole si desea abrir o guardar el
archivo de Excel (suministros de electricidad).

A B c D E F G H

1 |Fecha 1/09/2015 Periodo mes
2

3 CUPS: ES005000 Direccidn suministro: C PORTILLO S/M (03195) ALICANTE ALICANTE ALICANTE
4 1/09/2015 0:15 23

5 1/09/20150:30 22

6 1/09/2015 0:45 23

7 1/09/2015 1:00 20

8 1/09/2015 1:15 23

9 1/09/2015 1:30 18

10 1/09/2015 1:45 2

11 1/09/2015 2:00 19
12[109/2015 215 19 [ 1

13 1/09/2015 2:30 18

14 1/09/2015 2:45 18

15 1/09/2015 3:00 18

16 1/09/2015 315 19

A7 1/09/2015 3:30 19

18 1/09/2015 3:45 18

19 1/09/2015 4:00 19

20 1/08/2015 4:15 19

21 1/09/2015 4:30 18

22 11/09/2015 4:45 20

23 1/09/2015 5:00 18

24 11/09/2015 5:15 7

25 1/09/2015 5:30 19

26 1/09/2015 5:45 19

27 1/08/2015 6:00 20

28 1/09/2015 6:15 20

29 1/09/2015 6:30 20

30 1/09/2015 645 22

4 4 + M| Energia activa (kWh) Energia reactiva (kwh) 2 |I| 4 l:

Si no disponemos de los datos solicitados, le aparecera una ventana indicandole que no
disponemos de la informacion solicitada. Si no esta de acuerdo con esto, péngase en
contacto con su gestor personal o envienos una solicitud.
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Solucién de problemas

Las incidencias que pueden aparecer en esta fase de la consulta de Curvas de Carga son:

» Que solicite una Curva sin haber seleccionado ningln suministro (1 suministro para
visualizar y 1 o mas suministros para realizar la descarga del fichero Excel con los
datos).

» Sino selecciona un periodo y una fecha concreta le aparecera un mensaje de aviso.

» Puede darse el caso que, aun teniendo Telemedida, no dispongamos de datos para el
periodo seleccionado. En este caso péngase en contacto con su gestor personal.

Paosicifn Global ~ Mis datos  Mis contrates  Mis facturas | Mis consumos  Mis solicitudes  Gestidn de empresas

Histitien de consunsey Covees de cargs

Mis conmimas = furyas oe carga

b LT —_—— Fusde padir i desch ef mar e SohckUGES-D 0 Tu gesRor comercial

e alis e L P B4 vinskTRCn 0 1

Pren descargar ko da 1# v de cara debe seincrionar ol menos un st

Debe rromEy U T etz ddtnmimon

Buscader curvas de carga

Asea do gostidn fokes .
Suriniatia (CIPS) SumeistiofAbas) Pueineia do suministrs Tekos v

W comtrato

Suministres contratades

Suministra {CUPS) Suministro (lag) Diraceion de suministra N* cantrato
O s Ere € CAMPO DI CHIPRANA D074 Pusrta F RGO O 2000
Contrates Mat Coravmey (1 36300 SOCUBLLANDS SOCUELLAMOS
CLOAD REAL

ESIA T F 1 € CAMPMO DE CRILANS (074 Puseta FHOGO E
Conirmoy st Corqunen (13600) SOCLELL AN SOCLELLAMOS
CADIAD REAL

e —————

Fecha [ v ] ] Periodo e
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2 Oficina Virtual

Alta y consulta de Solicitudes

Solicitudes

Esta funcionalidad de la Oficina Virtual permite al usuario, dar de alta solicitudes de
informacién o reclamaciones y consultar las solicitudes creadas desde la Oficina Virtual y
Call Center (atencion telefonica).

Un usuario, una vez conectado a la Oficina Virtual, al acceder a la seccién de “Solicitudes”
dispone de un buscador de solicitudes con los filtros de:

» Estado de la solicitud
» Fecha de alta de la solicitud (desde — hasta)

Y la opcién de “Alta nueva solicitud” para crear una solicitud de reclamacién o informativa.

Naturgy i v
Fopicion Global  Migdatox  MIE confratos Mg facturas  MIE consumos  [is solicihedes,  GEU4N de empresas

Mis seacamen

Buscar solicitud
| thmars misime de meses de consuma: 11

| Chige saliched Ties Todos . Estada

| Feeha

| Tipo de products T v wes W Comrats

Con estas opciones podra consultar las solicitudes [Fovser | oo soicem |
creadas y dar de alta nuevas.

Solicitudes

e s enconiea rigune salcud

El resultado de la consulta se permite exportar. La informacién mostrada en la consulta es:
» NUmero de Referencia con un enlace al detalle de la solicitud.
» Fecha de Alta
» Estado

= Descripcion
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Buscar solcitud

s Iam0 60 meses e R 12

Ciige sl e Teds . Estado

ars W Coomats

Soliciudes

Desde el botén Exportar =
se genera un documento Excel
con la informacién de la consulta

Al pulsar sobre el “Ndmero de referencia” se obtiene el detalle de la solicitud:

Detale sobcitud
Fatarenen

Duseripciia

Linta e v batron

Feraam

[

Membre congacts ot
[ ———

Sagenas ape e

[

Emad FEREL ETgg COM
Comasciies eaim

Tebifono e
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En el “Alta nueva solicitud” se mostrara un formulario con los siguientes campos:

Naturgy L% i
Pesizién Global Mis dates Mis contrates Mis facturas Mis Mis Gestidn de 1

Eetae en: Miz gobciiudes » Detalla sobciud
Detalle solicitud
Tipo Clienta solicta copla factura anginal por comen *
Descripeion
Tipe de producto o.
Listado de . e

! gillil} 5
suminlsiros pileln bt

Segunio
Hombre contacts Primus apellido apallidn
Direcclén Teléfann Espafal +
Comenarios

Emall i

Sera obligatorio asociar uno o varios suministros en cualquiera de las tipologias. En funcién
del tipo de producto seleccionado solo podra seleccionar suministros de un determinado
producto: para GNL y Gas solo podra seleccionar suministros de Gas (Gas y/o GNL) y para
el producto electricidad solo podra asociar suministros de electricidad.
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2 Oficina Virtual

Areas de Gestién

Usuario con acceso a distintos suministros

Las crea el propio cliente desde el usuario principal. Para ello:

» Entrar en “Gestion empresas”.

Posicion Global | Mis dafos | Mis contralcs | Misfacturas | Mis comumos | Mis solicfiudes  Gesbon de smpresas

£ . Genbie d prgrean
Gestibn de empresa
Pusde CION U3 Suesd e 00 QSN ¥ 250N 08 SUNNSHTE DUE DRSS QUE DESIONG © Ared

Pt CIRAC U s GSUACE ¥ SGarie 1% Braas S eshin 3 1 s pLsss accader

Mocar o esmnar 08 dak anea oo, ccin sotre o

ey
Listado de usuarios

= Seleccionar “Nueva area de gestién”. Dar nombre al area de gestion y seleccionar los
suministros que se desea incluir en dicha area. Una vez pulsado “Afadir”, apareceran abajo
en “Suministros asignados a esta area”. Por (ltimo pulsar “Guardar Area de Gestién”.

Posicion Global  Mis datos  Mis contratos  Mis facturas | Mis consumos  Mis solicitudes | Gestion de empresas

* Geattn te emoress > Gestibn de dreas

Gestion de areas

grarie 108 SUMINISTOS Que engioha DESIGNE U NOMDIE 3l 4rea e pestion y asignale servicios, para ello
iar un suminisire al drea, seleceiane el servicio y pulse quitar el sislema mosiars en no asignades

Area de gestion

Buscador de suministros no asignados

Suministro (CUPS) N° contrato:
SumInIStro (Allas):

Provinein Hdos . Tipo de producto: Electicidad ¥

Suministros no asignados.

Suministro (CUPS) Suministro (Alias) Direccion Descripcion servicio

0005ASEEE3XXKK

Suminisiros asignados a este drea

Suministro (CUPS) ‘ Suministro (Alias) Direceién Descripeidn servicio

Guarardre o geson
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Ademaés, se puede crear un Usuario con acceso a distintas Areas de Gestion. Para ello:

= Pulsar en “Crear un nuevo usuario”

Posicion Global | Mis dafos | Mis contralcs | Misfacturas | Mis comumos | Mis solicfiudes  Gesbon de smpresas

Estin on Gralhin de cgreaay

Gestibn de empresa
| Pusce Crear ¥ asgnar Qe e

M Y by e acceder
Jreh

Listado de usuarios

Usuario Areas de gestion

« Indicar un nombre y una contrasefa y asignarle las Areas de Gestién deseadas. Mediante
los botones “Quitar” y “Afiadir” se podran realizar las correspondientes modificaciones. Por
altimo pulsar en “Guardar Usuario”.

Mis datos Mis facturas | Mis Mis sslicituces  Gestion de empresas

Extin we Ghnsiin e e = Geabén on uwmaricn

Gestion de usuarios

e Copar o L ARSI £D B ATCRRRS 7 Snigrany imse de et D on T o SAun § Siigrele fres o4 pRtin, ;-.u...um-mh-.
i P 1 s e ot e ko ol
i 4 M

| s
Contiavens:

Repetir costrasedla:

e de gestice axignaden a eto unsaii

Es importante tener en cuenta que un subusuario SOLO vera los suministros
que el usuario principal haya asignado a ese Area de Gestién.
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