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Como darse de alta en el
Portal




Nal:urgg'/
Como darse de alta en el Portal de Proveedores

El proceso de alta puede iniciarse:

@ Por iniciativa de Naturgy. En este caso el proveedor recibe un mail
con un codigo de “invitacion” para que se registre en el Portal

@ Ainstancias del proveedor. A través de la pagina web puede
solicitar el alta, sustituyendo el cédigo de invitacion con un numero
de factura o pedido del dltimo ano en curso.

Al proveedor se le asignara un codigo de usuario por pais. En el caso de
proveedores internacionales deberan registrarse en todos los paises
en los que presten sus servicios

Alta Provisional. Si Naturgy lo estimase oportuno, puede ofrecer a un
proveedor que participe en un concurso en concreto, aunque éste no estée
dado de alta en el Portal. En este caso proporcionara al proveedor un
usuario/contraseia de vigencia limitada para para que pueda participar en
el concurso al que haya sido invitado.



Invitacion de
Naturgy




2. - Invitacion de Naturgy
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Recibira un mail de Naturgy, invitandole a
darse de alta en el Portal, en el que se
indica:

» Acceso al formulario de registro

» Su codigo de proveedor de Naturgy
» Caodigo de responsable en Naturgy
» Su codigo de invitacion

Nota. El codigo de aceptacion tiene un periodo de
vigencia de 10 dias

Acceda a la direccion web indicada en el
mail, y cumplimente el formulario de
registro. Actualice su cédigo de proveedor,
codigo de responsable en Naturgy, cédigo
de invitacion, y los datos indicados en el
formulario.

Una vez informado el formulario de acceso
se finaliza el registro pulsando “enviar
datos”

| [ Enviar Datos || [ Limpiar |

Una vez finalizado el registro, recibira un
mail en el que se adjunta un documento con
las condiciones de uso del Portal , una
direccion, URL, a la que debe acceder para
Su aceptacion, y el cédigo de aceptacion.

Nota. El codigo de aceptacion tiene un periodo
de vigencia de 15 dias

Acceda a la direccion indicada,
introduzca el codigo de proveedory el
cbdigo de aceptacion y acepte las
condiciones de uso. Ha finalizado.

A continuacion recibira un malil
informandole de la confirmacioén de su
solicitud de alta, en el que se anexan las
condiciones de uso aceptadas.

En breve recibira
el usuario y clave definitivos. | wasws




2. - Invitacion de Naturgy Nal:urgg'/

Recepcion de lainvitacion

Visualizar documento: Invitacion al Portal de Proveedores

El proveedor recibe un mail de Naturgy,
S| &8O &2 B 5] Responder... Responder con modelo...

invitandole a darse de alta en el Portal,
en el que se indica:

Contenido docum. + Propiedades | Lista de destinatarios

» Direccion de acceso, (enlace), al Invitacién al Portal de Proveedores Naturgy
formulario donde el proveedor debe Tituar S o sroveadoresgnanesy com
. Creado por =1 Aitonso Kuiz Martnez
registrar sus datos

email proveedor: felidopez@a.com
persona de contacto en el provesdor: Felix Lopez

» Su codigo de proveedor de Naturgy compradar: INK29019 Afonso Ruiz Martez

email comprador:

» Cdbdigo de responsable en Naturgy Estimado proveedor,

Nanxrgy le invita a que solidite acceso a su Portal de
» Su cbdigo de invitacion e

Para ello acceda a WWW.COLOMBIA.COM con los siguientes datos

Nota. El codigo de aceptacion tiene un PAIS Espaia
periodo de vigencia de 10 dias. Cidon de mvtacin: 10gGABOHKGODCMGPEA

. ; . Usuario responsable: GN11335 JULIAN VALEN VILLAGRASA DUESO
Transcurrido este periodo si no se ha SUslai i i T
registrado, sera necesario reiniciar el Redba un cordial saudo
proceso Este documentp se ha generado de forma automatica. Por favor, no

responda a este correo




2. - Invitacion de Naturgy

Registro web

A continuacion debe acceder a la direccion
. Web indicada en el mail, y cumplimentar el
formulario de registro.

2%
Los datos que se deben cumplimentar en el
formulario de acceso son:

» el cbdigo de proveedor, el CIF (ESP),
RFC/CURP (MX), CNPJ/CPF (BR) o NIT
(CO)

» el cddigo de responsable en Naturgy
» el cddigo de invitacion,

» y ademas informar obligatoriamente todos
los campos marcados con (*) que pueden
ser diferentes segun el pais.

Una vez informado el formulario de acceso
se finaliza el registro pulsando “enviar
datOS" Enviar Datos Limpiarl

Naturgy 4

Datos generales

Cadigo del proveedor en Naturgy: *

CLF. |

Responsable en Naturgy: * | |

Codigo de invitacion: | |

[ ] Mo dispongo de cadigo de invitacién:

Datos necesarios para cumplimentar el contrato

Tipo de sociedad:

Denominacion o Razon Social: *

Direccion: *

Paoblacion: #

C. postal: *

I

Provincia: =

|
Telefono: * | |
Fax: |

Inscrita en el Registro Mercantil de: |

Tomao: |:| del Libro de Sociedades,

I@_.I México: El proveedor debe indicar si es persona fisica o Mercantil y en
funcion de ello los datos a cumplimentar son diferentes.




2. - Invitacion de Naturgy
Condiciones de uso

Una finalizado el registro, recibird un mail
en el que se adjunta un documento con las
condiciones de uso, la direccion URL donde

onfirmar la aceptacion de las mismas y el
codigo de aceptacion

Nota. El codigo de aceptacion tiene un
periodo de vigencia de 15 dias Una vez
transcurrido dicho plazo, habra que iniciar el
proceso generando nuevamente la
invitacion.

NATURGY
CONDICIONES DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES

ROGAMOS LEA CON ATENCION ESTE DOCUMENTO.

EL REGISTRO, ACCESO, NAVEGACION O UTILIZACION DE CUALQUIERA DE LAS
FUNCIONALIDADES DEL PORTAL DE PROVEDORES DE NATURGY

SUPONE LA ACEPTACION PLENA Y SIN RESERVAS POR EL USUARIO DE TODAS LAS
CONDICIONES DE USO VIGENTES EN CADA MOMENTO EN QUE EL USUARIO ACCEDA
AL MISMO.

1. INFORMACION GENERAL

En este documento, las referencias a "NATURGY" se entenderan realizadas a todas y
cada una de las sociedades y entidades filiales de, o participadas por, directa o indirectamente, la

Naturgy 4

~/ contenido docum. | Propiedades | Lista de destinaf

Solicitud aceptacion condiciones de uso Portal Naturgy

Titular =] portal_proveedores@naturgy com
Creado por =1 a=reMoTE

email proveedor: guillermoperez@a.com
persona 0= contach en el proveedor: Guilermo Perex

Respelados Sefiores,

Hemos recbids su sdlictud d= scomso al Portsl d= Provesdares del grupo
Naturgy

Para finslzar & proceso O soficilud 0= acceso debe aceplar
slacréncamants o contralo de u=o que aqu le sn=xamos.

Recusrde qus Is fT=chs imile pars aceplsr laz condicones O= uzo = =
dia:

090372015
Recida un cordial ssludo

G O= forma sukomdtics. Por favor, no




2. - Invitacion de Naturgy
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Aceptacion de las condiciones de uso. Fin del proceso.

Acceda a la direccion indicada, introduzca el
codigo de proveedor y el codigo de aceptacion
gue ha recibido y acepte las condiciones de
uso. Ha finalizado.

y A continuacién recibird un mail informandole de
la confirmacioén de su solicitud de alta, en el
que se anexan las condiciones de uso
aceptadas.

En breve recibira el usuario y clave definitivos.

. | Propiedades 1 Lista de destinatarios | Ane

Aceptacion condiciones de uso Portal Proveedores

Titular E portal_proveedores@natugy com
Qreado por =1 Usuario Batch Procesos de fondo
Estimado proveedor,

| A

Ha aceptado [3s condiciones de uso del Portal de Proveedores de
Naturgy

PAIS:
Su cddigo de proveedor es: 0000333738

En breve recibira un mail con el usuario y dave que debera de utilizar
para acceder.

Recuerde que puede acceder a través de la pestaiia “proveedores “"que
encontrara en www.naturgy.es 0 2 fravés del siguiente link:

http://www.portalproveedores.naturgy.com
Reciba un cordial saludo
Este documento se ha generado de forme automdtica. Por favor, no

D e e e e e e

B

10



Alta por solicitud del
proveedor
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3. Alta por solicitud del proveedor Nal:urgg'/

4’ Otra forma de iniciar el proceso de alta en el Portal es que el proveedor lo solicite directamente a
través de la pagina web. Los datos a informar son los mismos que en el proceso de invitacion, codigo
de proveedor, CIF (ESP), RFC/CURP (MX), CNPJ/CPF (BR) o NIT (CO), cddigo de responsable en
Naturgy, salvo que en este caso debe marcar la opcion “No dispongo de cddigo de invitacion”.

Al seleccionar esta casilla aparece un desplegable donde el proveedor debe indicar, un pedido o una
factura, y cumplimentar los datos requeridos.

Una vez informado el formulario de acceso se finalice el registro pulsando “enviar”

Acceda a la direccion indicada,
introduzca el codigo de proveedory el
codigo de aceptacion y acepte las
condiciones de uso. Ha finalizado.

Una vez finalizado el registro, recibira un

-~ Mail en el que se adjunta un documento con
las condiciones de uso del Portal , una

)y ¥ direccion, URL, a la que debe acceder para

su aceptacion, y el codigo de aceptacion. A continuacion recibira un mail

informandole de la confirmacion de su
Nota. El codigo de aceptacion tiene un solicitud de alta, en el que se anexan las
periodo de vigencia de 15 dias condiciones de uso aceptadas.

En breve recibira
el usuario y clave definitivos. | wasws

12



3. Alta por solicitud del proveedor Nal:urgg'/
Solicitud de alta en web

Otra forma de iniciar el proceso de alta en el Portal es que el Datos generales

pr'oyeedor lo solicite dlre.ctamente a traves .de la pagina web (ver Codigo del proveedor en Naturgy: * I
pagina 17). Los datos a informar son los mismos que en el CLE- .
proceso de invitacion, cédigo de proveedor, CIF (ESP), Responsable en Naturgy: * ]

RFC/CURP (MX), CNPJ/CPF (BR) o NIT (CO), cédigo de
responsable en Naturgy, salvo que en este caso debe marcarla = = ™

opcion “No dispongo de codigo de invitacion”. () Pedido
NOmero de Pedido: | |
Al seleccionar esta casilla aparece un desplegable donde el O Factura

proveedor debe indicar ,

» Un pedido
Datos generales
» Una factura, en cuyo caso hay que detallar fecha e importe

(monto base menos descuentos y retenciones) Codigo del proveedor en Naturgy: ::I
C.LF.
Ademas de todos los campos obligatorios marcados con (*) que Responsable en Naturgy” * ]

pueden ser diferentes segun el pais [¥] No dispongo de codigo de invitacion:

El codigo de responsable en Naurgy se intentara informar  Pedido
automaticamente en base al pedido o la factura indicados. En ©®Factura
caso contrario, se debera informar manualmente. Nlmero de Factura: | |

Una vez informado el formulario de acceso se finalice el registro
ulsando “enviar datos”
P Enviar Datos || Limpiar

Imporie: | 0,00]

El pedido y la factura deben corresponder al Ultimo afio en
Curso. 13




3. Alta a solicitud del proveedor
Condiciones de uso

Una finalizado el registro, Naturgy analiza la
solicitud del proveedor.

En el caso de rechazarse la solicitud, recibira
un mail con la notificacion

Si se admite la solicitud, recibird un mail en el
gue se adjunta un documento con las
condiciones de uso, la direccion URL donde
confirmar la aceptacion de las mismas y el
codigo de aceptacion

Nota. El codigo de aceptacién tiene un periodo
de vigencia de 15 dias Una vez transcurrido
dicho plazo, habra que iniciar el proceso
generando nuevamente la invitacion.

NATURGY
CONDICIONES DE USO DEL PORTAL DE PROVEEDORES

ROGAMOS LEA CON ATENCION ESTE DOCUMENTO.

EL REGISTRO, ACCESO, NAVEGACION O UTILIZACION DE CUALQUIERA DE LAS
FUNCIONALIDADES DEL PORTAL DE PROVEDORES DE NATURGY

SUPONE LA ACEPTACION PLENA Y SIN RESERVAS POR EL USUARIO DE TODAS LAS
CONDICIONES DE USO VIGENTES EN CADA MOMENTO EN QUE EL USUARIO ACCEDA
AL MISMO.

1. INFORMACION GENERAL
En este documento, las referencias a "NATURGY" se entenderan realizadas a todas y
cada una de las sociedades y entidades filiales de, o participadas por, directa o indirectamente, la

Naturgy 4

~ Contenido docum. Propiedades / Lista de destinatarios - Anexos

Solicitud aceptacion condiciones de uso Portal Naturgy

Ttuhr =-| portal_proveedores@naturgy.com

Creado por =] ALRBMOTE

Estimado proveedor,

Hemos recibido su solicitud de acceso al Portal de Proveedores del grupo
Naturgy.

Para finalzar el proceso de solidtud de acceso debe aceptar
electréniamente las condiciones de uso que aqui le anexamos.

Para aceptar las condiciones de uso acceda a:
WWW.COLOMBIA.COM/CONFIRMACION
con los siguientes datos:
PAIS: Golombia
Gidigo de proveedor: 0000333738
Cidigo de aceptacidn: e0jQalcSmDrR rLrQPgM
Recuerde que Iz facha limite para aceptar las condidones de uso es &l

dia:
<

f
condiciones de wso.pdf

14
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3. Alta a solicitud del proveedor
Aceptacion de las condiciones de uso. Fin del proceso.

t"Propiedadés " Lista de destinatarios [ Ane

F UV iy
e e B

(A~

Acceda a la direccion indicada, introduzca el

codigo de proveedor y el codigo de aceptacion
gue ha recibido y acepte las condiciones de Aceptacion condiciones de uso Portal Proveedores
uso. Ha finalizado.

Titular T [ i e
A continuacion recibird un mail informandole de Qeadopor =] Usuario Batch Procesos de fondo
la confirmacion de su solicitud de alta, en el B T oreioe
gue se anexan las condiciones de uso = ace;mdol;scmmm P e
aceptadas. Natargy
PAIS:

En breve se recibira

. .. Su cddigo de proveedor es: 0000333738
el usuario y clave definitivos.

En breve recibird un mail con el usuario y dave que deberd de utilizar

para acceder.

Recuerde que puede acceder 3 fravés de la pestaiia "proveedores “que
encontrard en www.naturgy.es 0 a fravés del siguiente link:

http://www.portalproveedores.naturgy.com
Reciba un cordial saludo
Este documento se ha generado de forme automatica. Por favor, no

vanmmmdes o b mave

B

15
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o al Portal de Proveedores
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4.- Acceso al portal Nal;urgg'/

Al Portal de Proveedores se accede desde la web de Naturgy:

Espafa: www.proveedores.naturgy.es

Brasil: www.naturgy.com.br/br/outros+perfis/1297248713198/fornecedores.html

Colombia: www.naturgy.com/conocenos/con la sociedad/nuestros proveedores/colombia

México: www.naturgy.com.mx/mx/otros+perfiles/1297255987372/proveedores.html

Panama: www.naturgy.com.pa/pa/otros/1297100759314/proveedores.html

—
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4.- Acceso al portal

Naturgy 4

Tras la confirmacion del alta, el proveedor debera acceder a la pagina web de Naturgy

donde figura el enlace al Portal de Proveedores .

Para ello debera identificarse con el usuario y contrasefia que le ha enviado Naturgy

Si es la primera vez que se identifica en el portal, el sistema le solicitara que cambie su

contrasena.

Una vez identificado se le muestra la pantalla inicial del portal de proveedores.

Naturgy 4
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5. Alta de usuarios delegada Naturgy b

Una vez dado de alta en el portal, el usuario administrador puede solicitar el alta
de mas usuarios utilizando la opcién Utilidades > Alta de usuarios delegada

Inicio  Econdmico Financiero  Calidad Compras Aceptacion Electronica = Utilidades
Gestion de usuarios delegada
[41¥] 1
Navegacion detallada El Indique los datos del usuario de contacto que desea crear. A continuacion pulse el botdn 'Enviar' para enviar la solicitud de alta del usuario

= Alta de usuarios delegada Datos del usuario de contacto

= Modificacion de usuarios delegada
Membre del usuario: *

Apelides del usuario: *
Direccidn de e-mail del usuario: *

Seleccione las autorizaciones que debe tener el usuario: Auterizacién para Aceptaciin de Pedidos

Autorizacién para Acreditacion de Proveedores

Autorizacion para Intercambio de Documentacion
Autorizacion para Gestion Econdmico Financiera
Autorizacion para Gestion Delegada de Usuarios
Autorizacion para Mormativa

Autorizacion para Ofertas (Proveedor)
Autorizacién para ordenes de entrega

Autorizacion para RPs y TCs

o o o

Observaciones:

| Enviar |

El usuario administrador podra dar de alta a nuevos usuarios rellenando sus datos personales 'y
seleccionando los roles funcionales (autorizaciones) que quiera asignar asignarles.

A continuacion se debe pulsar el boton {Enwirf y aparecera un mensaje como el
siguiente: [ Solicitud enviada correctamente

Enviar

Si dispone de un usuario provisional no podrd utilizar esta funcionalidad. Para solicitar mas
usuarios habra de dirigirse a la persona que le tramit6 el acceso temporal.

20



5. Alta de usuarios delegada

Modificacidon/Baja de usuarios delegada

También se puede modificar las autorizaciones de un usuario delegado. Selecciona la opcion

Utilidades > Modificacion de usuarios delegada
Inicic  Econdmico Financiero  Calidad Compras  Aceptacion Electronica

Gestion de usuarios delegada
BN 4

Navegacion detallada Cadigo usuario Mombre Apelidos Email

Estado

Naturgy 4

= Alta de usuarios delegada I | 1001P013

GNITezt Desconccido ficticia_al13@a.co Mndiﬁcacinnessnlicitadasl

I = Modificacion de usuarios delegadq

Cddigo usuaric Mombre  Apelidos Email E=ztado
GMITest Desconocide ficticia_a13@a.co WMedificacienes =olicitadaz

[ PN

Realice los cambios y a continuacion pulse el boton "Enviar” para enviar la solicitud de modificacidn del usuario.

Silo gue desea es solicitar Ia baja del usuario, Eulse el boton "Dar de baja".

Datos del usuario de contacto

Seleccione laz autorizaciones que debe tener el usuario:  []  autorizacion para Aceptacion de Pedidos

[ Autorizacion para Acreditacion de Proveedores
O
[ Autorizacion para Intercambic de Documentacion
[l Autorizacion para Gestion Econémico Financiera
[ Autorizacion para Gestion Delegada de Usuarios
O
A
[]  Autorizacitn para RP= y TCs

Observaciones:

Enviar | Dar de Baja

A continuacion, siga las
instrucciones que se indican en la
pantalla

« Para una modificacion, realiza
los cambios correspondientes y
pulsa el botdn { Enviar

Enwiar |

» Para gestionar una baja pulsa
el botdn | parde Baja |

En gris se muestran las
autorizaciones solicitadas,
pendientes de tramitar

21



Naturgy 4

Ayuday contactos de
interes
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Soporte técnico

E 55 21 3115 6316 Soporte y contactos validos para

proveedores dados de alta en el
i| 01 8000 189878 Portal, definitiva o provisionalmente.
m— 902 40 24 24 Si aun no es usuario del Portal
]

dirijase a sus contactos habituales.
01 800 087 1627

Contactos Compras

Espafa: canalproveedor@naturgy.com

Brasil: Canalproveedores Latam@naturgy.com

Colombia: Canalproveedores Latam@naturgy.com

México: Canalproveedores Latam@naturgy.com *«_/
\_/23

Panama: canalproveedor@naturgy.com



mailto:canalproveedor@naturgy.com
mailto:Canalproveedores_Latam@gasnatural.com
mailto:Canalproveedores_Latam@naturgy.com?subject=Contacto%20con%20proveedores
mailto:Canalproveedores_Latam@naturgy.com
mailto:canalproveedor@naturgy.com

Muchas gracias

Naturgy 4



Esta presentacion es propiedad de Naturgy. Tanto su
contenido teméatico como disefio grafico es para uso
exclusivo de su personal.

©Copyright Naturgy Enery Group, S.A.
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