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1. Registro Área Privada y Adhesión a Oferta Pública



1.1. Registro Área Privada

Accedemos a través de la página web de www.nedgia.es, apartado de Colaboradores donde a través del
muñequito o el botón de área privada nos llevará al enlace directo.

http://www.nedgia.es/
http://www.nedgia.es/


1.1. Registro Área Privada

Para registrarse pinchamos en la palabra “Regístrate” y nos mostrará el siguiente cuadro que debemos cumplimentar. La 
contraseña debe contener mínimo 8 caracteres entre minúsculas, mayúscula, números y símbolos.



Ahora debemos ir cumplimentando los datos que nos solicita

1.1. Registro Área Privada



Es muy importante indicar correctamente la dirección de correo electrónico, ya que a este correo nos enviarán un mail 
para verificar el alta en Área privada, así como la recuperación de la contraseña. 
Una vez cumplimentados todos los datos, hay que clicar en “aceptar” y se mostrará el siguiente mensaje:

Si está todo correcto os mostrará 
este último mensaje:

1.1. Registro Área Privada



Desde la pantalla principal pinchamos en “Pulsa aquí” para recuperar la contraseña y se abrirá un cuadro donde 
debemos informar el mail que indicamos al darnos de alta en área privada y nos llegará un correo para resetearla.

1.1. Registro Área Privada. Recuperar y cambiar la contraseña



Para modificar la contraseña o algún dato de la empresa dentro del área privada pinchamos en el muñequito y 
accederemos a la siguiente pantalla. En el primer y tercer botón podemos modificar los datos personales y datos de
empresa y la zona de actuación de la empresa (CCAA) y en el segundo la contraseña.

1.1. Registro Área Privada. Editar datos del perfil



En Área privada tenemos la posibilidad de dar de alta más de un usuario en el perfil de empresas prescriptoras. En 
el menú “Gestión de usuario”, a través del botón añadir usuarios podemos darlos de alta. Cada uno de ellos con su 
correo electrónico, donde recibirán un mail para validar ese registro.

1.1. Registro Área Privada. Añadir usuarios



1.1. Registro Área Privada. Configuración de correos

En la pestaña de “configuración de correos” podremos seleccionar los correos informativos que deseamos recibir 
por parte de la aplicación.



Cuando accedemos a  Área privada nos muestra la pantalla principal. En el margen superior derecho tendremos el
icono del muñequito , clicando encima accederemos al siguiente menú:

1.2. Registro Oferta Pública

1. Clicamos en “Datos empresa y Oferta Pública”.

2. Nos mostrará tanto la pestaña de información
general de la empresa,

3. como las diferentes pestañas por cada una de
las Distribuidoras que hayamos señalado en
ámbito geográfico en “datos personales”.

En la pestaña de información general de la
empresa cumplimentamos toda la información.
En el campo “Comunidades Autónomas” debemos
señalar las mismas zonas de actuación que hemos
informado en la pestaña de “Datos personales” en
- ámbito geográfico-.
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1.2. Registro Oferta Pública

Además de cumplimentar la información que nos piden, añadimos la documentación obligatoria en formato pdf:

- Tarjeta del CIF/NIF.
- Modelo 036 o 037 en caso de tratarse de un autónomo.
- Modelo RGPD (aquí tenéis el fichero Excel a cumplimentar para posteriormente cargarlo en formato pdf y la guía 

de como cumplimentarlo).
En cada una de las pestañas de empresa por Distribuidora también cumplimentamos la información y añadimos la 
documentación obligatoria en formato pdf:
- Certificado IBAN. 

Por último, marcamos haber leído la
Responsabilidad y seguridad de la
información y Guardar cambios. Si
esta todo bien cumplimentado nos
mostrará este mensaje en la parte
superior derecha



1.2. Registro Oferta Pública – Proceso de descarga y cumplimentación del Formulario RGPD

1. En primer lugar, pinchando encima de
“Formulario RGPD”, debemos descargar el
formulario en formato Excel para poder
cumplimentarlo y a posteriori guardarlo en
formato pdf. En el vínculo de al lado
encontramos la Guía explicativa de cómo
cumplimentar el Excel:
2. En las columnas C y D hay desplegables que
debemos seleccionar según corresponda y
ambas respuestas de estas columnas tienen
que ser coherentes.
3. Una vez esté completamente
cumplimentado el formulario, hay que pasar
el archivo a formato pdf en una sola página
para poder anexarlo.

1
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En este bloque encontraremos las 

Condiciones Generales Oferta Pública que 

esté vigente. Si estas condiciones no están 

marcadas no nos dejará marcar las posibles 

campañas que estén disponibles en los 

apartados inferiores.

1. Para adherirnos, debemos clicar en el 

cuadradito pdf para abrirlo, los debemos 

leer hasta el final y Aceptar.

2.  Veremos que el cuadro pdf se cambiará 
de color a amarillo por lo que nos dejará 
marcar el flag correspondiente.

Se habilitará el “botón” de Adherirse 

y finalmente Guardar Cambios que 

encontraremos al final de la pantalla.

1.2. Registro Oferta Pública. Aceptación de las Condiciones Generales

1
2

Si clicamos en “gestionar peticiones” 
podremos consultar en qué estado se 
encuentra nuestra solicitud de adhesión.



Para adheriros a las campañas/oferta pública: 

1.2. Registro Oferta Pública. Aceptación de las condiciones económicas por mercado

Adherirse de modo individual a cada campaña:

En el marco de este programa, solo tendremos que seleccionar aquellas

campañas que correspondan con nuestra actividad empresarial, además de 

la última campaña que hace referencia a la retribución que se lleva el 

cliente. Debemos hacer click en el símbolo de pdf, llegar hasta el final del 

documento y, ahora si, seleccionar la casilla.  

Una vez realizado el proceso, Se habilitará el “botón” de Adherirse

Para completar la acción, es necesario hacer clic en el botón 'Guardar Cambios' 

ubicado al final de la pantalla.

Por último, tendremos que repetir este proceso por cada Comunidad 

Autónoma que hayamos seleccionado. Se tarda menos de un minuto para 

cada una de ellas. ¡Es el último paso antes de poder dar empezar a captar!



Confirmación de Adhesión o Rechazo a la Oferta PúblicaConfirmación de Adhesión o Rechazo a la Oferta Pública

Una vez se haya revisado toda la documentación, recibiremos un e-mail donde nos confirmarán la adhesión a la Oferta
Pública y campañas o, por el contrario, si hubiese algún error en la información cumplimentada o documentos anexados,
el rechazo de adhesión. En este caso se detallarán los motivos de dicho rechazo y nos indicarán cómo proceder.

También podremos realizar el seguimiento de la adhesión a Oferta Pública y campañas, clicando en la pestaña “Gestionar 
peticiones”. 
Desde esta pestaña, podemos:
• Verificar el estado de la OP.
• Revisar observaciones dejadas por el gestor de OP.
• Darnos de baja.
• Dejar una observación al Gestor de OP

1
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2. Consulta de oportunidades y tramitación solicitudes SV (Saturación Vertical)



1. Buscamos la dirección 
del punto de suministro del 
que queremos consultar los 
datos desde Consulta de 
oportunidades

2. Debemos rellenar todos 
los campos solicitados de la 
dirección (CP, calle Nº,
vivienda…..). A 
continuación clicamos
en “comprobar dirección”

3. Se mostrarán todos los
datos de potencial.

2.1. Consultar datos del potencial, consulta de oportunidades

2

3

1



2.1. Consultar datos del potencial, consulta de oportunidades

Desde esta pantalla se pueden consultar datos como el mercado, nº de cups, estado del cups, distancia a red 
(aproximado, más fiable con GEOVISOR), tipo de gas, importe de los derechos de alta y acometida, alquiler de 
contador, canon IRC (si procede), fecha último cese…

4



2.1. Consultar datos del potencial, consulta de oportunidades

En el caso de consultar un punto de suministro que ya esté en servicio, al clicar en “comprobar dirección” nos mostrará el 
siguiente aviso:



1. Buscamos la dirección del punto 
de Suministro del que queremos 
consultar los datos desde Consulta 
de oportunidades.

2. Debemos rellenar todos los 

campos solicitados de la dirección.

Si no encuentramos el numero de la 
calle: seleccionamos la opción “otro”

3. Si no encontramos el número de la 
vivienda, seleccionamos: “no 
encuentro mi dirección”

4. Aparecerá un mensaje para 
confirmar que queremos 
crear la solicitud.

4
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2.2. No existe la dirección en Área Privada – Dirección no normalizada – Creación CUPS

1



Se debe cumplimentar la 
dirección completa que 
corresponde al punto de 
suministro a crear en los 
sistemas: Nº, bloque, 
escalera, piso, puerta……..y 
clicamos en “Siguiente”

2.2. No existe la dirección en Área Privada – Dirección no normalizada – Creación CUPS



En la primera parte del formulario 
deben cumplimentarse los datos del 
solicitante

En la segunda parte del formulario 
debe seleccionarse la situación del 
punto de suministro (con acometida 
conectada, sin acometida conectada o 
lo desconozco) , el uso del punto de 
suministro y cumplimentar los datos en 
función de la opción seleccionada.

Una vez completados los campos, 
clicamos en “aceptar” para que se 
genere la solicitud de normalización de 
dirección.

2.2. No existe la dirección en Área Privada – Dirección no normalizada – Creación CUPS



Nos muestra el siguiente mensaje:

“Se ha creado la solicitud, en la 
pestaña “Gestión de solicitudes” 
podrás ver su estado de avance”.

Ahora la solicitud se encuentra en 
estado “pte normalizar dirección”

2.2. No existe la dirección en Área Privada – Dirección no normalizada – Creación CUPS



En el plazo de 5 días aproximadamente, la dirección ya estará normalizada y el CUPS creado, y se generará un email 
comunicando tal circunstancia.
A partir de ese momento la solicitud estará en estado“creado pendiente de certificado” y ya podrás subir el
certificado y demás documentación.

En el apartado “gestión de solicitudes” podrás hacer el seguimiento del estado en el que se irá encontrando la 
solicitud.

2.2. No existe la dirección en Área Privada – Dirección no normalizada – Creación CUPS

xxxx



2.3 Cómo registrar un instalador colaborador

1.  Debemos clicar en “Gestión de 
instaladores Colaboradores”

y a continuación clicar en la pestaña
2. “Nuevo instalador”.

3. Acto seguido se abre un pequeño 
formulario para cumplimentar los
datos de la empresa instaladora que 
estamos intentando añadir.

4. Una vez completados los datos,
clicamos en la pestaña “Crear
instalador”.

5. Finalmente aparecerá en la parrilla de
“Gestión de instaladores colaboradores”
la empresa instaladora que acabamos
de añadir.

2
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2.3. Cómo registrar un instalador colaborador

En caso de que queramos modificar algún dato de nuestros instaladores colaboradores, tenemos la opción del “lápiz”. 
Clicando encima del icono se abre el formulario y podremos realizar los cambios. Importante clicar en “guardar 
cambios”. También tenemos la opción de “activar/desactivar” a nuestros instaladores colaboradores, desplazando el 
botón que tenemos en el menú “acciones”. Si lo desplazamos hacia la derecha significa que el instalador está activo, sin 
embargo, si el botón figura a la izquierda significará que el instalador está inactivo.



2.3. Cómo registrar un instalador colaborador

Una vez añadidas nuestras empresas instaladoras colaboradoras, ya podremos seleccionarlas a la hora de grabar las 
solicitudes.

1 3



1. Buscamos la dirección del 
punto de suministro del que 
queremos consultar los 
datos desde Consulta de 
oportunidades.

2. Debemos rellenar todos los
campos solicitados de la 
dirección (CP, calle Nº, 
vivienda…..).
A continuación clicamos en 
comprobar dirección”.

3. Se mostrarán todos los datos 

de potencial.

2

3

2.4. Cómo crear una solicitud mercado SV con instalador propio

1



2.4. Cómo crear una solicitud mercado SV con instalador propio

Aparece una nueva ventana 
con los datos del punto de 
suministro potencial 
(mercado,cups, estado,…)

1. Tendremos que seleccionar 
entre un instalador propio o 
de la plataforma MARKETGAS. 
Este último supuesto se 
explica detalladamente en el 
apartado 2.5. 1



2.4. Cómo crear una solicitud mercado SV con instalador propio

Desde “Crear Petición” se carga una 
nueva ventana en la que hay que 
cumplimentar los datos del solicitante 
de gas.

Una vez cumplimentados los datos 
del solicitante, pinchamos en
“Crear Certificado”.



2.4. Cómo crear una solicitud mercado SV – con instalador propio

Desde Crear Certificado se carga 
una nueva ventana para crear el 
certificado IRG3.

1. Hay que seleccionar el servicio 
a instalar (seleccionar si el uso 
será Calef., ACS, Cocina…)

2. En  función  del  servicio  a 
instalar  elegido,  en  automático 
aparece  la  campaña  que  le
corresponde,  hay  que  marcar 
el flag si se quiere aplicar.

3. Una vez marcada la opción de

aplicar campaña,  se abre  en 
automático una ventana para

informar la cuenta bancaria del 
cliente y el titular.

REFORMAS PÉREZ

1 2
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4. Hay que indicar si los aparatos son nuevos

o previstos, o ya están instalados y hay que 
transformar. Indicar también marca/modelo 
y potencia.

5. Aportar la documentación.

Son documentos obligatorios: IRG3, Nif de 
cliente , las CCEE de la campaña si la hubiera
y certificado bancario.

6. Por último “Crear” y “Confirmar”

Recuerda, si has instalado un nuevo circuito 
de calefacción, o bien, agua caliente sanitaria 
con más de 70kW, deberás entregar al cliente 
el certificado RITE, y recordarle que deberá 
presentarlo el día de la puesta en servicio 
para poder proceder a la misma. NO hay que 
subirlo a Área Privada.

2.4. Cómo crear una solicitud mercado SV – con instalador propio
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2.4. Cómo crear una solicitud mercado SV – con instalador propio

1. Una vez creado el 
certificado/solicitud, se 
genera un mensaje de 
aviso: “ se ha creado el 
certificado”, y

2. en la pestaña
“Gestión de solicitudes”
ya aparece la 
petición/solicitud 
en estado “creada”.

2

1

Se ha creado el certificado



2.4. Cómo crear una solicitud mercado SV – con instalador propio

Una vez que hayan volcado de Área 
Privada a Zeus el certificado IRG3 y la 
campaña, la solicitud cambiará a 
estado “tramitado” , posteriormente a 
estado “pendiente puesta en gas” y 
finalmente a estado “finalizada” una 
vez que el cliente esté en servicio.

Se envían e-mails informativos desde 
Área Privada informando de los 
cambios de estado de la solicitud y 
desde HSE comunicando cuándo se 
puede contratar con una 
Comercializadora.

xxxxxxxx

xxxxx



2.5. Prescriptor sin instaladores colaboradores

En el caso de que no tengamos empresas instaladoras colaboradoras, a la hora de grabar la solicitud, debemos clicar 
en la opción “ir a Marketgas para buscar un instalador colaborador”. De esta forma accederemos directamente a la 
web de Nedgia y podremos realizar una solicitud de presupuesto para el cliente escogiendo a alguno de los 
instaladores colaboradores de Nedgia.



2.5. Prescriptor sin instaladores colaboradores

1. Debemos clicar en la pestaña “Necesito encontrar un instalador”.
2. A continuación debemos seleccionar los productos… 
3.  Por último tenemos que clicar en la pestaña “Calcular presupuesto”.
4.  Se mostrará un listado de empresas instaladoras con sus presupuestos para que podamos seleccionar alguno de
ellos.
Acto seguido, tanto el cliente como la empresa instaladora seleccionada, recibirán un e-mail informándole de la creación 
de la solicitud de presupuesto.
Por otro lado, esta solicitud que acabamos de crear nos aparecerá en nuestra parrilla de solicitudes.

1
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Desde la pestaña ”Gestión de
solicitudes” buscamos la solicitud a 
consultar, la seleccionamos y se abre 
una ventana con el Detalle de la 
solicitud.

2.6. Detalle de una solicitud



2.6. Detalle de una solicitud

En el primero bloque “Datos
cliente”, podemos:

1. Consultar los datos del cliente y 

editarlos/modificarlos.

2. Escribir un comentario/ 
observación para el Gestor, en 
“Ver Comunicados.”

3. Anular la solicitud

4. Ver los documentos subidos y 
posibilidad de descargarlos e 
incluso anularlos.

5. Subir documentación que nos 
haya quedado pendiente de 
aportar en su momento.

1
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2.6. Detalle de una solicitud

6. En el bloque “Información de la solicitud”: tenemos 
información acerca de la fecha creación, estado de la 
solicitud, sociedad, mercado,… y podemos informar fechas 
de contacto con cliente y de aceptación ppto.

Ver observaciones acerca de si ha sido grabado el 
certificado IRG3. En caso de haber seleccionado un 
instalador de marketgas, será el instalador el 
responsable de subir el certificado IRG3

7. Información de certificados: tenemos información acerca
de si ha sido grabada la campaña en Zeus.

8. Datos de la vivienda e instalación.

9. En el bloque “Oferta comercial al cliente”:
Información acerca de la campaña y la
certificación. Situándose encima del signo de interrogación
?, nos arroja información acerca del significado del literal.

10. Oferta Pública

11. En el bloque “Seguimiento puestas en gas”:
Se facilita información acerca de las fechas de petición y 
obtención licencia, y de la adjudicación, ejecución y puesta 
en gas de la obra; así como de la puesta en servicio del 
punto de suministro.

12. En el bloque “Historial de la solicitud” se puede ver 
qué documentación ha sido subida
y en qué momento.

6
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9

10

11

(?) Estado de Pago

•No aplica pago
•Pendiente puesta en gas
•No aplica campaña
• Datos de campaña incorrectos. 
Verifique los datos informados.
•Pendiente procesar – En trámite Nedgia
• Enviado a Facturación – En 
trámite Nedgia
•Tratado en Facturación OK – Pago
emitido.
• Tratado en Facturación OK – Pago 
fallido.
• Devuelto – Devuelto por el banco del 
cliente.
• Eliminada – Tramitación eliminada. 
No cumple requisitos – No se puede 
proceder, pte puesta en gas

7
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(?) Estado de la certificación

•Certificada – En trámite Nedgia.
•Validada – En trámite Nedgia.
•Enviada a SAP – En trámite Nedgia
• Registrada SAP – Certificación 
autorizada. Emita su factura.
• No Registrada en SAP – Error 
desconocido.
•Errónea – Error



2.7. Dónde encontrar en Área Privada las campañas

Desde la pestaña “Accesos de interés” podemos acceder a las Ofertas clicando encima, y nos llevará directamente 
al enlace en la web de Nedgia.

Ofertas

Manuales y guías

Aplica a prescriptores + Aplica a instaladores Aplica a instaladores 
instaladores
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