HIDENESA

MANUAL PARA EL USO DE OFICINA
VIRTUAL

El presente manual tiene como finalidad que el usuario de HIDENESA, se familiarice
con la pagina web donde podra gestionar su servicio de gas. En la misma podré ver sus
facturas, editar sus datos y pagar su setrvicio.

La Oficina Virtual de HIDENESA, le permitira al usuario, hacer todo lo antes mencionado
desde la comodidad de su casa. Para ello solo debe seguir unos pocos pasos

1- Registro en Oficina Virtual

Para poder registrarse Ud. deberd ingresar a la pagina web de HIDENESA
www.oficina.hidenesa.com.ar, y completar los datos que alli se solicitan (ver figura 1):
Nombre y apellido; DNI; Correo electrénico y una contrasefia. Al finalizar la registracion,
Ud. recibira un correo electronico donde debera confirmar el registro.

Registrarse - PASO 1

Complete con sus datos el siguiente formulario
Apellido y Nombre / Razon Social*
Pepe Perez
Tipo Doc* Numero Documento*

DNI v 12345678

Tratamiento*
- -
Email*

pperez@alemail.com.ar

Repetir Email*

pperez@alemail.com.ar

Contrasefia®

Xxxx1234

Repetir contrasefia*

Xxxx1234

Figura 1

2- Asociacion de Servicios

Una vez confirmada la registracion, deberd asociar el o los servicios de gas que Ud.
posea.

En la pantalla Ud. vera los servicios a su nombre (Figura 2.1). Si no posee servicio a su
nombre podré asociarlo con el cédigo de pago electronico y numero de medidor (Figura
2.2).
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Si no recuerda o no tiene los humero de medidor en ese momento, podré finalizar sin
asociar y hacer dicho paso posteriormente, dentro de la Oficina Virtual.

Registrarse - PASO 2 " g
Seleccione uno o varios suministros para asociar a su cuenta. |

HUINGAN CO - CALLE SIN NOMBREO
N° Medidor 1234567 =
HUINGAN CO - CALLE SIN NOMBREO

N° Medidor 1234567

Siguiente
&, Finalizar sin asociar

[

Figura 2.1

Bl e »

Registrarse - PASO 2

Seleccione uno o varios suministros para asociar a su cuenta

Codigo de pago electronico*

Numero de medidor*

Figura 2.2

3- Mi Suministro (pagina de inicio)

Culminado el proceso de registro, accedera a la pagina de inicio de la oficina virtual, en
ella podra ver los datos de su suministro, el valor de la ultima factura, si esta suscripto
a adherido a factura digital y si posee deuda.

En caso de que no esté inscripto a factura electrénica podra hacerlo haciendo clic donde

dicefiReci bir su factura co(meofigwaddrly eo el ectr
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HIDENESA

Desde esta ventana también podra acceder a su deuda, si es que la tiene. Para hacerlo

deberad hacerclicendonde di ce fdVer detall edo en el
HIDENESA = 01234567 CALLE SIN NOMBRE O
‘/‘) Pepe Perez
\ ® Onine
# EDITAR MIS DATOS
DETALLE SUMINISTRO
O SUMINISTROS
@ MisFACTURAS SUMINISTRO SU ULTIMA FACTURA
& M DEUDA Titular Direccién suministro Nro. Medidor Nro. Factura Monto Vencimiento
Pepe Perez CALLE SIN NOMBRE O 1034107 0030-00019123 $32970 07-05-2021
@ SALR

Estado
Tipo tarifa Estado IMPAGA

$10.416,48

SALDO DEUDOR

No

USTED NO RECIBE SUS FACTURAS POR CORREO ELECTRONICO
Ver detalle @

Recibir su factura por correo electronico®

Figura 3.1

4- Editar Mis Datos

Otra de las funciones de la oficina virtual de HIDENESA, es la edicién de datos
personales.

Para acceder debe hacerclicenA EDI TAR MI S erDeéalvéhtama vera un
recuadro con su nombre (dato que no se podra modificar) y los nimeros de teléfono.
Para agregar un numero de teléfono, simplemente escriba el numero en los recuadros
correspondientesy hagacliceni ACTUAL I ZAR MI, Fer figard 013, duego
recibird un mail de confirmacion.

HIDENESA = 01234567 / CALLE SIN NOMBRE O
/4m Pepe Perez
| )
MI SUMINISTRO MIS DATOS CAMBIAR CORREO
Nombre y Apellido® Tratamiento* Email* Repetir Email*
Pepe Perez S v pperezalernail com ar
C.Area* Teléfono Celular* C.Area Teléfono Fijo
B MISFACTURAS
& MIDEUDA
SR L La misma debe contener:

Contrasena* Repetir contrasefia*

CAMBIAR CONTRASENA

Figura 4.1

Para el cambio de correo electrénico, deberé colocar el nuevo correo electréonico en el
recuadro de A CAMBI O DE C@é& Rdor@ d.2), una vez insertado el correo
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HIDENESA

electronico las dos veces que se solicita, debe presionar A CAMB|1 AR CQRdg& O0
recibira un correo electrénico de confirmacion.

HIDENESA = 01234567 / CALLE SIN NOMBRE 0
/ ! Pepe Perez
( )
\ @ Oniine fa
© M SUMINISTRO MIS DATOS CAMBIAR CORREO
Nombre y Apellido® Tratamiento® Email* Repetir Email*
Pepe Perez v pperezialerma
0 SUMINISTROS
il C.Area" Teléfono Celular* C.Area Teléfono Fijo AT
= A A TRASEN
ACTUALIZAR MIS DATOS CAMBIAR CONTRASENA
ESaliR La misma debe contener:
 Méxir S caracteres de v M e
 Minimo una letra mayuscula y una VM r e
Contrasefia® Repetir contrasefia®
CAMBIAR CONTRASENA
Figura 4.2

El cambio de contrasefia es otra opcién que ofrece esta ventana, para realizarlo, debera
colocar la nueva contrasefia en el recuadroAi CAMBI|I O DE CON T\RXi§utac A 0
4.3), para ello debera respetar los requisitos que solicita la pagina, en lo referido a

cantidad y tipo de caracteres.

T Minimo 8 caracteres
T Méaximo 15 caracteres

1 Minimo una letra mayudscula y una letra minascula

T Minimo un nimero

Luego de colocada la nueva contrasefia debe hacer clic en A CAMBI AR
N
CONTRASE®=® AO
HIDENESA = 01234567 / CALLE SIN NOMBRE O
/@ Pepe Perez
Q.
© MISUMINISTRO MIS DATOS CAMBIAR CORREO
Nombre y Apellido® Tratamiento® Email* Repetir Email*
Pepe Perez v pperezialermal
0 SUMINISTROS
C.Area® Teléfono Celular* C.Area Teléfono Fijo
B MIS FACTURAS
M DDA [ CAMBIAR CONTRASENA )
@ SALIR La misma debe contener:
v v
Vv v M r =
Contrasena® Repetir contrasena®
\
Figura 4.3

Recuerde que su contrasefia es personal, no se la dé a ninguna persona.
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HIDENESA

En esta ventana podra gestionar todos sus datos cada vez que Ud. lo considere
necesario.

Recuerde mantener sus datos actualizados para que le podamos ofrecer el mejor
servicio.

5- Suministros

En esta ventana podra gestionar sus suministros, pudiendo cambiar o agregar el alias
de cada suministro que posea, 0 agregar un nUevo Servicio en caso gue sea necesario.

Para editar el alias de su servicio, primero debera seleccionarlo en el recuadro A M1 S
SUMI NI ST R@® Sigura 5.1), luego en el recuadro i SUMI NTRO ACTUALDO
colocara el alias que desee para su servicio, luego debe presionar A ACTUAL | (¥ehA RO
Figura 5.2), y vera actualizado el aliasenda MI S SUMI NI STROSO

HIDENESA = Ocasal/CA N 0
o Pepe Perez
{ J
' o
© MiSUMINISTR SUMINISTRO ACTUAL - Nro Cuenta: 9018790108 ASOCIAR NUEVO SUMINISTRO
SR MEERS Titular Direccion suministro Nro. Medidor Codigo de pago electronico*
Pepe Perez CALLE SIN NOMBRE 00 1234567
0 SUMINISTROS
Alias de suministro Numero de medidor*
® MIDEUDA
ACTUALIZAR ASOCIAR
® SALIR
Mis suministros
Nro. Cuenta Numero Medidor Alias Direccién Estado Seleccionar
50187 1234567 CALLE SIN NOMBRE 0 [ NormaL ]
9018 7654321 casa2 CALLE SIN NOMBRE 0 [ normaL } m
Nro. Cuenta Numero Medidor Alias Direccién Estado Seleccionar
Figura 5.1
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HIDENESA = Ocasal/CA N 0
@ Pepe Perez
{ J
' o
4
© MiSUMINISTR SUMINISTRO ACTUAL - Nro Cuenta: 9018790108 ASOCIAR NUEVO SUMINISTRO
A STRMEERS Titular Direccion suministro Nro. Medidor Codigo de pago electronico*
Pepe Perez CALLE SIN NOMBRE 00 1234567
0 SUMINISTROS I
Alias de suministro Numero de medidor*
& MiDEUDA
ACTUALIZAR ASOCIAR
® SALIR
\ v
Mis suministros
Nro. Cuenta Numero Medidor Alias Direccion Estado Seleccionar
9018 1234567 CALLE SIN NOMBRE 0 [ NormaL ]
7654321 casa2 CALLE SIN NOMBRE 0 [ NoamaL ] a
Nro. Cuenta Numero Medidor Alias Direccién Estado Seleccionar

Figura 5.2

Para agregar un suministro a su oficina virtual, lo podrd hacer desde el recuadro

AASOCI AR NUEVO S Updia Hllbo 8ebrddlocar el i CODI GO DE PAGO
ELECTRONly@@t NUMERO DE OMED@QIuRBOR i guran en | a f &
suministro y luego presionar A AS OC | AMRrofigura 5.3). Una vez realizado, el

suministro apareceraenfi MI' S SUMI NI STROSO.

HIDENESA = O casa1/CALLE SIN NOMBRE 08
@ Pepe Perez
{ J
' o
7
© MiSUMINISTR SUMINISTRO ACTUAL - Nro Cuenta: 9018790108 ASOCIAR NUEVO SUMINISTRO
SR MEERS Titular Direccion suministro Nro. Medidor Codigo de pago electronico®
Pepe Perez CALLE SIN NOMBRE 00 1234567
0 SUMINISTROS
Alias de suministro Numero de medidor®
& MiDEUDA
ACTUALIZAR ASOCIAR
 SALh \, /
Mis suministros
Nro. Cuenta Numero Medidor Alias Direccion Estado Seleccionar
9018 1234567 casal CALLE SIN NOMBRE O [ NoamAL J
9018790280 7654321 T R ESN o0 LI L
Nro. Cuenta Numero Medidor Alias Direccién Estado Seleccionar

Figura 5.3

6- Mis Facturas

Otra opcion que posee la oficina virtual de HIDENESA, es la posibilidad de ver el saldo
de cada factura del suministro o los suministros que posee asociado a su oficina virtual
y descargar las facturas.

Para poder visualizar los datos de las facturas o descargarlas debera seleccionar el
suministro en laseccionfi M1 S S UMI N I(vBrTigrr@ S Hdel punto anterior). Luego
en la seccibn A MI BACT UR Awra los datos de la factura del suministro
seleccionado. Los datos que vera son: Nro. de factura; periodo; liquidacion; monto;
vencimiento; estado (paga o impaga); lugar o medio de pago y fecha (Ver figura 6.1).
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HIDENESA = Oca R
Pepe Perez
! ol
9 MISUMINISTRG Facturas
# EDITARMIS DATOS
Nro. Factura Periodo Liquidacion Monto Vencimiento Estado
OrSHHmIEIROS 0030-00014442 B 1/20201 1 $ 64301 15-04-202 =D
S
& MiDEUDA bl ] 7 [ PAGADA )
 SALIR 268 2 [ PAGADA ]
980 B 21-0 [ PAcADA ] ed Link T
266 B 2020 2 $268228 18-09-202¢ [ PAGADA ] e 120218
04/2020/1 1 D
1748 4 4 2020 CZD
o3l S168 1 CID
9528 $133 21 [imMpaGA ]
OB D
718 06/2020 7 4 D
23 [ MPAGA ]
Nro. Factura Periodo Liquidacion Monto Vencimiento Estado Pago
Figura 6.1

Para la descarga de factura debera proceder de la misma manera, debera seleccionar

el servicio del cual desea descargar la factura, en la seccibn A S UMI N1 S Tlke@g»S o
se posicionara en la primera columna de la izquierda y hara clic sobre la factura que
desea descargar (ver figura 6.2)

HIDENESA = @ casa 1/ CALLE SIN NOMBRE 0
Pepe Perez
@ Crine
@ Mi SUMINISTRO
Facturas TOTAL DEUDA: $ 10.416,48
Nro. Factura Periodo Liquidacion Monto Vencimiento Estado Pago
O SUMINISTRO
442 4 4 [ PAGADA ] HIDEN 4
B MIS FACTURAS 4 % PPAcaDA K %
& MIDEUDA B | o20200 1 59097 [ PAGADA ] H 4
@ sALR B 2- PoAGADA )
B 21-0 [ PAGADA ] R k
66 2020 2 [ PAGADA ] e 12021 B
4 D
rrrrrrr 1748 4 ~ D
B 1 1 CZID
B 1 [MPAGA ]
<18 D
B 7 4 D
[iMPAGA ]
Nro. Factura Periodo Liquidacion Monto Vencimiento Estado Pago

Figura 6.2

7- Mi Deuda (Gestion de deuday formas de pago)

Dentro de esta seccién, podra encontrar informacion sobre su deuda (si es que posee
deuda). En la ventana visualizara: nro. de factura; periodo; liquidacion; monto;
vencimiento; estado y el monto adeudado.
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Si posee mas de un suministro, debera seleccionar en la seccioni SUMI NI S TvRROS 0
figura 5.1), el servicio que desea ver la deuda, volver a la ventana de i M1 DEWDAO
ahi vera la deuda total y la deuda por cada factura (ver figura 7.1)

HIDENESA = O Casal/CALLE SIN NOMBRE O
o Pepe Perez
)
9.
O MISUMINISTRO :
Facturas TOTAL DEUDA: § 10.416,48
# EDITAR
Nro. Factura Periodo Liquidacion Monto Vencimiento Estado Seleccionar
0 s ST S n R
30-00016785 4/202 1 $ 294636 16-11-202 [ iMPAGA ] 46,36
B MISFACTORAS 30-00017174 2 112202 D
B MI DEUDA 0030-00017563 05/2020/1 $168052 1-01-2021 [ IMPAGA ]
® SALR 0030-0 2 05/2020/1 2 $138068 12-02-2021 [MpAGA ]
1 L D
2 4 [iMPAGA ]
1 7 7 [ 1MPAGA ]
Nro. Factura Periodo Liquidacion Monto Vencimiento Estado Seleccionar

Figura 7.1

Para el pago de la deuda, debera seleccionar haciendo clic en cada factura que desea
pagar (ver figura 7.1). una vez seleccionadas las facturas, podra visualizar el monto a
pagar en la parte inferior derecha de la ventana y para proceder a realizar el pago debe
hacer clic en el Boton i P A G A Re¥ figura 7.2)

HIDENESA = O Casal/CALLE SIN NOMBREO
o Pepe Perez
)
po
© MisuM
Facturas TOTAL DEUDA: $ 10.416,48
-
Nro. Factura Periodo Liquidacion Monto Vencimiento Seleccionar
0 s 0030-00016785 4 1 246 1
B MIS FACTURAS 2 76 /202 8
@ MIDEUDA 0030-00017563 05/20201
oY R 0030-0 05/2020

tReeeano:

Nro. Factura Periodo Liquidacion Monto Vencimiento

Seleccionar

CJ

Figura 7.2

Luego de hacercliceni PAGAR | a Oficina Virtual | e mostr
facturas que esta por pagar. Si est4 de acuerdo con lo que muestra la ventana, haga
clicenelbotoni PAGAR A H@eRfgora 7.3)
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HIDENESA

’ ) :999 Parez FACTURAS

© MiSUMINISTR Nro. Factura Fecha vencimiento Monto Estado

& MIDEUDA
@ SALIR

Figura 7.3

Luego de presionarfi P AGA R A H @RBfigida virtual lo rediccionara al sitio de pago.

En este sitio un debera colocar la direccion de correo electrénico en la cual llegard el
comprobante de pago, deberé elegir el mediode pago A CREDI TO O .PfEwl TOO
a continuar con el pago (Ver figura 7.4), verifigue que el monto que selecciono para

pagar coincide con el monto que figura en esta seccioén (ver figura 7.5).

01
ELEGI TU MEDIO DE PAGO
r—— DETALLE DE OPERACION
pperez@alemail.com.ar Pago facturas
Crédito
Subtotat $7265.28 ARS
® Débito Impuestos $0,00 ARS
Gastos Adicionales $0,00 ARS
Recargo $0,00 ARS
€
TOTAL $10,00 ARS
a gire
Figura 7.4
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Figura 7.5

Luego de colocar el medio de pago con el que desea cancelar el pago y verificar el
monto que desea abonar, debe hacer clicenelbotoni REAL 1 Z AR (PeAfgoa
7.6). Si por algun motivo desea modificar las facturas a pagar, solo debe presionar
AVOLVER A HI DROCARBUROS D@eérfigdhkBETURRQUEN SAO

Figura 7.6
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