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GRUPOINSUR, siguiendo su politica de mejora constante, ha desarrollado un nuevo canal de
comunicacion para la homologacidn de sus proveedores y la recepcién de las facturas emitidas
por el proveedor denominado “Portal de Proveedores”, con el que pretende que la
comunicaciéon con sus proveedores sea rapida y automatica, ademas de informar al proveedor
en todo momento del estado de la factura que el proveedor haya enviado a través del Portal.

Como novedad, este portal permite que el proveedor conozca el estado de tramitacion de su
factura mediante el envio de correos electrénicos automaticos a lo largo de todo el proceso,
desde que la factura llega al sistema, se aprueba y hasta que se realiza el pago incluyendo la
informacidn sobre el método de pago y un breve desglose de las facturas pagadas e importes.

Este portal serd la Unica via de recepcion de facturas de GRUPOINSUR quedando sin
funcionamiento el correo facturacion@grupoinsur.com.

Para ello si Ud. es un proveedor ya homologado para trabajar con cualquiera de las empresas
de GRUPOINSUR no tendra que realizar el proceso de homologacién y alta en el portal y
recibira por correo electrénico un enlace para el envio de las facturas a partir del 1 de junio de
2022 (ir al apartado numero 3 de este documento)

Si por el contrario Ud. Debe homologarse debera seguir las instrucciones del apartado 1.

1.- ALTA DEL PROVEEDOR

Mediante el siguiente enlace, deberd darse de alta en el “Portal de Proveedores” requisito
necesario para el envio de facturas:

https://customervoice.microsoft.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=6vAUhr-BtU-
E14ZEIOmxhA4VTd9YerRNiBZWqlUTKNXUNFdUUKFJRINLTEFRMINFUDRUU1FGMThSTi4u

Aqui se incluird desde el nombre y razén social, el servicio/producto que se ofrece, hasta el
nombre y el e-mail de la persona de contacto de GRUPOINSUR entre otra informacion.

Encabezado Proceso de alta de proveedor


mailto:facturacion@grupoinsur.com

PROCESO DE ALTA DE PROVEEDOR

* Obligatorio

A. Proveedor

INFORMACION AL PROVEEDOR Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES:

La firma de este decumento implica que |a informacion agui manifestada es cierta,

En cumplimiento de la normativa vigente de proteccion de datos personales, INMOBILIARIA DEL SUR, S.A., con CIF:
A41002205, come sociedad matriz del grupo de empresas GRUPO INSUR, procede a informarle gue sus datos se
incorporan a un tratamiento de datos cuyo responsable es GRUPO INSUR, con direccion postal en C/ Angel Gelan, n°2.
41013 Sevilla, direccion electronica info@grupcinsur.com, y direccion electronica del Delegado de Proteccion de

Datos dpo@grupoinsur.com, con la finalidad de incluirle en nuestra base de datos como proveedor homologado para
poder suministrar sus productos y/o servicios a las empresas pertenecientes a GRUPO INSUR.

Los datos se conservaran al menos durante un plazo de 5 afios desde |3 Gltima interaccidn, asi como durante los plazos
legales preceptivos de acuerdo a la normativa especifica que les sea aplicable. Con la firma del presente formulario Ud.
consiente expresamente el tratamiento de los datos para las finalidades expuestas. No se cederdn datos a terceros salvo
en lo dispuesto por la normativa vigente.

Puede ejercer ante el Responsable sus derechos de Acceso, Rectificacion y Supresién, ademias de otros Derechos que se
especifican en |a “Informacion Adicional”, por medio de carta o e-mail dirigidos a las direcciones anteriormente
indicadas, adjuntando documento de identificacion fehaciente,

INFORMACION ADICIONAL: Puede consultar la informacién completa y detallada sobre Proteccion de Datos Personales
en la direccién http://grupoinsur.com/politica-de-privacidad/.

Por favor, rellene todos los campos de texto en maytisculas

1.Nombre Comercial

ITex:o en mayusculas y sin tildes.

2.Razon Social *

Texto en mavisculas v sin tildes.

2.- VALIDACION DEL PROVEEDOR

Una vez enviada la solicitud, esta serd aprobada por la persona de contacto de GRUPOINSUR,
momento en el que recibird un correo electrdnico con el enlace al formulario que le permitira
enviar la factura a través de correo electrénico.

En el caso de no aprobacion del proceso de alta, el proveedor recibird un correo con la
notificacién del rechazo y el motivo del mismo.

3.- ENVIO DE FACTURAS

El proceso para envio de las facturas es el siguiente:

1- Através del enlace que llega una vez se aprueba el alta de proveedor.
SOLICITUD DE PROCESO DE FACTURACION

El proveedor debera rellenar el formulario con los datos de la factura.



2- Una vez realizado este paso, recibira otro correo electrdnico para el envio de la factura,

para ello, el proveedor debera contestar a este correo adjuntando la factura en formato
PDF firmada electréonicamente. No es necesario hacer ninguna referencia en el texto del
correo.
IMPORTANTE: No se puede cambiar el asunto del correo, basta con darle a responder
y adjuntar el pdf. El correo tiene un cddigo de seguimiento en el asunto que de ser
cambiado rompe el proceso y la factura no se linka a la plataforma (no la recibimos)

(Este enlace debemos guardarlo para mandar todas las futuras facturas ya que el link solo le

llegara la vez que nos registremos y acepten en el programa).

Encabezado Solicitud de Proceso de Facturacion

Solicitud de Proceso de Facturacion

Debe escribir todas las respuestas en mayusculas (a excepcion de los campos de correo electrénico)

* Obligatorio

1.Nombre del Solicitante *

hextc en mayusculas ysin tildes.

2. Correo electrénico *

Escriba una direccion de correo electrénico valida.

3.Razo6n Social *

Texto en maytsculas y sin tildes,

4.-SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE LA FACTURA

Recibird un primer correo de confirmacién cuando su factura se incorpore al sistema de
GRUPOINSUR. Este correo puede tardar varios dias desde que se envid la factura.

Cuando su factura haya sido aprobada, recibird un segundo correo notificandole que dicha
factura serd incorporada al préximo dia de pagos de la Grupo.

En el caso de que por algin motivo la factura fuera rechazada se le notificard igualmente
mediante correo electrénico con el motivo del rechazo.



Por dltimo, una vez que GRUPOINSUR haya emitido las 6rdenes de pago se le informara
mediante correo electrénico notificandole el/los niumero/s de las factura/s pagada/s, el/los
importe/s de cada una, la entidad financiera por la que se ha emitido el pago/s, la modalidad de
pago (Confirming, transferencia, etc) y la fecha de vencimiento en el caso de pagos aplazados.

Para cualquier duda y/o ampliacién de informacion del uso del “PORTAL DE PROVEEDORES DE
GRUPO INSUR” puede contactar en la siguiente direccion de correos
incidenciasportalproveedores@grupoinsur.com.



mailto:incidenciasportalproveedores@grupoinsur.com

