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0. Introducción

Usted podrá gestionar su alta y acceso a la web Mi Información a través de
los enlaces puestos a su disposición en el portal del proveedor de IBERDROLA.

https://www.iberdrola.com/proveedores/pedidos-facturas
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Desde la página de Acceso de la Web Mi Información, usted podrá realizar las
siguientes acciones:

1.  Iniciar sesión
2.  ¿Has olvidado la contraseña?
3.  Modificar contraseña
4.  ¿Has olvidado tu usuario?
5.  Reactivar usuario
6.  Acceso para registrase

1. Solicitud de Alta

A través de este botón un proveedor dado de alta en nuestro sistema y que no tenga
acceso al portal web Mi Información podrá solicitar el alta en el mismo.

Pulse en el enlace de “Solicitud de Alta” comentado en el punto anterior para iniciar
el proceso de registro en la Web, o en el botón “Acceso para registrarse” si accede
directamente a través del enlace “Acceso a Mis Pedidos y Facturas”.

Una vez haya accedido a la pantalla inicial de la solicitud de alta, deberá completar
los siguientes campos según los datos de su proveedor que existen en la base de
datos de IBERDROLA:

 Proveedor: Su código de acreedor registrado en nuestro sistema. Campo
obligatorio.

 CIF: NIF disponible en nuestro sistema. En caso de no disponer de ninguno
podrá dejar este campo en blanco.

 E-mail: Dirección de e-mail de la persona que esté solicitando el alta. Puede
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obtener más información acerca de este e-mail pulsando en el icono “i” situado
a la derecha.

En caso de que usted necesite ayuda para completar su Solicitud de Alta, encontrará
las vías de contacto del Centro de Atención al Suministrador pulsando en el botón
“Contacto” situado en la parte superior de la pantalla.
En función de si usted está ubicado en España, Reino Unido, USA o México deberá
contactar por vía telefónica o e-mail con las direcciones especificadas.

También podrá descargarse este manual pulsando en el botón de “Ayuda”.
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Una vez haya completado estos campos, si ya existe un usuario Administrador para
su proveedor se le mostrará un mensaje advirtiéndole de este hecho, indicándole su
nombre y apellidos para que contacte con él y no permitiéndole continuar con el
proceso de alta.

En caso de que usted no esté dado de alta como proveedor en la base de datos de
IBERDROLA se le mostrará el siguiente mensaje.

Al pulsar en “Siguiente”, y en caso de que su dirección de E-mail no esté ya registrada
en nuestra base de datos, se le mostrará una pantalla para verificar su identidad
mediante la validación de los siguientes datos de dos de sus facturas de los dos
últimos años:

 Referencia: Referencia de una de sus facturas fechadas en los dos últimos
años naturales.

 Importe: El importe exacto de dicha factura en notación universal (0.000,00).
 Fecha factura: La fecha de emisión de la factura.
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Si lo desea podrá volver a la pantalla inicial del proceso de alta seleccionando el
botón “Volver”.

Dispondrá de tres intentos para introducir correctamente los datos de dichas facturas,
generándose un nuevo juego de dos facturas en caso contrario. Para este segundo
juego de facturas dispondrá de otros tres intentos, tras los cuales se mostrará el
siguiente mensaje en caso de haber introducido los datos incorrectamente.
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Una vez haya completado correctamente los datos solicitados para las facturas,
deberá pulsar en “Siguiente” para continuar con el proceso de alta.

A continuación, se le mostrará la pantalla en la cual deberá completar sus datos de
usuario como Administrador del proveedor. En ella se le mostrarán los siguientes
campos:

 Nombre: Su nombre.
 Apellidos: Sus apellidos.
 Teléfono: Teléfono móvil de contacto.
 Usuario: Su código identificador de usuario con el que accederá a la web.

Para conocer el criterio de codificación de usuario requerido pulse en el icono

 situado a la derecha.
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 Contraseña: La contraseña de usuario que usará para iniciar sesión en la
web. Para conocer la política de contraseñas requerida por IBERDROLA pulse

en el icono  situado a la derecha.

 Confirmar contraseña: Vuelva a informar la misma contraseña introducida
previamente.

 Política de Privacidad: Pulsando en el enlace “Política de Privacidad”
accederá a las condiciones que debe aceptar para darse de alta.
Una vez haya leído el documento y esté de acuerdo con los términos
expuestos en el mismo deberá marcar el flag correspondiente.

 Condiciones de uso: Pulsando en el enlace “Condiciones de uso” accederá
a las condiciones que debe aceptar para darse de alta.
Una vez haya leído el documento y esté de acuerdo con los términos
expuestos en el mismo deberá marcar el flag correspondiente.
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Tras haber completado correctamente la información solicitada y se haya asegurado
de que sus datos personales son correctos, deberá pulsar en “Siguiente” para
continuar con el proceso de alta.

En este último paso se le solicitará que introduzca el Pin enviado automáticamente a
su dirección de e-mail/SMS para completar el proceso de alta y activar la cuenta
creada en el sistema para su usuario. Se mostrarán los siguientes campos en
pantalla:

 Id de Usuario: Su código de usuario que ha introducido en el paso previo.
Este campo es simplemente informativo, no debe realizar ninguna acción en
él.

 Código de proveedor: Su código de proveedor, para el que está tramitando
el alta en la web. Este campo es simplemente informativo, no debe realizar
ninguna acción en él.

 Pin: En este campo deberá introducir el Código Pin numérico que recibirá en
el e-mail informado en el paso previo.
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Como podrá comprobar en el mail/SMS enviado, el Pin tiene una validez de 5
minutos, una vez los cuales transcurridos no podrá utilizarlo para activar su cuenta.
Para volver a Solicitar un nuevo Pin deberá pulsar en el botón “Reenviar Pin” situado
en la parte inferior.

Una vez haya completado el campo Pin con el código recibido por e-mail/SMS,
deberá pulsar el botón de “Activar Usuario” y habrá completado el proceso de alta.

Tras completar el proceso el sistema le redirigirá automáticamente a la pantalla de
acceso, mostrándose un mensaje en la parte superior informando de ello. Desde aquí
usted podrá acceder a la herramienta por primera vez.
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En caso de que haya salido de la solicitud de alta sin completar la activación de su
cuenta, usted siempre podrá activarla a posteriori a través del botón “Reactiva
usuario” de la pantalla de acceso tal y como se detalla en el Apartado 2.5.
Una vez completado todo el proceso también recibirá un E-mail/SMS confirmando
que usted ha sido dado de alta como Administrador, informando del Número de
Solicitud, el Código de su Proveedor y su Código de Usuario.

A partir de este momento, usted quedará dado de alta como Administrador de su
proveedor en el portal web Mi Información.

En caso de que usted sea el Administrador de varios proveedores de Iberdrola, podrá
darse de alta en todos ellos empleando el mismo código de usuario, siempre que
emplee también los mismos nombre, apellidos y contraseña. En caso contrario se
mostrará el siguiente error.
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2. Acceso

Desde la pantalla de acceso usted podrá realizar todas las acciones relacionadas
con la conexión de su usuario a la web Mi Información (iniciar sesión, modificar
contraseña, reactivar su usuario…).

En caso de que usted necesite ayuda para completar su Solicitud de Alta, encontrará
las vías de contacto del Centro de Atención al Suministrador pulsando en el botón
“Contacto” situado en la parte superior de la pantalla.
En función de si usted está ubicado en España, Reino Unido, USA o México deberá
contactar por vía telefónica o e-mail con las direcciones especificadas.

También podrá descargarse este manual pulsando en el botón de “Guías y
Manuales”.
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2.1. Iniciar sesión

A través de este botón cualquier usuario dado de alta y activado podrá iniciar sesión
en la web de Mi Información una vez haya completado los siguientes campos:

 Id de Usuario: En caso de que usted sea Administrador, el Código de Usuario
que ha especificado en el proceso del alta, si es Visualizador, lo recibirá por
e-mail/SMS una vez su Administrador le haya dado de alta.

 Proveedor: Su código de proveedor dado de alta en la base de datos de
IBERDROLA.

 Contraseña: La contraseña asignada a su usuario.

Una vez haya completado los campos correspondientes, pulse en “Iniciar sesión”
para acceder a la Web.

2.2. Resetear contraseña

En caso de que usted no recuerde su contraseña para acceder a la Web o quiera
resetearla por cualquier motivo, podrá hacerlo pulsando en “¿Has olvidado la
contraseña?” siempre que su usuario no haya sido eliminado.
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Al pulsar ese botón se mostrará una pantalla para que complete los siguientes
campos:

 Código Usuario: Su código de usuario dado de alta en la Web Mi Información.
 Código Proveedor: Su código de proveedor que está dado de alta en la base

de datos de IBERDROLA.

Tras haber completado los datos solicitados y por motivos de seguridad deberá
pulsar en “Solicitar Pin”.

Tras esto se abrirá un nuevo campo para que pueda introducir el Pin que se enviará
automáticamente al e-mail/SMS asociado a su código de usuario y proveedor.
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 Contraseña nueva: La nueva contraseña que desea crear para su usuario.
Para conocer la política de contraseñas requerida por IBERDROLA pulse en

el icono  situado a la derecha.

 Repita contraseña nueva: Debe volver a introducir la contraseña informada
previamente.

Tras haber completado el campo “Pin” con el código recibido enviado a su e-
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mail/SMS, deberá de pulsar en “Cambiar contraseña” para concluir el proceso.

Tras resetear la contraseña correctamente, se le redirigirá a la pantalla de iniciar
sesión mostrándole un mensaje informativo en su parte superior.

También recibirá un e-mail/SMS confirmando que usted ha reseteado la contraseña
correctamente para el Código de Usuario introducido.

Deberá tener en cuenta que por seguridad no está permitido resetear las contraseñas
con una frecuencia inferior a 3 días, mostrándose el siguiente mensaje de error en
caso contrario dependiendo de si se trata de un usuario Administrador o Visualizador
respectivamente.
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2.3. Modificar contraseña

Usted también podrá modificar su contraseña siempre que lo necesite pulsando en
“Modificar contraseña”.
Esta acción será realizada de manera automática por el sistema durante el primer
acceso de un usuario Visualizador dado de alta por su Administrador, obligándole a
modificar la contraseña recibida automáticamente por email antes de poder iniciar
sesión en la Web. También deberá modificarla en caso de que su contraseña haya
sido reseteada por su Administrador o por el Centro de Atención al Suministrador de
IBERDROLA.

Se le mostrará una pantalla para que complete los siguientes campos:
 Id de Usuario: Su código de usuario dado de alta en la Web Mi Información.
 Código Proveedor: Su código de proveedor que está dado de alta en la base

de datos de IBERDROLA.
 Contraseña antigua: Contraseña antigua o la que ha recibido

automáticamente en su e-mail tras el alta como Visualizador o el reseteo por
parte de su Administrador o el CAS.

 Contraseña nueva: La nueva contraseña que desea utilizar para su usuario.
Para conocer la política de contraseñas requerida por IBERDROLA pulse en

el icono  situado a la derecha.

 Repita contraseña nueva: Debe de repetir la contraseña introducida
previamente.
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Pulsando el botón “Volver” regresará a la pantalla principal de acceso a la Web de Mi
Información.

Tras haber completado los campos requeridos correctamente, deberá pulsar en
“Cambiar contraseña” para completar el proceso.

El sistema le redirigirá automáticamente a la pantalla principal de acceso,
mostrándole un mensaje acerca de que la contraseña se ha modificado
correctamente.
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Deberá tener en cuenta que por seguridad no está permitido resetear las contraseñas
con una frecuencia inferior a 3 días, mostrándose el siguiente mensaje de error en
caso contrario dependiendo de si se trata de un usuario Administrador o Visualizador
respectivamente.

2.4. Recordar usuario

En caso de que un usuario Administrador lo haya olvidado, podrá recuperar su código
de usuario para acceder a la Web pulsando en “¿Has olvidado tu usuario?”.

Para los usuarios Visualizadores esta funcionalidad no está habilitada y deberán
ponerse en contacto con su Administrador.



Proveedores

Página 20

A continuación, se le mostrará una pantalla para que complete los siguientes campos:
 Código Proveedor: Su código de proveedor que está dado de alta en la base

de datos de IBERDROLA.
 E-mail: La dirección de e-mail del usuario cuyo código quiere recuperar.

Seleccionando el botón “Volver” regresará a la pantalla principal de acceso a la Web
de Mi Información.

Una vez haya completado el Código de Proveedor y su dirección de E-mail, deberá
pulsar en “Solicitar PIN”, tras lo que recibirá un correo electrónico en el que se le
indicará el código a introducir en el campo PIN en un plazo inferior a 5 minutos.
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Tras introducir el PIN recibido en el campo correspondiente, deberá pulsar en el
botón “Validar”.

En caso de que hayan pasado más de 5 minutos desde que ha recibido el e-mail/SMS
con el código PIN, deberá de volver a acceder a esta funcionalidad desde la pantalla
de acceso.

Tras haber introducido el PIN correctamente, recibirá un e-mail/SMS informando de
su código de usuario para el proveedor indicado.
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2.5. Reactivar usuario

En caso de que un usuario Administrador no haya activado su cuenta como parte del
proceso del alta, podrá reactivarla para iniciar sesión pulsando en “Reactivar
usuario”.

A continuación, se le mostrará una pantalla para que complete los siguientes campos:
 Código Usuario: Su código de usuario dado de alta en la Web Mi Información.
 Código Proveedor: Su código de proveedor que está dado de alta en la base

de datos de IBERDROLA.
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Seleccionando el botón “Volver” podrá regresar a la pantalla principal de acceso a la
Web de Mi Información.

Tras haber completado los datos solicitados correctamente deberá de pulsar en
“Solicitar PIN”, tras lo cual se mostrará un nuevo campo para que pueda introducir el
código de seguridad que recibirá en el mail asociado al usuario introducido.

En caso de que hayan pasado más de 5 minutos desde que ha recibido el e-mail/
SMS con el código PIN, éste no será válido y deberá pulsar en “Reenviar PIN” para
recibir uno nuevo.
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Tras haber completado el campo “PIN” con el código recibido por e-mail/ SMS,
deberá pulsar en “Reactivar usuario” para concluir el proceso.

Tras activar el usuario correctamente, el sistema le redirigirá pantalla principal de
acceso y mostrará un mensaje informando acerca de que la activación del usuario
ha sido correcta.


