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1. Introducción 

El objetivo del presente documento es servir de ayuda a los proveedores de Redeia a la hora de llevar 
a cabo las diferentes actividades y funcionalidades que permite el portal de proveedores operado por 
JAGGAER. 

 

2. Proceso de Registro 

Para poder acceder a la plataforma de compras de Redeia y participar se debe estar registrado en el 
sistema.  

2.1. Auto-registro 

Para registrarse de manera autónoma, se deberá acceder a la siguiente URL: 
 

https://portal-aprovisionamientos.redeia.com/ 
 
Y hacer clic en “Registro Proveedores”: 
 

 
 
 

Se accederá entonces al proceso de registro.  

 

2.1.1. Formulario básico de Registro 

El primer paso del proceso de registro es el Formulario básico de Registro. Los campos que se incluyen 
en este formulario incluyen campos relativos al detalle de la empresa y al usuario que utilizará la 
plataforma.  
 

https://portal-aprovisionamientos.redeia.com/
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Los campos marcados con * son obligatorios. Si se intenta guardar sin haber completado alguno, el 
campo se resaltará con un error: 
 

 
 

Los campos de “Código Fiscal” así como “Código Postal” tienen un formato específico dependiendo 

del país. Haciendo clic en el icono  se podrá ver el formato correcto: 
 

 
 
 
Cuando se hayan completado todos, se deberá “Guardar”: 
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A partir de este momento, recibirá las claves de acceso al portal: 
 

 
 

2.1.2. Formulario Información Adicional  

El siguiente paso que deberán completar los proveedores es el Formulario Información Adicional. De 
la misma manera que en el paso anterior, los campos marcados con un * son campos obligatorios. 
 

 
 
Algunos formularios tendrán preguntas condicionales, por lo que, dependiendo de las respuestas 
podrán responder unas u otras preguntas.  

 
Una vez finalizado el formulario, el perfil pasará a estar completo y recibirá el siguiente mensaje: 
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2.1.3. Activación de la cuenta y selección de Categorías 

Si, una vez revisado el registro, la cuenta del proveedor pasa a estar activada, este recibirá la siguiente 
notificación, en la que se le informa de ello, así como de la necesidad de clasificarse en el árbol de 
categorías: 
 

 
 
Para ello, deberá acceder al Portal con su usuario y contraseña: 
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Una vez dentro de la plataforma, podrá acceder directamente al menú de categorías, haciendo clic en:  
 

 
Si, por el contrario, prefieren hacerlo más tarde, pueden hacer clic en “No, lo haré más tarde” y acceder 
posteriormente, directamente en el menú de “Mi Organización”>” Mis Grupo de Artículo” 
 

 
 
Haciendo clic en “Añadir Grupo de Artículos”, se le abrirá el menú donde podrá seleccionar tantas 
categorías como sea necesario: 
 

 
 
Podrá o bien desplegar todo el listado y seleccionar la categoría o, utilizar algunos de los filtros 
disponibles para concretar más la búsqueda. Una vez seleccionadas, hacer clic en “Confirmar”: 
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A partir de este momento, se desplegará el formulario específico de cada categoría. Nuevamente, 
todos los campos marcados on un * serán campos obligatorios. Una vez completados todos, hacer clic 
en “Guardar”: 
 

 
 
Cuando todas las preguntas obligatorias estén cumplimentadas, nos aparecerá el siguiente símbolo 

:  
 

 
 
A partir de este momento, comenzará el proceso de calificación. 
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2.2 Proceso de Calificación  

Tras haber completado todos los formularios asociados a las categorías, comenzará el proceso de 
calificación. A partir de este momento, el proveedor podrá tener seguimiento del estado de su 
calificación dentro del menú de categorías: 
 

 
 
Redeia podrá solicitar nuevamente el proveedor que revise los formularios de las categorías, para ello, 
le enviará la siguiente notificación informándole de ello: 
 

 
 
A continuación, tal y como se indica en la notificación, al iniciar sesión en la plataforma, se deberá 
acceder a “Calificaciones” dentro de Mi Organización. 
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Y “Calificaciones Editables”: 
 

 
 

Acceder al formulario y pulsar sobre el botón con forma de lápiz en la parte superior derecha para 
editarlos: 
 

 
 
Una vez completado el formulario, se debe hacer clic en “Formularios de Grupo de Artículos devueltos 
al Comprador”. 
 

 
 
 

2.3 Recuperar Contraseña 

 
Si ya se está registrado como proveedor, pero no se recuerda la contraseña, podrá recuperarla 
accediendo a la página de inicio, y haciendo clic en “Acceso Proveedores”, hacer clic en “Olvidó su 
Contraseña” 
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2.4 Gestión Sub-Usuario 

Desde la cuenta del proveedor, también se pueden administrar los subusuarios y los derechos de cada 
uno de ellos, para ello se debe acceder al menú “Gestión de Usuarios”: 
 

 
 
Si se desea dar de alta a más de un usuario para utilizar la plataforma, se deberá acceder a “Usuarios” 
y hacer clic en “Crear” y completar el formulario: 
 

 
 

Si se desea restringir los derechos de cada uno de estos usuarios, se deberá acceder “Perfiles de 
Usuarios” y crearlos. 
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Si se desea crear divisiones dentro de la empresa, se deberá acceder a “Divisiones” y crearlas. 
 

 
 


