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Dentro del proceso de digitalización y modernización de la relación de CEPSA con nuestros proveedores, hemos puesto en
marcha un nuevo modelo de gestión de las compras de Ingeniería, con el que trasladamos nuestra relación comercial
asociada a esta tipología de compras al canal de la plataforma de SAP Ariba.

De este modo, cuando CEPSA te emita un pedido de compra, lo recibirás en tu correo electrónico. y, desde el mismo,
podrás acceder a la plataforma, desde donde deberás realizar los siguientes procesos de gestión: confirmar el pedido,
enviar información mensual del avance del pedido, generar hojas de entrada de servicios donde se incluya la previsión de
pagos futuros, crear facturas y visualizar los cobros.

Los procesos generales se encuentran descritos en el manual de proveedores disponible en el siguiente link donde podrás
encontrar toda la información para realizar cada uno de ellos.

AVANCE 
MENSUAL

3

https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-3A__eur02.safelinks.protection.outlook.com_-3Furl-3Dhttps-253A-252F-252Fwww.cepsa.com-252Fes-252Fpie-252Fproveedores-252Fsap-2Dariba-26data-3D04-257C01-257Cnuria.aparicio-2540cepsa.com-257Ced02bc8ebde84c78a44108d87733db4f-257Cbc5f30095bd34402beb16e2eb7c68ff2-257C0-257C0-257C637390411893102408-257CUnknown-257CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0-253D-257C1000-26sdata-3DQIO2Er1zSeMwzXAifY-252FIYrdZHg9ctXXfMnQuhOiiduQ-253D-26reserved-3D0&d=DwMGaQ&c=eIGjsITfXP_y-DLLX0uEHXJvU8nOHrUK8IrwNKOtkVU&r=vxhes2AqpbHsgD5-YljohW6-Y1H_2Dx9wU0H_1k3riw&m=3rENB0872xlRG2ro2iVkyxJ4qeek40HOdgbtpCyjKKg&s=mMv6J_cmlZrn2gkJwUw9u_przvnQHEOA8K4-Q-IsZ5o&e=


1. INTRODUCCIÓN

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date 4

El objetivo del presente documento es describir las particularidades de las compras de proyecto relacionadas con los
proyectos gestionados por el Dpto de Ingeniería de Cepsa.

Se detallan los procesos:

1. Proceso del pedido de materiales y bienes de equipo.

2. Proceso de pedidos de servicios.



2. PROCESO DE PEDIDO DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO
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2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date 6

A continuación se describen cada uno de los pasos del pedido de compras de materiales y bienes de equipo.

1. Creación de pedido. Los pedidos generados por Cepsa se publicarán en la plataforma de ARIBA Network.

2. Publicación del pedido. Todos los pedidos que Cepsa emita te llegarán a Ariba Network. Recibirás un correo electrónico con la
notificación de la recepción del pedido desde donde deberás acceder pulsando en “procesar pedido” para poder visualizar y gestionar el
pedido en la plataforma de Ariba Network. En caso de no tener una cuenta será necesario que te suscribas en la plataforma.

Si posteriormente Cepsa realiza alguna actualización en el pedido, llegará una nueva notificación con la modificación del mismo.

3. Confirmación del pedido. Al recibir un pedido, debes confirmar a Cepsa que has recibido correctamente el pedido e indicar tanto la
disponibilidad de la cantidad para la fecha de entrega solicitada como las fechas de los hitos de pago en caso de que apliquen. Opciones
habilitadas:

• Confirmar pedido completo.

• Rechazar el pedido completo.

• Actualizar artículos en línea: confirmar parcialmente el pedido, esto es, solo algunos de los artículos y/o servicios del pedido. En
caso de cambiar fechas o cantidades CEPSA se guarda el derecho a cancelar el pedido o posición. Es posible modificar las fechas de
entrega.

• Rechazar parcialmente el pedido, esto es, rechazar algunos de los artículos y/o servicios del pedido (Actualizar artículos en línea).

En el caso de los hitos de pago, se confirmará igualmente la fecha prevista del cumplimiento del mismo.

2.2. Descripción general del proceso (1/3)



2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date 7

4. Confirmación mensual. La confirmación del pedido deberá realizarse mensualmente ajustando las fechas previstas en caso necesario
incluyendo la previsión de hitos de pago. Desde Cepsa se emitirán recordatorios de confirmación vía mail en caso de que hay posiciones
sin confirmar de un pedido en el periodo tal y como se indica en el punto 1.3

En el caso de los bienes de equipo será necesario adjuntar la plantilla del Informe de progreso en el que se indicarán campos
específicos referentes al bien de equipo (clasificación, nº de serie, modelo….) y el progreso de diseño, fabricación y pruebas (fecha
prevista de inspección, % Ingeniería,% subpedidos, etc). Esta plantilla cumplimentada debe adjuntarse en formato .CSV. El detalle del
proceso se indica en el punto 2.4.

5. Recepción de la confirmación del pedido. Cepsa recibirá las notificaciones de confirmación y realizará las acciones correspondientes en
caso de discrepancias con respecto al pedido original contactando al proveedor en caso necesario.

6. Solicitud de autorización de envío. Antes de realizar el envío de la mercancía, el proveedor solicitará autorización al técnico responsable
de pedido para poder proceder con el envío vía email (tal y como se indica en la especificación de CEPSA ESP-0200-22) adjuntando la
plantilla de solicitud de autorización.

7. Concesión de autorización. Si todo es correcto, el responsable técnico del pedido enviará la autorización del envío vía email. No debes
pasar a los siguientes puntos si no tienes esta autorización.

8. Generación de Aviso de Expedición. En la víspera de realizar el envío, el proveedor enviará un aviso de expedición con las cantidades
aprobadas en la autorización de envío en el que se informará entre otras del transportista, volumetría del paquete, …… Debes adjuntar
la copia PDF de la autorización de envío como referencia. El detalle del proceso se indica en el punto 2.5.

9. Notificación del aviso de expedición al almacén. El envío del aviso de expedición permitirá planificar la recepción al almacén y
gestionarla de forma más eficiente.

10. Envío físico de la mercancía. Finalmente, el proveedor realizará el envío físico de la mercancía.

2.2. Descripción general del proceso (2/3)



2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date 8

11. Recepción en almacén e inspección. A la recepción Cepsa inspeccionará la mercancía y la comparará con la autorización de envío
correspondiente. No se autoriza el envío de ningún tipo de material sin la aprobación de la autorización de envío correspondiente. Una
vez confirmado, las cantidades enviadas estarán disponibles para su facturación de acuerdo con las condiciones de pago.

12. Solicitud de aprobación del hito de pago (si aplica). En el caso de los bienes de equipo que se gestionen por hitos de pago, deberá
solicitarse la aprobación de su consecución para poder facturarlo. Este punto se gestionará como una Hoja de Entrada de Servicio tal y
como se indica en el apartado 2.5.

13. Aprobación de la facturación del hito de pago. Cepsa confirmará el cumplimiento del hito para su facturación.

14. Creación de la factura. El proveedor registrará la factura a través de la plataforma. Únicamente será posible la facturación cuando Cepsa
haya realizado su recepción en el sistema y en caso de los hitos de pago, se haya realizado aprobación correspondiente.

15. Validación de factura y pago. Cepsa validará la factura y procederá al pago según las condiciones de pago acordadas con el proveedor.

16. Recepción del pago. Desde la plataforma de ARIBA NETWORK, el proveedor podrá hacer seguimiento del estado de la factura y de la
emisión del pago por parte de Cepsa.

2.2. Descripción general del proceso (3/3)
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En el caso de los bienes de equipo tendrás que realizar una confirmación Mensual, es decir, deberás confirmar o actualizar 
la fecha esperada de entrega y la cantidad entregada en dicha fecha. Asimismo, deberán confirmarse las fechas 
correspondientes a los hitos de pago previstas. Desde Cepsa se te enviará un correo mensualmente indicando los pedidos 
con confirmaciones pendientes. En el caso de un pedido con varias posiciones, deberás confirmar todas las posiciones.

2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO

2.3. Confirmación mensual.  Envío de recordatorio (Paso 4) 
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Para los pedidos de equipos, materiales e instrumentos se deberá adjuntar el correspondiente Informe de progreso en la 
confirmación mensual. Este informe deberá entregarse totalmente cumplimentado. En caso de no cumplimentar algún 
campo deberás indicar la razón de ello en el campo “comentarios”.

Este archivo debe tener el nombre de PROGRESSREPORT_(código de proyecto)_(PROVEEDOR)_AAAAMMDD(FECHA siendo 
AAAA Año, MM Mes, DD Día). 

Ejemplo PROGRESSREPORT_1701RA05A_ PROVEEDOR_20210820 

El nombre del archivo no puede exceder los 45 caracteres 

Se adjunta la estructura de la plantilla en el siguiente link.

Una vez completada la información se debe grabar el documento en formato .CSV (delimitado por comas) y
adjuntar en la confirmación de Ariba Network en la información de cabecera. A continuación se muestran los 
pasos a seguir.

2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO

2.4. Confirmación mensual.  Informe de progreso (Paso 4)

https://www.cepsa.com/stfls/corporativo/FICHEROS/PROGRESREPOR.csv
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1.4. Confirmación mensual. Informe de progreso (Paso 4)

Completar la información en la plantilla. A continuación, se indica la información a ingresar en el informe de progreso. 
En caso de realizar entregas parciales, registrar una línea por cada entrega

DATE Fecha del documento (Formato DD/MM/YYYY)

P.O. No. Número del pedido de Cepsa

POS (**) Posición del pedido de Cepsa

DISCIPLINE Seleccionar de la lista habilitada en la plantilla

TYPE OF EQUIPMENT Seleccionar de la lista habilitada en la plantilla

EQUIPMENT SERIAL No. Número de serie del equipo
MODEL Modelo del equipo
MANUFACTURER Fabricante original del equipo (no referenciar nombre de distribuidor)
AMOUNT Cantidad correspondiente a la fecha de entrega indicada
UD Unidad de Medida con la codificación del pedido

EXPECTED INSPECTION DATE Fecha de Inspeccion esperada (Formato DD/MM/YYYY)

EXPECTED DELIVERY AT SITE DATE Fecha de entrega prevista en las instalaciones de Cepsa (Formato DD/MM/YYYY)

ENGINEERING [%] Porcentaje de avance en Ingeniería (usar referencia indicada en la plantilla)

SUB-ORDERS [%] Porcentaje de avance en subpedidos (usar referencia indicada en la plantilla)

FABRICATION [%] Porcentaje de avance en fabricación (usar referencia indicada en la plantilla)

TESTS & DELIVERY [%] Porcentaje de avance en pruebas (usar referencia indicada en la plantilla)

OVERALL PROGRESS [%] Porcentaje general de avance (calculado automáticamente)
Comments Comentarios

1

2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO
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Es importante recalcar que el formato del fichero debe ser correcto para el procesamiento interno del
mismo en CEPSA. Así, agradeceríamos que se prestara atención a los siguientes puntos:

1. El fichero debe estar en formato csv y el título no debe exceder los 45 caracteres, con el siguiente
formato PROGRESSREPORT_(código de proyecto)_(PROVEEDOR)_AAAAMMDD. En caso de que sea
necesario acortarlo sería indispensable que contenga al inicio PROGRESSREPORT

2. La estructura del fichero es correcta. No se debe modificar la estructura del fichero en lo referente a las
celdas.

3. Que el pedido y las posiciones son correctas

4. Que la cantidad de la posición no exceda la cantidad del pedido con las tolerancias definidas.

2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO

1.4. Confirmación mensual. Informe de progreso (Paso 4)
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Grabar en formato .CSV 

Adjuntar en la confirmación de Ariba network a nivel de cabecera

a. En la confirmación presionar el botón Choose File/Seleccionar Archivo

2

3

b. Seleccionar el archivo 
y pulsar Open

c. Finalmente seleccionar 
“agregar adjunto”

1.4. Confirmación mensual. Informe de progreso (Paso 4)

2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO
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Se visualizará en el apartado de adjuntos el archivo adjuntado4

Finalmente, tras haber ajustado las fechas de entrega en las posiciones de la confirmación enviar la 
confirmación

5

1.4. Confirmación mensual. Informe de progreso (Paso 4)

2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO
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Al generar el aviso de expedición, además de completar los campos correspondientes al envío, deberás adjuntar la
autorización de envío confirmada por Cepsa:

Si es necesario comunicar a Cepsa los números de seguimiento del envío, este será el método para informarlo.

1.5 Creación del aviso de Expedición. Adjuntar la autorización de envío (Paso 8)

2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO

Adjuntar la autorización de envío, 
siguiendo los mismos pasos que en la 
confirmación

Información del transportista

ID del paquete

Albarán

Fecha de salida de las 
instalaciones

Fecha entrega a Cepsa

Formato de autorización de envío

https://www.cepsa.com/stfls/corporativo/FICHEROS/autorizacion_envio.docx
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1.5. Creación del aviso de Expedición. Adjuntar la autorización de envío (Paso 8)

2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO

Indicar el número de bultos, y 
forma del paquete

Indicar peso y volumen del 
paquete



2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO
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En los casos de los pedidos que se vayan a manejar por hitos de facturación, se publicaran pedidos con posiciones de 
Materiales y Servicios. Estos pedidos se mostrarán con una posición referente al suministro físico del bien de equipo, y 
tantas líneas de servicio como hitos de facturación tenga el pedido.

Equipo

Hitos de facturación

1.6. Hitos de facturación (1/2)
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El modo de proceder en este caso será similar teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Confirmación. La confirmación de los pedidos se realizará de la misma forma que en los pedidos de materiales 
indicando la aceptación de la fecha e importe de cada hito. 

2. En la confirmación mensual se deben confirmar todas las fechas de cada uno de los hitos como se hace con el resto de 
las posiciones.

3. Autorización y aviso de entrega. La autorización y el aviso de entrega irá vinculada a la posición del material que será 
la que se recepcione en el almacén.

4. Facturación. Para poder realizar la facturación de cada hito:

1. El proveedor se realizará la entrada de la hoja de servicio correspondiente al hito alcanzado. Ej. En el ejemplo 
anterior, para facturar el primer hito (10 % aceptación del pedido), el proveedor deberá realizar una hoja de 
entrada de servicio en ARIBA 

2. Cepsa validará que el hito correspondiente puede ser facturado. 

3. El proveedor podrá crear la factura del hito confirmado por Cepsa. 

1.6. Hitos de facturación (2/2)

2. PEDIDOS DE MATERIALES Y BIENES DE EQUIPO
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ARIBA

CEPSA

02. 
Publicación 
del Pedido

07. Creación 
de factura

09. 
Recepción 
del pago

06. Validación de la 
HES

03. 
Confirmación 
del Pedido

01. Creación del 
Pedido

05. Creación de la 
Hoja de Entrada de 

Servicios(Certificación)

04. Recepción de  
Confirmación del 

pedido

08. Validación de Factura 
& Pago

Firma manual de la 
ejecución del servicio

Previsión de progreso
(construcción)

3. PEDIDO DE SERVICIOS

3.1. Visión general del proceso



3. PEDIDOS DE SERVICIOS

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date 20

A continuación se describen cada uno de los pasos del pedido de servicios.

1. Creación del pedido. Los pedidos generados por Cepsa se publicarán en la plataforma de ARIBA Network.

2. Publicación del pedido. Todos los pedidos que Cepsa emita te llegarán a Ariba Network. Recibirás un correo electrónico
con la notificación de la recepción del pedido desde donde deberás acceder pulsando en “procesar pedido” para poder
visualizar y gestionar el pedido en la plataforma de Ariba Network. En caso de no tener una cuenta será necesario que
te suscribas en la plataforma.

Si posteriormente Cepsa realiza alguna actualización en el pedido, llegará una nueva notificación con la modificación
del mismo.

3. Confirmación del pedido. Al recibir un pedido, debes confirmar a Cepsa que has recibido correctamente el pedido e
indicar la disponibilidad de la cantidad para la fecha de entrega solicitada. Opciones habilitadas:

• Confirmar pedido completo.

• Rechazar el pedido completo.

• Actualizar artículos en línea: confirmar parcialmente el pedido, esto es, solo algunos de los artículos y/o servicios
del pedido. En caso de cambiar fechas o cantidades, CEPSA se guarda el derecho a cancelar el pedido o posición.

• Rechazar parcialmente el pedido, esto es, algunos de los artículos y/o servicios del pedido (Actualizar artículos en
línea).

3.2. Descripción general del proceso (1/2)



3. PEDIDOS DE SERVICIOS

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date

Chapter title
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4. Recepción de la confirmación del pedido. Se recibe en Ariba Network, que se ha confirmado el pedido.

5. Creación de la Hoja de Entrada de Servicio (Certificación). Una vez realizado el servicio, el proveedor introducirá la
Hoja de Entrada de Servicio a través de Ariba Network. En dicha HES adjuntará la Hoja con la firma de la realización
del servicio.

En el caso de pagos parciales, además deberán adjuntar la previsión de las siguientes certificaciones hasta el abono
total del pedido (ver detalle en el punto 3.3).

6. Validación de la Hoja de Entrada de Servicios. Cepsa validará la certificación del servicio, habilitándolo para su
facturación. El resultado de dicha validación (aceptación/rechazo) se visualizarán desde Ariba Network.

7. Creación de la factura. El proveedor registrará la factura a través de la plataforma. Únicamente será posible la
facturación cuando Cepsa haya realizado su recepción en el sistema.

8. Validación de factura y pago. Cepsa validará la factura y procederá al pago según las condiciones de pago acordadas
con el proveedor.

9. Recepción del pago. Desde la plataforma de ARIBA NETWORK, a modo informativo, el proveedor podrá hacer
seguimiento del estado de la factura y de la emisión del pago por parte de Cepsa.

3.2. Descripción del proceso (2/2)
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Al crear la Hoja de Entrada de Servicios (HES) para comunicar a Cepsa la realización total o parcial de los servicios objeto
del pedido, en el caso de los servicios de con certificaciones parciales se deberá adjuntar el Informe de Previsión de
Certificaciones con la previsión de certificación en los siguientes periodos hasta el abono del 100% del pedido.

3. PEDIDOS DE SERVICIOS

3.3. Creación de Hojas de Entrada de Servicios (Certificación). Previsión de Certificaciones

Además de la información habitual adjuntar el fichero
como adjunto.

Plantilla

Adjuntar la plantilla del informe de 
Previsión de Certificaciones del 
periodo correspondiente

https://www.cepsa.com/stfls/corporativo/FICHEROS/CEPSA_PREVCERT.xlsx
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• Formato del fichero a adjuntar en la HES: .csv

• Nombre del fichero: CEPSA_PREVCERT_(PEDIDO)_(POSICION)_AAAAMM

Ej. CEPSA_PREVCERT_70107001717_0010_202108

• Número de caracteres en el nombre del archivo: 45

• Campos a completar en el fichero

• Deberás adjuntar un fichero por cada posición del pedido y tendrás que completar
una línea por cada certificación pendiente que preveas que vas a realizar, indicando
tu previsión de importe a facturar en cada facturación.

3. PEDIDOS DE SERVICIOS

3.3. Creación de Hojas de Entrada de Servicios (Certificación). Previsión de Certificaciones

Certificación actual
Numero_MM_AAAA (número id, mes y año) correspondiente a la 
certificación que se está registrando 

Pedido Número del pedido de CEPSA

Posición Posición del pedido de Cepsa
Inicio de Validez Inicio de validez del pedido (Formato DD/MM/YYYY)

Fin de Validez Fin de validez del pedido (Formato DD/MM/YYYY)

Certificación Número de la certificación enviada de esa posición
Periodo Periodo correspondiente a la previsión (MM.AAAA)
Importe Importe previsto a certificar

Moneda
Moneda en la que se expresa el importe, que debe coincidir con 
la del pedido

Ejemplo de Informe de Progreso Construcción
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Es importante recalcar que el formato del fichero debe ser correcto para el procesamiento interno del
mismo en CEPSA. Así agradeceríamos que se prestara atención a los siguientes puntos:

1. El fichero debe estar en formato csv, el título no debe exceder los 45 caracteres, con el siguiente
formato CEPSA_PREVCERT_70107001717_0010_202108. En caso de que sea necesario acortarlo sería
indispensable que contenga al inicio CEPSA_PREVCERT.

2. La estructura del fichero es correcta. No se debe modificar la estructura del fichero en lo referente a las
celdas.

3. Que el pedido y posición son correctas y están dentro del periodo de validez (este último en caso de
servicios)

4. Que el importe de la posición del pedido es igual al importe pendiente de certificar más lo ya
certificado..

5. La moneda debe ser igual a la moneda del pedido.

3. PEDIDOS DE SERVICIOS

2.3. Creación de Hojas de Entrada de Servicios (Certificación). Previsión de Certificaciones


