o] = b
iy o .

Registro: platafegn

MANUAL

!
55 '*//:é/ﬁ‘

~
‘
}

i
e

L1
o
E' =

d T R
g -
. & v, ge H
K -4
- =
e eerere s e
\

,. . \/ I o » P : |
1N P )
A . -
. V- L) '?.'3’” m

Global Sourcing Solutions

! A‘?‘\ :

CEPSAH

.



Registro inicial, ingreso a la plataforma

« Para iniciar con nuestro registro ingresamos a las web CEPSA en la direccion electrdnica
www.cepsa.es , damos clic en el icono de area reservada como se muestra en la imagen.

Empleo Contacto @ Proveedores  Universo Cepsa \

:,‘!: CEPSRAH COMPARIA  NUESTROSNEGOCIOS ~ SOSTENIBILIDAD INNOVACION EMPLEO INVERSORES ~CENTRODEPRENsA Planet Energy’

Conoce los diferentes tipos de
biocombustibles

@ Espafiol v

INGRESAMOS
AL AREA
RESERVADA
CON UN CLIC


http://www.cepsa.es/

Registro inicial, ingreso a la plataforma

» Luego damos clic en "¢NO TIENES CUENTA?”

5£CEPSR

Inicia sesion

Nombre de usuario ‘

- CLIC
Contraseia

¢HAS OLVIDADO TU USUARIO O CONTRASENA?

e INICIA SESION

) Bt acan By
d. IRNNAA e
A0 FOVRAD e



Registro inicial, ingreso a la plataforma

Crea tu cuenta

YA TENGO UNA CUENTA

COMPLETA EL SIGUIENTE FORMULARIO

DATOS PERSONALES

CUENTA?” se abre un formulario que
solicita datos basicos que debemos
diligenciar

*|Luego de dar clic en “¢éNO TIENES I

E-MAIL

CONFIRMA TU E-MAIL

NOMBRE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO (OPCIONAL)

™

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

He leido y acepto la politica de privacidad

Después de diligenciar los datos
solicitados, aceptamos  términos y»
condiciones 'y damos clic en

“"CONTINUAR”




Registro inicial, ingreso a la plataforma

- Al finalizar el paso anterior nos va a llegar un correo a la direccion de e-mail registrada
en el formulario inicial (pag.4), damos clic al link adjunto en el correo para continuar con

la inscripcion.
£ CEPSA

Confirmacion de registro

Gracias por registrarte en CEPSA, se ha creado una cuenta con nombre de

usuario:

Para verificarla haz click en el enlace que se muestra a continuacion o, en el caso de que haya

algun error, copialo y pégalo en el navegador.
CLICEN

AQUI VA EL ENLACE CORRESPONDIENTE » LINK
ADJUNTO

Una vez verificada la cuenta, es necesario introducir tu usuario y contrasefia para que puedas

acceder a las distintas funcionalidades que te puedan interesar.

Un saludo



Registro inicial, ingreso a la plataforma

Al dar clic al link nos lleva a una pagina nueva donde debemos escribir nuestro nombre
de usuario y contrasena que nosotros mismos colocamos en el formulario de registro
inicial (pag.4), luego iniciamos sesion.

5£CEPSA

Inicia sesion
;NO TIENES CUENTA?

Nombre de usuario
USUARIO

Contraseiia

CONTRASENA

¢HAS OLVIDADO TU USUARIO O CONTRASENA?

- INICIA SESION



Registro inicial, ingreso a la plataforma

« Al iniciar sesion, en el area MI CUENTA, nos aparece el area de “Alta servicios” alli damos
clic en Alta en CEPSA Sourcing & Suppliers

MI CUENTA

M PERFL iBIENVENIDO AL AREA RESERVADA D cg@y

ALTA SERVICIOS

AREA DE CLIENTES

Hemos renovado el aspecto de tu Area Reservada para mejorar tu experiencia.

MI PERFIL

En esta seccién puedes modificar tu contrasefia

ALTA SERVICIOS
En esta seccion podras darte de alta en los servicios que necesites, asi como consultar en qué servicios ya estas dado de

alta.
Para poder acceder a las demés secciones, sigue estos pasos:

1.- Suscribete a un servicio a través del enlace “Darse de Alta" que encontraras al lado de cada servicio.

COMPRAS
[ALTA EN CEPSA SOURCING&SUPPLIERS] - CLIC 2

2.- Completa el formulario correspondiente

ACCEDER A ALTA DE SERVICIOS




Registro inicial, ingreso a la plataforma

 El siguiente paso es confirmar la nacionalidad de tu compafiila y el numero de
identificacion fiscal que el NIT que debe contener el digito de verificacion, luego damos
clic en “Continuar”

Alta en CEPSA Sourcing & Suppliers
(C29)

Verifica si esta ya dada de alta tu compania

Macionalidad de tu compariia

Selecciona una opcidn h » NACIONALIDAD (.

oy
Mumero de identificacisn fiscal de tu compania WL/
Numero de identificacidn fiscal de tu compania » NIT a

DUNS {I} El nimera D-U-N-5 es un identificador Unico de nueve digitos para

empresas de todo el munda, facilitado por Dun & Bradstreet.

‘buws ‘

Servicio de Atencion al Cliente: +34 900 601 300 / atencionproveedores@cepsa.com



Registro inicial, ingreso a la plataforma

 Luego damos clic en "COMPLETAR REGISTRO COMO USUARIO ADMINISTRADOR”
©

| ALTAEN CEPSA SOURCING &
SUPPLIERS (C29)

Tu compaiiia todavia no esta registrada en la plataforma CEPSA Sourcing

& Suppliers (C2S).

A través del siguiente enlace te podras registrar como Usuario

administrador, que sera la Unica persona de su compafiia que podra:
1. Dar de alta a tu compafiia en el Area Reservada.

2. Completar y/o modificar el formulario de registro de su compaiiia en la

plataforma C2S.

3. Acceder a todos los eventos en la plataforma C2S a los que su
compafiia haya sido invitada (licitaciones, subastas) y recibir todas las
4. Verificar el alta de otros interlocutores de su compafiia a través del
Cadigo C2S que serd enviado a la direccion de e-mail indicada una vez
realizado el registro. Ademas dicho codigo estara siempre visible dentro

del Area Reservada, en la sesién del Usuario administrador.

a. La direccion de e-mail y el teléfono indicados serén visibles a otros

interlocutores de su compafiia que requieran el alta en la plataforma C2S.

5. Dar de alta a interlocutores comerciales de su compafiia directamente

en el Area Reservada.

6. Gestionar los roles dentro de la plataforma C2S para dichos

interlocutores (visualizacion o participacion en eventos determinados).

COMPLETAR REGISTRO COMO USUARIO ADMINISTRADOR ‘ » CLIC




Registro inicial, ingreso a la plataforma

« Se genera un nuevo formulario donde nos solicita diligenciar: Nombre de la compania,
confirmar si es persona natural o no, telefono de contacto y horario, aceptamos terminos y
condiciones y luego damos clic en “Aceptar”

Alta en CEPSA Sourcing & Suppliers
(C29)

Verifica si esta ya dada de alta tu compafiia

No mmm) - PERSONA NATURAL SI O NO @

Datos del Usuario administrador de la cuenta

Nacionalidad de tu compania

Selecciona una opcién - ‘NOMBRE EMPRESA  ++:iLiuo

R
Numero de identificacion fiscal de tu compania \l
SEGUNDD APELLIDD OPCIONAL

Numero de identificacion fiscal de tu compaiia
Segunda apellida

DUNS <|) El numero D-U-N-S es un identificador Unico de nueve digitos para TELEFOND
empresas de todo el mundo, facilitado por Dun & Bradstreet | —
puns mm) TELEFONO ()
EMAIL
INIODMA
Espafial £

HUSO HORARID
mm) HORARIO @
He leido y acepto la Politica de privacidad

ACEPTAR

mm) ACEPTAR @ 10



Registro formulario Cepsa Suppliers

 El sistema confirmara que el registro inicial se ha realizado correctamente, luego damos
clic en “Acceso a C2S” para finalizar el registro.

Se ha completado el registro con éxito

Le confirmamos que ha registrado su compafiia correctamente. Para ser un proveedor
vélido de Cepsa, ha de completar el Cuestionario de Cepsa SUPPLIERS. Acceda en este

enlace: Acceso C2S y entre en la seccidn Cepsa SUPPLIERS.

et

CLIC
Le hemaos enviado un correo con el Codigo C25 que los Contactos Comerciales de su

companfia necesitaran para registrarse. También puede usted registrarlos directamente en

este enlace: Registrar Contacto Comercial.

11



Registro formulario Cepsa Suppliers

 Para realizar la ultima parte de nuestro registro, debemos diligenciar el formulario de Cepsa
Suppliers, para ello damos clic en "Accede” como lo muestra la imagen

&
<

GESTIONES

INICIO

WEPIONEER RECONOCIMIENTO A
PROVEEDORES

PLATAFORMA C2S DE COMPRAS

Acceso C2S

C2S Identificador de compania

Funciones usuario administrador

Alta interlocutor comercial

Préximas licitaciones

FAQ

CONSULTA PEDIDOS Y FACTURAS

AUTOFACTURACION

ACCESO C2S

ESTA SECCION ESTA DISPONIBLE EN
OTROS IDIOMAS

Accede aqui a C2S, Cepsa Sourcing & Suppliers, la Plataforma
de Compras de Cepsa. En la parte de Cepsa Suppliers podras
gestionar tu registro y homologacién como proveedor de la
compania y en Cepsa Sourcing podrds participar en las

licitaciones y subastas a las que hayas sido invitado.

Para Cepsa es importante contar con procesos éticos y
transparentes. Puedes consultar mas informacion al respecto

aqui

ESPANOL PORTUGUES FRANCAIS ENGLISH
(BR)

12



Registro formulario Cepsa Suppliers

« Al ingresar al area de C2S CEPSA Sourcing & Suppliers, damos clic en el icono de “CEPSA
Suppliers”

=R Il Im I W ™ s

Centro de Soporte CEPSA

Centro de Soporte CEPSA
Sourcing Suppliers
* 34 91787 02 25 (9h-19h GMT+1) Tel =34 91 426 4910
Mai cepsasupplers@cepsa net

EDT GMT -4
0 5,00 PM GMT <4
€ OE FORMA PERMANENTE EL
SESION Y DE LAS

TE INFORMAMOS QUE PARA
g = & QUE TU COMPANIA RESULTE
OE LA

HONES A RECIEIR DE C25

ATARIA EN ALGUNA

L ON O SU A EN LA
M G AQ i i A PARTICIPAD
Haciendo o en las bancaras ce ambs CEPSA Sourc'ng CEPSA Supphers TENDRAS QUE HABER
CAMBiors Jemporaiments ol KOms o2 (8 38360 COMPLETADO TU FORMULARIO
Pero NO o ioma de las notficacones

DE REGISTRO EN CEFSA

‘ SUPPLIERS

CLIC

13



Acceso a la plataforma C2S — Cepsa Sourcing & Suppliers

CEPSA SUPPLIERS Si su empresa no esta registrada en MyAchilles:
recibira un email de bienvenida en su correo.

M\ Achilles 5% CEPSA

iBienvenido a MyAchilles!

Debido a que empresa aln no esta registrada en MyAchilles, recibira un correo
electrénico para iniciar el proceso de incorporacion. Tenga en cuenta que la
notificacién via email pudiera demorarse algunos minutos

Por favor revisa la carpeta de SPAM. st no has recibido el correo electrénico de invtacion o tenes
alguna pregunta no dudes en contactamos. Siempre estaremos felces de ayudar

8% cepsasupphers@cepsa net

Centro de Soporte CEPSA
Suppliers

Tel: +34 91 426 4910 ¢
Mail: cepsasuppliers@cepsa.net

14



Recibira un email y debera pulsar en “Empezar” para crear su usuario y poder
acceder al cuestionario.

[ 1

Bienvenida/o a Achilles,

Estamos deseando darle la bienvenida a la comunidad Repro

L -

‘.'Por qué UI‘IiI’Sé" Mejore la sostenibilidad y el

rendimiento de su empresa

Reduzca el nesgo y avance mas
rapido en el proceso de licitacion




En la primera pagina de bienvenida, debera pulsar en “Continuar”.

"‘ A(.hllles Su Invitacién Por qué unirse a Achilles

ha sido invitado a unirse a Achilles.

En esta pantalla debera pulsar en “Crear una cuenta” para poder crear una
contrasefa de acceso

M\ Achilles T

m =. VAR St Con Misroso

Completa sus datos de usuario y contrasena Cree una cuenta con sus credenciales de Microsoft

16



Crear cuenta y contraseina de acceso

AN Achilles

Cree su cuenta La contrasefia debera contener
entre 8 y 16 caracteres.

Al menos tendran 3 de 4 de los
WP siguientes:

 caracteres en minuscula
 caracteres en mayuscula
e « digitos (0-9)

¢ uno o mas de los siguientes
- simbolos: @ # $% ™ & * -
_+ =001\ &#39 2/ ~"
0; -

17



Continle completando los datos basicos de su empresa

M\ Achilles

Hablenos de su organizacién

LEstd su compafia inscrita en el Registro Mercantil?

Por favor, seleccione  w

euto de gyuda

Direccion comercial

Desvinculado -+

LEstds en alguna de estas reglones: Ceuta, Melilla y Canarlas?

Por favor, seleccione  «

Numero de identificacion Fiscal (CIF)

Nombre comercial

Texto de ayuds

450 empresa estd registrada para el Impuesto sobre el Valor Ahadido (IVA) o equivalente?

Por favor, seleccione  w




Indique las categorias de productos o servicios que suministran pulsando en “ARadir

codigos de productos o servicios”

M\ Achilles

¢;Qué suministran?

Achilles Repro Code Set

1.13.1  Tuberias De Niguel, Titanio, Aluminio Y Sus Aleaciones

Anadir cédigos de productos o servicios

Atras

Indicar el rango de facturacion anual de su empresa e indicar que se estan registrando

para trabajar con Cepsa.
O\ Achilles

Una dltima cosa...
) red a b que s estd uniendo necesita la siguiente informacidn
Volumen de negocios anual

250000 ewros o mas w

£5e estd registrando su empresa en Achilles para trabajor con Cepsa

-

Alrds

19



En este punto, por defecto, le corresponde el nivel de registro Member+ (sin coste), y
puede pulsar en siguiente. Si asi lo desea, puede seleccionar un nivel superior de

registro.

N Achilles

Su suscripcién

Suppler Nodice

Covban iodule

Actuniizar o Repro Sheer ~

Repro Communify T-Day (5

COSTE TOTAL

680 ELM

S50 ELM

430 ELM

140 ELR

Arrds

OEUR

0 EUR

20



Es necesario aceptar “Términos y Condiciones” antes de poder avanzar. Una vez
aceptados, pulsar en “Finalizar”.

No hay que pagar nada

Total a pagar

IVA incluido 0 EUR

L?J Confirmo que he leido las Términos y Condiciones de la plataforma Achilles y que mi organizacion esta de

cancelar m

acuerdo con ellas

21



Una vez haya activado su usuario y creado su contrasena, recibiran este email de
confirmacion desde systemadmin@achillesmail.com.

Ya podran acceder a través de My.Achilles.com utilizando su usuario (su direccién de
email) y su contrasena.

M\ Achilles
B ]

Enhorabuena, su
perfil esta ahora activo.

Ya puede iniciar sesion y acceder a la comunidad Repro

Comenzar

22


mailto:systemadmin@achillesmail.com

Acceso a la plataforma C2S — Cepsa Sourcing & Suppliers

CEPSA SUPPLIERS Si su empresa esta registrada en Achilles:

« Si ya tiene un usuario de MyAchilles y recuerda su contrasena, podra acceder
clicando en INICIO DE SESION.

« Si no recuerda su contrasefia, podra recuperarla clicando en RESTABLECER
CONTRASENA.

M\ Achilles 5% CEPSA

iBienvenido a MyAchilles!

Hemos enviado un enlace de acceso a MyAchilles de un solo uso a fa sigulente
direccién de correo electrénico

El link es valido por 16 minutos. Por favor no envie el mail a otras personas para prevenir que
alguien pudiera acceder a su cuenta

‘ ar Sesi0n hacendo ¢ botdn
que s continuacion restablecer su contrasefa hacend on el botd
el psefa que se mues! on

Inicio de sesion Restablecer contrasefia
S tiene alguna duda. por favor contacte con su adminstrador de cuentas S necesita ayuda de
Agun Bpo, NO dude en CONACAMOS SMEe astaremos aboes de ayucar

& cepsasuppberscepsa net

L A

Centro de Soporte CEPSA
Suppliers

Tel: +34 91 426 4910 ¢
Mail: cepsasuppliers@cepsa.net



Si prefiere utilizar el sistema de doble autenticacion de Achilles, que garantiza una
mayor seguridad de acceso a la informacion de su cuestionario, simplemente tendra
que abrir el email que le llega a su correo electronico automaticamente, para clicar en
CONFIRMA Y ACCEDE, y en unos segundos estara dentro de su cuenta MyAchilles.

A\ Achilles

Hola

Tu link de un solo uso te permitird confirmar tu cuenta y
acceder a MyAchilles istantaneamante.

Confirma y accede

Este enlace es valido 15 minutos. Por favor, no envies este
cormeo a ofras personas para que otros no accedan con tu
cuenta. Si tienes cualquier pregunta, por favor ponte en
contacto con nosotros.

M\ Achilles

WWW. ACHILLES.COM

24



Todo listo, ya podra acceder a su cuestionario para poder actualizarlo o simplemente
revisarlo.

— ool o I~

BIENVENIDOYA

Notificaciones B

DESCRIPCION TIPO

Su susCripcion esta préxima a vencer Pago facturado adeudado

La informacion esta a punto de caducar/ha caducado en su cuestionario, actualice ahora Cuestionario

Ha realizado cambios recientemente en su cuestionario, vuehea a enviarlo ahora Cuestionario

v
Perfil Cuestionario - Borrador Certificados y sellos D)
Aseglirese de que la informacion de su empresa esté completa y actualizada para los posibles ’
seg Jue e ‘ SU empress pieta y actualizada para fos f ’ ESTADO Editando
compracdores,

PROGRESO 5/ 14 secciones

- < completadas
0@ ] E S

Cuestionario publicado Sobre nosotros Enlaces a redes sociales Logotipo de la empresa Ver

Ver Descargar



Acceder al cuestionario

Una vez que haya ingresado al registro, se encontrara en la pagina de perfil del
proveedor. Para acceder al cuestionario, tiene la opcion de hacer clic en 'Ver' dentro del
cuadro 'Cuestionario-Borrador' o, alternativamente, en el menu ubicado en la parte
superior izquierda, seleccionar 'Editar cuestionario'.

Maria Garcia
9 - ...o

DESIHINCION o

13TA0

DE s di e Ny Q 46475 =

0 B 565 oo smicruormismacensais st 1 v
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Completar el cuestionario

Una vez haya accedido al cuestionario, podra ver todas las secciones y el estado de
cumplimentacion del mismo. Pulsando en el nombre de cada seccidn, podra acceder a
cada una y completarlas.

LeEOO

Cuestionario

Vista de seccibn [STADO LILTILUA PLDLICACION REIVISION PENDIENTE _ m

@Q

27



Aceptacion documentacion CEPSA

En la seccion Declaraciones, es muy importante descargar y aceptar las Condiciones
Generales de Adquisicion de bienes y servicios y el Codigo de Conducta de proveedores
del Grupo Cepsa:

— -7 0
= XU EOO
Cuestionario
i . ESTADO HLTIMA PUBLICACION  REVISION PENDIENTE
Vista de seccion ESTADO uLTI u I 1 I | Pagina de perfil

Editar el cuestionario

Declaraciones

Declaro conocer y aceptar las condiciones generales de adquisicion de bienes y servicios del grupo CEPSA
Si v

Declaro que entiendo y acepto el cédigo de conducta de proveedores del grupo CEPSA

S v

OO @ @ © @ @ @ @ @ @ @ @

=

28



Siempre que desee guardar la informacion introducida, debera pulsar el botdn
“Guardar”. Si una vez guardada la informacion, quedara algun campo obligatorio por
completar, esta se le sefialara con el aviso “"Pregunta obligatoria”. Solamente podra
enviar el cuestionario cuando se hayan completado todas las preguntas obligatorias,
pulsando el botdn

— O, 0
Texto de ayuda
coneelr
Subir el certificado de observancia de las obligaciones fiscales sociales
Su empresa esta al corriente con el pago de obligaciones tributarias

Por favor, seleccione v

Pregunta obligatoria

¢Su compania se encuentra al corriente de pagos con la Seguridad Social?
Por favor, seleccione v

Pregunta obligatoria

29



Registro formulario Cepsa Suppliers

Para el diligenciamiento del formulario Cepsa Suppliers deben tener los siguientes
documentos a la mano:

Estados financieros (Capital social, volumen de facturacion ultimos 2 afos, total activos,
fondos propios)

Certificados (si los tienen) en, Calidad, Gestion ambiental, Riesgos laborales.

Informacion sobre equipos, materiales y servicios que suministra.

Toda la informacion relevante de su empresa: direccion de domicilio, contactos, N° de
empleados.

30



Glosario

Anagrama: siglas de su empresa.
CIF: NIT o RUT de la empresa.
Numero DUNS: Numero de identificacion internacional de negocios.

Codigo NACE: estandar de clasificacion para los servicios o materiales suministrados por su
empresa.

Preguntas frecuentes

« Si al tratar de ingresar al area reservada de Cepsa o a la plataforma C2S Cepsa Sourcing &
Suppliers se genera un error, lo Unico que deben hacer el borrar el historial del navegador
que estan utilizando, cerrar la pagina y volver a ingresar, con esto cualquier error de
ingreso debe desaparecer.

« Las preguntas obligatorias del formulario de Cepsa Suppliers estan marcadas con *, si la
pregunta no aplica para el diligenciamiento de su formulario igualmente debe llenar la
casilla de la pregunta con un N/A de no aplica.

31



Necesitas ayuda con tu registro?
Comunicate en cada caso con:

Inicio del proceso

oo

= Usuario administrador, alta atencionproveedores@cepsa.com

Problemas en el registro de )
tu Compafia, alta como ) Teléfono: 900 601 300
como Interlocutor Comercial

Problemas en Centro de Soporte CEPSA
presentaciones de oferta, Sourcing
subastas, licitaciones en +34 91 787 02 25 (9h-19h GMT+1)
e + 484-648-1854 (& (BAM and 6PM EDT GMT -4)
CEPsA seurcing CEPSA SOURCING, habilitar +971 800 836 3377 (8:00 AM to 5:00 PM GMT +4)
roles... Mail: cepsasourcing@cepsa.net
Problemas en la
cumplimentacién del Centro de Soporte CEPSA
cuestionario de registro en Suppliers
CEPSA SUPPLIERS Tel: +34 91 426 4910 ¢

CEPSA Suppliers .
L Mail: cepsasuppliers@cepsa.net
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