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Esta guia proporciona a los Proveedores la informacion y pautas necesarias
para gestionar de manera adecuada el proceso de calificacion de Repsol.
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1. Introduccidén al proceso de calificacion
¢, Qué es el proceso de calificacion?

El proceso de calificacidon es un paso que todo Proveedor debe realizar para poder
trabajar con Repsol. Este proceso de calificacion se llevara a cabo a través de la
plataforma SAP Ariba. Una vez obtengas el estado de Calificado podras resultar
adjudicatario de nuestros procesos de negociacion.

La calificacion se gestiona completamente desde SAP Business Network, pero esto
no quiere decir que el proceso sea algo global para tu cuenta de SAP Business
Network. Es especifico de Repsol.

Por tanto, en primer lugar, debes tener una cuenta en SAP Business Network. Si
no dispones de una, dirigete a la Guia Onboarding Repsol SAP ARIBA incluida en
la www.repsol.com, para proceder a darte de alta y crear una cuenta.

Ya tengo una cuenta de SAP Business Network, ¢necesito saber algo mas
antes de poder realizar el proceso de Calificacion?

Tal y como se ha mencionado anteriormente, el proceso se gestiona desde SAP
Business Network, por o que sera necesario que sepas como se responden a los
cuestionarios y como se aportan certificados en el portal de colaboracion de SAP
para que el equipo de Repsol pueda evaluar tu situacion con la maxima cantidad
de informacién disponible.

Para explicar estos dos puntos, hemos incluido el capitulo 2: Cuestionarios y
Certificados. En este capitulo podras aprender como se responde a los
cuestionarios.

Si este concepto ya te resulta familiar puedes dirigirte directamente al capitulo 3:
Proceso de Calificacion, pero te recomendamos que revises el capitulo 2.

¢Puede expirar el estado de Calificado?

Si. Una vez estés ‘calificado’ sera necesario renovar el estado cada ano.

Si estoy Calificado, ¢ puedo ser Descalificado?

Si. Siempre por motivos justificados, Repsol puede decidir revocar tu estado de
calificado impidiendo que seas adjudicatario de alguno de sus procesos de compra.


https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.repsol.com%2F&data=05%7C02%7Csilvia.tomassi.c%40repsol.com%7C8cda6a05695348bce6ff08dd0d4c0f6f%7C0a25214fee52483cb96bdc79f3227a6f%7C0%7C0%7C638681342506308017%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=K%2B8zd4r2OzzKqq5QoZ15DQ4GVmBX%2BZY97V09efGdpGY%3D&reserved=0
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2. Cuestionarios y Certificados
¢ Qué es un cuestionario?

Un cuestionario es la manera que tiene Repsol de solicitarte documentacion e
informacion a través de SAP Business Network. Este cuestionario puede ser de
diferente tipologia, por ejemplo: Repsol puede solicitarte un certificado tipo ISO o
requerirte documentos relacionados con otros aspectos como proteccion de datos.
En cualquier caso, la tipologia del cuestionario sera especificada en su nombre de
manera clara, de forma que te resulte mas sencillo identificarlos.

Los cuestionarios se gestionaran siempre a través de Business Network desde la
pestaia de Ariba Proposals and Questionnaires (Propuestas y Cuestionarios).
Para acceder a esta pestana debes hacer clic en Business Network en la esquina
superior izquierda de la pantalla, justo al lado del logo de SAP. Al hacer clic se abrira
una lista donde debes seleccionar la opcion anteriormente mencionada:

E*!':' I Business Network * I Cuenta Standard

“ SAP Business Metwork ]‘
Panel

Inicio

SAP Business Metwork Discovery

Ariba Proposals & Questionnaires

Ariba Contract Management

Se abrira una nueva ventana desde donde podras visualizar y acceder a los
diferentes eventos y cuestionarios a los que hayas sido invitado.

En esta ventana, podras acceder a los distintos tipos de cuestionarios que Repsol
te ha enviado en las diferentes secciones: Cuestionarios de registro,
Cuestionarios de calificacion o Cuestionarios.

Cuestionarios de registro

Titulo 1D Hora de finalizacién |

Mo hay articulos

|Cuestionaric-s de calificacion

Titulo ]3] Hora de finalizacién J Mercancia

Mo hay articulos

Cuestionarios

Titulo 1D Hora de finalizacion J Mercancia

Mo hay articulos
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También podras comprobar el estado de los cuestionarios y las respuestas que has
enviado a Repsol.

¢ Como respondo a un cuestionario?

Cuando Repsol solicite que completes un cuestionario recibiras un email similar al
mostrado a continuacion. Si haces clic en Enviar Cuestionario se te redirigira a la
pagina de inicio de sesidon de SAP Business Network (o al cuestionario en concreto
si ya habias iniciado sesion previamente):

Hola, f=s

Repsol le ha invitado a rellenar el cuestionario. Esto es necesario para que
. pueda hacer negocios con Repsol

Informacion general del cuestionario

Nombre del cuestionario- Cuestionario Proteccion de datos
Responder antes del: sab, 20 abril, 2024

Actualizar los comentarios de la solicitud:

Enviar cuestionario

Un saludo

El equipo de SAP Ariba

También podras acceder al cuestionario directamente desde la pantalla de Ariba
Proposals and Questionnaires (Propuestas y Cuestionarios) mostrada
anteriormente al hacer clic sobre el nombre del cuestionario al que quieras acceder:

Una vez accedas al cuestionario, podras ver la informacién que Repsol esta
solicitando. Es importante detallar que los campos obligatorios estan marcados con
un asterisco rojo.

Existen diferentes tipos de preguntas en los cuestionarios, como:

e Adjuntar un documento. Solo se permite adjuntar un documento o una carpeta
comprimida (.zip) por cada pregunta de este tipo.

Pregunta tipo si / no.

Pregunta de seleccion multiple.

Pregunta tipo texto.

Pregunta de tipo Certificado (exclusiva de solicitudes de Certificados) que
sera explicada mas adelante en este capitulo.
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Cuando accedas a un cuestionario veras una pantalla similar a la siguiente:

e |

Podras ver el tiempo del que dispones para responder al cuestionario en la zona
superior derecha de la pantalla, al contenido del cuestionario en la parte izquierda,
las preguntas en la zona central y las opciones disponibles referentes al
cuestionario en la zona inferior.

Una vez respondas al cuestionario dispones de las siguientes opciones:

o Enviar Respuesta Completa: Para enviar la respuesta.
e Guardar borrador: Te permite guardarlo y continuar en otro momento.

Me han solicitado un Certificado, ;como respondo a este tipo de preguntas?

Si Repsol te solicita un Certificado (ISO, UNE...), recibiras una notificacién dénde
podras identificar que se trata de un certificado, ya que estara especificado en el
nombre del cuestionario de la siguiente manera:

Este cuestionario funciona de manera similar a la explicada anteriormente. Podras
acceder a él de la misma forma, pero las preguntas que contiene son diferentes.

En este caso una vez accedas al cuestionario veras una pantalla como la siguiente:

Consola £ Doc655835360 - Certificado Calidad Automocion IATF 16949 O Jo i 5029

Todo el contenido m

1 Centific

¥ Contenido del evento

Para afiadir un certificado, debes responder con un Si a la pregunta con el nombre
del certificado y posteriormente hacer clic en Detalles:
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Al pulsar en Detalles se abrira una ventana donde deberas aportar la informacién
asociada al certificado. En esta ventana Todos los campos son obligatorios
excepto la descripcion, que aparece en la parte inferior. Por favor, completa todo
antes de continuar:

1 Cedtificado Calidad Autormocion: IATF 16549 Alcance 1

o dealn para Coviificadn BipstPique b pbica i 6 o ar ra SErege

L

* [ Gagr ashivg | b e 1 sl i g

Una vez lo completes haz clic en Aceptar, al hacerlo se te redirigira al cuestionario
para que continues completandolo.

En la pregunta que se encuentra justo debajo podras afadir documentacion
adicional relacionada con este certificado si se diera el caso:

Ademas, si quieres afadir otro certificado del mismo tipo, pero con otro alcance,
deberas responder Si a la tercera pregunta. Esto te dara la posibilidad de afadir
otro certificado siguiendo el mismo proceso que acabamos de mencionar.

Cada certificado tendra su propia fecha de expiracion, independientemente del
numero de certificados que aportes dentro de un mismo cuestionario.

Una vez hayas completado el cuestionario, debes hacer clic en Enviar Respuesta
Completa en la parte inferior de la pantalla:
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He respondido al cuestionario, ¢qué ocurre ahora?

En todos los casos, con independencia del tipo de cuestionario, el equipo de Repsol
revisara tus respuestas Se informacion aportada. Segun esto, lo aprobara,
denegara o solicitara informacion adicional. Se notificara via email la decisién
tomada por Repsol.

También puedes comprobar el estado del cuestionario dentro de la pestafia de Ariba
Proposals and Questionnaire (Propuestas y Cuestionarios):

Cuestionarios

Titulo ID Hora de finalizacion § Mercancia Regiones Estado

¥ Estado: Finalizado (5)

Precalificacion SMA Doc2049220143 20/6/2024 18:32 (ningun valor) (ningun valor) Pendiente de aprobacion
Certificado Calidad Automocion IATF 16949 Doc1995996755 20/6/2024 14:54 (ningun valor) (ningun valor) No respondido

Anélisis financiero del proveedor Doc958030789 20/2/2024 12:24 (ningun valor) (ningun valer) Aprobado
CUESTIONARIO HOMOLOGACION TECNICA CONTRATISTAS AREA INDUSTRIAL Doc1018470395 23/5/2023 11:12 (ningun valor) (ningun valor) No respondido

Cuestionario Proteccion de datos Doc1086064631 20/7/2022 18:05 (ningun valor) (ninguan valor) Pendiente de aprobacion

Los estados posibles para los cuestionarios son los siguientes:

¢ No Respondido: Cuando aun no has respondido al cuestionario.

¢ Pendiente de aprobacion: Has enviado una respuesta y esta pendiente de ser
revisada por Repsol.

e Aprobado: Repsol ha aprobado el contenido.

¢ Rechazado: Repsol ha denegado el contenido. Esto ocurre si la informacion
proporcionada no ha sido aceptada (en caso de que no sea un cuestionario
asociado a la calificacién este estado pasara a denominarse Denegado).

e Va a expirar: Si el cuestionario se encuentra préximo a la fecha de expiracion.

e Expirado: Si el cuestionario ha expirado porque se ha superado la fecha de
expiracioén y, por tanto, la informacién aportada ya no es valida

En caso de que hayas cumplimentado un Certificado, al igual que ocurre con los
cuestionarios, podras ver el estado de cada uno dentro de la pestafia de Ariba
Proposals and Questionnaire (Propuestas y Cuestionarios.

Los certificados pueden tener los siguientes estados:

e Valido: Esto implica que el certificado esta aprobado y validado.
e Expiracion en curso: El certificado esta a punto de expirar.
¢ Vencido: El certificado ha expirado y ya no es valido.
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¢Pueden expirar los cuestionarios?

Algunos de los cuestionarios pueden expirar. En estos casos recibiras una
notificacion via email donde se te solicitara que actualices la informacién que
aportaste anteriormente. La notificacion sera similar a la siguiente:

Podras acceder al cuestionario haciendo clic en Haga clic aqui. Una vez accedas
al cuestionario pulsa en Revisar Respuesta, actualiza la informacion, y envia
nuevamente el cuestionario a Repsol para su revision:

Algunos cuestionarios no disponen de fecha de expiracion. Este tipo de
cuestionarios podras actualizarlos siempre que quieras ya que siempre apareceran
con estado Abierto.

€ ueSlionarcs. m

=== 1]

¢, Qué pasa si un certificado esta a punto de expirar 0 si necesito
actualizarlo?

Dos meses antes de que el certificado expire recibiras una notificacion via email
similar a la siguiente pidiéndote que lo actualices:

Hala,

Le regamas que cargue un nuavo Medio Ambienta: ISO 14001 antes de que &
cartificado actual expire el mid, 27 anero, 2021.

Haga clic agul para cargar el certificado en Fechas de expiracion Test
Un saludo

El equipo da SAP Ariba

Podras acceder al cuestionario haciendo clic en Haga clic aqui. Una vez dentro del
cuestionario podras revisar los certificados que hubieses incluido anteriormente y
actualizar el certificado que esté a punto de expirar.
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¢, Qué pasa si el cuestionario es rechazado/denegado?

Si el cuestionario que has enviado a Repsol es rechazado/denegado, podras revisar
las respuestas proporcionadas. Si al entrar ves el boton de Revisar Respuesta
significa que puedes volver a enviar el cuestionario para una nueva revision:

Revisar respuesta

Si este boton no aparece significa que el cuestionario esta cerrado y Repsol decidira
si enviarte nuevamente el cuestionario.

3. Proceso de Calificacidon

He recibido la notificacion via email, ¢qué debo hacer?

Cuando Repsol inicie el proceso de calificacion, seras notificado con un email
similar al que se muestra a continuacion para que aportes la documentacion e
informacion necesaria sobre tu compafia. Una vez recibas el email, haz clic en
Haga clic aqui, para iniciar el proceso de calificacion.

Cuestionario de calificaciéon para convertirse en proveedor cualificado
con Repsol
jHolal

Ahora que 1 esta registrado como proveedor con Repsol, esta
invitado a rellenar un cuestionario para estar calificado en Repsol.

Le recordamos que, para ser adjudicatario de productos o servicios para
REPSOL, es necesario completar el cuestionario de calificacion y adquinr el
estado: CALIFICADO

Para resolver sus dudas, puede contactar con
« Gestion de Proveedores Espaiia - repsolgscalificacion@repsol.com

Gestion de Proveedores Pert -
gestiondeproveedores latam@repsol.com

Haga clic aqui para rellenar el cuastionario

Sitiene alguna duda, acceda a la web de proveedores de Repsol para
encontrar guias sobre el proceso de calificacion:
hitps.//www repsol.com/es/conocenos/proveedores-pariners/index.cshiml

Seras redirigido a SAP Business Network donde deberas introducir tu usuario y
contrasefa si no habias iniciado sesion previamente:

10
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Desde la pantalla principal de tu perfil debes hacer clic en Business Network. Esto
abrira un desplegable donde debes seleccionar Ariba Proposals and
Questionnaires (Propuestas y Cuestionarios):

w Business Network ¥ | Cuenta Standard

e

SAP Business Metwork ]‘
Inicio Panel

SAP Business MNetwork Discovery

Ariba Proposals & Questionnaires

Ariba Contract Management

Se abrira una ventana donde podras ver los diferentes eventos y cuestionarios a
los que has sido invitado.

Dirigete a la seccién de Cuestionarios de Calificacién:

11
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Eventos m

Evaluaciones de resgo m

Cuestionaricns de negisira -

Cuestionarios de calficacian -

En esta seccidn aparecera un nuevo cuestionario con el nombre de Cuestionario
de Calificacion, con el estado de Calificacion iniciada. Haz clic en el nombre:

Cuestionanios de calificacsn m

Se abrira una nueva ventana donde podras ver el contenido del cuestionario,
ademas del tiempo limite para responderlo. Este tiempo se mostrara en la esquina
superior derecha de la pantalla:

L4005 - d rio e calificackon d b (O Tempeaten
DocESE1EL405 - Cusstionasio de calificacion de provesdor -.__l:} 29 dias 2351:18

La pantalla del cuestionario sera similar a la que se muestra a continuacion. En la
parte izquierda podras ver un resumen del contenido del cuestionario:

Consols DocBSELEL40S - Cuestionano de calficacion de provesdor "'N] _-:. o . 23:51

Toda & contenido B v

Completa el cuestionario accediendo a cada seccién (recuerda que todas las
preguntas marcadas con un asterisco rojo son obligatorias).

En algunos casos, dependiendo de las respuestas que proporciones, apareceran
nuevas preguntas. Si se da el caso, las nuevas preguntas seran obligatorias.

12
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Una vez hayas completado el cuestionario en la parte inferior de la pantalla
podras hacer lo siguiente:

e Enviar Respuesta Completa: Esta opcidon enviara el cuestionario a Repsol
para su analisis.

Ervvial respuesia complela

e Guardar Borrador: En este caso guardaras las respuestas que has
proporcionado como borrador para poder continuar en otro momento.

Ervvial respuesia compilits GLatdal Dofran Escribe memsage

[ ]
o Escribir Mensaje: Esta opcion te permite mandar al equipo de Repsol un
mensaje para solicitar informacién adicional.

Ertvead FESpUBSLE COMplEE Gissdlar hoerad Escribs mansms

Una vez confirmes el envio del cuestionario, te aparecera el siguiente mensaje:

v/ Seha enviado su respuesta. Gracias por participar en el evento.

Por favor, ten en cuenta que una vez envies el cuestionario, no se podran realizar
cambios.

Ya he respondido al cuestionario, ¢qué hago ahora?
Si ya has respondido al cuestionario, podras revisar el estado del proceso en la
pestafia de Ariba Proposals and Questionnaire (Propuestas y Cuestionarios):

Cugstonbiios de calificaonin ]

Una vez envies el cuestionario, su estado aparecera como Pendiente de
aprobacion de Calificacion hasta que el equipo de Repsol decida al respecto.

Durante el proceso interno de Repsol es posible que se solicite informacion
adicional. En este caso recibiras una notificacion via email similar a la siguiente:

13
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Estimado/a,
Le recordamos que, para participar en licitaciones con Repsol y poder llegar
a ser adjudicatario de productos o servicios, debe llevar a cabo el proceso de

Calificacion de Repsol en SAP ARIBA.

A tal efecto, tiene pendiente de “reenvio” un proceso de calificacion, a la
espera de aportar mas informacion.

Por favor Haga clic aqui para acceder, complete el proceso y reenvie.

Si tiene alguna duda, por favor, contacte con REPSOL SUPPLIER
ENABLEMENT supplier-enablement@repsol.com.

Muchas Gracias.

Para corregir la informacién debes hacer clic en Haga clic aqui.

Una vez que el proceso de calificacion sea aprobado recibiras un mail
notificandotelo.

Ademas, el estado del cuestionario en la pestafna de Ariba Proposals and
Questionnaire cambiara a Calificado:

,.\
t
3
]
<

También recibiras un email en caso de que sea Denegada y el estado del
cuestionario en Ariba Proposals and Questionnaire cambiara a Calificacion
Rechazada:

Cuestionanos de caliicaciin

4. Después de la Calificacion

Si estoy Calificado, pero va a expirar, ¢qué debo hacer?

El estado de Calificado tiene una fecha de expiracion anual. Repsol recalificara tu
estado una vez aportes nuevamente la informacién adecuada y siempre que esté
todo correcto. Para ello, Repsol te enviara de nuevo el cuestionario asociado con
el estado de Calificado.

Si este es tu caso, el cuestionario de calificacién de Repsol volvera a encontrase
abierto tal y como se muestra a continuacién y, ademas, seras notificado via email:

Cuestionarios de calificacion =
Titulo D Hora de finalizacion Mercancia Regiones Estado

¥ Estado: Abierto (1)

Cuestionario de calificacion de proveedor Doc665022675 17/6/2021 20:40 All commodities All ALLALLT AL Calificacién iniciada

14
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Si entras en el cuestionario haciendo clic en sobre su nombre, accederas al
contenido inicial desde donde deberas hacer clic en Revisar Respuesta. Esto te
permitira revisar y actualizar la informacion de forma similar a la explicada en el
capitulo 3 Proceso de Calificacion:

Consola DocEIIB05005 - Cusstiorana de calficacion de picveador { )

Este proceso, sigue los mismos pasos que el descrito en el tercer capitulo.
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