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Introduccion.

Este manual ha sido disefiado para guiarte en el proceso de ingreso al portal de proveedores de
Pluspetrol. Su objetivo es brindar instrucciones detalladas vy facilitar cada paso necesario para
acceder correctamente a la plataforma por primera vez, asegurando una experiencia ordenada,
segura y eficiente.

Nuestro objetivo es brindarte una herramienta practica que te facilite la autogestion, brindando
transparencia y acceso a la informacion de forma segura.

En este manual encontraras:
e Activacion de la cuenta de acceso.
e (reaciony registro de credenciales seguras.
e Ingreso inicial.
e (COmo recuperar tu contrasefa.
® Recomendaciones generales de acceso vy soporte.
Te recomendamos consultar este manual de forma simultanea mientras exploras la plataforma,

va que te permitira validar cada accion y completar el proceso de activacion e ingreso con mayor
claridad y precision.

C Antes de comenzar te recomendamos que tengas los accesos a la cuenta de correo
electronico donde recibiste la invitacion.

C En caso tengas alguna duda sobre cual es el mail registrado te invitamos a contactarte con
tu referente de compras.

Este material es de uso exclusivo de Pluspetrol y se prohibe su divulgacion segun lo sefialado en el Codigo de Conducta de Contratistas.
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Invitacion al Portal de Proveedores.

Una vez que seas registrado como usuario, recibiras un correo electronico con los pasos que
debes seguir para activar tu cuenta.

El correo electronico se vera similar a la siguiente imagen:

Acceso Seguro a su Cuenta

(Estimado/a Usuario]—o

Se ha creado una cuenta para usted Para activar su acceso a Pluspetrol Portal | utilice el
enlace que se muestra a continuacion. Sera redirigido/a a una pagina donde podra establecer
una contrasefia y completar la configuracion de su cuenta.

Activar Cuenta —9

Si el enlace anterior no se visualiza correctamente o no funciona, copie y pegue la siguiente
URL en la barra de direcciones de su navegador:

https /facrmxqs 79 accounts. ondemand com/ids/activation?token=
1241414141444469375A762532424D61514752324C4B5066784C4A526941
664F43253242454C657A424154346E42384E342532467ATAT05353346B4C

4E6970693848516AT1704E78253246396A67683154655879787949506750

Saludos cordiales,
Equipo del Servicio de Autenticacion de Identidad

MENSAJE DEL PORTAL DE PROVEEDORES PLUSPETROL

Este comeo puede contener informacion confidencial, privilegiada o de cardcter reservado. Si usted ha recibido este
mensaje por error, queda notificado/a de que cualquier revision, copia o distribucion estd estrictamente prohibida. Le
solicitamos que nos informe de inmediato y elimine el mensaje original. Agradecemos su cooperacion.

Nombre
Aqui veras tu nombre completo.

Enlace principal
Este boton te llevara directamente al proceso de activacion de tu cuenta.

Enlace secundario
Si el primer enlace no funcionara, cuentas con este enlace para acceder-al proceso de activacion
de tu cuenta.

c Presiona el boton de confirmacion. Esto te llevara directamente al formulario para activar tu
ingreso al portal.

Este material es de uso exclusivo de Pluspetrol y se prohibe su divulgacion segun lo sefialado en el Codigo de Conducta de Contratistas.
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Activacion de la cuenta.

Una vez hagas clic en el vinculo proporcionado accederas a la plataforma para configurar tu
usuario. El sistema desplegara el formulario de alta de usuario. Donde deberas completar los
campos requeridos con tu informacion.

-~

Active su cuenta
Pluspetrol Portal

@ Le hemos creado una cuenta con Identity Authentication
para utilizar con Pluspetrol Portal. La informacién de la
cuenta que ya tenemos es la siguiente.

Para empezar a utilizar la cuenta de Pluspetrol Portal, a
continuacién defina una contrasefia.

DATOS PERSONALES

Nombre
—

Apeliidos *

Correo electrénico *

Contrasefia *
—

Vuelva a introducir la contrasefia *

ESTABLECER CONTRASENA

o Datos Personales
Aqui deberas completar los campos con tu nombre, apellido, y correo electronico

e Contrasena
En este punto, deberas establecer la clave de acceso que se utilizara para ingresar al Portal de
Proveedores. Es fundamental que la contrasena cumpla con la politica de seguridad de
Pluspetrol para proteger la informacion de tu cuenta.

e La contrasena debe tener un minimo de 8 caracteres y un maximo de 255
caracteres.

® Debe combinar e incluir al menos tres de las siguientes cuatro categorias de
caracteres:
e Letras mayusculas.
e Letras minuUsculas
e Numeros
e Simbolos

e Continuar
Por ultimo, asegurate de que los datos son correctos vy haz click en-el boton “Continuar”.

C Asegurate de completar todas las casillas marcadas con un asterisco, ya que son
indispensables para avanzar en el proceso.

Este material es de uso exclusivo de Pluspetrol y se prohibe su divulgacion segun lo sefialado en el Codigo de Conducta de Contratistas.
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Avisos legales.

Una vez que hayas completado el formulario de datos y establecido tu contrasena, el sistema te
presentara la pantalla de Avisos legales para garantizar el cumplimiento de las politicas internas
de Pluspetrol.

+ pluspetrol

Avisos legales
Pluspetrol Portal

@ Hemos actualizado nuestros documentos legales. Para
acceder y utilizar Pluspetrol Portal, lea y acepte los
siguientes documentos:

TERMINOS Y CONDICIONES

() He leido y entendido el Términos y Condiciones de Pluspetrol
Portal.

PRIVACY POLICY
E] By checking this box, | confirm that | have read and
understood the above Privacy Statement, which explains how

my personal data will be processed in accordance with
applicable data protection laws.

Proceso de Confirmacion:

Para finalizar la activacion de tu cuenta y obtener acceso al portal, es obligatorio leer vy aceptar
los documentos legales que rigen la relacion comercial y el uso de la plataforma.

Términos y Condiciones: Marca la primer casilla para confirmar que haz leido v entendido los
Términos y Condiciones del Portal Pluspetrol.

Declaracion de Privacidad (Privacy Policy): Marca la segunda casilla para confirmar que haz leido
v comprendido la Declaracion de Privacidad, la cual explica como seran tratados tus datos
personales de acuerdo con las leyes de proteccion de datos aplicables.

Una vez que ambas casillas esten tildadas, haz clic en el boton azul "Aceptar”.

Este material es de uso exclusivo de Pluspetrol y se prohibe su divulgacion segun lo sefialado en el Codigo de Conducta de Contratistas.
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Activacion exitosa.

Al finalizar la aceptacion de los Avisos legales, el sistema te confirmara que el proceso de
activacion ha concluido con éexito. Esta pantalla de bienvenida indica que tu cuenta ha sido creada
satisfactoriamente.

+ pluspetrol

Cuenta activada exitosamente
Pluspetrol Portal

& Gracias por registrarse y activar su cuenta

usuario@empresacom

Redireccionamiento al Portal

Al presionar "Continuar’, el sistema te redirigira inmediatamente a la pantalla de Inicio de Sesion
(Login) para que accedas por primera vez al Portal de Proveedores de Pluspetrol.

Este material es de uso exclusivo de Pluspetrol y se prohibe su divulgacion segun lo sefialado en el Codigo de Conducta de Contratistas.
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Ingreso al Portal de Pluspetrol.

Esta es la pantalla principal de inicio de sesion del portal de Pluspetrol.

-

Iniciar sesién
Pluspetrol Portal.

Instrucciones de inicio de sesion predeterminadas

Enlace de derechos de autor predeterminado ~ Enlace de privacidad predeterminado ~ Enlace de divulgacion legal Enlace de aviso de cook

Ingreso de Usuario

En el campo "Correo electronico o nombre de usuario', ingresa la direccion de correo electronico
que haz utilizado para el registro.

Este correo electronico es tu identificador unico dentro del portal de proveedores.

Una vez ingresado el usuario, haz clic en el boton azul "Continuar”

-

Iniciar sesién
Pluspetrol Portal

(O Mantener inicio de sesion Ha olvidado la contrasei

Instrucciones de inicio de sesién predeterminadas

Enlace de derachos de autor predeterminado ~ Enlace de privacidad predeterminado  Enlace de divulgacién legal Enlace de aviso de cooki

Ingreso de Contrasefia
En el campo "Contrasena’, ingresa la clave que haz establecido durante el proceso de activacion.

Si deseas permanecer conectado al portal en el dispositivo actual, tilda la casilla "Mantener inicio
de sesion".

Este material es de uso exclusivo de Pluspetrol y se prohibe su divulgacion segun lo sefialado en el Codigo de Conducta de Contratistas.
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Recuperacion de contrasena.

Si olvidas tu clave de acceso, puedes restablecerla facilmente siguiendo el proceso automatizado
de recuperacion.

Iniciar sesién
Pluspetrol Portal.

Enlace de derechos de autor predeterminado ~ Enlace de privacidad Enlace 6n legal Enlace de aviso de cooki

Iniciar Solicitud
Desde la pantalla de "Iniciar sesion', haz clic en el enlace "¢Ha olvidado la contrasena?"

Validacion de Identidad
El sistema te solicitara ingresar el correo electronico con el que te haz registrado.

Una vez que completes el campo con tu correo electronico, haz click en el boton azul *Continuar”.

El proximo paso sera revisar tu correo electronico.

Este material es de uso exclusivo de Pluspetrol y se prohibe su divulgacion segun lo sefialado en el Codigo de Conducta de Contratistas.
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Restablecer contrasena.

Despues de enviar tu direccion de correo, recibiras un mensaje con el enlace seguro para
continuar con el proceso.

Acceso seguro a su cuenta

Estimado/a Usuario
Ha solicitado restablecer la contrasefia de su cuenta del Portal de proveedores de Pluspetrol

Para continuar, haga clic en el siguiente enlace

Restablecer contrasefia

Si el botén anterior no funciona, copie y pegue €l siguiente enlace en la barra de direcciones de
su navegador.

https://acrmxqs79.accounts.ondemand.com/ids/activation?token=
124141414144496A42476D706E436D7742724C62603139514F43724F545A
377T14FEE3366707639677662735867657573366D636E46437647354A4970
724825324648426C63334350494B44536C5AG6TA253246306351564D3349
7AT155307163253344

Saludos cordiales,
Equipo del Servicio de Autenticacion de Identidad

MENSAJE DEL PORTAL DE PROVEEDORES PLUSPETROL

Este coreo puede contener informacidn confi
mensaje por emor, queda notificadola de que
solicitamos que nos informe de inmediato y el

da o de cari
n, copia o dist

i usted ha recibido este
trictamente prohibida. Le
operacion

Establecer Nueva Contraseia

Haz clic en el enlace provisto en el carreo electronico. Seras dirigido a una pantalla donde podras
establecer una nueva clave. Guarda tu nueva clave y luego ingresa nuevamente al Portal.

( )

+ pluspetrol

Reinicialice su contrasefia
Pluspetrol Portal

Reinicialice la contrasefia de su cuenta portal.test.ptrl@gmail.com:

Nueva contrasefia *

Vuelva a introducir la contrasefia nueva *

(& J

C Aseglrate de que la nueva contrasefa cumpla con la politica de seguridad, detallada en la
pagina 5 de este manual, para proteger la informacion de tu cuenta.

Este material es de uso exclusivo de Pluspetrol y se prohibe su divulgacion segun lo sefialado en el Codigo de Conducta de Contratistas.



Eso es todo.

Recuerda que puedes volver a ver este material cuando lo necesites. Y
ante cualquier duda, puedes visitar la seccion de Preguntas
Frecuentes o contactarte a traves de nuestros canales habituales.
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