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INTRODUCCIÓN

Bienvenido a mySupplier de CBRE.

Manual de registro para nuevos proveedores

CBRE está firmemente comprometida a realizar 
negocios con la máxima integridad y a promover una 
conducta empresarial ética con nuestra comunidad 
de proveedores.

Como proveedor de productos y/o servicios para 
CBRE y nuestros clientes, su empresa es 
fundamental para nuestro éxito.

mySupplier es la plataforma de CBRE para la 
incorporación, el cumplimiento normativo y la gestión 
de proveedores, que le permite autogestionar la 
información de su empresa y los documentos de 
referencia importantes, y demostrar su cumplimiento 
con los estándares comerciales de CBRE.

Este manual le guiará a través de los pasos 
necesarios para completar el proceso de registro en 
línea.

Los proveedores de bajo riesgo deberán responder a 
un cuestionario simplificado.

Si usted es un proveedor de alto riesgo, es posible 
que deba proporcionar información adicional a una 
agencia externa que realizará una evaluación 
independiente. Este servicio tiene un costo, el cual 
deberá pagarse directamente al proveedor externo .

Si necesita ayuda adicional, puede consultar el portal 
de formación para proveedores:

Enlace al portal de formación

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#training-guides
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REQUISITOS PARA QUE LOS PROVEEDORES SE REGISTREN EN MYSUPPLIER

Para facilitarte el proceso de 
registro y el cumplimiento de 
los requisitos de 
incorporación, CBRE ha 
preparado un sitio web con la 
lista de requisitos por país.

1. Haga clic aquí para 
acceder a la lista de 
requisitos.

2. Desplácese hacia abajo y 
seleccione el país donde 
se proporcionarán los 
bienes/servicios.

3. Prepara los documentos 
necesarios para subirlos 
a tu perfil de mySupplier .

1

2

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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PASO 1 – REGISTRO DE PROVEEDORES Y CORREO ELECTRÓNICO DE BIENVENIDA

1. Haz clic en el enlace 
para registrar tu 
organización y crear 
una contraseña .

2. Tu nombre de usuario 
para acceder a tu 
perfil se proporciona 
justo debajo del 
enlace.

Consejo

Tenga en cuenta que todos los correos 
electrónicos de invitación a mySupplier 
para registrarse y restablecer 
contraseñas ahora se envían a los 
proveedores desde noreply@cbre.com .

Si no recibe un correo electrónico de 
invitación para registrarse o un correo 
electrónico para restablecer la 
contraseña e iniciar sesión, agregue su 
dirección de correo electrónico a la lista 
de remitentes seguros de su 

  

1

2
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PASO 2 – RESTABLECIMIENTO DE CONTRASEÑA Y VALIDACIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO

1. Haz clic en la flecha 
para cambiar el idioma 
del contenido del 
portal.

2. Haz clic en el enlace 
para actualizar la 
información de tu 
cuenta mySupplier. 2

1
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PASO 2 – RESTABLECIMIENTO DE CONTRASEÑA Y VALIDACIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO

3. Configura tu 
contraseña 
siguiendo las 
instrucciones para 
la creación de 
contraseñas.

4. Haz clic en Enviar 
para continuar.

4

3
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PASO 2 – RESTABLECIMIENTO DE CONTRASEÑA Y VALIDACIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO

5. Haz clic en el enlace 
para iniciar sesión y 
comenzar el registro.

5
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PASO 3 – INICIAR SESIÓN

1. Introduce tu 
dirección de correo 
electrónico y la 
contraseña que 
proporcionaste al 
inicio del proceso de 
registro.

2. Chatbot: haga clic 
en el icono verde de 
chat que se 
encuentra en la 
esquina superior 
derecha de la 
página. Todas sus 
consultas se 
realizarán a través 
de esta función.

2

1
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PASO 3 – INICIAR SESIÓN

3. Introduce el código 
de un solo uso que 
te hemos enviado a 
tu correo 
electrónico o a tu 
aplicación móvil.

3
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PASO 4 – NAVEGACIÓN

3

1. Haz clic en "Mi perfil de 
empresa" para ver, 
completar o actualizar tu 
perfil.

2. Seleccione Formación y 
recursos para acceder a 
todas las guías de usuario.

3. Seleccione Soporte de 
mySupplier para obtener 
ayuda instantánea y 
respuestas automáticas a 
preguntas frecuentes.

4. Aquí puedes consultar el 
progreso de la finalización 
de tu perfil.

5. Aquí puede consultar el 
progreso de la 
incorporación de su 
empresa.

54

2

1
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PASO 4 – NAVEGACIÓN

Pestañas de 
navegación

1
1. Haz clic en los botones de 

flecha o navega a otra 
sección usando las 
pestañas de navegación.

3

2. Cada pestaña muestra el 
número exacto de todas 
las preguntas obligatorias 
que aparecen en cada 
sección.

3. Por favor, revise el 
consentimiento de 
protección de datos. 
Marque la casilla para 
continuar.

1

2
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PASO 5 – INFORMACIÓN DE LA EMPRESA

1. Su ID de proveedor de 
CBRE será visible en 
su perfil una vez que 
su empresa se haya 
incorporado a los 
sistemas de CBRE.

2. Responda las 
preguntas sobre las 
políticas y los 
términos y 
condiciones de CBRE 
para pasar a las 
preguntas de 
identificación de la 
empresa.

.
Todas las preguntas con * son 
obligatorias y deben responderse para 
completar su registro.

La entrada se guarda automáticamente 
y se acepta cuando Aparece una marca 
de verificación verde

Consejo

2

1

2

Consejo
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PASO 5 – INFORMACIÓN DE LA EMPRESA

3. Complete toda la 
información en las 
secciones siguientes, 
desde la descripción 
general de la 
empresa hasta las 
categorías de bienes 
y servicios.

.

3
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PASO 5 – INFORMACIÓN DE LA EMPRESA

4. Proporcione palabras clave 
que ayuden a los clientes 
potenciales a encontrar 
mejor su empresa 
mediante una búsqueda de 
texto libre (por ejemplo: 
Limpieza, conserjería, 
capacitación, etc.).

.

4

Consejo

Tenga en cuenta que, para 
ciertos servicios prestados a 
CBRE o a sus clientes, le 
solicitaremos que adjunte los 
certificados y pólizas de seguro 
correspondientes. A 
continuación, encontrará la lista 
de documentos necesarios.
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Para otorgar acceso a otros miembros del equipo, marque 
la opción "Emitir perfil de inicio de sesión" para 
proporcionar el enlace de acceso a los miembros de su 
equipo.

Más adelante, puede seleccionar una opción para que los 
miembros del equipo seleccionados reciban notificaciones 
o puedan editar los datos fiscales o bancarios.

Consejo

PASO 6 – INFORMACIÓN DE CONTACTO Y DE LA CUENTA

IMPORTANTE

Por motivos de seguridad de datos, la sección de Persona 
de Contacto Principal solo puede ser actualizada por la 
persona designada en dicha sección. Todas las demás 
secciones de contacto en esta pestaña solo pueden ser 
actualizadas por la Persona de Contacto Principal.

Por favor, facilítenos los datos de 
contacto de los representantes 
autorizados de su organización 
con quienes CBRE podrá ponerse 
en contacto.

1. La persona de contacto 
principal desempeña el rol 
más importante, ya que será 
la única autorizada para 
otorgar acceso a otros 
usuarios de su organización.

2. En caso de que se produzcan 
cambios de personal en el 
futuro, simplemente puede 
sustituir los datos de 
contacto por los nuevos.

3. También puede otorgar 
derechos de acceso 
específicos a cada usuario.

1

2

3
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PASO 6 – INFORMACIÓN DE CONTACTO Y DE LA CUENTA
4. Agregue los datos de otros 

miembros del equipo, como 
el contacto secundario, el 
departamento de finanzas y 
el gerente de órdenes de 
trabajo, para darles acceso 
al perfil de mySupplier .

5. Por favor, indique el correo 
electrónico para el aviso 
de remesa en la sección de 
Administrador Financiero.

6. Por favor, indique el correo 
electrónico para las 
órdenes de compra en la 
sección de Órdenes de 
Compra.

4

5

6
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PASO 7 – CALIDAD, SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE (QHSE)

1. Responda a la pregunta más 
frecuente sobre trabajos de alto 
riesgo para que podamos 
comprender mejor la naturaleza 
de sus servicios.

1
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2. Si usted es un proveedor de alto 
riesgo en materia de calidad, salud, 
seguridad y medio ambiente 
(QHSE), deberá proporcionar 
información adicional a una agencia 
externa que realizará una 
evaluación independiente. Este 
servicio tiene un costo.

3. mySupplier está conectado con el 
portal SafeContractor ; por lo tanto, 
puede consultar el estado de 
SafeContractor seleccionando "Sí" y 
realizando una comprobación 
automatizada basada en el número 
de registro de la organización que 
aparece en la pestaña Información 
de la empresa.

4. Si no se encuentra su registro, 
introduzca su número de 
certificado SafeContactor para 
realizar la verificación de segundo 
nivel.

2

3

4

PASO 7 – CALIDAD, SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE (QHSE)
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PASO 8 – INFORMACIÓN FISCAL Y BANCARIA

1. Por favor, complete 
cuidadosamente la sección de 
Información Fiscal. CBRE 
verificará el número 
proporcionado con los 
registros públicos.

2. Asegúrese de que la pregunta 
sobre el régimen de retención 
de impuestos esté 
correctamente respondida. 
CBRE verificará su respuesta 
en los registros públicos 
correspondientes, por ejemplo, 
HMRC en el Reino Unido.

1

2Consejo

1
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PASO 8 – INFORMACIÓN FISCAL Y BANCARIA

3. Por favor, complete 
cuidadosamente la sección de 
Datos Bancarios. CBRE 
realizará una verificación 
independiente de los datos 
bancarios proporcionados.

3

Para consultar la lista completa de 
requisitos y las directrices sobre 
cómo proporcionarnos sus datos 
bancarios de forma segura, haga clic 
aquí , seleccione su país y desplácese 
hasta Información bancaria.

Consejo IMPORTANTE

La información que figure en la 
sección de Datos Bancarios se 
utilizará para actualizar todos los 
sistemas pertinentes de CBRE 
Finance y procesar sus facturas.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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PASO 8 – INFORMACIÓN FISCAL Y BANCARIA

4. Por favor, lea atentamente las 
instrucciones que aparecen 
en el membrete requerido en 
la sección Documentos de 
registro de la empresa y datos 
bancarios.

5. Asegúrese de guardar el 
membrete con todos los 
detalles indicados en formato 
PDF y subirlo para la 
verificación independiente de 
los datos bancarios.

5

4

IMPORTANTE

Tenga en cuenta que un membrete 
incorrecto es una de las razones más 
frecuentes por las que las solicitudes de 
registro de proveedores se devuelven a los 
proveedores para su corrección. Para 
obtener orientación y descargar una 
plantilla de membrete, haga clic aquí.

https://www.cbre.com/about/suppliers/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
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PASO 9 – HISTORIAL DE LA EMPRESA Y FINANCIERO

1. Se le solicita que 
proporcione la 
facturación anual de 
su organización, lo 
cual es esencial para 
comprender el tamaño 
de su empresa y 
aplicar el enfoque 
correcto al realizar la 
verificación de 
cumplimiento.

1
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PASO 10 – MEDIOAMBIENTAL, SOCIAL Y GOBERNANZA

Esta sección se centra en 
las políticas de su 
organización. Para CBRE es 
importante comprender su 
alineación con los valores 
empresariales de CBRE.

En la página siguiente 



Evaluaciones de 
sostenibilidad de 
proveedores

Compras sostenibles
En 2014, CBRE comenzó a obtener las certificaciones EcoVadis para sus propias operaciones 
comerciales, con el objetivo de demostrar a sus clientes sus prácticas de gestión sostenible.

CBRE cuenta ahora con la calificación Oro de EcoVadis, lo que la sitúa en el 5% superior de las 
empresas a nivel mundial.

Desde 2019, CBRE utiliza EcoVadis para respaldar su programa de compras sostenibles y 
utiliza los datos para realizar un seguimiento del progreso en relación con los indicadores clave 
de rendimiento (KPI) de sostenibilidad a lo largo de la cadena de suministro.

¿Qué es una evaluación de 
sostenibilidad?

La calificación de EcoVadis abarca una 
amplia gama de sistemas de gestión no 
financieros, incluyendo impactos 
ambientales, laborales y de derechos 
humanos, ética y compras sostenibles. 
Cada empresa es calificada en función de 
los aspectos relevantes según su tamaño, 
ubicación e industria.

Los cuadros de mando, fáciles de leer, 
proporcionan orientación sobre las 
fortalezas y las áreas de mejora, que 
pueden utilizarse para centrar los esfuerzos 
de sostenibilidad y desarrollar planes de 
acción correctiva para mejorar el 
desempeño en materia de sostenibilidad.

¿Qué proveedores están 
invitados a participar?

¿Qué tendrá que hacer 
nuestra empresa?

¿Por qué debería participar 
nuestra empresa?

CBRE invita a los siguientes tipos de 
proveedores a someterse a evaluaciones de 
sostenibilidad de proveedores.

— Proveedores del programa de socios 
preferentes de CBRE

— Proveedores que prestan servicios a un 
cliente que cuenta con un programa de 
sostenibilidad específico.

— Proveedores cualificados que contribuyen 
a los principales riesgos de la cadena de 
suministro ESG de CBRE, según lo 
determinado por la evaluación de CBRE.

1. Registra tu empresa en la plataforma 
EcoVadis.

2. Acceda al cuestionario diseñado 
específicamente para su empresa.

3. Elige el paquete de suscripción de 
evaluación que mejor se adapte a ti.

4. Envíe el cuestionario cumplimentado, 
incluyendo la documentación que 
respalde sus respuestas.

5. Una vez que reciba su informe de 
evaluación, comparta los resultados 
con CBRE y otros clientes.

Al participar, su empresa obtendrá acceso a 
los siguientes beneficios:

 Aparece como proveedor sostenible 
certificado por CBRE*.

 Demuestre cómo su empresa ayuda a 
sus clientes a adaptarse a los requisitos 
de sostenibilidad cambiantes del 
mercado y la normativa.

 Comparte tus capacidades con miles de 
empresas en la red de EcoVadis.

 Obtén acceso a pasos específicos sobre 
cómo mejorar tu calificación de 
sostenibilidad.

(*) Si cumples con el umbral de rendimiento
¿Por qué CBRE invita a sus proveedores 
a EcoVadis?

Infórmese sobre el programa de evaluación 
de sostenibilidad de proveedores de CBRE 
o póngase en contacto con nosotros en 
sustainable.procurement@cbre.com.  

Confidencial y de propiedad exclusiva | © 2025 
CBRE, Inc.
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¿Cómo funciona?

Mira este vídeo de 5 minutos sobre cómo 
funcionan las evaluaciones de sostenibilidad.

¿Qué información se necesita?

Mira este vídeo de 5 minutos sobre 
cómo completar el cuestionario.

Servicio de asistencia de EcoVadis en 
14 idiomas

¿Qué beneficios obtiene su empresa al 
participar?

Obtenga más información sobre los beneficios 
de la evaluación de EcoVadis aquí.

Para obtener más información sobre 
el programa de evaluación de 
sostenibilidad de proveedores de 
CBRE, HAGA CLIC AQUÍ.

https://invite.ecovadis.com/en/cbre-corp-inc/
https://invite.ecovadis.com/en/cbre-corp-inc/
https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/ecovadis
https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/ecovadis
mailto:sustainable.procurement@cbre.com
https://invite.ecovadis.com/en/cbre-corp-inc/#how-it-works
https://invite.ecovadis.com/en/cbre-corp-inc/#how-it-works
https://resources.ecovadis.com/program-success-hub/ecovadis-questionnaire-subs
https://resources.ecovadis.com/program-success-hub/ecovadis-questionnaire-subs
https://getsupport.ecovadis.com/
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002531387-Benefits-from-the-EcoVadis-solution
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002531387-Benefits-from-the-EcoVadis-solution
https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/ecovadis
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PASO 11 – DIVERSIDAD

1. Si responde "Sí" a las 
primeras preguntas, 
deberá responder a 
preguntas adicionales.

En la página siguiente 
encontrará más 
información sobre las 
categorías de 
certificación y los grupos 
de defensa.

1
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PASO 11 – DIVERSIDAD
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PASO 12 – INTERRUPCIÓN DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

1. Seleccione las 
respuestas pertinentes 
para que CBRE pueda 
comprender si 
gestiona datos dentro 
de sus sistemas y 
cómo lo hace.

1
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IMPORTANTE

Por favor, no ignore las 
notificaciones automáticas por 
correo electrónico, ya que tendrá 
60 días para actualizar su perfil 
antes de que su organización 
pierda la condición de proveedor 
de CBRE.

PASO 13 – SEGUROS

1. Los dos primeros tipos de 
seguro son obligatorios 
para todos los 
proveedores de CBRE. Por 
favor, indique el nombre de 
la compañía aseguradora, la 
fecha de vencimiento y el 
nivel de indemnización, y 
adjunte una copia del 
certificado de seguro.

2. Estamos controlando las 
fechas de vencimiento de 
los seguros, por lo que el 
sistema le notificará para 
que actualice la información 
y cargue el documento 
actualizado cuando 
caduque.

3. Responda a la pregunta 
adicional sobre el alcance 
de los bienes y servicios 
que usted proporciona a 
CBRE.

1

Consejo

Por favor, asegúrese de que los 
datos del documento adjunto 
coincidan con los datos 
introducidos en la sección de 
seguros.

2

3
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PASO 14 – LICENCIAS, PERMISOS Y CERTIFICADOS
1. Confirme que dispone de la 

documentación adecuada 
que certifique que puede 
llevar a cabo el alcance de 
los servicios que ha 
seleccionado en la pestaña 
QHSE. 

2. Responda a la pregunta 
relacionada con los 
certificados ISO.

3. Si dispone de uno, suba el 
documento junto con los 
demás datos esenciales en 
la sección de Certificados.

4. Para subir cualquier otro 
certificado de categoría 
que posea, introduzca el 
nombre del documento en 
el recuadro y haga clic en el 
botón de signo más. Se 
creará una sección para 
que complete el certificado.

1

2

Consejo

Asegúrese de que los 
datos del documento 
adjunto coincidan con 
los datos introducidos en 
la sección del certificado.

3

4
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PASO 15 – AFILIACIONES GUBERNAMENTALES Y ASUNTOS LEGALES O FINAN

SENTENCIAS

Todas las preguntas de 
esta pestaña son 
obligatorias.

Si responde "Sí" a alguna 
pregunta, por favor 
proporcione información 
adicional.
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PASO 16 – ENVIAR REGISTRO

1. Todas las preguntas 
de las pestañas se 
aceptarán para su 
envío una vez que 
aparezcan marcas de 
verificación verdes en 
todas las pestañas.

2. Haz clic en el botón 
"Enviar registro" para 
enviarlo a CBRE para 
su revisión.

1

¿Qué sucederá después?

Su inscripción será revisada por CBRE y es 
posible que nos pongamos en contacto con 
usted para aclarar sus respuestas o 
proporcionar información adicional.

Si su empresa es aceptada como proveedor 
de CBRE, recibirá una notificación. A partir 
de ese momento, podrá gestionar los datos 
de su empresa a través de mySupplier .

2
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PASO 17 – CORREO ELECTRÓNICO DE CONFIRMACIÓN

Recibirás un correo electrónico 
de confirmación en la dirección 
de correo electrónico que 
proporcionaste en tu perfil de 
mySupplier .
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ESCENARIO DE VOLVER A SOLICITAR – SOLICITUD DEVUELTA

Si su solicitud le es devuelta 
tras la revisión de CBRE, 
recibirá una notificación por 
correo electrónico para que 
inicie sesión en mySupplier y 
proporcione la información o 
los documentos que falten.
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CONTACTO Y AYUDA

. Si necesita ayuda adicional para completar su registro, consulte 

el Portal de Capacitación para Proveedores.

Chatbot de mySupplier También está disponible para 

consultas urgentes.

https://www.cbre.com/about-us/supply-chain/mysupplier-training-portal#requirements-checklist
https://mysupplier.cbre.com/
https://mysupplier.cbre.com/
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¡Gracias!
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