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INTRODUCCION

Este documento de manual de usuario provee informacién del Portal Unico de
Abastecimiento para Proveedores Ecopetrol “Portal de Proveedores”, donde se describe
a nivel funcional las diferentes paginas, opciones y secciones que lo conforman y de las
cuales disponen los usuarios para realizar el proceso de gestion.

1. Pagina Inicial

1.1. Iniciar sesion

El portal esta abierto para todos los usuarios externos e internos que dispongan del link
de acceso, sinninguna restriccidn ni privilegios de visualizacion a excepcidn del ingreso a
las diferentes herramientas,aplicaciones y demas contenido que requiera autenticacion
de usuario.

Para realizar el Inicio de sesion en el portal, se requiere que el usuario se encuentre
registrado en el directorio activo de Ecopetrol.

Al ingresar al portal, dar clic en el botén INICIAR SESION que se encuentra en la parte
superior, inmediatamente se mostrara la pagina para realizar el proceso:

Suministrar el correo electrénico de Ecopetrol y contraseia; si el proceso de
autenticacion es correcto, el sistema automaticamente redirige a la pagina inicial el
portal.

/:E;_ Portal de —-
l ne: v T 6 Buscar INICIAR:
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Necesitas ayuda?
Contéctanos al correo
Hola e
2 s@ecopetrol.com.co &
¢Qué proceso de la gestion de abastecimiento deseas consultar? oalalinea
+57 310 315 8600 opciones:
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Més informacién

Introduccién Gestion de Proveedores Aprovisionamiento Gestion de Contratos

/ Imagen 1. Iniciar sesion
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Iniciar sesion

CampoD2@ecopetrol.onmicrosoft.com

No pusde scceder 3 su cusnta?

Atras

Gracias por utilizar nuestros servicios de tecnologia
de informacién y lo invitamos  continuar realizando
sus solicitudes 3 través del Portal de Servicios o la
linea tnica de atencién. Si eres Usuario de una de las
filiales del Grupo Ecopetrol lo invitamos a
comunicarse a la linea de atencién de su mesa de
servicio

Thank you for using our information technology
services and we invite you to continue making your
requests through the Services Portal or the service
line. If you are a User of one of the Ecopetrol Group
subsidiaries, we invite you to contact the service line
of its service desk.

< campod2@ecopetrol.onmicrosoft.com
Escribir contrasefia

idado mi contrasefia

Iniciar sesion

Gracias por utilizar nuestros servicios de tecnologia
de informacion y lo invitamos a continuar realizando
sus solicitudes a través del Portal de Servicios o la
linea tinica de atencion. Si eres Usuario de una de las
filiales del Grupo Ecopetrol lo invitamos a
comunicarse a la linea de atencion de su mesa de
servicio

Thank you for using our information technology
services and we invite you to continue making your
requests through the Services Portal or the service
line. If you are 3 User of one of the Ecopetrol Group
subsidiaries, we invite you to contact the service line
of ts service desk.

Imagen 3. Proceso Iniciar sesion - Contraseiia




En la seccion de informacion del usuario se mostrara el nombre del usuario autenticado y
el correoelectronico y se desplegara la opcion para cerrar la sesion

‘:ﬁ Portal de . T
6 Q_ Buscar ¥ Campob2@ecopetrol.com.co
[ e ROL Proveedores Procesos Soluciones Normativa y documentacion Tutoriales CampoDZENCORR oD

CERRAR SESION

Grupo Ecopetrol redujomas de 490 mil
toneladas de carbono en dosiaios

Abril 2022

iNecesitas ayuda?

Contéctanos al correo
relacionamiento.proveedores
Hola Campo, p————
oalalinea

+57 310 315 8600 opciones:

¢Qué proceso de la gestion de abastecimiento deseas consultar?

Imagen 4. Informacion usuario - Cerrar sesion

1.1. Menu principal

_ﬁ Portal de . Saemre
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R ROL Proveedores Procesos Soluciones Normativa y documentacién  Tutoriales O\ B CampoD2gecopatrolcomco

Imagen 5. Mentl principal




Dentro de las opciones del menu principal se encuentran las siguientes:

e Procesos; se describen los procesos, subprocesos que hacen parte del proceso
general de Abastecimiento y gestion para proveedores y las herramientas o
aplicaciones que lo soportan.

e Soluciones; acceso directo a las soluciones (herramientas, aplicaciones,
modulos) que soportan el proceso de Abastecimiento y gestion para
proveedores.

¢ Normativa y documentacion; se presenta toda la documentacién y normativa
que se debe tener en cuenta para la contrataciéon de bienes y servicios en
Ecopetrol y lineamientos transversales para tener en cuenta en el desarrollo de

las actividades del proceso de Gestion de Abastecimiento.

e Tutoriales; acceso a video tutoriales, material de apoyo e instructivos.

A Portal de —
¢ ROL Proveedores Procesos Soluciones Normativa y documentacion  Tutoriales QBuSCar | i e —

Procesos
> Introduccién

> Gestion de Proveedores

> Aprovisionamiento

> Gestion de Contratos

Marzo 2022

Imagen 6. Menti principal — Procesos

‘f‘{g' Portal de . —_—
i i i6 i uscar > 9 )
< ROL Proveedores Procesos Soluciones Normativa y documentacion  Tutoriales Q Campob2giesosetaLEams

Soluciones
Red de Negocios

Proveedores
> E-salud Contratos de Bienes

G rupo Eco 1 > Portal Financiero Contratos de Servicios
m i I tonel a () Necesidades de Abastecimiento

Catdlogos de Compra

aﬁos merci laborative
I Abyil 20228

> Abastecimiento estratégico

f 4 Imagen 7. Menu principal - Soluciones




/g Portal de 8 o) Campo
i i i0 i uscar @ Ci 2@ecopetrol.com.co
< ROL Provi ores Procesos Soluciones Normativa y documentacién ~ Tutoriales Q (@Y cempop2@ecopero

Normativa y documentacion
> Normativa

> Documentacién

Estrategia

prueba
Enero 2022

Imagen 8. Ment principal - Normativa y documentacion

Para cada una de las opciones se amplia informacién en los siguientes capitulos del
documento (2. Procesos, 3. Soluciones, 4. Normativa y Documentacién y 5. Tutoriales).
1.2. Buscar

A través de esta opcion el usuario podra realizar busqueda de informacién dentro del
portal para tenerun acceso mas rapido al contenido requerido.

i 0 i psean =4 C: 2@ecopetrol.com.co
RE ROL Proveedores Procesos Soluciones Normativa y documentacién  Tutoriales Q 0 Campon2gesspetolcom

hos Humanos en la Cadena

Enero 2022

Imagen 9. Buscar

Para realiza el proceso de busqueda, se requiere dar clic en la opcién Buscar en la parte
superior /del portal; posterior a esta acciéon se desplegara el campo ;Qué estas
buscandb?, donde el usuario podraingresar la informacion que desea buscar. Luego de
ingresaf los criterios de buisqueda, dar clic en el icono de lupa (Buscar); inmediatamente
se mostrara el listado con los resultados de biisqueda de acuerdo con los criterios o
infor,vflalcién ingresada.




ﬁ Portal de Qe
Procesos Soluciones Normativa y documentacién  Tutoriales uscar
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proveedor
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contratac

Junio 2022

Imagen 10. Realizar busqueda

‘Zfé Portal de
6 Buscar
[ ROL Proveedores Procesos Soluciones Normativa y documentacion Tutoriales Q

proveedor

Resultados 1 - 7 por la palabra "proveedor”

Normativas Proveedores

Normativas Proveedores

Documentos Proveedores

Documentos Proveedores

SAP Fieldglass proveedores

SAP Fieldglass provesdores

SAP Ariba Proveedores

SAP Ariba Proveedores

Escuela de negocios proveedores

Escuela de negocios proveedores

E-Salud proveedores

£:Selud proveedores .

Reconocimiento al Proveedor Icénico con energia inclusiva y sosTECnible

Reconocimiento al Proveedor Iconico con eneraia inclusiva v sosTECnible

Imagen 11. Resultados busqueda

1.3. Banner de anuncios y noticias

Los anuncios y noticias publicados se presentan a través del banner con un carrusel de
imagenes,donde cada imagen representa un anuncio o noticia; al dar clic en el anuncio o
noticia néquerida, se redirige a la pagina interna donde encontrara informacion
amplia@é.




Portal de
Proveedores

Procesos Soluciones Normativa y documentacién Tutoriales Q Buscar INICIAR SESION

Ecopetrol actualiza;su Manual de
_contratacién

Junio 2022

Necesitas ayuda?

Contéctanos al correo
s@ecopetrol.com.co &=
oalalinea

+57 310 315 8600 opclones:
23\

¢Qué proceso de la gestion de abastecimiento deseas consultar?

Més informacion

Introduccién | Gestion de Proveedores Aprovisionamiento Gestién de Contratos

Imagen 12. Banner de anuncios y noticias

Portal de e
C-PETROL Proveedores Procesos Normativa y Tutoriales Q_ Buscar ey

Estrategia'de contratacion'local prueba

Home / Estrategia de contratacién local

Ecopetrol promueve [a adquisicion de bienes y servicios e incentiva a sus proveedores para que contraten localmente los bienes y Te puede interesar
servicios y mano de obra local requerida, asi como la 6n de los diversos en diferentes
sectores industriales, buscando impactar las ia , con base en la realidad del territorio y las
capacidades identificadas en el mismo, tanto en fuerza laboral como del local, alas Ecopetrol actualiza su Manual de
b ;5 de en las zonas de influencia de [as operaciones bajo criterios de legalidad, contratacién
, pluralidad, , de precios, libre y leal contienda e inclusién equitativa gresar=y
En 2021 I3 funcin de abastecimiento apalancd |a estrategia de R 6 0 en los ejes de
generacion de empleo, actividad productiva y desarrollo territorial (Mala 6n laboral inclusiva
de dificil insercion, (2) al aumento de [a contratacion local de bienes y servicios por parte de Ecopetrol y aliados y (3) a la Grupo Ecopetrol redujo més de 490 mil
2 =1 < toneladas de carbono en dos afios
promocion de emprendimientos productivos diversos en la industria nacional. Lo anterior en linea con lo dispuesto por el
Gobierno Nacional en el CONPES 4023 sobre Politica para la on y el Crecimiento e Incluyente. Ingresar -

Contrataci6n Bienes y Servicios Locales

Imagen 13. Pdgina interna anuncio o noticia




1.4. ;/Necesitas ayuda?

En la seccién ;Necesitas ayuda? encontrara informacién de contacto y canales de ayuda
para temas relacionados con la gestion de proveedores y el proceso de Abastecimiento.

/}‘1 Portal de -
Sol T v T 0 Buscar IN
C"PEeTROL Proveedores Procesos Soluciones Normativa y documentacion Tutoriales Q ICIAR
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¢Necesitas ayuda?

Contactanos al correo

Hola e
4 s@ecopetrol.com.co =

¢Qué proceso de la gestion de abastecimiento deseas consultar? oalalinea

+57 310 315 8600 opciones:

238

Més informacion

Introduccién Gestion de Proveedores Aprovisionamiento Gestion de Contratos

Imagen 14. ; Necesitas ayuda?

2. Procesos

En la pagina Procesos se describen cada uno de los procesos y subprocesos que hacen
parte del proceso general de Abastecimiento y gestién para proveedores; ademas se
presenta la descripcion y el acceso a las herramientas o aplicaciones que lo soportan.

2.1. Introduccion

Inicialmente, el usuario encontrara la subpagina de introduccidn a la subcontratacion de
bienes y servicios en Ecopetrol y una descripcién general por cada tipo de proveedor de
acuerdo dl servicio suministrado: Bienes, Servicios, Salud, Convenios y Extranjero.

/




Contactanos al correo
Hola Campo, e

¢Qué proceso de la gestion de abastecimiento deseas consultar? oalalinea

+57 310 315 8600 opciones:
238

Mas informacion

m | Gestion de Proveedores Aprovisionamiento Gestion de Contratos

La contratacion de bienes y servicios en Ecopetrol se ejecuta mediante un modelo estratégico de abastecimiento transversal y habilitador, con el objetivo de asegurar el suministro
efectivo, responsable y sostenible a largo plazo, de bienes y servicios de forma segmentada en términos de costo, oportunidad, desempefio, calidad y nivel de riesgo, con talento
humano capacitado y motivado, y en un entorno organizacional y tecnolégico basado en mejores practicas

_

Imagen 15. Procesos - Introduccion

Nuestros proveedores

Conozca las nuevas soluciones de negocio que nos
permitiran una mayor agilidad e interaccion con
proveedores de bienes, servicios, salud, convenios y
extranjeros, acelerando l0s procesos de registro,
aceptacion y habilitacion de proveedores,
participacion en métodos de eleccion y gestion de
contratos.

Al ubicar el cursor sobre el componente requerido, se mostrara la descripcidn asociada

7 Mas informacién
Introduccién | Gestion de Proveedores Aprovisionamiento Gestion de Contratos

La contratacion de bienes y servicios en Ecopetrol se ejecuta un modelo égico de transversal y con el objetivo de asegurar el suministro
efectivo, responsable y sostenible a largo plazo, de bienes y servicios de forma segmentada en términos de costo, oportunidad, desempefio, calidad y nivel de riesgo, con talento
humano capacitado y motivado, y en un entorno organizacional y tecnoldgico basado en mejores précticas.

Nuestros proveedores
Conozca las nuevas soluciones de negocio que nos .
permitiran una mayor agilidad e interaceién con Bienes Servicios
proveedores de bienes, servicios, salud, convenios y
extranjeros, acelerando los procesos de registro,
Convenios

aceptacion y habilitacién de proveedores,
participacion en métodos de eleccion y gestion de
contratos.

Los proveedores de convenios de Ecopetrol
actiian motivados por un propsito de simple
colaboracion o cooperacion, sin que exista

o e

contraprestacion para apalancar
cumplimiento de los objetivas empresariales:

Imagen 16. Procesos - Introduccion, descripcion

2.2. Gestion de Proveedores

El proceso Gestion de Proveedores como su nombre lo indica, permite gestionar el
registro y habilitacion de proveedores; para llevarlo a cabo se presentan los
subprocesos Registro basico de Proveedores y Habilitacion de Proveedores, ademas

de las herramienta o aplicaciones que los soportan.
/
o Registro basico de Proveedores; cuenta con las herramientas para: Red de

/negocios de Abastecimiento, Gestion Integral del Proveedor y Solicitud de

/' creacién de registro de Proveedor.
o/ Habilitacién de Proveedores; cuenta con la herramienta para: Gestién Integral del
/ Proveedor.




Hola Campo,

¢Qué proceso de la gestion de abastecimiento deseas consultar?

Introduccion

Gestion de Proveedores

Aprovisionamiento

relacionamiento. proveedores
(@ecopetrol.com.co &=

oalalinea

+57 310 315 8600 opciones:
23\

Mas informacion

Gestion de Contratos

El objetivo de la Gestion de proveedores es gerenciar proveedores de manera diferenciada para apalancar la eficiencia del proceso de abastecimiento y la viabilizacion de la

operacion de forma responsable y sostenible. Sus actividades principales se orientan a la identificacion del portafolio de proveedores, gestionar el registro de los proveedores
objetivo y el aseguramiento de buenas relaciones con los proveedores
Los proveedores de bienes y servicios deben registrarse en el Sistema de Informacion de Proveedores de Ecopetrol para participar en el proceso de abastecimiento de la

compafiia.

Registro bésico de
Proveedores

Todos los proveedores interesados en ofertar
bienes y servicios a Ecopetrol deben registrarse en
el Sistema de Informacion de Proveedores de
Ecopetrol. Desde este sistema el proveedor podra
responder solicitudes de cualificacion y recibir
retroalimentacion de esta, enviar ofertas técnicas y
econdmicas.

=5

Red de negocios de
Abastecimiento

Tutorial

3

Gestion Integral del

Tutorial

Proveedor

Imagen 17. Procesos - Gestion de Proveedores

Cada componente representa una herramienta o aplicacion; si se ubica el cursor dentro

de cadacomponente, se mostrara su descripcion.

Registro basico de
Proveedores

Todos los proveedores interesados en ofertar
bienes y servicios a Ecopetrol deben registrarse en
el Sistema de Informacidn de Proveedores de
Ecopetrol. Desde este sistema el proveedor podré
responder solicitudes de cualificacion y recibir
retroalimentacion de esta, enviar ofertas técnicas y
econdmicas.

Habilitacién de Proveedores

=]

Red de negocios de
Abastecimiento

Tutorial

&

Gestion Integral del

Tutorial

Gestién Integral del Proveedor

Para que un proveedor registrado por
basico pueda ser invitado a un método de eleccion,
debera diligenciar los cuestionarios modulares que
le permitan habilitar el estado de calificacion
requerido.

Diligenci y mantenga su
informacion actualizada para ser parte de
nuestra red negocios de abastecimiento.

Tutorial

Proveedor

v

>

Solicitud de creacién de
registro de proveedor

Tutorial

v

()

Solicitud de creacién de
registro de proveedor

Tutorial

Imagen 18. Procesos - Gestion de Proveedores, descripcion
!




Para todos los componentes se dispone de los botones Tutorial e
Ingresar.

e Tutorial; Al dar clic, redirige a la pagina interna del tutorial correspondiente
dentro del portal o a una pagina externa donde se encuentra alojado dicho
material de ayuda.

relacionamiento. proveedores

Hola Campo, prE————

oalalinea

+57 310 315 8600 opciones:

¢Qué proceso de la gestion de abastecimiento deseas consultar?

23\

Mas informacit

Introduccion Gestion de Proveedores Aprovisionamiento Gestion de Contratos

El objetivo de la Gestion de proveedores es gerenciar proveedores de manera diferenciada para apalancar la eficiencia del proceso de abastecimiento y la viabilizacion de la
operacion de forma responsable y sostenible. Sus actividades principales se orientan a la identificacion del portafolio de proveedores, gestionar el registro de los proveedores
objetivo y el aseguramiento de buenas relaciones con los proveedores.

Los proveedores de bienes y servicios deben registrarse en el Sistema de Informacion de Proveedores de Ecopetrol para participar en el proceso de abastecimiento de la
compania.

Registro bésico de

o %
Proveedores 9 I@ >

Todos los proveedores interesados en ofertar Red de negocios de Gestién Integral del Solicitud de creacién de
bienes y servicios a Ecopetrol deben registrarse en Abastecimiento Proveedor registro de proveedor

el Sistema de Informacidn de Proveedores de
Ecopetrol. Desde este sistema el proveedor podra
responder solicitudes de cualificacion y recibir
retroalimentacion de esta, enviar ofertas técnicas y
econdmicas.

Tutorial Ingresar Tutorial Ingresar Tutorial Ingresar

Imagen 19. Procesos - Gestion de Proveedores, Tutorial

e Ingresar; Al dar clic, redirige a la pagina externa propia de la herramienta o
aplicacidon dondeel usuario podra realizar uso de ella.

relacionamiento. proveedores

Hola Campo, prE————

¢Qué proceso de la gestion de abastecimiento deseas consultar? oalalinea

+57 310 315 8600 opciones:
23\

Mas informaci

Introduccion Gestién de Proveedores Aprovisionamiento Gestion de Contratos

El objetivo de la Gestion de proveedores es gerenciar proveedores de manera diferenciada para apalancar la eficiencia del proceso de abastecimiento y la viabilizacion de la
operacion de forma responsable y sostenible. Sus actividades principales se orientan a la identificacion del portafolio de proveedores, gestionar el registro de los proveedores
objetivo y el aseguramiento de buenas relaciones con los proveedores.

Los proveedores de bienes y servicios deben registrarse en el Sistema de Informacion de Proveedores de Ecopetrol para participar en el proceso de abastecimiento de la
compania.

Registro bésico de

o %
Proveedores 9 I@ >

Todos los proveedores interesados en ofertar Red de negocios de Gestién Integral del Solicitud de creacién de
bienes y servicios a Ecopetrol deben registrarse en Abastecimiento Proveedor registro de proveedor

el Sistema de Informacion de Proveedores de
Ecopetrol. Desde este sistema el proveedor podra
responder solicitudes de cualificacion y recibir

retroalimentacion de esta, enviar ofertas técnicas y
econémicas. Tutorial Ingresar Tutorial Ingresar Tutorial Ingresar

/
/
/

/
/ Imagen 20. Procesos - Gestion de Proveedores, Ingresar




AP~ Business Network 2 ®

Inicio de sesién de proveedor SAP Business Network Administrator Guide -
September 13

1AM . In this session, we shall cover the role of the

SAP Business Network Administrator and their
role to keep your business working effectively
on the Network. This session will cover items
relevant mainly to the account Administrator
role.

Nombre de usuario

Contrasefia

Inicio de sesion
Ha olvidado el nombre de usuario o la contrasefia Mas formadon

¢Es nuevo en SAP Business Network?
Registrese ahora or Mas informacién

Imagen 21. Procesos - Gestion de Proveedores, Ingresar herramienta

Notas:

e Sila herramienta cuenta con la configuracion del sistema de identificacion Single
Sing On (SSO), al ingresar se mantendra la sesion del usuario autenticado en el
portal (si realizo el inicio de sesion) de lo contrario, debera realizar el proceso de
autenticacion en la herramienta.

e El proceso para visualizar la descripcion de la herramienta y las acciones de los
botones Tutorial e Ingresa aplican para todas las herramientas de los demas
procesos (2.3. Aprovisionamiento y 2.4. Gestion de Contratos).

2.3. Aprovisionamiento

Proceso a través del cual el Proveedor presenta sus portafolios de bienes y servicios,
participa en inteligencias de mercado y métodos de eleccion, y asegura asi los niveles
optimos de oportunidad, calidad y costos. para llevarlo a cabo se presentan los
subprocesos Inteligencias de mercado y Métodos de eleccion, ademas de las
herramienta o aplicaciones que los soportan.

¢ Inteligencias de mercado; herramientas: Aprovisionamiento, Inteligencias de

mercado yCatalogo de bienes.

!
/

e Métodos de eleccion; herramienta: Aprovisionamiento.




Hola Campo,

¢Qué proceso de la gestién de abastecimiento deseas consultar?

oalalinea
+57 310 315 8600 opciones:

23\

Mas informacion

Introduccién Gestion de Proveedores Aprovisionamiento Gestion de Contratos

Presente sus portafolios de bienes y servicios, participe en inteligencias de mercado y métodos de eleccion, asegurando niveles 6ptimos de oportunidad, calidad
y costos.

Inteligencias de mercado

Las Inteligencias de Mercado son

de consulta de informacién, en Aprovisionamiento Inteligencias de mercado Catélogo de bienes

donde se valora, analiza y se clasifica la

misma para proporcionar elementos de juicio
necesarios para identificar oportunidades y

optimizacién de negocio en el proceso de -

Abastecimiento Tutorial ingressr [ tutoriar | Ingresar Tutorial  ingresar

Métodos de eleccién. \@
Los métodos de eleccion se emplean para la

contratacion asociada al abastecimiento de Ap]’ovisionamiento

bienes y servicios de acuerdo con las buenas
practicas de la industria y avances en materia
contractual de Ecopetrol S.A.

Tutorial Ingresar

Imagen 22. Procesos — Aprovisionamiento

2.4. Gestion de Contratos

El proceso Gestion de Contratos, permite realizar el inicio, ejecucidn, cierre y balance de
contratos de los Proveedores. Esta dividido en 6 subprocesos acompafiados por cada
una de las herramientas quelo soportan: Gestion de contratos de bienes, Gestion de
contratos de servicios, Desempeiio de proveedores, Facturas, pagos y certificados,
E - Salud y Vitrina empleabilidad.

e Gestion de contratos de bienes; herramientas: Red de Negocios de
Abastecimiento, ComercioColaborativo y Contratos.

e Gestion de contratos de servicios; herramientas: Ejecucion contratos
se'rvicios, Contratos,Portal Lesmes y Portal HSE Contratistas.

. lﬂesempeﬁo de proveedores; herramienta: Evaluaciones de desempefio.

’r’Factura, pagos y certificados; herramienta: Portal financiero

o/ E - Salud; herramienta: E - Salud.

o/ YVitrina empleabilidad; herramienta: Vitrina de empleabilidad.




Hola Campo,

¢Qué proceso de la gestion de abastecimiento deseas consultar?

oalalinea
+57 310 315 8600 opciones:

23%

Mas informacion

Introduccion Gestién de Proveedores Aprovisionamiento Gestion de Contratos

Asegure el inicio, ejecucion, cierre y balance de los contratos y realizando una adecuada gestion de eventualidades.

Gestién de contratos de
bienes =5 Q Gj

Realice una adecuada gestion de contratos de Red de Negocios de Comercio Colaborativo Contratos
bienes de acuerdo con la complejidad Abastecimiento

definida. Asegure el cumplimiento de
requisitos técnicos y contractuales, cargue la
documentacion requerida en cada una de las

etapas y asegure el balance y cierre de los Tutorial Ingresar Tutorial Ingresar Tutorial Ingresar
contratos.

Gestion de contratos de

o (S5
servicios ﬁ ﬁ
Realice una adecuada gestion de contratos de Ejecucic')n contratos Contratos Portal Lesmes
servicios de acuerdo con la complejidad SerViCiOS

definida. Asegure el cumplimiento de
requisitos técnicos y contractuales, cargue la
documentacion requerida en cada una de las

etapas y asegure el balance y cierre de los Tutorial Ingresar Tutorial Ingresar Tutorial Ingresar
contratos

S}

Portal HSE de
Contratistas

Tutorial Ingresar

Desempefio de

proveedores
Calificacion documentada que hace Ecopetrol Evaluaciones de
sobre el cumplimiento de las obligaciones a desempeﬁo

cargo del Contratista, aplicando los criterios

que se hayan pactado en el contrato; estara en

firme una vez se resuelvan las observaciones

del Contratista si las presentare, y sea Tutorial Ingresar
aprobada y comunicada a éste por el

Funcionario de sequimiento de contratos.

Facturas, pagos y
certificados

Portal financiero

Consulte el estado de facturas, pagos y
certificados de retencién de los servicios
prestados a Ecopetrol S.A.

Tutorial Ingresar



E - Salud

Gestione la informacién de contratos para la
prestacion de servicios de salud, mejore la E - Salud
toma de deci clinicas y admini:
empleando la solucién de Salud Integral e-
Salud de ECOPETROL S.A.
Tutorial | ‘
- -

Vitrina empleabilidad

00

ao

Conecte de forma unificada la oferta

ciudadana en materia de mano de obra con la Vitrina de empleabmdad
demanda de empleos generada en los

contratos suscritos con Ecopetrol S.A.

1 Tutorial | ‘
I N

Imagen 23. Procesos - Gestion de Contratos

3. Soluciones

En esta opciéon del menu el usuario contara con acceso directo a cada una de las
herramientas o aplicaciones del proceso de Abastecimiento y gestion para proveedores,
organizadas en las categorias Abastecimiento estratégico, E - Salud y Portal
Financiero.

Al dar clic en la categoria requerida, se listaran los enlaces de acceso a las herramientas
correspondientes. Si la herramienta cuenta con la configuraciéon del sistema de
identificacién Single Sing On (SSO), al ingresar se mantendra la sesion del usuario
autenticado en el portal (si realiz6 el inicio de sesion) de lo contrario, debera realizar el
proceso de autenticacion en la herramienta.

Portal de 2
i i6 i Buscar gy 2mee
ﬁROL Proveedores Procesos  Soluciones  Normativa y documentacion  Tutoriales Q WV Campon2@ecopetrl.comica

Soluciones

—-— — Red de Negodios
I > Abastecimiento estmteglool
> E-salud Contratos de Bienes
> Portal Financiero Contratos de Servicios

Estrategiax Necesitaes de st

Catélogos de Compra
prue a Comercio Colaborativo

Enero2022

/
/! Imagen 24. Soluciones




SAP Ariba Proposals and Questionnaires ~ 5 ®

SAP Ariba

Download the SAP Business Network Supplier
Mobile App

Inicio de sesién de proveedor

Stay connected with your customers and
manage key documents wherever you are. With
the power of SAP Business Network in your
pocket, you can flip POs, create documents,
respond to leads, and more. Get the app today!

Nombre de usuario ‘

Contrasefia ‘

Inicio de sesion

Ha olvidado el nombre de usuario o la contrasefia

Mas informacion

Imagen 24. Soluciones - Abastecimiento estratégico, ingreso a la
herramienta Proveedores

4. Normativa y documentacion

En la pagina Normativa y documentacion se presenta toda la documentacion y
normativa que el proveedor debe considerar para la contratacion de bienes y servicios
en Ecopetrol; ademas de los lineamientos transversales a tener en cuenta en el desarrollo
de las actividades del proceso de Gestionde Abastecimiento.

/A Portal de Qs
Procesos Soluciones Normativa y documentacion Tutoriales uscar
<-PETROL Proveedores !

Home / Normativa y Documentos

Normativa y Documentacion

Siestas i doen con | debes:

il Cumplir con las obligaciones y normatividad en materia civil, comercial y administrativa en relacion con las actividades que desarrolles.

2. Hacer parte de las categorias de y i idas por Ecop: y i en laweb.
3. conocer el modelo y el proceso de abastecimiento de bienes y servicios, para lo cual deberas acceder a la normativa aplicable que encontrarés en la pagina web.

4. Registrarte en el Sistema de Informacién de Proveedores.

Recuerda que, si decides proceder con el registro en el Sistema de Informacion de Proveedores y enviar la informacion solicitada, no se generara un vinculo contractual o precontractual con
Ecopetrol, ya que el registro es sélo el primer paso para las empresas que estén interesadas en convertirse en proveedores de Ecopetrol.

Para mas informacién, consulte la seccion de registro y alistamiento o haciendo clic aqui.

Selecciona la opcién que deseas ver

NORMATIVA DOCUMENTACION
g

/

/
! Imagen 25. Normativa y documentacién




4.1. Normativa

En esta subpagina el usuario podrda encontrar los documentos de normativa y
lineamientos transversales a tener en cuenta en el desarrollo de las actividades del
proceso de Gestion de Abastecimiento, organizados por procesos (Transversal, Gestion
de Proveedores, Aprovisionamientoy Gestion de contratos).

Para cada documento listado en la tabla, se presenta el nombre, descripcién, tipo de
archivo y las opciones para visualizar y/o descargarlo.

Selecciona la opcién que deseas ver

'NORMATIVA | DOCUMENTACION
Transversal Gestion de Proveedores Aprovisionamiento Gestion de contratos
En esta seccion podra encontrar la normativa y lineamientos transversales a tener en cuenta en el desarrollo de las actividades del proceso de Gestion de
Abastecimiento.
Nombres Descripcién Tipo Ver Descargar
Manual De Contratacién Manual de contratacion PDF © R
Manual De Contratacién De Ecopetrol S.A. Ejemplo descripcion PDF (o) ‘i,‘

Imagen 26. Normativa y documentacion - Normativa

4.2. Documentacion

En esta subpagina el usuario podra encontrar los documentos requisitos para cada tipo
de proveedor.

Al desplegar la pestafia se listan todos los tipos de proveedores y al seleccionar el
proveedor requerido se visualizara la descripcion y se listaran en la tabla los
documentos asociados. Para cada documento se presenta la categoria, nombre de
documento, descripcidn, tipo de archivo y las opciones para visualizar y/o descargarlo
(para los que aplique).




Selecciona la opcién que deseas ver

NORMATIVA
Ahora selecciona el tipo de proveedor Com pras
Compras v Suministran bienes para garantizar la continuidad de las operaciones y el
desarrollo de proyectos en la organizacién (fabricantes, rep ites,
distribuidores, importadores, entre otros).
Categoria Nombre de documento Descripcion Tipo Ver Descargar
Basica CERTIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS sost orie
POR LA CATEGORIA.
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y
test PDF
Bisica REPRESENTACION LEGAL °© ‘*‘
EXPERIENCIA CONTRACTUAL EN FUNCION
Bésica DE LA CATEGORIA A INSCRIBIRSE Y / O LA test PDF
HOJA DE VIDA.
2 FOTOCOPIA DE LA CEDULA
test PDF
Bégica REPRESENTANTE LEGAL o .
Imagen 27. Normativa y documentacion - Documentacion
Selecciona la opcién que deseas ver
NORMATIVA
Ahora selecciona el tipo de proveedor Compras
‘ Compras v ‘ Suministran bienes para garantizar la continuidad de las operaciones y el
desarrollo de proyectos en la organizacién (fabricantes, representantes,
Compras oy distribuidores, importadores, entre otros).
Consorcio o unién temporal
Extranjeros
Junta de accién comunal
Nacional
( Persona natural extr‘anjera ‘ Tipo Ver Descargar
_ Persona natural nacional E
Suscripciones, membresias y licencias
Basica Ll test
POR LA CATEGORIA.
3 CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y
test =05
Basica REPRESENTACION LEGAL = © &

EXPERIENCIA CONTRACTUAL EN FUNCION

Basica DE LA CATEGORIA A INSCRIBIRSE Y / O LA test POF
HOJA DE VIDA.
2 FOTOCOPIA DE LA CEDUI
Bésica e CEDA test

REPRESENTANTE LEGAL

Imagen 28. Normativa y documentacién - Documentacién, tipo de
proveedor




5. Tutoriales

Al dar clic en la opcidn Tutoriales del meny, el sistema redirige a la pagina Listado de
tutoriales, dondepresentan los video tutoriales de herramientas.

El usuario podra visualizara el titulo del tutorial, el video tutorial en miniatura, el cual
puede reproduciry la descripcién principal; adicional también podra acceder a la pagina
con informacion detallada del tutorial al dar clic en el titulo o descripcion de este.

/5 Portal de Qe campe
Procesos Soluciones Normativa y documentacion Tutoriales uscar Compadd gecoperslcames
. ROL Proveedores ' ! =

Home / Lista de tutoriales

Lista de tutoriales

Phasellus pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel vel leo. Phasellus
ultrices nisi ut consectetur congue.

E-Salud proveedores Sap Ariba Proveedores SAP Fieldglass proveedores

En qué usas tu energia? H a Llegan las #Convocatorf 2022 [ H gAsi instalo el electrolizador
® - 9 oo PABAINER EL ¢ R@esis :

/ ANSTALACION DEL &
>

B e ELECTI , ZADOR

QA E-Salud Proveedores auctor condimentum. Quisque id orci SAP ARIBA auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, Phasellus pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci
consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex
Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac .. non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel... Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo...

Imagen 29. Tutoriales - Listado de tutoriales 1

E-Salud proveedores Sap Ariba Proveedores SAP Fieldglass proveedores

a ¢En qué usas tu energia? i a}legan las #canvocamf'fﬁfﬁzigﬁmzﬁg EL H 9 Afldse istald el electmlizad‘or
) ‘ i - ANSTALACION DEL
> .

>

QA E-Salud Proveedores auctor condimentum. Quisque id orci  SAP ARIBA auctor Quisque id orci t Phasellus pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci
consectetur, viverra risus eget varius velit Etiam ut evismod ex.  viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex
Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac L. non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel.. Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo...
Portal financiero Vitrina Escuela de negocios proveedores

a Calidad de combustibles

i HACIENDD
| 2 LA REFINACION v : & HlSTURMl

Calidad de DEL FUTURO B0 LA
combustibles & | IGUMNA EN
=& | ELCOAAZON
10065 :
Portal Financiero auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, Vitrina pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci Escuela de Negocios auctor condimentum. Quisque id orci
viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut evismod ex:
non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel... Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo... Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo..
/
/
/
/ . . .
! Imagen 30. Tutoriales - Listado de tutoriales 2
/
/
/
/
/
/ /
/ /

/ /




En la pagina de informacion detallada del tutorial el usuario encontrara el titulo del
tutorial, el video tutorial ampliado, descripcién principal, informacién general y las
secciones Documentos que puedesnecesitar y Otros tutoriales disponibles.

_F Portal de
k‘:i"eq'ROL Broeadons Procesos Soluciones Normativa y documentacién Tutoriales Q Buscar

Home / Lista de tutoriales

Lista de tutoriales

Phasellus pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel vel leo. Phasellus
ultrices nisi ut consectetur congue.

Sap Ariba Proveedores SAP Fieldglass proveedores

@ ¢En qué usas tu energia?

a\l_legan las #?mvocatm‘mEﬁ??ﬁmzm EL H "a Ais?‘nstalé Cl electrolizad.or

> \»MW .

~

QA E-Salud Proveedores auctor condimentum. Quisque id orci SAP ARIBA auctor condimentum, Quisque id orci consectetur, Phasellus pellentesque auctor condim:

tum. Quisque id orci
consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex.  viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit consectetur viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex

Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac L. non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel..  Nulla blandit non lorem eu imperdiet. Duis eget nunc ac leo..

Imagen 31. Tutoriales - Listado de tutoriales, E-Salud

P Portal de
&b ;- Procesos Soluciones Normativa y documentacion Tutoriales Buscar
¢-PETROL Proveedores Yoo Q

Home/ Lista de wtoriales / E-Salud proveedores

E-Salud proveedores

Documentos que puedes necesitar
a (En‘que'usasitu energia? »

Catbamak B Documento De Prueba #3 o L
12K8

Documento De Prueba #4 o 4
9KB

prueba de documento en la descripcion

E] Documento De Prueba #5 o 4

11KB

documento en la descripcién

Mirar en @3 Youlube




QA ESalud Proveedores auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, viverra risus eget, varius velrt. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit non lorem e Otros tutoriales disponibles
imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel vel leo. Phasellus ultrices nisi ut consectetur congue. Sed pretium malesuada mauris, vel interdum ante

elementum Sap Ariba Proveedores

Ver tutorial -

1 Phasellus pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit non lorem eu
imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel vel leo.

Phasellus ultrices nisi ut consectetur congue. Sed pretium malesuada mauris, vel interdum ante elementum

SAP Fieldglass proveedores

9. Phasellus pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci consectetur,viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit non lorem eu Ver tutorial -

mperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel vl leo. Phasellus ultrices nisi ut consectetur congue. Sed pretium malesuada mauris, vel interdum ante
elementum.
Portal financiero

Phasellus pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit non lorem eu Ver tutorial -

mperdiet. Duis eget nunc ac Leo semper lacinia vel ve

Vitrina
Ver tutorial =

Escuela de negocios proveedores
Ver tutorial -

Imagen 32. Tutoriales - Informacion detallada tutorial

e Documentos que puedes necesitar; se listan los documentos, material de apoyo
e instructivos que complementan el tutorial. El usuario podra visualizarlos y/o
descargarlos.

Portal de

/4
‘qs ; <
< eTROL Proveedores Procesos Soluciones Normativa y documentacion utoriales Q_ Buscar

Home/ Lista de tutoriales / E-Salud proveedores

E-Salud proveedores

Documentos que puedes necesitar

a (EN'queusasitu energia? »

Compsc Documento De Prueba #3 o 4

Documento De Prueba #4 o 4
9KB

prueba de documento en la descripcién

Documento De Prueba #5 ®o 4
11KB

Miraren (3YouTube

Imagen 33. Tutoriales - Informacion detallada tutorial, Documentos que
guedes necesitar



e Otros tutoriales disponibles; acceso directo a la pagina de informacién detallada
de los demastutoriales al dar clic en la opcion Ver tutorial.

QA E-Salud Proveedores auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nula biandit non lorem eu | Otros tutoriales disponibles
imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel vel leo. Phasellus ultrices nisi ut consectetur congue. Sed pretium malesuada mauris, vel interdum ante

elementum. Sap Ariba Proveedores

Ver tut:

7. Phasellus pelentesque auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, Viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla biandit non lorem e
imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel vel leo.

Phasellus ultrices nisi ut consectetur congue. Sed pretium malesuada mauris, vel interdum ante elementum.

SAP Fieldglass proveedores

Ver tutorial

2 Phasellus pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit non lorem eu Ver tutorial -

* imperdiet. Duis eget nunc ac leo semper lacinia vel vel leo. Phasellus ultrices nisi ut consectetur congue. Sed pretium malesuada mauris, vel interdum ante

elementum.

Portal financiero

3, Phasellus pellentesque auctor condimentum. Quisque id orci consectetur, viverra risus eget, varius velit. Etiam ut euismod ex. Nulla blandit non lorem eu Yer tutorial -
imperdiet. Duis eget nunc ac Leo semper lacinia vel ve!.

Vitrina
Ver tutorial -

Escuela de negocios proveedores
Ver tutorial —

Imagen 34. Tutoriales - Informacioén detallada tutorial, Otros tutoriales
disponibles




DESTINO A

USAMOS NUESTRAENERGIA PARA

CONSTRUIR UNAEMPRESA Y UN PAIS

IDE T0DOS,MARA TODOS




