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1 Sistema de informadon de proveedores para el abastedmiento de las categorias de  bienes y servidos
requeridas por Ecopetrol S.A.yGrupo Ecopetrol-SIPROE

1 ¢Losempresarios queanos atras nos registramos en SIPROE, debemos realizarlo nuevamente?
Respuesta: No debe registrarse nuevamente una empresa gue se registro en SIPROE en afios anteriores y
mantiene actualizado su estado de registro, lainformadon registrada migrara al nuevo habilitador tecnoldgico.
Por contrario, si un empresario, se registrd en SIPROE aios atras y no ha actualizado su informadon y se
encuentraenestadoinactivo debera registrarse nuevamente.

Para saber el estado de en SIPROE debe ponerse en oontacto con  Ecopetrol,
reladonamiento.ecopetrol@ecopetrol.com.co

2. ¢APartirde quéfedha se encontrara habilitada la plataforma para hacer el registro?

Respuesta: Ecopetrol informara oportunamente a través de su pagina web el dia a partir del cual se habilitara la
herramienta.

3. ¢{Tambiénen SIPROE seinscribiran empresas extranjeros sin sucursal en el pais?

Respuesta: SIPROE es para todas las personas naturales o juridicas colombianas o extrajeras, que deseen
suministrar bienes y servidos en las categorias de abastedmiento requeridas por Ecopetrol SAy Grupo
Ecopetrol.

4. ¢{lamanifestadonde integridad estara disponible en la pagina de SIPROE?
Respuesta: La manifestacidn de integridad se podra descargar de SIPROE y una vez sea diligendada y firmada
por el interesado se debera cargar entre los documentos requeridos para el registro.

5. éLosarchivos a subir en SIPROE deben tener algtin formato espedal?
Respuesta: No se solidita en algiinformato en particular.
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6. ¢Cuantos ingresos simultaneos permite el Proveedores? Hay restricdon de ubicadon geografica o de
direccionesIPs?
Respuesta: No existen restricciones de ubicacion geografica o direcciones IP's.

7. ¢SAlo puede registrarse un correo electronico para las notificadones?
Respuesta: Si, el correo electronico registrado como contacto serd el que se utilizard para notificar e informara
losinteresados.

8. ¢ParalosProponentes Conjuntos como Uniones Temporalesy/o Consordos, se debe arear unregistroen
SIPROE?
Respuesta: Si, deberan registrarse en SIPROE los proponentes conjuntos y sus integrantes.

9. ¢EnelcasodeGruposEmpresariales conformados porempresas que prestandiferentes servidos, se debe
registrar en SIPROE todas las empresas? O existe la opdon de registrar Grupos Empresariales?
Respuesta: El deber ser de esta situadidn, es que cada persona juridica pertenedente a ungrupo empresarial se
registre y cargue su propia informacdidn y que dedare la situaddn de control de la que es objeto o la que tiene
sobre otras empresas, esta dedaracidn también debe estar reflejada en el certificado de c@mara y comerdo
correspondiente.

10. ¢éEsta herramienta es la Uinica opdon para poder vinaularse con Ecopetrol en la parte contractual?
Respuesta: Ecopetrol SA. ha definido este canal para quienes deseen ser proveedores de bienes y servidos en
las categorias de abastedmiento requeridas por Ecopetrol. No obstante el estar registrado en SIPROE nogenera
unvinaulo contractual obligatorio.



ABC Preguntas Frecuentes de los Proveedores
Version 02/ 06 de octubre de 2016

11. ¢Cuantotiempo dura el proceso de verificadon de la informaddn que registra un Proveedor en SIPROE?
Respuesta: Este tiempo depende del Proveedor, quien es el responsable de enviar la informadion para
verificar. Ecopetrol unaredbala informaddn completa, contara con 48 horas habiles para emitir respuesta.

12. Unavezverificada lainformadon, éstaya podria partidparen un proceso de selecdon. Y mientrasserealiza
el proceso de verificacon deinformadon y un Proveedor se quiere presentar a un proceso en aurso, como
debe hacer?

Respuesta: S, una vez verificada la informaddn ya podra participar en cualquier proceso de selecdidn. Sinose
encuentra un proveedor habilitado para partidpar en determinado proceso se tendra un proceso de
verificadon agil que permita su partidpadon.

13. Unaemypresa gue nunca ha sido proveedora de Ecopetrol, cdmo hace pararegistrarse en SIPROE?
Respuesta: SIPROE Es una herramienta de acceso publico, y debera seguir las instrucdones establedidas,
publicadas enla paginawebwww.ecopetrol.com.co.

Las empresasinteresadas deberan suministrar informacion general y lainformadion espedfica que permita
verificar que cuenta con experienda en las categorias de bienes y servicios de abastedmiento definido por
Ecopetrol.
14. Por qué no deja subir informadon a la carpeta de documentadon para la actualizadon de informadon de
cualificadones?
Respuesta: sieserroren la plataforma debe escribir a relacdonamiento.proveedores@ecopetrol.com.co
15. Para acceder a la plataforma se requiere por algtin navegador espedifico?
Respuesta: Paraacceder al Portal de Proveedores se puede hacer mediante cualquier navegador Intemet Explorer,
Moxzilla Firefox, Google Chrome en Uttima version. Sin embargo, agradecemos remitirse al documento de Términos
y condidones de usodel Portal de Proveedores disponible en hitps;//siproe.ecopetrol.com.co/sic_selfreg


http://www.ecopetrol.com.co/
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2 Procesos de compras y contratadon

1 ¢Como se pueden hacer preguntas y observadones dentro de un proceso de selecdon?

Respuesta: Las preguntasy observadones alos Documentos de Proceso de Selecdidny las observadones alas dedisiones de
Ecopetrol se redbirdn a través de la fundonalidad de Preguntas y Respuestas en la herramienta una vez se haya ingresado a
la pantalla Lictaddn del Médulo SRIM, del Portal del Proveedores.

|Preguntas y respuestas O x

 Visualizar cronomarcadores W

Cronomarcador Remitents A Mensaje

Enviar mensaje

Enviar preguntaa: | Encargado de compras v

Mensaje:

Siel proveedor requiere adjuntar un documento asociado a una pregunta debe cargar el mismo en la herramienta, a través
de la Pestaiia Documentacion eingresarlo al expediente electronico, enla carpeta 02 Observadones alos (DPS) y Respuestas
007 Observadonesal Informe de Evaluaddn, segiin sea el caso.
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Las respuestas de Ecopetrol seran emitidas a través de documentos formales de respuesta (en formato pdf) y visibles en el
expediente electronico del proceso, en la pestafia Documentadon de la Licitaddn enlas carpetas mendionadas en el parrafo
anterior.

Visualizar licitacion:
‘ Previsualizacidn ‘ | Cerrar H Preguntas y respuestas (0) H Exportar H Informacidn del sistema || Crear instantanea de la memoria

Nimero de la licitacion 2000000693 Nombre de la licitacion  28.04.2016 CTO - PRECA SCRIPT GUIA_DO7 Status de licitacidn Publicado Fecha de inicio de la licitacidn 29.04.2016 07:30:00 UTC-5
Plazo para presentacion de la oferta 29.04.2016 09:30:00 UTC-5 Tiempo restante 0 Dias 00:00:00 Himero de version de la licitacion 1 Tipo de version de la licitacion Versidn activa Oferta 200000

Informacidn sobre la licitacion Posiciones Motas y anexos DocumeA"tECib"
. . L
XECM GesTor pe Contenipo EmpPRresariaL oL
Emp 1 Her ientas Zonas de negocio @ Buscar e

[ Licitacién 2000000693 ~ va

H=
¥ Filtro de contenido | ~ B copar ] Desplazar | #% Suprimir 1} Comprimir y bajar [ Compriir y enviar por correo electrénica | | | E-mailenlace  Mas... [L] Licitacién 2000000693
5] = i ) RFx
£ ~ [ Documentacién Licitacién
[, Vista 02 Precontractual [ Tpo  mombre Tamafio Modificado(a) Licitacién:
127CAAZE25CT1EDGE3E 16FADDZBAS201
Fecha Modificacién [ E3  01Pieqos Definitivos (DPS) y sus anexos ™~ © 1Elemento  28/04/2016 05:27 P.M,
Cambios Redentes
Semana pasada [ 15) I E3 02 Observadones a los DPS ¥ Respuestas 0 Elementos  28/04/2016 05:19 P.M.I -
Mes pasado (16) L] ADENDO 1.pdf 29/04/2018
[} [ 03 Intencones de Participacion v/o Eventual Sorteo (solo C. Abiertos) OFlementos  28/04/2016 05:13 P.M. = 1. AMEXOS
Mas... TECNICOS. 72 8ivsfanis
] £ 04 Audiencia, visita obra OElementos  28/04/2016 05:19 P.M. !
Propietario
] £ 05Adendos * ® 1Elemento  29/04/2016 07:24 A.M.
Sandra Del Carmen Contreras
Castafieda (14) [F1 B3 08informe de Evaluacién OElementos  28/04/2016 05:19 P.M.
PO0551 NJA (2)
Mas = [ 07 Observaciones al Informe de Evaluacidn OElementos  28/04/2016 05:19 P.M.
Tipo de Contenido O] E3 08 Actas de Decisién Final 1Elemento  28/04/2016 05:19 P.M,
B coniar | 30 nesnlbazar | 34 Sunrimic £} Comnrimie v hatar | [ Comnrimie v enviar nar corren elactrénicn | L Fmail enlace M

Atodos los participantes se les informa quien es el elegido por Ecopetrol.
Una vez Ecopetrol tome la dedision se publicara enla Licitadon, pestafia Documentadon, carpeta 08 Acta de Dedision Final, el
documento que soporta ladedision. Adidonalmente cada proveedor que haya sido invitado redibird en su correo electronico
registrado una notificacidon sobre la informacion de los ganadores y no ganadores.
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3. ¢Comoenvia Ecopetrol el contrato olaorden deservidios?,

Respuesta: Las Ordenes de Despacho seran remitidas al proveedor via correo electrdnico, en unos casos desde el correo
electronico corporativo de Ecopetrol definido para el proceso y en otros, automaticamente desde el sistema. Para el caso de
los Contratos, estos sefirmaran enfisico como hoy se hace.

4, éLos archivos a subir para la presentadon de ofertas y/o procesos de selecddn, deben tener algiin formato
espedal?

Respuesta: No hay restricdon sobre el tipo de archivos que permite cargar la herramienta, sin embargo si el documentoa
aargar corresponde a un documento que contiene una firma manusarita debera escanearse en formato pdf.

5. ¢Ecopetrol puede ver las propuestas Unicamente después que se derre el proceso?

Respuesta: La herramienta garantiza la confidendialidad e integridad de las ofertas durante el periodo de entrega de las
mismas. Una vez haya finalizado este plazo, se activan para consulta por parte del Comité Evaluadory demas fundonarios de
Ecopetrol queintervengan endichafase.

6. La entrega delas pdlizas de cumplimiento debe hacerse elmismo dia de derre de larecepdon de ofertas o puede
ser posterior?

Respuesta: La Pdlizade Seriedad dela Ofertajunto consusanexos sedebe entregarenlaformay lugarque definanlos Pliegos
de Condiciones y debera ser cargada comoarchivo enla oferta electronica que el proponente haga enla herramienta.

Ahora bien, sila aseguradora expide este documento de forma electronica, sdlo deberd ser cargada al momento de hacer la
ofertaenlaherramienta.
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7. ¢Al finalizar el tiempo de la entrega de la propuesta, los proveedores tendran acceso a todas las propuestas
presentadas?

Respuesta: No. Como se ha manifestado en los escenarios de sodializacion a los proveedores, una vezfinalizado €l periodo de
presentadion de ofertas, el accesoa las ofertas se activa soloa los fundionarios que responden por la evaluaddn de las mismas.
El acceso a las ofertas a los partidpantes se reserva para los casos en que Ecopetrol decdida publicar el informe de Evaluadion

junto conlas mismas.

8 ¢Los ofredmientos econdmicos deberan ser cargados en pesos colombianos o pueden ser cargados en dolares?
éComofundonala TRM?

Respuesta: Cada Proceso de Selecdion tendra definida desde los Pliegos de Condiciones la moneda en que se redbira la
oferta. Delamismaforma, los términos indicaran el manejo dela tasa de cambio para los casos de ofredmientos en moneda
extranjera.

9. ¢Los procesos de selecdon en aurso migraranala nueva plataforma?
Respuesta: Los Procesos de Selecddn que a la fecha de la Salida en Vivo ya habian inidado su trdmite, continuaran bajo el
esquema actual de oferta fisica hasta su condusion. .

10.  ¢Sevaarealizarunaaperturade uma virtual?
Respuesta: Laapertura de uma de ofertas como se realiza de formafisica en los procesos cerrados o abiertos no se realizardn

por tratarse de una herramienta electronica auditable y verificable, Ecopetrol de acuerdo a los términos de referenda o
pliegos de los procesos podra informar la relacion de ofertas redbidas.
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11.  ¢lascomprasycontratadones locales, también se realizaran através de SIPROE?
Respuesta: Todos los procesos de selecdidn gue realice Ecopetrol y que requieran de la entrega de una oferta, se realizan a
través de la plataforma electronica.

12.  Losaduales procesos de precalificadon, pierden validez a partir de la puesta en mardha del Nuevo Habilitador
Temoldgico?

Respuesta: Las Precalificadones que se encuentren vigentes se mantendran hasta la fecha de vendmiento que tienen
definida y podran utilizarse para la identificacion de eventuales proponentes

13.  Con el nuevo habilitador teanoldgico ¢Como se va a interactuar con Ecopetrol América para las compras
intemadionales de Ecopetrol?

RAméricaa: Ecopetrol America Inc no utilizara para sus procesos de selecion, la plataforma tecnoldgica SRIM, nilos deméas
madulos del Portal de Proveedores.

14.  Paracargarlos“Anexos” enla presentadion de las propuestas, se enviaran foliados? Anteriormente se cargaban
en un solo archivo, ahora en el Portal de Proveedores, se dard la opdon de montar los documentos uno por uno sin
necesiclad de ser foliados?

Respuesta: La plataforma electrdnica garantiza la integridad en todos los aspectos de la informadion que se reladiona con las
ofertas de los proveedores. No sera necesario foliar los documentos adjuntos.

15.  ¢Todoslos procesos de compras y contratadon seran publicados en SRM? Se elimina la publicadon de la pagina
web), enlos centros de recepdon de ofertas y carteleras locales?

Respuesta: Todos los procesos de selecdidn que realice Ecopetrol y que requieran de la entrega de una oferta, se realizan a
través de la plataforma electronica.
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La publicaddn en la Pagina Web o Carteleras Locales podrd ser utilizada en los procesos de convocatoria publica que asilo

requieran.

16. ¢lasmodificadones contractuales, se realizaran y notificaran através de SRIVI?

Respuesta: La gestion de modificadones contractuales serd realizada internamente en SRM por el Area Abastedmiento,
pero los documentos que requieran firma del proveedor se formalizaran enfisico. No obstante, Ecopetrol podraa través de
la herramienta generar notificaciones para el acceso a los documentos, su descarga por el Parte del Proveedor .

17.  SRMsirve para consultar procesos en curso de Ecopetrol Américaincy de CENIT?
Respuesta: Los procesos de selectidn gestionados a través de la plataforma SRM seran Unicamente para la sodedad
Ecopetrol SA. Los procesos de las sodedades filiales de Ecopetrol continuaran operando como hoy se gestionan.

18.  ¢Silaaseguradoraemite garantia de las pdlizas via electronica, se obliga a presentar la pdliza enfisico?
Respuesta: La Pdliza de Seriedad de la Ofertajunto consusanexos se debeentregarenlaformay lugarquedefinanlos Pliegos
de Condiciones y debera ser cargada como archivo enla oferta electronica que el proponente haga enla herramienta.

Ahora bien, sila aseguradora expide este documento de forma electronica, slo debera ser cargada al momento de hacer la
ofertaenla herramienta.

19.  Respectoalasinvitadonesydemasinformadon quesegenereatravés de SRV, Ecopetrol podria habilitar el envio
delainformaddn a mas de un correo electronico?
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El registro de proveedor permitira el registro de un Uinico correo electrdnico por proveedor.

La herramienta permite que el proveedor realice modificaciones hastalafechay horalimitefijlada parala entrega
deofertas.

A través del Portal, un proveedor que tenga susaito con Ecopetrol un Acuerdo de Bases Econdmicas o un
Contrato, podraaccederaverladocumentaddnasodada al mismo enel expediente electronico, a través del Mient Ejecudion
Contractual/Contratos:

SAP NetWeaver Business Client

SIPROE Procesos de  Ejecucién E-Salud Facturacién Reportes ¥
Contratacion ~ Contractual Electrénica Certificados

Pedidos Confirmaciones Buscar
< . . A
XECM GesTor pe Contenipo EmPRresariaL ~PerroL

Emp 1 Herrami @ Buscar s

E LiveReport: Reporte Contratos

Tipo Mombre Date Created
151 Contrato SRM 4400000927 & 04/05/2016 08:11 AM.
151 Contrato SRM 4400000914 & 02/05/2016 07:59 P.M.
ﬁcmrato SRM 4400000053 & 01/05/2016 08:31 AM,
121 Contrato SRM 4400000093 A 01/05/2016 07:19 A.M,
151 Contrato SRM 4400000903 & 29/04/2016 02:12P.M,
@Fas& Contractusl Baja 740033 A 21/04/2016 01:18 P.M.
151 Fase Contractual - Alta 740092 & 21/04/2016 0L:07 P.M,

Los proveedores o contratistas que tengan contratos tipo Ande que se ejecutan a través de Ordenes de
Despacho, podran visualizar dichas drdenes en el Portal de Proveedores a través del Ment Ejecuddn Contractual/Pedidos:
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SAP NetWeaver Business Client

SIPROE Procesos de  Ejecucion E-3alud Facturacién Reportas y
Contratacion ~ Contractual Electrénica Certificados

Contratos Confirmaciones  Buscar
< Pagina inicial | Buscar | Ayuda | FAQ | Salir - 15 w

b Lista de pedidos

Confirmado parcialmente
: P Lista de pedidos

+ Nuswos
Numero de referen... | Nimero Nom. Contrato Fecha Valor total Moneda Status
B No existen resultados

+ Medificado

+ Entratamiento

+ Confirmado parcialmente
+ Rechazado

+ Anulado

Siasi lo definen los términos de referenda del proceso, Ecopetrol podra informar el estado de evaluadon de las
ofertasyla relacdn de las mismas respecto ala asignadon.

En estos casos, Ecopetrol realizara una audienda presendal en el lugar, y a la misma fecha y hora de limite de

presentadidn de ofertas seguinindiquen los Pliegos de Condiciones.

No se debera cargar lainformaddn finandera para cada proceso. La informaddn que se tendrd como referenda
seralaqueelinteresado haya entregadoenel trdmite de registroy actualizacidn, por lo cual seadvierte que es responsabilidad
del proponente mantener actualizada toda la informadion del registro.
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Es comecto. Si Usted desea justificar las razones por las cuales su oferta excede el presupuesto ofidal, puede
adjuntar un documento indicando las mismas en el expediente electronico de su oferta.

La herramienta de los procesos de contratacion fundona de la misma manera para proveedores de salud como
para los paralos proveedores de otros sectores. Sinembargo, es posible quessi las contratadones de salud se realizan con base
en tarifas de Salud preestablecdas, no sea necesario €l diligendamiento de predos en la herramienta y la oferta seria solo
documental electrdnica anexando los documentos indicados enlos pliegos de condiciones.

El sisterna de expediente electrénico permite el cague de archivos de hasta 300 MIB por documento.

Cada proveedor operara enla herramienta a través de un usuario y dave independiente. Cada vez que un
proveedor desee participar de un proceso de contrataddn como un nuevo proponente conjunto (Consordo o Unidn
Temporal) debera realizar el proceso de Auroregistro de esa nueva persona juridica independientemente que enese
momento atin no cuente connimerode NIT.

Cada proveedor operara en la hemamienta a través de un usuario y dave independiente. Cada vez que un
proveedor desee participar de un proceso de contratacdn como un nuevo proponente conjunto (Consordo o Unidn
Temporal) debera realizar el proceso de Auroregistro de esa nueva persona juridica independientermente que en ese
momento auin no cuente connimerode NIT.
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Los documentos que se deben adjuntar enla oferta estan definidos en los Documentos del Proceso de Selecdidn
(DPS) o Pliegos de Condiciones. Sin embiargo, el proveedor eventualmente puede depositar toda la documentaddn en una

sola carpeta.

Ninguin usuario tiene atributos de eliminadon de documentos enla herramienta.

En estos casos se recomienda a los partidipantes que tomen las medidas pertinentes para cargar los documentos definitivos
y Ultimas versiones en su oferta, como lo hada en el anterior modelo en el sobrefisico.

La herramienta sinembargo, si permite que los usuarios carguen una nueva 'version'' sobre el mismo documento cargado
previamente, esto se logra con el boton "'Fundiones' que se ubica al lado derecho del documento previamente cargadoy
enel menlemergente selecdonando la opddn "Afiadirversion'.

En una oferta solo es posible establecer un porcentaje de AlU. Si el requerimiento corresponde a temas de
descuentos ofredidos en Costos indirectos, estos deberan realizarse via documento en el expediente de la oferta.

En los procesos de seleccidn, se debe ingresar a la Pestaiia Documentadon de la Lidtadon y en la carpeta 07
Observadones al Informe de Evaluadion podra consultar las mismas.

El tiempo de entrega asodado a cada item a ofertar deberd indicarse en cada uno de €ellos, en la Pestaia
Posidones, desplegando la seacion Detalles de la posicidn, subpestaiia Datos de posicidny en la secdon Prestadon de senvido
yentrega. Alliseindican los dias calendario.
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Portemas de transparenda durante el plazo de entrega de ofertas, ninglin proveedor puede ver informaddn o
documentos de la oferta de otro proveedor.

En el Portal de Proveedores (Pestafia Procesos de Contratacidn) se disponen los Procesos de Tipo Abierto
(Concursos Abiertos o Inteligendas de Mercado) y los procesos de selecddn en los cuales €l proveedor ha sido invitado
(Conaursos Cerradosy Contrataciones Directas). Procesos de contratacion de las filiales Cenity Reficar no se gestionan através
del Portal de Proveedores.

La herramienta solo permite la presentacidn de una sola oferta electrénica. De requerirse el envio de una o varias
ofertas altemativas (de ser permitido por los Pliegos de Condiciones), el proveedor debera adjuntarlas dentro de los
documentos de la oferta en €l expediente electrdnico de la misma, indicando en el contenido de las mismas que
correspondenaofertas altemativas.

El botdn de Crear Oferta debe estar disponible durante el plazo de entrega de ofertas. De lo contrario, sirvase
indicar al canal estableddo para la inteligenda de mercado, el nimero del proceso y el nimero de NIT del Proveedor para
indagar sobre el caso.

La herramienta electronica para gestion de los proceso de Abastedmiento de Ecopetrol, esta operando desde el
mayode 2016.

Las ofertas dentro de los procesos de abastedmiento de Ecopetrol induyen siempre los costos indirectos (AlU) y
exduyen el IVA. Sin embargo, dentro de la estructura de los items es posible que Ecopetrol requiera que se oferten los tems
en costo directo por una parte, y los costos indirectos en otras lineas pero siempre dentro de la misma oferta.
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Si Ecopetrol ha reglado la posibiidad de redbir ofertas en diferentes monedas dentro de los Pliegos de
Condiciones, se habilitard esta posibilidad en la herramienta y el sistema desplegara en la oferta, una lista de las monedas
disponibles paraofertar.

Cuandose ofertan bieneso materiales, es posible que Ecopetrol requiera que el proveedor selecdione de unalista
de marcas disponibles, la marca a la cual cormesponde su oferta. Esta lista corresponde a las marcas que Ecopetrol tiene
habilitadas ensussisterma paralos procesos de compra. Si el proveedor requiere manifestar que puede suministrar otramarca,
lo puedeindicar via documento adjunto en el expediente de la oferta.

El proveedor es responsable de garantizar que los documentos requeridos para los procesos de abastedmiento
gue ha remitido en el proceso de regjstro de Proveedores se encuentren actualizados en el repositorio de SIPROE. Sien la
oferta se solicitan documentos que Ecopetrol ya tiene en dicho repositorio, no sera necesario adjuntarios nuevamente enla
oferta.

El tiempo de entrega asodado a cada item a ofertar debera indicarse en cada uno de ellos, en la Pestaiia
Posidones, desplegando la seacion Detalles de la posicidn, subpestaiia Datos de posicidny en la secdon Prestadon de senvido
yentrega. Allise indican los dias calendario.
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1 Enlaevaluadon de desempeiio queitemssetienen encuenta?
Respuesta: Los dnoo (5) ariterios estableddos para la evaluadon de desempeiio, es dedir:
Efidenda operacional
Cumplimiento en plazos
Aspectos administrativos
HSE (Salud Ocupadonal, Seguridad Industrial y Medio Ambiente)
RSE (Responsabilidad Social Emypresarial)

v & W N P

2. ¢Apartirde quéfedchainida el nuevo Procedimiento de Evaluadon de Desempefio?
Respuesta: La fechaserainformada a través de la pagina web de Ecopetrol.

3. ¢Apartirde quéfedhase cargaran las evaluadones de desempefio de los contratos?

Respuesta: Las evaluadones de los contratos vigentes se cargan en el nuevo habilitador tecnoldgico de SAP, en
€l Portal de Proveedores. Los Administradores podran realizar las evaluadiones en este nuevo habilitador a partir
delmes dejunio de 2016.

4. ¢Quién hace la evaluaddon de desempefio y los proveedores conoceran los aiterios de cOmo van a ser
evaluados previamente?

Respuesta: La persona que realizara la evaluadon de desempeiio serd el Administrador del Contrato.
Los proveedores conoceran cdmo se realizara su evaluacon en la planeacion del contrato, y podran conocer el
resultado de las mismas.
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éLas hojas de entrada de servido de realizaran en la herramienta? éLos Proveedores seran responsables dela
realizacion de estos documentos? Sila respuesta es positiva, en donde se deben realizar las hojas de entrada
desenido?

Respuesta: El contratista hard las confirmadiones de entrega de servicios en la herramienta. En la confirmadion
el contratista debe induir los documentos soporte de la prestacion de los servidos. El (los) Interventor (es)
designados por Ecopetrol, bajo el nuevo esquema de supervision de contratos, realizard (n) las revisiones
correspondientes para que el Administrador del contrato realice la correspondiente aprobacion.

éLas facturas se van a enviar a través del Portal de Proveedores? El periodo de pago empieza a correr desde
estaradicadon de lafacura?

Respuesta: El portal estara habilitado para radicar facturas electronicas. Sinembargo, estolo podranrealizarsdlo
quienes emitan factura electronica seguin Resolucion No. 000019 del 24 de Febrero de 2016 -Deareto 2242 de
2015. Las empresas que emitan factura en papel deben radicarla fisiamente, continuando con el mismo
procedimiento de Ecopetrol vigente hasta el momento.

La informaddn de estados de cuentas, endosos y pagos a Proveedores se va manejar por el Portal de
Proveedores?

Respuesta: Los proveedores tendran una sola vista de entrada al Portal de Proveedores, en la cual podran
consultar sus estados de cuenta, anexos de pago'y certificados de retenciones deimpuestos.

Las facturas a partir de qué fecha no seran fisicas?

Respuesta: Depende del proveedoro contratistaysi éste puede emitirfactura electronica

o.

Para la factura del adta de redbo de cantidades ¢Se requiere que un representante del contratista se retina
oon el administrador del contrato, para que juntos revisen los tiquetes de servido? O Como se hace esta
verificadon antes de subir el acta al Portal de Proveedores?

Respuesta: La coordinaddn en la ejecudion se debe realizar con el Administrador no hay reuniones obligatorias
sinembargo se requiere que la informadidn sea validada. Esimportante que el Contratistainduya las cantidades


http://www.dian.gov.co/micrositios/fac_electronica/documentos/Resolucion_000019_24_Febrero_2016_FACTURA_ELECTRONICA.pdf
http://www.dian.gov.co/dian/13Normatividad.nsf/e9f4a60f9d1ed93a05256f8800650b07/85c57d1439324ad405257f080070f99d?OpenDocument
http://www.dian.gov.co/dian/13Normatividad.nsf/e9f4a60f9d1ed93a05256f8800650b07/85c57d1439324ad405257f080070f99d?OpenDocument
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gue realmente ejecutd durante el periodo a considerar y para ello, el acta de redbo de cantidades serd el
documento el prindipal soporte del recibo, la cudl serd cargada en el Portal del Proveedor.

Cada mes tendra las tareas a ejecutar que deben atenderse oportunamente para el trdmite de la
factura. No existe en este sentido temjporizador.

Para los contratos actuales se empezara a registrar la informacdion a partir de la fecha de puesta en
vivo del sistema, la informacidn anterior, se tendra en medio fisico en los correspondientes expedientes.

Si, cada contrato tiene responsabilidades diferentes

Se pueden conectar dos 0 mas usuarios, sin embargo si estan en el mismo mddulo, se pueden
generar bloqueos.

Hay una etapa de derre en el sistema, que permitira induir la documentadon requerida.
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4, Sistemas operativos.

¢Qué protocolo de seguridad garantiza la confidendalidad y apertura de archivos?

Respuesta: Bl sistema utilizard el protocolo HTTPS el cual hace uso del difrado basado en SSL/TLS para crear un
aanal seguro de comunicaddn, mas las caracteristicas de control, seguridad y trazabiidad ofreddas e
implementadas por cada Sisterma de Informacion quie hace parte del procesoy soludion.

¢H acceso a los diferentes madulos del Portal de Proveedores, se hace con la misma contrasefia asignada
desde el registroen SIPROE?
Respuesta: S, el usuario no vaa requerir ni usar contrasefias adicionales para ejecutar la actividades en el portal.

¢S0lo se debe acceder al Portal de Proveedores desde intemet explorer?
Respuesta: Larecomendacion de Ecopetrol es hacer uso de Intemet Explorerya que esel navegador certificado
por el fabricante de las herramientas tecnoldgicas usadas en esta soluddn, otro navegador podra limitar
fundonalidadesy generar algunos errores.

¢H acceso al Portal de Proveedores se realizara directamente desde intemet o se requiiere VPN o red de
Ecopetrol?
Respuesta: El acceso a la soluddn tecnoldgica para los proveedores, contratistas y eventuales oferentes serd a
través de una pagina web externa con acceso desde Intemet.
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Centro de Soporte a Proveedores

Teniendo en cuenta los grandes cambios que se generan en el proceso de abastecimiento al
implementar el Portal de Proveedores, y pensando en brindarles todo el soporte necesario
en caso de alguna falla técnica o dudas, hemos dispuesto los siguientes canales de atencion:

Contact Center de Ecopetrol: En Bogota 2345000 opcidn 3-3-3 y en el resto
del pais 018000 918418.

Correo electroénico:

relacionamiento.proveedores@ecopetrol.com.co

Nuestros Proveedores Aliados Estratégicos, para alcanzar nuestras metas, gracias por
hacer parte de este cambio!


mailto:relacionamiento.proveedores@ecopetrol.com.co
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