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1. OBJETIVO

El objeto de este documento es ser servir como medio de consulta y guia para el Contratista, en el
tema de Portal de Ejecucién (herramienta en web www.ecopetrol.com.co), de tal forma que pueda
resolver inquietudes relacionadas con el cargue de las obligaciones contractuales de sus contratos
en ejecucion con Ecopetrol.

2. GLOSARIO

Zonas de Negocio.- Una zona de negocio es un area de gestion de documentos que comparte
toda la informacién relacionada con un objeto de negocio, por ejemplo, documentos, imagenes y
otros objetos, metadatos y flujos de trabajo.

Categorias.- Las categorias son los datos asociados a los objetos, que permiten su identificacion
y busqueda; en el caso de las zonas de negocio, cada una tiene informacion que se heredan desde
el sistema SAP.

Metadatos.- Cada uno de los documentos que se carguen a las diferentes estructuras de las
zonas de negocio puede tener informacion propia y Unica, que permitirdn ubicarlos por medio de
blusquedas.

Taxonomia.- Muestra la estructura de las carpetas que estan consideradas dentro del expediente
para el agrupamiento de los diferentes tipos documentales.

Mes.- Corresponde al mes del que se estan incluyendo los soportes
AiRo.- Hace referencia al afio al que corresponden los soportes o documentos

Tipo Documental.- Hace referencia a las clases de documentos que son aceptados en la etapa
contractual y que forman parte de la Tabla de Retencion Documental de los contratos. En ellos
de plasma las evidencias relacionadas con alguna tematica a la se hace seguimiento.

Fecha del documento.- Corresponde a la fecha que aparece en el documento. Fecha de emision
del documento

Expediente.- Corresponde a un conjunto de estructuras, félderes / carpetas, documentos y
datos que permiten evidenciar la ejecucion del contrato, de conformidad con las especificaciones,
procedimientos, exigencias y normatividad exigida, como evidencia de los acciones vy
procedimientos adelantados.

Folder o Carpeta.- Sitio donde se almacena la evidenciar de la existencia de un documento,
relacionado con la ejecucidn contractual.

Documento.- Archivo magnético o documental, que involucra informacion soporte del
cumplimiento contractual, manifestaciones de ajustes, solicitudes o informacidon requerida para
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adelantar acciones en procura de la ejecucién del contrato de forma como se estipulé desde la
etapa de planeacion.

Alistamiento.- Etapa de Ejecucién Contractual, que permite recopilar las evidencias del periodo
comprendido entre la fecha de firma del contrato y la fecha de firma del acta de inicio.

Ejecucion.- Etapa de Ejecucion Contractual, que permite recopilar las evidencias del periodo
comprendido entre la fecha de firma del acta de inicio y la fecha de finalizacidon del contrato. En
esta etapa, se realiza la ejecucién del contrato propiamente dicha y en la que se enfoca el
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales, tanto por parte del Contratista,
como de Ecopetrol..

Liquidacién y Cierre.- Etapa de Ejecucion Contractual, que permite consolidar las evidencias del
periodo comprendido entre la fecha de finalizacion del contrato y la fecha de firma del acta de
liquidacion final del contrato. En esta etapa se consolida y resume las evidencias del cumplimiento
por parte del contratista y el resumen de las evidencias del cumplimiento por parte de Ecopetrol.

Lista de Tareas.- Hace referencia a un listado de obligaciones que debe atender un contratista
de conformidad con lo estipulado contractualmente y que permitird realizar seguimiento al
cumplimiento contractual del contratista.

Confirmaciones.- Corresponde al ingreso al sistema de las cantidades de servicio ejecutadas
dentro de un periodo predeterminado y de conformidad con las especificaciones exigidas.
WorkFlow.-  Herramienta de flujo de trabajo centrada en el contenido, que permite el
enrutamiento tanto estructurado de documentos para una variedad de procesos de aprobacion,
revision y retroalimentacion, para controlar todos los aspectos del ciclo de vida del documento.

Notificaciones.- Son una serie de Mensajes que permitirdn a los a los usuarios estar informados
cuando ocurren cambios dentro de documentos o zonas de negocio de su interés, esto ayuda a
crear la conciencia necesaria en un ambiente de trabajo colaborativo.

Registros de Seguimiento.- La retencién y control de contenido auditable es necesario para
cumplir con regulaciones dispuestas en las leyes colombianas o cuando sea necesario para
defender que se elimind el contenido conforme a su programa de gestion documental. Se
pretende mitigar estos riesgos mediante la aplicacién de las clasificaciones de gestion de registros
(Series Documentales) al contenido asociado al proceso, para el control de su ciclo de vida
completo, desde su creacion a través de archivo a la destruccion.

Contratista: Es la empresa con la que Ecopetrol ha establecido un cinculo contractual. Pondra
visualizar todos los documentos generados durante la ejecucion del Contrato y sera el responsable
de adelantar las acciones asignadas durante cada fase de conformidad con las especificaciones y
obligaciones contractuales establecidas.

Administrador: Funcionario de Ecopetrol responsable de la ejecucion del contrato delegado por
el funcionario autorizado y postulado por el usuario solicitante de la contratacion. Tendra el rol
Administrador y serd quien tendra acceso a los distintos puntos de configuracion del portal de
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ejecucion para asignar las actividades a ejecutar asi como las acciones dentro de cada una de
ellas. Sera el interlocutor principal del Contratista y serd el responsable de registrar las
modificaciones que pudieren presentarse durante la ejecucion.

Funcionarios Interlocutores: Funcionarios delegados por el usuario autorizado y postulados
por el usuario solicitante. Serdn responsables de dar apoyo técnico o administrativo al
administrador de contrato. Los funcionarios de ejecucién puedes ser Técnicos o Administrativos y
deben ser configurados clomo tales en el sistema de informacion.

3. CONDICIONES GENERALES

El “Portal de Ejecucién de Contratos” descrito en este documento corresponde a un entorno de
trabajo web habilitado tanto para el Contratista como para Ecopetrol, en donde ambos podran
acceder mediante las herramientas tecnoldgicas previstas y realizar acciones sobre un grupo de
actividades habilitadas que pueden variar entre un contrato y otro.

Las acciones que pueden ser realizadas en cada actividad se resumen en:

Adjuntar documentos. (De Forma simple y multiple)

Descargar documentos. (Templates provistos por Ecopetrol)

Ingresar confirmaciones de servicios (Entrada de Cantidades Servicios Prestados)
Aprobar o rechazar (Un nivel o varios niveles de aprobacién por ECP o Contratista).
Indicador de estado de la actividad (Pendiente, En proceso, Completada, Cancelada).
Ingresar observaciones.

Cada una de estas acciones puede ser realizada de forma combinada o individual dependiendo de
la configuracién que se habilite.

4. DESARROLLO

4.1 ACCESO AL SISTEMA

El contratista debe contar con Usuario y Clave suministrados por Ecopetrol.
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4.2 EJECUCION CONTRACTUAL
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4.2.a CONTRATOS > Documental

Se muestra la lista de contratos que tiene disponibles el contratista para consulta y atencion de
obligaciones contractuales en lo relacionado con aspectos documentales.
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m..

Archive  Edicién  Ver Fwam_.o; Hurami!ms-nyuda .

SIPROE Procesos de  Ejecucion E-Salud Facturacidn Reportes y
Confratacion  Contractual Electrénica  Cerficades
Pedidos  Confirmadiones  Buscar
> XECM GeSTOR De CONTeniDo EMPRESarIaL “PeTROL -

Enterprise Persanal Tools Business Workspaces W - - -
2 Documentacion de Accesos y Permisos

Fasnigate Ta... | i)

= 01 Etapa Alistamiento A.C.PRUEBA TOTAL Documentos Personal del Contratista

BB cop B v oot Documentacion Aspectos HSE X

“ 4 Documentos Contrato
Type hame

1 0l Accesos ¥ Permizos

B3 gz perponal ded contransta

) QhsmecioateE © VA Otros Aspectos Laborales
= 04 Requisitos minimos, Adrministyativos v Bkonice A = -
& Q5 Otros aspecios aborgles * VA 04/05/20 16

Documentacion Divulgaciones y Acta de Inicio

[ X
B Tasks  04/05/2016 02:16 P -
18 T O4/05/2018 02: 16 P4 ) vt wf 08112015

Tareas Fase de Alistamiento

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon 7138
puede ser hecha sin permiso escrito. Ningln parrafo de esta publicacion puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente

sin un consentimiento escrito o de acuerdo con las leyes que regulan los derechos de autor y con base en la regulacion vigente.

Version 1 - 05/10/2016



B ;I;j GUIA PARA ASEGURAR LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS
g t‘;eTROL EN EL PORTAL WEB - PARA CONTRATISTAS

&

LISTA DE TAREAS ETAPA DE ALISTAMIENTO > Opcion reservada para el Contratista para
que involucre los documentos contractuales que le son exigibles y por donde debe atender esta
obligacién (Ver incluir Documentacion).
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ADJUNTAR DOCUMENTOS ALISTAMIENTO - A continuacion se mostrara a manera de ejemplo
como se incluyen documentos en cualquiera de las tareas de la etapa de alistamiento.
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Lista de Tareas después de incluir la documentacion requerida.

Las tareas con estado CANCELADO, no deben diligenciarse debido a que corresponden a acciones

gue no estan consideradas como exigencia contractual.

A stewporne Pevwond Tonsls Tanh Lt . -—p
AN -
- e
Adstamierto

T ““] Estado de Tarea
RS -4 Actualizado

ETAPA DE EJECUCION

Carpetas y Documentos relacionados con la etapa de Ejecucién, tanto de Ecopetrol, como del

Contratista.

&

MAschive  Edicidn  Ver  Faverites  Hermamientis  Ayuds

| =" Cortractos *

SIPROE Procescs e Ejecucién E-Salud Fackuracion Rapories
Conbratacidn Contractual Elecirdnica
Confimaciones  Pedidos

3 | Pavege s,

Documentos de Personal del Contratista |

-
'sad 02 Etapa Ejecucion A.C.PRUEBA TOTAL - in
Cumplimiento Aspectos Técnicos y Administrativos |

:cm e e ' =" IDocumentos Soportes de Actas I ST
1 Documentos Contrato
Documentacion Aspectos HSE I LTSI
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Soportes de Subcontratistas y Proveedores I e
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05052016
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seopdar ol phi 050872006
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TAREAS ETAPA DE EJECUCION
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" =] Ejecudién - o Etapa de Ejecucion .
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ADJUNTAR DOCUMENTOS ETAPA EJECUCION - A continuacion se mostrara a manera de

ejemplo como se incluyen documentos en cualquiera de las tareas de la etapa de Ejecucion.
“Documentacion Soporte del Equipo de Trabajo”

=] Ejecucién - s
Tareas
Pl “ &l § P o Pradaiii [ wimdl e ral
I #| 31158 dcheriar wooorien Boup de Trabess - Cevifoacen Mg~ 7 L1270 Condratela hirgune Mo QoI I Aaen
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] A1 - Ao e 5 Gar i g B A
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SIPROE Procesos de Ejecucion E-Salud Facluracion Reportes
Contratacién  Contractual Electrénica

(GG Confirmaciones  Pedidos  Buscar
comsse | —~

<

(3) Afadr elemento
|
Navegar a... =

Afiadir documento

1140

_] LAB - Adjuntar soportes equipo de trabajo - Certificacién /anexo

Nombre: 02LAB - Adjuntar soportes €quipo | Asignado(a) a: 1243206_Contratista L+
Fecha de inicio: ou01s L [7pm. [=] ((eomc) Fecha de creacién: 27/07/2016 03:00P.M,
Fecha de vencimiento: | Fecha de terminacién: Niguno(a)s
Prioridad: Meda [v] Estado: Pendente  [v]
Hito: ngunola)s> [7] :
Instrucciones:
Comentarios:
[ Acusiizartares || Restablecs |
[ —— - o (5

= Contratos

SIPROE Procesos de  Ejecucion E-Sald Facuraciéa  Reportes
Contratacidn  Contractual Electrénica
Confrmaciones  Pedidos  Buscar
< -
OPENTEXT™ | Content Server
Empresa Personal Herramientas o Buscar &

':" ARadir: Documento

Documento:
9 Eustente
Nuevels) | Mcesoft Word 2030 ~]
Nombre:
Descripcadn:

Control de Versioe: | @ gstindy: establecments de versén inesl

Avenzada: estableamento de verskin mayor fmeror

Clasificaciones: Casfcr... =]
Categorias: & Contrato; LAS Soportes Equpo de trabapo('] Edie
Crear esc 02LAS - Adyntar soportes equpo de rabajo | Examinar Coment Senver.

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon 14/38
puede ser hecha sin permiso escrito. Ningun parrafo de esta publicacion puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente

sin un consentimiento escrito o de acuerdo con las leyes que regulan los derechos de autor y con base en la regulacion vigente.

Version 1 - 05/10/2016



_ féff GUIA PARA ASEGURAR LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS
‘ ) -
< :lgeTROL EN EL PORTAL WEB - PARA CONTRATISTAS

SIPROE Procesos de  Ejecucion E-Salug Facuradiéa  Reportes
Conratacién  Contractual Electrénica

Confrmaciones  Pedidos  Buscar
— a —
OPENTEXT™ | Content Server
Buscar .

o

[ &) Elegir archivos para carger ' B e “‘
S —_— .
(L) [ & « Dsto_ "+ DOCUMENTOS DE PRUEBA.. <[ %5 || Buscart TOSDEPR. P ‘
Organizac v Nueva carpeta = N . . a
[ 3 | Bevola)  Mcresoft Word 2030 =J
W Favoritos 5 Nombre 3
B Ocscangas ) CERTIFICACION CURSOS DE TRABAXO SEGURO.docx £
B Excritonio | S Centficacion de Tramite de Acceso a Instalaciones.docx
Sitios recientes 1 8¢ i e
. CERTIFICACION SOPORTE DE EQUIPOS DE TRABAJ.dock = |
&) e .

B Escritono

4 Bibliotecas &) Comunicacion a Ecopetrol.docx

&) Comunicacion Para Contratists.docx
) CONTRATO 4400000588 FASE EJECUCION.docx

Pincr: establecmiento de versién inedl

B Joege Armando Barera Serranc [ Jzada: estableamsento de versiin mayor fmenor

™ Equipo i
& sstems (€ 1) CONTRATO 4400000594 FASE EXECUCION. docx | ~ 8
)
. Datos (D) %) Contrato Adicional.docx = B U6 Sooories B e vabal] (o
« RDFDrive (51 s € ] »

PR Acintar soportes equpo de trabag | Examinar Coment Sener.. |

Nombee CERTIFICACION SOPCRTEDEEQUE + | Todos Jos archavos (%) M|
— — —

!f Afiadir: Documento

Documento: . .
@ Exictente D:\DOCUMENTOS DE PRUEBA OPENTEXTICER [ Examiner..
Muevols) |Micosoft Word 2010 [=]
Nombre: CERTIFICACION SOPORTE DEEQUIPQSDE T
Descripoidn: -

Control de versién: | @ Eqtndar: establedmiento de versidn ineal
Avanzada: establecmisnto de versidn mayor fmenor

Categorias: & Contrato; LAB Soportes Equipo de trabajo!]
Crear en: 02 LAB - Adjuntar soportes eguisadie trabajo | Examinar Content Server... |

&

Diligencie metadatos en Seleccidon LAB Soportes Equipo de Trabajo.
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OPENTEXT™ | Content Server

+ Editar Categorias: Nuevo(a) Documento

-
Ao correspondicnte: & Laois
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&

Tipo Documental: &
Nimers Trabajadores Operatives: (L ‘

Nimero Trabajadores no Operativos: [
Fecha Documentos (. 3 o)

“

s

+ Anadir: Documento

+ Editar Categorias: Nuevo(a) Documento

Cartraty LA Soportes Equipo de trabajo 2

Document: e
= ® Eustente D:\DOCUMENTOS DE PRUEBA CPENTEXTYCER [ Bxaminar. |
Noevo(s)  Marosoft Word 2010 [~
Nombre: CERTIFICACION SOPORTE DE EQUIPOS DE T
Descripcidn:

Control de versida: | © gqrindy: establecments de versidn ineal
Avanzada: establecmiento de versidn mayor fmenor

Categorias: &

Contrato; LAB Sopcrtes Equpo de tabajo(!] | Ecase. |

Crear enc 02048 - Adpntar s0pa

Solo deber actualizarse la informacién solicitada. Cualquier inquietud o informacién adicional que
desee incluirse, debe ser consultada al administrador para que sea atendida.

[ havepra... ~| &=

V_'] 02 L2  Adjuntar soportes equipo de trabajo - Certificacién [anexo

Mombre: DILAE - Adpriar 50pories eoups «
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Hito: Mrgrelass (=]
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Comentarios:
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Lista de Tareas después de incluir la documentacion requerida.

Las tareas con estado CANCELADO, no deben diligenciarse debido a que corresponden a acciones

gue no estan consideradas como exigencia contractual.
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GUIA PARA ASEGURAR LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

LISTA TAREAS CIERRE Y LIQUIDACION: Opciones que le permiten al contratista incluir los

documentos para atender sus obligaciones Contractuales, de conformidad con los documentos del
proceso y contrato.

e ———— R

Gﬁ | = rttpssrecpsrmaat redecopetrol... © - & Enordec.. € X ” = Contractos | ‘ )

Archive Edicién Ver Favorites Herramientas  Ayuda

SIPROE

Procesos de Ejecucion E-Salud Facturacion Reportes
Contratacién  Contractual Elecirénica

Confirmaciones  Pedidos
>

2228,
J Cierre y Liquidacion - s

Tareas

Nombre Asignadola) a Fecha de vendmients  Prioridad  Estado Hito Creador
] 01 L8 - Aduunter soportes equipo de irabeio - Cerbhicacin fanexa © @ 113189 Contratista Ningunafa)s Media Pendiente  Ninguno(a)s Admin
] 02,148 - Adunter Saporte nformacidn de Mano de Obra () 9 113189 Contratista Ninguna(a)s Media Pendent=  Ningunolas admin
) 0348 - Adiunter soportes parfiscales - Certifcacén © 113185 Contratista Ninguna(a)s Media Pendients  Ningunofas Admin
(%) 04 ADM - Adiuntar sonortes informacién administrati ? 1131856 Contratista Ninguno a)s Media Pendients  Ninguno(a)s Admin
[¥] 05 LAB - Adiuntar soporte informacién subcontratistss v proveedores (ds) @ 1131896 Contratista Ninguno (s)s Media Pendente  Ninguno(a)s Admin
[+ 06 FIN - Adiuntar informe final anticioo - pano anticpado 9 1131896 Contratista Ninguno{a)s Media Pendiente  Ninguno(a)s Admin
[¥] 07 FIN - Revisar e informar contratos fiduda ™ @ 1131896 Contratista Ninguna(a)s Vedia Pendents - Ninguno(e)s -
] 08 TEC - Adiuntar sportes Cumplmento HSE (5] ~ 7 113185 Contratista Ninguna(a)s Media Pendente  Ninguno(a)s Admin
) 08 TEC - Otras soportes Cumplimiento HSE © @ 1131856 Contratists Ninguna (a)s Media Pendients  Ninguno(a)s Adin
] 10TEC - Entrecar informes de cierre. ~ 2 1131856 Contratista Ninguno a)s Media Pendients  Ninguno(a)s Admin
[¥] 11 TEC - Realizar inqreso de Gastos resmbolsables ~ # 1131896 Contratista Ninguno{a)s Media Pendiente  Ninguno(a)s Admin
] 12TEC - Entreqar materisles y equipos  ? 113189 Contratista Ninguna(a)s Media Pendiente  Ninguno(a)s Admin
¥ 13TEC - Inresar trabaios eiecutados de conformidad con lo Contratade. ~ ¥ 1131896 Contratista hinguno(a)s Media Pendiente  Ninguno(a)s Admin
] 14TEC - Adiuntar saportes infarmacén, técnica, olanas ones. el 1131956 Contratists Ninguna(a)s Media Pendints  Mingunofals Adin
] 15 ADM -Frmar acta ce lquidacién ~ 7 1131856 Contratista Ninguno a)s Media Pendients  Ninguno(a)s Admin
(] 16 71 - Radicar Factura de Servico ~ 9 1131896 Contratista Ninguno(a)s Media Pendiente  Ninguno(a)s Admin

m

La inclusion de documentos se hace de la

Alistamiento y Ejecucion:

Seleccione Tarea donde se desea incluir documento

Elija afadir documento

Escoja Examinar

Ubique archivo a cargar en el directorio del computador

Elija Abrir

Escriba el nombre del archivo (o de ENTER si esta de acuerdo)

Elija Boton Siguiente

Elija la Categoria correspondiente al documento a incluir

Diligencie el tipo documental correspondiente al documento a incluir
Incluya los metadatos solicitados

Elija Finalizar

Elija Afadir

Seleccione Actualizar Tarea

Verifique cambio de estado en la tarea en la que se incluyd el documento

misma forma que se adicionan en las etapas
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4.2.b ASPECTOS FINANCIEROS > CONFIRMACIONES

Aqui se tienen todas las confirmaciones (Entrada de servicios) realizadas por el contratista asi
como el estado de tramite en el que se encuentran. Aqui encontramos el nimero de identificacion
de la Confirmacion, Fecha de elaboracion, valor y el estado en que se encuentra. Esta opcidn es
solo de consulta para su gestidbn y seguimiento. Las confirmaciones aqui involucradas,
corresponden a todos los pedidos que tiene un contratista.

Al elegir cualquiera de las confirmaciones, se tendra el detalle de los servicios involucrados o
incluidos en la misma, asi como el estado de aprobacion o rechazo de cada uno de los mismos.

= ) 0
Y- . o -
a"' S npcietptmsal O - O Erordec. Oih = Ted |
SAP Net r’ t Business Cen!
SIPROE Procesos de  Ejecucion E-Salug Facturacion Reoportes
Con¥ratacién  Contractual Elecrinica
A = e Pagina il | £ I da | FAQ | Ty ICAD A5
D, o
« Entratamiento
Lista de las confirmaciones
» AUtONZacos
S @ = @ @ Q
o 9999999553 SeTOP ” <
« Nobiticados cosrectaments
4 88883 1208 2016 34 470 000COP En tratamiento

* Rechazaco 4 ¥ 0099 - CONFIRMAR ENTRADA 0808 2016 38.300.000COP Acaptados por of chante

« Aceptados Bavciakments 08.08.2016 2500COP En tratamiento
56565656565 20052016 19.150.000COP Rechazados poe el chente
0878787878 09.05 2016 28725 000COP Aceptados por ¢f chente
888786787 03 056 2016 28725.000COP Acegtados por el chente
00998988353 02052016 19.150.000COP Aceptados por el chente
9999 31052016 38 300 000COP Aceptados por &l chente
0006666 27052016 11.450.000COP Aceptados por el chente
003 26052016 9 575.000COP Aceptados por el chente
0003 26.05.2016 19.150.000COP Notficado
ACTA 25052016 170000 000 COP Rechazados por el cliente
ACTA ADSFS 24052016 19.150.000COP Aceptados por ol chente
acta 001 24 052016 170.000 000 COP Rechazados per ol clente

dAss 1 Contituae®

=l @ [eilelsle]wl

4.2.c ASPECTOS FINANCIEROS > PEDIDOS

En esta seleccion se encuentra toda la informacion relacionada con los pedidos que Ecopetrol ha
generado para la ejecucién de los contratos que se han firmado. Por esta opcion el contratista
puede incluir las cantidades de servicio que han sido solicitadas por Ecopetrol (administrador e
interventor) y que ha ejecutado durante un periodo determinado. Aqui el contratista podra
visualizar el resumen de todos los items contratados cantidades, unidades y valores.

Es muy importante que el contratista, antes de realizar alguna confirmacién, verifique que lo
incluido por Ecopetrol se encuentre de conformidad con lo contratado, para que no tenga
inconvenientes cuando deba incluir una confirmacion de prestacién de servicios. En caso que
encuentre alguna diferencia, debe informarle al Administrador o al Interventor la diferencia
encontrada, para que sea corregida de inmediato.
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En la siguiente pantalla, se muestra que el contratista tiene disponible dentro del Portal de
Ejecucion todo lo relacionado con el tema financiero a su cargo. Al elegir la opcion pedidos, se

encuentra:

SIPROE Procesos de
Contratacién

T —

* Nuevos

* Moaificado

+ Entratamiento

+ Confirmados

+ Confirmado parciaiments
+ Rechazado

* Anulago

A continuacién se mostrara lo relacionado con un pedido dentro del Portal:

or k(mlnmk

SIPROE Procesos de
Contratacidn

Ejecucion E-Salud Facturacién  Reportes
Contractual Electrénica

Lista de Pedidos

uda | FAQ | S

Nimero

1000000471
1000000626
1000000625
1000000607
1000000606
1000000590
1000000578
1000000577
1000000576
1000000575
1000000574
1000000573
1000000572
1000000571
1000000570

33333833338333387%

Contrato Vinculado

Valor del Pedido P

'S FENCE

"Cwu,enacrcc G Google B%

Ejecucion E-Salud Facturacion Reportes y
Contractual Electrénica Ceatficados

Contratos EUZEIEECE Confrmaciones  Buscar

<

+ Confimado parcialmente
* Nuevos

* Modicado

+ En tratamiento

* Confirmados

« Confirmado parciaimente
* Rechazado

* Anvlado

el

Agina inicial | Buscar

Ayuda | FAQ | S

v G Traductor de Google &

Fecha

01012017
05.08 2016
05.08 2016
21072016
21072016
1807 2016
08.07. 2016
08.07.2016
08.07 2016
08.07.2016
08.07 2016
08.072016
08.07 2016
08.07 2016
07.07 2016

otingar b

—— e Gt T —

GE mumwmuw_J_ o0

[~

Status
Confemado
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos
Nuevos

H100% v

Supplier Self-Services T E:!‘, 3
P Lista de pedidos
Lista de pedidos
& impamir || Download
O A do oot e 2L vy e Lolog soa oy 24 Py
ID 0004000449 1000000445 PO 5200850 04.05.2016 1511406500 COP Nuevos I
5200586 26.04 2016 4500000 COP Nuevos
5200550 22,04 2016 55740000 COP Nuevos
5200476 19.04 2016 90.000 COP Nuevos
5200503 19.04 2016 99.920,000000 COP Confirmado
5200491 15.04 2016 99.920.000.000 COP Confirmado
520043 15.04 2016 780 USD Nuevos
5200374 14.04.2016 120000 COP Nuevos
5200465 12,04 2016 146715000 COP Nuevos
5200464 12.04 2016 2200000000 COP Confirmado
5200429 08.04 2016 21000 USD Confirmado

5200428

07.04 2016

55000

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon
puede ser hecha sin permiso escrito. Ningln parrafo de esta publicacion puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente
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.-IgeTROL EN EL PORTAL WEB - PARA CONTRATISTAS

— ST T —_— ek

m l:*-mmm Mhﬁ 2 et Workplace 4T - Mi Wos.r| = Tod. e

is @) Ewor de cemificado Naveg.

ce v ZF Gemtion de FCC 5 Google B Iniciar sesion

v 5 Traductor de Google @ logobopetrollllipg &) Autcezacién

SIPROE Procesosde  Ejecucion E-Salud Facturacion  Repotes y
Contratacidn Contractual Electrinica Cantifcados

Contratos  WUELELEN Confrmacionas Buscar

icial | Busear | #

D = . .
Supplier Self-Services

P Lista de pedidos > Visualizar pedido

Informacién General =

omunicacion y colaboracio

del pedido
= A e,
Datos bisicos Condiciones de pago
ID pedido 0004000449 Pago en dias Descuento en %
30
Hormero: 1000000445
Ham PO
Fecha 04,05 2016
Condiciones de entrega
Shithes Nuevos
Incoterm Ubicacion

m W.ﬂﬁmucﬂ(gmmn Mo = Tod. x|

s 2] Error de centfficado Noveg.. @ ? Gestibn de FCC G Goog!

0
\a}

SIPROE Procesos de Ejecucién E-Salud Facturacién Repontes y
Contratacién  Contractual Electréoica Centificados

Cootratos [IEIEEAN  Confrmaciones Buscar
S Corfrato Informacién De .

5200850 B
Posiciones e Items

Resumen de posiciones

* Despiegar todo | »* Compnmir todo
N* Tat Complementa  Producto Cantidad de pedido  Valor del pedido Necesario el Status
M 1,000 GLOBAL  1511.405 500COP 22122016 Nuevos
4 F Moviizacion y de. 7000037 1,000GLOBAL 215 600800COP Nuevos
i F Localizacn y re 7000037 0,500 GLOBAL 62500 000COP Nuevos
4  Promocion y Pre 7000037 0,500 GLOBAL 106 .750.000COP Nuevos
4 4 = Planos As-Bult / 7000037 1,000 GLOBAL 25134 000COP Nuevos
B 5 -~ Campamento el 7000037 1,000 GLOBAL 134,200 000COP Nuevos
4 £ « Sefiahizacion 7000037 0,700 GLOBAL 15785 000COP Nuevos
4 7 F Limpieza final 7000037 0,700 GLOBAL  16.433 500COP Nuevos
4 Excavacién a se. 7000148 42092 000GLOBAL 806.061.800COP Nuevos
g 9 F Excavacion a se 7000148 5200000 GLOBAL 101 400.000COP Nuevos
dAlrds 1 2 Continuar®
Valor neto (posiciones no confirmadas) oCcorP
Valor neto (posiciones confamadas) 1.511.405500 COP -

Iniciae sesion R eidos » G Traductoe de Geogle 3 logokcopetrellllipg &) Auterzacién

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon
puede ser hecha sin permiso escrito. Ningun parrafo de esta publicacion puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente
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- ™ — e —— o (5 i
af— R . <o p"&“*‘—“*"“me.x‘[.“m_‘_",oﬂ - 4

2| Ervor de centificado Naveg... & Ga « We e v =X Getibn e FCC G Google BT Iniciar sesién . v G Traductor de Goegle 3] logoEcopetrelllljpg &) Auteeacién

>

SIPROE Procesos de Ejecucion E-Salud Facturacion Reportes y
Contratacidn  Contractual Electréoica Cantcados

G e

= - OrTpRCTTnGT OO VT T OE T YOO U OY P

Excavacion a se 7000148 42.092,000GLOBAL 806.061.800COP Nuevos
Excavacion a se 7000148 5.200,004 uevos
“nurss 1 " Informacién del
Valor néto (posie®iny
poses Interlocutor de Ecopetrol
Valoe posicon|
1),30(? neto (suma de todas posiciones) 1.511.405 500 COI
Informacion interlocutor
Interlocutor Nimero Nombre Cale N® (edéicio) cP Lug Tekéfono Fax CorrElectr
Sobctante 12 Ecopetrol S Carrera 7, Call 42 +5712344000
Direccién de e 113 PR CHICHIMENE ACACIAS

CREAR CONFIRMACION

Para incluir la confirmacién de servicios, se procede asi = Elija Confirmacion:

A cont
Alguna

Diligencie todos los campos solicitados, incluya las ciudades donde se ejecutaron los
servicios, digite las cantidades de servicios prestados

Grabar - cuando se desea grabar para incluir documentos soporte de las cantidades
ingresadas (el Contratista solo podra realizar inclusiéon de cantidades de servicios).

Incluir soportes > se debe grabar la confirmacion y el sistema le presentard un espacio
especifico para que el contratista incluya los documentos mencionados.

Confirmar = cuando se desea remitir a Ecopetrol para su verificaciéon y aprobacién. La
informacidn diligenciada se podra corregir hasta se podrd modificar solo hasta el momento
de elegir Confirmar, después de elegir confirmar, los datos estaran a disposicion del
Administrador e Interventor y seran ellos los encargados de verificar y aprobar lo incluido
por el contratista.

inuacion se presentan los datos relacionados con la generacidon de una confirmacion.
informacién no es modificable y el contratista debe incluir solo lo solicitado por el sistema:

Todos los

derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon 22/38

puede ser hecha sin permiso escrito. Ningun parrafo de esta publicacién puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente
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GUIA PARA ASEGURAR LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

—— T« - - o G- — =308 X
. . ;N W,

2 Auteezacidn

SIPROE Procesos de Ejecucién E-Salud Facturacion Reportes y
Contratacidn  Contractual Electrénica Cantificados

Contratos QUZEIEEEE Confrmaciones  Buscar

’Supplier Self-Services £o0us bicke | Euscar | AWCSIFAQISON . SEMENSS E!?

P List

de pedidos >

Visuakzar pedido > Tratar confirmacion
Confirmacién: 4000000380
« Confirmar (&) Grabar|| X Cancelar || &imprimir ' Download

Comunicacion y colaboracion

Informacion general

Datos basicos ‘I) Informacion General
Confirmacion :W' O (krsona de Contacto
Acta No lad

Fecha :%v—:\——;o;

Namero de pedido 0004000449

Status Creado

Retenciones ICA

[GNew [JDeiete o

Incluya la informacion de las ciudades donde se presté el servicio:

mwm‘wﬂﬂ

¢ v I Getibn de FCC G Google

” Tod. d

s &) Ervor de cenificado Navey.. £

* G Taductor de Geogle &) logobcopetraifllipg &) Autorizacién

SIPROE Procesos de Ejecucion E-Salud Facturacion Repontes y
Contratacién ~ Contractual Electrénica Centficados

Contratos EUEEIEEEE Confrmaciones  Buscar

Retenciones ICA

% Ejecutado x Zona Valor Ejecutado x Zona
B No exssten resultados

Resumen de posiciones

* Desplegar todo ' Compnimir todo | ' Seleccionar todos  Reinicializar seleccion | | &3 Proponer cantidad pendiente | Actualizar precios

N Status Producto Descripcion  Txt Compl Canbdad Unedad de. Cantidad Abjertos Valor neto Seleccion
v 1 En tratami 2016 CONST 0COP a8 C
. 11 En tratami 7000037 OBRA ESTR! Moviizacikn y 0,000 GLOBAL 1,000GLO8BA 1,000GLOBA oCcoP a r
L. 12 En tratami 7000037 OBRAESTR! Localizacsn \ 0,000 GLOBAL 0500GLOBA 0.500GLOBA o0CoP a C
L. 13 En tratami 7000037 OBRAESTR! Promocin y | 0,000 GLOBAL 0 EA)OGLoé GLOBA 0COP a ™
- En tratami 7000037 OBRAESTR! Planos As-Bu 0,000 GLOBAL 1.000GLOBA 1,000GLOBA 0COP 8 r
e 15 En tratami 7000037 OBRAESTR! Campamento 0,000 GLOBAL 1,000GLOBA 1,000GLOBA 0COP a C
L 16 En tratami 7000037 OBRA ESTR! Seflalizacién| 0,000 GLOBAL 0,700GLOBA 0,700GLOBA o0CcoP a r

17 En tratami 7000037 OBRAESTR! Limpieza final 0,000 GLOBAL 0,700GLOBA 0,700GLOBA 0COP a B

18 En tratami 7000148 OBRA ESTA Excavacién a 0,000 GLOBAL 42092,000G1 42.092 000GI 0COP a r

— G T — oN

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon
puede ser hecha sin permiso escrito. Ningln parrafo de esta publicacion puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente
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Escriba y seleccione la ciudad

2" Ayuds biqueds - Diblogo de pgins wed - - - e 9 =
Criterios busqueda
Poblacién
Detabes poblacion
Regdn
Clave de pais
Clave de idoma s E-
Basqueda  Remnicial &
30 Entradas encontradas
= | Poblackin Det poblacién Regén  Pais N° de poblacién  Poblacion Idoma
CHACHAGUI 52 co 52240 CHACHAGUL ES S
[ Newd ( CHAGUANI 25 co 25168 CHAGUANI ES
CHALAN 70 co 70230 CHALAN €S
r CHAMEZA 8s co 85015 CHAMEZA ES 0
CHAPARRAL 73 co 73168 CHAPARRAL ES 3
CHARALA 8 co 68167 CHARALA ES
Resll CHARTA 68 co 69169 CHARTA Es
» Despid| CHA 25 co 25175 CHA ES
CHIGORODO 05 co 5172 CHIGORODO ES
[ e o 2 co 23168 CHMA Es ”P"
= CHMA 8 co 68176 CHMA €S
CHMICHAGUA 20 co 20175 CHIMICHAGUA ES
CHNACOTA 54 co 54172 CHNACOTA €S
CHINAVITA 15 co 15172 CHNAVITA €S
CHINCHINA 17 co 114 CHINCHINA €S .

Incluya el porcentaje de los servicios ejecutados en la ciudad elegida:

— st G D - | G it
(¢ = mwﬂ“mn —g T
@ | Ervor de centficado Naveg... Gestibon de FCC G Googh Iniciar sesion t eides » G Traductor de Geogle &) logoEcopetrelillipg &) Auterzacidn

SIPROE Procescs de Ejecucién E-Salud Facturacion Reportes y
Contratacidn Contractual Electrénica Centdicados

Cootratos EEIEIELEM Coofrmaciones  Buscar

> Nomero de pedido 0004000449 -
Status En tratarmeento

Retenciones ICA

[iNew MDeiete T

Poblacidn % Ejecutado x Valor Ejecutado x Zona
[ CHIGORODO o ) 0

Resumen de posiciones

» Desplegar todo ' Comprmir todo | Seleccionar todos | Rewncializar seleccion | || &Proponer cantidad pendiente |- Actualizar precios

N Status Producto Descrpeidn  Txt Compl Cantdad Undad de. Cantidad Abertos Valor neto Seleccién
L 1.10 En tratami. 7000148 OBRA ESTA Excavacién a 0,000 GLOBAL 40,000GLOB. 40,000GLOB. ocoe a C

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon 24/38
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&

Escriba las cantidades ejecutadas de cada uno los items solicitados durante el periodo:

— - s s G

X1 MiWor..| = Tod

CFE i mmanimtopers £ G e 6% e wasen

£ v =X Geibn e FCC G Google BY Iniciar sesién notsugendor v G Traductor de Geogle D) logoEcopetrelllipg &) Auteeacién

g 2)Ervor de centficado Noves.. &

SIPROE Procesos de Ejecucién E-Salud Facturacién Reportes y
Contratacién Contractual Electrénica Centificados
o S
5 -

Resumen de posiciones

% Desplegar todo  »* Comprimir todo | Seleccionar todos || Remicializar seleccion SPlovone«cammdpend-ede Actuahzar precios

N Status Producto Descripcion  Txt Compl Unidad de Cantidad Absertos Valor neto Seleccion
v 1 En tratami 2016 CONST 0CoP a C
L. 11 En tratami 7000037 OBRAESTR! Movlizacion § 0,000 GLOBAL 1,000GLOBA 1,000GLOBA 0CoP a 0
= 12 En tratami 7000037 OBRAESTR! Localizacs GLOBAL 0,500GLOBA 0,500GLOBA 0COoP e § O
L. 1 En tratami 7000037 OBRAESTR! Promocidn GLOBAL 0.500GLOBA 0,500GLOBA 0COoP s | r
= 14 En tratami 7000037 OBRAESTR! Planos As- GLOBAL 1,000GLOBA 1,000GLOBA ocor a r
L 18 En tratami 7000037 OBRAESTRI C GLOBAL 1,000GLOBA 1,000GLOBA 0CcoP a O
L. 1 En tratami 7000037 OBRAESTR! Sefializacid| GLOBAL 0,700GLOBA 0,700GLOBA ocoe a r
(= 17 En tratami 7000037 OBRAESTR! Limpieza fin GLOBAL 0,700GLOBA 0,700GLOBA ocoe 8 - !
L. 1 En tratami 7000148 OBRA ESTA Excavacién GLOBAL 42 092,000Gl 42.092, 000GI ocoP i § ~
L. 19 En tratami 7000148 OBRA ESTA Excavacion a'p,000 GLOBAL 5.200,000GLt 5200,000GLt ocor s | r
(Aras tinuar»
Valor neto ocop

Informacién interlocutor

— — — — - &
1|= hetps ecpstmaqat red.ecopetrol... © ~ @ Errorde c... @ X || 2 FileNet Workplace XT - M|Wm...‘ = Tod. ‘ J o~
95 £ Error de certificado Naveg... £ Galeria d

Web Slice v 27 Gestion de FCC G Google R Iniciarsesion [=] Sitios sugeridos » G Traductor de Google & IogoEcopetrol[1]jpg £ Autorizacion

SAP NetWeaver Bu:

SIPROE Procesos de Ejecucién E-Salud Facturacién Reportes y
Contratacion Contractual Electronica Certificados
5 e 5 i T 7 7 o T =
Lo 16 Entratami_. 7000037 OBRAESTRI Sefializacién| 0,000 GLOBAL 0,700GLOBA 0,700GLOBA 0COP i} mj
i 1.7 Entratami.. 7000037 OBRAESTRI Limpieza final 0,000 GLOBAL 0,700GLOBA 0,700GLOBA 0COP i O
Lo 1.8 Entratami_. 7000148 OBRA, ESTA Excavacién a 1.000,000 GLOBAL 42.092,000Gl 42.092,000GI 19.150.000 Ct i} mj
L 1.9 Entratami_. 7000148 OBRA, ESTA Excavacion a 0,000 GLOBAL 5.200,000GL¢ 5.200,000 GL( 0COP o I
4Atras 1 2 Continuarp
Valor neto 19.150.000 COP
= Informacién interlocutor

Interlocutor Nimero Mombre Calle Ne (edificio) CP Lug Teléfono Fax CorrElectr
Solicitante 113 Ecopetrol S_ Carrera 7, Call 42 +5712344000
Direccion de e. 113 PR CHICHIME .. ACACIAS

Seleccione Grabar la Confirmacion

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon 25/38
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— - -

D= Gltnecte . OX)| 4 et Weskpiace X - Miee-| =" Tod sl

w8 &) Ewor de certificado Naveg.. &) Galeris de We e v ¥ Gestdn de FCC G Google B niciar sesién (=) 2 . v G Traducior de Googe ) logolcopetroli}jpg 2 Autoraacion

SIPROE Procesos de Ejecucién E-Salud Facturacida Reportes y
Comrtacitn  Contractual Elactrénca Candicatos

.. [——

Conwnlcoclonymwﬁeﬂn

Informacion general

Datos bisicos Informacion General

Corfrmacsin 4000000380 Persona de Contacto JORGE PEREZ
Acta No 001 Ciudad BOGOTA
Fecha 05052016

Nimero de pedido 0004000449

Status En tratameento

Retenciones ICA

f§0eiete o :

Verifique que los datos incluidos sean correctos:

— - — - — — e — G
@f- [ letpumaut s ecepetl D - Wlbmerde @ X - Tou I
o3 B Ewor de certificado Naveg.. 8 Gateris de We ev I Gestdnde FCC G Google B dniciar sesién . e v G Todudor de Google D) logolcopetrolillpg £ Autoraacon

SPROE Procesos de Ejecucion E-Salud Factuackn Reportes y
Comtratacitn  Contractual Elactrénca Condcados

o e (0

er Self-Service ERoss yrcad | Donces | yode | £2Q | S 5 ==-|-'
5> > Visuakzar flup documentos
+ Corfimads parcialmente Flujo
* Nuewos ik 2
* Modficado Tipo de documento Namero Documento Fecha documento Status Valor total
E 45 PO 04.052016 Confirmado 1.511.405.500COP
« En tratameento
J 4000000330 001 05052016 En tratamiento 19150 000COP

« Condrmades

+ Confirmado parcaimente

* Rechazado

* Andado

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon 26/38
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INCLUSION DOCUMENTOS EN CONFIRMACION

Esta accion debe ser realizada antes de usar la opcion Confirmar y después de Haber dado la

Opcién Grabar.

Elija la Confirmacién donde se sea incluir los documentos.

Open Text.

(=7 2 ecpum

& Emor de centficado Navey.. &

operth D = Cibmecdec O X1 ) Fleet Workphace XT - MiWice.., ~ Ted

e v =2 Gestin de FCC G Google B Iniciar sesién

)
v G Taductor de Google &) logotcopetralilljpg

2 Autoraacon

SPROE Procesos de  Ejecucion €-Salud Factueacién
Contratacion Contractual Electrtnica
s s
id L, 19 Entratamiento 7000148
Informacién interfocutor
interfocutor Nimero Nombre Cate
Sokctante 13 Ecopetrol S Carera 7, Col
Dweccdnde e 13 PR CHICHMENE
Opea 2 ments

Repotes y
Cenidcados

OBRA ESTATICC Excavacdnasecc  0000GLOBAL 5200000GLOBA! § 200,000 GLOBA! ocoe
Ards 1 2 ntingg »
Valor neto 19 150 000 COP
N (edficio) cP Lug Tekdono Fax CorrElectr
4z +5712344000
ACACIAS

SIPROE Procesos de

Contrataciin

Ejecucion  E-Salud
Contractual

Contratos Confrmaciones  Buscar

Facturacin
Eledrénica

Reportes y
Cenficadas

Confirmacién - 4000000380 ~

frmacionss

FILTRO DE CONTENIDG

No hay crierios de firado dispenb ~ | semenios

01 Documentacién =

Se musatran de 18 1 de 1 elementos.

Incluya la informacidn solicitada:

Seleccione la Opcion - Documento

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta publicacidon
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SIPROE Procesos de  Ejecucion E-Salud Facturadén  Reportes y
Contr Contractual Eleciénica  Certficados

ot Cotmaconss o

>
Afadir Document

Fite *
Mame *

0 s
SIPROE Procesos d¢  Ejecucion E-Salud Facturacién  Reportes y
ontratacién_ C Electiénica __Certiicados
& Elegi archivos para cargar [=2=)
Coall = = - -
= \/\J » Equipo » Datos (D) » Documentos Contrato v 4l ent: o PIE
Organizar v Nueva carpeta \/ o
¢ Favoritos ps oo S oy
# Descargas = Acts de Liquidscién Parcial 16 11 E E‘” Examiner.
B Escritorio 3 Acta de Recibo de Cantidades 4000370
| Sitios recientes B Acta de Recibo de Cantidades 4000371
T8 Acta de Recibo de Cantidades 4000373
24 Bibliotecas £ 3 Acts deRecibo de Cantidades 4000374 ©
¥ Documentos 2 Acta de Recibo de Cantidades 4000376 3 N
= Imigenes O = E—5
" g
o Masica 7 T3 Acta de Recibo de Cantidades 2 20161122 a |
Hvidos O 2 — ®)
T8 Acta de Reunion y Seguimiento
™ Equipo I Acta de Socializacion
& sistema (C) 3 Acta de WorkFlow 740092
Datac (D) ¢ »

Digite los metadatos solicitados que estan relacionados con cada uno de los documentos incluidos
como soporte de las cantidades registradas para verificaciéon y aprobacién de Ecopetrol y posterior
Facturacion si aplica

e = chocopolcomo

Archivo  [dicitn  Ver  Favortos  Memamientss  Ayeda

SIPROE Procescs o¢  Ejecucion  E-Salud Fackesadn  Repodes y
Ceokstaciéa  Contractual Electrinca Centcados

»
Adadir Document

O+

Numero
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Archivo  [dicién  Ver  Favortos  Memamientss  Ayods

SPROE Procesos ¢ Ejecucion E-Saug Fackreaadn Repores y

Contrstaciéa  Contractual Blacirinics  Centicacos

»

Seleccione la opcion Aceptar >

Tigo Documantsl = lll

[——

>
01 Documentacion -

Mo hay crierica de ftrado disgnibles.

Después de incluir los documentos soporte de la confirmacion, seleccione nuevamente la
confirmacion y elija la Opcién Tratar:
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SIPROE Procesosde  Ejecucion E-Salud Facluracién  Reportes y
Contratacién  Contractual Electrénica Cenificados
Conee S———
" = = — = —
P Lista Visualizar flujo documentos > Visualizar confirmacidn

: 4000000380
pla! Visualizar flujo documentos | | | Spimpnimir || Dawniload
Bmunicacion y colaboracion

Informacién general

Datos basicos Informacion General
Confirmacion 4000000380 Persona de Contacto: JORGE PEREZ
Acta No 001 Ciudad BOGOTA

Para confirmar y enviar a Ecopetrol para la verificacion y aprobacion, elija Confirmar:

SIPROE Procesos de  Ejecucion  E-Salud Facturacién  Reportes y
Contratacién  Contractual Electrénica  Centificados

1a de padidos > Visualizar pedido > Visualizar ujo documentos > Visualizar confirmacidn > Tratar confirmacion
onfirmactim000000380

« Confirmar || EJGrabar || X Cancelar | | & impnmir || Download

lcacion y colaboracion

Informacién general

Datos basicos Informacion General

Confirmacién 4000000380 Persona de Contacto. JORGE PEREZ
Acta No 001 Cwdad BOGOTA
Fecha 05.05.2016

Nimero de pedido 0004000449

Si los datos incluidos estan correctos, el sistema le informara que todas las modificaciones se han
transferido correctamente y la confirmacion sera enviada a Ecopetrol para su aprobacion.

SIPROE Procesosde  Ejecucion E-Salud Facturacién Reportes y
Contratacién  Contractual Electronica Certificados.

Coues e
P o " . o Pigina inicial | Buscar | Ayuda | FAQ | Sa =¥ W =
Supplier Self-Services f

b Listag ETal padidn = WisUSIZar SO Dot s
A Info Sus medificaciones se han transfenido comectamente
cia Perioda de prestacitn se encuentra en el futuro | Nimen

Confirmacién: 4000000380
[yCopiar | Visuakzar fujo documentos | | | Gimpnmir | Download

Informacién general

Se tendra la siguiente vista cuando se elija la opcidn Visualizar flujo de documentos en estado
Notificado (Enviado a Ecopetrol para su Verificacion y Aprobacion).

waoe Mrocesn & Ejececin 1 Set ¥ 2 acxin ecortes 1

Cormutacin  Comtractant (azomca Cotd-a301
Conm s m Comtmacoras  Bvacar
> " ICAD S
[
e
» > > Vaudhl o S Socomentss
¥ baps dox wmentcn

L Vit ven

Tgw da O wmerts Do rart s
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La vista que tendra el contratista después de que la confirmacidon es aprobada por Ecopetrol y
previo al recibo de un email en el que se le informa al contratista que Ecopetrol realiz6 la
aprobacion correspondiente, sera:

e R X )

a‘- = hetps ecopetrol.com.cod P~ @CXETed
Archwvo  Edicién  Ver Favonitos  Hemamientas  Ayuda
SPROE Procesos ée  Ejecucion  E-Sald Facuracen  Reportes
Contratacién Contractual Elecyénica
Convaos Conemacoons [N over
< E | I 1FAQ| ISAP4
[EReESS | !
» > Visualizar #ojo documentos
* Nuevos
Flujo documentos
* Moaficado
+ Entratamiento Tipo de documento Documento Fecha documertto Status Valor total

« Confin J 1000 5 PO 04.05 2016 " 1.511.405 500COP
f 400000038 001 05052016 Aceptades por ol chente 19.150 000 COP
+ Confirmaco parcialmente

+ Rechazado

+ Anulaco

Al ingresar a la confirmacién se vera asi el item confirmado:

+ Rachazade CHIGORODO 100.00 19.150.000

+ Anulass

Resumen de posiciones

+: Desplegar todo | +* Comprimr todo

L St:ll:: Producto Descripcitn Tt Complem. Cantsdad Cantidad pecida  Abiertos Walor neto
(P—-l'. ] 2016 CONSTRU 19,150,000 COP
[ Aceplados 100148 OBRA ESTATIC Excavacsn a sec 1.000000GLOS/ 42 052 000 GLOE 41 052 000GLOE 19.150.000 COP
('5&_-! I-'ﬁ" WValar neta 19 150 000 COP

Informacidn interlocutor

bt M [TRR. il W Farkiin inl ro Tan Talkians Eam et

4.3 GASTOS REEMBOLSABLES

Los gastos reembolsables serdan manejados en otro contrato con un pedido independiente para
incluir los valores y los soportes correspondientes. Es importante mencionar que cada vez que se
genera una Confirmacion, los soportes son revisados, verificados y aprobados por Ecopetrol, por
lo que es muy importante que antes de realizar una confirmacién, sea conciliada y acordada
previamente mediante las actas de recibo de cantidades y los correspondientes soportes, asi como
el periodo al que corresponden.

4.4 ADJUNTAR DOCUMENTOS

Es una de las principales acciones que debe adelantar el contratista en el portal para la atencién
de sus obligaciones Contractuales en lo relacionado con la parte documental. En esta seccion,
mostramos la forma general como debe procederse con la inclusion de documentos en las
diferentes carpetas, tareas u opciones que se presentan. Es importante recalcar que solo se
pueden incluir documentos de dos formas:
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1) Por medio de las Listas de Tareas que se encuentran en cada una de las etapas del
proceso de Ejecucion Contractual (Alistamiento, Ejecucion o Liquidacion y Cierre). Aqui
se deben incluir todos los documentos relacionados con los compromisos contractuales
que debe atender un contratista en temas documentales durante la ejecucion de un
contrato.

2) Por el Portal SUS, cuando de van a confirmar las entradas de Servicios. Aqui se
incluyen los documentos soporte de las cantidades de servicio atendidas durante un
periodo determinado.

EJEMPLO > MUESTRA LA INCLUSION DE UN DOCUMENTO EN UNA DE LAS TAREAS DEL
CONTRATISTA EN CIERRE Y LIQUIDACION:

e Elija 2 Ejecucion Contractual

e Selecione el contrato Correspondiente

e Ubique la seccion - Ejecucion Contractual
e Sleccione > Etapa Liquidacién y Cierre

e Seleccione Opcion “Cierre Y Liguidacion”

e Siga las siguientes instrucciones Resaltadas

" .., oo

« F= T r—
Archivo  Edicdn  Ver Favoritos  Hemamientas  Ayuda
SIPROE Procesosde  Ejecucion  E-Salud Factracon  Reportes
Contratacién Contractual Elecrrénica
> Empresa Personal Herramientas Usta de tareas w Buscar

& Alode dements

Naveger 8.

| Cierre y Liquidacién - s

Negunola)s veds
Negano(a)s veda

Nnguno(a)s Meda

Nngunola)s vesa

Nrguno(als Meda

Negnoa)s veda
Newgunofa)s Heda
Nrguno(s)s Meds
Nnguno(a)s Meda
Neguno(a)s Seds
Nnguno(a)s Meda
Negno(a)s Meda
Neunofa)s

e Seleccionar el boton “Afdadir documento”
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Do |
@ [ hitps//ecpsrmaal red ecopetrol... © + @ Emordec... & X || = Contractos ‘ ‘ ke

Archivo  Edici Ver Favoritos  Hemamientas  Ayuda

SIPROE Procesos de Ejecucion E-Salud Facturacion Reportes
Contratacion Contractual Electrénica
Confirmacicnes  Pedidos
> . . s n
XECM GesTor be Contenipo EmpresariaL ~PeTrROL
Empresa Personal Herramientas @ Buscar

% 4 Afadr g »
tath

d 04 ADM - Adjuntar soportes informacién administrativa -~ ¢

Nombre: 04 ADM - Adjuntar saportes informacién administratva

Asignado(a) a: 1131896_Contratista =
Fecha de inicio: 02/11/2015 08:15P M. Fecha de creacién: 04/05/2016 02:29P M.
Fecha de vencimiento: hinguno(s)s Fecha de terminacion: ringuno(a)s
Prioridad: Media Estado: Pendiente
Hito: <Ninguno(a)s>

Instrucciones:

Comentarios:

Actuglizar tsrea || Restablecer

B .mone

e Seleccione el Botén “Examinar”, para ubicar el archivo a incluir dentro del Computador que

se estd usando

Anadir: Documento

Documento
% Existente
Muevo(a) | Microsoft Word 2010
Nomibine:
Dnesscr ipcml' o

Control de versién: | @ gopingar: establecimiento de version lineal
Awanzada: establecmiento de versidn mayor/menor

Clasificaciones: Clasificar... =18
Categorias: (L Expediente Abastecimientof!]; ZRM Estado E Editar
Crear en: 04 ADM - Adjuntar soportes informacidn ad [ Examinar Content Server,

[ adoce | [ Restabiecer |

e Ubique el Archivo en el directorio donde se encuentra el correspondiente documento
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O e it D O RRRE O] - Corsan

e

SIPROE Procescs o Ejecucion
Ceookrstaciéa  Contractual

[ Conrcion [

»

XECM GesTor pe Contenipo EmpRresariaL

Empresa Personal Herrambentas

':" ARadir: Documento

» Equipo » Dstos (O) » Documentes Contrnto

E-Saug Fackeaoon  Repodes
Electronecs Noseva carpeta
¢ Favootos 3 >
8 Oescarges F Acta de Recibo de Cantdades 6100000139
W Escnterio = Acts de Recibe de Cantidades
SE0s recentes 3 Acts de Reurson Con Contratinta
w“w 5 Acta de Reunion y Seguimiento
4 Blboteces T Acts de Socialaacion
3 Documentos B Acta de WoriFlow 740092
- Imagenes 4
ocumento: O i & Mis<a pa—
B Videcs o8 PR 210 | T
Noevola) Mool Werd 2030 Bh Aspectos Tecnicos | Astores: &
= (o = Audreda Labonsl | i
Nombee: tqueo 7 echa de
& Sstema (€) = Autorizacion Ecopettt
ey . Oates (D) e
Nembre |
Control de versides | & Extindu: establecments de versin Inesl
Avanrida: estaiecments de verin s ST
Cusicacones Cashonr <] 2]
Cotageries Expedenns Mastecmento]]; BN E1253 € | Gaear
Crear en: 04 ADM - Adpuntar 5000rtes rformacdn adm | Exsmnr Coment S

Elija el Boton “Anadir”

Adase || Aematiacn

P
‘;1 N e  eeepetth D+ O Eer 'tc..lm}g = Coetracton <

Archivo  Edcitn Ve Fevottos  Memamientss  Ayods

SPROE Procescs de
Ceatrataain

p———

>

Ejecucion

Contractual

E-Saue

XECM GesTor pe Contenipo EmpPResariaL

Empresa Personal Herrambontas w

=% Afadir: Documento

Documento

Contrel de verside:

Casifcacanes:

Categoriax £

Crear en:

@ Eonete O Docmentos Cont e \Aapectos Adnrss Cimmema)

Mevols) | Merseoft werd 2035 =

Aspecion Adminaty atvos.dock

¥ Estinde: estabiecmsentn de versdn ines!
Avanzada: estatiecments de versdn mayer frencs

Clshcsr ~ a8

Expederne Abssneceents]]; 2 Estate € | Gsea

04 ADM - Adpuntar 5000rtes rformacdn i ot b
ewatiam

Elija la categoria “Aspectos Técnicos y Administrativos” , este documento corresponde a

esta.
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= @ [
e X rmpr . gemtordocumentalecopetrel com.co 07 Acxloe 2 aa

&) Edaar Categorian Nuevo(a) Documents - Windows Internet Explorer L ) b
o 2 Emee de cetficado Naveg.. ) Galeria de ev A = — e S — G - B &) Autoszacion
E
v £ Emor de centificado Neveg & Galeris 2o We e v I Gestidn de FCC G Google
xECM GesToR De Comen ! .
OPENTEXT™ | Content Server
Empresa P
B i {as:
** Afadir: Documento + Editar Categorias: Nuevo(a) Documento
Aspectos Técnicoos y Administrativos & Expedecte Abaseciminrtn & ZRM Estado Exge
Tipo Documental: L <Nngro(a)s> =]
g Fecha Documento: & B G

Descripcfl Aoz &
Mes comespoadiente: & | <Nnguo(a)> (=]

Control df |

Clasificad|

Categoridy — -

Croue en: 04 ADM - Adyuntar soportes iInformacdn a3 | Essmwer Content Server

Adace || Messtiecer

e Elija el tipo documental que corresponda, en este caso "“Soportes Informacién

Administrativa”
- = e
m [ hitpsisrecpsmaal red ecopetrol... 0 + @ Errorde c.. @ X |[ = Contractos ‘ | 77 o

SIPROE Pracesos de —_— = -
Contratacién (2 Editar Categorias: Nueve(a) Dacumento - Windows Internet Explorer L g
. A ‘lp} https://gestordocumental.ecopetrol.com.co/OTCS/cs.exeXfunc=Il&tobjld=1131¢ ﬂ‘ o

> OPENTEXT™ ‘ Content Server

XECM GesTOR D€

Empresa Personal - H "f Editar Categorias: Nuevo(a) Documento Buscar
!"f Afiadir: DocUMENtd|  Aspectos Técnicos y Admini b | Egedients ento A | ZRM Estado Bxp
Tipo a 02
<Ninguna(as> (=

e mento: & Entrega de materiales y equipos
Entreqablﬁ Informacidn Técnica
Evaluacion desempefio parcial
Afio: A Evaluacidn desempfio Final
Informes de cierme

Mes correspondiente: &b \

I

Viernes, 06/05/2016 01:44 P.M. SA Pacific Daylight Time
OperiText Content Server 105 Serv

al i J v

Expediente Abastecmiento[(]; ZRM Estado Ex

= | o0 00 e oot fmacen

Categorias: &

ES . g

=K

e Diligencie los metadatos solicitados: “Fecha del documento, Afo y Mes Correspondiente” y
seleccione el Botdn “Terminado”
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[ ]
i

R d
&

at'. [= bmpesptmant et wtopeti B = © Emtedec. G X || = cortsao:

SPROE Prochiod o8

Congtacitn (] (0 Edar Categorins: Merevoda] Ducumenta - Windews Intermes Explorer )
Contreacionds P | EF henpac e ral accpaterlcom.cy xit ]
d OPENTEXT™ | Content Server ‘| B
XECM GesTtor D€ 'E L
Empresa  Personal '“"' Editar Categorias: Nuevo(a) Documento [
M Afiadic: Documentd “apemo rimsmey smmireoier & || Eosder eonend | i eaden

po Docwmental: £ Soportes Informacn ddmenestrativ | |

—
Catrgorian £ Expedenne Mbasterrmeets]l]; B Estade £ | oo
Crear en: 04 ADM - depurviar eopor e formaciin acm | Ensminas Conme e

Ahede | asiulineim

SIPROE Procesos ce  Ejececion E-Sab Facuacon  Repenes
Contratacin  Comvsactsal Doty
Y cooumascoes  pesecs
" xECM Gestor pe Contenipo EmpRresariaL forroL
[mprosa Personal Herramiontas . Suncar

'5‘ Anadir: Documento

o © Dusserse  D:Documertos Contrate'Aaecion Adewratrs | Exsmner
Sueveds) Moo W -

Remsber Asgecion Admrat eves. doce

Dewcripade:

Control de versiSe: . @ g establecments de versin s
Bowoads exlateeiments de verain marin mers

it e Castcw =18

Categorion 2 Expadents Adastmoment() |; TR [xtado U | e

Crear ox 04 ADM - Aduntw u(-‘l“l’wv@:w

Se tendra la siguiente visualizacién, donde se puede visualizar el documento a incluido. Elija la
opcion actualizar Como accion final en la accidon de incluir documentos.
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S“beTROL

m | hepe ncpaman] sedmenperel. 0+ O Brordee_ G X| - Coopra: |

Archan  [dodn War  Freorfics  Hemsmants  peds

SFROE Procarcs o8 Ejecucion E-Saka Factuscion Ruportay
Coniraiacdn  Contractwal Eitcirdnaca

So————

»

T

v | 04 ADM - Adjuntar soportes informacion administrathva

e 4 BOM - Ayt spories rdurmacin Mt R
Wi e et 012003 oN 13 e

Bk e ernomernic L ]

s tpcia

[ AR

Il

[rem e
N T
Archivos sdjuntos
Tow  Feeber fr e sl
B hapmin ddeae o, 2008 Gt Abr R Co

Animgradialal 2
Pt et creanr i

Forcha B Errminacicn

P o i demersn

e La tarea cambiara el estado a “En proceso”, posteriormente se actualizard y quedara en

estado “Completado”
CHE i et o = O et e B8] e l
Archvo  Edictn  Ver  Favortos  Memamuentss  Ayeda

SPROE Procesos o Ejecocion E-Saug Facheacon  Reportes

Ceobstaciéa  Contractunl Blectriracs

Contrmaciones  Pedkdos
" XECM GesTor pe Contenipo EmpRresariaL oL

Empresa Personal Herramientas Usta de tareas “ Suscr

4 Aodk cemerto
) Ciemre y Uquidacién - oa
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4.5 CENTRO DE SOPORTE A PROVEEDORES

Pensando en brindarles todo el soporte necesario en caso de alguna falla técnica o algun
inconveniente, hemos dispuesto los siguientes canales de atencion:

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

Correo electrdnico:

relacionamiento.proveedores@ecopetrol.com.co

5. CONTINGENCIAS

En caso que el Contratista / Proveedor, no pueda tener acceso al portal, por alguna razén o que no
puedo obtener la respuesta adecuada por la Linea de Atencion al Proveedor, por favor informar al
Administrador del contrato para que se pueda tener la correspondiente solucién en a la mayor
brevedad.

RELACION DE VERSIONES

Documento Anterior
Version Fecha Antiguo Cédigo y Titulo Cambios
N/A N/A N/A N/A
Documento Nuevo
Version Fecha Cambios
01 03/10/2016 | Version Inicial
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