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RESUMEN

Contratacion Local es un sitio web
independiente que publica
necesidades de servicios especificos
de los contratistas de Ecopetrol en
Acacias, Castilla La Nueva, Guamal y
Villavicencio. Su funcion es
estrictamente informativa, sirviendo
como un directorio especializado que
facilita la conexion entre las empresas
y los posibles proveedores de mano de
obra y bienes y servicios. Es importante
destacar que Contratacion Local no
esta vinculado contractualmente con
Ecopetrol S.A,, no actua en su
representacion, y todos los procesos
de contratacion deben seguirse a
travées de los canales adecuados
ofrecidos por el Servicio Publico de
Empleo (SPE) y su red de prestadores
autorizados en el Meta.
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| INTRODUCCION

Bienvenidos al Manual de Usuario de Contratacion Local. Este documento ha sido creado
como un recurso esencial para guiar a los usuarios a traves de las diversas
funcionalidades y servicios ofrecidos por la plataforma. Contratacion Local se
enorgullece de conectar las necesidades de mano de obra y bienes y servicios de las
empresas contratistas de Ecopetrol S.A. con los profesionales y proveedores locales.

| Propésito Del Manual

El propodsito de este manual es proveer una comprension clara y detallada de como
navegar y utilizar la plataforma Contratacion Local. Esta disefado para asistir tanto a
empresas como a individuos al ofrecer instrucciones paso a paso para el acceso y
manejo de las distintas secciones y modulos de la plataforma. Desde el registro y el
inicio de sesidon hasta la gestion de perfiles y el uso eficiente de las herramientas de la
plataforma, este manual es su acompanante definitivo para una experiencia de
usuario optima.
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Explora las Necesidades
Laborales:

En nuestra plataforma, encontraras

informacion  actualizada sobre las

actuales necesidades laborales

presentadas por las empresas

contratistas de Ecopetrol en tu

municipio. Descubre una variedad de

roles disponibles y conoce los requisitos Notificaciones Personalizadas:

especificos para cada posicion.
Para recibir alertas personalizadas sobre
nuevas necesidades laborales, suscribete
a través de nuestro formulario. Al aceptar
el tratamiento de datos personales,
comenzaras a recibir la informacion

. ... directamente en tu WhatsApp y correo
Filtrado por Municipio: ¢jectronico.

Hemos simplificado Ila busqueda al
permitirte filtrar las necesidades
laborales por municipio, asegurando que
solo veas la informacion relevante para tu
ubicacion. Esto facilita la identificacion

de oportunidades que se ajusten a tu .
preferencia geografica. Detalles Precisos:

Proporcionamos informacion precisa
sobre cada necesidad laboral, incluyendo
descripciones de trabajo, requisitos vy
cualquier detalle adicional relevante.
Estamos comprometidos a brindarte la
informacion que necesitas para tomar
decisiones informadas sobre tu futuro
laboral.

Recuerda, nuestra plataforma es un recurso informativo. Para completar procesos de
contratacion dirigete a la bolsa de empleo de tu municipio. Estamos aqui para
presentarles las diferentes oportunidades laborales, facilitando su mejor eleccion.
iGracias por confiar en nosotros para tu viaje laboral con "Contratacion Local"!
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PAGINA WEB

Dentro de nuestra plataforma web, hemos disefiado la experiencia del usuario
para brindar diversas vistas, desde la pagina de inicio hasta las secciones
especificas como las necesidades y el directorio de empresas.

Pagina de Inicio: La pagina de inicio ofrece una vision general de la plataforma,
proporcionando una introduccion clara a las funciones disponibles y enlaces
rapidos a secciones clave.

Directorio de Empresas: En esta seccion, los usuarios pueden explorar y buscar
empresas de manera sencilla. Cada empresa tiene su propia pagina dedicada
con informacion general y enlaces para acceder a detalles mas especificos.

Visualizaciéon de Necesidades: Las necesidades se presentan en distintas
secciones detalladas para ofrecer una vision completa. Cada secciodn incluye un
boton "Descargar PDF" que permite a los usuarios obtener una version en
formato PDF de la informacion detallada de las necesidades, facilitando la
descargay referencia.
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PAGINA INICIO

Para iniciar la experiencia en Contratacion Local, dirijase al sitio web a través del siguiente
enlace: https://contratacionlocal.com/.

Al entrar, se encontrara con una interfaz clara y facil de navegar, cuya barra de navegacion
superior le permitira acceder a diversas secciones fundamentales: Médulo de Directorio de
Contratistas. Modulo Municipios Mano de Obra. Modulo Municipios Bienes y Servicios. Modulo
de Suscribete. Médulo de Filtro de Ordenes. En el centro de la pagina inicial, se presenta un
mensaje de bienvenida: “Aqui encontraras las necesidades de mano de obra y de bienes y
servicios de las empresas que contratan con Ecopetrol en la Vicepresidencia Regional
Orinoquia (VRO)”

Aqui encontraras las de
mano de obray de bienes y servicios de
las empresas que contratancon
Ecopetrol enla Vicepresidencia
Regional Orinoquia (VRO)

Desplazandose hacia abajo en la pagina principal, los usuarios se encontraran con una
seccion interactiva dedicada a las suscripciones. Esta area esta disefada para aquellos
interesados en recibir necesidades directamente en su correo electronico o WhatsApp. Se
ofrecen dos categorias principales de suscripcion: Mano de obra y Bienes y servicios

Entéerate Primero
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Continuando el recorrido por la pagina principal, los usuarios encontraran un banner
dinamico titulado "Elige el Municipio de Interés". Este banner esta disefiado para facilitar la
visualizacion de las necesidades especificas de cada municipio representado en la
plataforma. Con un enfoque en la usabilidad y accesibilidad, esta seccion permite a los
usuarios filtrar por tipo de necesidad, Al hacer clic en uno de los botones, la plataforma
filtrara y presentara la informacion relevante a la seleccion, mostrando las necesidades de
mano de obra o bienes y servicios especificas del municipio seleccionado.

Continuando con el recorrido en la pagina, los usuarios encontraran la seccion titulada
“Necesidades Recientes”. Este espacio es vital para mantenerlo al dia de las Ultimas
necesidades publicadas por las empresas registradas en la plataforma, tanto de Mano de
Obra, como de Bienes y servicios.

Necesidades Recientes

now CROILSERVICI- o CROILSERVICI- fhow CROILSERVICI- now CROILSERVICI-
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En la parte final de la pagina principal, los visitantes encontraran el banner “Directorio de
Contratistas”. Esta seccidn es un escaparate de las empresas que forman parte de la
comunidad de Contratacion Local.

Una vez presentadas las caracteristicas destacas de la pagina principal, regresaremos al
punto de partida en la seccioén 'Inicio'. Aqui detallaremos la funciéon y el propdsito de cada
item presente en el banner de navegacion para asegurar un entendimiento claro y completo
de las herramientas que la plataforma ofrece.

Aquiencontraras las de
mano de obra y de bienes y servicios de
las empresas que contratan con
Ecopetrol enla Vicepresidencia
Regional Orinoquia (VRO)
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DIRECTORIO CONTRATISTAS

Aqui los usuarios pueden explorar un listado completo de empresas registradas en la
plataforma, permitiendo a los visitantes conocer con quiénes podria haber oportunidades de
colaborar o prestar servicios. Al darle click en el submenu ‘Descargar Directorio’ del menu
principal ‘Directorio Contratistas’ se descargard automaticamente un Excel del directorio

LT L e

Buscar Contratistas

N0

OLOMBIAND DE
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MANO DE OBRA

La seccion Mano de Obra detalla necesidades clasificadas por municipios especificos:
Villavicencio, Acacias, Guamal y Castilla La Nueva. Aqui, se muestran las necesidades que las
empresas han publicado, los usuarios pueden visualizar un documento PDF con los detalles
especificos de cada necesidad.
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BIENES Y SERVICIOS

La seccion Bienes y Servicios detalla necesidades clasificadas por municipios especificos:
Villavicencio, Acacias, Guamal y Castilla La Nueva. Aqui, se muestran las necesidades que las
empresas han publicado, los usuarios pueden visualizar un documento PDF con los detalles
especificos de cada necesidad.
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Bienes y Servicios
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SUSCRIPCION

Contratacion Local es tu aliado para descubrir necesidades laborales y
comerciales en los municipios de Acacias, Villavicencio, Guamal y Castilla la
Nueva, facilitando el encuentro entre empresas contratistas de Ecopetrol y
profesionales interesados.

Al suscribirte en www.contratacionlocal.com, te sumerges en un universo de
beneficios. Recibirds informacion actualizada y personalizada segun tus
intereses en mano de obra o bienes y servicios. Este proceso simple y seguro, te
conecta con oportunidades que se alinean con tus necesidades.

Tu privacidad es esencial, por lo que garantizamos un tratamiento seguro de tus
datos. Una vez que te suscribas, espera la inclusion en nuestra base de datos, la
cual se actualiza semanalmente para incluir nuevas suscripciones. A partir de
ese momento, comenzaras a recibir informacion directamente en tu WhatsApp
y/o correo electronico.

Este proceso beneficia a todos, ya seas un ciudadano en busca de empleo o una
empresa ofreciendo servicios. Contratacién Local es un espacio inclusivo
diseffado para potenciar tu busqueda y ofrecer un camino claro hacia nuevas
oportunidades.

Unete a nosotros y comienza a explorar un futuro laboral o comercial lleno de
posibilidades. Contratacion Local, donde las oportunidades se encuentran

contigo.

iBienvenido a un mundo de potencial y éxito!

10
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;COMO SUSCRIBIRME?

Este procedimiento esta disponible tanto para ciudadanos como para empresas. Para
suscribirte y recibir informacion a través de WhatsApp y/o correo electronico, sigue estos
sencillos pasos en www.ContratacionlLocal.com:

PASO 1:

e En la parte superior del sitio web, encuentra la opcion "Suscribete" en el menu. Al
posicionar el cursor sobre esta palabra, se desplegaran dos pestanas adicionales:
una para Mano de Obra y otra para Bienes y Servicios. Selecciona la que se ajuste a
tus intereses.

tratistas « Mano de C iene cribete = Filtro ©

Suscripcion Mano de
Qbra

Suscripcion Bienesy
Servicios

Aqui encontraras las de

PASO 2:

» Despues de elegir tu opcion de interes, completa la informacion solicitada en el
formulario. Lee cuidadosamente y acepta la politica de tratamiento de datos

personales.

11
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PASO 3:

» Una vez que hayas llenado el formulario, haz clic en "Enviar". Ten en cuenta que la
informacion sera enviada a tu WhatsApp y al correo registrado en el formulario.

Documento de ldentidad: Numero Documento:

Mivel de Escolaridad: Ciudad/Municipio de interés:

Correo Electrénico: Numere Celular conWhatsapp:

4Cdme prefiere sercontactado?

Autorizacién Tratamiento de Datos

PASO 4:

« Semanalmente, actualizamos nuestro sistema con los nuevos usuarios suscritos a
Contratacion Local. Una vez incluidos en nuestra base de datos, comenzaran a
recibir mensajes informativos directamente en su correo electrénico o a través de
WhatsApp. Este proceso asegura que estén al tanto de las ultimas oportunidades
laborales y comerciales en su region.

12
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SUSCRIPCION MANO DE OBRA Y BIENES Y
SERVICIOS

La plataforma ofrece un formulario de suscripcion para quienes deseen recibir
actualizaciones sobre nuevas necesidades de mano de obra y bienes y servicios. Los
usuarios pueden optar por notificaciones via WhatsApp o correo electronico,
seleccionando el medio de preferencia durante el proceso de suscripcion. Es imperativo
aceptar las condiciones de tratamiento de datos para asegurar la recepcion de la
informacion; sin esta aceptacién, no se enviaran actualizaciones.

S ipeohdn M de
Cbrs

Formulario Suscripcion Mano de obra

pckon paca recibir indormac idnde] proceso de mano dé obia

Apalicdor

Documento de idertidad

Selecciomar oo de Documensta

Ciudad/Munscipio o residencis

13
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FILTRO ORDENES

Un filtro avanzado que permite a los usuarios buscar y filtrar necesidades por empresa,
estado de la necesidad (abierta o cerrada), y otros criterios.

5 sl mmitst

€

Filtro Avanzado de Ordenes

EFFORD BICTRREAA 545
[~

Al seleccionar la opcidon de 'busqueda avanzada', se presentara una herramienta de filtro
avanzado que permite a los usuarios refinar su busqueda de ordenes con criterios
especificos.

Para localizar las necesidades especificas de una empresa en particular, haga clic en el
campo 'Data' seleccione 'Empresa' de la lista desplegable, luego clic en el campo 'condicion'
seleccione 'Igual a' y luego clic en el campo ‘'valor' seleccione el nombre de la empresa de
interés. Esto filtrara la busqueda para mostrar Unicamente las necesidades asociadas a dicha
empresa.

14
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Despues de ingresar el nombre de la empresa, haga clic fuera de la ventana emergente. Esto
aplicara el filtro y mostrara todas las necesidades relacionadas con la empresa seleccionada,
incluyendo aquellas que estan activas o ya han sido cerradas.

Para profundizar en la busqueda y, por ejemplo, identificar necesidades especificas como
aquellas que estan cerradas, debe utilizar nuevamente la funcion de 'busqueda avanzada'. Al
hacerlo, aparecera una opcion denominada 'Anadir condicion', que permite introducir
parametros adicionales para refinar los resultados.

Para profundizar aun mas en la busqueda damos clic en 'afladir condicion'y se nos despliega
los nuevos campos, haga clic en el campo 'Data' seleccione 'Estado' de la lista desplegable,
luego clic en el campo 'condicion' seleccione 'Igual a' y luego clic en el campo 'valor'
seleccione 'cerrado' Esto filtrara la busqueda para mostrar unicamente las necesidades
asociadas a la empresa que estan cerradas.

L
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Para obtener el documento especifico de una necesidad cerrada, haga clic en el boton
'Descargar PDF' correspondiente a la entrada de la empresa de interés. Esto descargara el
formato que contiene todos los detalles de la necesidad y del contrato ya atendido.

= Formans 49 P entides 84 Bkl LV 4 o T & .

FORMATO DE NECESIDADES DE BIENES ¥ SERVICIOS

MORELCOH U NA
B FAMPRESA BF CUMBRA e I

CRBCEICA B Lk A TRIGAS & CHNARRERLAS

Farmata de Pacesdicen e e § Servicion + 0D : 8

FORMATO DE HNECESIDADES DE BIENES ¥ SERVICIOS

e R e i Fad L P ) B ST
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ACCESO AL PORTAL PARA
CONTRATISTAS

Una vez explicados los campos anteriores, al regresar a la pagina de inicio y desplazarse hacia
la parte inferior, encontrara la seccion 'Cuenta’. Justo debajo, esta el acceso al 'Portal para
Contratistas', donde los usuarios con cuentas registradas pueden ingresar para administrar
sus perfiles y utilizar herramientas especificas del sitio.

Aqui, se le solicitara al usuario que ingrese sus credenciales de acceso, compuestas por su
direccion de correo electréonico y contrasena, las cuales deben haber sido proporcionadas
previamente por el administrador.

5 mvenonricenioal omdogn

cl. DCAL

Inicio de sesion de
miembro

I A S 8L P O
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PANEL DE ADMINISTRADOR

Esta interfaz central muestra una vista general de los contratos activos, segmentados entre
mano de obra y bienes y servicios, junto con un recuento completo de las necesidades
registradas en cada categoria. Ademas, se proporciona un resumen de las actividades
recientes, lo que facilita el seguimiento y la gestion eficiente de las operaciones dentro de la
plataforma.

3 Contrtos N 97 coctrnos 2 Oedarastians datens e DT Curarat Baras ySarvicion

[ Crdenes

266 b it by S W0,
Bl Neceskases Ea

B Errpaess
Actividades reclantes
Dhaceddin - Moo wrmms losrats
Dhacesian ¢ Hacseado b recaskdsd
Dhacoimes o binacnalndo raruses onden

D hacaimes - Hasctmlzado b ransdad

Dhacelmes b craado wruevs fomalo”

En el lado izquierdo de la pantalla se encuentra el panel de navegacion que ofrece acceso
rapido a las siguientes secciones: Panel, Formatos, Contratos, Ordenes, Necesidades,
Empresa, Cerrar sesion. Cada una de estas opciones esta diseflada para proporcionar una
gestion eficiente y organizada dentro de la plataforma.

Formatos

Contratos

Ordenes

MHecesidades

Empresa

Cerrar sesion

18
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EMPRESA

Al seleccionar 'Empresa' en el panel de navegacion, se accede a la pagina donde se pueden
realizar cambios en el perfil empresarial. Al hacer clic en el nombre de la empresa o en el
icono de editar, se abre el formulario de edicion. Aqui es posible actualizar la informacion
descriptiva, cambiar el logotipo y afladir una foto de portada para mejorar la presentacion del
perfil. Una vez completada la actualizacion de los datos, haga clic en 'Guardar' para confirmar
los cambios y actualizar la informaciéon de la empresa en la plataforma.

I nusva cortrptadonkocal comy o

Empresa

3 Foimatos

¥ Contratos

-

B3 Necesldades @ = oatrar da Lo | En i) Registros

o

i Editar Empresa MORELCO UNA EMPRESA
DE CUMBRA

() Formates

Mombre dels Empress *

) Necesidades L

Cerrar pesitn

LogoSpo | =500 503}

FhagEn S8 Bartsds [ <1920 300)

x
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Después de actualizar la informacion de la empresa, para visualizar los cambios reflejados en
el perfil, simplemente navegue de vuelta al inicio y seleccione 'Directorio Contratistas'.
Busque la empresa vy, al hacer clic en su nombre, se mostrara la informacion recién editada,
tal como se ve en la imagen. Este perfil actualizado brinda una vision completa y detallada de
la empresa.

Bienvenido a MORELCO UNMA EMPRESA DE CUMBRA MORELCOUNA EMPRESA DE CUMBRA

Ultimos trabajos

Volvemos al Panel de Administracion, en la esquina superior derecha de la pantalla,
encontrara el nombre del usuario actualmente logueado, en este caso, 'ROCIO RUIZ'. Al hacer
clic en este nombre, se desplegara un menu donde podra seleccionar 'Mi cuenta'. Haciendo
clic en esta opcidn, accedera a la gestion de su perfil y configuraciones de cuenta.

€

panel

e
(1) Formatos L

9? [ 72 Y TN 21‘.!de5¢|‘.‘&¢ 2l 93 Orclares Bleres y Sendicios
3 Contratos =

B Croenes

1? Mecasidades Mano de Db 266 Hecaikdndes Basras y Sarvickns
5 Necesidades -_

=] Errpeesa

Actividades reclentes

G* Corrarsoiin
D haceWharss ¢ HE B DUBRERIS GF 0 FUSVE B0 T 04000
OhaceZdism —  Haschakeado brecaudsd L1
D hace 2 diss ol o2 b Ly P @b

O heceSdism -+ Haschulzado una ruevacrden "

0 hace Jdis Haactulzado ura rusvaooden " 10412857
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Al seleccionar 'Mi cuenta' en el menu desplegable, se le dirigira a una pagina que muestra su
informacion personal. En esta pantalla, podra ver y editar detalles tales como su nombre,
apellido, numero de teléfono, entre otros. Ademas, tiene la opcidn de subir o cambiar su
avatar haciendo clic en el boton 'Subir Avatar'. Cada campo es editable y puede ser

actualizado en cualquier momento para asegurar que su perfil refleje la informacion mas
reciente y precisa.

ROCKD RUZ

Micuenta

e

Ettads xadnd

Selecciore satady . Caucdad seles ta

v~ AvAl-B-@vB I ¥ @ 5z B

[ Asds

Salecciony schion  Hrgir webhseles
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Para actualizar su contrasefa, dirijase al menu lateral izquierdo y seleccione la opcion
'Seguridad'. En esta seccion, se le solicitara que introduzca su 'Contrasefia actual' para
verificar su identidad. Posteriormente, debera ingresar su 'Nueva contrasefa' y confirmarla
en los campos correspondientes. Una vez que haya ingresado la informacion requerida, haga
clic en el boton 'Actualizar' para completar el cambio de su contrasefa.

E LOCAL

ROCIDRUE

Seguridad

Camblarlacontrasefia

Volvemos al panel de navegacion, al seleccionar 'Formatos', se desplegaran las categorias
'Mano de Obra' y 'Bienes y Servicios'. Aqui, los usuarios pueden acceder a los formatos
necesarios para la gestion y publicacion de sus necesidades en la plataforma.

Formatos

Mano de Obra

Bienesy Servicios

— Contratos

Ordenes

@ Necesidades

f= Empresa

(3> Cerrarsesion
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:COMO REGISTRAR UNA EMPRESA?

El registro de una empresa en la plataforma de Contratacion Local es un paso fundamental
para comenzar a utilizar todas las funciones y caracteristicas disponibles. A continuacion,
se detalla el proceso de registro desde la seccion de la dashboard:

PASO1:

Registro de la Empresa:

Desde el panel de control principal, seleccione la opcion "Empresa" en el menu de la
dashboard. En la vista empresa se deberéa seleccionar el botéon "Crear”, el cual sera
redirigido a un formulario de registro detallado.

Pepite Perez

23 Panel

Empresa
Ei Formatos
= Contratos

B Ordenes v

) Necesidades v

PASO 2:

1. Complete todos los campos obligatorios del formulario, que generalmente
incluyen informacion basica sobre la empresa, como nombre, direccion,
contacto, entre otros.

2. Asegurese de proporcionar informacion precisa y actualizada para facilitar la

verificacion y el contacto.
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e Pepito Perez
LOCAL Micuerta =

28 Panel

Crearuna Empresa
E} Formatos
Nombre de la Empresa * Publicar
— Col
1B Guardary Salir
D Ordenes Deseripeiin

O Guardar

) Neces 5 v

Logotipo («500x500)
[ Empresa
_ ‘Contenido x

5+ Cerrarsesién Paragrisph v | A v Al g+ B I U @ 5 =

Imagen de portada (~1920x300)

CEQ /Presidente de la em.- Comeo electronico Teléfono Sitioweb x

PASO 3:

1.Antes de enviar el formulario, revise cuidadosamente la informacion
ingresada y los documentos adjuntos.

2.Haga clic en el boton de envio para procesar la solicitud de registro

3.Despues de enviar la solicitud, lo redireccionara a la vista empresa y le
llegara por correo electronico al administrador con su solicitud.

4.El administrador revisara la solicitud y, una vez aprobada, se le

proporcionara acceso completo a la plataforma.

*Un usuario puede tener solo una empresa registrada a su nombre. Después
de crear tu perfil personal, puedes registrar tu empresa. Una vez creada,
deberas esperar a que un administrador de Ecopetrol apruebe la
informacion. La evaluacion se centra en verificar que la informacion sea

veridica, legal, actualizada y confiable.
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PASO 4:

Aprobacion y Publicaciéon de Ofertas Laborales:

En caso de tener sugerencias de cambios, recibiras notificaciones en el correo que
proporcionaste en el registro de la empresa. Si no hay correcciones necesarias, tu
empresa sera aprobada. Después de la aprobacién, podras publicar su formato.
Recuerda que la informacién que proporcionas es esencial para todos los usuarios
gue visitan diariamente la plataforma de Contratacion Local.

Se crea un nuevo perfil de empresa en Contratacion Local por Francisco Villabona (Esena

Contratacién Local noreply@contratacioniocal.com g

m Traducis al espathol

2024-01-16 13:45:17

Franciseo Villabona “MERIDIA

De este modo se ve tu solicitud de creacion de una empresa, debes esperar un
tiempo prudente mientras el administrador de Ecopetrol evalua los datos de la
empresa a registrar, una vez se haya aprobado se te notificara en tu perfil de
administrador, entonces es cuando podras publicar tu primer trabajo.
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ACCESO Y REGISTRO DE EMPRESAS

Al registrar tu empresa en Contratacion Local, experimentards una serie de
beneficios que potenciaran tu presencia en el mercado laboral y comercial local.
Nuestra plataforma ofrece un proceso de registro rapido, facil y comodo,
disefado para brindarte ventajas inmediatas.

Registrar tu empresa en Contratacion Local aumenta su visibilidad,
conectandote con profesionales y usuarios interesados en las necesidades que
ofreces. Participar activamente en el mercado local te proporciona acceso a
informacion especifica y actualizada sobre las demandas laborales vy
comerciales de tu region.

Nuestro disefio de sitio intuitivo facilita un registro eficiente. Con solo unos clics,
podras crear tanto tu perfil personal como el de tu empresa, ahorrando tiempo y
simplificando el acceso a oportunidades clave.

La plataforma ofrece un espacio centralizado para gestionar la informacion de
tu empresa, desde el perfil del administrador hasta la aprobacién y publicaciéon
de ofertas laborales. Esta gestion eficiente te permite concentrarte en lo que
realmente importa: el crecimiento de tu empresa.

Tu empresa sera evaluada de manera transparente por un administrador de
Ecopetrol, asegurando que la informacion sea veridica, legal y confiable. Esto
construye confianza y credibilidad en la plataforma.

Después de la aprobacioéon, publica tus ofertas laborales de manera sencilla y
llega a un publico especifico que se ajuste a las necesidades de tu empresa.

Registra tu empresa en Contratacion Local y Unete a una comunidad que
impulsa el crecimiento y la colaboracion. Bienvenido a una plataforma disefiada
paraconectar oportunidades de manera eficiente y beneficiosa.
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;COMO REGISTRAR UNA CUENTA?

Este proceso garantiza la veracidad y confiabilidad de la informacion, creando un entorno
transparente y eficiente para empresas y usuarios por igual.

PASO 1:

Registro para Empresas en Contratacion Local:

Dirigete al area inferior derecha y haz clic en el menu Cuenta, en este selecciona la
opcion que dice "Registro Empresas". Esto te llevara a la interfaz de registro, donde
podras registrar una cuenta.

PASO 2:

Registro del Perfil Empresa:

El proceso de registro es esencialmente la creacion del perfil de la empresa. Aqui,
proporcionaras la informacion personal del encargado de gestionar, moderar y
administrar la informacion de la empresa. Por ejemplo, si te llamas "Pepita Pérez" y
necesitas registrar tu empresa "Gruas y Maquinaria", primero creas el perfil personal.
Una vez completado este paso, puedes proceder a crear su empresa.

Empecemos

Registro
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:COMO INICIAR SESION?

Este proceso garantiza la veracidad y confiabilidad de la informacion, creando un entorno
transparente y eficiente para empresas y usuarios por igual.

PASO 1:

Acceso para Empresas en Contratacion Local:

Dirigete al area inferior derecha y haz clic en el menu Cuenta , en este selecciona la
opcién que dice "Acceso Empresas". Esto te llevara a la interfaz de inicio de seccion,
donde podras ingresar al panel de administracién como empresa.

Cuenta

|E‘J'

Inicio de sesion de
miembro

Inicia sesion para continuar.

Acuérdate de mi
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PASO 2:

Dashboard para Empresas:

Una vez que hayas iniciado sesion, seras redirigido al dashboard de la empresa. Aqui
se podra gestionar y realizar diversas acciones relacionadas con la contratacion local.

85 Panel
panel

[ Formatos v

- Contratos 0 contratos O orcenesmano de obra -;l- O orcenes Bienesy servicios

O Hecesidades Mano de Obra *“' 0 Mecesidades Bienes y Servicios

Actividades recientes

Ordenes que estan a punto de caducar

Al ingresar a la cuenta, seras dirigido al panel de control. Este panel cuenta con
"Estadisticas" que muestra datos relevantes como, Contratos, Ordenes vy
Necesidades de Bienes y Servicios, actividades recientes y ordenes proximas a
caducar. Ademas, el menu, presenta botones especificos como "Formatos",
"Ordenes" y "Necesidades", cada uno con opciones distintas para Mano de Obra y
Bienes y Servicios. También, encontraras los botones "Contratos" y "Empresas",
siendo este ultimo el lugar donde se realiza el registro de nuevas empresas o se
actualiza la informacion de la existente.
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CREACION DE FORMATO

La eficiente creacion y gestion de formatos en la plataforma Contratacion Local
juega un papel crucial en el proceso de contratacion. La siguiente pagina de
repertorio proporciona una guia detallada de los procesos clave y destaca la
importancia de la creacion de formatos en la categoria de Bienes y Servicios, y
Mano de Obra.

Entender estos pasos es esencial para garantizar la estandarizacion,
organizacion y cumplimiento normativo, elementos fundamentales para facilitar
la toma de decisiones informadas durante el proceso de contratacion.

Acceder al menu "Formato" es el primer paso para iniciar la creacion de
formatos. Al seleccionar la categoria "Bienes y Servicios", y “Mano de Obra” los
usuarios pueden explorar la tabla que muestra los formatos existentes, y con un
simple clic en "Crear", accederan al formulario de creacién. Aqui, se les guiara
para completar los campos necesarios y finalizar el proceso con la opciéon de
"Guardar". Cada uno de estos pasos es esencial para garantizar la consistenciay
claridad en la presentacion de informacion.

La creacion de formatos no es simplemente un procedimiento administrativo; es
un componente critico que contribuye a la estandarizacion de la presentacion
de informacion. Ademas, facilita la organizacion eficiente de datos relacionados
con Bienes y Servicios, y Mano de Obra asegurando que la informaciéon cumpla
con los requisitos normativos y legales. Esta estandarizacidén y organizacion no
solo mejoran la accesibilidad y busqueda de datos, sino que también simplifican
la toma de decisiones informadas durante el proceso de contratacion.

Para optimizar este proceso, se recomienda una revision periddica de los
formatos existentes para garantizar que estén actualizados y cumplan con los
requisitos actuales. La capacitacion de los usuarios sobre la importancia de
completar los formularios con precisidon es esencial, y mantener un registro claro
de los cambios realizados facilita la auditoria y el seguimiento continuo. Estas
practicas.recomendadas aseguran un flujo de trabajo eficiente y preciso en la
gestion'de formatos en la plataforma Contratacion Local
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En esta seccion, se proporciona una guia detallada sobre el proceso de creacion de formatos
a través del formulario en la plataforma Contratacion Local. Siga los pasos a continuacion
para agregar nuevos formatos de categorias de Bienes y Servicios, y Mano de Obra.

PASO 1:

Acceder al Menu de Formatos

1.En el menu izquierdo de la pagina principal, haga clic en la opcion "Formato". Una
vez en la seccion de Formatos, encontrara varias categorias disponibles. Busque y
seleccione la categoria Bienes y Servicios, y Mano de Obra, haciendo clic en ella.

2.En la vista de la categoria Bienes y Servicios, y Mano de Obra se mostrara una
tabla con los formatos existentes. Aqui, puede revisar los formatos previamente
creados.

3.En la tabla de formatos, ubique y haga clic en el boton "Crear". Este boton le
redirigira al formulario de creacion del nuevo formato

Formatos de Mano de Obra

> Contratos

B Ordenes
F:J Necesidades L
& Empresa

3+ Cerrarsesién
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;COMO CREAR UN FORMATO?

En esta seccion, se proporciona una guia detallada sobre el proceso de creacion de formatos
a través del formulario en la plataforma Contratacion Local. Siga los pasos a continuacion
para agregar nuevos formatos de categorias de Bienes y Servicios, y Mano de Obra.

PASO 2:

Completar el Formulario de Creacion

1.Se abrira el formulario de creacion del formato. Complete los campos requeridos,
proporcionando la informacion necesaria segun las especificaciones de la
categoria de Bienes y Servicios, y Mano de Obra. Asegurese de seguir las pautas y
restricciones indicadas en el formulario.

2.Revise lainformacién ingresada para asegurarse de su exactitud y validez.

3.Una vez completado el formulario, localice y haga clic en el boton de "Guardar" o
"Finalizar" para registrar el nuevo formato en la plataforma.

4.iFelicidades! Ha creado exitosamente un nuevo formato en la categoria de Bienes
y Servicios, y Mano de Obra mediante el formulario correspondiente.

Pepito Perez.
i =

3 Panel

Crear un Formato

x| Formatos

5 Contratos FORMATO DE NECESIDADES DE MANO DE OBRA
B Guardary Sakr

| Ordenes Numero de Contrato * Tipo Contrato * Orden de Servicio & Guardar

Mecesidades

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
[5+ Cerrar sesion

Objeto

Estade *

publicada

Descripeién General de Actividades *
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En esta seccion, se proporciona una guia detallada sobre el proceso de creacion de formatos
a traves del formulario en la plataforma Contratacion Local. Siga los pasos a continuacion
para agregar nuevos formatos de categorias de Bienes y Servicios, y Mano de Obra.

En el formulario de creacion, podemos encontrar la opcién “Necesidades”, la cual
cuenta con un botén para “Agregar Necesidades“ donde se diligencian los
requerimientos de la mano de obra que se solicita y se especifica el perfil solicitado,
salario, tipo de contrato y demas informacion, esta opcion se puede usar indefinidas
veces.

CONTRATACION
€ o

NECESIDADES

AgregarNecesidad[

= Necesidad 1

REQUERIMIENTO DE MANO DE OBRA

Mang de Obra *

De igual forma se encuentra el “Resultado del proceso de contratacion”, que es
donde se puede visualizar el numero de postulados y datos personales del los
mMismos.

e

NECESIDADES
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FORMATOS DE MANO DE OBRA

Al hacer clic en 'Mano de Obra' bajo la seccion 'Formatos', se mostrara una lista de los
contratos ingresados. Junto a cada contrato, encontraras dos iconos: uno azul etiquetado
'Editar', que te permite modificar los detalles del contrato seleccionado, y otro rojo
etiquetado 'PDF', que te da la opcion de descargar el contrato en formato PDF.

2 muvaconistsconionl omieount fomratmane

b Pamel

Formatos de Mano de Obra

2l Formates

> Conirates

3| Ondenes " e - 0 dan caleralario (Valor I-B-lﬂ koye stapa de irgenisely. procurs de equinon stapa s
= Mecesidades

= Errpeeis

S+ Cerrar seghin

Al seleccionar la opcioén 'Editar', representada por el icono azul junto a un contrato en la lista
de 'Mano de Obra', se accede a la pantalla de edicion del contrato. Aqui se muestra toda la
informacion relacionada con el contrato seleccionado, incluyendo los detalles esenciales
como el numero de contrato, tipo de contrato y municipios de difusion, cabe senalar que
estos campos no estan disponibles para edicion. En el apartado 'Estado’, se indica si el
contrato esta 'publicado' o 'cerrado'.

PVELE LRIl ¢

I} Pl Editar Formato de Contrato: 3044485

i] Formatos

: Publicar
= Contrates FORMATO DE NECESIDADES DEMANO DE OBRA -

E Coenes Humars o Contrats Taps Contrate * Orden de Servicio

Neceshdades
Digin

Muicipoos e o fusitnodel fomrmat ...

Willdcenci #

DESCRIPCION DELA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
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Desplazandose hacia abajo en la pantalla de edicion del contrato, encontrara la seccion
'Necesidades', donde se detallan los distintos requerimientos laborales especificados por el
contrato.

M it g
Prifirbisrnenls prmsns,
salber Leer y Escribir, Manajs
& herraminnds bicke
Espaiansis Minina 5 unilj

ah o labiews de apoy0 8 Comaencional  Fio
bl chil pach 8l EANgS
ebiahd AL S expedisei

RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION
Agregar Revtasa B

Sédigo Vacants Mumaro de Postulados

Dentro de la seccion 'Necesidades', cada entrada etiquetada como 'Necesidad' corresponde
a un requerimiento especifico del contrato en cuestion. Al hacer clic en cualquiera de ellas, la
interfaz se ajustara para mostrar Uunicamente la informacion relevante a esa necesidad en
particular, permitiéndole ver y editar los detalles necesarios.

O 5 Ao atisonkel s

NECESIDADES

» Masaniddad |
o Hacwsided 2
» Hecesided 3
& Macakdid 4
Heceskdad %
Ml &

LT T

Matankdad &

Mok ¥

o Macariclad 1D

=t T
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CIERRE FORMATO MANO DE OBRA

Para finalizar cada necesidad listada en el contrato, haga clic sobre la necesidad especifica.
Esto revelard una seccion titulada 'Resultados', donde debera ingresar los detalles del
proveedor contratado para la necesidad. Si una necesidad resultd en multiples
contrataciones, puede registrar cada una de ellas haciendo clic en el botén 'Agregar
Resultado', lo cual permite afadir campos adicionales para cada nuevo resultado obtenido.

Es importante considerar que cada campo tiene un limite especifico de caracteres que no se
debe exceder, todos los campos son obligatorios.

Caudiga de Certificada de Residencia

Para concluir el proceso de cierre de la necesidad, una vez que todos los campos han sido
correctamente llenados, presione el botdn azul de nombre Guardar. Esto asegurara que los
resultados se almacenen y se actualice el estado de la necesidad en el sistema.

Tras guardar los detalles en la seccion de resultados, la plataforma redirige automaticamente
a la lista de 'Formatos de Mano de Obra' cargados. Para revisar los cambios efectuados, haga
clic en el icono 'PDF' de color rojo correspondiente al formato que ha actualizado. Al
seleccionarlo, se abrira el documento en formato PDF, donde podra verificar la informacion
gue haingresado.

28 Panel

Formatos de Mano de Obra

5 Formatos

£

8 SR, S e u

B} Necesidades

B Empresa

B Cermar sesién
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FORMATO DE NECESIDADES DE MANO DE OBRA

RO B WA DY B A TO0 I, PROCERO O CONTRATACION

FORMATO MANO DE OBRA

IMPORTANTE: Publicacion y Aprobacion de Formatos de Mano de Obra

Para mantener la calidad y pertinencia de las publicaciones en la plataforma Contratacion
Local, existe un proceso estricto para la publicacion de formatos de mano de obra que se
debe seguir:

Envio para Aprobacion: Todo formato de mano de obra debe ser inicialmente enviado a los
lideres de Ecopetrol para su revision y aprobacion.

Control de Cambio de Estado: Una vez que el formato haya sido aprobado por Ecopetrol, el
equipo de Contratacion Local se encargara de actualizar el estado del formato en el sistema
para reflejar su aprobacion.

Prohibicion de Carga sin Aprobacion: Es crucial que ningun formato sea cargado en la
plataforma sin haber obtenido previamente la aprobacion necesaria.

Proceso Post-Aprobacion: Después de recibir aprobacion, el formato puede ser cargado en
la plataforma. Desde el momento en que se guarda, el formato queda habilitado y visible por
un periodo de 72 horas mientras pasa por un filtro adicional.

Periodo de Edicién: Durante estas 72 horas, el formato puede ser editado si es necesario. Se
insta a los usuarios a revisar y hacer cualquier ajuste requerido durante este periodo de
tiempo.

Publicacion Final: Al concluir las 72 horas, si no se realizan ediciones, el formato se
considerara finalizado y sera publicado automaticamente en la plataforma. Es importante
destacar que, tras este periodo, el formato ya no podra ser editado.
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CREACION DE FORMATO MANO DE OBRA

Para iniciar la creacion de un nuevo formato de mano de obra, dirijase a la secciéon 'Formatos -
Mano de Obra'. En la parte superior derecha, encontrara un boton gris etiquetado 'Crear’.
Haga clic en él para comenzar a introducir los datos necesarios para el nuevo formato.

D s st gt s et g g e

Formatos de Mano de Obra

B Ordenes

£ Mecosicsdes

B Empeesa

Crearun Formato L

@ Pervatos
Putiicar

3 Contratos FORMATO DE NECESIDADES DE MANO DE OBRA -
=

[ Crdenes P st Cioratt a6 m . Crapass Senvein

-

oigs e [ ven ot

) Hecesidades

B empress
Manicipios de diaiién del format...

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Otjets”

Tras seleccionar la opcion 'Crear' para un nuevo formato de mano de obra, se desplegara un
formulario con campos obligatorios que deben ser completados en su totalidad. Dentro de
este formulario, encontrara el campo 'Tipo de Contrato', el cual especifica si el contrato es
'Marco' o 'Especifico'. Al seleccionar 'Contrato Marco', se activara el campo 'Orden de
Servicio', donde se debe ingresar la orden correspondiente al contrato en cuestion.

4 O ===

[ Formmatos

Paiicy
¥ Contratos FORMATO DEMECESIDADES DEMANO DE OBRA m

B Ordenes Furneeo te Centrane * Tipo-Coatratn* Orden de Servicio
Hssacin
) Necesicsdes

Bl Empresa

B Comas pesitin

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Cajrtn

Descripeidn Cesersl de ACTwasoes °
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Si el formato no incluye una Orden de Servicio, debe seleccionarse la opcion 'Contrato
Especifico' en el campo 'Tipo de Contrato'. Al hacerlo, notara que el campo 'Orden de Servicio'
se desactiva automaticamente, indicando que no es aplicable para este tipo de contrato.

FORMATO DE NECESIDADES DE MANO DE OBRA

Numero de Contrato * Tipo Contrato * Orden de Servicio

Santrato Contrato Especifico —

Digite al numero de contrato Digite la ordan da senicla

Municipios de difusién del format..

El campo 'Municipios de difusion del formato' es crucial, ya que define los municipios donde el
formato seréa difundido para posibles candidatos o empresas interesadas. Si las necesidades
son para Acacias, pero también se busca difundir en otros municipios, debe afadirlos en este
campo. Los municipios habilitados para difusion incluyen Acacias, Guamal, Castilla La Nueva y
Villavicencio. Cualquier intento de afadir un municipio diferente, como por ejemplo San
Martin, resultard en que el nombre aparezca en rojo y se elimine automaticamente del

campo.

Municipios de difusién del format..

Municipios de difusion del format..

Acacias * \Villavicencio *
SanMartin =

Guaral * CastillaLaNueva *

Mientras se desplaza por el formulario, encontrara el encabezado 'Aspectos Administrativos',
seguido por una serie de campos marcados con un asterisco rojo. Estos campos son
obligatorios y cada uno tiene un limite de caracteres que no se debe exceder. Mas abajo,
encontramos el encabezado 'Requisitos para la Contratacion', se presenta otro campo
necesario para completar, el cual no tiene restriccion en la cantidad de caracteres
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Detasidn”

Horarie de Trsbajo *

REQUISITOS PARA LA CONTRACION

Requisites parsls Contraciéa *

MostranCoUNSr Slitor Bagregar

W ~ A-AlvB~A2A~B T ¥ & 5

Maés abajo en el formulario se encuentra el campo 'Observaciones', que no posee un limite de
caracteres. Este espacio esta destinado a complementar la informacion ingresada en otros
campos. Por ejemplo, si el horario de trabajo no se pudo detallar completamente en su
campo correspondiente debido a restricciones de caracteres, puede especificarse aqui,
comenzando con la etiqueta "HORARIO DE TRABAJO:" seguido de la informacion detallada.

*

- BE=x

OBSERVACIONES

Cbesrvaciones *

w/Ocuts Enor EAgregar

AvA~B«A~B I U

OBSERVACIONES DEL PROCESO DE SELECCION

Observaciones del Process de Seleccion®

Mt ad Eolitosd Qagegw

Al final del formato se encontrara con la seccion dedicada a especificar las 'Necesidades'.
Esta parte es fundamental y requiere que se completen todos los campos obligatorios, los
cuales estan marcados claramente. Si su proyecto requiere varias necesidades, puede anadir
mas haciendo clic en el botdn 'Agregar Necesidad' situado en la esquina superior derecha de
la seccion. Esto le permitira ingresar multiples necesidades, una por una, segun lo demande el
alcance del trabajo
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BEQUERIMIENTO DE MAND DE OBRA
fro—

En la seccion encontraras campos que al interactuar se despliegan menus con varias
opciones a elegir:

Tipo de Contrato *
Tipo de Salario *
Mano de Obra*

- Seleccionar -- . - Seleccionar -- =

- Selecioar - : — Seleccionar —
: Legal 7
- Seleccionar - 9 Fijo

Calificada I Canvencional Indefinido
No Calificada Si Obra Labor

Pruebas de Ingreso *

Examenes Médicos *

Si
No

Al final del formulario de creacion del formato de mano de obra se encuentra la seccion
'RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION'. Este campo se debe completar una vez que
se ha seleccionado la empresa o las personas que seran contratadas, y sirve para
documentar el cierre del proceso de seleccion. Aqui se detalla la informacion final como el

codigo de la vacante, el nUmero de postulados, y los datos del prestador autorizado del SPE,
entre otros.

Una vez que todos los campos estén correctamente llenos, confirme que la informacion es

exacta y haga clic en el botéon 'Guardar' para finalizar el proceso y guardar los datos en el
sistema.
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RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION
Agregar Fesutese 0

Bimers &0 Poutuladed

Cotige de Cortfic a0 oo Revsdendia

En el proceso de guardar, si algun campo no ha sido llenado o se ha completado
incorrectamente, aparecera una notificacion debajo de este en color rojo, indicando que el
llenado del campo es obligatorio.

Deserpon Gonens de Acvaades ™

Fechs Extimaria ch inicia * Utic scibn delna Trabajoa *

R

Profesonsl de Gest dn Contres basl [Administradorn]

Gartnr Tionico Boopatrod {ntervpntnn ©

Una vez que todos los campos han sido completados correctamente, al seleccionar la opcion
'Guardar', seras redirigido a la pantalla donde se listan todos los formatos de contratos
cargados previamente. Aqui podras visualizar el contrato recién creado junto con los demas
ya existentes en el sistema.

PRSP B0 bOR r
1ot

£5ifes Formatos de Mano de Obra
[ Formatos
=3 Contratos

[ Ordenes

£ Mecesidaes

El Empresa

3% Comarsesidn
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Para revisar el formato creado, haga clic en el icono 'PDF' de color rojo correspondiente al
formato que ha realizado. Al seleccionarlo, se abrira el documento en formato PDF, donde
podra verificar la informacién que ha ingresado.

= Formats de Neceidaded de Mano de Obrs + @O D : &
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FORMATOS BIENES Y SERVICIOS

Al seleccionar 'Formatos' y luego 'Bienes y Servicios' en el panel de navegacion, se abrira una
ventana que muestra todos los formatos de contrato relacionados con bienes y servicios que
han sido cargados en la plataforma. Similar a la seccion de 'Mano de Obra', cada entrada de
contrato tiene asociados dos botones: uno azul etiquetado 'Editar' y otro rojo marcado 'PDF'.
El boton 'Editar' permite modificar los resultados del contrato seleccionado, mientras que el
boton 'PDF' genera una version descargable del contrato en formato PDF.

Formatos de Bienes y Servicios

) Hanodesre

¥ Comratos ok i . i 2 B
[ Ordenes L] ar 0 W ; R i —" ::- AT o
& Necosichdes 7 r T - (8]

2 P garie s D8 Faeed, Fitla 5 par o SCierbee. a
pis .., a

hdr  Mord s
ano

B* Cemar sesién 5 - e [457% (6 o 80 gt i 2073
E . " w
. prowradaTere oo

Totd 22 reset rgeries O meses, iPicls § partir de dhc erbee 2022 u

B Empresa

EL-ANE FEapa de conabsckin 6350 s 3 part e septisrtos 3073

Al hacer clic en el botén azul 'Editar' se mostrara la informacion detallada del contrato
seleccionado. Es importante notar que la informacion mostrada en esta vista es Unicamente
para revision y no se puede modificar.

0 o= |

Editar Formato de Orden: TIER1 L

Pubiicar
FORMATO DEMECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS
T i

eamas e Conizatn Tipo Condretn Crren de Sanncia

B Neceskiaces
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B+ Corrar seaidn
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CIERRE DE FORMATO BIENES Y SERVICIOS

Desplazandose hacia la parte inferior del formato de contrato, se encuentran las secciones
de 'Necesidades' y 'Resultados'. La seccion de 'Necesidades' lista las especificaciones del
contrato que se deben cumplir. En 'Resultados’, se ingresa la informacion pertinente al cierre
del contrato, detallando la empresa o individuo seleccionado para satisfacer la necesidad y
cualquier otro detalle relevante para documentar la finalizacion del proceso de contratacion.

Fataforma b agaca
Peaquintos Mirsmor. Cimars de Comencic.
Pl © € seprasertants Migal Cortieacion

tancans, EEFF. Conmicacionss comanciaes,
FORCOMN

iequises Poizes’ Contractus y
Edracorirachus

RIS Epanenias Curis 08 narHS
Sedernabg, s Bagka, prmen malior
Ropquisian pSE FEEY Conficaciones de
cabtad  Etbindarss srims: de cabdss
Piequinion Ticricor Cama aks o Cama bas
S0 PAZES Y & PVl gl
Criws oo Evaluscein Sequrients ko1
BEPAC Prosiagor ¥ evaluacin pemeri de
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Expecificacién Taonica: Tramporle de
ATRIBHS TR LB U LRSHE 80 A
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speasimacy o 19 Tonsleder. ervicis wjels »
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Satumantacion dsl consucter
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En la seccion se debe introducir el resultado del proceso de contratacion. Todos los campos
son obligatorios y tienen un limite especifico de caracteres. Si al intentar guardar los
resultados y algunos de los campos no se ha completado o se ha llenado incorrectamente, el
sistema presentara un aviso y no permitira que la informacion se guarde hasta que se corrijan
estos errores.

57 THE

HESUL AL LEL FRUPLEDL LIE WU IHA LALLM
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Tras guardar los detalles en la seccion de resultados, la plataforma redirige automaticamente
a la lista de 'Formatos de Bienes y Servicios' cargados. Para revisar los cambios efectuados,
haga clic en el icono 'PDF' de color rojo correspondiente al formato que ha actualizado. Al
seleccionarlo, se abrira el documento en formato PDF, donde podra verificar la informacion
qgue haingresado.
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FORMATO BIENES Y SERVICIOS

IMPORTANTE:

Cuando esté listo para publicar un formato de bienes y servicios, pero aun necesita
completar cierta informacion, puede utilizar la funcién 'BORRADOR'. Para hacer esto:

1. En la interfaz de publicacion, busque la seccion de 'Estado'.

2. Haga clic en el menu desplegable y seleccione la opcion 'BORRADOR'.

3. Esto guardara su trabajo como un borrador, permitiéndole regresar y editar la informacion
durante las siguientes 24 horas.

Por favor, tenga en cuenta que, si el borrador no se edita dentro de este periodo de 24 horas,
se eliminara automaticamente de la plataforma. Es crucial revisar y completar todos los
detalles necesarios dentro de este tiempo para asegurar que su formato no se pierda
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CREACION DE FORMATO BIENES Y
SERVICIOS

Para iniciar la creacion de un nuevo formato de mano de obra, dirijase a la seccién 'Formatos
- Bienes y Servicios'. En la parte superior derecha, encontrard un botén gris etiquetado
'Crear'. Haga clic en él para comenzar a introducir los datos necesarios para el nuevo formato.

Formatos de Bienes y Servicios

a

B P e 3 oo ciarbore 300
G e 20 Ipmasas

Crearun Formato

teaton FORMATO DENECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS

(@ Oroenes Meamarg de Contretn ® Tipa Contrasn Ceden cle Sarvicia

Bl Necesidades ¥

El Errpuena
Pharvit] oo 06 Wil 6 el Borrnal

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

s
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Tras seleccionar la opcion 'Crear' para un nuevo formato de bienes y servicios, se desplegara
un formulario con campos obligatorios que deben ser completados en su totalidad. Dentro de
este formulario, encontrara el campo 'Tipo de Contrato', el cual especifica si el contrato es
'Marco' o 'Especifico'. Al seleccionar 'Contrato Marco', se activara el campo 'Orden de
Servicio', donde se debe ingresar la orden correspondiente al contrato en cuestion.

Crearun Formato

» Contratos FORMATO DENECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS

B Ordenes PaTi & i CY # ™ . Ot e S
B Meceskdace:
Fier—

Bl Empresa =
Maricipios de o dn del format .

Si el formato no incluye una Orden de Servicio, debe seleccionarse la opcion 'Contrato
Especifico' en el campo 'Tipo Contrato'. Al hacerlo, notara que el campo 'Orden de Servicio' se
desactiva automaticamente, indicando que no es aplicable para este tipo de contrato.

Crearun Formato

Puiicar

FORMATO DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS

5 o Hurmere e Comrann Tiges Contraes * ‘Orclen de Servicie
- = = " Ll
B Mercrddades
J C & el ado

Bl Empresa
Bunicipios o Sdn o format.,

B Cerrar sesidn

El campo 'Municipios de difusion del formato' es crucial, ya que define los municipios donde el
formato sera difundido para posibles candidatos o empresas interesadas. Si las necesidades
son para Acacias, pero también se busca difundir en otros municipios, debe afadirlos en este
campo. Los municipios habilitados para difusion incluyen Acacias, Guamal, Castilla La Nueva y
Villavicencio. Cualquier intento de anadir un municipio diferente, como por ejemplo Puerto
Lopez, resultara en que el nombre aparezca en rojo y se elimine automaticamente del campo.

Municipios de difusién del format..

CastillaLaMNueva * Guamal =

Acacias * Villavicencio x

PuertoLopez *
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Mientras se desplaza por el formulario, encontrara el encabezado 'Descripcion De La
Actividad A Desarrollar', seguido por una serie de campos marcados con un asterisco rojo.
Estos campos son obligatorios y cada uno tiene un limite de caracteres que no debe
excederse.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

oajera

Uiicacidn delos Trabajos

I -

A F7agaor ECOpeTal ©

Luego encontramos el encabezado 'Condiciones Comerciales', seguido por una serie de
campos marcados con un asterisco rojo. Estos campos son obligatorios y algunos de ellos
tiene un limite de caracteres que no debe excederse. En el campo 'Condiciones de Pago', Es
importante tener en cuenta que el nUmero maximo permitido es de 45. Si se intenta ingresar
un numero mayor, el sistema no permitird su aceptacion y eliminara automaticamente
cualquier entrada que exceda este limite.

CONDICIONES COMERCIALES

Condcionid diPags (Sa)" Lugie S B2 52150 Oa Fbctirad *

Comuaoe pare Facnaacdn

Luego encontramos el encabezado "Entrega de Ofertas Comerciales", Al igual que otros
campos, estos tienen un limite de caracteres especifico que debe ser respetado y son
obligatorios.

El campo de "Observaciones" no tiene un limite de caracteres. Este espacio puede ser
utilizado para complementar informacion en otros campos. Por ejemplo, si no se pudo
ingresar toda la informacion en el campo "Condiciones de Pago", aqui se puede agregar la
etiqueta "CONDICIONES DE PAGO (DIiAS):" seguido de los detalles adicionales que se
requieran.
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ENTREGA DE OFERTAS COMERCIALES
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En la parte final del formulario, encontraremos el campo denominado "Necesidades". Aqui se
debe ingresar todos los detalles relacionados con las necesidades especificas del contrato.
Cada campo requerido debe ser diligenciado correctamente para asegurar que la
informacion esté completa y precisa.

NECESIDADES

Agregar Mecesidad

REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS

Bien o Servicio * 20 Cartert
Unidad de Medida " Total de Unidades * Empresa (Equipo Proplo) *
Global : Tatal de Unidades

Local* Registro en Plataforma *

Nos encontramos con el campo "Unidad de Medida", el cual ofrece una lista desplegable de
las diferentes unidades de medida disponibles

Unidad de Medida *

Unidad
Global

MMetro

Kilogramo
LToneIada
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Una vez que se ha seleccionado la unidad de medida apropiada, se pueden llenar los campos
adicionales segun sea necesario. Por ejemplo, si una necesidad requiere 10 camionetas, pero
la empresa ya cuenta con 5 camionetas propias, se puede ingresar esta informacion en los
campos correspondientes. Al hacerlo, el campo "Local" realizara automaticamente la resta y
mostrara la cantidad restante que se necesita contratar, en este caso, 5 camionetas.

Unidad de Medida * Total de Unidades * Empresa (Equipo Propio) *

Unidad 10 5

Registro en Plataforma * (500 Caracteres)

en Plataforma

Después de completar los campos anteriores, nos encontramos con los campos necesarios
para crear la necesidad especifica. Los campos marcados con un asterisco de color rojo son
obligatorios y tienen un limite de caracteres especifico que debe ser respetado.

Registro en Plataforma *

Requisitos Minimos Legales * ) Requisitos Polizas *

dlizas

Requsitos Experiencias * (500 Cara Requisitos HSE y Certificados de Gestign .,

s de Geslion

Requisitos Técnicos y de Capacidad
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Luego encontramos dos campos adicionales: "Especificaciones Técnicas" y "Otros
Requisitos". EIl campo "Especificaciones Técnicas" no tiene limite de caracteres y puede ser
utilizado para proporcionar informacion adicional o detallada sobre la necesidad,
complementando los campos anteriores segun sea necesario. Por otro lado, el campo "Otros
Requisitos" no es obligatorio y puede ser dejado en blanco si no se aplica a la necesidad
especifica.

Especificaciones Técnicas * Otros Requisitos

Téc

Al finalizar nos encontramos con el campo "Resultado del Proceso de Contratacion". Este
campo se completa una vez que se ha alcanzado el resultado final del proceso de
contratacion, para satisfacer la necesidad especifica.

RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION

Agregar Resuliado

* Resultado 1

Nombre Empresa Contratada NIT

MNIT

Municipio al que Pertenece la Empresa Observaciones

Después de digitalizar todo el formato, es importante revisar que todos los campos estén
completos y correctos. Si algun campo obligatorio no ha sido llenado o se ha completado de
manera incorrecta, al intentar guardar el formulario, aparecera un mensaje de error
indicando que no se puede guardar debido a la falta de campos obligatorios por llenar. Es
necesario revisar nuevamente el formulario y completar todos los campos obligatorios antes

de intentar guardar los cambios nuevamente.
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El campo regis

Requisitos Minimos Legales * : Requisitos Pélizas *

El campo re ANINT0s- | I El camnpo re

Requsitos Experiencias *

El campa re

Una vez que todos los campos obligatorios han sido completados de manera correcta y se ha
seleccionado la opcidn de guardar, el sistema redirigira automaticamente a la pantalla
principal. Aqui, se mostrara el formato cargado previamente, Esto permite a los usuarios
verificar y confirmar que el contrato ha sido guardado exitosamente.

& @ O 5 nosscooobntsconbocl ooorysomon

€l

i Formatos de Bienes y Servicios

Bl Formatos

a =

¥ Contratos

Total 22 rmeses: ingerieris 08 meses, inlcls s partir de dickembes 2022 E n
¢ ortas 10 Ifradat

_ - partir che sapitinmiboe 700 7
3 Necesidades L 3 ¥ spraximadarnents n
Toaal 32 rrasas: ingeriariy (8 masas, Inicis a parti da dcismbas 2002 n n
Caratnuecidny Mortape 20 | metes
Total 22 rases: ngerksris 08 meses, inlcis s part de dickerbes 2022 n n

Cor M L Lt

% O
[ Ordenes 73 BORORST

E Empreda

Br Comar sesbin
3 okl 2 " c =
P 5 Total 22 reses: iIngerieria 08 meses, inlcis » partic de dcbembee 2002 n
Corataccidny Mortage 20, | meds

Para revisar el formato creado, haga clic en el icono 'PDF' de color rojo correspondiente al
formato que ha realizado. Al seleccionarlo, se abrira el documento en formato PDF, donde
podra verificar la informacion que ha ingresado.
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TABLAS DE INFORMACION

Dentro de nuestro entorno de plataforma, las tablas de informacion
desempenan un papel crucial al ofrecer una visiéon minuciosa y organizada de los
datos asociados a los formatos diligenciados. Estas tablas, especificamente
clasificadas entre mano de obra y bienes y servicios, son elementos
fundamentales diseflados meticulosamente para ser herramientas centrales en
la gestion eficaz de los contratos locales.

Es esencial destacar que la informacion proporcionada en estas tablas se
presenta de manera fundamentalmente basica y estd destinada
especificamente para el analisis de datos. En ellas, encontrardan detalles
esenciales sobre necesidades, érdenes y contratos, los cuales se estructuran de
manera claray accesible para facilitar su interpretacion.

En el caso de las necesidades y ordenes, estas se presentaran en tablas
individuales, categorizadas segun las distintas areas de mano de obra o bienes y
servicios. Esto permitira una clasificacion precisa y detallada, ofreciendo una
vision integral que simplificara el analisis y la toma de decisiones informadas.

Cada tabla contendra informacion relevante sobre formatos especificos,
detallando las necesidades y 6rdenes asociadas a categorias particulares. Este
enfoque estructurado tiene como objetivo proporcionar un marco solido para el
andlisis detallado de la informacién, permitiendo una comprension mas
profunda de los datos y, en ultima instancia, facilitando la optimizacion de la
gestion de contratos locales.
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CONTRATOS

Al hacer clic en la opcion "Contratos" en el panel de opciones, se abrira una lista que muestra
todos los contratos disponibles en la plataforma. Cada contrato estara etiquetado como
"Tipo Marco" o "Especifico", lo que indica el tipo de contrato que es. Esta lista proporciona una
vision general de todos los contratos cargados en la plataforma y su clasificacion segun el

tipo de contrato.

28 Panel

tl Formatos

£ Necesitaoes

[ Erpeesa

3+ Cerrar sesitn

Contratos

ORDENES

Al seleccionar la opcion "Ordenes" en el panel de opciones, se desplegara un submenu que
incluye las categorias "Ordenes de Mano de Obra"y "Ordenes de Bienes y Servicios". Al hacer
clic en cualquiera de estas opciones, se mostrard una tabla que contiene informacion
detallada sobre las 6rdenes de servicio correspondientes. Esta informacion incluye el nombre
del interventor, el administrador responsable y la fecha de inicio de cada orden de servicio.

S Pansl

z] Formalos

¥ Contratos

z] Ordened

MNecesidaden

= Empreca
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8] Formatos

~oniratos
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NECESIDADES

Al hacer clic en la opcion "Necesidades" en el panel de opciones, se desplegara un submenu
que incluye las categorias "Mano de Obra" y "Bienes y Servicios". Al seleccionar una de estas
opciones, se mostraran todas las necesidades por unidad que estan cargadas en la pagina. La
tabla presentara detalles como el nombre de la necesidad, la fecha de creacion, el estado
actual y la fecha de inicio de cada necesidad.

Necesidades de Mano de Obra

B Fomatcs
¥ Cntraton
B Ovdenes
Bl Mecoskdaces
B Empresa

B+ Corrar senidn

Necesidades de Bienes y Servicios

[0 Formatos
Q
=+ Commnes
0 Ordenes
B Necesidsdes

B Empross

B+ Cemarsesidn

Al hacer clic en cualquiera de las necesidades listadas, se mostrara informacion detallada
sobre esa necesidad en particular. Si deseas ver mas detalles haz clic en el enlace
correspondiente. Al hacerlo, se abrird una nueva ventana, que mostrara informacion
detallada sobre esa necesidad en particular. Ademas, se incluye un botdon para generar un
archivo PDF del contrato.

la) Formatos
Nomine de |anecesicded *

3 Contratos Superviscer Cail
Eniaca® L1

B Cnseren

& Necesidades

G+ Cerrar sesién
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GLOSARIO

1. Registro: El proceso que realiza una empresa contratista para publicar contratos
en la plataforma.

2. Suscripcion: La autorizacion de los datos necesaria para recibir notificaciones
sobre la divulgacion de nuevos contratos a través de métodos de comunicacion
como WhatsApp o correo electronico.

3. Portal para Contratistas: La seccion de la plataforma donde los contratistas
pueden ingresar con sus credenciales para acceder a funciones y herramientas
especificas.

4. Panel de Administrador: La interfaz desde la cual se visualizan los contratos
cargados, las necesidades publicadas y otra informacion relevante para la
administracion de la plataforma.

5. Formatos: Documentos estandarizados utilizados para recopilar y presentar
informacion sobre las necesidades de mano de obra o bienes y servicios.

6. Contratos Tipo Marco: Contratos que establecen términos y condiciones generales
para una relacion continua entre las partes, sin necesidad de especificar cada
transaccion individual.

7. Contratos Especificos: Contratos que detallan los términos y condiciones para
transacciones individuales o proyectos especificos.

8. Ordenes de Servicio: Instrucciones especificas para llevar a cabo una tarea o
proporcionar un servicio en el contexto de un contrato.

9. Interventor: La persona designada para supervisar y controlar la ejecucion de un
contrato, asegurando el cumplimiento de los términos y condiciones acordados.

10. Administrador: La persona responsable de la gestidon y supervision general de la
plataforma, incluyendo la carga de contratos y la administracion de usuarios.

11. Barra de Navegacion: La seccidon de la interfaz de usuario que contiene enlaces o
botones para navegar por diferentes secciones o funciones de la plataforma.

12. Directorio de Contratistas: Una lista completa de empresas registradas en la
plataforma, que permite a los usuarios explorar y conocer las oportunidades de
colaboracion disponibles.

o> CONTRATACION
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13. Formatos de Mano de Obra y Bienes y Servicios: Documentos estructurados para
recopilar informacion especifica sobre las necesidades de mano de obra vy
bienes/servicios de las empresas contratistas.

14. Cuenta: La seccion donde los usuarios pueden administrar su perfil vy
configuracion personal en la plataforma.

15. Estado de |la Necesidad: La condicion actual de una necesidad en la plataforma,
gue puede ser "Abierta", "Cerrada" u otro estado definido por el sistema.

16. Generar PDF: La accion de crear un archivo en formato PDF gue contiene
informacion especifica de una necesidad o contrato, para su posterior visualizacion,
impresion o descarga.

17. Interfaz de Usuario: La parte de la plataforma que interactua directamente con
los usuarios, proporcionando acceso a funciones y permitiendo la entrada y
visualizacion de datos.

18. Mensaje de Error: Una notificacion que indica que se ha producido un problema o
una situacion inesperada en la plataforma, que requiere atencion o correccion por
parte del usuario.

19. Editar: La accion de modificar o actualizar informacion especifica de un contrato,
necesidad u otro elemento en la plataforma.

20. Cerrar Sesion: La accion de finalizar la sesion actual del usuario en la plataforma,
protegiendo la privacidad y seguridad de la cuenta.
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