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1. OBJETIVO SESNINL e b ol 8 SB AR e e

El Manual de Contratacién se define como el marco normativo que orienta las actividades de
abastecimiento de bienes y servicios, que adelanta Ecopetrol S.A. directamente, en su propio nombre y
cuenta, y, cuando asi se disponga en el acuerdo, acto o contrato, en nombre y por cuenta de terceros.

2. GLOSARIO SOy IV LR - g

Para todos los efectos del Manual de Contratacién, los términos que a continuacion se relacionan
tendran el significado que seguidamente se les asigna.

Los términos que sean descritos en singular también incluyen el plural y viceversa, siempre y cuando el
contexto de lo que se establezca en el presente Manual asi lo determine.

2.1. Términos asociados a trabajadores y areas

Administrador de Contrato: Responsable integral del relacionamiento y de la gestion contractual que
demande el contrato administrado; debe prestar especial cuidado en las verificaciones necesarias para
dar recibo a satisfaccion de los bienes o servicios contratados, lo cual sustenta y habilita los pagos
correspondientes a las obligaciones establecidas en el contrato.

Areas intervinientes en el proceso de abastecimiento: Areas expertas en sus distintas disciplinas,
que resuelven y se hacen responsables por su intervencién en el mencionado proceso, de acuerdo con
su especialidad; acompafian en las decisiones y actuaciones a los funcionarios competentes en cada
una de las etapas del proceso,

Area Solicitante: Cualquier area de Ecopetrol S.A. que actie como solicitante de bienes y servicios
(dreas de negocio, dreas corporativas y de soporte, y la misma &rea de abastecimiento). Tiene a su
cargo la planeacién; alineacion entre las necesidades de abastecimiento de su area y el presupuesto
que respalda la contratacién de dichas necesidades; entrega las especificaciones técnicas, asegura la
disponibilidad de presupuesto, consolida y desarrolla el Plan Integrado de Abastecimiento de su area y
valora las condiciones de criticidad, impacto y valor en la contratacién.

Experto Técnico de Categoria: Trabajador del Area Solicitante, con el conocimiento y experiencia
necesarios, que debe hacer equipo con el Ejecutivo de Categoria o quien haga sus veces. Tiene por rol
principal responder y respaldar los aspectos y exigencias técnicas de la contratacién de bienes y
servicios que ha sido identificada en su area como necesaria.

Funcionario Autorizado: Trabajador de Ecopetrol S.A., facultado para contratar en representacion de
la Sociedad; o en nombre y por cuenta de terceros, cuando se le haya encomendado por delegacion,
contrato o poder, para dicha actividad, conforme a los niveles de autorizacién establecidos por
Ecopetrol S.A. para el efecto, y en consecuencia, esta autorizado para adelantar las contrataciones bajo
la metodologia que se haya establecido para el efecto; celebrar, modificar y llevar a cabo las acciones
tendientes a terminar o finalizar el contrato respectivo en los estrictos términos y facultades que se le
hayan conferido.

Funcionario Solicitante: Trabajador de Ecopetrol S.A facultado para solicitar al Area de
Abastecimiento, la contratacién de bienes y servicios, de conformidad con la planeacién vy
requerimientos de su Area.
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Jefe Departamento de Dominio o quien haga sus veces: Trabajador del drea de abastecimiento
que tiene bajo su direccién la visién integrada de varias categorias clave de bienes y servicios. Es el
responsable de asegurar el funcionamiento de las categorias a su cargo, el relacionamiento estratégico
con los proveedores que las abastecen y es Funcionario Autorizado de los contratos de sus categorias
que por el impacto y cuantia se le asignen.

Ejecutivo de Categoria o quien haga sus veces: Trabajador del &rea de abastecimiento,
responsable de la categoria de bienes y servicios asignada dentro del correspondiente dominio. Dentro
de las actividades a su cargo, se destacan: disponer anticipadamente los vehiculos comerciales para
atender las necesidades de aprovisionamiento de su categoria, liderar la construccién de las estrategias
de aprovisionamiento asociadas a su categoria; celebrar como Funcionario Autorizado y bajo el
aseguramiento de la estrategia aprobada, los contratos de la categoria de bienes y servicios
respectivos; hacer seguimiento al cumplimiento de la estrategia y a la promesa de valor asociada a la
misma durante la ejecucién de los contratos.

2.2. Términos asociados con instrumentos y figuras contractuales

Acuerdo de Bases Econémicas (ABE): Es el acuerdo que Ecopetrol S.A. celebra con un proveedor
de bienes o servicios, que incluye los precios de éstos en unas condiciones técnicas y comerciales
determinadas, para una eventual contratacién futura.

El drea de abastecimiento es responsable de determinar las calidades de los proveedores con quienes
se suscriban los Acuerdos de Bases Econémicas.

El Acuerdo de Bases Econdmicas no constituye un contrato, y, por consiguiente, no es fuente de
obligaciones contractuales entre las Partes. Su ejecucion se hara a través de ordenes de compra y/o de
servicios emitidas por el Funcionario Autorizado de Ecopetrol S.A., conforme a las definiciones previstas
en el Acuerdo.

Contratacién Agil: Instrumento que procede para el aprovisionamiento de bienes y servicios definidos
en el cuadrante de bienes y servicios rutinarios de la Matriz de Posicién de Aprovisionamiento o para
contrataciones a las que aplicare la Metodologia basada en negociacién bilateral. Este instrumento se
caracteriza por la participacion del Area Solicitante que formula un requerimiento para el
aprovisionamiento mediante misiva electrénica o llamada telefdénica, y el drea de abastecimiento lo
aprueba por “ticket”. El desarrollo del proceso generalmente se hace a través de llamadas telefénicas
grabadas con el proveedor seleccionado o mediante compra en almacenes de grandes superficies o
especializados o mediante el uso de tarjeta de crédito.

Contrataciéon de Emergencia: Instrumento de contratacién que busca responder a situaciones que
demandan la necesidad de realizar actividades o trabajos de forma inmediata y que por lo mismo
requieren la contratacién de determinados bienes y servicios de manera &agil y expedita, cuando se
presenten circunstancias que (i) afecten o amenacen afectar de manera grave la explotacién o
produccién de los hidrocarburos, la refinacion de los mismos o, en general, el abastecimiento de
combustibles; o (ii) amenacen o afecten la continuidad y seguridad de la operacién, del personal
involucrado o del funcionamiento normal de instalaciones, plantas o equipos.

Contratacion por necesidades imprevisibles: Instrumento de contratacién que procede cuando el
aprovisionamiento de la necesidad en particular se requiere inmediatamente, sin que haya podido
abastecerse de manera anticipada por ser imprevisible. La contratacion por necesidades imprevisibles
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en Ecopetrol S.A. tendrd mediciéon y control mensual. Su solicitud debe provenir del funcionario al que
se asigne esta facultad.

Acuerdo marco con negociacién: Instrumento estratégico que procede para contratar a largo plazo
categorias clave de bienes y servicios. Se desarrolla mediante érdenes de compra u ordenes de servicio
puntuales con plazo y precio asociados. Antes de la emisién de la respectiva orden por el Funcionario
Autorizado se agotara la etapa de negociacién de precios entre quienes tengan celebrado acuerdos
marco con negociacion para el bien o el servicio respectivo.

Acuerdo marco sin negociacién: Instrumento estratégico que procede para contratar a largo plazo
categorias clave de bienes y servicios de precio ineldstico y de baja competencia. Se desarrolla
mediante 6rdenes de compra u 6rdenes de servicio puntuales, con plazo y precio asociados sin que
pueda modificarse, ni adicionarse lo pactado eh el Acuerdo marco correspondiente.

Contrataciéon puntual: Usada para compras y contrataciones sin instrumentos de anticipaciéon de
demanda disponibles, y que no correspondan a los mecanismos asociados con la contratacion por
necesidades imprevisibles o contratacién de emergencia.

Lista de Precios Unitarios Fijos: Es el documento elaborado y aprobado por Ecopetrol S.A., en el
que se consigna el valor unitario de cada uno de los items, (unidades de recurso, obras, trabajo,
bienes) relacionados con una actividad, y que aplica durante un periodo determinado.

2.3. Términos orientadores de las actividades de abastecimiento

Gestion de Riesgos: Es la manera organizada y estructurada de evaluar los efectos positivos vy
negativos de la toma de decisiones en el proceso y gestién contractual.

Matriz de Posicionamiento de Aprovisionamiento: Herramienta que clasifica los bienes y servicios
de acuerdo con los siguientes criterios: (i) riesgo (ii) impacto en la operacién; (iii) gasto de la
contratacién. Los cuadrantes donde terminen ubicados, (rutinarios o consumibles, cuello de botella o
necesarios, de palanca o habilitadores y criticos), tienen impacto directo en el mecanismo para escoger
al contratista final o negociadores y en el tipo de contrato a celebrar.

PAI: Plan de Abastecimiento Integral.

SIPROE: Herramienta que habilita el auto registro de los proveedores de bienes y servicios requeridos
por Ecopetrol S.A. La informacién del auto registro y la adicional que se requiera para determinada
categoria de bienes y servicios, serd objeto de verificacién y permitira identificar a los potenciales
proveedores idéneos para presentar oferta.

3.1. Alcance

Este Manual se tendra en cuenta para el abastecimiento de bienes y servicios adelantado por Ecopetrol
S.A., en su propio nombre y cuenta, y cuando actie en nombre y por cuenta de terceros en los casos
en que asi se haya definido en el acuerdo, acto o contrato. Las actividades de abastecimiento de bienes
y servicios reguladas por este Manual, comprenden la planeacién estratégica del aprovisionamiento de
bienes y servicios, el alistamiento y la gestién de los proveedores de bienes y servicios, el
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aprovisionamiento anticipado y ajustado a una estrategia, la supervisién y gestién diferenciada de los
contratos.

Este Manual no aplicard para los procesos que no se encuentren comprendidos por Ecopetrol S.A. como
parte del proceso de abastecimiento de bienes y servicios. Dentro de los que se encuentran excluidos,
a modo de ejemplo, se destacan los siguientes:

a. Cuando se trate de Contratos de Colaboracién, Asociacién o Participacion, Alianzas Estratégicas o
contratos societarios de cualquier tipo, que tengan por finalidad el desarrollo del objeto social de
Ecopetrol S.A.

b. Cuando se trate de Convenios.

c. Cuando se determine que adherirse a contratos vigentes, emprendidos o celebrados por Ecopetrol
S.A. -siendo operador o mandatario o figura similar- sea la mejor opcién o negocio para atender
las respectivas necesidades de contratacién de la Empresa.

d. Cuando Ecopetrol S.A. actlie como contratista -proveedor o suministrador de un bien o de un
servicio o ejecutor de un trabajo a favor de un tercero- (incluye los contratos de logistica inversa),
0 cuando subcontrate para cumplir con sus obligaciones de contratista.

e. Cuando se trate de compra y venta de materias primas y productos (hidrocarburos, derivados y
productos, fuentes convencionales y alternativas de energia, componentes oxigenantes vy
biocombustibles).

f. Cuando se trate de operaciones financieras, gestion de las personas y la organizacion, contratos de
asociacioén, inversion y desinversion de activos.

El presente Manual podra ser utilizado como guia o criterio orientador de los procesos de adquisicién de
bienes y servicios que no correspondan al proceso de abastecimiento de Ecopetrol S.A., si asi lo
disponen las dreas responsables de aquellos procesos.

3.2. Documentos Derogados

Manual de Contratacién Ecopetrol S.A. Version 1, y cualquier normativa interna® que regule, incorpore
o afecte el abastecimiento de bienes y servicios de Ecopetrol S.A. y que sea incompatible con lo
establecido en este Manual.

Los procesos de seleccion que se encuentren en curso con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Manual, asi como los contratos en ejecucién (incluyendo los contratos adicionales u otrosies
que se suscriban con posterioridad a la emision del presente Manual) o en liquidacién, seguiran
rigiéndose por el Manual y por las normas vigentes al momento de la iniciaciéon del proceso de
contratacion o de la suscripcién del respectivo contrato o del contrato primigenio.

1 Independiente de la denominacién del documento en gestion documental: circular, directriz, manual,
memorando, procedimiento y cualquier otra.
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3.3. Referencia Normativa

El Manual de Contratacion ha sido elaborado teniendo en cuenta que para todos los actos juridicos,
societarios, contratos, procedimientos y actividades necesarias para administrar y desarrollar el
objetivo de Ecopetrol S.A., aplica el derecho privado y las demas disposiciones juridicas que regulan la
actividad y que le sean extensivas a los demas agentes econdémicos con los que concurre en el sector
energético; en condiciones de igualdad y competitividad, de conformidad con la ley y sus estatutos
sociales (articulo 6 de la Ley 1118 de 2006).

3.4. Principios

De acuerdo con lo indicado por el articulo 6 de la Ley 1118 de 2006, “todos los actos juridicos,
contratos y actuaciones necesarias para administrar y desarrollar el objeto social de Ecopetrol S. A.,
una vez constituida como sociedad de economia mixta, se regirén exclusivamente por las reglas del
derecho privado, sin atender el porcentaje del aporte estatal dentro del capital social de la empresa”.

Aquel referente normativo le impone a Ecopetrol S.A. adelantar sus actuaciones contractuales a partir
de los principios y reglas que fundamentan el derecho privado, y, de manera acorde con el régimen
juridico de Ecopetrol S.A., los principios juridicos que la legislacién establezca, que tengan en cuenta y
que estén acordes con las caracteristicas de las actividades que desarrolla Ecopetrol S.A. como agente
econémico que interactiia en condiciones de igualdad y competitividad en el sector energético.

4. DESARROLLO Sl o - e
4.1. Intervinientes en el abastecimiento

El abastecimiento en Ecopetrol S.A. se ejecuta bajo un esquema de segregacion de funciones,
consistente en diferenciar los roles de pedir y contratar, el cual garantiza que las decisiones no estén
concentradas en un drea o persona; ademas exige el debate interdisciplinario y la trazabilidad de las
decisiones.

La contratacion de bienes y servicios sera adelantada Unica y exclusivamente por los trabajadores
facultados para representar a Ecopetrol S.A. en esta materia. Para efectos del presente Manual, se
entendera que la persona con capacidad para contratar corresponde al Funcionario Autorizado. En
cuanto a los Funcionarios Solicitantes de abastecimiento, estdn facultados para hacer las solicitudes de
contratacion de conformidad con el plan de abastecimiento integral del respectivo negocio o area
corporativa.

La identificacién de los Funcionarios Solicitantes, Funcionarios Autorizados y las cuantias limite de sus
actuaciones en materia de abastecimiento de bienes y servicios, serdn las que sean establecidas
corporativamente por Ecopetrol S.A.

Ecopetrol S.A. aplicara el régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto para la contratacién
estatal, ordenado por los articulos 13 y 14 de la Ley 1150 de 2007 o las disposiciones que las deroguen
o sustituyan. Igualmente, se tendrdn en cuenta las previsiones que sobre la materia han sido incluidas
en el Cédigo de Buen Gobierno y en los Estatutos Sociales.
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4.2. Proceso de Abastecimiento
El abastecimiento comprende los procesos que se describen a continuacién:

4.2.1. Planeacion Estratégica

Se sujetaran a planeacion estratégica las categorias de bienes y servicios contratadas por Ecopetrol
S.A., que estaran agrupadas en dominios de categorias, entre otras, servicios petroleros, compras,
obras, operacién y mantenimiento, soporte Yy servicios.

Este subproceso tiene por objetivo anticipar y planear la atencién de las necesidades de compras y
contratacion de Ecopetrol S.A. mediante el aseguramiento del Plan de Abastecimiento Integral. Sus
actividades criticas estén orientadas al andlisis de la demanda interna y del mercado, a consolidar los
estandares técnicos aplicables por categoria, a identificar los proveedores idéneos, a priorizar las
palancas de ahorros, a seleccionar y aprobar la estrategia de contratacién, teniendo en cuenta las
previsiones que se contemplan en este Manual; a establecer, previo analisis de riesgos, el tipo de
garantias requeridas, los amparos, asi como la cuantia de las mismas, y a monitorear la implantacion y
el desempefio de la estrategia.

El insumo principal dentro de la planeacién estratégica de la funcién de abastecimiento en Ecopetrol
S.A., corresponde a la alineacion entre el Plan Financiero y el aseguramiento del Plan de
Abastecimiento Integral en su fase de alto nivel, lo cual sustenta el Marco Estratégico y el Plan de
Negocios de la Compaiiia.

En la construccion del Plan de Abastecimiento Integral se tendrd en cuenta lo consignado en los
instrumentos de planeacion financiera de Ecopetrol S.A. (Portafolio, Plan de Inversiones, Plan
plurianual, entre otros),

Los indicadores del subproceso de planeacion estratégica mediran los ahorros por la gestion de
abastecimiento, el cumplimiento del Plan de Abastecimiento Integral, la cobertura estratégica del
gasto, la madurez de la cadena de abastecimiento y la concentracién del gasto.

4.2.2. Gestion de Proveedores

El objetivo de la gestion de proveedores es alistar, gestionar y mantener la base de datos de los
potenciales ofertantes, y desarrollar un relacionamiento segmentado con proveedores; sus actividades
criticas se orientan a la identificacién del portafolio de proveedores, objetivo actualizado y listo para
contratar, y al aseguramiento de buenas relaciones con los proveedores.

Se parte del universo indeterminado de proveedores de bienes y servicios requeridos por Ecopetrol
S.A., quienes tienen la posibilidad de auto registrarse voluntariamente en el Sistema de Informacion
de Proveedores (SIPROE). Asi mismo se gestionara el registro de otros proveedores objetivo no auto
registrados. A todos se les verificard la informacién suministrada, para lograr la identificacion de
proveedores verificados, que sera objeto de actualizacion y revision continua.

Seran objeto de especial seguimiento los requisitos de capacidad financiera, desempefio del proveedor,
experiencia exitosa y exigencias éticas (lavado de activos y financiacion de terrorismo (LAFT), el
compromiso con la integridad contractual, impedimentos, inhabilidades, incompatibilidades y conflictos
de interés para contratar, entre otros).
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La medicion de la gestion de proveedores tendrd en cuenta el desempefio de proveedores por
categoria, asegurando una evaluacion segmentada y Util; cobertura de desempefio registrada y
efectividad, para uso de Ecopetrol S.A. y el grupo empresarial, funciones que estdn adscritas al
SIPROE.

4.2.3. Aprovisionamiento

El objetivo del subproceso de aprovisionamiento consiste en ejecutar las compras y contrataciones, la
operacién, el mantenimiento y los proyectos de Ecopetrol S.A., asegurando niveles 6ptimos de costo,
oportunidad y calidad del bien o del servicio contratado.

Para el efecto, deberd gestionarse al maximo posible y de manera anticipada, el aprovisionamiento
incorporado en el Plan de Abastecimiento Integral, mediante procesos y figuras comerciales
diferenciadas por el tipo de contrato, en concordancia con la criticidad de la categoria y el suministro,
tales como, la Contratacién Agil, Contratos de Anticipacién de la Demanda, Acuerdos de Bases
Econdmicas, Acuerdos Marco con Negociacion, Acuerdos Marco sin Negociacién, Contratacién por
Necesidades Imprevisibles, Contratacion Puntual y Contratacién de Emergencia.

De manera consistente con el bien o el servicio que se requiera abastecer y la forma de contrataciéon
que se apruebe, sera necesaria la definicién de los términos y condiciones del contrato, la lista de
proveedores idoneos, la identificacién de criterios técnicos, econémicos y otros requeridos para la
evaluacion de las ofertas o los rangos de negociacién si resultan aplicables, la estimacién de
cantidades, la entrega de especificaciones técnicas y la obtencién de permisos o licencias, la necesidad
de garantias y seguros y de garantias del fabricante, la construccién de la documentacién regla del
método de eleccién de contratistas, el cronograma del mismo y las actividades o insumos sefialados de
acuerdo con la planeacion.

Los indicadores del subproceso de aprovisionamiento estaran orientados a medir el tiempo de seleccién
y contratacion.

4.3. Eleccién de Contratista o potenciales negociadores

Los bienes y servicios de las principales categorias se contratardn conforme a la estrategia adoptada
por el Comité de Estrategia de Abastecimiento y los aspectos orientadores establecidos en este Manual,
los cuales también se tendran en cuenta para el abastecimiento de bienes y servicios que no
correspondan a las principales categorias.

La contratacion asociada al abastecimiento de bienes y servicios responde a una metodologia. Dentro
de los métodos que se destacan se encuentran los siguientes:

a. Metodologia basada en negociacién bilateral: Proceso mediante el cual se negocia y, en caso de
que proceda, se contrata con una persona capaz e idénea, con fundamento en una oferta favorable
resultante de una negociacién integral.

b. Metodologia basada en requisicién para competir: Proceso en que pueden presentar oferta varias
personas, y, con base en factores competitivos o de negociacién, se identifica el ofrecimiento mas
favorable.
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Las solicitudes de oferta que realice Ecopetrol S.A. no constituyen oferta comercial. En consecuencia,
no la obligan a celebrar el contrato correspondiente, pudiendo calificar el proceso basado en las
metodologias indicadas, como fallido o proceder a su cancelacién por los motivos que para Ecopetrol
S.A. justifiquen o expliquen dicho proceder.

4.4.

Aplicacion del método

La aplicacién de la metodologia orientada a la contratacién de bienes y servicios, hace parte de los
aspectos a ser incluidos en la planeacién de la actividad de abastecimiento. En dicho ejercicio de
planeacion, sera pertinente considerar los siguientes criterios predominantes, no exclusivos, sobre las
metodologias sefialadas:

a. Metodologia basada en negociacién bilateral: La utilizacién de esta metodologia responderd a los
aspectos que desde la planeacion se hayan identificado para el logro de los objetivos en materia de
abastecimiento de bienes y servicios, y al régimen juridico aplicable. En esa medida, la presente
metodologia estara al servicio de escenarios o situaciones que asi lo requieran, destacédndose, entre
otras, las siguientes:

I

II.

III.

V.

VI.

VII.

VIII.

Cuando se presente una situacién calificada como contratacién de Emergencia por el
Vicepresidente del area respectiva.

Cuando la necesidad sea satisfecha mediante el instrumento de contratacién por necesidades
imprevisibles.

Contrataciones en que el valor del objeto del contrato no sobrepase los cien salarios minimos
legales mensuales (100 S.M.L.M.), sin incluir IVA.

Contrataciones Ilamadas a celebrarse con una persona determinada (servidumbre,
arrendamiento, comodato o adquisicion de bienes inmuebles, titular del derecho de propiedad
intelectual o su representante, compra a fabricantes, distribuidores Uinicos o representantes
exclusivos por requerirse técnicamente, de marcas determinadas, contratos intuito personae).

Contratacion de médicos, especialistas y hospitales, fundamentada en la red de prestadores
de salud de Ecopetrol S.A.

Compra de cuota parte de bienes de los cuales sea copropietaria o comunera Ecopetrol S.A.

Prueba o ensayo de bienes y servicios, con el fin de evaluar la introduccién de nuevas
tecnologias, posibles cambios de las mismas o en busca de mejores alternativas, y conforme a
la reglamentacién del Instituto Colombiano del Petrdleo.

Contratos de cobertura de riesgo de precio y riesgo crediticio (garantias silenciosas); contratos
de suscripciones para informaciéon de mercado internacional de hidrocarburos, de normativa,
de precios de mercado, a informacion de “Vetting” de buque tanques, a servicios de rastreo de
buque tanques, sobre riesgo crediticio; poélizas de responsabilidad civil por polucidn.

b. Metodologia basada en requisicion para competir: método basado en un proceso competitivo de
eleccion de contratistas o de ofertantes para una eventual negociacién, que toma en cuenta factores
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competitivos o de negociacion definidos por Ecopetrol S.A., a partir de la puja en costos y
condiciones de aprovisionamiento.

4.5. Reglas aplicables a los diferentes métodos contractuales
4.5.1. Invitados

En categorias clave de bienes y servicios el Comité de Estrategias de Abastecimiento aprobard la
estrategia de contratacion y la lista de proveedores idéneos registrados en el SIPROE.

En los demas bienes y servicios, el area de abastecimiento con el apoyo del drea de negocio,
identificara los invitados, basados en la lista de proveedores iddneos, o las condiciones a exigir a los
convocados, quienes deben estar registrados o incluirse en el SIPROE.

En cualquier caso se seguiran los lineamientos del subproceso de gestién de proveedores.
4.5.2. Ampliacién de la informacién

Ecopetrol S.A. podra celebrar una visita al sitio de ejecucién del objeto del contrato y/o una audiencia
con el proposito de observar las condiciones del lugar de ejecucién del contrato, precisar el alcance de
la contratacién, el contenido de los documentos que le sirven de soporte, y resolver las inquietudes a
que haya lugar, de lo cual se levantard un acta suscrita por el Funcionario Autorizado de la
contratacion, que se dard a conocer a todos los interesados.

Adicionalmente, los interesados podran solicitar aclaraciones para despejar cualquier aspecto en
relacion con la documentacién del método de eleccidn.

Las modificaciones a la documentacién se efectuardn mediante Adenda firmada por el Funcionario
Autorizado.

4.5.3. Presentacion de ofertas

Las ofertas se podran presentar por cualquier medio previsto por la Ley, en la forma y oportunidad que
se indique en la documentacién del método de eleccién, para lo cual se dispondra de los mecanismos,
instrumentos, canales y garantias que permitan la efectividad del método de eleccién, los derechos y
garantias de los ofertantes.

Igualmente, se podrd autorizar, sin limitarse a ello, la presentacién de (i) ofertas alternativas,
indicando de manera clara y precisa las condiciones para su evaluacién y aceptacion; (ii) ofertas bajo la
modalidad de subasta, la cual podréd ser electrénica, o bajo la modalidad interactiva, sin que dichas
modalidades sean excluyentes, pudiendo, en consecuencia, ser complementarias.

Bajo la modalidad interactiva podrd haber lugar a asignaciones sucesivas. Para el efecto, quienes
cumplan los aspectos técnicos minimos y/o superen el puntaje o porcentaje minimo atribuido a éstos,
podrén presentar ofrecimientos sucesivos (técnicos y econémicos), segun Ecopetrol S.A. lo vaya
requiriendo, de cada uno de los cuales puede resultar la asignacién o negociacién de un contrato
independiente.
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La presentacién de cualquier oferta a Ecopetrol S.A. estard acompafiada de una manifestacién del
respectivo ofertante en la que conste que conoce este Manual de Contratacién de manera completa y
su aceptaciéon expresa de todas las condiciones y las normas estipuladas en el mismo. Cuando la
oferta ha de presentarse por escrito, la referida manifestacién se debera entregar también por escrito a
Ecopetrol S.A., conjuntamente con la oferta. Si la oferta se da a conocer a Ecopetrol S.A. de manera
verbal, se acordard una férmula entre el ofertante y Ecopetrol S.A. para dejar constancia de la misma.
La falta del requisito podra ser subsanada por el ofertante.

Si el método de eleccion implica negociacién o presentacién de ofertas durante conversaciones
telefénicas, se tendrd en cuenta lo siguiente:

a. Las conversaciones telefénicas serén grabadas, quedando registradas por este medio las ofertas
presentadas o las respuestas sobre no participacién. Ecopetrol S.A. informara a los ofertantes que
las conversaciones son objeto de grabacién.

b. Con los sistemas electrénicos de grabacién telefénica se podran validar como ofertas formales las
realizadas por este medio, teniendo en cuenta que bajo esa modalidad quedaran registradas las
respectivas conversaciones y, por ende, los ofrecimientos realizados por los ofertantes. El
contenido de la grabacion se plasmara por escrito para dejar evidencia documental de la oferta.

c. De la negociacién siempre se dejara registro (grabacion telefénica, filmacién de la mesa, acta de la
reunion o cualquier otro). El drea de abastecimiento dejard constancia escrita y debidamente
documentada de los antecedentes de la negociacion, la situacién de mercado, el margen de precios
aceptables, las caracteristicas sobre el desarrollo de la negociacién, el conocimiento por parte del
ofertante de la totalidad del Manual de Contratacion, la aceptacién expresa del ofertante sobre la
aplicacion de las normas establecidas en el Manual de Contratacién y demds aspectos relacionados
con la asignacion o negociacién del contrato. Las grabaciones o cualquier otro medio técnico
utilizado para los efectos aqui indicados, tendrén la calidad de documento y los efectos probatorios
que la Ley le concede a los mismos.

4.5.4. Analisis de ofertas

Ecopetrol S.A. hara las comparaciones mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta
de precios y condiciones de mercado; ademads, considerara los resultados de las asesorias internas o
externas que estime conveniente solicitar y aplicaréa los factores de evaluacion que se hubieren
establecido, de tal modo que se logren obtener conclusiones asociadas a dicha comparacién, en
desarrollo del método de eleccién.

El analisis de las ofertas serd realizado por un comité o por el trabajador de Ecopetrol S.A. que designe
el Funcionario Autorizado. Lo anterior, sin perjuicio de la posibilidad de contratar el desarrollo de esta
actividad con un tercero. Los resultados del analisis pueden conducir a la celebracion de un contrato o
al desarrollo de una etapa de negociacion.

El andlisis de las ofertas se debe realizar teniendo en cuenta lo previsto en la documentacién del
método de eleccion y dentro del plazo que se haya sefialado, el cual se podra ampliar por el término
que Ecopetrol S.A. estime necesario, en tanto las ofertas estén vigentes.
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4.5.5. Conclusiones sobre el método de eleccidén

Las conclusiones se adoptaran dentro del plazo previsto y respetando la documentacion del método de
eleccion. El plazo se podrd ampliar en tanto las ofertas estén vigentes.

En todos los contratos a celebrar, la aceptacién de la oferta y la consecuente decisién de contratar, se
podran efectuar a través de cualquier procedimiento comercial permitido, conforme al régimen juridico
aplicable.

Si el ofertante con quien se decide contratar o negociar no acepta dicha decisién y/o no suscribe el
contrato dentro del término previsto en la documentacion del método de eleccién, Ecopetrol S.A. podra
contratar o negociar con el ofertante calificado en segundo lugar, siempre y cuando su oferta fuere
favorable para Ecopetrol S.A. y estuviere vigente a la fecha, para lo cual igualmente podra aplicar
procedimientos comerciales orientados a salvaguardar el ofrecimiento més acorde con los criterios
establecidos por la compaiiia para hacerse a las mejores ofertas. Si éste tampoco suscribe el contrato o
no negocia, dentro del plazo previsto en la comunicacién respectiva, se aplicarén las mismas reglas con
los siguientes ofertantes en el orden de elegibilidad o negociacién, en tanto existan mas ofertas
favorables y sin perjuicio de la responsabilidad de indemnizar los posibles perjuicios inferidos a
Ecopetrol S.A., y de hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta.

4.5.6. Suspension y Cancelacion del método de eleccién

Si existen razones objetivas que asi lo justifiquen, el método de eleccién podré ser suspendido o
cancelado total o parcialmente. Esta decisién requiere de la respectiva justificacion, del visto bueno del
Funcionario Autorizado del nivel superior, y del respectivo Comité Asesor de Compras y Contratacién, y
sera informada a los interesados u ofertantes.

4.6. Perfeccionamiento

A menos que la ley exigiere expresamente que se cumpla con determinada formalidad, el contrato se
entiende perfeccionado cuando se acuerden sus elementos esenciales entre el Funcionario Autorizado
de Ecopetrol S.A. y el contratista, o su representante legal.

Una vez perfeccionados, para efectos probatorios los contratos de Ecopetrol S.A. se consignaran en
documento escrito.

4.6.1. Gestion de Contratos

La gestion de contratos en Ecopetrol S.A. se hara de forma diferenciada, atendiendo la complejidad del
contrato, la criticidad del suministro, el desempefio y la experiencia del contratista. La gestion de
contratos podra variar entre supervision alta con seguimiento en detalle de las actividades; media, de
seguimiento aleatorio, o baja principalmente por autogestiéon del proveedor.

En la supervision media y baja se deben definir alertas para variar el grado de supervisién, en caso de
incumplimiento de obligaciones.

El objetivo del subproceso de gestién de contratos es asegurar el inicio, ejecucién, cierre y balance de
los contratos, realizando una adecuada gestién de eventualidades y haciendo la evaluacién del
desempefio del contratista.
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El Administrador debe alistar su contrato para la ejecucién, dando cumplimiento a los requisitos
previstos para este efecto. Entre las actividades recurrentes durante la ejecucién de contratos se
destacan las siguientes:

a. Realizar reunién de inicio.
b. Cerciorarse y dejar documentado el recibo a satisfaccién, para efectuar los pagos.

c. Evaluar periédicamente al contratista.

d. Hacer seguimiento teniendo en cuenta que en la ejecucién contractual se coordine el avance del
objeto del contrato, el tiempo restante de ejecucién y los pagos efectuados frente al presupuesto
planeado.

Las eventualidades se atenderan diligentemente en un plazo razonable, dejando documentado todas
las aproximaciones que hagan las Partes para su solucién y respetando las previsiones contractuales,
entre otras, en relacién con incumplimientos, sanciones, suspensiones, subcontrataciéon y reclamos.

Es responsabilidad del Administrador del Contrato velar por la completitud de la informacién y
documentacién de la gestion del contrato en el archivo correspondiente.

4.6.2. Variaciones en las condiciones de los contratos

Los contratos en Ecopetrol S.A. deben preservarse especialmente en las condiciones de objeto, plazo y
precio pactados, sin perjuicio de las variaciones en los casos en que se presenten situaciones que
justifiqguen de manera razonada y suficiente los cambios a los términos contractuales inicialmente
pactados.

4.6.3. Clausula penal y multas

Se pueden pactar en el contrato y cobrar al contratista las cldusulas penales y multas derivadas de la
falta de cumplimiento parcial o total del contrato. Se podrén hacer uso de los mecanismos para su
cobro pactados por las Partes, que sean acordes con el régimen juridico aplicable a Ecopetrol S.A. El
contrato presta meérito ejecutivo, por si solo, o mediante la conformacién de un titulo ejecutivo
complejo, siempre que contenga una obligacién clara, expresa y exigible.

4.6.4. Terminacion del vinculo contractual

Se pueden pactar en el contrato aquellos hechos que autoricen la terminacién del vinculo contractual,
siempre y cuando sea producto del libre consentimiento entre las Partes, se encuentre acorde con el
régimen juridico de Ecopetrol S.A., no se constituya en un acto de abuso del derecho o que se derive
de conductas contrarias a la libre competencia.

4.6.5. Cierre y balance de contratos
Los contratos concluirédn con la etapa de cierre, en la cual se hard un balance econémico, financiero,

técnico y operativo del contrato, se documentardn las eventualidades ocurridas y/o pendientes y se
dejardn las observaciones que consideren las Partes. Dicho balance se plasmara en un documento.
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Las Partes bajo el principio de autonomia de la voluntad tienen capacidad para establecer y consentir
en el documento de balance los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que se llegue para poner fin
a las divergencias presentadas y poder declararse en paz y salvo por las obligaciones asumidas en el
respectivo contrato. Asi mismo tienen el derecho de incluir las salvedades que a bien tengan y sobre
aspectos no resueltos o solucionados entre las Partes.

Si el contratista no se presenta a la etapa de cierre o si a pesar de la libertad que tiene de dejar las
observaciones o puntos de vista en el documento respectivo, no procede a firmarlo, Ecopetrol S.A.
tiene la posibilidad de realizar un balance interno en las condiciones aqui estipuladas y para sus propios
fines. Para efectos del balance final interno del contrato en Ecopetrol S.A., esta acta tiene valor de
documento final de cierre contractual.

4.7. Disposiciones Varias

4.7.1. Formalidades de los actos contractuales

Los actos que se emitan o celebren con ocasién de la actividad contractual de Ecopetrol S.A., no
constituyen actos administrativos, ni estaran sujetos a formalidades especiales, sin perjuicio de
aquellas que exija la ley para su perfeccionamiento.

4.7.2. Utilizacién de medios electronicos

En todos los tramites regulados en el presente Manual, se podran utilizar los medios electrdnicos, con
el cumplimiento de los requisitos sefialados en la ley de comercio electrénico y en las normas que la
reglamenten, la modifiquen o complementen y de conformidad con las directrices internas de Ecopetrol
S.A.

4.7.3. Normas y procedimientos adicionales

Ningun trabajador de Ecopetrol S.A. podrd dictar normas, controles, ni actuar con desconocimiento de
los procedimientos previstos en el presente Manual.

4.7.4. Legislacion aplicable

Los contratos que celebre Ecopetrol S.A. se regirdn por la legislacién especial que les sea aplicable, de
conformidad con las disposiciones comerciales y civiles pertinentes.

Los contratos celebrados en el extranjero se podran regir por las reglas del pais en donde se hayan
celebrado, a menos que se deban cumplir en Colombia.

En lo no previsto en este Manual y sin perjuicio de atender las disposiciones constitucionales y legales
pertinentes, aplicaran las normas comerciales y civiles, las cuales se constituyen en el régimen juridico
contractual de Ecopetrol S.A.

4.7.5. Vigencia

El presente Manual de Contratacién entrard a regir a partir del 2 de enero de 2017.
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Los procesos de seleccién que se encuentren en curso con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Manual, asi como los contratos en ejecucién (incluyendo los contratos adicionales u otrosies
que se suscriban con posterioridad a la emisién del presente Manual) o en liquidacién, seguirdn
rigiéndose por el Manual y por las normas vigentes al momento de la iniciacién del proceso de
contratacion o de la suscripcién del respectivo contrato o del contrato primigenio.

4.7.6. Aprobacién

El presente Manual de Contratacién se suscribe por el Presidente, teniendo en cuenta los lineamientos,
fundamentos y autorizaciones aprobadas por la Junta Directiva de Ecopetrol S.A., segln acta No 245
del 16 de septiembre de 2016.
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