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1. OBJETIVO

El Manual de Contratacidn es el marco normativo que orienta las actividades y los negocios juridicos que
realiza Ecopetrol S.A. (en adelante “Ecopetrol S.A.” o “la Compafiia”), a nombre propio o de un tercero,
para el abastecimiento de bienes y servicios.

2. CONDICIONES GENERALES
2.1 Alcance

Aplica al proceso de abastecimiento de bienes y servicios y a los negocios juridicos que celebra Ecopetrol
S.A. a nombre propio o de un tercero para dichos efectos.

El proceso de abastecimiento de bienes y servicios regulado por este Manual comprende las actividades
de: (i) planeacion de abastecimiento; (ii) gestion de proveedores; (iii) aprovisionamiento; (iv) gestidon
contractual; y (v) logistica y gestién de inventarios.

Este documento no es aplicable a: (i) las actividades o procesos que realiza Ecopetrol S.A. para el
desarrollo de su objeto social que no constituyen un abastecimiento de bienes y/o servicios; (ii) a las
actividades o procesos que, aunque constituyen una actividad de aprovisionamiento de bienes y/o
servicios, estan excluidas expresamente del proceso de abastecimiento de bienes y servicios de Ecopetrol
S.A. Las actividades o procesos exceptuados se encuentran descritos en el Modelo Operativo del Proceso
de Gestion de Abastecimiento.

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. en aquello que
sea aplicable, si asi lo disponen las areas responsables de aquellos procesos.

2.2 Legislacion Aplicable

Los actos juridicos que realice Ecopetrol S.A. se regirdn por las normas comerciales y civiles que
constituyen su régimen juridico contractual actual, el cual es de obligatorio cumplimiento sin que pueda
ser sustituido o inaplicado salvo por exigencias o cambios sefialados por la ley.

De acuerdo con 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 regiran exclusivamente por las reglas del derecho privado, sin atender
el porcentaje del aporte estatal dentro del capital social de la empresa”. El Manual de Contratacidn ha
sido elaborado teniendo en cuenta que, a los actos juridicos, contratos, procedimientos y actividades
necesarias para administrar y desarrollar el objeto social de Ecopetrol S.A., les aplica el derecho privado.
Asi mismo, le son aplicables las normas que regulan las actividades de los demas agentes econdmicos
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con los que concurre en el sector energético en condiciones de igualdad y competitividad, de conformidad
con la ley! y sus estatutos sociales.

Se podra pactar la aplicacién de ley extranjera en los contratos en los que es parte, siempre que se
garantice el cumplimiento de los requisitos que la ley establece para ello y se atiendan los lineamientos
que al respecto han expedido las autoridades competentes y Ecopetrol S.A.

En desarrollo del proceso de abastecimiento de bienes y servicios, Ecopetrol S.A. aplica el régimen de
inhabilidades e incompatibilidades, los principios de la funcién administrativa y de la gestion fiscal, acorde
con su régimen legal especial, los articulos 13 y 14 de la Ley 1150 de 2007, las leyes 1474 de 2011- en
especial su articulo 93-,2195 de 2022 y las disposiciones que las deroguen o sustituyan. Asi mismo,
Ecopetrol S.A. propende por el impulso y estandarizacion documental y/o el uso de documentos tipo o
de cualquier otra naturaleza segun su régimen aplicable, la regulacién y las mejores practicas nacionales
e internacionales en materia de abastecimiento de bienes y servicios.

Finalmente, Ecopetrol S.A. aplica las previsiones que sobre la materia han sido incluidas en el Cédigo de
Buen Gobierno, Cédigo de Etica y Conducta del Grupo Ecopetrol y en los Estatutos Sociales.

Para la ejecucion del proceso descrito en este Manual se deben tener en cuenta las definiciones relativas
al Funcionario Solicitante, Funcionario Autorizado, Profesional de Seguimiento de Contrato, Gestién de
Riesgos, Matriz de Posicionamiento de Aprovisionamiento, Plan de Abastecimiento Integral (PAI) y
SIPROE, de conformidad con el Modelo Operativo del Proceso de Gestion de Abastecimiento.

3. DESARROLLO
3.1 Intervinientes en el Proceso de Abastecimiento de Bienes y Servicios de Ecopetrol

El abastecimiento en Ecopetrol S.A. se ejecuta bajo un esquema de segregacién de funciones consistente
en diferenciar los roles de solicitar y contratar. Este esquema garantiza que las decisiones no estén
concentradas en un area o persona teniendo en cuenta la participacién interdisciplinaria y la trazabilidad
de las decisiones.

La contratacién de bienes y servicios sera adelantada Unica y exclusivamente por los trabajadores
expresamente facultados para representar a Ecopetrol S.A. en esta materia. Para efectos del proceso de
abastecimiento de bienes y servicios de Ecopetrol S.A., la persona con capacidad para contratar
corresponde al Funcionario Autorizado. Los Funcionarios Solicitantes estan facultados para hacer las
solicitudes de contratacién de conformidad con el PAI del respectivo negocio o &rea 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.

3.2 Proceso de Abastecimiento de Bienes y Servicios de Ecopetrol S.A.

El proceso de abastecimiento comprende lo siguiente:

3.2.1 Planeacion de Abastecimiento

! Articulo 93 de la Ley 1474 de 2011
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El proceso de planeacion de abastecimiento tiene por objetivo anticipar y planear la atencién de las
necesidades de compras y contratacién de Ecopetrol S.A. mediante el aseguramiento del PAI.

Las actividades criticas de este proceso estan orientadas principalmente a: realizar analisis de la demanda
interna y del mercado, consolidar estandares técnicos aplicables por categoria, identificar proveedores
idéneos, priorizar palancas de ahorros, seleccionar y aprobar la estrategia de contrataciéon, monitorear
la implantacién y el desempefio de la estrategia y las demas que sean desarrolladas en el Modelo
Operativo del Proceso de Gestion de Abastecimiento.

Se sujetaran a planeacion de abastecimiento las diferentes categorias de bienes y servicios que contrate
Ecopetrol S.A., en los términos indicados en el Modelo Operativo del Proceso de Gestion de
Abastecimiento. Ecopetrol S.A., podra utilizar instrumentos para el conocimiento del mercado e identificar
eventuales proveedores de determinado bien y/o servicio o para establecer los segmentos en las
diferentes categorias de bienes o servicios que requiere Ecopetrol S.A.

Segun el bien o el servicio que se requiera, sera necesario, entre otros, la definicion de los términos y
condiciones del contrato, considerando criterios de anticipacién, valoraciéon y mitigacién de riesgos y la
biusqueda en todo momento del mejor negocio para Ecopetrol S.A., criterios de debida diligencia
empresarial, los cuales acompafian las distintas actividades y decisiones, orientando sus cambios,
ajustes, ratificaciones o actualizaciones, durante el desarrollo del proceso de abastecimiento. Asimismo
sera necesario la definicion de la lista de proveedores idoneos, la identificacion de criterios técnicos,
econoémicos y otros requeridos para la valoracién de las ofertas o los rangos de negociacidn si resultan
aplicables, la estimacion de cantidades, la entrega de especificaciones técnicas y la obtencidn de permisos
o licencias cuando apliquen, la necesidad de garantias y seguros o de garantias del fabricante, y las
demas actividades o insumos definidos de acuerdo con la planeacidon operativa del negocio.

3.2.2 Gestion de Proveedores

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

Los proveedores de bienes y servicios se registraran en el SIPROE para participar en el proceso de
abastecimiento de la Compafiia. Ecopetrol S.A. verificard la informacién suministrada por todos los
proveedores.

Seran objeto de especial seguimiento la capacidad financiera, el desempefio de los proveedores, la
experiencia y el cumplimiento de los requerimientos y disposiciones sobre exigencias éticas, lavado de
activos y financiacion de terrorismo (LAFT), compromiso con la integridad contractual, impedimentos,
inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de intereses para contratar, el respeto a la libre y leal
competencia, entre otros.

3.2.3 Aprovisionamiento

El objetivo del proceso de aprovisionamiento consiste en ejecutar las contrataciones asegurando niveles
optimos de costo, oportunidad y calidad del bien o del servicio contratado. Para el efecto, el
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aprovisionamiento incorporado en el PAI debera gestionarse de manera anticipada mediante los negocios
juridicos y vehiculos comerciales que procedan.

Segun el bien o el servicio que se requiera y el método de eleccidn que se apruebe, serd necesario, la
definicion de los términos y condiciones comerciales del contrato, la invitacion a proveedores, la
identificacion de los rangos de negociacion si resultan aplicables, la construccion de la documentacion
que regla el método de eleccién de contratistas, el cronograma y las demas actividades o insumos
definidos de acuerdo con la planeacion, sus ajustes y actualizaciones.

3.2.4 Gestion Contractual

El objetivo del proceso de gestion contractual es asegurar el inicio, ejecucion, cierre y balance final de
contratos con una adecuada gestidon de eventualidades, garantizando un &éptimo ciclo de pago y la
evaluacion del desempefio del contratista bajo un enfoque técnico. Este proceso se realiza de manera
segmentada segun la complejidad de los contratos.

3.2.5 Logistica y Gestion de Inventarios

La finalidad principal de este proceso es gestionar integralmente el proceso de logistica y administracion
de inventarios de la cadena de suministro de bienes de la Compafiia, con excepcidon de las materias
primas, mediante la determinacién de la cantidad y oportunidad 6ptima del inventario y el gobierno del
catalogo.

3.3 Instrumentos para el Aprovisionamiento de Bienes y Servicios

Ecopetrol S.A. podra implementar nuevos vehiculos contractuales o comerciales y actualizar los
existentes de acuerdo con las buenas practicas de la industria y avances en materia contractual.

El listado de instrumentos incluidos a continuacién no es taxativo y, en esa medida, no es excluyente de
otros que Ecopetrol S.A. pueda utilizar en su proceso de abastecimiento de bienes y servicios:

Acuerdo de Bases Econdmicas (ABE): Es el acuerdo que Ecopetrol S.A. celebra con un eventual
proveedor con el objeto de acordar precios de bienes o servicios que correspondan a condiciones técnicas
y comerciales determinadas, para una contratacién posterior. El Acuerdo de Bases Econdmicas no
constituye por si solo un contrato, y, por consiguiente, no es fuente de obligaciones contractuales entre
las Partes. Su ejecucion se hard a través de d6rdenes de compra y/o de servicios emitidas por el
Funcionario Autorizado de Ecopetrol S.A. conforme a lo previsto en el Acuerdo.

Contrato de Anticipacion de Demanda: (ANDE): Contrato utilizado para compras de bienes y
servicios de caracteristicas previsibles y uniformes conforme a las caracteristicas definidas en el Modelo
Operativo del Proceso de Gestion de Abastecimiento. Se deriva de un método de eleccidén y se ejecuta a
través de la emision de 6rdenes de despacho y/u 6rdenes de servicio.

Contrato Marco con Negociacién: Instrumento de contratacion que procede para contratar a largo
plazo categorias de bienes y servicios conforme a lo establecido por el Modelo Operativo del Proceso de
Gestion de Abastecimiento. Se caracteriza porque el Funcionario Autorizado lleva a cabo una negociacién
de precios de los bienes y/o servicios con el proveedor en el momento de emitir las 6rdenes de despacho
o compra u érdenes de servicio que son los instrumentos mediante los cuales se ejecuta este tipo de
Contrato.
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Contrato Marco sin Negociacién: Instrumento de contratacion que procede para contratar a largo
plazo bienes y servicios, en especial de precio inelastico y de baja competencia, conforme a lo establecido
por el Modelo Operativo del Proceso de Gestion de Abastecimiento. Se desarrolla mediante la emision
por parte del Funcionario de Seguimiento de Contrato, de érdenes de compra u ordenes de servicio que
incluyen plazo y cantidades sin que pueda modificarse, ni adicionarse lo pactado en el Contrato Marco
correspondiente.

Lista de Precios: 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 o bienes) relacionados con
una actividad que aplica durante un periodo determinado.

3.4 Mecanismos Especiales para Aprovisionamiento de Bienes y Servicios

Segun la necesidad de aprovisionamiento a satisfacer y sus caracteristicas particulares, el area de
abastecimiento podra utilizar los siguientes mecanismos especiales para el abastecimiento, sin perjuicio
de la aplicacién de la metodologia que proceda:

Contratacion agil: Mecanismo expedito para el aprovisionamiento de bienes y servicios caracterizados
como rutinarios a través de la metodologia de requisicion para competir o para contrataciones con
metodologias basadas en negociacion bilateral, segin lo establezca el Modelo Operativo del Proceso de
Gestion de Abastecimiento. Su principal caracteristica es la utilizacion reducida de recursos en el proceso
de abastecimiento de un bien o servicio.

Contratacion de emergencia: Procede cuando se presenta una situacién calificada como contratacién
de emergencia por el vicepresidente del area respectiva. Procede en situaciones que demandan la
implementacion de medidas de manera inmediata y que, en consecuencia, requieren la contratacion de
bienes y servicios de manera agil y expedita. La emergencia se da cuando haya circunstancias que (i)
afecten o amenacen de manera grave la explotacion o produccion de los hidrocarburos, la refinacién o
cualquier actividad para el abastecimiento de combustibles; o, (ii) amenacen o afecten la continuidad y
seguridad de la operacién, del personal o del funcionamiento de instalaciones, plantas o equipos.

Contratacion por necesidades imprevisibles: Procede cuando la necesidad del drea solicitante es
imprevisible y se requiere su contrataciéon inmediata para evitar impactos negativos.

3.5 Eleccion de Contratista o Potenciales Negociadores

Los bienes y servicios de las principales categorias se contrataran conforme a la estrategia adoptada por
Ecopetrol S.A., los aspectos orientadores establecidos en este Manual y en el Modelo Operativo del
Proceso de Gestion de Abastecimiento. Estos también se tendran en cuenta para el abastecimiento de
bienes y servicios que no correspondan a las principales categorias.

La contratacién asociada al abastecimiento de bienes y servicios responde a una metodologia. Ecopetrol
S.A. podra implementar nuevos métodos para la contratacion y actualizar los existentes, de acuerdo con
las buenas practicas de la industria y avances en materia contractual. Los siguientes son los métodos de
eleccidon predominantes, no exclusivos, en el Proceso de Gestién de Abastecimiento:
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a. Metodologia basada en negociacion bilateral o plurilateral: Proceso de negociacidon que se origina en
una oferta favorable que puede, segun el caso, culminar con la suscripcion de uno o mas contratos
con proveedores capaces e idoneos.

b. Metodologia basada en requisicion para competir: Proceso en el que varias personas presentan oferta

Y, con base en factores competitivos y de negociacion, se identifica el ofrecimiento mas favorable.

3.6 Aplicacion del Método de Eleccion

La

aplicacion de la metodologia orientada a la contratacion de bienes y servicios hace parte de los

aspectos a ser incluidos en la planeaciéon de la actividad de abastecimiento. En dicho ejercicio de

pla

a.

I1.
I1I.

IV.

VI.

neacion sera pertinente considerar los siguientes criterios respecto de las metodologias sefialadas:

Metodologia basada en negociacion bilateral o plurilateral: La utilizacion de esta metodologia
respondera a los aspectos que se hayan identificado desde la planeacion, su actualizacion y ajustes,
y estara al servicio de escenarios o situaciones que asi lo requieran, destacandose, entre otras, las
siguientes:

Contrataciones de emergencia.

Contrataciones por necesidades imprevisibles.

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

Contrataciones llamadas a celebrarse con una persona determinada - intuito personae - tales
como, sin limitarse a estos, servidumbre, arrendamiento, comodato o adquisicion de bienes
inmuebles, titular del derecho de propiedad intelectual o su representante, compra a fabricantes,
distribuidores Unicos o representantes exclusivos por requerirse técnicamente, de marcas
determinadas y otros como la contratacion de médicos, especialistas y hospitales fundamentada
en la red de prestadores de salud de Ecopetrol S.A. o la compra de cuota parte de bienes en los
que Ecopetrol S.A. sea copropietaria o comunera.

Prueba o ensayo de bienes y servicios con el fin de evaluar la introduccion de nuevas tecnologias,
sus cambios o mejores alternativas derivados de procesos de innovacion.

Contratos de cobertura de riesgo de precio y riesgo crediticio (garantias silenciosas); contratos
de suscripciones para informacién de mercado internacional de hidrocarburos, de normativa, de
precios de mercado, de informacién de “Vetting” de bugue tanques, servicios de rastreo de buque
tanques, sobre riesgo crediticio; pdlizas de responsabilidad civil por polucién.

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

Las invitaciones a presentar oferta que realice Ecopetrol S.A. no constituyen oferta comercial. En
consecuencia, Ecopetrol S.A. no estd obligada a celebrar el contrato correspondiente.

3.7 Desarrollo de los Métodos de Eleccion

3.7.1 Invitados
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En categorias clave de bienes y servicios se aprobara por Ecopetrol S.A. |la estrategia de contratacion y
la lista de proveedores idoneos.

En los demas bienes y servicios, el area de abastecimiento con el apoyo del area de negocio identificara
los invitados con base en la lista de proveedores idoneos y/o las condiciones a exigir a los convocados.

En cualquier caso, se seguiran los lineamientos del proceso de gestidon de proveedores y todos los
proveedores deberan estar registrados en el sistema de informacién definido para tal fin.

3.7.2 Ampliacion de la Informacion

Ecopetrol S.A. podra programar una visita al sitio de ejecucién del objeto del contrato y/o una audiencia
con el propdsito de observar las condiciones del lugar de ejecucién del contrato, precisar el alcance de la
contratacion, el contenido de los documentos que le sirven de soporte y resolver las inquietudes a que
haya lugar. De lo anterior se levantara un acta suscrita por el Funcionario Autorizado de la contrataciéon
que se dard a conocer a todos los invitados.

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

Las modificaciones a la documentacién se efectuaran mediante adendas firmadas por el Funcionario
Autorizado.

3.7.3 Presentacion de Ofertas

Los invitados podran presentar ofertas por cualquier medio previsto por la ley en la forma y oportunidad
gue se indique en la documentacidn del método de eleccion. Para esto Ecopetrol S.A. dispondra de los
mecanismos, instrumentos, canales y garantias que permitan la efectividad del método de eleccion, los
derechos y garantias de los oferentes.

Ecopetrol S.A. podra autorizar, sin limitarse a ello, la presentacidon de ofertas alternativas o con aspectos
adicionales o especiales planteados a iniciativa de los oferentes, indicando de manera clara y precisa las
condiciones para su valoracién y aceptacién, o de ofertas bajo la modalidad de subasta electrénica o
interactiva, sin que dichas modalidades sean excluyentes pudiendo ser complementarias.

Bajo la modalidad interactiva podra 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, podran
presentar ofrecimientos sucesivos (técnicos y econémicos), segun Ecopetrol S.A. lo vaya requiriendo y
respecto de cada uno de estos puede resultar la asignacion o negociacién de un contrato independiente.

La presentacion de cualquier oferta a Ecopetrol S.A. estara acompafiada de una manifestacion del
respectivo oferente en la que conste que conoce este Manual de Contratacién y lo acepta de manera
expresa. La falta de este requisito podra ser subsanada por el oferente.

Si el método de eleccidn incluye negociacion de los ofrecimientos, se tendra en cuenta lo siguiente:
a. Las conversaciones telefénicas o mediante otros dispositivos seran grabadas, quedando registradas

por este medio las ofertas presentadas o las respuestas sobre no participacién. Ecopetrol S.A.
solicitara a los oferentes su autorizacidon para que las conversaciones puedan ser objeto de grabacion.
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b. Las ofertas realizadas mediante sistemas electrénicos de grabacion telefdonica o de otros dispositivos
se podran entender como formales, teniendo en cuenta que bajo esa modalidad quedaran registradas
las respectivas conversaciones y, por ende, los ofrecimientos realizados por los oferentes. De lo
anterior debera preservarse evidencia en los soportes que sean idoneos para su conservacion y
reproduccidn posterior.

c. De la negociacién siempre se dejara registro (grabacién telefénica, filmacion de la mesa, acta de la
reunién o cualquier otro). El area de abastecimiento dejard constancia escrita y debidamente
documentada de los antecedentes de la negociacion, la situacidon de mercado, el margen de precios
aceptables, las caracteristicas sobre el desarrollo de la negociacidon, el conocimiento por parte del
oferente del Manual de Contrataciéon, la aceptacién expresa del oferente sobre la aplicacion de las
normas establecidas en el Manual de Contratacion y demas aspectos relacionados con la asignacion
0 negociacion del contrato. Las grabaciones o cualquier otro medio técnico utilizado para los efectos
aqui indicados tendran la calidad de documento y los efectos probatorios que la ley les confiere.

3.7.4 Analisis de Ofertas

Ecopetrol S.A. hara las comparaciones de las ofertas recibidas y la informacion sobre precios y
condiciones que tenga del mercado; ademas, considerara los resultados de las asesorias internas o
externas que estime conveniente solicitar y aplicard los factores de valoracion que se hubiesen
establecido para cada una de las etapas del método de eleccién, de tal modo que se logren obtener
conclusiones asociadas a dicha comparacion identificando el mejor negocio para Ecopetrol S.A., en
desarrollo del método de eleccidn.

El analisis de las ofertas sera 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, al
desarrollo de una etapa de negociacién basada en los criterios que se hayan establecido para la
negociacién de los ofrecimientos presentados por los oferentes, o a la cancelacion del método de eleccion.

El analisis de las ofertas se debe realizar teniendo en cuenta lo previsto en la documentacion 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.

3.7.5 Conclusiones sobre el Método de Eleccion

Las conclusiones se adoptaran dentro del plazo previsto y aplicando la documentacion del método de
eleccién. El plazo se podra ampliar en tanto las ofertas estén vigentes.

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

Si el oferente con quien se decide contratar o negociar no acepta dicha decision y/o no suscribe el contrato
dentro del término previsto en la documentacion del método de eleccion, Ecopetrol S.A. podra solicitar
mediante comunicacion escrita una actualizacidon de ofertas con el fin de contratar o negociar con el
oferente calificado en segundo lugar, sin perjuicio de la posibilidad de terminar el vinculo contractual,
documentar el incumplimiento del oferente, reclamar los posibles perjuicios causados y de hacer efectiva
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la garantia de seriedad de la oferta o el mecanismo de aseguramiento aplicable. Si el oferente calificado
en segundo lugar tampoco suscribe el contrato o no negocia dentro del plazo previsto en la comunicacién
respectiva, Ecopetrol S.A. podra aplicar las mismas reglas con los siguientes oferentes en el orden de
elegibilidad o negociacién, en tanto existan mas ofertas favorables.

3.7.6 Suspension y Cancelacion del Método de Eleccion

Si existen razones objetivas que asi lo justifiquen, el Funcionario Autorizado podra suspender o cancelar
total o parcialmente el método de eleccién. Esta decisidon requiere de la respectiva justificacién del
Funcionario Solicitante y del agotamiento de los tramites que para el efecto haya definido el Modelo
Operativo del Proceso de Gestion de Abastecimiento y sera informada a los interesados u oferentes.

3.8 Perfeccionamiento

A menos que la ley exigiere expresamente que se cumpla con determinada formalidad, el contrato se
perfecciona cuando se acuerden sus elementos esenciales entre el Funcionario Autorizado de Ecopetrol
S.A. y el oferente.

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

3.8.1 Eficiencia en el Aprovisionamiento

Si por el comportamiento del contratista no es posible iniciar la ejecucién del contrato, sin perjuicio de
las decisiones y acciones de Ecopetrol S.A. encaminadas a la terminacion del vinculo, antes de la firma
del acta de inicio se podra solicitar mediante comunicacién escrita una actualizacion de ofertas con el fin
de contratar o negociar con el oferente del método de eleccién calificado en segundo lugar, con el
propésito de obtener la mejor oferta y suscribir un contrato que satisfaga la necesidad de Ecopetrol S.A.
siempre que el proceso contractual se encuentre activo y el mecanismo haya sido planeado y valorado
como alternativa viable para el método de eleccion, acorde con el Modelo Operativo del Proceso de
Gestion de Abastecimiento. Si éste tampoco suscribe el contrato o no negocia dentro del plazo previsto
en la comunicacién respectiva, Ecopetrol S.A. aplicara las mismas reglas con los siguientes oferentes en
el orden de elegibilidad o negociacion, en tanto existan mas ofertas favorables.

3.8.2 Ejecucion Contractual

La gestion de contratos en Ecopetrol S.A. se realizard a través del Funcionario de Seguimiento del
Contrato atendiendo la complejidad del contrato, la criticidad de la necesidad y los lineamientos definidos
en el Modelo Operativo del Proceso de Gestién de Abastecimiento.

El objetivo del subproceso de gestion de contratos es asegurar el inicio, ejecucién, cierre y balance de
los contratos, realizando una adecuada gestion de eventualidades y haciendo la evaluacion del
desempefio del contratista.

El Funcionario de Seguimiento del Contrato debe gestionar el adecuado cumplimiento de los requisitos
previstos para iniciar la ejecucion del contrato.
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Las eventualidades se atenderan diligentemente en un plazo razonable, dejando documentadas todas las
aproximaciones que hagan las Partes para su solucién y respetando las previsiones contractuales, entre
otras, en relacién con incumplimientos, sanciones, suspensiones, subcontratacion y reclamos.

Es responsabilidad del Funcionario de Seguimiento del Contrato velar por que la informacion vy
documentacion de la gestion del contrato se mantenga completa y actualizada en los repositorios
dispuestos para ello por Ecopetrol S.A.

3.9 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
justifiquen de manera razonada y suficiente los cambios a los términos contractuales inicialmente
pactados.

3.10 Clausula Penal y Multas

Es posible pactar en el contrato clausulas penales y su cobro al contratista derivadas de la falta de
cumplimiento parcial o total del contrato; asimismo es posible pactar multas y su cobro al contratista
orientadas a lograr el cumplimiento de lo dispuesto en el contrato, de conformidad con el régimen juridico
aplicable a Ecopetrol S.A. El contrato presta mérito ejecutivo por si solo o mediante la conformacién de
un titulo ejecutivo complejo siempre que se trate de una obligacidn clara, expresa y exigible.

3.11 Terminacion del Vinculo Contractual

Se pueden pactar en el contrato aquellos hechos o conductas que autoricen la terminacién del vinculo
contractual, siempre y cuando se encuentre acorde con el régimen juridico de Ecopetrol S.A., las
disposiciones legales en materia de libre competencia y no se constituya en un acto de abuso del derecho.

3.12 Cierre y Balance de Contratos

Los contratos concluiran con la etapa de cierre, en la que se hara un balance econdmico, financiero,
técnico y operativo del contrato, se documentaran las eventualidades ocurridas y/o pendientes y se
dejaran las observaciones que consideren las Partes. Dicho balance se plasmara en un documento.

Las Partes bajo el principio de autonomia de la voluntad tienen capacidad para establecer y consentir en
el documento de balance sus acuerdos, conciliaciones y transacciones, para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo por las obligaciones asumidas en el respectivo contrato.
Asi mismo, tienen el derecho de incluir las salvedades que a bien tengan sobre aspectos no resueltos o
solucionados entre las Partes.

El Modelo Operativo del Proceso de Gestidn de Abastecimiento establecera los contratos que no requieren
la elaboracion de un documento de cierre y balance, asi como el medio que se utilizara para documentar
su cumplimiento y finalizacién. En todo caso, en el evento en que se presenten diferencias entre las
Partes, estas deberan elaborar el documento de cierre y balance.
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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 el que se aborden los aspectos aqui enunciados para los
mismos fines. Para efectos del balance final interno del contrato en Ecopetrol S.A., esta acta tiene valor
de documento final de cierre contractual.

3.13 Disposiciones Varias
3.13.1 Formalidades de los Actos Contractuales

Los actos que se emitan o celebren con ocasidon de la actividad contractual de Ecopetrol S.A., no
constituyen actos administrativos, ni estaran sujetos a formalidades especiales, sin perjuicio de aquellas
que exija el derecho privado para su perfeccionamiento y de la publicacion de la actividad contractual
conforme a las previsiones legales en materia de publicidad, reserva y confidencialidad de la informacion
y documentos.

3.13.2 Utilizacion de Medios Electronicos

En todos los tramites regulados en el presente Manual se podran utilizar los medios electrénicos con el
cumplimiento de los requisitos sefalados 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.

3.13.3 Normas y Procedimientos Adicionales

Ninglan trabajador de Ecopetrol S.A. podra dictar normas, controles, emitir conceptos o actuar con
desconocimiento de los procedimientos previstos en el presente Manual y del derecho privado como
régimen juridico de los actos y contratos para Ecopetrol S.A. salvo lo establecido por normas o leyes
especiales.

3.14 Vigencia

El presente Manual de Contratacion entrara a regir a partir del 21 de junio del 2022.

Los procesos de seleccidon que se encuentren en curso con anterioridad a la entrada en vigor del presente
Manual, asi como los contratos en ejecucidon (incluyendo los otrosies que se suscriban con posterioridad
a la emisién del presente Manual), en liquidacion o balance, seguiran rigiéndose por el Manual y por las
normas vigentes al momento de la iniciacién del proceso de contratacién o de la suscripcién del respectivo
contrato o del contrato modificado, sin perjuicio de lo establecido respecto de la aplicaciéon del Modelo
Operativo del Proceso de Gestion de Abastecimiento, en los términos que éste disponga.

3.15 Aprobacién

El presente Manual de Contratacidon se suscribe por el Presidente de Ecopetrol S.A., de conformidad con
sus facultades establecidas en los Estatutos Sociales.

4. CONTINGENCIAS

No aplica
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ANEXO 1 - TERMINOS Y DEFINICIONES

Para la aplicacidon de este Manual de Contratacion los términos aqui incluidos tendran el significado que
seguidamente se les asigna acorde con el Modelo Operativo del Proceso de Gestion de Abastecimiento.

Los términos que estan en singular también incluyen el plural y viceversa, siempre y cuando el contexto
de lo que se establezca en este Manual asi lo permita.

1. Intervinientes en el Proceso de Abastecimiento de Bienes y Servicios

Sin perjuicio de los demas roles establecidos en las normas corporativas de Ecopetrol S.A., para efectos
del presente Manual se describen los siguientes intervinientes en el proceso de abastecimiento de bienes
y servicios:

Funcionario de Seguimiento de Contrato: Trabajador de Ecopetrol S.A. responsable del
aseguramiento y control integral de la ejecucién del contrato en cuanto a su objeto, plazo, valor y
obligaciones. Debera gestionar integralmente los riesgos y oportunidades de mejora que se presenten
en la ejecucion del contrato buscando el cumplimiento de su objeto y la satisfaccion de las necesidades
e intereses de Ecopetrol S.A.

Funcionario Autorizado: Trabajador de Ecopetrol S.A. facultado para contratar en representacion de
la Compaiiia conforme a los niveles de autorizacidon establecidos por Ecopetrol S.A. en la Matriz de
Decisiones y Atribuciones!'! o0 documento que haga sus veces y para emitir todos los actos que demande
la seleccidn del contratista y la celebracion, modificacidon y terminacion del contrato respectivo.

Funcionario Solicitante: Trabajador de Ecopetrol S.A. facultado para solicitar al area de abastecimiento
la contratacion de bienes y/o servicios de conformidad con la planeacién y requerimientos de su area. Es
el responsable del presupuesto, de la planeacidon técnica de las contrataciones que solicite y del
seguimiento de la ejecucién contractual en los términos de la normatividad emitida por el area de
abastecimiento.

2. 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 de abastecimiento y gestion contractual.

Matriz de Posicionamiento de Aprovisionamiento: Herramienta que clasifica los bienes y servicios
requeridos por Ecopetrol S.A. de acuerdo con los siguientes criterios: (i) riesgo; (ii) impacto en la
operacion; vy, (iii) gasto de la contratacion. Los cuadrantes donde terminen ubicados, (rutinarios o
consumibles, cuello de botella o necesarios, de palanca o habilitadores y criticos), son orientadores del
mecanismo para escoger al contratista final o negociadores y en el tipo de contrato a celebrar.

1] Documento corporativo de Ecopetrol S.A. que establece las decisiones y atribuciones que tienen los funcionarios de las
diferentes vicepresidencias de Ecopetrol S.A.
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Modelo Operativo del Proceso de Gestion de Abastecimiento: Se refiere a la estructura del proceso
de abastecimiento de bienes y servicios de Ecopetrol S.A. que incluye, entre otros, la descripcion de las
actividades, procesos, principales roles, responsabilidades e indicadores que permiten el cumplimiento
de los objetivos planteados.

Plan de Abastecimiento Integral (PAI): El Plan de Abastecimiento Integral (PAI) es la herramienta
de planeacion de las estrategias de abastecimiento y de las necesidades contractuales de la Compafiia
que apalanca el desarrollo de la operacion y contribuye a la continuidad operativa de Ecopetrol S.A.

SIPROE: Herramienta de acceso libre y publico en linea que provee a la Compaiiia con informacién sobre
los potenciales proveedores de bienes y servicios requeridos para su operacion. La herramienta permite
el auto registro o la gestion del registro de otros proveedores no auto registrados. El SIPROE es uno de
los insumos que utiliza la Compafiia para la gestion de proveedores.
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