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ANEXO - PROTOCOLO DE INGRESO Y ENTREGA DE MERCANCIAS DE ORDENES DE COMPRA A

BODEGA

El PROVEEDOR debera asegurar el cumplimiento de las siguientes disposiciones para la entrega de
material en bodegas de ECOPETROL:

1.

ANTES DEL ENVIO DEL MATERIAL

1.1.

1.2,

Agendamiento

El PROVEEDOR debe realizar agendamiento con al menos 3 dias habiles previos a la fecha

estimada de entrega, mediante generaciéon de ticket en la plataforma' dispuesta por

ECOPETROL para tal fin. Aplicaran las siguientes excepciones:

- En Zona Franca se podra programar la entrega con minimo 24 horas de anticipacion.

- Si para la entrega se requiere utilizacion de un cargador superior a 3.5 Toneladas, el
agendamiento deberd ser realizado con 5 dias habiles de anterioridad y el PROVEEDOR
deberda especificar esta informacion al momento de generacién del ticket.

El PROVEEDOR debe generar un ticket de agendamiento por cada entrega y destino del
material. Una vez generado el ticket, el PROVEEDOR debe esperar a que la bodega apruebe y
confirme la fecha de agendamiento asignada.

Si la orden de compra corresponde a proyectos, el ticket de agendamiento se debe generar
después de recibir la nota de liberacion por parte de ECOPETROL y teniendo en cuenta las
instrucciones suministradas por el gestor de seguimiento asignado a la orden de compra.

El PROVEEDOR podra modificar, al momento del despacho, la informacion de vehiculo y
personal de entrega suministrada durante la generacion del ticket, informando los cambios por
correo electrdnico al contacto de seguimiento y/o bodega.

En los casos de devolucion o cambio de material por discrepancia, el PROVEEDOR debera
generar un nuevo ticket con el concepto Recogida de Material y estar pendiente de la fecha de
agendamiento asignada.

Si el PROVEEDOR no cumple con la entrega en la fecha agendada, el ticket sera cerrado por
parte de la bodega notificando al PROVEEDOR, el cual deberd generar un nuevo ticket de
agendamiento.

Para el agendamiento de entregas de material en Zona Franca (Zona Franca Bogota, Zona
Franca Refineria de Cartagena), deberd contar con el nimero de FMM (Formulario de
Movimiento de Mercancia) de acuerdo a la Zona Franca de destino, el cual debera ingresar en el
espacio de condiciones especiales al generar el ticket correspondiente.

Aspectos generales

Cuando el descargue estd a cargo del PROVEEDOR, éste debe enviar por correo la
documentacién de los equipos a utilizar con 5 dias habiles de anterioridad a la entrega para ser
avalados por ECOPETROL. E| PROVEEDOR debera coordinar con el funcionario de seguimiento
la documentacién requerida.

1 La informacién de acceso a la plataforma y las instrucciones especificas para la entrega del material, serdn suministradas al proveedor via
correo electronico por parte del gestor de seguimiento asignado a la orden de compra.
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e Es responsabilidad del PROVEEDOR tramitar los permisos y protocolos requeridos por las
autoridades locales de la regidon donde se encuentra ubicada geograficamente la bodega, en caso
que se requieran.

2. PARA EL INGRESO A LAS INSTALACIONES
2.1. Condiciones para el ingreso de vehiculos

e El vehiculo debe ser de combustible Diésel.

e Debe contar con toda la documentacion legal vigente como Licencia de transito, Licencia de
Conduccién, Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT), Certificado de Revisidn
Técnico-Mecanica y de Gases. Si se trata de un vehiculo tipo tracto camién debe contar
adicionalmente con la inspeccion de King Pin y Quinta Rueda.

e Debe contar con un soporte de inspeccién preoperacional de vehiculo.

e Dependiendo del tipo de vehiculo, éste debe contar con escalera para acceder a la plataforma
(carrotanque, cama alta, entre otros).

e Debe contar con equipos de atencibon a emergencias (Extintores, Kit de Derrames,
Herramientas).

e ECOPETROL no permite descarrozar vehiculos en sus instalaciones, por tanto, el transportador
debe asegurar esta condicién desde el alistamiento del material.

e EI PROVEEDOR debe asegurar las condiciones del vehiculo para realizar el descargue desde piso
y por los laterales.

2.2, Condiciones para el ingreso de conductores

e Debe cumplir con los requisitos de personal calificado (Ver numeral 2.2.1.)

e Debe contar con los pagos de seguridad social vigentes, los cuales pueden ser requeridos al
momento de ingreso a las instalaciones. Inclusive el personal auxiliar para el descargue.

e Debe contar con la documentacién legal vigente que aplique segun el tipo de producto
transportado. En caso de transportar productos quimicos se deberd presentar el certificado de
transporte de sustancias peligrosas y cumplir con todo lo relacionado con el Decreto 1609 y el
Decreto 1496 del 2018 y/o norma vigente correspondiente al Sistema Globalmente Armonizado.

e Debe portar todos sus elementos de proteccién personal (casco, camisa manga larga u overol,
botas de seguridad, guantes, gafas, otros segun aplique).

e No se permitird el ingreso de conductores en condicién de embriaguez o bajo los efectos de
sustancias psicoactivas. ECOPETROL podra realizar pruebas aleatorias previas al ingreso a las
instalaciones.

2.2.1. Requisitos de personal calificado (conductores):

v' Todo conductor debe contar con certificado vigente de manejo defensivo.

v Para el manejo de cargas tubulares o cargas especiales, todo conductor debe contar con
entrenamiento en el manejo y distribucion adecuada de estas cargas.

v La empresa transportadora debe asegurar que los conductores cuentan con los
entrenamientos relevantes para el tipo de carga bajo su responsabilidad, en tematicas como:
- Analisis de peligros y riesgos.
- Definicidon y conceptos basicos mercancias peligrosas (Clasificacién UN, rotulado).
- Manejo e interpretacién hojas de seguridad y tarjetas de emergencia.
- Procedimientos de emergencias.
- Actualizacién en legislacién de transporte, seguridad y salud en el trabajo y legislacion

ambiental.

GAB-F-305 Version 1 Fecha 07/05/2021 2



(Page 3 of

3.

" 4
IPETROL

- Cbdigo Nacional de Transito y Sefalizacién vial.

- Alcohol y sustancias psicoactivas.

- Habitos de vida saludable.

- Primeros auxilios basicos.

- Inspeccion efectiva de equipos.

- Manejo defensivo de tracto camiones.

- Lecciones aprendidas de incidentes y accidentes.

- Balance familia-Trabajo (productividad vs seguridad).

PARA DISPOSICION DE LA CARGA EN BODEGA

El PROVEEDOR debe adjuntar lista de embalaje que incluya peso y nimero de piezas.

El material entregado por parte del PROVEEDOR debe estar correctamente estibado y embalado
para su adecuada manipulacion en bodega.

Las cajas deben venir marcadas en un lugar visible con el nimero de la orden de compra, el item
por separado para cada destino final, el cédigo interno de material de ECOPETROL vy la fecha de
vencimiento en caso de que aplique.

En caso de requerirse descontenerizacidon en instalaciones de ECOPETROL, el PROVEEDOR
debe presentar la cuadrilla y equipos necesarios para el descargue.

El transporte de tuberia se debe realizar en cama alta y se debe contar con mamparas, correas
de amarre, polines o aisladores entre otros para evitar el contacto y un posible deterioro de la
carga.

Toda carga debe venir aforada e identificado el centro de gravedad.

Todo tambor debe venir estibado y zunchado, asegurando la integridad del material.

El peso maximo de cada pallet (estiba) debe ser 1.500 kg.

Las cajas no deben contener mas de una orden de despacho.

Cuando el conductor del PROVEEDOR esté en el sitio de descargue, debe cumplir todas las
instrucciones impartidas por ECOPETROL o el Operador Logistico para garantizar que la
actividad sea segura.

El PROVEEDOR o0 empresa transportadora debe presentar en bodega los siguientes
documentos:
- Cédula en original del personal
- Orden de compra de ECOPETROL
- Documento de remision de la mercancia especificando: numero de orden de compra,
cantidad de items a entregar, descripcion, unidad de medida, dimensiones de la carga,
peso, numero de piezas. Para pallets relacionar dimensiones (alto, largo, ancho y peso).
- Ticket de agendamiento de cita para la entrega
- Hojas de seguridad (si aplica)
- Tarjetas de emergencia (si aplica)
- Certificados de calidad (si aplica)
- Certificados de analisis (si aplica)
- Certificados de calibracion (si aplica)
- Protocolo de pruebas (si aplica)
- Ficha técnica (si aplica)

Para la entrega de material de proyectos adicionalmente debe presentar NRL (nota de liberacion)
emitida por ECOPETROL, MTR (Mill Test Certificate), DOSSIER y demdas documentos exigidos
segln proyecto, de acuerdo con las instrucciones suministradas por el gestor de seguimiento
asignado a la orden de compra.
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En el caso de cambio de material por discrepancia, se debe efectuar el procedimiento normal de
entrega de material adjuntando los documentos correspondientes al nuevo material.

En caso de realizar el despacho del material sin confirmacién de agendamiento por parte de la
bodega o sin la NRL (nota de liberacién) emitida por parte de ECOPETROL (esta Ultima aplica
para 6rdenes de compra de proyectos), los costos en que se incurran por concepto de Stand By
seran asumidos por el PROVEEDOR.

Para la entrega de Productos quimicos el PROVEEDOR debe cumplir con los siguientes
requisitos:

El material debe tener nombre en el envase y embalaje. En el envase debe tener impresa y
legible la fecha de vencimiento del producto, o un certificado de vida Gtil a partir de su fecha de
fabricacion.

Debe contar con la rotulacién / etiqueta de identificacion de peligros legible, cumpliendo lo
definido en Sistema Globalmente Armonizado (SGA).

Traer impresa la ficha de datos de seguridad en espafiol, con menos de 5 afios de elaboracién y
con 16 items en el contenido, cumpliendo con los lineamientos del Sistema Globalmente
Armonizado.

Para los productos quimicos peligrosos / gases comprimidos, debe tener ficha de datos de
emergencia impresa con las 7 secciones en espaﬁoj.

Cumplir con el Decreto 1079 de 2015 Decreto Unico Reglamento del Sector Transporte o la
norma que lo modifique, complemente o sustituya.
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