REGLAS GENERALES DEL METODO DE ELECCION

. CAPITULO PRIMERO .
1. INFORMACION GENERAL SOBRE EL METODO DE ELECCION

1.1. DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION
Los documentos que formaran parte del Método de Eleccion son:

Reglas del Método de Eleccién

Minuta del Contrato que se celebraria como conclusion del Método de Eleccién;
Especificaciones Técnicas;

Anexos (si los hay);

Acta de reunién de precision del alcance de la contratacion (si la hubo);

Acta de visita al lugar de ejecucion del Contrato (si la hubo);

Respuestas y aclaraciones de ECOPETROL a las observaciones presentadas, y adendos
(si los hubo);
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Los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION seran entregados a los OFERENTES por
el medio establecido para el desarrollo de cada proceso.

1.2. INTERPRETACION DE LOS DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION

El OFERENTE asume toda la responsabilidad por consultar y analizar los DOCUMENTOS
DEL METODO DE ELECCION, los cuales deben ser interpretados como un todo y sus
disposiciones no deben ser entendidas de manera separada.

Los titulos utilizados en los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION sirven sélo para
identificar textos y no afectaran la interpretacion de los mismos.

Los plazos establecidos en los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION se entenderan
como dias habiles, salvo indicacion expresa en contrario. Para estos efectos el dia sdbado no
se considerara dia habil. Cuando el dia de vencimiento de un plazo fuese un dia inhabil para
ECOPETROL, o cuando ésta Sociedad no ofrezca durante ese dia, por cualquier razén,
atencion al publico, dicho vencimiento se entendera trasladado al primer dia habil siguiente.

Todas las deducciones, errores y omisiones que realice o en que incurra el OFERENTE con
base en su propia infogmacic')n, interpretaci,c'm, analisis o conclusiones respecto de los
DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION, son por su exclusiva cuenta. Por tanto,
ECOPETROL no asume responsabilidad alguna por tal informacidn, interpretacion, analisis o
conclusiones.

Las solicitudes de OFERTA que realice ECOPETROL no constituyen oferta comercial y no la
obligan a celebrar el Contrato correspondiente, quedando en libertad de declarar fallido o
cancelar el Método de Eleccion.

1.3. REUNION DE PRECISION DE LOS DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION
Y/O VISITA AL LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

Si el Método de Eleccion lo establece, se realizara una reunion y/o visita para precisar el
contenido y alcance de los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION vy oir a los
OFERENTES.
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Los OFERENTES asumiran los costos que demande la asistencia a la reunién y/o visita, y
ECOPETROL no efectuara reembolso alguno por este concepto. Los OFERENTES deberan
contar con sus propios recursos para movilizaciéon y demas costos en que incurran para su
asistencia.

Dicha reunidn y/o visita se realizaran en el lugar, fecha y horario indicados en las REGLAS
PARTICULARES DEL METODO DE ELECCION. La asistencia a esta reunién y/o visita no
sera obligatoria salvo que en las REGLAS PARTICULARES DEL METODO DE ELECCION
se indique de manera expresa algo diferente.

En el evento en que la asistencia a la reunién y/o visita sea obligatoria:

a. Cada OFERENTE podrda designar como maximo dos representantes, debidamente
autorizados por el representante legal para asistir a la reunién y/o visita.

b. Para ingresar al lugar donde se llevara a cabo reunién y/o visita, el OFERENTE o sus
representantes deben presentar Cédula de Ciudadania para la autorizacion de ingreso.

c. Tendréd que asistir a la reunién y/o visita el interesado en presentar OFERTA 0 su (s)
representante (s), debidamente autorizado. La falta de la autorizacién sera subsanable en
el plazo que ECOPETROL indique.

La persona que asista a la reunion y/o visita en representacidn de un interesado en
presentar OFERTA:
(i) Debera reunir las condiciones que se exijan en los DOCUMENTOS DEL METODO
DE ELECCION,;
(ii) y no podra representar a mas de un interesado en presentar OFERTA.

d. Se entenderd que el OFERENTE no asistié a la reunidn y/o visita cuando él o su
representante no acudiere a la misma, cuando se hiciere presente en el lugar de la reunion
con mas de quince (15) minutos de retraso en relaciéon con la hora prevista en los
DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION para el inicio de aquella, no asista con
elementos de seguridad necesarios o cuando se retire durante su desarrollo.

e. La inasistencia a la reunién y/o visita por parte del OFERENTE o de un representante
suyo, dara lugar a que no pueda presentar OFERTA y en caso de presentarla no se
analizara.

f. ECOPETROL no respondera por los dafios directos o indirectos a bienes o en la persona
del OFERENTE que se puedan presentar con ocasion de la reunion y/o visita.

g. El OFERENTE, renuncia expresamente a cualquier tipo de reclamaciones derivadas de
danos directos o indirectos, de problemas de orden publico o que por motivos de
seguridad puedan ocurrir con ocasion de la visita.

ECOPETROL levantara un acta de la reunién y/o visita, la cual, una vez elaborada, sera
suscrita por el Funcionario Autorizado.

Como resultado de ésta reunidn, y cuando resulte conveniente, ECOPETROL expedira,
mediante, adendo, las modificaciones pertinentes a los DOCUMENTOS DEL METODO DE
ELECCION.
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1.4. ACLARACIONES Y ADENDOS A LOS DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION

1.4.1. FORMULACION DE OBSERVACIONES Y SOLICITUDES DE ACLARACION

Cualquier OFERENTE godré presentar observaciones o solicitar aclaraciones a los
DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION, las cuales seran resueltas en el plazo
establecido para ello en las REGLAS PARTICULARES DEL METODO DE ELECCION,
siempre y cuando, se hayan recibido por ECOPETROL en la forma y plazo indicados.

1.4.2. ADENDOS

Toda modificacién a los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION vy sus anexos se
efectuara mediante adendos, los cuales formaran parte integral de aquellos, y se cjarén a
conocer en los medios dispuestos en los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION.

Los adendos posteriores derogan a los anteriores, en cuanto se refieran a un mismo asunto.

1.5. REGLAS EN RELACION CON EL ENVIiO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS POR
CORREO CERTIFICADO (Si aplica)

La fecha y hora de recepcién en ECOPETROL de documentos enviados por los OFERENTES,
por correo certificado, seran las registradas por ECOPETROL en los documentos respectivos
o en el (los) sobre(s) que los contenga al momento de su recibo en el lugar indicado en los
DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION.

En consecuencia, sera responsabilidad de los OFERENTES adoptar las medidas pertinentes
para que los documentos que envien por correo certificado, sean recibidos en ECOPETROL
dentro de los plazos, horas limite y lugar establecidos en los DOCUMENTOS DEL METODO
DE ELECCION para el recibo de aquellos.

1.6. OBLIGATORIEDAD DE LA PRESEN:I'ACI(’)N DE LA OFERTA POR EL MEDIO
DISPUESTO EN LOS DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION

El Unico medio de entrega de la OFERTA (técnica y comercial) sera el que disponga el
correspondiente Método de Eleccion, por lo cual una OFERTA entregada por cualquier otro
medio no sera valida.

1.7. OFERTAS ELECTRONICAS

Cuando el medio dispuesto por ECOPETROL para recibir la OFERTA sea a través de la
herramienta electrénica, se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

a. El OFERENTE asume responsabilidad plena, sin excepcion, sobre la recepcion, custodia
y utilizacion de las identificaciones y claves asignadas para el acceso al sistema de
recepcion de OFERTAS electrénicas utilizado por ECOPETROL.

b. EI OFERENTE se compromete a conservar la confidencialidad de todas las identificaciones
y codigos de acceso y todos los otros materiales confidenciales entregados por
ECOPETROL o por terceros con ocasion de su ofrecimiento por medio electrénico, cuando
sea este el medio dispuesto por ECOPETROL para recibir la OFERTA.

c. Cualquier pérdida, desviacion, error o indebida utilizacién de las identificaciones y claves
del OFERENTE registradas en la herramienta electronica para los Métodos de Eleccion,
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sera de exclusiva responsabilidad del OFERENTE, quien en todo caso queda obligado por
el ofrecimiento efectuado utilizando dichas identificaciones y claves.

d. El OFERENTE asume los riesgos de no haberse capacitado con la debida antelacion o
adecuadamente en el uso y funcionamiento de la herramienta electrdnica que lo habilita
para presentar ofrecimiento electrdnico, o por errores, dificultades, problemas o demoras
al utilizar la misma.

e. El OFERENTE es responsable de disponer del medio de acceso o conexidn a Internet que
le permita realizar su ofrecimiento por medio electrdnico, y de la calidad de dicho medio,
y asume los riesgos asociados al funcionamiento de dicho medio.

f. El OFERENTE acepta que los correos y mensajes electrénicos emitidos por ECOPETROL
durante el Método de Eleccidon y los enviados por el OFERENTE o por terceros a la
Sociedad se someten a la Ley 527 de 1999, son eficaces juridicamente y obligan a
quienes los emitieron.

g. El OFERENTE ha leido y acepta los Términos y Condiciones de uso del Portal de
Proveedores (dispuesto en supplier.ariba.com) teniendo en cuenta que ECOPETROL ha
dispuesto del mismo, como una herramienta que permite facilitar las operaciones
requeridas en las diferentes etapas del proceso de abastecimiento de bienes y servicios.

CAPITULO SEGUNDO
2. FORMULACION DE LA OFERTA

2.1. IDIOMA DE LA OFERTA

A menos que en los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION se establezca algo
diferente, todos los documentos que integran la OFERTA deberan ser presentados en idioma
castellano, a excepcién de los catalogos o informacién técnica de los productos expedida por
el fabricante, que se puede presentar en el idioma original. Por lo tanto, todos los documentos
y certificaciones emitidos en idioma diferente al castellano, deberan ser presentados en su
idioma original y traducidos al castellano. La presentacidn de documentos en idioma distinto
al castellano sera subsanable, y en ningln caso dara lugar al rechazo de la OFERTA.

Adicionalmente, y durante el desarrollo del Contrato que resultare como conclusion del
Método de Eleccién, todas las comunicaciones formales, presentaciones e informes deberan
ser realizados en idioma castellano.

2.2. COSTOS DE PREPARACION DE LA OFERTA

Cada OFERENTE asumira todos los costos, relacionados con la integracion, elaboracion y
presentacion de su OFERTA. ECOPETROL no sera responsable en ningln caso de dichos
costos, cualquiera que sea el resultado del Método de Eleccién.

CAPITULO TERCERO
3. BASES DE LA OFERTA

3.1. OFRECIMIENTO ECONOMICO

El OFERENTE debera presentar su ofrecimiento’econémico de acuerdo con lo establecido en
los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION, teniendo en cuenta todas las actividades
y costos en que deba incurrir para ejecutar el Contrato y entregar los productos previstos
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en los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION, de conformidad con las reglas
establecidas al respecto en éstos.

Por consiguiente, debera considerar, entre otros, los asuntos descritos en la DOCUMENTOS
DEL METODO DE ELECCION, en este capitulo y otros costos directos e indirectos
correspondientes a la celebracion, ejecucion y balance final del Contrato.

Al formular el ofrecimiento econémico se deben acatar las siguientes instrucciones:

a. Moneda: El ofrecimiento econdémico se debgré expresar en la moneda indicada en los
DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION.

b. IVA: El IVA no forma parte del valor del Contrato, por lo cual no se incluird en el valor
del ofrecimiento econdmico. En caso de que en la OFERTA no se desglose y presente por
separado el IVA, o no se precise si el ofrecimiento econdmico incluye o no el IVA, se
entendera que no esta incluido.

c. AIU (Administracion, Imprevistos y Utilidades): Se debera presentar un desglose del AIU
del valor del ofrecimiento econémico, expresado en porcentajes o valores.

d. Si en la OFERTA se encuentran diferencias entre los valores del AIU consignhados en los
distintos documentos que los requieren, prevaleceran los informados en el desglose del
AIU.

Todos los precios de la OFERTA deben ser consistentes en todos los documentos de la
misma. La inconsistencia entre ellos podra dar lugar a que la OFERTA NO sea considerada
durante el proceso de analisis.

Por ser relevantes, a continuacion se relacionan algunos de los aspectos que el OFERENTE
debe tener en cuenta para elaborar su ofrecimiento econdmico. La enunciacidon de los mismos
NO es taxativa, habida cuenta que la integracion y elaboracién del ofrecimiento econdmico
es responsabilidad exclusiva del OFERENTE.

3.2. IMPUESTOS

Al formular la OFERTA el OFERENTE debera determinar, evaluar y asumir los impuestos,
tasas y contribuciones, asi como los demas gravamenes que conlleve la celebracion,
ejecucion y balance final del Contrato, observando que aquéllos son de cargo exclusivo del
CONTRATISTA, con excepcion de los que por expresa disposicion legal correspondan a
ECOPETROL. Por lo tanto, los precios que se propongan deberan considerar tal concepto.

ECOPETROL solo pagara los valores del Contrato; no reconocera suma adicional alguna por
impuestos asi estos fueren establecidos con posterioridad a la fecha de recepcién de
OFERTAS, y siempre y cuando en los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION no se
establezca algo diferente.

3.3. GARANTIAS Y SEGUROS

El CONTRATISTA debera constituir, asumiendo los costos a que hubiere lugar, las garantias
y seguros exigidos en los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION.

3.4. DATOS PERSONALES
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Si en la OFERTA se incluyen datos personales no publicos de trabajadores o
CONTRATISTAS del OFERENTE, este debe contar con la autorizaciéon expresa otorgada por
el titular del dato para el tratamiento del mismo, incluyendo su transferencia en los términos
de la Ley 1581 de 2012 y con la presentacion de la OFERTA realiza la transferencia de
dichos datos a ECOPETROL.

El OFERENTE debe aclarar en cualquier aparte de la OFERTA cuales son las finalidades con
las cuales capturd el dato y la vigencia del tratamiento para que ECOPETROL pueda realizarlo
dentro de esos parametros. ECOPETROL como responsable se obliga a cumplir con los
deberes que tal calidad implica acorde con la Ley 1581 de 2012 y sus normas reglamentarias.
La aclaraciéon de la finalidad de captura del dato y la vigencia del tratamiento seran
subsanables, y en ningln caso dara lugar al rechazo de la OFERTA.

CAPITULO CUARTO
4. REGLAS GENERALES PARA EL PROCESO DE ANALISIS DE OFERTAS

La OFERTA serd analizada cuando haya sido presentada oportunamente y se encuentre
ajustada a los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION.

En caso de que en los DOCUMENTOS DEL METODO DE ELECCION se indique que el
OFERENTE debe ofertar un factor multiplicador, el factor multiplicador ofertado debe contar
con maximo 2 digitos decimales. En caso de que se presente un factor multiplicador con 3 o
mas numeros decimales, para efectos del analisis de la OFERTA y/o de la asignacién de
puntaje Unicamente se tendran en cuenta el nimero entero y los dos primeros digitos
decimales que le sigan.

Todos los célculos que se realicen para efectos de analizar las OFERTAS y/o asignaciéon de
puntaje, seran aproximados, por exceso o por defecto, a la unidad, asi: cuando la fraccién
decimal de la unidad sea igual o superior a cinco se aproximara por exceso al nUmero entero
siguiente de la unidad, y cuando la fraccion decimal de la unidad sea inferior a cinco se
aproximara por defecto al nimero entero de la unidad.

Todos los requisitos minimos de participacion que sean objeto de verificacion durante el
desarrollo del Método de Eleccion seran subsanables a menos que en los DOCUMENTOS DEL
METODO DE ELECCION se indique lo contrario; lo anterior aplica también a los errores de
forma, estructuracién de los cuadros de ofrecimiento econdémico, respecto de los cuales
ECOPETROL podra solicitar las aclaraciones pertinentes a los OFERENTES, a través del
Funcionario Autorizado y dentro de los plazos previstos, a menos que ello implique
modificacién del componente econdmico de la OFERTA.

Conforme lo sefialado en la Directiva Presidencial N°8 de 2022 los OFERENTES a quienes se
les requiera y no subsanen su OFERTA deben justificar la razén de no hacerlo.
CAPITULO QUINTO
5. REGLAS GENERALES DE NEGOCIACION DE OFERTAS

ECOPETROL, si asi lo considera, puede entrar a negociar las OFERTAS recibidas en una
etapa posterior al analisis de las mismas, con el objetivo de obtener una OFERTA mas
favorable a sus intereses.
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El OFERENTE reconocera y aceptara con la presentacion de su ofrecimiento, que el resultado
de la negociacion le compromete y estara vigente para los fines de la asignacién y celebracion
del correspondiente contrato.

CAPITULO SEXTO
6. REGLAS GENERALES EN MATERIA LABORAL Y DE SEGURIDAD SOCIAL
6.1 BASES DE LA OFERTA

6.1.1. PERSONAL

El OFERENTE deberd tener en cuenta en su OFERTA todos los costos del personal que
utilizaria para la ejecucion del Contrato, como los salarios, las prestaciones sociales legales
y extralegales, los descansos, los posibles incrementos salariales y prestacionales que
pudieren ocurrir durante el plazo de ejecuciéon del Contrato, y, en general, todas las
acreencias laborales, de acuerdo con el régimen salarial y prestacional que le aplique.

Con la presentacion de la OFERTA el OFERENTE se obliga, en el evento de resultar
seleccionado para la celebraciéon del Contrato, a respetar lo establecido por las normas
legales colombianas para la vinculacidén de trabajadores extranjeros.

6.2 REQUISITOS MINIMOS

6.2.1 CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CON EL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL Y PARAFISCALES

Para que su OFERTA sea analizada, en caso de ser empleador con Contratos de trabajo
sometidos a ley colombiana, el OFERENTE deberd acreditar que esta en situacion de
cumplimiento en relacién con el pago de giros y aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral (salud, pensiones, riesgos laborales) y parafiscales (cajas de compensacion familiar,
ICBF y SENA) correspondientes a aquéllos.

Para acreditar el cumplimiento de este requisito, las personas naturales, juridicas
OFERENTES o integrantes de un OFERENTE Conjunto, en caso de ser empleadores con
Contratos de trabajo sometidos a ley colombiana, deberan expresar en su OFERTA si se
encuentran en situacion de cumplimiento por concepto de pago de giros y aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral y parafiscales.

En todo caso, para acreditar el cumplimiento de este requisito aportaran certificacion
expedida por su revisor fiscal o por su representante legal (en el evento en que no tengan
obligacién legal de tener revisor fiscal), en la que conste que se encuentran en situacion de
cumplimiento en materia de pago de giros y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
y parafiscales, por concepto de sus empleados con Contrato laboral sometido a ley
colombiana.

Si a la ultima fecha de recepcion de OFERTAS el OFERENTE o alguno de sus integrantes
(en caso de OFERENTE conjunto) no esta en situacion de cumplimiento en relacion con el
pago de giros y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales por concepto
del personal con el que tenga Contratos laborales sometidos a ley colombiana, la OFERTA
no sera analizada.
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La ausencia de la documentacion soporte que acredite que el OFERENTE esta en situacion
de cumplimiento por concepto de pago de giros y aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y parafiscales, sera subsanable.

6.3 REQUISITOS DE EJECUCION PARA QUE PROCEDA LA SUSCRIPCION DE
CONTRATOS EN GENERAL Y DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS EN
ESPECIAL

Si el CONTRATISTA es persona natural:

i. Presentard acreditacion de Afiliacion al Sistema General de Pensiones (Articulos 2° y 3°
de la Ley 797 de 2003, que modifican los articulos 13 y 15 de la Ley 100 de 1993; art.
10 del Decreto Reglamentario 510 de 2003).

ii. Si realiza de manera personal y por su cuenta y riesgo la actividad contratada, la
duracién del Contrato fuere superior a un mes (1) mes, se debe dar aplicacién a lo
previsto en el Decreto 0723 de 2013 en materia de afiliacion al Sistema General de
Riesgos Laborales.

iii. Si la duracion del Contrato es superior a tres (3) meses, acreditaciéon de afiliacion al
sistema de seguridad social en salud (Articulo 23 del Decreto 1703 de 2002).

PARAGRAFO: En caso de que el CONTRATISTA sea conjunto, cada uno de sus integrantes
debera acreditar el cumplimiento de los requisitos y aportar la documentacion antes
enunciada.
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