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VIGENCIA Nombre Cargo Rol  Nombre Cargo
Jorge Vicepresidente de
R Se r!;ra Abastecimiento y
Luis Neira Jefe(a) de Compras i Logistica
30/08/2017 01 Pedro Gerente General |Elaboracién
R
Capella MB
Cristina Amador Jefe(;?) Qe A Juan Mejia Presidente
Abastecimiento
Jorge Vicepresidente de
R Se t?era Abastecimiento y
Luis Neira Jefe(a) de Compras K Logistica . . o
Cambio en la directriz nimero 9.) y
12/03/2018 02 s
adicion del Anexo 4.
R Pedro Gerente General
Capella MB
Cristina Amador Jefe(g) ‘.’e A Juan Mejia Presidente
Abastecimiento
Jorce Vicepresidente de ISe fambia forma dngr.\exo 3.Se agrgga
R .« rgera Abastecimiento y ;sgwer;:e ezrfepaon. La contr'at‘aaon
Luis Neira Jefe(a) de Compras K Logistica recta de bienes y/<? servicios - a
proveedores y/o contratistas utilizados|
Pedro Gerente General |o designados por la Casa Matriz o
R
11/07/2018 03 Capella MB alguna de sus filiales, con el objetivo
de asegurar la alineacién corporativa,
- Jefe(a) de " . previamente  aprobada por el
Cristina Amador Abastecimiento A Juan Mejia Presidente presidente o el Comité de Compras y|
Contratos.
Jorge Vicepresidente de
R Se rgera Abastecimiento y ) ias de Lib on d
Juan C Garzon Gerente de Compras {¢] Logistica Ane?<o 4: Estrategla§ e Li eraplon e
Pedidos de Esenttia PP se incluyen
19/11/2018 04 Pedro Gerente General . .
R para Esenttia MB y se actualiza el cargo|
Capella MB T R
Tefe@ d del director de trading.
Cristina Amador ¢ e(?) °e A Juan Mejia Presidente
Abastecimiento
Jorge Vicepresidente de A 4 5
Juan C Garzon | Gerente de Compras R 9 Abastecimiento y nexo . oY
Segrera . Se realiza modificaciones en el
25/04/2019 05 Logistica -
Jefe@ d documento de acuerdo a Cambios en
Cristina Amador ete ? .e A Juan Mejia Presidente estructura de Compras y Almacen.
Abastecimiento
Jorge Vicepresidente de . s jncluye directrices de compras
Juan C Garzon | Gerente de Compras R Abastecimiento y
Segrera . urgentes
Logistica - Se incluye directrices de acuerdos de
precios y contratos marco
» >= 175 mil USD para compras
5/11/2019 06 importadas en anexo 3 y se exige una
. Jefe(a) de . . cotizacion a partir de compras <=4
Cristina Amador Abastecimiento A Juan Mejia Presidente SMMLY
« Se adiciona CAPITULO
INSTRUMENTOS DE
APROVISIONAMIENTO
Jorge Vicepresidente de
R 9 Abastecimiento y
Segrera -
Juan C Garzon | Gerente de Compras Logistica
17/02/2021 07 . Gerente General |Se modifica anexo 2
;& | Ana Bustillo
MB
Cristina Amador JEfe(?) cﬂe A Juan Mejia Presidente
Abastecimiento

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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ELABORACION/MODIFICACION REVISION (R) / APROBACION (A)

VERSION CAMBIOS EN DOCUMENTO
VIGENCIA Nombre Cargo Rol | Nombre Cargo
Jorge Vicepresidente de [Se agrega en el capitulo VI,
Juan C Garzon | Gerente de Compras R Se rgera Abastecimiento y |Instrumentos de  Abastecimiento:
9 Logistica » Compra de PGP para almacenar en
11/06/2021 08 EE. UU. e importar posteriormente a
Gerente de . . Colombia
Jorge Gerdts Abastecimiento A Juan Mejia Presidente Los cambios solo afectan a la gerencia
de Abastecimiento PP.
Jorge Vicepresidente de
R 9 Abastecimiento y
. Segrera L
Gustavo Insignares| Gerente de Compras Logistica . L.
e Se agrega nivel de aprobacién para
;& |Ana Bustillo Gerente General contrataciones imprevisibles
MB presentadas en la operacion que se
requieran con inmediatez por fuera
06/05/2022 09 del sistema.
e Se incluye CAPITULO DIRECTRICES|
o Jefe(a) de - ) PARA COMPRAS SOSTENIBLES.
Cristina Amador Abastecimiento A Juan Mejia Presidente « Se cambia cdigo de liberacion AR
y JA al Coordinador de Compras.
Se realiza ajuste en el nombre del
procedimiento gestion de compras de|
materias primas recicladas aclarando
Cristi Jefe(a) de que el nombre del documento es
R nst;na Abastecimiento [Manual de Abastecimiento Recircular.
Amador MB Se actualiza cuadro de variaciones de
modificacién contractual, eliminando|
en los soportes de variaciones del 1%
. Analista de al 30% la aprobacion del comité
vulie Compras/Aux de cambio de forma
13/06/2022 10 Guerrero/Winder P = ’
Lambis Efectividad Se aclara que las compras y/
Organizacional negociaciones de bienes y/o servicios|
mayores o iguales a 500SMMLV y/o|
Gerente de USD175 mil dodlares deben tener|
A GL.JStaVO Compras y aprobacién del comité de compras y
Insignares Almacen contratacion, esto se mantiene a como
venia en la antigua politica.
Se incluye la ley de pagos justos,
normatividad emitida por el Gobierno|
Nacional.
Gustavo Gerente de . o
R . Compras y Se aFt.uallhz'a cuadro de var|.aC|ones de
Insignares Almacén modificacion contractual, ajustando el
19/08/2022 11 Wilson Montes Analista de Compras — Jefe(a) de nlv'el . de aprobacion pa!'a las
Cristina - variaciones de montos superiores al
R Abastecimiento 9
Amador MB 50% y la documentacién soporte para
- - todas las modificaciones.
A Juan Mejia Presidente
Gustavo Gerente de
8 Insignares Compras y
9 Almacén . .
Se actualiza los montos autorizados
. Jefe(a) de L
Cristina - para suscripcion de contratos de
Wilson Mont Analista de Compr. 8 Amador Abastecimiento Esenttia MB.
06/10/2022 1 ilson Montes alista de Compras MB senttia MB.
A Aga mlarla VP manufactura |Se incluyen estrategias de liberacion
ustifo para Recircular
Gerente de
Gustavo
A . Compras y
Insignares .
Almacén

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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FECHA VERSION ELABORACION/MODIFICACION REVISION (R) / APROBACION (A) CAMBIOS EN DOCUMENTO
VIGENCIA Nombre Cargo Rol | Nombre Cargo
Analista de Ajustes generales relacionados con
;& [Kelly Pereira Efectividad términos incluyentes relacionados a la
Organizacional |documentacion.
25/10/2022 13 Camilo Pachen | /ANlista de Efectividad ,
Organizacional Analista de
.\ |Kelly Pereira Efectividad
Organizacional
Gerente de - Cambios en la estrategia de
Gustavo . L .
R Insignares Compras y liberacion al Gerente de Operaciones
Almacén (MB) y otras estrategias de liberacion
Gerentede  [de PP.
.\ | Ana Bustillo | Manufactura PPy |-Se incluye como exclusiones los
Gerente de Compras y MB contratos de agenciamiento comercial
08/02/2023 14 Gustavo Insignares , y de distribucion comercial,
Almacén .
- Ajustando el/la responsable de la
suscripcion de contratos para las
A Juan Mejia Presidente compras de la gerencia de compras y
almacén, para que quede alineado
con el procedimiento de gestion de
compras y contratos.
Gerente de -Se incluyeron dentro de las
R Gystavo Compras y excepciones los contratos
Insignares . .
Almacén de representacion
o Jefe(a)(a) de comercial y los Pago de
R Cristina Abastecimiento impuestos nacionales,
Amador MB contribuciones a entidades
Jorge Vicepresidente de del Gopigrno,
A Abastecimiento y agremiaciones y
Segrera logistica afiliaciones, procesos
Vicepresidente de ncl)tarlalesySew|C|os o
.\ | Ana Bustillo| Manufactura PPy publicos, por no constituir
MB como tal un proceso de
abastecimiento.
-Se incluye mecanismo para
compras por urgencias,
que permite darle agilidad
al proceso.
26/12/2023 15 Gustavo Insignares Gerente de C?mpras y -Ser;ncluye dentro de las
Almacén : .
contrataciones bilaterales
las asesorias tributarias,
revisorias fiscales, servicios
de arbitraje
-directrices repetidas con el
A Juan Mejia Presidente procedimiento de gestion
de compras y contratos.
-en el anexo 1A se cambia
el coordinador de
contratos por el Jefe(a) de
contratos.
-en el anexo 1c las
estrategias Z2 Al y DI se
cambian por el Jefe(a) de
Comercio exterior.
-Se genera anexo 2 para la
modificacién contractual
-Se alinea con nuevos roles de
Gustavo Gerente de interlocucion de gestion de contratos.
05/06/2024 16 Yulie Guerrero | Analista de Compras | i//.¢ X Compras y Se actualiza el anexo de
Insignares . e
Almacén Modificaciones Contractuales,
mejorando su estructura

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera

considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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VIGENCIA Nombre Cargo Rol  Nombre Cargo

-Se incluye definicién de bienes
directos e indirectos.

-Se incluye nueva estrategia de
liberacion para pedidos de logistica
superiores a $40.000.000

Gerente de Actualizacion de aprobaciones en

Gustavo

. Coordinadora de R X Compras y cuanto al cuadro de firma de
28/06/2024 i Yulie Guerrero Compras Insignares Almacén contratos, el cambio afecta solo a PP.
A Juan Mejia Presidente

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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1.) POLITICA

Politica de Compras y Abastecimiento

2.) OBJETIVO

Establecer las directrices y el marco normativo que orientan las actividades de compras y abastecimiento
de Esenttia S.A. y sus filiales (en adelante, “Esenttia”), cuando actla en su propio nombre y cuenta, y, cuando
asi se disponga en el acuerdo, acto o contrato, en nombre de sus filiales.

3.) ALCANCE

La presente Politica, aplica a todos los procesos de compras y abastecimiento de materias primas, bienes y
servicios que requiera celebrar Esenttia y sus filiales para el desarrollo de sus objetivos empresariales.

Esta Politica no aplicara para los siguientes procesos:

a. Cuando se trate de contratos de colaboracién, asociacién o participacion

Alianzas Estratégicas -y/o Joint Venture estratégicas

Convenios (Interadministrativos, de asociacién, especiales de cooperacién, cooperacién

internacional, interferencia con terceros)

Adhesiones a contratos del grupo empresarial.

Operacion conjunta con filiales, Casa Matriz.

Beneficios a empleado(a)s, entre otros.

Contratos societarios de cualquier tipo, que tengan por finalidad el desarrollo del objeto social de

Esenttia.

h. Contratos de agenciamiento comercial, contratos de distribucién comercial, contratos de
prestadores de servicios comercial y contratos de representacion comercial

i. Contrataciones que sean competencia o instruccion de casa matriz.

j. Operaciones financieras

k. Contratos en donde Esenttia actle como contratista o prestador de servicios.

I.  Patrocinios.

m. Contratos relacionados con hidrocarburos, derivados y productos, fuentes convencionales y
alternativas de energia, componentes oxigenantes y biocombustibles.

n. El proceso ejecutado por corredores de seguro.

0. Pago de impuestos nacionales, contribuciones a entidades del Gobierno, agremiaciones y
afiliaciones, procesos notariales.

p. Servicios publicos

@ "o o

La Politica podra ser utilizada como guia orientadora de los procesos de bienes y/o servicios que no
correspondan al proceso de abastecimiento de Esenttia, si asi lo disponen las areas responsables de
aquellos procesos.

4.) DEFINICIONES

Para todos los efectos de la Politica de Compras y Abastecimiento, los términos que se definen a
continuacién tendran el significado que aqui se sefiala, sea que se expresen en singular o plural.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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a) Términos asociados al proceso de compras y abastecimiento

Abastecimiento sostenible / sostenibilidad: Integracién de elementos sociales, ambientales y de
gobierno corporativo en los procesos de compras y abastecimiento.

Arbol de categorias: Agrupador de bienes y/ servicios por tipologia de gasto, el cual cuenta con
niveles relacionados entre si.

Bienes directos: Correspondes a la compra de materias primas requeridas para la produccién.

Bienes Indirectos: Corresponde a la compra de materiales, equipos y repuestos, entre otros
requeridos para mantener la correcta operacion.

Contratos Criticos: Son aquellas compras y/o servicios con un alto costo e impacto/riesgo en los
resultados de la compaiiia.

Compras y Abastecimiento: Conjunto de procesos regulados en virtud del presente documento,
para la adquisicién de materia prima, bienes y servicios requeridos por Esenttia para su correcta
operacién y funcionamiento.

Contrato: Acuerdo de voluntades que da lugar a un vinculo juridico entre Esenttia y el Contratista
o Proveedor para regular la ejecucion de las obligaciones por quienes tienen la capacidad legal
para comprometerse.

Ofertas alternativas: Son aquellas ofertas complementarias, no excluyentes dentro de un Método
de Eleccion.

Orden de compra de bien o servicio. Documento emitido por Esenttia con destino a un
proveedor/contratista, mediante el cual este Ultimo se obliga a suministrar bienes o prestar
servicios en las condiciones técnicas y comerciales acordadas y establecidas en la misma, de
acuerdo con los montos definidos en esta Politica, para la suscripcion de Orden de
Compra/Servicio.

Estrategia de liberacion en SAP: Determina los/las funcionario(a)s autorizado(a)s que deben
liberar electronicamente un documento de compra en SAP de acuerdo con grupo de compra, clase
de documento y montos de compra.

Método de eleccion de contratistas: Mecanismos de escogencia de contratistas y/o proveedores
regulados en la presente Politica.

Plan de Abastecimiento Integral (PAl): Herramienta de planeaciéon de las necesidades
contractuales de la compafiia, que apalanca el desarrollo de su operacion y continuidad operativa.

Poblacién vulnerable: Personas en situacion de discapacidad, en condicién de pobreza o pobreza
extrema, minorias étnicas, mujeres y victimas del conflicto.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera

considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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e Productos de «Usar y Tirar»: Se considera en este grupo a los bienes que no pueden reutilizarse,
reciclarse o darles re-uso.

b) Subasta inversa: Se refiere a una puja dinamica efectuada electronicamente, mediante la reduccién
de precios durante un tiempo determinado.

c) Vehiculos comerciales:

Esenttia podra implementar cualquier vehiculo comercial que sea admisible segun la ley y la costumbre
nacional e internacional. En ese sentido, a manera indicativa, se mencionan las siguientes:

¢ Acuerdo de Bases Economicas (ABE): Acuerdo suscrito con proveedores de bienes y/o contratistas
de servicios, que incluye los precios de éstos bajo unas condiciones técnicas y comerciales
determinadas, para una eventual contratacion futura. El ABE no constituye un contrato, ni obligaciones
contractuales entre las Partes.

e Anticipacion de la Demanda (ANDE): Acuerdo de voluntades por medio del cual se pretende
anticipar la demanda de Esenttia, celebrada bajo la modalidad de precios unitarios y por cuantia
indeterminada.

e Contrato Marco sin negociacién: Acuerdo de voluntades estratégico por medio de cual se establecen
las condiciones generales para la prestacién de un servicio, ejecutandose a través de érdenes de
servicios o compras con plazo y precios asociados.

e Contrato Marco con negociacion: Acuerdo de voluntades estratégico por medio de cual se
establecen las condiciones generales para la prestacién de un servicio, ejecutandose a través de
ordenes de servicios o compras con plazo y precios asociados. Antes de la emisién de la respectiva
orden se agotara la etapa de negociacion de precios entre quienes tengan celebrado acuerdos marco
de negociacion para el bien o el servicio respectivo.

¢ Acuerdo Marco de Precios (AMP): Acuerdo de voluntades suscritos con Proveedores de bienes y/o
Contratistas de Servicios, que incluye la descripcién de los bienes, obras o servicios y sus respectivos
precios, plazos de entrega, entre otras condiciones que se consideren necesarios incluir.

¢ Contrato puntual: Acuerdo de voluntades usado para compras y abastecimiento de bienes y/o
servicios sin instrumentos de anticipacion de demanda disponibles, con objetos, alcance, precios y
cantidades definidas. Se podréa ejecutar a través de Ordenes de Compra y/o Servicios o través de
Contratos. La contratacién de servicios menores a 100 SMMLYV sera con Orden de Servicio. En cualquier
caso, el/la Gerente de Compras y Almacén/Gerente de Abastecimiento y Jefe(a)(a) de Abastecimiento
MB podran determinar un vehiculo de contratacién diferente basada en un andlisis de riesgos del
servicio a contratar.

e Contrato de suministro Recircular: Acuerdo de voluntades usado para contratar el suministro de
materias primas recicladas y/o servicios definiendo un volumen objetivo, plazos de pago, tiempos de
entrega, y especificaciones técnicas del material. Este vehiculo genera compromisos contractuales para
las partes y se ejecuta a través de drdenes de compra.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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e Contrato de operacidn Recircular: Acuerdo de voluntades mediante el cual se acuerda el suministro
de maquinarias, equipos, y/o recursos por parte de ESENTTIA y se pactan las condiciones de suministro
de materias primas recicladas y/o servicios para satisfacer las necesidades de abastecimiento de
Recircular. Este vehiculo genera compromisos contractuales para las partes y se ejecuta a través de
ordenes de compra.

d) Roles del proceso de compras y abastecimiento

e Area Solicitante: Cualquier area de Esenttia y/o sus filiales que conforme con la planeacion (Plan
Integrado de Abastecimiento) y requerimientos de su area, requiera solicitar al area de compras y
abastecimiento la contratacion de bienes o servicios.

e Contratista o Proveedor: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, que
individualmente o en conjunto con otra (s) es elegida por Esenttia para celebrar y ejecutar el Contrato,
Acuerdos y/o Ordenes de Compra de bien o Servicios.

e Funcionario(a) Solicitante: funcionario(a) Trabajador(a) de Esenttia facultado(a) para solicitar al area
de compras y abastecimiento, la compra de bienes y servicios, de conformidad con la planeacién y
requerimientos de su area.

e Funcionario(a) Autorizado(a): funcionario(@) de Esenttia facultad o(a) para contratar en
representacion de ésta, cuando se le haya otorgado por delegacién, contrato o poder, para dicha
actividad, conforme a los niveles de autorizacién establecidos por Esenttia para tal efecto.

e Gestor(a) de Compras: funcionario(a) Trabajador(a) de Esenttia facultado para gestionar el proceso
de compras y abastecimiento y generar las érdenes de compra de bienes y servicios.

e Comité de Abastecimiento: ente de gobierno de mayor nivel dentro del proceso de abastecimiento
para tomar decisiones y realizar las aprobaciones descritas en su caracterizacion.

e Lider de Contrato: Funcionario(a) de ESENTTIA que sera responsable del aseguramiento y control
integral de la ejecucion del Contrato, en cuanto a objeto, plazo, valor y obligaciones pactadas en el
mismo. Debera gestionar integralmente los riesgos identificados durante el proceso de planeacion y
de esta manera evitar que se presenten en la ejecucién del Contrato, buscando el cumplimiento de su
objeto y la satisfaccion de las necesidades e intereses de ESENTTIA. El control integral que ejerce el/la
Lider del Contrato se sustentard, cuando fuere necesario, en conceptos vinculantes de especialistas de
las areas de negocio, juridica, financiera, laboral, entorno, de riesgos, HSE, y de todas las demés que
deban intervenir para asegurar el normal cumplimiento del objeto del Contrato en las condiciones
pactadas.

e Oferente: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera que individualmente o
en conjunto con otra (s) presenta una oferta en cualquier Método de Eleccion adelantado por Esenttia.

e Representante del Servicio contratado: Persona que representa la empresa contratada y que se
encarga de asegurar la ejecucién de las actividades pactadas en los Contratos y/u Ordenes de Compra
o Servicios.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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e Microempresas: son las que cuentan con un personal no superior a 10 trabajadores y con activos
totales inferiores a 501 salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV).

e Pequeiias empresas: Empresas con personal entre 11y 50 trabajadores, activos totales mayores a 501
y menores a 5.001 (SMMLV).

e Areas de influencia de ESENTTIA: son los territorios donde ESENTTIA tenga sedes operativas y que
son Cartagena y Tocancipa.

CAPITULO 1. DIRECTRICES GENERALES

1. Los procesos de Compra y Abastecimiento de Esenttia se deben regir por las normas del derecho
privado, sin perjuicio de la observancia de los principios de la Funcion Administrativa y Gestion Fiscal
de que tratan los articulos 209 y 267 Constitucionales, al tiempo que se aplica el régimen de
inhabilidades e incompatibilidades propios de la contratacién estatal.

2. El proceso de Abastecimiento debe cumplir y acatar los lineamientos en:

e HSE

e Eticay Cumplimiento

e Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
e Responsabilidad Corporativa y Sostenibilidad

3. Es obligaciéon de todos(as) los/las funcionarios(as) de Esenttia asegurar que Esenttia se mantenga
indemne de riesgos de subordinacion laboral al relacionarse con Proveedores y sus
colaboradores(as).

4. Solo los/las funcionarios(as) formalmente autorizados segun el Anexo 1 de esta politica y soportado
mediante poderes, podran suscribir compras y contratos en Esenttia. Para el caso de contratos de
bienes y/o servicios que se prestaran en el drea de la Gerencia de Abastecimiento, Gerencia de
Compras y Almacén, lo firmara el representante legal, y para los contratos de bienes y/o servicios
que se prestardn en la Jefatura de Abastecimiento de MB serdn firmados por el VP de
Abastecimiento y Logistica. Las 6rdenes de compra de bienes, tipo SPOT no requeriran firma de los
Representantes Legales.

5. La aprobacion en SAP de una orden de compra implica la suscripcién de ésta para Esenttia.
6. Esenttia estd comprometida con:

a. Responsabilidad. Todas las personas que hagan parte del proceso de Compras y
Abastecimiento deberan garantizar la proteccion de los derechos de Esenttia, del contratista,
proveedores y de terceras personas que puedan verse afectadas con el mismo. Si la
inobservancia de este principio llegare a generar dafios estos seran indemnizados por el/la
responsable.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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b. Buena fe. Las actuaciones en la gestién de compras y abastecimiento deberan ceirse a los
postulados de la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que adelanten los/las
funcionarios(as) de la entidad, y en las actividades que cumplan los oferentes y contratistas de
Esenttia.

¢. lgualdad. Esenttia proporcionara un trato igual a los contratistas y/o proveedores vigentes
y potenciales, siempre que estos se encuentren en iguales condiciones de hecho y de
derecho. Por lo tanto, no existiran preferencias frente a los mismos.

d. Moralidad. Las personas que intervienen en los procesos de Compras y Abastecimiento de
Esenttia deben actuar con integridad, teniendo como objetivo el logro de los fines de la
contratacion y en defensa de los intereses de la empresa.

e. Eficacia. Esenttia adelantard los procesos de Compras y Abastecimiento persiguiendo el
cumplimiento de los fines de la Empresa.

f. Eficiencia. La Gestién de Compras y Abastecimiento en Esenttia se adelantard de manera
oportuna y guardara relacion con las necesidades de la Empresa, buscando obtener la mejor
relacién costo — beneficio y maximizando los recursos de esta.

g. Economia. Los procesos de Compras y Abastecimiento se adelantaran estableciendo los
procedimientos y etapas estrictamente necesarias, a fin de lograr una mayor rapidez, y por
tanto, una mayor economia de tiempo y recursos, evitando tramites innecesarios, operaciones
superfluas, requisitos inocuos y procedimientos que demoren los procesos. Esta directriz no
exime el cumplimiento de las demas directrices citados en este documento.

h. Celeridad. El cumplimiento oportuno y puntual de las disposiciones de esta politica, conllevara
a la agilizacion de los tramites en el proceso de Abastecimiento y a la toma de decisiones en
forma efectiva, por parte de los/las responsables.

i. Publicidad. La informacion relacionada con los procesos que adelante Esenttia estara a
disposicion de todos los interesados. No obstante, Esenttia podra mantener la reserva de
informacion de acuerdo con los pardmetros establecidos en la Ley.

7. Agquellas compras de bienes y/o servicios cuyo objetivo sea la atencidon de emergencias, urgencias
manifiestas o de eventos de interrupcion de la continuidad del negocio podran ser gestionadas de
manera expedita por el gestor de compras, ejecutando el proceso por fuera del sistema SAP, con la
previa autorizacién escrita del area solicitante y el Gerente de Compras y Almacen, Gerente de
Abastecimiento o Jefe(a) de Abastecimiento MB segun aplique, y maximos 2 dias habiles después
se debera documentar en el sistema SAP, soportado con un memorando justificador enviando por
el Gerente del Area solicitante y el VP responsable.

8. Las compras de materias primas recicladas seran gestionadas por la Jefatura de Abastecimiento de
Recircular, con la orientacion de la Gerencia de compras y Almacén haciendo uso del Manual ESE-
A-MAP-002 ABASTECIMIENTO RECIRCULAR

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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9. Se podran realizar requerimientos de informacion del mercado para conocer informacién técnica,
economica y condiciones comerciales de contratacion sobre bienes y servicios que requiera la
compaiia, sin que esto implique una obligacién de contratacion, y se realizara siguiendo lo
establecido en los procedimientos de Gestion de Solicitudes y Gestion Precontractual.

CAPITULO II. PROCESO DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

El proceso de compras y abastecimiento comprende las etapas que se describen a continuacién:

PLANEACION

La planeacion del abastecimiento se realizara sobre las categorias de bienes y servicios contratadas por
Esenttia y sus filiales, las cuales estaran agrupadas en niveles asegurando la consolidacién de las
necesidades de compras y abastecimiento del PAI.

La construccion del PAI tendra como insumo principal la estrategia corporativa y los requerimientos para
asegurar la continuidad de las operaciones.

Todo trdmite de Compras y Abastecimiento deberad corresponder a una previa planeacion, para la
determinacion de la mejor manera de satisfacer la necesidad de Esenttia y sus filiales.

Es responsabilidad del Area Solicitante alinear su presupuesto con el PAl y especificar si su necesidad
requiere plurianualidad.

Es responsabilidad del Area Solicitante que todas las necesidades de bienes y servicios estén aprobadas,
incluidas sus especificaciones y disponibilidad presupuestal, antes de iniciar el proceso de Compras y
Abastecimiento. También debe ser responsabilidad del solicitante, gestionar la cuenta y centro de costo
a donde se debe a cargar la compra.

El gestor de compras debe definir las estrategias de las categorias priorizadas, las cuales debe actualizar
por demanda de acuerdo con cambios del negocio y del entorno, esto se hara siguiendo lo definido en

el subproceso “Planeacidn del Abastecimiento y Definicion de la Estrategia”.

Las estrategias que se definan para las categorias deberan ser aprobadas por el comité de abastecimiento
antes de su implementacion.

GESTION DE PROVEEDORES

Es responsabilidad de la Gerencia de Datos Maestros mantener actualizada la data de los Proveedores
en los sistemas de informacién que Esenttia tenga dispuesto para tal fin.

Los proveedores potenciales podran surtir un proceso de pre-alistamiento y registro, siguiendo lo
establecido en el procedimiento de Pre-alistamiento de Proveedores y Contratistas.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera

considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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10. Los proveedores que sean pre-alistados, vinculados y que vayan a participar en un método de eleccién
deberan tener una verificacién del cumplimiento a las disposiciones éticas y de cumplimiento de lavado
de activos financiacion del terrorismo, inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés para
contratar, y otras disposiciones legales.

11. Los proveedores deberan segmentarse y gestionarse de manera diferenciada segun el segmento al que
pertenece para apalancar la eficiencia del proceso de abastecimiento, segin lo establecido en el
procedimiento de Segmentacién y Relacionamiento de Proveedores.

12. La Gerencia de Compras y Almacén, lideraran la gestion del desempefio de los Proveedores basado en
las evaluaciones de desempefio de los bienes y/o servicios realizados por los Lideres del Contrato, con
el fin de contribuir al desarrollo de los proveedores y de esta manera elevar la calidad y oportunidad de
los bienes y servicios adquiridos de acuerdo con lo definido en el procedimiento para la gestion del
desempefio de los proveedores.

APROVISIONAMIENTO DE MATERIAS PRIMAS, BIENES Y/O SERVICIOS

13. El aprovisionamiento debe partir del PAI, a través de procesos de contratacion y vehiculos comerciales
definidos en la estrategia de la categoria si se tiene o en la estrategia de contratacién de las necesidades.

14. El Comité de Abastecimiento aprobara:
e Las Compras de bienes y/o servicios indirectos que sean iguales o mayores a 1.000 SMMLV
e Compras de Propileno que sean mayores o iguales a USD 10 Millones,
e Compras de Materias primas mayores o iguales a USD 4 Millones, Compra de material de empaque
mayor o igual a USD2 millones.
e Las modificaciones contractuales dispuestas en el Anexo 2

METODOLOGIAS DE CONTRATACION PARA COMPRAS DE MATERIAS PRIMAS, BIENES Y SERVICIOS

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

a) Metodologia bilateral: La utilizacion de esta metodologia respondera 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, destacdndose, entre otras, las siguientes:

e Contrataciones con Oferentes Unicos, tales como, y sin limitarse a ellas, servidumbre,
arrendamiento, comodato o adquisicibn 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, contratos

intuito personae.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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e Contrataciones para pruebas, pilotos o ensayos de materias primas, bienes y servicios, para
evaluar la introduccion de nuevas tecnologias, posibles cambios o buscando mejores
alternativas y/o transferencia de tecnologia.

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

e Contrataciones de suscripciones y/o afiliaciones para accesos de informaciéon de mercado,
normativas, entre otra relevante para los fines de negocio de Esenttia.

e Contrataciones por necesidades imprevisibles, que no son emergencia o urgencia manifiesta,
pero se requiere atender con inmediatez, y que no hayan podido abastecerse de manera
anticipada para evitar impactos negativos en el negocio.

e Contratos destinados a una actividad complementaria y subsiguiente de otra previamente
desarrollada, que, por razones técnicas, juridicas o econdmicas, debe ejecutarse por el
Proveedor.

e Enlos casos en que un Método Competitivo sea declarado desierto, se podré contratar los
bienes y/o servicios directamente con el Proveedor que sea favorable y tenga la capacidad
técnica para satisfacer la necesidad y que por términos de programacién no es pertinente
volver a ejecutar un nuevo método de eleccidon competitivo

e Laoportunidad del suministro en tiempo.

e Defensas judiciales, asesorias juridicas, asesorias tributarias, revisorias fiscales y servicios de
arbitraje.

e Enel caso que, aun habiendo pluralidad de Proveedores, se debe dar una contratacion expedita por
motivos de programacion, desde que sea soportado que no se cuenta con el tiempo requerido para
la realizacion de un Método Competitivo, justificando las razones técnicas de la alteracion en la
planeacion y programacion.

e Compra de mondémeros de tipo SPOT, desde que sea soportado a través de un memorando, el cual
debe ser debidamente aprobado por el/la Presidente de Esenttia.

e La contratacion que surja a raiz de un proceso de corretaje de seguro.

e Cuando se determine o cuando la definicién de la estrategia sea adherirse a contratos vigentes,
celebrados por Ecopetrol S.A. o por cualquier miembro del Grupo Empresarial Ecopetrol.

e Contratacidn por emergencia o urgencia manifiesta: Busca responder a situaciones que demanden
la necesidad de compra de materias primas, bienes y/o servicios de manera agil y expedita, cuando
se presenten (i) circunstancias que afecten o amenacen de manera grave la ejecucién normal de las
operaciones de los procesos, (ii) el abastecimiento de insumos que amenacen o afecten la
continuidad y seguridad de la operacion, del personal involucrado o del funcionamiento normal de
instalaciones, plantas o equipos, (iii) atender situaciones que puedan poner en riesgo la vida de las
personas, el medio ambiente, lo activos de la compaiiia o, en general, (iv) situaciones excepcionales
de fuerza mayor.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”

Pégina 13



POLITICA cédigo: ESE-A-POL-001
1 Version: 17
esenttla DE COMPRAS Y Vigencia: 28/06/2024

Polipropileno, Polietileno
Mas

ABASTECIMIENTO Pagina: 14 DE 30

b)Metodologia Competitiva: método basado en un proceso competitivo de eleccion de contratistas o de
ofertantes para una eventual negociacién, que toma en cuenta factores competitivos o de negociacién
definidos por Esenttia.

c) Metodologia para Compra de PGP: para almacenar en EE. UU. e importar posteriormente a Colombia.
Este método se habilita para mitigar el riesgo de volatilidad de precios de PGP y/o asegurar el volumen de
PGP requerido y/o para asegurar el margen esperado de las ventas de Polipropileno a futuro. Esta compra
debe estar aprobada por el Comité de Precios y Plan de Ventas y Operaciones. Si, dada la coyuntura del
mercado, se requiere activar este mecanismo de manera inmediata, el presidente tendra la atribuciéon para
aprobarlo. Las aprobaciones otorgadas se comunicaran en el siguiente Comité de Precios y Plan de Ventas
y Operaciones.

d)Metodologia para compra de Materia Prima Reciclada: método de compra que busca distribuir las
necesidades de compra de materias primas recicladas entre varios proveedores para evitar la dependencia
de uno sélo, y con esto evitar que se pueda poner en riesgo el abastecimiento de la planta cuando no se
logren acuerdos comerciales con algun proveedor, esto debido a que en el mercado de materias primas
recicladas la demanda es mayor a la oferta. Este método de compra se ejecutara siguiendo lo establecido
en el PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO DE MATERIAS PRIMAS RECICLADAS.

EJECUCION DE METODOS DE ELECCION
16. Lo proveedores no podran tener impedimentos, inhabilidades y conflictos de interés para contratar.

17. Las compras de materias primas y empaques solo se podran realizar con Proveedores previamente
aprobados técnicamente.

Invitados

18. Esenttia procurara tener un nimero plural de proveedores en sus procesos de compra, de acuerdo con
la disponibilidad de Proveedores y los margenes de negociacién que se tengan con los mismos.

Ampliacion de la informacion

19. Esenttia en la planeacion del Método de Eleccion ejecutara las actividades que sean necesarios para que
los invitados puedan analizar, entender en detalle y aclarar todas sus inquietudes sobre todos los
términos y condiciones del método de eleccién y lo que se estad contratando.

Presentacion de ofertas

20. Las Ofertas se podran presentar por cualquier medio previsto por la ley, en la forma y oportunidad que
se indique en la documentacion del Método de Eleccién, para lo cual Esenttia dispondrad de los
instrumentos tecnoldgicos, canales y garantias que permitan la efectividad del Método.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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21. Esenttia podra incluir en sus métodos de eleccion, sin limitarse a ello, la presentacién de ofertas
alternativas, ofertas bajo la modalidad de subasta inversa o puja, ofertas parciales.

22. La presentacion de la oferta debera estar acompafada de una manifestacion del Oferente que indique
gue conoce y acepta las condiciones establecidas en el Manual de Contratacidn de Esenttia de manera
completa y su aceptacion de todas las condiciones y normas de este.

23. Excepcionalmente, y si no se recibe Ofertas se podran ampliar los plazos de entrega de las Ofertas de
Métodos de Eleccion.

Andlisis y valoracién de la Oferta

24. Esenttia efectuard el andlisis y valoracion de Ofertas aplicando los criterios de evaluacién que
previamente se hubiesen establecido para el Método de Eleccién particular.

25. El andlisis de las Ofertas sera realizado por quien designe Esenttia. Los resultados del analisis pueden
conducir a la celebracion de un Contrato, Orden de Bienes y/o Servicios y Acuerdos, como también al
desarrollo de una etapa de negociacion.

Negociacion

26. Esenttia, a través de sus Gestores(as) de Compras, tiene la facultad de adelantar negociaciones con
Oferentes, en procura de obtener el mejor negocio para la compaiia. En todo caso, el alcance de las
negociaciones podra incluir aspectos tanto econdmicos como técnicos.

27. El Gestor de Compras definira la necesidad de conformar un equipo interdisciplinario que participe en la
negociacién y que incluya a expertos técnicos en la materia.

Conclusiones del método de eleccion

28. Si el Oferente con quien se decida contratar no suscribe el Contrato u Acuerdo dentro del término
previsto en el método de eleccidn, el/la Gestor(a) de Compra podra contratar con el Oferente que haya
sido calificado en segundo lugar, siempre y cuando su Oferta sea favorable para Esenttia y esté vigente
a la fecha. Si éste tampoco suscribe el contrato, se aplicardn las mismas reglas con los siguientes
Oferentes, en tanto existan méas Ofertas favorables y sin que esto limite hacer efectiva la garantia de
seriedad de la oferta.

Suspension y cancelacién del método de eleccién

29. Si existen razones objetivas que asi lo justifiquen, Esenttia podrd suspender o cancelar total o
parcialmente el método de eleccidn. Esta decisidn serd informada a los interesados u Oferentes y al/ a la
Funcionario(a) Solicitante.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Perfeccionamiento y cierre de los métodos de eleccion

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Se entenderd que los vehiculos comerciales se encuentran perfeccionados cuando se produzca el
acuerdo sobre la prestacion y la contraprestacidn, y entre quienes tienen la capacidad legal para asi
obligarse frente a terceros. No obstante, por razones de seguridad juridica, una vez asignado el Contrato
0 aceptada la oferta mercantil, los contratos y 6rdenes de compra y servicio se consignaran en un
documento escrito.

GESTION CONTRACTUAL

Esenttia ejercera la supervisiéon y control técnico y administrativa de las compras y contratos a través de
los/las Lideres de Contratos y Profesional de Seguimiento Técnico, estos Ultimos propios o tercerizados,
que se designaran, segun lo definido en la Guia de Lineamientos para la Gestidon Contractual o el
documento que haga sus veces.

Es responsabilidad los/las Lideres de Contratos velar por la informacién y documentacién de su gestion
contractual y las evidencias y trazabilidad de esta.

Todo contrato de materias primas, bienes y servicios debera estar perfeccionado antes del inicio de su
ejecucion.

Los/las Lider del Contrato y/o Profesional de Seguimiento Técnico segun aplicase evaluaran
periddicamente el desempefio a los proveedores.

PAGO EN PLAZOS JUSTOS

Esenttia propendera en cumplir la Ley de Pagos en Plazos Justos (Ley 2024 de 2020), expedido por el
Gobierno Nacional. Para lo anterior, se debe tener en cuenta lo siguiente:

Los pagos se hardn una vez se entregue las mercancias o cuando se da por terminada la prestacién del
servicio, esto en los casos en los que la factura no sea recibida por el adquirente a través de medios
electrénicos o cuando el vendedor no esté obligado a expedir factura de venta, de conformidad con la
normatividad vigente.

Ley excluye las operaciones realizadas entre grandes empresas.

Con esta norma, no tienen validez los acuerdos de voluntades en los que se definen pagos de facturas a
plazos superiores

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
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39.

40.

41.

42.

43.

MODIFICACIONES Y/O VARIACIONES CONTRACTUALES

Las modificaciones contractuales deberan ser tramitadas y aprobadas por las instancias a que haya lugar
en cumplimiento de los lineamientos definidos en el procedimiento Modificacién Contractual,
salvaguardando el objeto contractual.

No esta permitido gestionar ordenes de bienes y/o servicios con alcances que se encuentren dentro
Contratos, Ordenes de Servicio vigentes a menos que el proveedor y/o contratista no tenga la posibilidad
de ejecutar el nuevo requerimiento, exceda el maximo de adhesiones o modificaciones, que el
documento contractual asi lo permita, y/o que asi se haya definido en la planeaciéon del método de
seleccion.

Las modificaciones por variacion de precios que se realicen en los Acuerdos Marco de Precios fijos, ANDE,
ABE, que tengan pactados revisiones de precios sin topes, deberan ser justificados teniendo en cuenta,
sin limitarse, la periodicidad con que los fabricantes actualizan precios, asi como los indicadores
economicos que regulan los precios de los bienes objeto de ese contrato.

Las modificaciones contractuales que implique variacidon del monto deben contar con las aprobaciones
indicadas en el anexo 2.

Las Modificaciones contractuales deben tener un memorando justificador firmado por el/la lider del
contrato y el/la lider del area, y para las modificaciones que superen el 50% deben tener un anélisis de
riesgo de no hacer la modificacion contractual y de hacerla.

CAPITULO Ilil. DIRECTRICES PARA COMPRAS SOSTENIBLES

Esenttia busca propender la generacién de beneficios econdémicos, compromiso social y minimizacion
de los impactos ambientales mediante criterios de compras sostenibles que permitan a las diferentes
areas de la compafiia tomar decisiones al respecto de las compras de bienes o servicios, basados ademas
de aspectos técnicos y de calidad, en criterios que permitan alcanzar la sostenibilidad del negocio.

COMPRAS CON PERSPECTIVAS SOCIALES Y/O INCLUSIVAS:

Esenttia propendera a través de las contrataciones que realizan sus proveedores por la inclusion laboral
de poblaciones de dificil insercion en el mercado laboral. Dentro de las categorias de dificil insercion
laboral se encuentran mujeres (victimas de la violencia de género, cabezas de familia, etc.); personas
mayores de 45 afios, jovenes entre 18 y 28 afios; afrodescendientes e indigenas; victimas del conflicto
armado, personas con discapacidad entre otros

Esenttia asegurara dentro de los procesos de seleccidn y evaluacion de proveedores que se cumpla con
las contrataciones de poblaciones de dificil insercién en el mercado laboral.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
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CONTRATACION MANO DE OBRA, BIENES Y SERVICIOS LOCALES

4. Esenttia propendera a través de la contratacion que realicen sus proveedores la contratacion de mano
de obra local y del area de influencia de operacién, asi como también la adquisicién de bienes y servicios
locales incentivando el desarrollo de la regién.

COMPRAS SOSTENIBLES CON PERSPECTIVA AMBIENTAL Y DE ECONOMIA CIRCULAR

5. Esenttia para dar cumplimiento a su estrategia de compras de Economia Circular en la medida de lo
posible tendré en cuenta los siguientes criterios para la realizacién de sus compras:

a) Evitar la compra de productos de «usar y tirar», promoviendo la compra de productos que cuenten
con estandares de calidad y durabilidad, que tengan mayores plazos de garantia y disponibilidad de
piezas de recambios.

b) Analizar la viabilidad de realizar compra mediante la modalidad de leasing o renting.

c) Comprar sustancias o insumos que minimicen un impacto negativo al ambiente y/o a la salud.

d) Compra de equipos eléctricos y electrénicos eficientes en el uso de la energia.

e) Para el caso de compras de productos o insumos de madera, deben ser procedentes de la tala legal
y bosques gestionados de manera sostenible.

f) Enlacompra de equipos o activos fijos se tendra en cuenta si el proveedor ofrece talleres autorizados
en el pais para brindar servicios de reemplazo de partes, soporte y mantenimiento,

g) Los equipos o activos fijos sean eficiente en el uso de agua y/o energia y minimicen la emision de
gases efecto de invernadero.

h) En la compra de equipos o activos fijos se tendrd en cuenta si el proveedor recibe el equipo o
producto al final de su vida Util, garantizando su correcta disposicién.

i) Promover el uso envases, embalajes y empaques de los productos que contengan algin porcentaje
de material reciclado.

j) Priorizar a los/las proveedores(as) que estan comprometidos con el cambio climéatico y demuestra
su gestion.

k) Cuando se estime conveniente propender por comprar productos y materiales reciclados, buscando
promover la economia circular.

I) Propender por el uso de vehiculos que usen combustibles con menor huella de carbono o utilicen
energias alternas

CAPITULO IV. DIRECTRICES EXCLUSIVAS PARA ESENTTIA MB:

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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6. Con el fin de explotar mejor las economias de escala y economizar en los procesos administrativos,
Esenttia MB podra acogerse e incluirse a las negociaciones realizadas por Esenttia PP.

7. Las compras de Polipropileno se haran a Esenttia PP a precios de mercado, y podran ser solicitadas por
el Comité de Materias Primas MB o con la autorizacién de la Gerencia General MB. En todo caso, las
solicitudes de materias primas deberan quedar registradas en un acta de comité.

8. Esenttia MB podra comprar a Esenttia S.A. directamente equipos, materiales y/o repuestos de acuerdo
con la viabilidad y estrategia del negocio, a través del vehiculo comercial mas conveniente.

CAPITULO V. DISPOSICIONES VARIAS

Utilizacion de medios electronicos

1. Entodos los tramites y actos regulados en la presente Politica se podran utilizar medios electrénicos con
el cumplimiento de los requisitos sefialados en la ley.

Periodo de transicion

2. Los Métodos de Eleccion que se encuentren en curso, asi como los Contratos, Ordenes u Acuerdos que
se encuentren en ejecucién o en liquidacion y cierre en la fecha en que entre en vigor esta Politica,
continuaran rigiéndose por la Politica vigente del momento de su inicio o celebracidn, respectivamente.

Normas y procedimientos adicionales

3. Ningun(a) trabajador(a) de Esenttia podra dictar normas, controles, ni actuar con desconocimiento de
los procedimientos previstos en la presente Politica.

ESE-AEC-CO-001 Cédigo de Etica y Conducta
No Aplica Guia Corporativa para Filiales y Subsidiarias de Ecopetrol
ESE-A-PRO-024 Gestidn Precontractual
ESE-A-PRO-023 Evaluacién y Negociacién de Oferentes
ESE-A-PRO-022 Seleccién y Adjudicacién
ESE-A-PRO-027 Gestion de Solicitudes
ESE-A-PRO-029 Gestion de Ordenes de Compra y Servicios

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”

Pégina 19



0:,, ise POLITICA cédigo: ESE-A-POL-001
.esenttla DE COMPRAS Y e

oo O i, e Vigencia: 28/06/2024

fia" e ABASTECIMIENTO Pagina: 20 DE 30

6.) DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE
ESE-A-PRO-021 Modificacién Contractual
ESE-A-GM-001 Lineamientos Generales del Modelo de Gestidon de Contratos

7.) ANEXOS

Anexo 1. Matriz de atribuciones y delegaciones del proceso de Abastecimiento
Anexo 1A. Funcionarios(as) Autorizados para Suscripcion de documentos contractuales y acuerdos,
asi como también la aprobacion de informes de ejecucion del Método de Eleccién de Servicios
ESENTTIA S.A, ESENTTIA MB.

ESENTTIA S.A.

Cargo Monto

Mayor a USD$1.000.000 Hasta USD
$20.000.000, para compras mayores
necesitaran  aprobacién de Junta
Directiva

Mayores a 385 SMMLV hasta
USD$1.000.000

Representante Legal

Vicepresidente (a) de Abastecimiento y Logistica

Gerente de Compras y Almacén Hasta USD$131.926 y hasta 385 SMMLV

Gerente de Abastecimiento Desde 80 SMMLYV hasta 160 SMMLV

Jefe(a) de Categoria de Servicios Hasta 54 SMMLV y hasta USD$18.469
ESENTTIA MB

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Mayor a USD$1.000.000 Hasta USD
$10.000.000, para compras mayores

Representante Legal o .
P 9 necesitaran  aprobacién de Junta

Directiva

Director(a) Administrativo MB Hasta USD $300.000 a la TRM del dia de
la firma.

Jefe(a)(a) de Abastecimiento MB. Eaf?:?n;JSD $300.000 a la TRM del dia de

Nota: en caso de ausencia del/de la Funcionario(a) Autorizado(a) para suscripcion de contratos, lo podra
realizar el nivel superior.

Nota: Para el caso de contratos de servicios que se prestara en el area de la Gerencia de Abastecimiento,
Gerencia de Compras y Almacén, lo firmara el representante legal, y para los contratos de servicios que se

prestaran en la Jefatura de Abastecimiento de MB seran firmados por el VP de Abastecimiento y Logistica.

Anexo 1B funcionarios(as) Solicitantes para Creacién y liberacion de Solicitudes de Pedido.

Cargo Responsabilidad Monto
Gererllte, Jefe(a)(a), y/(? Director(a) lider Libera  Solicitudes de
de Area, reporte Director(a) de un . N/A
. . Pedido

Vicepresidente.

Gerente Reporte Directo de Presidencia. legra Solicitudes  de N/A
Pedido
Creacion de solicitudes

Demas Cargos de la Estructura de Pedido N/A

Anexo 1C Funcionarios(as) Autorizados(as) para Estrategias de Liberacion en SAP de Pedidos para
Esenttia PP y Esenttia MB

Grupo de Estrategia Codigo

Denominacién Tope Estrategia

liberacion liberacion liberacion
72 01 Ile Gerente de Compras y 18.470 - 131.926 USD
Almaceén
72 02 VO VP. Abastgarmento 131.927.00 - 9999999999999.99
Y Logistica uUsh
72 03 Ile Gerente de Compras y 3.958 - 131.926 USD
Almacén
Z2 04 SA Gerente Abastecimiento 0 - 1.000.000 USD
72 04 VO VP. Abastgarmento 1.000.001 - 9999999999999.99
Y Logistica uUsD

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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72 05 SA Gerente Abastecimiento 0.00 - 3.250.000 USD
7> 05 VO VP. Abastt?u'mlento 3.790.000.001 — 99999999999
Y Logistica COP
y) 06 Ile Gerente de Comprasy | 7 14 001 - 500,000,000 COP
Almacén
72 09 AR Coordinador(a) de 0.00 - 3.957 USD
Compras
Z2 11 GL Jefe(a) de Contratos 0-70.000.000 COP
Z2 16 VF Vicep.Estrat y Finanzas 90000.01 - 999999999.00 USD
72 18 HA Jefe(a)(a) Comercio Exterior 0.00 - 50500.00 USD
Y4 22 SA Gte Abastecimiento 0 - 3.790.000.000 COP
VP. Abastecimiento 500.000.001 - 99999999999
z2 23 Vo Y Logistica COoP
72 25 e VP. Abastecimiento 131.927 - 999999999.00 USD
Y Logistica
Z2 31 GL Jefe(a) de Contratos 0-18.469 USD
72 32 SA Gte Abastecimiento 0- 12.317.500.000 COP
Y4 33 SA Gerente Abastecimiento 0 - 500.000 USD
22 35 e VP. Abastecimiento 500.001 — 99999999999 USD
Y Logistica
Z2 34 SA Gerente Abastecimiento 0 - 1.895.000.000 COP
VP. Abastecimiento 1.895.000.001 — 99999999999
z2 36 Vo Y Logistica COP
72 37 VO VP. Abastgfa.mlento 12.317.500.001 - 99999999999
Y Logistica COP
z2 Al Al Jefe(a)(@) de Comercio 0 - 380.000 COP
Exterior
22 DI DI Jefe(a)(a) de Comercio 380001 - 5.000.000 COP
Exterior
2 DT DT Jefe(a) de Operaciones 0 - 5.000.000 COP
Logistica
z2 IA AR Coordinador(a) de 0 - 15.000.000 COP
Compras
Gerente de Compras y
Z2 JC JC . 15.000.001- 500.000.000 COP
Almacén
Z2 T1 T1 Director(a) Portafolio 0.00 — 500.000. USD
Z2 GM GM Gerente de Mercadeo 500.001. - 1.200.000 USD
75 Ve Ve VP Comercial 1.200.001 — 999999999999999
UsD
VP. Abastecimiento 500.000.001 - 99999999999
z2 Vo Vo Y Logistica COP

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Grupo de Estrategia Codigo

Denominacion Tope Estrategia

liberacion liberacion | liberacién
Jefe(a)(a) de
BY Abastecimiento/Director(a)
Z4 12 administrativo(a) (Back up) 0 - 999999999999999 COP
/ Gerente de Operaciones
(Back up)
Jefe(a)(a) de

BV Abas'te'aml(?ntO/Dlrector(a) 4.0000.001 -

Z4 15 administrativo(a) (Back up) 999999999999999 COP
/ Gerente de Operaciones

(Back up)
Jefe(a)(a) de Logistica y
Z4 LM LM planeaciéon / Jefe(a) de 0 - 40.000.000 COP

Abastecimiento (Back up)

Jefe(a)(a) de
Abastecimiento/Director(a)
Z4 BV BV administrativo(a) (Back up) 0-99999999999 COP
/ Gerente de Operaciones

(Back up)
VP. Abastecimiento

Z4 SA BV L 0-99999999999 COP
y Logistica

Nota 1. Los pedidos por un monto superior a US$20.000.000 USD o su equivalente en pesos deberan
contar con autorizacién previa de la Junta Directiva.

ESENTTIA S.A. PEDIDOS DE MAQUILA Y MATERIAS PRIMAS DE RECICLADOS

Grupo de Estrategia Codigo

liberacion liberacion liberacion Penominacion Tope Estrategia
zZ2 Gte. Neg 0 —99999999999999COP
R2 NR .
Reciclables
72 R1 JR Jef Abast Plasticos 0 —200.000.000 COP
zZ2 R4 NR Gte. Neg 200.000.001 — 99999999999999
Reciclables Ccop

ESENTTIA RESINAS DEL PERU

Grupo de Estrategia Cadigo

liberacién liberacion liberacion PEnominacion Tope Estrategia
p2 14 P6 Jefe(a) Contratos 0.00 - 3700.00 USD
P2 17 P6 Jefe(a) Contratos 0.00 - 13742.00 PEN
p2 P3 P3 Coordinador(a) Compras 0.00 - 3700.00 USD
p2 P8 P3 Coordinador(a) Compras 0.00 - 13742.00 PEN

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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p2 P4 P4 Gte de Compras y 3700.01 - 34000.00 USD
almacén
P2 P9 P4 Gte de Compras y 13743.00 - 126276.00 PEN
almacén
p2 P5 P5 VP Abastecimiento y | 34000.01 - 99999999999.00
Logistica USD
P2 15 P5 VP Abastecimiento y 126277.00 -
Logistica 999999999999.00 PEN
p2 P1 P1 Jefe(a)(a) Comercial Peru 0.00 - 500000.00 USD
0.00 - 1853500.00 PEN
p2 P6 P1 Jefe(a)(a) Comercial Perd 0.00 - 1853500.00 PEN
P2 P2 p2 VP Comercial 500000.01 -
999999999999.00 USD
1853500.01 -
999999999999.00 PEN
p2 P7 P2 VP Comercial 1853501.00 -
999999999999.00 PEN

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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POLITICA
DE COMPRAS Y
ABASTECIMIENTO

Anexo 2. Modificaciones contractuales

esenttia

Polipropileno, Polietileno
& Masterbatch

a) Para compras de Bienes y/o Servicios Indirectos

Nivel de Aprobacion
seguin % de Modificacion

Jefe de Contratos /
Coordinador de
Compras

Gerente de Compras y
Almacén (GE)

Vicepresidente (VP)+
Presidente (P)

Jefe de Contratos

Documento Soporte:

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de la modificacion

/Coordinador R L 3
Memorando de justificacion de la modificacion contractual aprobado el/la Lider del Contrato y
de Compras , X . -
contractual aprobado el/la Lider del Contrato y Funcionario solicitante.
Funcionario solicitante.
Anélisis de riesgos de la modificacion
contractual.
Gerente de Compras y VP CC+
Almacen (GE) Presidente (P)
Documento Soporte:
Memorando de justificacion de la modificacion
contractual aprobado el/la Lider del Contrato y
Gerente Documento Soporte: Funcionario solicitante.
de Compras umento S F
Memorando de justificacion de la modificacion

y Almacen (GE)

contractual aprobado el/la Lider del Contrato y
Funcionario solicitante.

Analisis de riesgos de la modificacion
contractual.

Aprobacion del Comité de Compras y

Contratos y del presidente

VP Abastecimiento y
Logistica (VP)

Comité de Abastecimiento +

Se tomara como
base la suma de

VP Abastecimiento y
Logistica (VP)

Comité de
Abastecimiento

otrosies al momento
de establecer el

Presidente (P)

Documento Soporte:
Memorando de
justificacion de la
modificacién
contractual aprobado
el/la Lider del Contrato
y Funcionario
solicitante.

Documento Soporte:
Memorando de
justificacion de la
modificacion
contractual aprobado

el/la Lider del Contrato

y Funcionario
solicitante.

Acta con la Aprobacion

del Comité de
Abastecimiento.

Documento Soporte:
Memorando de justificacién de la modificacion
contractual aprobado el/la Lider del Contrato y

Funcionario solicitante.

porcentaje de
variacion.

Analisis de riesgos de la modificacion
contractual.

Acta con la Aprobacion del Comité de
Abastecimiento.

Aprobacion del Presidente.

Comité
de Abastecimiento (CA)

Comité de
Abastecimiento

Comité de
Abastecimiento

Comité de Abastecimiento +
Presidente (P)

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de la modificacion
contractual aprobado el/la Lider del Contrato y

Funcionario solicitante.

Acta con la Aprobacién del Comité de
Abastecimiento.

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de la modificacion
contractual aprobado el/la Lider del Contrato y

Funcionario solicitante.

Andlisis de riesgos de la modificacion
contractual.

Acta con la Aprobacion del Comité de
Abastecimiento.

Aprobacion del presidente

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera

considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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¢ Polipropileno, Polietileno
& Masterbatch

_eSenttia

CA+P+JD CC+P+JD CC + Presidente + JD

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de la modificacion contractual aprobado el/la Lider del Contrato y
Funcionario solicitante.

Junta Directiva (JD)
Andlisis de riesgos de la modificacién contractual.

Acta con la Aprobacion del Comité de Abastecimiento.

Aprobacién del presidente y de la Junta Directiva

b) Para compras de bienes directos

Gerente de
Abastecimiento
(GA)

VP

Comité de Abastecimiento
(CA)+
Presidente (P)

Gerentes de
Abastecimiento (GA)

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de la
modificacion contractual aprobado el/la

Lider del Contrato y Funcionario
solicitante.

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de
la modificacién contractual
aprobado el/la Lider del
Contrato y Funcionario
solicitante.

Anédlisis de riesgos de la
modificacion contractual.

VP Abastecimiento
y Logistica (VP)

Comité de
Abastecimiento

Se tomara como base la
suma de otrosies al

Comité de Abastecimiento +
Presidente (P)

Documento
Soporte:
Memorando de
justificacion de la
modificacién
contractual
aprobado el/la
Lider del Contrato y
Funcionario
solicitante.

VP Abastecimiento y
Logistica (VP)

Documento
Soporte:
Memorando de
justificacion de la
modificacion
contractual
aprobado el/la
Lider del Contrato
y Funcionario
solicitante.

Acta con la
Aprobacion del
Comité de
Abastecimiento.

momento de establecer el

Documento Soporte: porcentaje de variacion.

Memorando de justificacion de
la modificacién contractual
aprobado el/la Lider del
Contrato y Funcionario
solicitante.

Anédlisis de riesgos de la
modificacién contractual.

Acta con la Aprobacion del
Comité de Abastecimiento.

Aprobaciéon del Presidente.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Comité de Comité de Comité de Abastecimiento +

Abastecimiento Abastecimiento Presidente (P)

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de
la modificacién contractual

Documento Soporte: aprobado el/la Lider del
Comité Memorando de justificacion de la Contrato y Funcionario
de Abastecimiento modificacion contractual aprobado el/la solicitante.
(CA) Lider del Contrato y Funcionario
solicitante. Anélisis de riesgos de la

modificacién contractual.

Acta con la Aprobacién del Comité de
Abastecimiento. Acta con la Aprobacién del
Comité de Abastecimiento.

Aprobacién del presidente

CA+P+JD CC+P+JD CC + Presidente + JD

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de la modificacion contractual aprobado el/la
Lider del Contrato y Funcionario solicitante.
Junta Directiva (JD)
Analisis de riesgos de la modificacién contractual.

Acta con la Aprobacion del Comité de Abastecimiento.

Aprobacion del presidente y de la Junta Directiva

c) Aplicables a Esenttia Masterbatch

Jefe de VP VP +
Abastecimiento MB Presidente (P)

Documento Soporte:
Memorando de justificacién de = Se tomara como base la

Documento Soporte:

S la modificacién contractual suma de otrosies al
Jefe de Memorando de justificacion de la aprobado el/la Lider del momento de establecer el
Abastecimiento MB modificacién contractual aprobado el/la P . . ! s
, L Contrato y Funcionario porcentaje de variacion.
Lider del Contrato y Funcionario .
. solicitante.
solicitante.

Anélisis de riesgos de la
modificacion contractual.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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Nivel de Aprobacion
segin % de Modificacion

VP Abastecimiento y
Logistica (VP)

VP Abastecimiento

y Logistica (VP)

Comité de
Abastecimiento

Comité de Abastecimiento +
Presidente (P)

Documento
Soporte:
Memorando de
justificacion de la
modificacién
contractual
aprobado el/la

Documento
Soporte:
Memorando de
justificacion de la
modificacion
contractual
aprobado el/la
Lider del Contrato
y Funcionario

Documento Soporte:

Memorando de justificacion de

la modificacion contractual
aprobado el/la Lider del
Contrato y Funcionario
solicitante.

Anédlisis de riesgos de la
modificacion contractual.

Comité
de Abastecimiento
(CA)

Abastecimiento

Abastecimiento

. solicitante.
Lider del Contrato y

Funcionario (2
colicitante Acta con la Acta .cc’)n la Aprobaqqn del
- Aprobacién del Comité de Abastecimiento.

Comité de » .

AEsedimitenie, Aprobacion del Presidente.
Comité de Comité de Comité de Abastecimiento +

Presidente (P)

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de la
modificacion contractual aprobado el/la
Lider del Contrato y Funcionario
solicitante.

Acta con la Aprobacién del Comité de
Abastecimiento.

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de
la modificacion contractual
aprobado el/la Lider del
Contrato y Funcionario
solicitante.

Anélisis de riesgos de la
modificacion contractual.

Acta con la Aprobacion del
Comité de Abastecimiento.

Aprobacién del presidente

Junta Directiva (JD)

CA+P+JD

CC+P+JD

CC + Presidente + JD

Documento Soporte:
Memorando de justificacion de la modificacion contractual aprobado el/la
Lider del Contrato y Funcionario solicitante.

Analisis de riesgos de la modificacion contractual.

Acta con la Aprobacién del Comité de Abastecimiento.

Aprobacién de la Junta Directiva

Nota 1: Cualquier modificacion contractual que supere el valor para presentar a comité de abastecimiento

segun la categoria se debe presentar al comité.
Nota 2: Cualquier modificacion contractual que supere el valor del contrato de los USD 20 M debe ser

aprobado por el Comité de Abastecimiento, Presidencia y la Junta Directiva.

" Nota: Cualquier documento impreso y/o cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera de la herramienta de la Oficina de Procesos sera
considerado COPIA NO CONTROLADA.”
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