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RESUMEN

ECOPETROL, actualmente es la empresa colombiana de mayor crecimiento, ampliando
sSus operaciones a nivel nacional e internacional, en busca de obtener mayores reservas
de crudo, y de esta manera poder satisfacer la demanda interna del pais. Sumado a esto,
sus operaciones se han diversificado buscando obtener otro tipos de productos como el
gas, crudos pesados, crudos livianos, entre otros. Es por esto, que constantemente se
requieren materiales y servicios que faciliten las labores de diarias de la empresa.

El Departamento de Abastecimiento de Bienes y Servicios, del Centro de Servicios
Compartidos de ECOPETROL S.A., actualmente se encuentra en un proceso de
mejoramiento de sus operaciones, implementando nuevas modalidades de compras y
contratacion, anticipandose a la demanda que pueda tener la parte usuaria, en
ECOPETROL. Es por ello que se desarrollaron e implementaron, los contratos de
Anticipacion de la Demanda y consolidaron los Acuerdos de Precio. Para ello se
desarroll6 una estrategia de implementacién, asi como un paso a paso, para poder
ejecutar la misma. En el siguiente documento escrito se refleja el proceso llevado a cabo
para posicionar los contratos de Anticipacion de la Demanda como una forma de dar
respuesta a las necesidades de los usuarios antes de que estas mismas se originen y
poder de esta forma contribuir a las megas de ECOPETROL, facilitando el proceso de
abastecimiento del Instituto Colombiano del Petréleo.

Por dltimo es importante recalcar, que este proceso se encuentra aprueba y por ende es
susceptible a mejoras, correcciones 0 acciones preventivas, en pro de obtener una
operacion efectiva y eficiente dentro del Departamento.

PALABRAS CLAVES: ABASTECIMIENTO, COMPRAS, CONTRATOS, SUMINISTRO,
ANTICIPACION, DEMANDA, ACUERDO
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GENERAL SUMMARY OF GRADUATION WORK

TITLE: MASTER DEVELOPMENT PLAN FOR THE RENEWAL OF
CONTRACTS TO PRICE AND ANTICIPATION OF DEMAND IN
THE DEPARTMENT OF PROCUREMENT OF ASSETS AND
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SUMMARY

Ecopetrol, is currently the fastest growing Colombian company, expanding its operations
nationally and internationally, to find out more oil reserves, and thus able to meet domestic
demand in the country. Added to this, have diversified operations seeking to obtain other
types of products such as gas, heavy oil, light oil, among others. This is why we constantly
required materials and services that facilitate the tasks of everyday business.

The Department of Supply of Goods and Services, Shared Services Center of Ecopetrol
S.A. is currently in the process of improving their operations, implementing new
purchasing and contracting procedures, in anticipation of demand that the user may have
in Ecopetrol. That is why we developed and implemented, contracts Anticipating Demand
(ANDE), and consolidate price agreements. This developed an implementation strategy
and a step by step, to run it. The following written document reflects the process
undertaken to position contracts Anticipating Demand as a way of responding to the needs
of the user by the same originating and can thus contribute to goals of Ecopetrol,
facilitating the process of supplying the Instituto Colombiano del Petréleo.

Finally it is important to emphasize that this process is adopted and is therefore
susceptible to improvements, corrections or preventive actions towards obtaining an
effective and efficient operations within the Department.

KEY WORDS: PROCUREMENT, PURCHASING, CONTRACTS, SUPPLY, ADVANCE,
REQUEST, AGREEMENT
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INTRODUCCION

El ser humano, por su condicién fisica o naturaleza, posee necesidades basicas que debe
suplir, para poder llevar su vida de manera normal. Es entonces que desde tiempos
inmemorables ha existido la necesidad por parte del hombre de satisfacer sus
necesidades bdsicas, estas mismas, se han convertido en oportunidades de negocios
para generar ingresos o contribuir al sostenimiento de la sociedad. Las oportunidades o
ideas de negocios surgen cuando se detecta una necesidad neuralgica cuya atencién no
ha sido atendida.

También es importante reconocer que, actualmente la teoria que se observa en las aulas
de clases es vital para la vida del profesional, porque facilita el desarrollo de los procesos
de las empresas e industrias, pero si no se aplica, no sirve de nada, es por eso que esta
pasa a ser valida cuando se aplica en la vida diaria y no se ignora, para un uso benéfico
en pro de la sociedad. De esta manera, se aplica en la vida diaria para dar solucién a un
problema determinado que permita mejorar el entorno en el cual se desenvuelve. Como
es de conocimiento comun, las universidades fueron constituidas para generar
conocimiento en la sociedad y para educar a los profesionales de determinadas carreras,
esto, a cambio de obtener una mejor calidad de vida, tanto para el profesional como para
la sociedad donde este conviva. Es por ello que se formulan diferentes métodos para
evaluar y enriquecer la experiencia académica y profesional través de multiples medios.
Cualquier forma que me permita llegar a este objetivo, pasa a ser considerado valido si
satisface la necesidad y no se convierte en un problema.

Asi mismo, las empresas fueron constituidas como organizaciones para prestar alguno
servicio o producir algun bien que supliera alguna necesidad, a cambio de obtener una
ganancia o utilidad en dinero. Cualquier medio que me permita llegar a este objetivo, pasa
a ser considerado valido si satisface la necesidad y no se convierte en un problema.

La Ingenieria Industrial es una rama de la ingenieria que se ocupa del desarrollo, mejora,
implementacion y evaluacion de todos los aspectos administrativos, operativos y de
proyectos de las organizaciones. Es una ingenieria que busca predecir resultados de los
sistemas integrados de las empresas para obtener un mayor control sobre ellas y de esta
manera conseguir la mayor utilidad posible. Para poder optar por el titulo de Ingeniero
Industrial se aplicaron los conocimientos adquiridos durante el estudio de la carrera, en
ECOPETROL S.A., en Direccion de Servicios Compartidos, unidad de compras y
contratacion. El principal objetivo de esta practica empresarial es implementar los
Contratos de Anticipacion de la Demanda, en la unidad, para de esta forma facilitar la
compra de productos consumibles para el ICP de ECOPETROL S.A.

Hoy por hoy, se debe reconocer que en este mundo globalizado surgen cada dia nuevas
ideas y por tanto se desprende necesidades por satisfacer, es ahi donde radica lo
esencial de estar generando constantemente ideas de mejoramiento, que garantice el
desarrollo de las personas y el auto sostenimiento de la sociedad mundial. Por dltimo
cabe resaltar la importancia de fomentar este tipo de actividades en los estudiantes, que
genera conciencia en tener un espiritu emprendedor, para crear y desarrollar soluciones a
las empresas que componen la industria colombiana teniendo un enfoque humanista y
que genere todo tipo de oportunidades para las nuevas generaciones, manejando
conceptos vistos en las aulas.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA
Nombre de la empresa:
Ecopetrol S.A

Imagen 1. Logo Ecopetrol S.A

it

N

>€TROL

GRUPO EMPRESARIAL

Fuente: P4gina Institucional Ecopetrol S.A - IRIS

Actividad econémica

Ecopetrol S.A. es la empresa mas grande del pais y la principal compafia petrolera en
Colombia. Por su tamafio, Ecopetrol S.A. pertenece al grupo de las 35 petroleras mas grandes
del mundo y es una de las cuatro principales de Latinoamérica.

Es duefa absoluta o tiene la participacion mayoritaria de la infraestructura de transporte y
refinacion del pais, pose el mayor conocimiento geoldgico de las diferentes cuencas, cuenta con
una respetada politica de buena vecindad entre las comunidades donde se realizan actividades
de exploracion y produccion de hidrocarburos, es reconocida por la gestion ambiental y, tanto
en el upstream (exploracion y produccién) como en el downstream (refinacién, petroquimica,
biocombustibles), ha establecido negocios con las mas importantes petroleras del mundo.

Cuenta con campos de extraccion de hidrocarburos en el centro, el sur, el oriente y el norte de
Colombia, dos refinerias, puertos para exportacion e importacion de combustibles y crudos en
ambas costas y una red de transporte de 8.124 kilbmetros de oleoductos y poliductos a lo largo
de toda la geografia nacional, que intercomunican los sistemas de produccion con los grandes
centros de consumo y los terminales maritimos.

Asi mismo tiene a disposicidon de sus socios el Instituto Colombiano del Petréleo (ICP),
considerado el mas completo centro de investigacion y laboratorio cientifico de su género en el
pais, donde reposa el acervo geologico de un siglo de historia petrolera de Colombia.

Desde 1997 ha marcado récords al obtener las mas altas utilidades de una compafiia
colombiana en toda la historia. En 2003 se convirti6 en una sociedad publica por acciones y
emprendié una transformacion que garantiza mayor autonomia financiera y competitividad
dentro de la nueva organizacion del sector de hidrocarburos de Colombia, con la posibilidad de
establecer alianzas comerciales fuera del pais.
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En 2007, Ecopetrol consolidé grandes transformaciones. Por un lado renov6 su marca y asumio
a una iguana verde como su nuevo logo-simbolo. Por el otro, desarroll6 el proceso de
capitalizacién mas grande de Colombia con el que vinculé a cerca de 450 mil colombianos de
todos los niveles y regiones del pais como accionistas.

Para garantizar la transparencia de sus operaciones y fluidez e integridad en la informacion, ha
adoptado un codigo de Buen Gobierno. Gracias a sus fortalezas y competencias, Ecopetrol S.A.
es lider en Colombia y el socio preferido para explorar y producir hidrocarburos.

Ecopetrol S.A. es una Sociedad de Economia Mixta, de caracter comercial, organizada bajo la
forma de sociedad anénima, del orden nacional, vinculada al Ministerio de Minas y Energia, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1118 de 2006, regida por los Estatutos Sociales que
se encuentran contenidos de manera integral en la Escritura PUblica No. 5314 del 14 de
diciembre de 2007, otorgada en la Notaria Segunda del Circulo Notarial de Bogota D.c.

¢ Numero de empleados

Ecopetrol cuenta con aproximadamente, 6074 empleados, entre empleados directos de
las nédminas convencional y directiva, los practicantes SENA y los estudiantes en
aprendizaje y en practica profesional (EPI).

e Estructura Organizacional

Imagen 2. Organigrama Ecopetrol S.A - DAB

Direccién EsTrRaTécica pe ABasTecimienTo

Direccidn Estratégica

de Abastecimiento

Unidad da Coordinacion

Unidad de Planeacion Anticipacion de Ia do Evaluaciény
da Abastacimiento Demanda y Gestidn Saguimisnto de
de Provesdores Abastecimiento

Fuente: Pagina Institucional Ecopetrol S.A - IRIS

! Quienes somos. Pagina Institucional Ecopetrol — Iris. Citado el 3 de Febrero de 2012. Disponible en red
intranet IRIS.
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http://www.ecopetrol.com.co/documentos/39211_ley1118271206.pdf
http://www.ecopetrol.com.co/documentos/38400_Estatutos_Sociales_de_Ecopetrol_S_A__-_actualizados_reforma_estatutaria_06-11-2007.pdf

Imagen 3. Organigrama Ecopetrol S.A

Organigrama
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Fuente: P4gina Institucional Ecopetrol S.A — IRIS
e Teléfono

(57+7) 684 7000 Ext. 47413 (Recepcion)
Fax: (57+7) 684 7444

e Direccion

Instituto Colombiano de Petréleo (ICP)
Direccion Km 7 autopista a Piedecuesta Santander
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Resefa Histoérica

ASi SE FORJO ECOPETROL

Imagen 4. Archivo Histdrico Ecopetrol S.A

Fuente: Pagina Institucional Ecopetrol S.A - IRIS

La reversion al Estado Colombiano de la Concesién De Mares, el 25 de agosto de 1951, dio
origen a la Empresa Colombiana de Petréleos, que habia sido creada en 1948 mediante la Ley
165 de ese afio. La naciente empresa asumio los activos revertidos de la Tropical Oil Company
que en 1921 inicid la actividad petrolera en Colombia con la puesta en produccion del Campo
La Cira-Infantas en el Valle Medio del Rio Magdalena, localizado a unos 300 kilbmetros al
nororiente de Bogota.

Ecopetrol emprendié actividades en la cadena del petréleo como una Empresa Industrial y
Comercial del Estado, encargada de administrar el recurso hidrocarburifero de la nacion, y
creci6 en la medida en que otras concesiones revirtieron e incorpor6 su operacion.

En 1961 asumid el manejo directo de la refineria de Barrancabermeja. Trece afios después
compro la Refineria de Cartagena, construida por Intercol en 1956.

En 1970 adoptd su primer estatuto organico que ratificé su naturaleza de empresa industrial y
comercial del Estado, vinculada al Ministerio de Minas y Energia, cuya vigilancia fiscal es
ejercida por la Contraloria General de la Republica.

La empresa funciona como sociedad de naturaleza mercantil, dedicada al ejercicio de las
actividades propias de la industria y el comercio del petrdleo y sus afines, conforme a las reglas
del derecho privado y a las normas contenidas en sus estatutos, salvo excepciones
consagradas en la ley (Decreto 1209 de 1994).

Imagen 5. Archivo Histérico Ecopetrol S.A

Fuente: Pagina Institucional Ecopetrol S.A - IRIS

En septiembre de 1983 se produjo la mejor noticia para la historia de Ecopetrol y una de las
mejores para Colombia: el descubrimiento del Campo Cafio Limén, en asocio con OXY, un

16



yacimiento con reservas estimadas en 1.100 millones de millones de barriles. Gracias a este
campo, la Empresa inicié una nueva era y en el afio de 1986 Colombia volvi6é a ser en un pais
exportador de petréleo.

En los afios noventa Colombia prolongé su autosuficiencia petrolera, con el descubrimiento de
los gigantes Cusiana y Cupiagua, en el Piedemonte Llanero, en asocio con la British Petroleum
Company.

En 2003 el gobierno colombiano reestructur6 la Empresa Colombiana de Petréleos, con el
objetivo de internacionalizarla y hacerla mas competitiva en el marco de la industria mundial de
hidrocarburos.

Con la expedicion del Decreto 1760 del 26 de Junio de 2003 modifico la estructura organica de
la Empresa Colombiana de Petrdleos y la convirtié en Ecopetrol S.A., una sociedad publica por
acciones, ciento por ciento estatal, vinculada al Ministerio de Minas y Energia y regida por sus
estatutos protocolizados en la Escritura PUblica nimero 2931 del 7 de julio de 2003, otorgada
en la Notaria Segunda del Circuito Notarial de Bogota. D.C.

Con la transformacion de la Empresa Colombiana de Petréleos en la nueva Ecopetrol S.A., la
Compaifiia se liberd de las funciones de Estado como administrador del recurso petrolero y para
realizar esta funcion fue creada La ANH (Agencia Nacional de Hidrocarburos).

A partir de 2003, Ecopetrol S.A. inicié una era en la que, con mayor autonomia, ha acelerado
sus actividades de exploracién, su capacidad de obtener resultados con vision emzpresarial y
comercial y el interés por mejorar su competitividad en el mercado petrolero mundial.

e Descripcion del area especifica de trabajo

El departamento de Abastecimiento de bienes y servicios es la encargada de realizar la
contratacion y compras para el Instituto Colombiano de Petréleo.

Las compras que el departamento realiza para el ICP incluyen equipos, quimicos y
reactivos, repuestos y materiales para plantas y equipos, asi como libros, suscripciones y
software. Por otro lado se gestiona la contratacion para servicios de consultoria,
interventorias, servicios generales (aseo, cafeteria, vigilancia), apoyo administrativo,
pruebas de laboratorio, actualizacion de software, etc....

¢ Nombre y cargo del Supervisor Técnico

Ing. Omar Isnardo Acevedo
Cargo: Jefe Regional Servicios Compartidos Oriente

® Resefia historica. Pagina Institucional Ecopetrol — Iris. Citado el 3 de Febrero de 2012. Disponible en red
intranet IRIS.
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2. DIAGNOSTICO DEL DEPARTAMENTO

Para poder realizar el diagnéstico del departamento se conté con la asesoria del
Funcionario autorizado del DAB, Herndn Dario Espinosa Montes y la Profesional en
Abastecimientos Anyili Alquichire Martinez, quienes a través de una entrevista
manifestaron los principales apartes del estado actual del DAB (Direccién de
Abastecimientos de Bienes y Servicios), para de esta forma realizar un diagndstico sobre
el area.

Actualmente, existe una estrategia definida por cada cadena de abastecimiento, en cada
atributo de desempefio, es de esta manera que se manejan 4 tipos de productos de
abastecimiento: cadena de necesarios (cuyo impacto en el negocio es alto y el tiempo de
abastecimiento es corto), cadena de criticos (impacto en el negocio es alto y el tiempo de
abastecimiento es largo), cadena de rutinarios (impacto en el negocio es bajo y el tiempo
de abastecimiento es corto), y la cadena flexible (impacto en el negocio es bajo y el
tiempo de abastecimiento es largo).

Imagen 6. Matriz de cadena de abastecimiento

Cadana: Necasarios - Cadena delgaa (Disponibilizar Ako volumen, Prondsticadela demanda Leadtime, [l 5-Uagena de ] fa
senvcioy disponbildad predechies) nzamutua, Répida adaplabilidadalos cambios ol mercado)

Prioidac: Capalde tassfp Confiabicad,Velocdad ondad Confabidad,Fleiliced Aoros

o _ s e il A
o Financiera Costos ) ° Activos ) Financiera G Costos | Actives )
0 i - S ,
4 R b = =
c Pocsso - @onfagiicad) (@) Velcided B o A
i N ; ¢ Proceso ii .\ idad )
5 i g i G\(}onﬂablllda/dv \Je\oudad/‘
z _— -
w Cadena: tadores- Cadena flexibie (dviristra yoplinizar recursos, sasfaces demangas prececti
0 Seluees 02 XA PEVen0onhmana. enpes s gos)
2  Flxbiad Acivos. Confebikad Enasisen sokicones el reida
Q o A~ ‘ o —
§ Financiera °Costos Activos ) Financiera Costos °ActNOS )

Pocess @confebdad © veccoas ) inerma °Conﬂabilidad Velocidad

Tiempo de abastecimiento

Fuente: Plan tactico para el orientador estratégico de capacidades distintivas
abastecimiento — Ecopetrol.

Ecopetrol utiliza practicas de divulgacion de informacion oportuna y veras sobre sus
procesos de contratacion para realizarlo de manera objetiva, esto a través de seleccion
directa, concursos abiertos y cerrados, segun el requerimiento de las unidades a
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abastecer. Por otro lado asegura la vigencia de la ética y la responsabilidad social en su
contratacion exigiendo a sus proveedores presentar cartas de presentacion (que indica los
socios que cuenta la empresa contratante), para verificar en listas restrictivas (ONU,
WORLD COMPLIANCE) asi como el certificado de pago a parafiscales y responsabilidad
fiscal (CONTRALORIA). Una vez los proveedores cumplen con estos requisitos, sus
propuestas son evaluadas de manera técnica y administrativa para garantizar el
sostenimiento del proceso durante la contratacion.

Para lograr la consecucion efectiva de bienes y servicios el DAB planted una serie de
estrategias encaminadas a reducir los tiempos y costos en la cadena de abastecimiento.
Entre ellos se destacan los ADP (Acuerdos de Precios) y ANDE (Contratos de
Anticipacién a la Demanda).

Al presente, existen unos acuerdos de precios con proveedores, para facilitar la compra
de bienes y contratacién de servicios, y reducir tiempos en estudios de inteligencia de
mercados; pero que se deben renovar cada cierto tiempo. Los ADP ayudan a agilizar la
adquisicion de productos que se consideran criticos por su alta rotacion e impacto en el
negocio, asi como otro tipo de productos que se encuentran clasificados en la matriz de la
cadena de abastecimiento.

Pero para la renovacion de estos acuerdos, se deben ejecutar ciertas actividades,
garantizando la vigencia y legitimidad del mismo. Como es obvio, estas actividades toman
tiempo y demanda recursos fisicos y humanos. Otro hecho que genera mas demoras es
la gran mayoria de estos vencen la misma fecha, lo que genera cuellos de botella en los
procesos normales de abastecimiento, al tener que realizar una serie de actividades para
poder renovar el acuerdo de precio y garantizar la entrega oportuna de los productos y
servicios de la empresa.
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3. ANTECEDENTES

Las compras que se hacen en el Departamento de Abastecimiento de bienes y servicios
conllevan un gran esfuerzo en presupuesto, personal, y recursos inmobiliarios y
tecnolégicos. Esto soporta las operaciones de Ecopetrol S.A, debido a que las mismas
demandan gran cantidad de bienes y servicios en tiempos exactos y precisos. Para ello,
se han implementado diversas estrategias que buscan comprar al mejo proveedor tanto
en precio, especificaciones técnicas y tiempo de entrega optimo.

La Direccion Estratégica de Abastecimiento tiene como funcién formular, desplegar y
verificar el cumplimiento de la estrategia de abastecimiento. La ejecucion de las labores
de compras y contratacion esta a cargo de la Unidad de Servicios Compartidos.

Entre las estrategias que se implementan en la Direccion Estratégica de Abastecimiento,
encontramos la inteligencia de mercadeo, contratos de Acuerdos de precios, contratos de
Anticipacion a la Demanda, entre otros. Estas maniobras buscan alinear las megas de
Ecopetrol S.A, de los 1.300.000 barriles de crudo para el 2015 con el desarrollo
operacional de sus actividades diarias.

En el aflo 2011, se decidi6 tomar los contratos de Acuerdos de precios (ADP); que
consisten en acuerdos en los cuales se establecen precios para los materiales, pero que
no conllevan las obligaciones de un contrato para obligar a Ecopetrol S.A a adquirir dichos
materiales; y convertirlos a contratos de Anticipacién a la Demanda (ANDE), que radican
en establecer un monto, determinado a través de un prondstico sobre los histéricos de las
compras realizadas en los ultimos 3 afios, y constituir una contrato con esa suma
determinada, para debitar las compras que se vayan haciendo en el transcurso del afio.
Esta suma se debe hacer efectiva en el afio en que se firma el contrato o segun la
duracion del mismo, que puede superar el afio, para lo que Ecopetrol S.A se compromete
a adquirir articulos por este valor. Con esto se buscaba reducir los tiempos en la compra
de materiales y obtener el mejor precio del mercado.

Este tipo de contratos se prob6 durante un afio en el Instituto Colombiano del Petréleo
(ICP) con resultados satisfactorios, reduciendo tiempos de compra, y entrega de los
materiales. Para el aflo 2012, se busca implementar esta metodologia en todos los
distritos de Ecopetrol S.A, asi como hacerlo totalmente en el ICP.

Asi mismo de los antecedentes que se tienen conocimiento y de los procedimientos que
se manejan hoy por hoy en el area de abastecimiento se tienen constancia en el siguiente
grafico:
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Imagen 7. Procesos de compras y contratacion
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Fuente: Consumibles y necesarios — Ecopetrol América INC.

21



4. JUSTIFICACION

Por lo anteriormente expuesto, es que se reconoce la necesidad de implementar
un plan maestro que permita anticipar al vencimiento de los acuerdos ADP y
ANDE, para de esta forma evitar cuellos de botella en la renovacion de los
mismos. Adicional a esto, este plan maestro indicara las actividades a ejecutar y el
tiempo que requiere, asi como la fecha a iniciar esta actividad.

El garantizar la renovacion a tiempo de los acuerdos, repercutira en menores
tiempos en el proceso de contratacion, mayor eficiencia y eficacia en el uso de
recursos fisicos y humanos, permitiendo a la Direccién de Abastecimiento de
bienes y servicios alienar sus estrategias con los objetivos estratégicos de
ECOPETROL. También es importante reconocer que la cadena de abastecimiento
y suministros podra suministrar un proceso mas agil a sus usuarios que requieran
de sus servicios y hacia la gestion en el afio 2015 de un abastecimiento extendido,
sostenible e integrado.

Por ultimo, es importante reconocer que ECOPETROL S.A, hace un esfuerzo
todos los dias por mejorar sus procesos operativos y administrativos,
fundamentados en un codigo de ética y responsabilidad social, que le da un
sentido humano a las actividades que se ejecutan en el dia a dia.

Imagen 8. Seguimiento del Abastecimiento
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Fuente: Pagina Institucional Ecopetrol S.A - DAB - IRIS
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5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General

Desarrollar un Plan Maestro para garantizar la renovacion de contratos de Acuerdo de
Precios (ADP) y contrato de Anticipacion de la Demanda (ANDE) en el departamento de
Abastecimiento de Bienes y Servicios Compartidos regional oriente, localidad
Bucaramanga.

5.2 Objetivos Especificos

o Definir las actividades para lograr que los contratos ADP y ANDE se mantenga en
el tiempo.

¢ Realizar un estudio de inteligencia de mercados para establecer que contratos
ofrecen el mejor producto al mejor precio.

e Desarrollar un plan de actividades para la renovacion de los contratos ANDE y
ADP.

¢ Formular acciones de mejora en el proceso de renovacién de los contratos ANDE
Y ADP.
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6. MARCO TEORICO

Cadena de Suministro y Abastecimientos — SCM (Supply Chain Management)

Es el proceso en el cual se integran las funciones del proveedor, fabricante, cliente,
distribuidor y el detallista para llevar a cabo un proceso productivo mediante la

informacion, y el movimiento de recursos y/o bienes.

En una cadena de suministro, el flujo de informacion es vital para poder entregar los
insumos en el momento adecuado, tanto para no parar lineas de produccién, como para
tampoco crear un excedente de inventario y de esta forma, entregar a tiempo el producto

terminado al cliente final.

Imagen 9. Metodologia de Abastecimiento ECOPETROL
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¢ Cuales son sus funciones?

La funcion principal de la SCM es lograr la eficiencia en el proceso de produccion desde la

compra de los insumos hasta entregar el producto terminado al cliente final.

¢ Quiénes participan en una SCM?
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Retos

Los principales actores en una cadena de suministro son los siguientes:
— Proveedores
— Fabricantes
— Clientes
— Detallistas
— Transportistas
— Distribuidores

De tal forma, que todos los participantes interrelacionados entre si, forman parte
de la cadena de suministro y permiten que un producto sea fabricado hasta que
llega a su cliente final.

La globalizaciéon ha permitido que muchos fabricantes y vendedores dentro del
proceso B2B, se relacionen entre si, sin importar barreras geograficas. Es decir,
un fabricante puede tener proveedores en cualquier lugar el mundo y llevar a cabo
su cadena de suministro a nivel global.

De tal forma, su reto principal es unir toda su red logistica mediante el uso de
tecnologia, para ofrecer un excelente servicio al cliente reduciendo costos y
tiempos, y con una respuesta rapida y dinamica cuando se necesita.

Es de gran importancia el uso de las tecnologias de informacién en una cadena de
suministro para crear un flujo de informacién adecuado, sobre todo cuando los
integrantes de la cadena no forman parte del mismo pais o inclusive del mismo
continente.

La integracion de la informacion entre la cadena, debe permitir que el proveedor
conozca los requerimientos pronosticados de su cliente, para de esta forma poder
anticiparse y adquirir sus insumos (materia prima) y tener listo el material en el
lugar y el tiempo adecuado.

Beneficios

Los beneficios de una buena administracion de la cadena de suministro son:
— Reduccién de costos y de inventarios.
— Mejor Capacidad de Respuesta y Servicio al cliente.
— Ciclos de produccién y compra/venta mas eficientes.

Reduccién de costos y de inventarios:

— Mediante la SCM, el proveedor conoce las necesidades de su cliente
inmediato, asi como sus tiempos de produccién y capacidad de inventario.
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Por lo qué, se puede tener una buena distribucion y ahorro de costo de
almacenaje y de inventario.

— Ademés se ahorra porgue, solo se compra lo que se necesita para producir
en ese momento.

* Mejor Capacidad de Respuesta al Cliente:

— Se vuelve més sencillo reaccionar ante los cambios exigidos por el cliente,
ya que al todos trabajar en conjunto se pueden programar cambios en
cantidades de produccion aun y cuando el proceso del producto se
encuentre con el proveedor.

« Ciclos de Compra/Venta mas eficientes.

— Los tiempos de entrega y procesos de compra se vuelven mas rapidos y
eficientes ya que mucha informacion ya se conoce desde antes de colocar
la orden de compra. El proveedor de antemano sabe que su cliente
inmediato necesitara abastecerse de materia prima, por lo que se anticipa y
esta listo para colocar orden de compra a su cliente.

Imagen 10. Estructura SCM

Planeacion de la Cadena de Suministro

Flujo de Informacion

nufactura Distribucion Detallista .

Ejecucion de la Cadena de Suministro

Fuente: Cadena de Suministros y Abastecimiento (SCM) — Tecnoldgico de
Monterrey y SENA

La cadena de suministro es una red compleja de relaciones entre el negocio y sus socios para
obtener recursos, producir y entregar productos.

Consiste en la coordinacion entre varios participantes de:
Materiales
Productos fisicos, y flujo de materiales en reversa

Informacién
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Presupuestos de la demanda, transmisién de érdenes y reportes de status de entrega
Flujos financieros

Informacion de tarjetas de crédito, términos de crédito, calendarios de pago y acuerdos de
consignacioén y propiedad.

Asi mismos existen una serie de Cadenas de suministro de alto desempefio:
Responsiva

Responden exacta y rapidamente a las necesidades del cliente. Utilizan caracteristicas ATP
(available to promise) que revisa toda la cadena de suministro para establecer compromisos.

Adaptiva

Puede reconfigurarse rdpidamente para adaptarse a las demandas cambiantes de los clientes.
Permite a los negocios competir al acelerar la respuesta para identificar y atender las
necesidades de los clientes y el cambio en las condiciones de mercado.

Inteligente

Es dinamica y se ajusta constantemente para un desempefio correcto. Se forma radpidamente
de acuerdo al desempefio de las cadenas de suministro de otros negocios

La cadena de suministros y abastecimientos es una estructura de mudltiples aplicaciones
divididas en dos areas:

Planeacion de la cadena de suministro (SCP- Supply Chain Planning)
Ejecucioén de la cadena de suministro (SCE — Supply Chain Executing)

Los elementos de la Planeacion de la Cadena de Suministro (SCP) que posibilitan un orden en
el abastecimiento son:

Planeacion de demanda Cumplimiento de la Orden

Simulacion de la demanda

Distribucion

Transportacion

Planeacion y calendarizacion de la manufactura

Estas aplicaciones incrementan la exactitud del presupuesto, optimizan el calendario de
produccion, reducen los costos de transportacion y de inventario, decrementan los ciclos de

cumplimiento de érdenes y mejoran el servicio al cliente.

Por otro lado existen elementos en la ejecucion de la cadena de suministro que posibilitan una
integracion en la misma.

Planeacion de 6rdenes.
Produccion.
Remplazo.

Administracion de la distribucion.
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Distribucion o logistica en reversa.

Pasos para la integracion de la cadena de suministro:

Clarificar los objetivos en la cadena de suministro.

Auditar la cadena de suministro.

Desarrollar un caso de negocio.

Establecer una unidad de coordinacion en la cadena de suministro.

Comenzar con una integracién en el suministro.

Medir el desempeifio.

Educar.

Aprender a administrar las fallas.

E- Procurement

E-Procurement es la automatizacion de procesos internos y externos relacionados con el
requerimiento, compra, suministro, pago y control de productos utilizando el Internet como
medio principal en la comunicacion cliente-proveedor. Es una tecnologia relacionada con la
administracion de la cadena de suministros (Supply Chain Management), y entre sus principales
caracteristicas se puede mencionar la utilizacién de informacién de requerimientos, inventarios,
material en transito, entre otros, desplegados a través de una pagina de Internet. El flujo de
informacién se realiza en tiempo real, y permite conocer los datos al instante de producirse
alguin cambio en las variables.

Otra de las ventajas es el acceso desde cualquier punto en donde exista servicio de Internet sin
importar las distancias geogréficas, o estar fuera de las instalaciones de la empresa. Ademas
cuenta con acceso restringido al personal que previamente ha sido autorizado por cliente y
proveedor para intercambiar informacion; esto es muy importante para mantener la proteccion a
la informacion estratégica del negocio y cumple con los parametros establecidos en las
relaciones negocio a negocio (B2B).

Entre los retos que se pueden encontrar al implementar esta metodologia se encuentra:

Reducir los costos del proceso de érdenes

Reducir los ciclos de tiempo

Proveer a toda la empresa con facilidades para comprar

Dar poder a los empleados para realizar las compras a través del autoservicio

Integrar las aplicaciones del procurement con las aplicaciones back-office de la organizacion
Reconocer al procurement como elemento importante en la estrategia de la organizacion

El E-Procurement:

Es un proceso de ciclo cerrado que comienza con la requisicion y termina con el pago. Incluye
la compra, transportacion, almacenamiento y embarque.

Ofrece una combinacidn ideal entre las ventajas de la compra por volumen, contratos flexibles,
alianzas valiosas entre proveedores.

Facilita las compras descentralizadas, responsivas e iniciadas por el usuario

Por ultimo como beneficios que se encuentran en la implementacion de esta metodologia se
encuentra:
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+  Eficiencia

— Bajos costos en el proceso de compra

—  Ciclos de compra mas rapidos.

Reduce compras al vapor y compras no autorizadas.
Informacion bien organizada.

Integracion con los sistemas back office.

+  Efectividad

—  Mayor control de la cadena de suministro.

—  Administracion proactiva de informacion clave.

—  Alta calidad en las decisiones de compra en la organizacion.®

Imagen 11. Cadena E-Procurement

Cadena e-Procurement

Compra
/ electrénica
Se crea |
requisicié Se compra
Se embarca
el producto
Se recibe Se envia
producto V' factura

Fuente: Cadena de Suministros y Abastecimiento (SCM) — Tecnoldgico de Monterrey y SENA

3 SENA. Cadena de Suministros y Abastecimiento (SCM) — Tecnoldgico de Monterrey y SENA. Bogota D.C.

2005.
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Tabla 1. Diferencias entre el E-Procurement y las Compras Actuales

Compras actuales:
Administradas por
transaccion

E-Procurement:

Administrado por excepcion

Seleccion del
producto en linea

Busquedas en grandes
catélogos en papel

Listas personalizadas, formas

y listas de compras

Aprobacion de la
requisicion

Multiples niveles para
aprobacién manual

Transacciones autorizadas
automaticamente en base a
politicas y reglas de negocio

Transmision de la
orden de compra
(PO)

Fax, e-mail, EDI directo al
proveedor

El proveedor rehace la
orden

La orden se envia al hub
central

Autorizacion de
pagos

Dependen de la
coincidencia entre la
factura, laP.O.yla
recepcion

Inmediato, basado en la
notificacion de la recepcion

Andlisis

Ad-hoc, no esté ligado
con el desempefio del
proveedor

Continuo, ligado con el
desempefio del proveedor

Fuente: Cadena de Suministros y Abastecimiento (SCM) — Tecnolégico de Monterrey y SENA
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7. ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA PRACTICA

Durante la practica desarrollada en ECOPETROL, en el Departamento de Abastecimiento
de Bienes y Servicios, se buscé implementar la contratacion de Anticipacion de la
Demanda, para dar una respuesta rapida y confiable a las solicitudes que hicieran las
areas usuarias de ECOPETROL. En los siguientes apartes, se consigna los
procedimientos que se llevaron a cabo para poder firmar el Contrato ANDE con las
empresas CRYOGAS, LINDE, OXIGENOS DE COLOMBIA, MERCK, SCIENTIFIC
PRODUCTS e IMPORTACIONES JABRE, y de esta forma obtener sus productos de
forma confiable y efectiva. Asi mismo se plasma la reglamentacion que existe dentro de
Ecopetrol para estandarizar sus procesos de compra y contratacion, y brindar procesos
transparentes.

Ecopetrol, como parte de sus politicas de buen gobierno corporativo, estd comprometida con
establecer relaciones de confianza con sus grupos de interés, para lo cual utilizara practicas de
divulgacion de informacion oportuna y veraz sobre sus procesos de contratacion y aplicara a
estos procesos reglas claras y procedimientos objetivos que garanticen tanto la calidad en la
provision de bienes y servicios para cumplir con su objeto social, como el respeto por la equidad
en las oportunidades de participacion de sus proveedores y el correcto y bien intencionado
andlisis de las condiciones técnicas, comerciales y de Valor agregado, y en General, la vigencia
de la ética y la responsabilidad social en su contratacion.

Se destaca la ética entre los principios que deben orientar la contratacion de Ecopetrol. De tal
manera, si bien determinar modalidades de contratacion estan exceptuadas de lo previsto en la
parte siguiente el presente manual de contratacion, se reitera que las normas éticas que ha
adoptado la empresa son aplicables a cualquier negociacion que comprometa su nombre,
independientemente de si a la misma le es o no aplicable al régimen de contratacién previsto en
adelante en este documento, y en que un eventual desconocimiento de la misma supondria un
incumplimiento de este manual. Estas normas técnicas han sido definidas por la empresa en el
cbdigo de ética y en el cédigo de buen gobierno de Ecopetrol, en particular, en el capitulo
séptimo sobre conflictos de intereses de los funcionarios o representantes y en el art. 22 de los
estatutos sociales.

De otra parte, es necesario tener en cuenta que los procesos de seleccion que con fundamento
en éste manual se tramiten, se tienen que dirigird la seleccion del contratista o colaborador
idoneo y a la escogencia del ofrecimiento mas favorable, de manera que mediante la ejecucion
exitosa del contrato se coadyuve al efectivo cumplimiento de los fines que incumben Ecopetrol.

Proceso de contrataciéon
Planeacién

Antes de iniciar el proceso de seleccidn del contratista, se debera realizar una adecuada
planificacion que comprenderd, siempre que apliquen, las actividades que se indican:

1. PRECISIONES SOBRE LA CONTRATACION
1.1. Determinacidn del objeto, alcance, clase de contrato y clausulas especiales

Con base en la necesidad respectiva se debera precisar el objeto y alcance de la contratacion,
evaluar su factibilidad, conveniencia y oportunidad y definir la clase de contrato a celebrar.
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ECOPETROL podra celebrar los actos o acuerdos que permita la autonomia de la voluntad y
que se requieran para el cumplimiento de los fines u objetivos sefialados en sus Estatutos; en
concordancia con lo anterior podra pactar clausulas de multas, penal pecuniaria y terminacién
anticipada del contrato. Adicionalmente, se podra prever el pacto de la "opcién" regulada en la
Ley 51 de 1918, de manera que en el Pliego de Condiciones o Términos de Referencia se
consignen las reglas pertinentes.

1.2. Definicion del tipo de salario

Si la ejecucién del contrato puede conllevar la vinculacion laboral de personal, se definira el tipo
de salario y prestaciones sociales que se tendran en cuenta, para lo cual, si existiere duda, se
consultara a la dependencia respectiva que tenga las funciones de asesoria y/o auditoria
laboral.

1.3. Determinacion del panorama de riesgos en materia de seguridad industrial y de salud
ocupacional

Se debera prever la elaboracién u homologacion del estudio acerca de los riesgos reales o
potenciales que puedan existir para la salud de los trabajadores en la actividad que se pretenda
contratar.

1.4. Identificacion y distribucion de otros riesgos

Para los contratos de ejecucion sucesiva se deberd adelantar una adecuada Gestién de
Riesgos, conforme al Ciclo de Gestion de Riesgos; en consecuencia, se debera analizar,
identificar y cuantificar los factores de riesgo previsibles que se puedan llegar a presentar
durante su vigencia, determinar los riesgos que asumird cada una de las partes, disefiar los
controles necesarios con el fin de prevenir la materializaciéon de los riesgos que asuma
ECOPETROL e identificar los amparos que se deban constituir para el caso de su ocurrencia.

El Ciclo de Gestion de Riesgos es el siguiente:

Imagen 12. Ciclo de Gestion de Riesgos

(5]

fMonitoreo

hd e

Tratamienio Analisis

9

Evaluagion

Comumisachon

Fuente: Manual de Contratacién - Ecopetrol
Identificar: Preguntese: ¢qué puede suceder? (evento), ¢por qué podria suceder? (causas) y

¢,cOmo impactaria este evento en el cumplimiento de los objetivos? (consecuencias). Se deben
determinar los eventos estén o no bajo el control de la organizacion.
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Analizar: Defina las causas, consecuencias y medidas de mitigacién existentes de los riesgos
identificados.

Evaluar: De acuerdo con la matriz RAM, en las columnas de consecuencias determine el
impacto de la materializacion del riesgo para los recursos: personas, econémico, ambiente,
imagen y cliente y determine la probabilidad de ocurrencia. La calificacion final del riesgo sera el
valor més alto obtenido de los cinco impactos y la probabilidad establecida. Se debe determinar
quién debe asumir el riesgo identificado y definir la distribucion del mismo teniendo en cuenta
para el efecto la parte que mejor controla la ocurrencia de cada uno de los riesgos
(ECOPETROL, el contratista).

Tratar: Seleccione la opcién de tratamiento del riesgo (asumir, eliminar o mitigar) y estructure
las acciones de tratamiento adecuadas para reducir el nivel de riesgo, estableciendo el nivel de
meta el nivel de riesgo esperado. Aqui debe identificar los amparos que se deban constituir para
minimizar las consecuencias del riesgo.

Monitorear: Realice un seguimiento al cumplimiento de los planes de accion. Verifique que se
cumplieron las fechas de inicio y finalizacién de las acciones, asi como el cumplimiento del nivel
de riesgo esperado (meta).

Comunicar los riesgos: Aseglrese de comunicar a las partes interesadas los resultados
obtenidos en cada una de las etapas anteriores del ciclo.

La distribucién de los riesgos involucrados en la contratacion se debe indicar de manera precisa
en el correspondiente Pliego de Condiciones y/o Términos de Referencia o en la audiencia de
precision de éstos, si se programa, y en el contrato respectivo.

1.5. Determinacidn de garantias o seguros

La modalidad, los amparos, el valor asegurado y la vigencia de las garantias y/o seguros para la
celebracién de un contrato se determinaran teniendo en cuenta, en cada caso, la naturaleza del
contrato, su objeto, los riesgos que se deban cubrir y/o la forma de ejecuciéon de las
prestaciones a cargo de cada una de las partes. Se podran aceptar las siguientes garantias,
teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y las condiciones del mercado:

- Garantias y/o seguros expedidos por compafiias aseguradoras legalmente autorizadas para
funcionar en Colombia;

- Garantias bancarias;

- Cartas de crédito stand by;

- Fiducia mercantil en garantia;

- Hipotecas;

- Prendas en sus diversas modalidades, incluyendo, entre otras, pignoraciones de rentas,
prendas sobre establecimientos de comercio y prendas sobre titulos valores (CDT’s y acciones);
- Fianzas;

- Garantia Unica de cumplimiento en los términos de la Ley 80 de 1993 y sus decretos
reglamentarios;

- Garantia irrevocable de primera demanda, expedida por la Casa Matriz del contratista, o por el
titular de los derechos sobre los bienes o servicios objeto de contratacion cuando ésta se
adelante con su representante o distribuidor exclusivo

La aceptacion de otro tipo de garantias debera ser autorizada por la Vicepresidencia de
Finanzas y la Vicepresidencia Juridica de la Sociedad. La garantia debera estar vigente hasta la
liquidacion del contrato y la prolongacion de sus efectos. Se podra prescindir de garantias
cuando se concluya de manera motivada que el riesgo es bajo para ECOPETROL, o cuando se
trate de contratos de empréstito, interadministrativos, seguros, cabotaje, corretaje, societarios
de cualquier tipo y en los de comercio internacional.

1.6. Determinacién de los permisos, licencias y autorizaciones requeridos
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Con base en el objeto y alcance del contrato proyectado, se efectuara una relacion de los
permisos, licencias y/o autorizaciones que se deban obtener y se precisara a quien corresponde
realizar los tramites necesarios para obtenerlos. Adicionalmente, se prevera lo correspondiente
a la obtencion de permisos, licencias, autorizaciones sanitarias, calculo de tasas retributivas y
demés requisitos que contemple la legislacion ambiental, los cuales se deben obtener en la
oportunidad legal respectiva. Si conforme a las caracteristicas del contrato se requiere
formalizar negociaciones referentes a servidumbres, pago de dafios, compras, entre otros, se
debera hacer la relacién respectiva y cuantificar sus costos.

1.7. Determinacién del impacto socio-ambiental

Conforme a la legislacién vigente, se debe prever el impacto fisico, biético y socio-econémico
gque pueda causar la actividad que se pretende contratar sobre el medio ambiente, buscando la
gestion ambiental mas eficiente y ajustada a las necesidades y caracteristicas de cada contrato.

Sin perjuicio de lo indicado en el numeral anterior, en los casos en que la ley lo exija, se deben
realizar los estudios de impacto ambiental y los planes de contingencia, los cuales se deben
elaborar con antelacién a la iniciacion del proceso de seleccién del contratista, siempre que no
constituyan parte del objeto o alcance de la contratacion respectiva.

1.8. Determinacion de impuestos

La Unidad de Informacion Contable y Tributaria elaborard una lista de los impuestos (tipo y
cuantia) nacionales, departamentales y municipales que deberd asumir ECOPETROL o los
contratistas con ocasion de la celebracion y ejecucion de los contratos. Esta lista se debera
actualizar anualmente o cuando se presenten modificaciones en los diferentes regimenes
tributarios. Quien elabore el presupuesto de la contratacion debera consultar esta lista y, en
caso de duda, obtener el concepto de la dependencia indicada.

2. PRESUPUESTACION.
Con la informacion obtenida segun lo indicado anteriormente, se debe proceder a:
2.1. Determinacion del sistema de precios

Segun la clase, magnitud y caracteristicas del contrato, se debera seleccionar el (los) Sistema
(s) de Precios mas conveniente(s) para ECOPETROL, definiendo si seréan fijos o ajustables.

2.2. Seleccion de laforma de pago

De acuerdo con las caracteristicas del contrato se debera escoger la forma y periodicidad de los
pagos al contratista, lo mismo que el tipo de moneda a utilizar.

Atendiendo, entre otros aspectos que apliquen, a la naturaleza y complejidad de la contratacion,
y las condiciones de ejecucién de ésta, se debera analizar la conveniencia de otorgar un
Anticipo o un Pago Anticipado, cuyo porcentaje serd determinado por el Funcionario Autorizado.
Ni el Anticipo ni el Pago Anticipado se podra otorgar para propiciar o mejorar las condiciones de
capacidad financiera de los proponentes o contratistas.

El Anticipo y el Pago Anticipado sélo se podran otorgar cuando resulte estrictamente necesario
considerando las condiciones de la contratacion, de lo cual se dejara justificacion escrita.

El Anticipo sera administrado mediante un instrumento financiero idéneo que sera determinado
por la Vicepresidencia de Finanzas y la Vicepresidencia Juridica.

2.3. Estimacioén de los costos por ajustes e imprevistos

Se debera efectuar un estimativo de los costos que se puedan ocasionar por la aplicacion de la
clausula de reajuste que se pacte, y prever la apropiacion para los costos que se originen en la
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posible revision de los precios por razon de los cambios y/o alteraciones de las condiciones
iniciales cuando se trate de riesgos que ECOPETROL asuma expresamente.

2.4. Elaboracion del presupuesto para la contratacion

Con base en toda la informacion recopilada de acuerdo con los numerales anteriores, se
elaborara el presupuesto de ECOPETROL, el cual deberd comprender los costos directos e
indirectos, sin incluir el IVA. Este presupuesto se debera proyectar para la fecha de
presentacién de las propuestas, y considerar el término o plazo de ejecucion del contrato si no
se previeren reajustes.

El establecimiento del presupuesto de ECOPETROL para cada proceso de seleccién, es
competencia y responsabilidad del jefe del area o dependencia interesada en la contratacion.

El presupuesto de ECOPETROL podra ser informado a los interesados; en tal caso se
garantizard su conocimiento por todos ellos. En los eventos en que el presupuesto de
ECOPETROL sea informado, se debera indicar también las consecuencias que se deriven del
hecho de que las propuestas no se ajusten al mismo.

Si no se pudieren precisar las cantidades de trabajos, bienes o servicios, se debera hacer una
proyeccion de los costos de acuerdo con los antecedentes, con el fin de determinar el proceso
de seleccidn, el Funcionario Autorizado competente y para verificar la existencia de apropiacion
presupuestal suficiente.

3. DETERMINACION DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO

Con base en el monto del presupuesto oficial mas el valor del IVA correspondiente, se
determinara quién ejercera como Funcionario Autorizado de la contratacion. La competencia asi
determinada, no variara por el hecho de que al proceso de seleccidon se adhieran terceros o
ECOPETROL en condicién de operador o mandatario, o por el hecho de que la propuesta mas
favorable superare el limite de competencia dispuesto para dicho funcionario.

4. ELABORACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES Y/O TERMINOS DE REFERENCIA

El Pliego de Condiciones y/o los Términos de Referencia deberan contener las reglas que se
constituiran en la ley particular de la contratacion y, por lo tanto, deberan ser completos, claros,
precisos y coherentes. El proyecto de dichos documentos se podra publicar antes de la
iniciacién del correspondiente proceso de seleccion, con la indicacion expresa de que se trata
de documentos preliminares y que su publicacion no genera obligaciéon alguna de ECOPETROL
de iniciar el proceso de seleccion. ECOPETROL analizara las observaciones recibidas de los
interesados e incorporara las modificaciones a que hubiere lugar en los documentos definitivos.

Sin perjuicio de la facultad de contratar la elaboracion de los Pliegos de Condiciones y/o los
Términos de Referencia para determinados procesos de seleccion, la estandarizaciéon y la
actualizacion de los mismos estaran a cargo de la Vicepresidencia Juridica. Los Funcionarios
Autorizados y los Funcionarios Ejecutores o Gestores de Contratacion deberan informar a la
Vicepresidencia Juridica sobre el resultado practico de la aplicacion de la estandarizacién, y
esta dependencia hara, en forma oportuna, los ajustes que sean pertinentes.

El Pliego de Condiciones y/o los Términos de Referencia base de un Concurso contendran,
entre otras, reglas relativas a:

4.1. Requisitos para participar

Son los requerimientos que ECOPETROL exige para poder participar, tales como: capacidad
legal, capacidad técnica, capacidad financiera, financiacion, aspectos de oportuna de intencion
de participar o escogencia mediante sorteo publico (en caso de Concurso Abierto o de tramites
que involucren convocatorias publicas) o invitacién a participar (en caso de Concurso Cerrado),
garantia de seriedad de la propuesta cuando se considere conveniente, visita al sitio de
ejecucion del contrato y presentacion de la propuesta, entre otros aspectos que se consideren
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oportunos para la ejecucion del contrato. Las personas juridicas deberan demostrar su
existencia y representacion legal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

En los contratos de ejecucion sucesiva de comercio internacional, la acreditacion de la
existencia y representacién legal de las personas juridicas extranjeras se solicitara
semestralmente o cuando se presenten modificaciones en su existencia y/o representacion. Los
certificados respectivos serviran para todos los contratos que se celebren en ese lapso.

En los contratos referidos a bienes o servicios sobre los que recaen derechos de autor, que se
celebren con el titular de esos derechos, y en los de suscripcién, habra lugar a la acreditacion
de la existencia y representacion legal de éste para efectos de la integracion de la primera
relacion contractual, y con posterioridad, cuando se presenten modificaciones en dicha
existencia y/o representacion.

Las personas juridicas extranjeras - sin sucursal en Colombia - deberan acreditar al presentar la
propuesta, que tienen un apoderado debidamente constituido, con domicilio en Colombia y
ampliamente facultado para suscribir el contrato, asi como para representarlas judicial o
extrajudicialmente. Este apoderado podra, si cuenta con facultades para ello, presentar la
propuesta en nombre y representacion de la persona juridica extranjera que no tenga sucursal
en Colombia. Quedan exceptuadas de este requisito las personas juridicas extranjeras al
celebrar contratos de compraventa de bienes muebles; de comercializacion (de hidrocarburos,
derivados y productos, de fuentes convencionales y alternativas de energia, de componentes
oxigenantes y de biocombustibles); de operaciones de cabotaje y de comercio internacional; de
Colaboracion, Asociacién o Participacion; de consultoria o servicios cuando no conlleven la
vinculacién de personal nacional; lo mismo que los contratos que se ejecuten en el extranjero.

Cuando se considere conveniente, en el Pliego de Condiciones y/o en los Términos de
Referencia se podra permitir que los participantes acrediten la experiencia técnica y la
capacidad financiera de su casa matriz y/o de filiales 100% controladas por ésta, siempre que la
casa matriz otorgue a favor de ECOPETROL una garantia irrevocable y de primera demanda, y
suscriba con ECOPETROL un compromiso de apoyo y supervision técnica a la filial que
presente la oferta.

4.2. Evaluacién de las propuestas

Es el sefialamiento de las condiciones bajo las cuales se hara la evaluacion, tales como:
apertura de propuestas, causales de inadmisibilidad y/o rechazo, posibilidad de subsanar
defectos u omisiones, determinacion de los factores objetivos de evaluacion, ponderacién de
éstos, procedimiento y término para la evaluacion, negociacion, entre otros.

4.2.1. Factores para la evaluacion

Para efectos de establecer los factores a utilizar en cada proceso de contratacion, para
identificar la propuesta méas favorable para los intereses de ECOPETROL, y la ponderacion que
se asignara a los mismos, se debera previamente evaluar cual se considera que es la
combinacién de factores de seleccion que haga posible satisfacer las respectivas necesidades
con el mejor resultado plausible en términos de costo-beneficio; con base en este analisis se
identificaran y ponderaran los factores que se deben prever en el Pliego de Condiciones o
Términos de Referencia para la correspondiente evaluacion e identificacion de la propuesta mas
favorable (mejor negocio) para ECOPETROL.

Se podran tener en cuenta, entre otros, los siguientes factores:

- Experiencia del proponente (en contrataciones tales como prestaciéon de servicios
profesionales, consultorias)

- Equipos ofrecidos

- Personal técnico propuesto

- Tecnologia ofrecida

- Calidad del servicio post-contractual

- Aseguramiento o gestion de la calidad

- Cumplimiento de normas técnicas

- Transferencia de tecnologia y actualizacion tecnolégica
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- Valor revisado de la propuesta

- Ademas de los factores anteriores, siempre se tendrd en cuenta la participacion nacional /
extranjera (origen de bienes y servicios) conforme a la previsto en la Ley 816 de 2003, y el
cumplimiento en contratos anteriores - evaluacion de desempefio de proveedores y contratistas.

4.2.2. Ponderacion y procedimiento para la evaluacion

Es el sistema de valoracion o estimacién matematica para cada uno de los factores escogidos,
los cuales se distribuiran preferiblemente entre un total de mil (1.000) puntos. El Funcionario
Autorizado establecera los factores que se pretenda evaluar, los puntajes de cada uno de ellos
y el procedimiento para distribuirlos o asignarlos.

Lo anterior no aplica tratandose de compraventa de bienes; cuando se prevea calificar la parte
técnica a través de la metodologia pasa / no pasa; cuando se implementen mecanismos de
negociacion o de subasta con quienes cumplan unos requerimientos minimos; y de Concursos
Cerrados precedidos de Precalificacion, pues en estos casos se podra tener en cuenta
Unicamente el factor econémico. Tampoco aplica tratAndose del proceso de Seleccion Directa,
dada la naturaleza del mismo.*

Se define la Anticipacion de la Demanda como eje fundamental de la planeacion del
abastecimiento, el cual permite garantizar el desarrollo adecuado del proceso de
abastecimiento.

Imagen 13. Generalidades ANDE

Proceso continuo para la identificacion
temprana de necesidades del negocio

Identificacionde
contratos para
apalancarla demanda
anticipada

Esquemade anticipacion de lademanda

Revision, verificacion,
valoracion, generacion de
Analisis del Gasto Matriz de Ejecucion vehiculos comerciales
para atencion de
necesidades

Gobierno de master data (Bienes, Servicios, Proveedores)

Fuente: Capacitacion ANDE - Ecopetrol

* MANUAL DE CONTRATACION DE ECOPETROL — VICEPRESIDENCIA JURIDICA, UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
EN ABASTECIMIENTO, SERVICIOS Y TECNOLOGIA. 1 de Julio de 2009, versién 5. Citado el: 8 de Junio de 2012.
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Objetivos:
B Mejorar la oportunidad de celebracion de acuerdos y contratos con los
proveedores.
Mejorar el poder de negociacion.
Mejorar la oportunidad de abastecimiento del Negocio.
Facilitar el auto-servicio.
Disminuir participacion de DAB en las transacciones.

Acciones:
B Trabajar en forma colaborativa con el Negocio
B Estimar demanda con base en plan de mantenimiento, cartera de proyectos e
histérico de compras y contrataciones.
B Analizar comportamiento de gastos en afio anterior.
B Estandarizacién de bienes y servicios

El contrato no obedece a la atencién puntual de necesidades, sino de un instrumento que
pretende anticiparse a la demanda de necesidades transversales, por lo que no es posible
identificar con certeza las cantidades a ser usadas (cuantia indeterminada). En este punto
se hace énfasis en el hecho que el contrato no obedece a la atenciébn puntual de
necesidades, porque en ese caso, seria un contrato puntual.

El area de C&C identifica las necesidades estimadas del negocio, por medio del analisis
de las tendencias del consumo de los afios anteriores y/o los planes de la Compafiia para
poder establecer patrones de consumo. En algunos casos estos andlisis se realizan
conjuntamente.

Este esquema podra ser usado por las areas de negocio que lo requieran en la medida
que corresponda a su necesidad y cuenten con el recurso presupuestal respectivo, por lo
cual no es posible anticipar con certeza las cantidades de servicios

y/o materiales a usar

En la ejecucién se contard con un recurso presupuestal suficiente materializado en una
solicitud de un negocio

Imagen 14. Ciclo PHVA (Planear-hacer-verificar-actuar)

Fuente: Capacitacion ANDE - Ecopetrol
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Para la ejecucion del esquema ANDE, se tiene en cuenta el ciclo PHVA, para poder
ejecutar las actividades de manera estructurada y continua, como se define a
continuacion:

Planear:
» Definicion del esquema de anticipacién de la demanda
» Definir estrategia y metas de Contratacion local y verde.
+ Define Categorias locales de abastecimiento.
» Define zonas de aplicacién de la Contratacion local.
» Estructuracion de guia de andlisis de mercados.
» Definir estrategia de Cluster.
* Miembro comité de Cluster.
» Estrategia plataforma logistica.
* NEG: Plan de compras y contratacion.
* VEC: Portafolio de Inversiones.
* VIFy DHS: Formato de Matriz RAM.
* VIF: La matriz de valoracion de Riesgos RAM.
* VIF: Uso de la Matriz de valoracion de Riesgos.
» VIJ: proveer los modelos de contratos, manual de contratacion.

* Andlisis y mineria de los datos para poder identificar oportunidades de ahorro en
las diferentes categorias del gasto de Ecopetrol

» Identificacion de oportunidades de sinergias de la consolidacion de la demanda, a
través del andlisis del gasto y la consolidacion de Plan de compras y contratacion.

Verificar:
+ Validacion de la aplicacion del esquema de anticipacion de la demanda.
* Aprobacion de la clasificacion de los materiales y servicios dentro de la matriz de
ejecucion.
+ Aprobacion del modelo de abastecimiento estratégico por categoria del gasto.
* Revalidacién de estrategia y esquema de compras verdes.

Actuar:
+ Actualizar la matriz de ejecucion.
* Notificar datos y hallazgos del mercado
* Retroalimentando la Metodologia de Abastecimiento.

CONDICIONES GENERALES

Anticipacion de la Demanda

Uno de los principales cambios en el proceso de Abastecimiento es el paso de una actitud
reactiva o de esperar a la necesidad del negocio, para iniciar un proceso de contratacion,
a una actitud proactiva de anticipar las necesidades del negocio y realizar contratacion
anticipada de las mismas. Este cambio, busca tener un impacto fuerte sobre el nivel de
servicio recibido por el negocio y la reduccion del lead time de abastecimiento. Asi,
Anticipacion de la Demanda es un esquema mediante el cual en la cadena de
abastecimiento se iguala la oferta de materiales y servicios con la demanda de los
mismos, con lo cual se logra que las cadenas de ejecucion tengan una mayor capacidad
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de respuesta y sea mas eficiente en la atencion a los usuarios de abastecimiento. A
través del esquema de Anticipacion de la Demanda se buscara que la Matriz de Ejecucién
cierre la brecha que normalmente existe en la alineacion de las estrategias de negocio y
las estrategias de ejecucion.

Con ocasion del nuevo modelo de abastecimiento, se hace necesario que desde la fase
de planeacion, el area de abastecimiento en conjunto con el negocio, identifiquen las
necesidades estimadas en relacion con los materiales y servicios requeridos, por medio
del andlisis de las tendencias del consumo de los afios anteriores y los planes de la
Compafiia para poder establecer patrones de consumo. Para lo anterior, se clasifican los
materiales y servicios en la Matriz de Ejecucion, en la cual el tiempo de abastecimiento y
el impacto en el hegocio son factores determinantes para dicha clasificacion.

Con el fin de facilitar el proceso en esta etapa, surge el Contrato de Anticipacion de la
Demanda como el vehiculo comercial a establecer con proveedores a través del cual se
asegura oportunamente el abastecimiento de los materiales y/o servicios requeridos
dependiendo de los cuadrantes de la matriz de ejecucion.

Por otro lado, la ejecucién del abastecimiento depende de la clasificacién del bien o
servicio dentro de los cuadrantes de la Matriz de Ejecucién, en Consumibles, Necesarios,
Habilitadores o Criticos, y si el material o servicio requerido tiene o no demanda
anticipada.

Modelo de Anticipacién de la Demanda
a. Fase de Planeacién

En esta fase el area de abastecimiento identifica las necesidades estimadas de los
negocios en relacion con los materiales y servicios a adquirir, por medio del analisis de las
tendencias del consumo de los afios anteriores y los planes de la compafiia para poder
establecer patrones de consumo.

b. Fase de Contratacion

Se establece el contrato de anticipacion de la demanda como mecanismo de vinculacion
con los proveedores, para asegurar oportunamente los materiales y/o servicios requeridos
y de esta manera garantizar la ejecucion del abastecimiento en los cuadrantes de la
matriz de ejecucion, donde se realice el proceso de Anticipacién de la Demanda. El
andlisis para el soporte presupuestal que se autoriza en el presente procedimiento para
estos contratos, es la asuncion de los patrones de consumo mencionados anteriormente
como base para la planeacion de la anticipacion de demanda.

Nota 1: El soporte presupuestal materializado consiste en la certificacion por parte del
vicepresidente respectivo, el cual es un documento que tendra unos valores estimados
acorde con los patrones de consumo del negocio en el que se garantiza los recursos para
atender los compromisos que se deriven del Contrato de

Anticipacion de la Demanda a suscribirse por el area de Abastecimiento, y en el cual se
asuman los compromisos de verificacién y seguimiento de ejecucion de presupuesto en
desarrollo de los contratos. basados de una parte, en la informacion historica que provea
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el area de Abastecimiento, y por otra, de la planeacién del presupuesto aprobado para las
areas de Negocio debido a que en su mayoria son bienes o servicios que se requieren
para la operacion (bienes necesarios, consumibles o criticos).

Nota 2: La Certificacion presupuestal para los Contratos de Anticipacién de la Demanda
podra ser emitida desde el afio anterior una vez aprobado por la Junta Directiva el
presupuesto del afio N+1. Si son varias vigencias, corresponderia a una contratacion
plurianual de largo plazo, por lo tanto se requiere el trdmite de autorizacion previo
correspondiente.

Nota 3: Los contratos de Anticipacion de la Demanda se establecen bajo la modalidad de
precios unitarios y con cuantia indeterminada, en la medida en que no obedecen a la
atencion puntual de necesidades de un area o negocio, sino de un instrumento que
pretende anticiparse a la demanda de necesidades transversales de Ecopetrol; en
consecuencia no es posible identificar con certeza las cantidades a ser usadas. Por otro
lado, este esquema de abastecimiento, que corresponde a contratos con cobertura
transversal, podra ser usado por las areas corporativas o de negocio que lo requieran, en
la medida que corresponda a su necesidad visualizada en el plan de compras y contratos
y por ende, cuenten con el recurso presupuestal respectivo en el presupuesto anual
aprobado por la Junta Directiva.

Ejecucion del abastecimiento

El abastecimiento depende de la clasificacion del bien o servicio dentro de la Matriz de
Ejecucion, en Consumibles, Necesarios, Habilitadores o Criticos, y si el bien o servicio
requerido tiene o no demanda anticipada, es decir, contrato de anticipacién de la
demanda prestablecida. Esta fase entra en vivo una vez ingrese el éarea de
abastecimiento con el esquema de servicios compartidos.

La afectacion presupuestal en esta fase ocurre con la aprobacién de la solicitud del bien o
servicio por parte del negocio, el cual debe verificar previamente la existencia de recursos
en el centro gestor, posicion presupuestaria y/o programa presupuestario correspondiente
en el modulo de PSM en SAP/R3.

Nota 4: Bajo el esquema de Anticipacion de la Demanda, la apropiacion de la
disponibilidad correspondiente equivale al nimero que identifiqgue en el sistema las
solicitudes de pedido o de servicios, 0 el nimero de carrito de compras, cada vez que los
clientes del negocio generen una solicitud.

Nota 5: Para los procesos de compra y contratacion que no se enmarquen bajo el
esquema de anticipacién de la demanda, el documento equivalente al Certificado de
Disponibilidad Presupuestal - CDP sera la Solicitud de Pedido (Sl, SolPed) y con el
proceso contractual vigente en compras y contratacion. Para los procesos que no
correspondan a compras y contratacion, permanece la generacion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal —-CDP actual.
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DESARROLLO

Proceso de Negocio

Anticipacion de la Demanda

Responsable del proceso

Profesionales de Anticipacion de la Demanda

El proceso de anticipacion de la demanda se divide en las siguientes etapas:
7.1 ANALISIS DE MERCADO DE ABASTECIMIENTO

Es el trAmite que permite la determinacién del perfil del mercado en términos de tamario,
crecimiento, segmentos, estructura de costos, tendencias, poder de negociacion,
oportunidades de afiliacion o desarrollo conjunto, entre otros. Mediante este proceso se
pretende:

e Revisar la estructura, caracteristicas y tendencias del mercado

¢ Identificar los segmentos que representan la mejor oportunidad y/o el menor
riesgo,

e Conocer nuevos productos y/o servicios

e Comprender las diferentes condiciones y/o limitaciones relacionadas con la
provisién de materiales y/o servicios.

7.2 MONITOREO DE VARIABLES

Con el objetivo de proporcionar mas herramientas para mejorar las condiciones de
negociacién de los contratos, definir estrategias de abastecimiento, asi como facilitar
analisis para estimar presupuestos y tendencias, se ha estructurado como fuente de
informacién referencial la “Herramienta de Monitoreo de Variables Transversales", la cual
permite realizar un seguimiento al comportamiento histérico de aquellos factores e
indicadores definidos en la herramienta, asi como tener una vision en tiempo real de las
ultimas noticias que puedan afectar los diferentes sectores estratégicos de
abastecimiento. Esta herramienta se alimenta segin el documento DAB-DAB-I1-048
“Instructivo para realizar Monitoreo de Variables”

Es importante resaltar que la Herramienta de Monitoreo de Variables Transversales, se
alimenta de datos histéricos y prondsticos hechos por expertos o entidades
especializadas como la Energy Information Agency, el Metal Bulletin o Global Insight entre
otros, pero cuyos comportamientos es necesario advertir, no son necesariamente
indicativos precisos de resultados futuros. Por lo anterior, la informacion encontrada
dentro de esta herramienta tan solo puede valorarse como una referencia.
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7.2.1 Actualizar Fuentes de Informacion

La “Herramienta de Monitoreo de Variables Transversales" es una herramienta dinamica
gue nos permite la actualizacibn permanente de los diferentes indicadores alli
establecidos de acuerdo a las variaciones y tendencias del mercado. La actualizacién de
los datos es del manejo del profesional de Analisis de Mercado que administre dicha
herramienta, y esta actividad se hace de acuerdo a la periodicidad de las variaciones de
los diferentes indicadores en el mercado. La Actualizacion de fuentes de informacion
consiste en mantener y/o solicitar nuevas suscripciones a bases de datos, revistas o
diferentes fuentes que brindan informacion sobre las variables de mercado que se
requieren para el proceso de abastecimiento de bienes y servicios.

7.2.2 Ejecutar reporte de acuerdo a especificacion

Cuando existe la necesidad de generar reportes no existentes, el profesional de analisis
de mercado se encargara de identificar la necesidad del nuevo reporte, identificar las
fuentes y establecer la forma de visualizacion de los reportes, asi como la forma en que
podran ser medidos en especial acceso a fuentes y periodicidad de actualizacion.

En caso de que los reportes ya existan, se deberd habilitar la consulta de los mismos.
Para consultar la “Herramienta de Monitoreo de Variables Transversales" es necesario
que se consulte en el sistema corporativo definido para tal fin. Para acceder se debe
ingresar a la pagina lIris, seleccionar la pestafia Nuestra Empresa y dar clic en la opcion
Documentos Normativos y de Gestidn, después, en el buscador ingresar “Herramienta de
Monitoreo de Variables Transversales". Una vez se selecciona el archivo, este se
debe “guardar”, para que se puedan habilitar los macros.

Imagen 15. Seleccion de archivos para herramientas de Monitoreo de Variables
Transversales.
x|

ZDesea abrir o guardar este archivo?

= Mombre: . Monitoiea de anshies PEEMERD 21 Finalxdzm
L 1 Teo: Hoade calculo habiltada para mecios de Microsalt ..
De webpdl

Abirir | Giuardar I Cancelar

I¥ Pragurtar sismpre ants: de abrii este bpa d= aichivos

Loz archivas pracsdartas d= Internst pusden ser dtilse, peio
Agunaz arebirvos pueden dafiar patenciamente su equipa. Sipo
confia er el oigen, no sbia ni guarde esle archivo  Cuales g

rigggo?

Fuente: el autor

Para asegurar el correcto uso de la herramienta se debera habilitar el uso de Macros y
Conexion de Datos en el mensaje de Advertencia de Seguridad que presenta Excel. Una
vez habilitados los macros, se tendra acceso al menu de la herramienta, en la cual se
podra ingresar seleccionando el sector de acuerdo a la consulta que se quiera hacer.

43



Imagen 16. Interfaz Monitoreo de Variables Transversales

LE:

ecb‘!-"grROL

Recuerds habilitar el uso de macros y conexion de datas en ko parte superior
(Advertencia de Seguridad)

Fuente: el autor

En el menu principal se recomienda consultar el “Glosario” con el animo de identificar los
diferentes indicadores que se estan monitoreando.

Después de seleccionar el sector de interés, se tendra acceso a un nuevo pantallazo
donde se tendrd acceso a un nuevo menu ubicado al lado derecho y/o se podran
consultar hasta dos (2) indicadores, los cuales se graficaran automaticamente y mostraran
en la parte inferior la tabla de datos.

Imagen 17. Indicadores del sector

$ s

s T T R Y
&S «\;f " B LG o' L el e
-~ -

—
‘ - N, Variable #1
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Comparacién M | g - g, Pramedls del Pedisda 0,00
L — — _ fnimo del Perisds | 000
A r M| ACEROS < TJ — — -E__-__‘—‘

Fuente: el autor.

En el menu ubicado al lado derecho, se podran consultar las ultimas noticias del sector,
se tendra acceso a diferentes fuentes de informacion, a un glosario de términos y al menu
principal.

En los mends de variable, se tendra acceso a las variables definidas para el sector
consultado, las cuales se podran graficar simultaneamente para poder hacer ejercicios
comparativos que faciliten el analisis y el disefio de estrategias.

Adicionalmente, se podran consultar los datos puntuales, los cuales aparecen debajo del

gréfico, al lado derecho de la tabla con los datos se podra consultar un resumen de cada
una de las variables y su indice de correlacion.
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Imagen 18. Grafico resumen de variables del sector
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Fuente: el autor

Con los reportes de monitoreo de variables generados por la herramienta, se construye el
informe final de analisis de las mismas donde se describen los hallazgos, tendencias y
factores importantes para el mercado de abastecimiento de materiales y servicios.

7.2.3 Actualizar base de datos de monitoreo

En aquellos casos en que se identifique la necesidad de generar nuevos reportes para la
herramienta, es requerido que dichos reportes sean cargados en ésta, por lo cual hay que
configurar el reporte para permitir su consulta posterior por parte de los usuarios.

7.2.4 Construir documento entregable con analisis de variables

En caso de requerirse (por medio de solicitud) un reporte especifico de analisis de
variables, se procedera a generar un reporte para el usuario que lo solicite, sin embargo
se dard prioridad al uso de accesos directos a la herramienta.

7.3 ANALISIS DEL GASTO Y ESTRUCTURACION DE PLANES DE COMPRAS Y
CONTRATACION

Para anticipar la demanda se requiere analizar las necesidades del negocio en relacién
con los materiales y servicios requeridos, por medio del andlisis de las tendencias de
consumo de los afios anteriores y los planes de la Compafiia, con el fin de establecer
patrones de consumo que permitan identificar las necesidades estimadas que tendran las
areas de negocio en el afio siguiente.

Actualmente no se cuenta con una herramienta para capturar los datos de las diferentes
fuentes, limpiar y armonizar la informacion para luego poder identificar las categorias. Por
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lo tanto, el analisis de tendencias historicas para poder anticipar las necesidades del
negocio puede ser efectuado en Excel con la informacion extraida de las diferentes
fuentes disponibles.

7.3.1 Capturar los datos historicos de consumo del negocio

El primer paso es capturar todos los datos de consumo del negocio de todas las fuentes
disponibles que posea la compafiia, a través de reportes generados por los sistemas de
informacién (SAP, Ellipse, Hubwoo, etc.) o la informacion de archivo.

Para realizar el andlisis de contratos de servicios se debe solicitar al profesional de
analisis del gasto un informe de cierre del proceso de abastecimiento para un periodo de
tiempo especifico con la definicion de los campos requeridos para el estudio, lo cual sera
el punto de partida de la investigacién de consumo.

Para materiales, en el caso de SAP es posible realizar la consulta de la informacién a
través de la transaccion ZMM_GEST_COMP de la siguiente manera:

Primero se ingresa a la transacciébn anteriormente mencionada y se diligencian los
campos teniendo en cuenta los pardmetros de busqueda que se requieran y que existen
dos campos obligatorios que deben ser diligenciados (clase de documento y la fecha del
documento).

Imagen 19. Transaccién ZZM_GEST_COMP - SAP
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Fuente: el autor.

Una vez definidos los pardmetros, procedemos a correr el reporte dando clic en el icono

, lo cual nos genera una tabla en la que nos muestra toda la informacién sobre los
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materiales consultados. Es importante tener en cuenta que en dicha tabla se debe
visualizar como minimo la siguiente informacion:

e Proveedor.

e Cddigo de material.

e Fecha Documento

e Cantidad

e Unidad de Medida

e Distrito o Centro

e Moneda

e Precio neto de pedido

Imagen 20. Reporte de materiales consultados - SAP
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Fuente: el autor.

Para desarrollar el andlisis es recomendable bajar la informacion a Excel haciendo clic en

el icono , Y seleccionando la opcién Hoja calculo coste.
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Imagen 21. Formato para grabar fichero de reporte - SAP
IE:- Grabar |ista fichars
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Fuente: el autor.

En caso de requerir informacion de compras con un mayor detalle se puede utilizar el
sistema de informacion de mantenimiento - Ellipse el cual permite un analisis historico
mas profundo de los materiales. Esta informacion se puede organizar de diferentes
maneras o vistas de acuerdo al objetivo de analisis establecido, como por ejemplo:
¢ Informacion clasificada por negocio
¢ Informacion clasificada por tipo de compromiso (anualidad, compromiso futuro)
¢ Informacion clasificada por categoria de gasto
¢ Informacion clasificada por proveedor
¢ Informacion clasificada geograficamente, entre otros
7.3.2 Limpiar Datos de Consumo del Negocio
Después de haber capturado todos los datos, es importante limpiar y armonizar aquellos
datos que puedan distorsionar el analisis y generar falsas conclusiones (items borrados,
duplicados, excepciones, errores, etc.).
7.3.3 Prevision de la demanda con base en los histéricos
La prevision de la demanda no es algo diferente a estimar el comportamiento basado en
la experiencia, el conocimiento o la historia. Existen varias formas de prever la demanda,
basados en el comportamiento histérico o de otras variables, para lo cual se emplean
diferentes métodos estadisticos los cuales se seleccionan de acuerdo a la tendencia de la

demanda pasada. Encontramos entre otros:

* Ajuste por tendencia (regresion lineal)
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* Promedios lineales moviles

* Previsiones ponderadas moviles

* Previsiones ponderadas exponencialmente moviles o suavizacion exponencial simple
* Previsiones ajustadas por tendencia y estacionalidad

De acuerdo al comportamiento de los materiales y servicios, la prevision de la demanda
para el Plan de Abastecimiento se manejara:

e Para Servicios (Gastos): tomando como base la ejecucion real de los contratos
ejecutados. Fuente: SAP

e Para Materiales (Gastos): tomando como base el consumo real del material desde
la Bodega. Fuente: SAP y/o ELLIPSE

e Para Inversiones (Materiales y Servicios): no se efectuard proyeccion estadistica,
se partira del portafolio de Inversiones de la Compafiia, para identificar las
categorias de gastos mas relevantes.

e Para el andlisis de materiales y servicios por concepto de gasto, la prevision de la
demanda se realiza analizando el comportamiento histérico y teniendo en cuenta
la seleccibn de la técnica o método estadistico que mejor se ajuste al
comportamiento historico; adicionalmente se deben tener en cuenta los planes de
mantenimiento de las areas operativas de la empresa.

e Para el andlisis de materiales y servicios por concepto de inversiones la fuente de
informacién con mayor nivel de certeza para prevision de demanda la constituye el
portafolio de inversiones de la empresa.

Existen varias técnicas para hacer las previsiones, asi que cualquiera que sea la técnica
utilizada es importante que los datos antiguos sean un reflejo verdadero de la demanda
actual, por lo que los datos analizados histéricamente tienen que ser saneados para
eliminar posibles distorsiones, es decir aquellos datos atipicos deben ser excluidos de la
informacién base para proyeccion puesto que el resultado puede ser considerablemente
afectado por dicha informacion.

PROYECCIONES: Las proyecciones se basan en datos de demanda del pasado (es
decir, la cantidad comprada o contratada en un periodo de tiempo) como base para
proyectar y estimar la futura demanda. Pueden utilizarse enfoques matematicos para
predecir la demanda futura en base a datos histéricos.

e Ajuste por tendencia (regresion lineal): Esta técnica es la mas sencilla de todas
y consiste, como su nombre lo indica, en trazar una linea que logre unir la mayor
cantidad de puntos de la demanda histérica proyectandola hacia el o los periodos
requeridos para la estimacion. Esta proyeccibn también se realiza
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matematicamente haciendo uso de la ecuacion de la recta, de alli su nhombre de
regresion lineal, puesto que el trazado de la linea no siempre es facil si los puntos
de la demanda historica estan dispersos. Como se observa en el grafico se traza
una linea que une la mayor parte de los puntos y se proyecta hacia el periodo
requerido para definir el dato del siguiente periodo.

Imagen 22. Regresion lineal

DEMANDA :
| e R
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407 0 i
- 25 - N H
- L]
20 1 H
- 1]
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0 4 3 2 a4 o 1 =2 3 ™reem
PASADO FUTURO

Fuente: el autor.

Promedios lineales méviles: Esta corresponde a la técnica de prevision mas
basica en las matematicas, puesto que el promedio se basa en un numero
especifico de puntos (periodo de tiempo determinado) de forma tal que en cada
nuevo periodo de tiempo la informacién nueva se afiade a la serie y la vieja se
elimina para calcular la nueva media, razén por la cual se le denomina “moévil”.

Previsiones ponderadas moviles: Es lo mismo que el promedio lineal movil
excepto que cada valor de demanda se multiplica por un factor de ponderacion, el
cual es mayor para los datos mas recientes y menor para los datos mas antiguos
con el fin de tener mas en cuenta la demanda reciente que mejorara la prevision si
hay aumento o reduccién en la tendencia.

Imagen 23. Ponderacién movil

e e e
-4 10 10 x 0.05 = 0.50
-3 25 25 x 0.10 =250
—2 30 30 x 0175 = 5.25
=1 35 35 x 0.275 - 9625
0 50 50 x 0.40 =20
Promedio : 30 (Total p:c::cé:raclén = 37.875

Fuente: el autor.

Como se puede observar, en la tabla se muestra un ejemplo basado en los mismos datos
historicos del andlisis por tendencia realizado anteriormente. El calculo del promedio lineal



mévil obedece al calculo de un promedio simple, en el que se suman los datos histéricos y
se dividen por el numero de periodos analizados, para obtener en este caso un resultado
de 30. De la misma manera se puede observar el célculo del promedio ponderado movil
en el que cada dato se multiplica por un factor de ponderacion el cual se hace mayor en la
medida en que el dato es mas reciente. Es importante notar que la suma de los factores
no es mayor a 1 y que la definicidon del factor multiplicador la realiza el analizador de la
informacién. Asi las cosas, el resultado obtenido para el periodo requerido es igual a
37,875 por medio del método de previsiones ponderadas moviles.

e Previsiones ponderadas exponencialmente modviles 0 suavizacién
exponencial simple: Esta técnica es similar a la del promedio ponderado movil
excepto que las ponderaciones se forman a partir de series exponenciales. El
mayor beneficio de este método es la facilidad con la que se vuelven a calcular las
previsiones para cada periodo. Con éste método, la prevision del siguiente periodo
es igual a la estimacion del periodo anterior mas el factor de ponderaciéon
denominado alfa (que tiene un valor entre cero y uno) multiplicado por la diferencia
entre la demanda real del periodo estimado y la estimacién realizada para dicho
periodo. Esto se simplifica en los valores presentados en la formula. Normalmente
el valor asignado para alfa oscila entre 0.1 y 0.4, por lo que entre mayor sea el
valor quiere decir que mas se tiene en cuenta la demanda reciente. Mediante el
uso de aplicaciones o en Excel se puede encontrar un valor para alfa que minimice
los errores.

Imagen 24. Suavizacién exponencial simple

Nueva estimacién = Ectimacion pasada + & {Demanda actual
Estimacién pasada)

Ja=ttald, 1)

Periodo EN|

I Fa=fiveid -1 =50+0.2(10) =50+2 =52 Frevision anterior f 52 |
] Demanda actual & T2
fa=fi+ald-f) =52+02(20) =52+4 =56 Error de previsién (4, — ) ")
Nueva prevision f 56

Fuente: el autor.

De esta manera, se puede ver un ejemplo usando un valor de alfa igual a 0.2; acaba de
finalizar el periodo 1 donde la prevision de demanda era 50, utilizando la informacién
obtenida recientemente respecto a la demanda para el periodo, es decir 60 se ha
determinado el error de estimacién pasado de 10 que corresponde a la diferencia entre la
demanda actual y la prevision anterior. De esta manera la nueva previsién para el periodo
siguiente obedece a 52. Este valor de 52 se convierte en el periodo 2 en la prevision
anterior repitiendo por tanto el ciclo; durante este periodo la demanda actual se convierte
en 72 resultando en un error de prevision de 20, por lo que la nueva prevision para el
siguiente periodo se convierte por tanto en 56 como se muestra en el célculo.
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e Previsiones ajustadas por tendencia y estacionalidad: Estas técnicas
requieren un sistema de previsiébn basado en computadores puesto que son muy
complejas matematicamente. Basicamente lo que se hace es inicialmente calcular
el indice estacional para cada periodo, lo cual resulta de dividir el promedio de
todos los periodos iguales entre el promedio de todos los periodos. Luego se usan
los indices estacionales para desestacionalizar los datos, es decir para suavizar el
comportamiento que han tenido y poder proyectar eliminando los patrones
estacionales. Posteriormente se realiza una regresion lineal para pronosticar los
valores de cada periodo. Por dltimo se vuelven a usar los indices estacionales
para volver a aplicar los patrones estacionales a los prondsticos.

OPINION EXPERTA: Aqui se consultan las opiniones de quienes tienen experiencia y
conocimientos, Puede buscarse opiniébn de expertos donde no hay datos histéricos, o
donde la situacion cambia muy de prisa y los datos histéricos no son una buena guia para
la futura demanda. Algunas veces se usan enfoques particulares, por ejemplo:

e Escenarios: El grupo de expertos determina lo que creen que posiblemente seran
los resultados para una situacion dada, en términos de demanda basada en
ciertas suposiciones. Estos resultados incluirian la identificacion de los mejores y
peores casos junto con la identificacién de lo que se cree que es lo mas probable,
a veces entre ambos extremos.

e Técnica De Delphi: Este método de prevision supone que un grupo de expertos
hace predicciones independientes unas de otras. Cada prediccion se compara con
las otras y se debaten las diferencias. Normalmente hay consenso.

7.3.4 Capturar datos de planes de compras y consumos

Es necesario recolectar los Planes de Compras y Contratacién (PCC) de cada una de las
areas de negocio. Dichos planes deberan contener la informacion a nivel de detalle de los
materiales y servicios que van a ser requeridos, indicando cantidad, valor presupuestado
y mes estimado de ejecucién. Adicionalmente, con base en el portafolio de inversiones
de la Compafiia se deben identificar cuales van a ser las necesidades de materiales y
servicios de cada uno de los proyectos, de acuerdo con la fase del Modelo de Maduracién
y Gestion de Proyectos. De igual forma que para gastos, la informacién de planeacion de
proyectos debera contener cantidad, valor presupuestado y mes estimado de ejecucion.

Para la recoleccion de esta informacion es necesario el acompafiamiento por parte de los
planeadores en la construccién de los PCC (planes de compras y contratacion) de las
diferentes areas de negocio, y asi alinear la estrategia de abastecimiento. Esta actividad
no aplica para materiales y servicios clasificados como CONSUMIBLES dentro de la
Matriz de Ejecucion.

7.3.5 Consolidacién de Planes
Una vez identificadas las categorias, es necesario consolidar los analisis de gasto y los

planes de compras y contratacion, y de esta manera complementar la base para las
estimaciones de consumo. Habiendo obtenido las previsiones de acuerdo a la naturaleza
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de los datos analizados (gastos o inversiones de materiales y servicios) conviene validar
dichas proyecciones con los responsables y representantes de las areas del negocio para
definir el nivel de certeza de la informacion. De esta manera se realiza la revision y
validacién de los datos proyectados de acuerdo a histérico o a los planes de compras y
contratacion y se compara con los planes tacticos y operativos de las areas del negocio
para validar si estdn ajustados o si se requiere hacer modificaciones. Como resultado de
esta interaccion con los responsables del negocio, se realizan los ajustes
correspondientes. Esta actividad no aplica para materiales y servicios clasificados como
CONSUMIBLES dentro de la Matriz de Ejecucion.

7.3.6 ldentificar Categorias

La informacién para analisis debe poderse manejar en el sistema bajo los esquemas de
interpretacion por categorias, consumos, movimientos, fechas, proveedores, items,
bodegas, negocios, proyecciones, tendencias, etc. Es importante comenzar el analisis
desde lo general, para luego ir a lo particular. Para eso se deben clasificar los items en
diferentes categorias y familias. Las categorias de materiales deben corresponder con el
nivel “CLASE” del Sistema de Clasificacion de las Naciones Unidas — UNSPC versién
vigente de los Estados Unidos. Adicionalmente se clasificaran de acurdo a los Grupo —
Clase y Stock Type que se encuentran vigentes en Ellipse. Las categorias de servicios
corresponderan al nivel de la UNSPC mas detallado que exista para ese servicio. Esto
debe estar alineado con el proceso de estructuracion de planes de compras vy
contratacion.

7.4 ACTUALIZAR MATRIZ DE EJECUCION

El objetivo de la matriz de ejecucion es permitirle a Ecopetrol segmentar las estrategias de
ejecucion de abastecimiento para cada uno de los materiales y servicios, orientandolo
hacia el tipo de cadena por la cual se deberia abastecer un material o servicio, buscando
maximizar el uso de sus recursos (equipos de trabajo, materiales y dinero).

7.4.1 Revisar datos histéricos de compras y consumos

Consiste en referirse a los resultados del analisis del gasto que permitan clasificar los
materiales y servicios en la matriz de ejecucion.

7.4.2 Clasificar materiales y servicios dentro de la Matriz de Ejecucién

El indicador de clasificacion que identificara al bien o servicio dentro en el respectivo
maestro seré:

NE Necesarios
HA Habilitadores
CR Criticos

CO Consumibles

En la cadena de abastecimiento se identifican materiales y servicios en cada uno de los

cuadrantes segun su impacto en el negocio y el tiempo de gestién, en la imagen 23 se
presenta la matriz mencionada. Como resultado de ésta clasificacion, se realiza la
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Planeacion del Abastecimiento, cuya custodia y seguimiento de la ejecucion estara a
cargo del equipo de Anticipacion de la Demanda.

a. Cuadrante Consumibles, son los materiales y servicios que no generan inventario,
no tienen un alto impacto en la Organizacion, representan en la mayoria de los
casos altos niveles de transaccién y son ofrecidos por un gran nuamero de
proveedores. El objetivo en este cuadrante es facilitar al méximo el
abastecimiento, aqui se recomienda anticipar la demanda y usar una cadena
caracterizada por el autoservicio con proveedores confiables. Para los materiales
no se debe mantener inventario.

b. Cuadrante Necesario, son los materiales y servicios que generan un alto impacto
en la Empresa y requiere que los mismos se encuentren disponibles para el
consumo en el momento que el usuario los necesite, se recomienda anticipar la
demanda y para el caso de los materiales, hacer uso del punto de reorden
automatico de abastecimiento.

c. Cuadrante Criticos, son aquellos materiales y servicios que ademas de tener un
alto impacto en el negocio, comportan relaciones mas estrechas con los
proveedores dado sus tiempos de abastecimiento o la capacidad del mercado para
suplir la necesidad (pocos o un solo proveedor). Requiere que los materiales y
servicios se encuentren disponibles para el consumo en el momento que el
usuario lo necesite por lo que se recomienda anticipar la demanda.

d. Cuadrante Habilitador, son aquellos que la Organizacibn no ha adquirido
previamente, o que por sus caracteristicas no puede ser adquirido por otro
cuadrante, el mercado de proveedores no siempre es conocido y se requiere
profundizar en algunas actividades para el abastecimiento de los mismos. Los
materiales y servicios “nuevos”, o que nunca ha adquirido antes Ecopetrol,
generalmente ingresan, la primer vez, por el cuadrante de Habilitadores, pero se
debe realizar un andlisis para identificar cual sera el cuadrante adecuado a utilizar.

Imagen 25. Matriz de Ejecucién

NECESARIO CRITICO
s Inventario Contrato de largo
4 plazo, ViMI
Té Ejes o Redamientes, Mantenimiente e LT eI tr et
S  CONSUMIBLES HABILITADOR
Vehiculo comercial RFI - RFQ,
Contrato ad-hoc
Papeleria, Traducdones Immmm“;:;:: serviies pare

walthar
Tiempo de Abastecimiento

Fuente: Capacitacion SCOR - SAP.
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En la matriz de Ejecucién se tipifican los materiales y servicios contratados de acuerdo
con su impacto en el negocio (eje Y) vs. El tiempo en su abastecimiento (eje X) y su
clasificacién se desarrolla segun lo establecido en el documento “Plan de abastecimiento
de Ecopetrol” - ECP-DAB-G-017.

Adicionalmente, se deben identificar los materiales o0 servicios que cambiaron de
clasificacion en la matriz de ejecucion, con base en la version anterior de ésta.

7.4.3 Revisar variaciones en la Matriz de Ejecucion

Consiste en analizar aquellas variaciones en materiales y servicios que han sido
reclasificados en nuevos cuadrantes con respecto a la corrida anterior de la matriz.

7.4.4 Aprobar variaciones en la Matriz de Ejecucion

Si existen variaciones en la matriz de ejecucion, se deben aprobar estos cambios para
asegurar que la Estrategia de ejecucion del abastecimiento de materiales y servicios,
estén alineadas con los planes de la compafiia.

7.4.5 Modificar la clasificacion del Maestro de Datos del Bien o Servicio

Esta clasificacion y/o actualizacion es clave para ejecutar las diferentes cadenas de
abastecimiento y por ende para realizar el andlisis y las consultas necesarias para la
determinacion oportuna del abastecimiento, optimizando tiempos de entrega, aumentando
la confiabilidad de la cadena y obteniendo mejores condiciones de negociacién de precios
y/o descuentos.

Es responsabilidad del catalogador realizar esta modificacion en el maestro de materiales
y servicios.

Maestro de materiales: para actualizar la Matriz de Ejecucién para materiales, se debe
ingresar al sistema SAP y ejecutar la transaccion MMOL1.

Imagen 26. Transacciéon MMO1 — SAP
[I=4 Ll 1Bl L]
Material Tratar Pasara Opclones Sisterna Ayuda . w

(V] 3 dEH A SHE BHOaaE
Visualizar material (Acceso)

| Seleccion de vistas H Miveles arganizacion || Datos |

Waterial 1 82 [@

I [ E0229961 B ecprapr2 | ovR |

Fuente: el autor.
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Imagen 27. Visualizacién de material - SAP
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Fuente: el autor
La clasificacion de un material (bien) puede ser diferente en cada una de las regionales

por lo tanto su actualizacion se debe realizar a nivel de centro logistico. Se van a utilizar
los siguientes campos de la vista de compra:

e Status material especifico centro: para registrar el indicador de clasificacion:

Stat mat.especif.ce. |_|

e Fecha Valida: para registrar la Creacién o Modificacion del bien:

Valido de
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Maestro de Servicios: para actualizar la Matriz de Ejecucién para servicios, se debe
ingresar al sistema SAP y ejecutar la transaccion ZACO03.

Imagen 28. Transaccion ZAC03- SAP
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Fuente: el autor.
El maestro de servicios se utiliza a nivel de Mandante por lo tanto su clasificacién debe
ser Unica para toda la compafiia. Se van a utilizar los siguientes campos de los datos de
compra:

e Status de compras: para registrar el indicador de clasificacion:

Status de compras

e Valido de: para registrar la creacion o modificacion del servicio:
Valido de

Una vez clasificados los materiales y servicios se podra en cualquier momento obtener la
siguiente informacion:

Reporte de materiales y/o servicios pertenecientes a una cadena de abastecimiento
(cuadrante).

Reporte de compras o contratos realizados por cadena de abastecimiento (cuadrante).

Estadisticas del movimiento en cantidad dentro de un periodo especifico.
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Reclasificar un bien en otro cuadrante dependiendo de su utilizacion en un periodo
especifico.

7.5 PLANEACION DE LA GESTION DE RIESGOS Y CONTROLES

Se debera analizar y cuantificar los factores de riesgos potenciales que se puedan
presentar en el proceso de abastecimiento, determinar los riesgos que asumira cada una
de las partes del proceso, disefiar los controles necesarios con el fin de prevenir la
materializacién de los riesgos que asuma ECOPETROL e identificar los lineamientos en
cuanto a amparos y/o garantias que se deben constituir en los eventuales procesos de
contratacion en el caso de ocurrencia.

Un riesgo es considerado como todo aquello que pueda ocurrir y generar un impacto,
positivo 0 negativo en el logro o cumplimiento de los objetivos. Para la identificacién de los
riesgos de abastecimiento, debemos apoyarnos en las metodologias que la organizacion
nos brinda, desde el Sistema de control Interno hasta la gestién de Riesgos ERM.

Imagen 29. Ciclo del manejo del riesgo

| Identificar
| Monitorear Comunicar | Analizar y
| Evaluar |

Fuente: PMBOOK - PMI
7.6 DEFINIR ESTRATEGIA DE ABASTECIMIENTO

Con esta actividad, se definen las estrategias de alto nivel para lograr los objetivos y
metas del abastecimiento; brindando direccién para las compras y contrataciones en su
conjunto y vinculando de la manera mas adecuada las caracteristicas de las categorias
con la realidad del mercado.

En esta etapa se define la estrategia de ejecucion del Abastecimiento a través de la
clasificacién del material o servicio en la Matriz de Ejecucion, estableciéndose el tipo de
proceso de seleccion y las categorias de contratacion local, nacional o internacional.
Adicionalmente se implementan los programas de abastecimiento estratégico y la
cuantificacién de sus beneficios.

7.6.1 Definir practicas de abastecimiento

Se definen las practicas 6ptimas de abastecimiento segun tipo de negocio, mercado de
materiales y servicios, mercado de proveedores, etc. Las estrategias de abastecimiento
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estan segmentadas de acuerdo a la ubicacion del material o servicio dentro de la Matriz
de Ejecucion orientandolo hacia el tipo de cadena por la cual se deberia abastecer un
bien o servicio, por lo tanto en este paso se selecciona la estrategia de alto nivel de
abastecimiento mediante la ubicacion de las categorias en la matriz de ejecucion y se
definen las categorias de materiales y servicios para contratacion local. La definicion de
las estrategias de abastecimiento se desarrolla segin lo establecido en el documento
ECP-DAB-G-017 Plan de abastecimiento de Ecopetrol y en la ECP-DAB-P-049
Metodologia de Abastecimiento Estratégico para las categorias consideradas criticas o
estratégicas.

7.6.2 Realizar analisis costo - beneficio

Se realiza un andlisis costo/beneficio de las practicas de abastecimiento definidas, con
base en la validacion del costo total de propiedad, optimizacién de inventarios, etc. que se
tengan establecidas de acuerdo con las directrices de la Organizacion.

Identificar materiales y servicios sustitutos, commodities o agrupacion de categorias para
el suministro de los mismos

7.6.3 ldentificar oportunidades de ahorro

Se identifican los ahorros potenciales al implementar practicas de abastecimiento
definidas y la sustitucion de productos y/o servicios. Adicionalmente se definen los
indicadores para medir los ahorros identificados.

7.6.4 Detallar estrategia

Se definen detalladamente las estrategias de abastecimiento disefiadas para Ecopetrol,
seleccionandose las estrategias de abastecimiento especificas por categoria y analizando
la importancia de la categoria para el negocio (internamente). Se establece el proceso de
seleccion de contratistas de acuerdo a lo establecido en el Manual de Contratacion de
Ecopetrol S.A.:

a. Seleccion Directa
b. Concurso Cerrado
c. Concurso Abierto

Cuando los materiales o servicios a adquirir corresponden a una sociedad diferente a
ECOPETROL S.A. (Refineria de Cartagena, La Cira, Asociacion Cravo Norte, entre otras)
los procesos de seleccion de contratistas que se aplican son:

- Concursos
- Contrataciéon Directa

7.7 CREAR MODELO DE CONTRATOS
Consiste en la elaboracion de plantillas de contratacion para cada categoria de materiales

y servicios requeridos, con el fin de contar con una biblioteca de clausulas estandarizadas
y aprobadas por Juridica para crear los contratos con los proveedores escogidos en los
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procesos de seleccion de Ecopetrol. Este proceso tiene lugar en plataforma Hubwoo
eContract (SAP e-sourcing & CLM) y es responsabilidad del area Juridica.

7.7.1 Revisar que Materiales y Servicios tengan una plantilla de contrato

Es necesario que existan contratos de referencia (plantillas) para todos los tipos de
categorias de materiales y servicios. Si alguna categoria no posee plantilla de contrato,
debe solicitarse su creacion al &rea Juridica para dejarla en el catédlogo de contratos.

7.7.2 Asignar autorizaciones basicas de manejo de plantillas de contratos

Se asigna un usuario y contrasefia con el cual la persona responsable del &rea Juridica
sera facultada para crear y supervisar la elaboracién y/o modificacion de sus plantillas,
secciones, clausulas.

7.7.3 Crear plantillas de contratos

El area de Juridica crea el contrato de referencia (plantilla) para que pueda ser utilizado
posteriormente en la creacion de los contratos con los proveedores. Las plantillas se
crean en el orden previsto, primero las clausulas, luego las secciones y finalmente las
plantillas.

7.7.4 Modificar plantillas de contratos

En caso de ser necesario, la persona responsable del &rea Juridica modifica y/o actualiza
las plantillas de contratos, o algunas de sus secciones o clausulas. Es una funcionalidad
estandar habilitada en e-Contract (SAP e-sourcing & CLM).

7.7.5 Aprobar plantillas de contratos

La persona responsable del area Juridica que crea las plantillas de contratos incluye los
interlocutores que considere convenientes para que intervenga en la verificacion del
contenido (secciones, clausulas) y/o elaboracion de las plantillas. Los interlocutores
seleccionados pueden tener 2 tipos de autorizaciones: de lectura y escritura, 0
Unicamente de lectura.

7.7.6 Publicar plantillas de contratos

El area Juridica publica las plantillas de contratos aprobadas en la biblioteca de clausulas
de e-Contract, para que puedan ser utilizadas posteriormente por el é&rea de
abastecimiento en la creacién de los contratos.

El procedimiento anterior se repetira de manera ciclica, para renovar u obtener nuevos
contratos con otras empresas. Al momento de la practica se pudieron oficializar 7
contratos ANDE, entregados a 6 empresas diferentes. Se proyecta para los proximos
meses, firmar 10 més, y obtener una maduracion en cuanto a la implementacion y
ejecucion de los contratos ANDE ya firmados, desarrollando mejoras a este mismo.
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8 IMPLEMENTACION DE PROPUESTAS

Siguiendo los lineamientos propuestos por ECOPETROL, la practica empresarial se
requeria para la implementacion de los contratos ANDE, en el Departamento de
Abastecimiento de Bienes y servicios, para dar respuesta efectiva y eficiente a los
requerimientos por parte de las partes usuarias de ECOPETROL. Esta directriz, se
encontraba previamente planeada, pero como estaba a prueba, era susceptible a mejoras
y recomendaciones. Los contratos fueron firmados con 6 empresas proveedoras de
productos consumibles y gases, para el Instituto Colombiano del Petréleo y las Gerencias
del Centro (Barrancabermeja), y Refineria de Barrancabermeja.

Al final, de la implementacién, se detect6 la necesidad de desarrollar una herramienta
informatica en Excel, que les permitiera a los Profesionales en compras y contratacion,
conocer los procedimientos o pasos que debian ejecutar para renovar o firmar un nuevo
contrato ANDE, asi como conocer la fecha con antelacion, para no dejar vencer los
contratos ya firmados.

Es por lo anterior, que se desarrollé una plantilla en Excel, que les permita conocer a los
Profesionales en compras y contratacion, la fecha en la cual deben empezar a realizar los
procedimientos de renovacion de los contratos ya firmados, simplemente digitando la
fecha de vencimiento del contrato ANDE.

La plantilla en Excel se encuentra protegida por una clave, que evita modificaciones en la
misma y el macro disefiado para la funcion de la plantilla.

Entre los beneficios que se pueden destacar de la implementacién y desarrollo de esta
plantilla en Excel se encuentra:

e Conocimiento con antelacion de la fecha de vencimiento del contrato ANDE,
gracias a que esta ofrece una alerta diaria sobre el préximo contrato a vencer.

¢ Relacién de los procedimientos a ejecutar para renovar 0 crear un nuevo contrato
ANDE.

e Relacién de los procedimientos a ejecutar para renovar o crear un contrato de
ADP.

e Pronoéstico de la fecha en la que se deben empezar a ejecutar las actividades para
evitar el vencimiento del contrato ANDE o ADP, gracias a la programacién de
operaciones hacia atrés.
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Imagen 30. Plantilla Entregable ANDE — Pagina Principal
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Imagen 31. Plantilla Entregable ANDE - Alerta contratos a vencer
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CONCLUSIONES

En el desarrollo de la practica empresarial se realizaron tareas de administracion,
planeacion y gestion de recursos, que permitieron al estudiante en practica
comprender el funcionamiento de organizaciones como Ecopetrol. Es importante
reconocer la flexibilidad que se dan en todo proceso administrativo y operativo,
siempre enmarcado dentro de la ética profesional y los reglamentos internos y
legales que dispone la empresa.

También durante el desarrollo de la practica empresarial se ejecutaron actividades
gue involucraban el uso de herramientas informaticas como Microsoft Office
(Excel, Word, Outlook, Share Point), SAP, E-Sourcing, HUBWOO, entre otras, que
demuestran el gran auge que se tiene en la industria y la importancia de las
tecnologias de la informacion, facilitando el manejo de la informacion en tiempo
real, manejo de lecciones aprendidas y por tanto un mejoramiento continuo de la
organizacion.

Se realiz6 la documentacién de numerosos procesos de compras y contratacion,
que concluyeron en la posibilidad de conocer a fondo la normativa legal vigente,
en la contratacion estatal, siempre basadas en principios de transparencia y
legalidad. Asi mismo, ayudaron al estudiante en practica entrar en detalle sobre la
elaboracion de presupuestos, justificacion de los mismos, y verificacion en listas
restrictivas de los proveedores.

Se administré la plataforma Share Point, para la Localidad de Piedecuesta de
Servicios Compartidos, facilitando las actividades administrativas, como la
actualizacion en tiempo real de las actas de las reuniones sistematicas,
disposicibn y acceso a informacion del area de trabajo, actualizacién de
cronogramas de trabajo, realizacion de copias de seguridad de la informacion,
entre otras. Este instrumento, es una poderosa forma de integrar las tecnologias
de la informacién junto las actividades diarias del Centro del departamento.

La contratacion ANDE permite obtener una respuesta rapida, confiable y legal, a
las solicitudes de productos y contrataciones de las areas usuarias en Ecopetrol
S.A. Por otro lado, mejora la oportunidad de abastecimiento del negocio,
consiguiendo obtener los productos y servicios, en el menor tiempo posible y de la
forma mas acertada, para de esta forma apalancar las operaciones de la
compainia.

La contratacion ANDE exige presupuestos pormenorizados y debidamente

sustentados, para realizar una planeacion acertada y por ende tener la capacidad
de prever las necesidades antes de que se generen. Esto a su vez, ayuda a evitar
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posibles sanciones disciplinarias en futuras auditorias, por detrimento al patrimonio
publico, al no respaldar los gastos por concepto de contratacion ANDE.

v La contratacion ANDE mejora la oportunidad de celebracién de acuerdos y
contratos con los proveedores, lo que posibilita obtener una poder de negociacion
alto, que contribuira a obtener productos a precios relativamente bajos (en
comparacion con el mercado) y de manera oportuna.

v A pesar de que el contrato ANDE se basa principalmente en pronésticos
realizados por el andlisis de las tendencias del consumo de afios anteriores y/o
planes de la compafiia para poder establecer patrones de consumo, se acepta y
concluye que no es posible identificar con certeza las cantidades a ser usadas
(cuantia indeterminada).

v' Por Ultimo y no menos importante, cabe recalcar la disposicién por parte de
Ecopetrol de capacitar su personal continuamente en teméticas concernientes al
negocio, en especial, sobre el fomento de trabajo seguro y limpio dentro de las
instalaciones de Ecopetrol y por fuera de ella. Se recibié dos capacitaciones sobre
HSE que buscan, brindarle al personal una vision amplia de la necesidad de
ejecutar las actividades diarias enmarcadas en el respeto a los demas, y a la vida
propia, ejecutando actividades que sigan el lineamiento en materia HSE que busca
salvaguardar la vida de los trabajadores.
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RECOMENDACIONES

v' Se recomienda realizar o impartir una capacitacion al personal de abastecimiento,
sobre todo lo relacionado con los contratos ANDE, que permitan conocer a los
gestores los procesos principales que se realizan para poder firmar un contrato
ANDE. Esto permitird a los usuarios, conocer la utilidad de las soluciones,
efectividad y eficiencia que brindan los contratos ANDE; y de esta forma obtener
mayor adaptabilidad por parte de los gestores hacia los contratos.

v' Para realizar prondsticos confiables y de esta manera establecer cuantias mas
acordes a la realidad, es necesario depurar la informacion con la cual se piensa
realizar los prondsticos. Esto es, tomar informacion la informacién mas reciente, y
eliminar todos aquellos items que no concuerden con el objeto del contrato. Asi
mismo los items pueden repetirse por su periodicidad de compra, por lo que
también deben eliminarse todos los items repetidos por distrito.

v' Cuando se realizaron operaciones o transacciones en SAP, y la plataforma E-
sourcing, se detectaron errores en las rutinas de estas mismas, que convertian el
proceso un poco tedioso y mas demorado. Se sugiere, tratar de evaluar la
posibilidad de replantear la utilizacibn de estas herramientas 6 en su defecto
facilitar un poco mas el procedimiento, para evitar cuellos de botella en futuros
procedimientos de la contratacion ANDE.

v' Es importante revisar con anterioridad la fecha de vencimiento de los contratos
ANDE y ADP, para evitar el vencimiento de los mismos. Para ello se deja como
entregable una plantila en Excel, que permitird a los gestores conocer con
anterioridad que actividades se deben empezar a ejecutar y en qué fecha, esto
con el fin de evitar posibles fallas por vencimiento de los contratos.
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ANEXOS
ANEXO 1. GLOSARIO

ACUERDO DE PRECIOS (ADP): es el acuerdo que, previo Andlisis de Mercado,
ECOPETROL, celebra con el proveedor de bienes o servicios sobre los precios de estos,
en unas condiciones de transferencias o ejecucién determinadas. El acuerdo de precios
no constituye un contrato, por consiguiente, no genera obligaciones entre las partes. El
acuerdo de precios se desarrollara a través de solicitudes de compra y/o de servicios, las
cuales realizardA ECOPETROL, teniendo en cuenta sus necesidades para el desarrollo de
su objeto social.

Anticipacion de la Demanda: proceso que permite la identificacion temprana de
necesidades de los negocios para desarrollar la contratacién anticipada de niveles de
servicio y condiciones basicas para el abastecimiento de materiales y servicios con el fin
de garantizar una atencién mas oportuna y generar sinergias y/o valor agregado.

AVAILABE TO PROMISE (ATP): es una funcién de negocio que provee una respuesta a
las consultas de 6rdenes del cliente, basada la disponibilidad de los recursos. Este genera
un reporte de las cantidades disponibles del producto solicitado, y la fecha de entrega.

BUSINESS TO BUSINESS (B2B): es la transmision de informacion referente a
transacciones comerciales electrénicamente, normalmente utilizando tecnologia como
la Electronic Data Interchange (EDI), presentada a finales de los afios 1970 para enviar
electrénicamente documentos tales como pedidos de compra o facturas.

CICLOS DE GESTION DE RIESGOS: componente de la gestion de riesgos, conformado
por cinco etapas secuenciales: identificacion, analisis, valoracion, tratamiento, monitoreo y
una transversal comunicacion. Al ser los riesgos de caracter dinamico, el ciclo esta
basado en los principios de mejoramiento continuo.

E-PROCUREMENT: es la compra y venta de suministros, trabajo y servicios negocio-a-
negocio (business-to-business B2B), negocio-a-consumidor (business-to-consumer B2C)
0 negocio-a-gobierno (Business-to-government B2G), a través de Internet, también como
otros sistemas de informaciébny conexiones de redes, tales como el Intercambio
Electronico de Datos (EDI por sus siglas en inglés, Electronic Data Interchange)
la Planificaciébn de Recursos Empresariales (En inglés, Enterprise Resource Planning 6
ERP).

FUNCIONARIO AUTORIZADO: es el empleado de ECOPETROL que, por disposicion
legal o por delegacion, esta facultado para contratar en representacion de la Sociedad, v,
en consecuencia esté autorizado para emitir todos los actos que demande la seleccion del
contratista y la celebracion, ejecucion y terminacion del contrato respectivo.

FUNCIONARIO EJECUTOR O GESTOR DE LA CONTRATACION: es la persona
asignada por el Funcionario Autorizado para tramitar los procesos de seleccion.
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HUBWOO: plataforma informatica enfocada en mejorar los procesos de relacionamiento
con los proveedores. Contiene los mdédulos de e-sourcing, CLM, SRM, y EBP, enfocados
los procesos de licitacion, negociacion, creacidn de contratos, evaluacién de proveedores,
y autoservicio.

INTELIGENCIA DE MERCADO O ANALISIS DE MERCADO: es el tramite y/o actuacion
gue permite revisar la estructura, las caracteristicas y las tendencias del mercado de
bienes y/o servicios, asi como, identificar los segmentos que representan la mejor
oportunidad y/o el menor riesgo, conocer nuevos productos y/o servicios y comprender las
diferentes condiciones y/o limitaciones relacionadas con la provision de bienes y/o
servicios. Incluye el analisis de precios y/o tendencias de los mismos en el mercado y la
evaluacién de condiciones de capacidad de los eventuales proveedores.

LISTA DE PRECIOS UNITARIOS: es el documento elaborado y aprobado por
ECOPETROL, en el que se consigna el valor unitario de cada uno de los items (unidades
de recurso, obras, trabajo, bienes) relacionados con una actividad, y que aplica durante
un periodo determinado.

MANUAL DE CONTROL ADMINISTRATIVO: es el documento que sirve como
instrumento para el desarrollo de la cultura de auto control, establecida como politica
corporativa, que regula las delegaciones que en materia de contratacibn como terceros
(autorizaciones) y gestion administrativa (aprobaciones confiere el presidente de la
sociedad en los funcionarios de los niveles directivo y ejecutivo de ECOPETROL, bajo los
principios constitucionales de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad

MATRIZ DE GERENCIA DE SUMINISTRO: es la herramienta adoptada por
ECOPETROL, que de acuerdo con el impacto en la operacién, la complejidad del
mercado y el riesgo asociado a la necesidad que debe ser satisfecha mediante la
contratacion, determina el proceso de seleccidon que se debe surtir. Dicha herramienta
involucra el andlisis de los siguientes elementos: factor critico para la adquisicion,
estrategia comercial, seleccidén objetiva de oferentes, estrategia para la administracion de
inventarios, y elementos para obtener el mejor negocio para ECOPETROL.

PRECIO DE MERCADO: precio al cual se cotiza un bien o insumo en el mercado o zona
econdmica respectiva. Esta determinado por la oferta y la demanda del bien o insumo y
depende de la manera como los agentes del mercado evalien el desempefio del
fabricante o productor del entorno.

REQUEST FOR INFORMATION (RFI): sigla internacional para denominar la herramienta
de inteligencia de mercados aplicada a través de una convocatoria publica, mediante la
cual se obtiene conocimiento del mercado nacional o extranjero sobre la capacidad de los
proveedores para satisfacer las necesidades especificas de abastecimiento.

RIESGO: todo aquello que pueda ocurrir y que impacte el logro o cumplimiento de los

objetivos del proceso/actividad/tarea/funcion/proyecto. Se mide en términos de la
probabilidad de ocurrencia del evento por el impacto/severidad de las consecuencias.
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SAP E-Sourcing: aplicacion via web para el manejo integrado de los procesos de
aprovisionamiento: administracion de proyectos de abastecimiento, RFx, evaluacion de
ofertas, subastas, creacion y administracion de contratos y proveedores.

SUPPLY CHAIN EXECUTING (SCM): ejecucion de la cadena de suministro

SUPPLY CHAIN MANAGEMENT (SCM): cadena de suministro y abastecimiento
SUPPLY CHAIN PLANNING (SCP): planeacién de la cadena de suministro.

SOCIEDAD (EMPRESA): ECOPETROL S.A.

69



