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GLOSARIO'

ALMACEN: unidad organizativa que posibilita una diferenciacion de stocks de
material dentro de un centro.

AREA DE VALORACION: nivel organizacional en el que el material es valorado
y almacenado. Esto puede ser a nivel de sociedad o de centro, dependiendo en
como el sistema este configurado.

CENTRO: unidad organizativa de logistica que coordina la empresa desde el
punto de vista de la produccidon, aprovisionamiento, mantenimiento vy
planificacion.

CENTROS DE COSTOS: son definidos en la empresa por departamentos o
areas fisicas, o de acuerdo a como los costos son liquidados. Constituyen los
lugares donde se incurre en los costos.

CUENTA CONTABLE: elementos donde se encuentra agrupado el balance de
la empresa.

ERP: por sus siglas en inglés, Planeacion de los Recursos de una Compaiiia;
término con el que se denominan los sistemas computacionales enfocados
hacia la planeacioén de los recursos de una empresa, por ejemplo SAP R/3.

ESTRATEGIA DE LIBERACION: la estrategia de liberacion especifica que
puntos de liberacion deben aprobar las posiciones de una solicitud de pedido,
de un pedido y en que orden.

Para las solicitudes de pedido se ha establecido el siguiente orden:

o  Vicepresidencias: VID (Ingenieria y desarrollo), VAF (Administrativa y
financiera), VOT (Operacion y transporte), CDG (Centro de despacho de
gas).

] Jefe de presupuesto.

o Presidencia.

Para los pedidos segun el monto en que se incurre.

GRUPO DE ARTICULOS: se refiere a la clave con la cual se agrupan una serie
de articulos con propiedades similares, por ejemplo, sobres y papeles,
elementos de aseo y cafeteria, etc.

" Curso de Gestion de Compras, Soluziona
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GRUPO DE COMPRAS: clave que identifica a un encargado de compras o un
grupo de compras responsable de determinadas actividades de compra. Es la
encargada de las necesidades de compra de la empresa.

MANDANTE: unidad comercial y organizativa en el sistema R/3 con sus datos,
registros maestros y conjuntos de tablas propios. Desde el punto de vista
empresarial, el mandante representa un grupo de empresas.

MATCHCODE: funcién de busqueda que posee SAP; presenta la opcion de
diferentes criterios de busqueda para un dato requerido por el sistema.

ORGANIZACION DE COMPRAS: unidad organizacional dentro de una
empresa que se encarga de procurar la obtencién de materiales o de servicios,
en general es la que se encarga de las negociaciones de compra con un
proveedor, y soporta las responsabilidades de esta transaccion.

PEDIDO: solicitud formal que realiza una organizacion de compras a un
proveedor para proporcionar o suministrar una cantidad concreta de materiales
0 de servicios.

PETICION DE OFERTA: en el sistema SAP, es una invitacién a un proveedor
especifico a someterse a una licitacién con respecto al suministro de ciertas
mercancias, la prestacion de servicios o la representacion de un trabajo.

PROVEEDOR: persona natural o juridica a la cual se le pueden adquirir
externamente tanto materiales como servicios y como retribucién se le genera
un pago.

RECEPCION DE MERCANCIAS: término de gestién de stock que denota un
movimiento fisico de entrada de mercancias o materiales.

La recepcion de mercancia puede darse:

] Con referencia una orden de compra, pedido.
o  Con referencia a una orden de produccién.

a Sin referencia.

RESERVA: solicitar o dar instruccion al almacén de tener un material listo para
salida en una fecha futura para cierto propésito; asegurando de ésta forma su
existencia en el tiempo requerido.

SALIDA DE MERCANCIAS: término usado en el componente gestion de stock
de SAP para describir una reduccién de stock.

SAP R/3: sistema integrado de informaciéon enfocado hacia la planificacién de

los recursos que una empresa o compafiia posee y requiere en sus actividades
rutinarias.
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SERVICIO: bien intangible, caracterizado por el hecho de que su produccién,
consumo o uso ocurre virtualmente en el mismo momento. Los servicios son
usualmente no almacenables, no transferibles y no transportables.

SOCIEDAD: unidad organizativa que representa una entidad contable
independiente, por ejemplo, una empresa dentro de un grupo de empresas
(mandante).

TIPO DE MATERIAL: clave que se asigna a un grupo de materiales con

caracteristicas similares, por ejemplo accesorios y repuestos; ésta clasificacion
es mas general que el grupo de articulos.

XVII



RESUMEN

TITULO: PRACTICA EMPRESARIAL APOYO A LA JEFATURA DE CONTRATACION DE LA
EMPRESA COLOMBIANA DE GAS, Ecogas.=

AUTOR: Rueda Nuiez, Rubén Antonio*

PALABRAS CLAVES: SAP R/3, Creacion de material, Solicitud de pedido, Peticion de oferta,
Oferta, Entrada de mercancias, Salida de mercancias, Proceso de contratacion y compras.

DESCRIPCION:

El Manual técnico en SAP R/3 del proceso de contratacion y compras de Ecogas, incluye
instructivos acerca de Crear material, Crear, modificar y visualizar Solicitud de pedido, Crear,
modificar y visualizar Peticion de oferta, Actualizar, visualizar y comparar precios de Oferta,
Crear e imprimir Pedido, Crear e imprimir Entrada de mercancias y Crear e imprimir Salida de
mercancias.

Este Manual técnico fue realizado a partir de los instructivos elaborados como documentacion
del Sistema de Gestion de la Calidad en lo referente al proceso de contratacion y compras de
Ecogas. A manera de ambientacion del manual, se incluye una breve historia de SAP R/3, asi
como una descripcion de éste sistema integrado y de las principales funciones y expectativas
de que es objeto en la empresa.

Esta documentaciéon constituye un apoyo para la ejecucién de labores técnicas en el sistema
SAP R/3, en desarrollo del proceso de contratacion y compras de Ecogas, asi como
documentacién necesaria para la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad que
viene adelantando la empresa.

El Manual es también aporte para la comunidad universitaria que desee obtener conocimiento
funcional del sistema integrado de planificacion de recursos de mayor uso en el area
administrativa de las compafiias del mundo entero.

Practica Empresarial
Facultad de Ingenierias Fisico Mecanicas. Escuela de Ingenieria Civil. Director del Proyecto:
Jorge Alberto Guzman Jaimes.
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ABSTRACT

TITLE: MANAGEMENT PRACTICE SUPPORT TO THE LEADERSHIP OF CONTRACTS OF
THE COLOMBIAN COMPANY OF GAS, Ecogas.”

AUTHOR: Rueda Nufiez, Rubén Antonio™

KEY WORDS: SAP R/3, Material creation, Order application, Offer petition, Offer, Entrance of
materials, Exit of materials, Contracts and purchases process.

ABSTRACT:

The technical Manual in SAP R/3 of the contracts and purchases process of Ecogas, includes
instructive about Creating material, Create, modify and visualize order Application, Create,
modify and visualize offer Petition, Update, visualize and compare prices of Offer, Create and
print Order, Create and print Entrance of materials and Create and print Exit of materials.

This technical Manual was carried out starting from the instructive elaborated as documentation
of the System of Administration of the Quality regarding the contracts and purchases process of
Ecogas. By way of atmosphere of the manual, a brief history of SAP R/3 is included, as well as
a description of this integrated system and of the main functions and expectations that it is
object in the company.

This documentation constitutes a support for the execution of technical works in the system
SAP R/3, in development of the contracts and purchases process of Ecogas, as well as
necessary documentation for the implementation of the System of Administration of the Quality
that it has been advancing the company.

The Manual is also contribution for the university community that wants to obtain functional
knowledge of the integrated system for resources planning of more use in the administrative
area of the companies of the whole world.

* Management Practice
™ Physic-Mechanics Engineerings College. Civil Engineering School. Project Director: Jorge
Alberto Guzmén Jaimes.
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INTRODUCCION

La constante evolucién de los negocios y la amplia variedad de informacién de
la que el desarrollo de estos depende, ha animado a diversas companias
encargadas de brindar soluciones para la planificaciéon de ésta informacion y el
manejo oportuno de los cambios a que una organizacion puede enfrentarse, a
generar diversos sistemas financiero contables que sirvan principalmente de
apoyo en la toma de decisiones a la alta direccion. Una solucion ampliamente
conocida por su implementacion en compafiias de la talla de General Motors,
Hewlett Packard y ya en el ambito nacional, Bavaria, Acueducto de Bogota,
Empresa Colombiana de Gas, Ecogas y mas recientemente la Empresa
Colombiana de Petréleos, Ecopetrol, es el sistema SAP®.

SAP es un sistema integrado de informacion enfocado hacia la planificacion de
los recursos que una empresa o0 compafia posee y requiere en sus actividades
rutinarias. El sistema es en realidad una coleccion de programas mas
pequenos que relacionan todas las funciones de la compania (como finanzas,
materiales, activos, recursos humanos, etc) en una compacta base de datos.
Técnicamente, esto se conoce como un sistema ERP, por sus siglas en inglés,
sistema para el planeamiento de los recursos de una compadia.

Ecogas se acogio a la implementacion de ésta solucién en el mes de Enero del
afo 2002 con su salida en vivo como productivo; inicialmente sélo algunos de
los mdédulos hacian parte del paquete manejado, mas recientemente se han
agregado nuevos moédulos como HR (Recursos humanos), PS (Sistema de
proyectos) y otros, para la diversas funciones que hacen parte de la gestion de
la empresa.

Una de estas funciones es la planeacion de contratacion y compras en Ecogas
mediante SAP, la cual es manejada principalmente por profesionales del area
de Ingenieria Civil e Industrial, constituyéndose en un tema de actualidad para
el estudiante que desee conocer la herramienta de mayor uso en el area
administrativa de diversas companias del mundo entero.

Por ello, es objeto del presente documento reflejar la incidencia de ésta
herramienta en actividades técnicas especificas del proceso de contratacion y
compras en Ecogas, y dislumbrar el desarrollo que el uso de ésta puede traer
en la planeacion y ejecucion de los recursos asociados a dicho proceso en una
compania de las caracteristicas de Ecogas.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

o Resenar la planificacion del proceso de contratacion y compras en
Ecogas, con actividades técnicas en SAP R/3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

=] Sustentar las actividades que se efectuan en el software SAP R/3, en
desarrollo del proceso de contratacién y compras de Ecogas.

o Documentar el manejo del sistema SAP R/3 en lo referente al ciclo de
aprovisionamiento de la empresa o proceso de contratacion y compras.

o Resaltar la labor de planificacién de recursos que reviste la utilizacién de
la solucién en las actividades que comprenden la gestion del ciclo de
aprovisionamiento.



1. EL SISTEMA SAP R/3

1.1 HISTORIA DE SAP

El sistema SAP R/3 proviene de una casa matriz productora de software
conocida como SAP AG, ésta inicié operaciones en el afio de 1988 a partir de
una compania inicial llamada SAP que en ese mismo afio salié a la bolsa de
valores; la sigla SAP proviene de las siglas en aleman: Systeme,
Anwendungen, Produkte in der Datenverarbeitung, y en espafol, Sistemas,
Aplicaciones y Productos en procesamiento de datos.

SAP fue fundada el 1 de Abril de 1972 por cinco personas: Wellenreuther,
Hopp, Hector, Plattner y Tschira. Mientras que estaban empleados en la IBM,
habian desarrollado un paquete de contabilidad financiera que funcionaba en
bloques para un cliente de IBM (Naturin). SAP compré los derechos a Naturin y
empezo con el disefio y aplicacion de un sistema financiero a tiempo real como
un paquete basico sobre las experiencias que se tenia en el programa.
Vendieron la primera copia del sistema basico a ICI por el mismo precio que a
los Ultimos clientes. Simultdneamente, desarrollaron un sistema de
administracion de materiales, como software a la medida para ICIl, pero se
reservaron los derechos de propiedad para SAP. Con el dinero obtenido
financiaron el desarrollo del sistema financiero contable.

Posteriormente el sistema de administracion de materiales se convirtié en un
paquete estandar, que se financié con los beneficios del sistema financiero
contable. Los dos sistemas desarrollados fueron los primeros modulos de los
que se llamo el sistema R, que solo mas tarde, péstumamente se renombré R/1
para distinguirlo mejor de sus sucesores R/2 y R/3.

SAP AG es considerada como la cuarta mayor compafiia productora de
sofware en el mundo entero y lider en el suministro de soluciones ERP,
empleando para su funcionamiento alrededor de 23700 personas en mas de 50
paises. Las oficinas centrales de la compafiia se encuentran ubicadas en la
ciudad de Walldorf, Alemania.



1.1.1 Resumen histérico de SAP. 2

Tabla 1. Resumen histérico de SAP

Ano Actividad

1972 | Se funda SAP

1973 | Se lanzan las soluciones SAP R/1

1977 | Primeros clientes internacionales

1979 | Se lanzan las soluciones SAP R/2

1988 | La empresa sale a bolsa (Frankfurt)

1992 | Se lanzan las soluciones SAP R/3

1996 | La versién 3.1 de SAP R/3 se adapta a Internet

La empresa lanza las nuevas soluciones de gestién de relaciones con
1996 | los clientes y de gestidon de la cadena de suministro; SAP comienza a
desarrollar soluciones especificas para cada sector

1998 | La empresa cotiza en la bolsa de Nueva York

1999 | SAP presenta mysap.com

SAP forma una alianza estratégica con Commerce One para crear
2000 SAPMarkets, una filial dedicada a la creacion e impulso de
marketplaces de business-to-business interconectados globalmente a
través de Internet

2001 | SAP adquiere Top Tier y forma SAP portals

www50.sap.com/andeancarib/company/history.sap.

1.1.2 ;Qué es el sistema SAP R/37°

El sistema SAP R/3 tiene un conjunto de normas estandares en el area de
software de negocios, ofreciendo soluciones globales para las necesidades
enteras de informacién de una compania. Ademas de estas soluciones, el
ambiente de desarrollo de SAP y su sistema de informacién, proveen a los
clientes con poderosas herramientas para desarrollo y adaptacién del sistema a
los requerimientos individuales, lo que se llama comunmente personalizacion.

El ambiente de desarrollo del sistema R/3 ofrece a los usuarios su propio
lenguaje de programacién de cuarta generacion (ABAP/4), creado
especialmente para las necesidades comerciales.

SAP es un sistema integrado. Esto significa que una vez que la informacién es
almacenada, esta es disponible a través de todo el sistema, facilitando el
proceso de transacciones y el manejo de informacion. Por ejemplo, si un

2 Historia de SAP. www50.sap.com/andeancarib/company/history.sap

3 Lecturas obligatorias para el taller de SAP.
http://fing.javeriana.edu.co/ingenieria/dep_procesos_productivos/congresosyreuniones/2004/talleres_SAP/
documentos/LecturaTalleresSAP.pdf



departamento necesita comprar un ventilador industrial para un nuevo edificio,
este es buscado desde ese momento y con el mas apropiado vendedor. Con el
sistema SAP R/3, el siguiente paso es dar de alta la orden de compra, la cual
automaticamente ordena los fondos necesarios. En este punto todas las
oficinas que necesiten saber sobre esta compra, tendran la informacion. Por lo
tanto, lo anterior no requerira producir o tramitar copias de papeles de la
compra y/o facturarla para el uso de varios departamentos administrativos,
estos tendran la informacion necesaria en sus sistemas computacionales. Una
vez que el ventilador industrial es recibido, el departamento notificara del hecho
al sistema SAP R/3 y se pagara la factura sin la necesidad de aprobaciones
futuras. La oficina central de contabilidad puede hacer los calculos por cargos
extras. La oficina de activos, a través del sistema R/3 sabe que el ventilador fue
entregado y desde ese momento puede empezar a hacer el calculo de las
depreciaciones.

Ademas de esto, SAP es un sistema ERP, que viene de las siglas en inglés
que significan Planeacién de los Recursos de la Empresa o Compadia.
Técnicamente un sistema ERP es una coleccion de programas mas pequeios
que relacionan entre si las diversas funciones de una empresa como finanzas,
ventas, materiales, recursos humanos y demas en una dase de datos cohesiva
y funcional, con minima redundancia y alta consistencia en los datos.

1.2 ARQUITECTURA DE SAP R/3

La arquitectura de R/3 comprende los servidores que soportan al usuario final y
los servidores de la base de datos. Los primeros contienen el software y los
segundos manejan las actualizaciones a los documentos y a la base de datos
principal. El sistema puede apoyar un numero ilimitado de servidores y gran
variedad de configuraciones de hardware.

1.3 PLATAFORMA DE SAP R/3

SAP R/3 esta basado en varias arquitecturas de software o hardware,
soportadas generalmente en UNIX, Windows NT y OS/400.

Desde su fundacion, SAP R/3 ha hecho significativos desarrollos en el sistema
y gran cantidad de instalaciones en diversos sectores de la industria, a
continuacion se presenta el detalle de las instalaciones de la solucién por clase
de consumidor:



Figura 1. Instalaciones de SAP R/3 por clase de consumidor
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Figura 2. Instalaciones de SAP R/3 por tipo de industria
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Hoy, cerca de 22600 clientes con mas de diez millones de usuarios finales
trabajan en cerca de 120 paises con aproximadamente 26100 instalaciones del
software.



1.4 ALGUNAS CARACTERISTICAS DE LA SOLUCION

Entre algunas caracteristicas que posee R/3 se pueden mencionar las

siguientes:

o  SAP soporta todo tipo de compaiias y las funciones de éstas.

a SAP es un sistema integrado, lo cual significa que toda actividad
ejecutada con apoyo en el sistema genera informacién valida en tiempo
real para todas las demas funciones.

o  Altamente configurable de acuerdo al tamafio o tipo de organizacion,
debido a que contiene su propio lenguaje de programaciéon ABAP/4 y
posee una alta flexibilidad.

o  Lider mundial en soluciones cliente - servidor.

a Disponible en 14 lenguas.

0 Mas de 7500 compainiias en 90 paises han escogido SAP.

a Planeacion expandida de la cadena de aprovisionamiento de la compaifiia,
en busqueda de una alta eficiencia.

1.4.1 Médulos de SAP R/3.*

Figura 3. Modulos de SAP R/3
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http://www.ciudadfutura.com/sap/sap/fag/que es sap/que es sapr3.htm

* Lecturas obligatorias para el taller de SAP.
http://fing.javeriana.edu.co/ingenieria/dep_procesos_productivos/congresosyreuniones/2004/talleres_SAP/
documentos/LecturaTalleresSAP.pdf



a Modulos del Ciclo Financiero - Contable.

Estos modulos buscan proporcionar una visién global de las funciones
financieras y contables que mediante la generacion de reportes faciliten la toma
de decisiones a la alta direccion.

Modulo Fl.. Administracion financiera.

El médulo FI proporciona planes de cuentas definidas por el usuario para la
contabilidad principal automatica (de acreedores y deudores) y la gestion de
distintas cuentas de mayor.

Moédulo CO. Contabilidad de costos.

El médulo CO es el encargado de las estructuras de costos de las compadias y
los factores que influyen en los mismos.

Moédulo EC. Controlling corporativo.

Esta es una importante herramienta para la toma de decisiones al integrar los
datos proporcionados por el resto de las aplicaciones financieras.

Modulo IM. Gestion de Inversiones.

El médulo de gestion de inversiones fue introducido por SAP en la version 3.0
de R/3 y esta disefiado para planificar y gestionar los presupuestos y proyectos
de inversién de capital.

Permite la realizacién de una planificacion detallada que puede monitorearse
continuamente para seguir la evolucién de las inversiones: costos planificados,
cifras reales, recursos disponibles, etc.

Moédulo TR. Administracion de tesoreria.

Administracion de tesoreria: El objetivo del modulo TR-Tesoreria es integrar la
administracion del efectivo y la prevision de liquidez con las actividades
logisticas de la compafia y con las transacciones financieras, inversiones y
crédito publico.

0 Médulos del Ciclo Logistico.

Las aplicaciones de logistica forman la mayor area y concentracién de
aplicaciones R/3 y contienen el mayor numero de modulos. Estas gestionan



todo el proceso que supone la cadena de suministros de una compafia: desde
la adquisicion de la materia prima hasta su entrega al cliente y su facturacion.

Médulo LO. Logistica general.

Proporciona las herramientas necesarias para analizar y gestionar el estado de
la logistica de la compainiia y realizar previsiones en la cadena de suministro.

Moédulo MM. Administracion de materiales.

Comprende todas las actividades y funciones logisticas relacionadas con la
adquisicién y el aprovisionamiento (contrataciones y compras) y el control
(inventario, almacenes) de la cadena de suministro.

Modulo PM. Mantenimiento de planta.

Este médulo se relaciona con el mantenimiento de los sistemas de control de
plantas, soporte para la gestién de problemas operativos y de mantenimiento,
de los equipos, de los costos y las solicitudes de los pedidos de compras.

Médulo PP. Planificacion y control de la produccion.

Contiene funciones para las diferentes fases, tareas y metodologias utilizadas
en la planificacion de la produccién (cantidades de productos, tipos, tiempos de
suministro de materiales, etc.) ademas del proceso mismo de la produccion.

Modulo QM. Control de calidad.

Se encarga de realizar todas aquellas tareas que implican la planificacion de la
calidad, el control, las inspecciones y el cumplimiento de los estandares de
calidad normalizados internacionalmente.

Modulo SD. Ventas y distribucion.

Esta funcion de SAP permite gestionar todos los aspectos de las actividades
comerciales de ventas: pedidos, promociones, competencia, ofertas,
seguimiento de llamadas, planificacion, camapafas, etc. Ademas de esto
posee la cualidad para obtener de forma inmediata la disponibilidad de los
productos y poder realizar una oferta con rapidez.



Modulo AA. Asset Accounting.

Contabilidad de Activos Fijos: El modulo AA soporta la administracion y
contabilizacion de los activos fijos.

Modulo PS. Sistema de proyectos.

El médulo de aplicacion PS sirve para apoyar la planificacion, el control, y la
supervision de proyectos muy complejos que persiguen objetivos concretos a
largo plazo.

a Otros moédulos.

Modulo HR. Recursos Humanos.

Este modulo del sistema incluye todos los procesos de negocio necesarios
para controlar y gestionar de una manera eficaz las necesidades de recursos
humanos de las empresas; como la asignacién de candidatos a puestos de
trabajo, la elaboracion de ndminas hasta el desarrollo de personal, asi como al
control de tiempos.

Modulos IS. Soluciones industriales.

Estos modulos se encargan de brindar soluciones especificas a compafias de
sectores industriales especializadas, completando asi la amplia gama de
funciones empresariales que cubre la solucion.
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2. SAP EN LA EMPRESA COLOMBIANA DE GAS, Ecogas

2.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Nombre: Empresa Colombiana de Gas. Ecogas.

Empresa Industrial y Comercial del Estado, del orden nacional, vinculada al
Ministerio de Minas y Energia, creada por la Ley 401 de 1997, que actua de
conformidad con sus estatutos y por la Ley 142 de 1994, con domicilio principal
en la ciudad de Bucaramanga.

Resena historica: El 20 de agosto de 1997, mediante la Ley 401, se creé la
Empresa Colombiana de Gas, Ecogas, como una entidad descentralizada del
orden nacional, con caracter de empresa industrial y comercial del Estado,
vinculada al Ministerio de Minas y Energia, con personeria juridica, autonomia
administrativa y financiera, sujeta a la regulacion, vigilancia y control de la
Comisién de Regulacién de Energia y Gas - CREG y a la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios. Como empresa industrial y comercial del
Estado, Ecogas inici6 labores con estructura operativa propia a partir del 1° de
enero de 1998, con la responsabilidad de operar y mantener 1.100 kildbmetros
de gasoductos troncales propios y 900 kildémetros de gasoductos a través de
contratos de construccion, operacion, mantenimiento y transferencia (BOMT).
La Ley 401 de 1997 ordend escindir del patrimonio de la Empresa Colombiana
de Petroleos, Ecopetrol, los activos y derechos vinculados a la actividad de
transporte de gas natural, asi como los derechos derivados de los contratos
relativos a dicha actividad, para la conformacién del patrimonio inicial de
Ecogas. Para tal efecto y en virtud del Decreto No. 2829 del 25 de noviembre
de 1997, el gobierno nacional determind los activos a entregar, los contratos
por ceder y las relaciones juridicas entre Ecopetrol y Ecogas, derivadas de los
contratos BOMT y las demas a que hubiera lugar.

Mision: Ecogas es una empresa industrial y comercial del estado colombiano,
que con el compromiso de su recurso humano, avanzada tecnologia y altos
niveles de calidad, planea, organiza, amplia, mantiene, opera y explota
comercialmente, de manera confiable y segura, sistemas de transporte de gas
natural en el ambito nacional e internacional, para satisfacer necesidades y
expectativas del mercado, con eficiencia econdmica, suficiencia financiera,
transparencia, neutralidad y solidaridad, contribuyendo al desarrollo sostenible
del pais.
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Vision: Ecogas sera la empresa colombiana de mayor cobertura y volumen
transportado de gas natural, con posicionamiento, liderazgo y solidez en el
sector minero energético nacional e internacional, modelo de gestion
empresarial orientada a la excelencia y motor de desarrollo sostenible.

Objetivos generales:
o  Sustituir energéticos, ineficientes y costosos y viabilizar una canasta
energética mas econdémica.

o  Facilitar una oferta energética suficiente y desmasificada incrementando
la cobertura del servicio de gas y suministro a nuevas areas del mercado.

Objetivos especificos:
a Ofrecer servicio de transporte en igualdad de condiciones a todos los
productores y/o consumidores.

] Realizar el planeamiento operativo y de expansion de la red de
gasoductos bajo su control.

o  Operary administrar su red de gasoductos.

o Administrar como una unidad funcionalmente independiente el Centro de
Coordinacion de Despacho de Gas. CDG.

2.1.1 Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

Esta vicepresidencia tiene encomendada la importante misién de dirigir y
orientar toda la operacion de la empresa, para asegurar la prestacion del
servicio del transporte de gas, minimizando el impacto en las zonas de
influencia, garantizando los niveles de crecimiento y rentabilidad esperados.

Garantiza la planeacion, organizacién y direccién de la elaboracién, apropiacién
y ejecucion del presupuesto de la Empresa de manera que garantice el
cumplimiento oportuno de las obligaciones con los clientes, empleados y
proveedores y simultdneamente genere para la Empresa los ingresos que le
permitan obtener una rentabilidad acorde con la inversion y operacion.

Garantiza la planeacion, organizacion y direccion de la elaboracién, apropiaciéon
y ejecucion del presupuesto de la Empresa de manera que garantice el
cumplimiento oportuno de las obligaciones con los clientes, empleados y
proveedores y simultdneamente genere para la Empresa los ingresos que le
permitan obtener una rentabilidad acorde con la inversion y operacion.
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a Jefatura de Contratacion.

Es la encargada del planeamiento y desarrollo de las Normas y Procedimientos
que rigen la gestién de Contratacion y Compras de la Entidad, a fin de lograr un
suministro eficiente, en las mejores condiciones técnicas, comerciales y de
valor agregado, con orientacion al servicio tanto de los clientes internos como
externos.

2.2 IMPLEMENTACION DE SAP R/3 EN Ecogas

En Enero del afo 2002 Ecogas decide realizar la implantacion de la nueva
solucion con su salida en vivo como productivo en las diferentes dependencias
de la empresa. Inicialmente so6lo algunos de los modulos hacian parte del
paquete manejado, mas recientemente se ha agregado nuevos modulos para
la diversas funciones que hacen parte de la gestion de la empresa.

La planeacion de contrataciones y compras en la empresa mediante SAP es
una de éstas funciones, de la cual se hablard oportunamente en el capitulo lll,
Gestion de Compras en SAP R/3.

A continuacion se detallan los modulos instalados actualmente, discriminados
en tres grandes ciclos, financiero - contable, logistico y otros procesos. Es
importante detallar que en no todos se ha desarrollado la labor de
parametrizacion o ajuste requerida para la puesta en funcionamiento de todas
las transacciones que ofrece la solucion.

2.2.1 Ciclo Financiero - Contable.

Este esta compuesto por 7 procesos: Libro Mayor (GL), Cuentas por pagar
(AP), Cuentas por cobrar (AR), Tesoreria (TR), Gestidon de inversiones (IM),
Presupuesto (FM), Controlling (CO).

2.2.2 Ciclo Logistico.

Conformado por 4 procesos: Materiales (MM), Activos Fijos (AM), Ventas y
distribucion (SD) y Gestion de mantenimiento (PM).

2.2.3 Otros procesos.

En estos se incluye un nuevo médulo de Recursos humanos (HR)
recientemente adquirido por la empresa.

13



Es oportuno mencionar igualmente que para el adecuado uso de las nuevas
funciones ofrecidas por el sistema, es fundamental para la organizacion
entender que toda nueva herramienta requiere cumplir antes de su maxima
productividad diversas fases como la implementacion, parametrizacion, hasta la
puesta en marcha del sistema y luego su estabilizacion que se refiere a la
adaptacion del sistema a los procesos particulares y que hacen parte de la
gestion especifica de la empresa.

En la estabilizacién, es fundamental que los funcionarios de la compafia
disciernan que la labor en un sistema integrado exige hacer el trabajo con
conciencia colectiva y de una manera diferente, en la cual cada actividad se
debe desarrollar con sentido individual pero amarrada a procesos mas
extensos que conforman la red de planeacion de recursos que posee el
sistema, donde cada componente es valioso y necesario para el adecuado
funcionamiento de los procesos que la compafia realice con apoyo del
sistema.

Igualmente el grado de ajustes a la solucién dependera de la calidad de los
datos que se ingresen al sistema, del conocimiento y habilidades que el
personal obtenga de las capacitaciones previas y de actualizacion, del manejo
consciente de la herramienta en la labores diarias, y finalmente de la actitud
con que se asuman las dificultades que se presenten en la etapa de
estabilizacion.

Esta nueva actitud no sélo comprende que los funcionarios adviertan ésta
necesidad sino que reflejen ésta nueva forma de pensamiento en el colectivo
de la organizacion, donde las acciones de cada area deben dar cabida al
empalme con las demas partes de la empresa, desarrollando asi un trabajo
mas integrado, con planeacion, mas eficiente y eficaz en su consecucion.
Donde todas las acciones sumaran en una red de gestidén integrada, en un
sistema en el que cada componente sera indispensable y parte del todo.

2.2.4Cambios clave que genero la instalacion del software SAP en
Ecogas.

A lo largo de los casi tres afios que ha venido funcionando el proyecto SAP en

Ecogas, la organizacion ha advertido los numerosos cambios que ésta ha

promovido en las labores de planeacion y gestion de recursos, a continuacion

se relacionan algunos de ellos:
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Tabla 2. Cambios clave debido al uso de SAP R/3

Cambios

Impacto

Uso de herramientas SAP para la
toma de decisiones

La alta direccion debe soportarse en
la informacién de SAP para tomar
decisiones

Roles enfocados a la creacion de
valor

La gestion de los funcionarios se
enfocara en analisis y generacion de
acciones mas que en buscary
registrar informacion.

Factura unica por cliente

En un Unico documento se van a
facturar todos los productos,
conceptos y servicios de un mismo
cliente

Sistema de facturacion centralizado y
gestidén descentralizada

Las diferentes areas de la empresa
desarrollan la gestion de sus
actividades con base en labores
soportadas por el sistema

Todos los procesos tienen un orden
predefinido y controlado

No se debe dejar de hacer una
actividad en un proceso o hacerlo en
secuencia diferente (ej.: el CDP es
previo a la elaboracion del Pedido).
De ésta manera SAP brinda apoyo a
la implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad

Estructuras uUnicas de informacion

Un solo cédigo de productos, de
acreedores, de clientes, de cuentas,
de centros de costos, etc.

Analisis de datos a diario

Muchos de los resultados que se
obtienen son analizados a diario, no

solo en los cierres mensuales

Revista ECOS, numero 161, de la Empresa Colombiana de Petroleos,

ECOPETROL. Proyecto Sensor.

2.2.5;Qué labores realiza SAP en Ecogas?.

Q

Q

o  Cumple los requerimientos de
tributaria y contractual.

a

Integra la solucion logistica con la financiera.
Asegura un modelo de costos unico para toda la empresa.

ley en materia contable, presupuestal,

Integra la gestion presupuestal a las operaciones de la compaifiia.
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2.2.6 ; Qué labores no realiza SAP actualmente en Ecogas?.

]

Planificacion de necesidades en los materiales. Esta es una funcionalidad
de SAP, en la cual el sistema genera automaticamente solicitudes de
pedido para cierto material cuando el stock de éste rebase cierto limite
minimo.

Relacién del médulo de mantenimiento con el médulo de materiales para
la generacién automatica de solicitudes de pedido y reservas en almacén
para el desarrollo de cierto trabajo periddico o de contingencia.

Manejo de funcionalidad especifica en némina, prestamos al personal,
viaticos, salud, mantenimiento, inventario de materiales.

Subastas electrénicas para contrataciones y compras.

Depurar la informacion inicial para el cargue, ésta es labor del equipo
consultor.

Reemplazar la responsabilidad de cada individuo sobre la calidad de la
informacion.

2.2.7 ;Qué se espera de SAP en Ecogas?.

Actualmente, la empresa se encuentra en actividades de capacitacion con la
Empresa de Acueducto de Bogota, entidad con amplia experiencia en la
implementacion de R/3 y que cuenta con consultores SAP encargados de
brindar asesoria a los usuarios de cada modulo, buscando desarrollar un mayor
numero de actividades con apoyo del sistema.

Q

Comportamientos recomendados para los usuarios de SAP R/3 en

Ecogas.

o Ingresar las transacciones al nuevo sistema en el momento en que
ocurran.

o Llevar un historial personal con los documentos generados en el
sistema.

o Ingresar datos coherentes y validar su calidad.
o Liberar a tiempo solicitudes de las cuales se es responsable.
o Lo que se hace y piensa en un area impacta directamente en las

diversas areas de la empresa especialmente desde el punto de vista
de los costos.
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o Recordar que cualquier sistema como SAP exige calidad en los
datos, ningun sistema al que se le ingrese basura va arrojar
resultados valiosos para las labores de planeacion.

o Tener presente la potencialidad de la herramienta, reflejada en los
muchos beneficios que acarrea, como el poder controlar desde una
arandela hasta la valvula mas costosa y voluminosa que maneje la
empresa.

En el siguiente capitulo se ampliara la labor de Gestion de Compras soportada
por SAP, a saber, una breve introduccién al sistema, los datos maestros que
R/3 soporta para ésta labor y funcionalidades especificas aplicadas al proceso
de contratacion y compras, de las cuales se espera ampliar su aplicacién en la
empresa debido a que sblo se esta empleando parte de éstas.
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3. GESTION DE COMPRAS EN SAP R/3

3.1 CONCEPTOS GENERALES DE SAP R/3

3.1.1Coémo ingresar a SAP R/3?

Se selecciona el icono SAPlogon, ubicado en el escritorio y se presiona doble
click.

Figura 4. Icono de SAPlogon

En el monitor aparecera la pantalla del menu de ingreso al sistema SAP R/3.

Figura 5. Menu de Ingreso a R/3

SAF Logon G20

t andanteFaram d
ﬁl M andanteFroduccidn
ﬁl MandanteFrueba

Logon

Propiedades
Grupos...
Servidor...
MHugwio...

Borrar

d1li Q]

| | Fara solicitar Ayuda, pulze F1
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Al dar doble click en Mandante Prueba, se despliega la siguiente pantalla:

Figura 6. Datos de acceso a R/3

Usuafios  Sisterma Ayuda

SAP R/3

Clave acceso nueva

mMandanta 150

Usuarios rrueda

ERE I I

Clave de acceso

[dinrrna

Se debe completar la informacién de cada uno de los campos como se indica a
continuacion:

Tabla 3. Datos de acceso a R/3

Campo Descripcién

Es la estructura jerarquica de SAP, los datos que se
encuentren a este nivel son validos para todas las
Mandante sociedades y para todas las otras unidades organizativas.
En Ecogas existen 3 mandantes paralelos, el de prueba, el
de produccion y el de parametrizacion

Este es el nombre que le fue asignado como usuario de

Usuario SAP por el administrador del sistema
Clave de Clave de acceso al sistema bajo un perfil y que identifica
acceso como tal al usuario dentro del sistema
Idioma ES: Espgﬁol
EN: Inglés

Luego de ingresar la informacién correspondiente, se presiona enter.
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3.1.2Cambio de clave.

Si se desea cambiar la clave de acceso al sistema, puede hacerse luego de
diligenciar la informacién solicitada en el apartado anterior, a continuacion se
presiona Clave de acceso nueva.

Figura 7. Clave de acceso nueva

SAFR RIS

Clave acceso nueva peiR e

EE R RS E R

Repetir clave acceso

v X

Tabla 4. Datos para clave de acceso nueva

Campo Descripcion
Clave de acceso Es la nueva palabra clave que permitira entrar al
nueva sistema
Repetir clave de Verificacidon de la palabra secreta digitada en la
acceso casilla anterior

Al crear una clave se debe recordar:
a Utilizar una palabra o secuencia de caracteres validos que se puedan
recordar facilmente, pues sin ésta clave no se podra entrar al sistema.

a Usar de tres hasta ocho caracteres.
] Evitar utilizar caracteres especiales como ¢,,?,!,j.

Luego de asegurarse de la correcta introduccion de los datos, se presiona el
simbolo de visto bueno, el cual validara los datos y a continuacion se
desplegara informacién sobre la ultima fecha en que se ingresé al sistema e
informacion general del software.

Se presiona enter para continuar o se oprime el botén “Continuar”. En ese
momento se puede empezar a trabajar en el proceso que se requiera en SAP
R/3, seleccionando en la pantalla siguiente la transaccion que se desee
efectuar en el sistema.
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Observaciones acerca de los menus:

o Una flecha apuntando hacia la derecha indica la existencia de un
submenu.

a Mientras el sistema muestre el simbolo de espera (reloj de arena), no se
pueden ejecutar transacciones debido a que éste se encuentra ocupado.

3.1.3 Pantalla principal de R/3.

Figura 8. Pantalla inicial sistema SAP R/3

fehll _Facab _aenilta Jetall=s dsteTa MY oda

Bl H Cad CHB 2a9Lg Ba AR
SAP Easy Access - Ment usuario p. Serylo A Rueds Corzo
A% B s|wa

[» {7 Favn-tog
[+ [ Wend ususrio = S 2in 2 Rueta Cozo

3.1.4 Menus principales de R/3.

Figura 9. Menus principales médulo MM
52 3 Meni SAP
[ [ Oficina
7 4 Logistica
= 3 Gestidn de materiales
= 3 Compras
> (I Pedido
B (1 Solicitud de pedido
B [ Contrato marco
B [ Petoferaioferta
[
B

[ Datos maestros
3 Entarno
B [ Gestidn de stocks
B [ Verificacion de facturas logistica
L Inventario
[ 1 Valoracian
2 [ Planificacion de necesidades de materiales
> L1 Enfrada de actividad
[ [ Maestro de servicios
2 1 Comercio exteriorAduana
B [0 Maestro de materiales
B [ catalogo de productos
B [ Comercial
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3.1.50pciones del menu de Sistema.

Este menu se encuentra presente en todas las pantallas del sistema. Las
opciones de importancia del menu Sistema son:

Tabla 5. Opciones del menu de Sistema

Campo Descripcién
Sirve para crear otro ambiente o sesién de SAP ademas
Crear modo de la que se esta trabajando, es posible abrir hasta nueve

ambientes al mismo tiempo

Borrar modo

Sirve para borrar un ambiente o sesion SAP

Se utiliza para parametrizar opciones propias de cada

Valores . . i’
orefijados usuario d_eI sistema, como valores fijos para un campo o
fijar una impresora, etc.
Es empleada para ejercer funciones que son muy
Servicios recurrentes en el mismo sistema, como son la de ejecutar
reportes, un batch input, un query, etc.
Lista Con esta opcic')r) es posible imprimir un !istado o bajar los
datos a un archivo de texto o en una hoja de excel
Da la informacién sobre el status del sistema. Quién es el
Status usuario, qué transaccion esta ejecutando, nombre técnico

del programa que ejecuta, hora de entrada al sistema, etc.

Salir del sistema

Opciodn para salir del sistema en cualquier momento

Dichos campos se ilustran a continuacion:

Figura 10. Opciones del menu de Sistema

tent

Ayuda

Detalles

@ 4 [E Crearmodo

Sistema

Tratar  Eavoritos

‘ ¥

SAP Easy Access
L& = | ] | aa Otro mend | & | Senicios -

Borrar modo
Yalores prefijados ¥

Utilidades =

I [ Favoritos
B (O Mend 5aP

Lista v
Semvicios ohjeta

Histarial del objeto

Ordenes SPOOL propias

Johs propios

Men=saje breve

Status...

Salir del sistema
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3.1.6 Opciones del menu de Ayuda.

Este menu se encuentra presente en todas las pantallas del sistema. Las
opciones de importancia del menu Ayuda son:

Tabla 6. Opciones del menu de Ayuda

Campo Descripcion

Ayuda Sirve para consultar mas detalles sobre la transaccion que
ampliada se esté ejecutando

Biblioteca R/3 Esta opcidn accesa a la ayuda online de SAP R/3
, Permite la busqueda de términos o palabras claves del
Glosario )
sistema

Onci Se utiliza para parametrizar opciones de ayuda propias de

pciones : : : : LNy

cada usuario del sistema, como tipo de visualizacién, etc.

Dichos campos se ilustran a continuacion:

Figura 11. Opciones del menu de Ayuda

Mend Tratar Eavoritos Sisterma Awvuda

ol B & & Awdaaplicacidn Pzl

- 7| Biblioteca SAP [ e

SAP Easy Access - Menil usuari e da N
; B| 83 | aa Otro menid | & % & | Infas release signar us

=F =3 Favaoritos SAP Service Marketplace

B 1 SoLCITUD DE PEDIDO Eeedback
FBC. - Libro mayor -= Contahbilizacidn -= © opciones...
MEZ28 - Liheraciones -= Liberacion de Pedioos LIS T T PO
MEZ1H - Crear pedido

3.1.7 Teclas y botones de funcién basicos.

En la siguiente tabla se pueden encontrar las funciones claves y su equivalente
en el teclado.

23



Tabla 7. Botones de funcién basicos

Icono Tecla Significado
& Enter Entrada a una opcién
(5 F8 Ejecutar
e E3 Ir atras, al marcar este icono se regresa a la
pantalla anterior
. Cierra una transaccion y regresa a la pantalla
@ Shift+F3 funcional anterior
a F12 Cancela una transaccion y vuelve a la pantalla
anterior
() F1 Ayuda
i § Shift + F2 Borrar
@ Ctrl+ F Buscar
F6 Copiar como
& Ctrl |+: 1S?’hlft + Detalles
E Ctrl + F4 Ordenar ascendente
= Ctr +Fih'ft * Ordenar descendente
A Shift + F2 Resumen de documento
Q Ctrl+P Imprimir

3.1.8 ,Como salir del sistema?.

Se puede salir del sistema desde cualquier pantalla de R/3, de cualquiera de
las siguientes maneras:

a Desde la barra de menu: Sistema — Salir del sistema.

a Se teclea “x cerrar” en la linea de comando.

En cualquiera de los dos casos aparecera una pantalla para confirmar la
operacion; se selecciona el botén “Si” cuando se quiera finalizar la sesién en el

sistema.
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Figura 12. Ventana salir del sistema

Salirdel sistema

Se perderdn los datos no grabados.
;Deses salir del sisterma?

3.2 CICLO DE APROVISIONAMIENTO

El ciclo de aprovisionamiento es la cadena que las diferentes areas de la
empresa crean como parte del cumplimiento de la misidon de cada una de ellas;
ésta refleja el enlace existente en el sistema de la gestién entre las areas
involucradas, como lo son area de contratacion y compras, area de
presupuesto y las areas de origen, tanto solicitante como ejecutora. El ciclo de
aprovisionamiento en Ecogas se refleja en el proceso de contratacion y
compras que realiza la Jefatura de Contratacion.

3.2.1 Niveles de organizacion en el proceso de aprovisionamiento en R/3.

]

Mandante: es la unidad comercial y organizativa en el sistema R/3 con
sus datos, registros maestros y conjuntos de tablas propios. Desde el
punto de vista empresarial, el mandante representa un grupo de
empresas.

Existen tres mandantes para R/3 en Ecogas.

El primero es el de parametrizacion, asociado a un servidor que soporta
las actividades desarrolladas en éste y en el cual se efectua la definicion
de funcionalidades especificas para las transacciones que maneja
Ecogas.

El segundo es el de Prueba, utilizado para entrenarse y desarrollar
ejercicios aplicativos del sistema antes de pasar al mandante de
Produccion; su informacion es periddicamente actualizada con la que
mantiene éste ultimo mandante.

El tercero es el mandante de Produccién, en donde todas las
transacciones o movimientos efectuados constituyen informacion veraz y
a tiempo real para la empresa. Los tres mandantes anteriores se ilustran
en la figura 5 Menu de ingreso a R/3.

Sociedad: es una unidad organizativa que representa una entidad
contable independiente, por ejemplo, una empresa dentro de un grupo de
empresas (mandante). Las sociedades registradas para los 3 mandantes
anteriores se ilustran a continuacion:
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Figura 13. Sociedades asociadas a los mandantes de Prueba, Produccion y

Parametrizacion en R/3

Restricciones
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Sample company Colombia
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Country Template AR
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Country Template AL
Country Template BE
Country Template BR
Country Template CA
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Country Template CH
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49 Entradas encontradas
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] Centro: unidad organizativa de logistica que coordina la empresa desde
el punto de vista de la produccién, aprovisionamiento, mantenimiento y

planificacion.

Figura 14. Centros registrados en R/3 para la sociedad 1000
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25 Entradas encontradas
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o  Almacén: unidad organizativa que permite diferenciar los stocks de
material de un centro. La gestidon de stock por cantidades en el centro se
realiza en el nivel de almacén. El inventario también se realiza en el nivel
de almacén.

Un ejemplo es el almacén de Bucaramanga identificado en el cddigo
0009, asociado al centro MAO6 de Bucaramanga, y el cual hace parte de
la “sociedad” Ecogas identificada con el codigo 1000 en el sistema. Toda
ésta organizacion se halla replicada en los diferentes mandantes ya sea la
labor que se vaya a desarrollar en el sistema.

Figura 15. Almacenes registrados en R/3 para los centros de la sociedad 1000

Almacén (1) 26 Entradas encontradas
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A continuacion se ilustran los anteriores niveles de organizacion:

Figura 16. Niveles de organizacion en el sistema

Mandante
| l |
Sociedad 1 Sociedad 2
|
| | ‘
Centro 1 Centro 2 Centro 1
Almacén Almacén Almacén Almacén

Por otra parte la gestién de compras se realiza a nivel de las organizaciones de
compras, que son las encargadas de elevar las solicitudes de pedido a la
Jefatura de contratacion, continuando el proceso con la gestion de la
contratacion o compra. Estos niveles de organizacién de detallan un poco mas,
a continuacion.

o  Organizacion de compras: nivel de organizacion encargado de negociar
las condiciones de compra con los proveedores de uno o varios centros.
Es responsable juridicamente del cierre de los pedidos abiertos de
compras.

Figura 17. Organizaciones de compras para la sociedad 1000

Organizacion de compras (1]

Resticciones

f ———
ECIEEEIEIEE
| OrgC ™" Denominacion OrgComp

J2000 |COmMP INGIOPERACICON
432000 CORMP ADMINISTRATIVAS

2 Entradas encontradas /

o  Grupo de compras: clave que identifica a un encargado de compras o un
grupo de compras responsable de determinadas actividades de compra.
Es la encargada de las necesidades de compra de la empresa.
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Los grupos de compras registrados en el sistema bajo la organizacién 3000
(compras administrativas), se detallan a continuacion:

Figura 18. Grupos de compras para la organizacion 3000
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28 Entradas encontradas

Los anteriores dos niveles de organizacién se encuentran enlazados de la
siguiente manera:

Figura 19. Niveles de organizacion contratacion y compras

Organizacién de compras

Centro 1 Centro 2
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3.2.2Descripcion del ciclo de aprovisionamiento en Ecogas y el soportado
por R/3.

La estructura de que dispone el sistema se ilustra en el siguiente esquema,
donde cada recuadro representa una actividad desarrollada con apoyo en SAP:

Figura 20. Ciclo de aprovisionamiento

Determinacion de

necesidades

Determinacion de
fuente de
Fprodsionamiznto,

Gestion de pagos m

‘erifcacion de
facturas

Seleccddn de
prowes dar

Aprovisionamiento

N

Contral de pedida

Entradas de .

a Determinacion de necesidades.

Es la etapa inicial del ciclo de aprovisionamiento, fundamental desde el punto
de vista que la futura contratacion o compra debe estar sustentada por ésta. Su
similar en el sistema es la solicitud de pedido, mediante la cual una
organizacion de compras manifiesta su requerimiento a la Jefatura de
contratacion de la empresa, para que inicie el proceso de contratacién o
compra respectivo.

a Determinacion de la fuente de aprovisionamiento.

Igualmente ésta actividad se soporta en el sistema con la transaccion de
peticion de oferta, la cual ayuda al encargado de la Jefatura de Contratacién a
determinar posibles fuentes de aprovisionamiento. Existe una figura interesante
en el caso de la licitacion publica, debido a que a menudo se desconoce el
numero y la identidad de los proponentes para un proceso en particular, por
ello se registra en el sistema como una invitacidén a proveedor no conocido.
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o  Seleccion del proveedor.

En el caso de compras, R/3 simplifica la seleccion de proveedores comparando
los precios de las distintas ofertas y enviando comunicaciones de rechazo de
forma automatica. En el caso de licitaciones la seleccion del proponente es
producto de procedimientos un poco mas complejos y debera efectuarse fuera
del sistema mediante la metodologia establecida para tal fin (ver anexo 1,
Modelo de evaluacion econdmica de propuestas, documento desarrollado por
el autor). Luego de esto se puede vincular la selecciéon del proveedor al
resultado del analisis anterior. En Ecogéas la seleccion del proveedor para un
proceso de contratacidn o compra es una actividad que no se halla soportada
en el sistema, por eso éste documento busca impulsar la ejecucion de ésta
utilidad en la Jefatura de Contratacion, para procesos de cuantias especificas.

a Tratamiento del pedido.

El pedido u orden de compra puede registrarse automaticamente amarrando a
la actividad anterior el proveedor seleccionado, expidiendo un documento
vinculante empresa - proveedor, en el cual se relaciona el objeto del
documento, las cantidades de material acordadas, clausulas requeridas para la
firma del contrato, condiciones de pago y datos acerca de las partes.

o  Control de pedido.

Esta etapa hace referencia a que la Jefatura de contratacion en voz del
encargado de la contratacién o compra puede controlar el estado del pedido en
proceso interactivo en cualquier momento y determinar si se han recibido las
mercancias o una factura para una posicién del pedido cualesquiera.

m} Entrada de mercancias.

R/3 presenta la funcionalidad de revisar la entrada de mercancias al almacén
de destino, mediante la comparacioén de las cantidades acordadas, las cuales
se encuentran relacionadas en el documento de pedido. De ésta forma el
sistema impide ingresar mayores cantidades a las plasmadas en la orden de
compra; en el caso de recibir entregas parciales el sistema lo registrara
igualmente.

a Verificacion de facturas.

El sistema controla que las facturas emitidas por el proveedor sean exactas en
los precios y el contenido.
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o  Gestion de pagos.

Esta parte del proceso realiza el registro del pago en la contabilidad financiera
de la empresa.

3.3 CONTRATACIONES EN R/3

Figura 21. Proceso de contratacién y compras en R/3°
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La figura anterior ilustra en la parte izquierda las actividades basicas que
constituyen el proceso de contratacion y compras en Ecogas, y en la derecha
su equivalente en el sistema R/3. Actualmente dicho proceso en Ecogas, sélo
efectia en el sistema la solicitud de pedido, el pedido, la entrada de
mercancias y la verificacion de facturas (si aplica); como se observa éste
proceso se puede apoyar mas en el sistema, lo cual se espera que ocurra en la
medida de que los funcionarios conozcan mas las utilidades que ofrece R/3
para el manejo de las diferentes actividades empresariales de Ecogas. En el
Anexo B, Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, se detallan dos
procedimientos asociados al procedimiento mencionado al inicio de éste
parrafo.

En los capitulos subsiguientes se efectua la resefia técnica de las labores
soportadas por R/3 para el caso del proceso de contratacion y compras.

* Plan de capacitacion a usuarios finales, Empresa de Acueducto de Bogota.
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4. MAESTRO DE MATERIALES

El Maestro de Materiales representa la fuente central y unica para la empresa
que registra datos especificos acerca de los diversos materiales que requiere
en su gestidon productiva; éste maestro es empleado por todos los
componentes del sistema logistico en el momento de efectuar transacciones
como la solicitud de pedido, el pedido, entrada de mercancias, etc.

Los datos consignados en dicho maestro pueden utilizarse conjuntamente por
todas las areas, como compras, gestion de stocks, planificacion de
necesidades, etc.

A continuacion se registra el Instructivo generado por el autor como
documentacion para el Sistema de Gestion de la Calidad, ésta vez como
resefa técnica del proceso de contratacion y compras de Ecogas.

4.1 VISTAS DE SELECCION PARA MATERIAL

o Datos basicos: en ésta vista se registran los datos basicos del material
como lo son el numero de material, la denominacion, la unidad de medida
y demas datos técnicos.

o  Compras: informacion referente al area de compras como lo es el grupo
de compras, la clave de valores de compras, la unidad de medida de
pedido asi como datos de importacion.

a Planificacion de necesidades: en ésta vista se puede observar
informacion referente a la planificacidon de existencias para un material,
entre estas se tiene plazo de entrega previsto, plazo de fabricacion propia,
tamarno de lote etc.

o  Ventas: presenta datos a éste respecto como lo son grupo de comision,
grupo de imputacién de material, grupo de carga y transporte, unidad de
medida de venta; datos valiosos para el caso de la industria
manufacturera.
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Almacén: datos de registro para realizar el almacenamiento del material
tales como peso del material, volumen, tamafo, temperatura adecuada
para su conservacion y demas.

Contabilidad: en ésta vista se halla el precio de valoracion, el cual
incluye iva, el método de valoracion y la cantidad de valoracion.

Tipo de material: en ésta pestafa se registra la clave que se asigna a un
grupo de materiales con caracteristicas similares, por ejemplo accesorios
y repuestos; ésta clasificacion es mas general que el grupo de articulos.

Grupo de articulos: se refiere a la clave con la cual se agrupan una serie
de articulos con propiedades similares, por ejemplo, sobres y papeles,

elementos de aseo y cafeteria, etc.

4.2 REQUISITOS PARA CREACION DE UN MATERIAL

Antes de la creacion de todo material la organizacion de compras interesada

debe diligenciar un formato en el cual se relacionan las caracteristicas técnicas,
informacion de valoracion, y demas vistas requeridas del nuevo material a
crear. De ésta manera se evita generar datos redundantes en el sistema

creando un material de caracteristicas similares sino idénticas a uno ya
existente en el maestro.

4.3 CREAR MATERIAL

Para entrar al menu de SAP, se da doble click en SAPLogon, se escribe la

contrasefa, y se sigue la ruta descrita a continuacién, dando click en cada una
de las cabeceras sefaladas:

Tabla 8. Ruta de ingreso a creacion de material

SAPLOGON — MENU SAP — LOGISTICA >
GESTION DE MATERIALES - MAESTRO DE

Transaccion

ol e MATERIALES > MATERIAL > CREACION EN
GENERAL > INMEDIATAMENTE
Via Cddigo de MMO1

Al dar click en la via de menu, se generara la siguiente pantalla:
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Figura 22. Ruta para acceder a creacion de material

@ @ Menl usuario p. Sergio A Rueda Caorzo
7 8 Almacén

7 &4 Logictica
= 4 Gestidn de matetiales
i Compras
Gestidn de stocks
=7 23 Maestro de materiales
= &4 Material
Creacion especial
7 ‘&8 Crear en general
F2 MMO1 - Inmediatarmente
2 M1 - Planificar

Ruta para acceder a
creacion de material.

Al hacer click sobre la opcion MMO1, se origina la siguiente pantalla, donde se
debe elegir el ramo y el tipo de material que se va a crear.

Figura 23. Pantalla inicial de la transaccion MMO1

haterial

Rarmao MATERIALES v SN
Tipo material Acce/Rpto Equi Con &

il

L]

M® rrodif.

Maodelo
Material

Con el fin de facilitar el procedimiento de creacion de material, el sistema SAP
permite hacer uso de otro material “modelo”, el cual permite seleccionar
rapidamente el ramo y tipo de material de materiales previamente creados.
Para buscar el modelo a utilizar, se hace uso del matchcode, el cual permite
buscar un material cuyas caracteristicas se acomoden al nuevo. Se digita en la
opcion texto breve una palabra relacionada con el nuevo material y se oprime
enter, lo cual generara un listado de materiales modelos. De éste listado se

escoge uno y se copia su codigo en la opcién material modelo de la anterior
pantalla.
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Figura 24. Busqueda de material modelo con el matchcode

Liritar ambito de valores (1)

MNumero / Texto breve de matenal

P Testo breve material *RESMA*
Clave de idioma @ ES
Material

;
Ctd. mésima aciertos %

Palabra clave para

generar modelo.

o de: nimera de material anterior “I E m @

Figura 25. Busqueda de material modelo con el matchcode

[ 5
A HEIEIEEEEY
Texto breve de material = Idiuma|lu'laierial | Listado de
materiales
BOMD CARTA POR RESKA ES 01000000409 modelo.
BOMD CARTA POR RESKA ES 01000000410
BOMD OFICI0 X RESMWA ES 0100000001 4
RESMA DE BOND CARTA ES 01000000124

Nuevamente se regresa a la pantalla inicial, donde ya se ha generado el ramo
y tipo de material. Una vez se tenga lo anterior, se debe borrar el codigo del
material modelo de las dos opciones de material, y dejar solo lo referente a

ramo y tipo de material.

Figura 26. Eliminar codigos de material

Borrar el codigo del material

Material M Eooooa4pg modelo.
Rarno MATERIALES ¥ SUN
Tipo material Papeleriaiutiles ofic &
B® rodif Borrar el codigo del material
- modelo.
hModelo
Material ATARAAOE409
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Luego de esto, se oprime enter y se genera la siguiente pantalla en donde se
debe seleccionar: datos base 1, datos base 2, compras, planif. necesidades 1,
planif. necesidades 2, planif. necesidades 3, contabilidad 1 y calculo costo 1.

Figura 27. Seleccién de vistas para el nuevo material.
micial)

lizacian

Seleccionar

Comercio extetior; Importacidn .
: sélo los
exto de pedido de compras resaltados

Planif.necesidades 4
. Datgral.cealmacenamienta 1
. Dat.gral.cefAlmacenamiento 2

Contabilidad 2

Céalculo del coste 2

o o o o |

|
N
|
|

Luego se da click, generando una nueva pantalla en donde se debe digitar el
centro y el almacén donde quedara asignado el nuevo material, es decir la
ubicacién fisica donde es requerido su uso. Luego se oprime enter y se
generara una serie de pestanas en las cuales se debe digitar lo ilustrado a
continuacion:

Figura 28. Ingreso de datos de centro y almacén

Digitar el centro y el almacén
que corresponde al nuevo
material.

Miveles de arganizacian

MNiveles de organizacion

Centro

Almacén

Fetfil pl.nec.

L]
@ | Seleccidn de vistas | |B Parametrizacidn previa ||z|
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Figura 29. Pestafia de datos base 1 para nuevo material

1 Datos base1.

Nombre del nuevo

; : material.
{eF Datos base 1 {oF Datosbase 2 | Clasificacidn | &F ] "Ik E"E"E
haterial 01000000437 Uni dad de nedi da o Grupo de articulo del nuevo
del nuevo material. “Hacer uso del
mat ari al matchcode®.
Datos generales /
Lnidad medida hase £ Grupo articulos 1
M antiguo material Grupo art. ext.
Sector LaboriOficina
Esguema contingente Jyuia.productos
Status mattodos ce. [% Yalido de
Grip.pos.gral. WORM  Posicidn normal ]
Grupo de autoriz. material
Grupo autorizaciones
| Dimensiones/EAN
Figura 30. Pestafa de compras para nuevo material
2. Compras: no se digita nada
pero es necesario entrar a
esta opcion.
// Clasificacidn (oF Compras 1 Corm.ext lmportacion k Texto pedido compras 1 EIEI@
Material 01 DBBBPMB? CARTUCHD DE TINTAHP 51629 A El
Centro MAQG BUCARAMARMGA El

Datos generales

Unidad medida base UN Unidad Unidad medida pedido UNP war.
Grupo de compras Grupo de articulos 010eeea2
Statmatespecifoe. Walido de

ldentimpueast.mat. Suscepbonifespecie

Grupo de porte mat. [ ] Ind ped.autom.

] Sujeto-lote

Valores de compras
Clave-valores-camp Mormas de envio
19 reclamacidn 0 Dias Taol sumin.incompleta 00 %
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Figura 31. Pestafia de planificacién de necesidades 1 para nuevo material

-

3. Planificacién de
necesidades 1.

Texto pedido compras (¥ Planif necesidades 1 %anif.neceﬁ{\o

000:Aprovisionamiento
externo.

Datos generales

Método-planifnec.
Caract.planif.nec. VB
Funto de pedido 1
Cicla planif. nec.

Unidad medida hase il Unidad Grupo planifnec. peoa
Grupo de compras Indicador ABC
Statmat.especifce. VB: Planificacion manual del r

punto de Pedido.

™

Punt o de Pedido: 1.

Horiz.planif fijo
Planif.necesidades

a1

=

001:Compras. ]

Datos de tamafio de lote

Tam.lote planifhec.
Tamafio-lote minima
Tamafio lote fijo
Costes lote fijo

Rechazo conjunto (%)

( HB: Reposicién hasta el stock
"B < maximo.

Tarmafio lote maximo
Stock maximo
Costes almacenaje
Cadencia

Stock maximo:1

Figura 32. Pestafia de planificacién de necesidades 2 para nuevo material

&R Planifnecesidades 1

® Flanifnecesidades 2

4. Planificacion de
necesidades 2.

F Flanifnecesidades 3

) K

Liiliz.requl.cuntas
Toma retrograda
Ind.entr.fe.ex.sum.

ASP propuesto
Alm. aprayv. externo
Gr.determ.stock

7 atarans [t
: g
Frogramacion
Plazo entregs prey. 30 Diag
Tmpotratamiento EM Dias Calendario planific.
Clave de horizonte
Calculo necesidades netas
Stock de sequridad Mivel servicio (%)
Stock seguridad min. Perfil de cohertura
Indicadar marg.seq. Margen seg./Coh.real Dias
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Figura 33. Pestana de planificacién de necesidades 3 para nuevo material

5. Planificacion de
necesidades 3.

&E Planitnecesidades 2 & Planifnecesidades 3 h Planifnecesidades 4  Dat.. ||, |I||:

GrupoEstratens.

Modo de compensacidn IntvCompens.atras

INtCompens.adelante Flanif. nec. mixa

jtrn—preplanif
hase preplanif.

[

Mat.preplanificac. . o

01 : Necesidad diaria.
Factar cany. preplan

/
werificacion de disponibilidad /-~
Yerif.disponibilidad 1
Comn var proy.

TiempoGlobalReaprow Dias

Figura 34. Pestana de Contabilidad 1 para nuevo material

6. Contabilidad 1.

Catce/Amacenam.2 ~ @F Contabilidad 1 4] Contabilidad 2 | &% Calculo costs 1

Material 01000000454 ADHESINVG INSTITUCIOMAL 10%8 Ch El
Centro MAOG BUCARAMANGA E: Ecogas. [=]
Datos generales V
Unidad medida base LK LUnidad Tipo de valoraciaon E
Moneda COp Perioda actual A3 2004
Sectar | C.V : Depende de la posicién | LM act.
- financiera afectada. J
“aloracidn actual V
Categoria valoracion 1000
CatgvalStkPedClients Precio del Material
Cantral de precios W incliivendn iva 1
Precio variable 1334 Precio estandar
Stock total 0] Walor total a
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Figura 35. Pestafa de calculo de coste 1 para nuevo material

Contabilidad 2

{aF Calculo coste 1

7. Calculo coste 1.

1 Célculo del coste 2

€L

Matarial 010455
Centro HADEG

ADHESIVO INSTITUCIONAL 10*8 CM
BUCARAMANGA

K— Se coloca un chulo en

Datos generales

Unidad medida base JN
[] Mo efectuar CC

Grupo de origenes

Gp. gastos generales
Statmat.especifce.

Yalido de

Origen material.
esiruct.cuant.
Origen material

Clave de desviacion

Centro de beneficio

Luego de los 7 pasos anteriores, se da click sobre la imagen del disquete
para guardar el proceso de creacion del material. Una vez se da click, el
sistema asigna el cédigo para el nuevo material.

Al conocer el cédigo del nuevo material, se escribe nuevamente en la opcién

material y se oprime enter.

Figura 36. Ingreso del codigo del nuevo material

Material
Ramo
Tipo material

M= modif,

oprime enter.

MATERIALES Y SUN E
Otros materialesisu &

mModelo
haterial
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Se generara la siguiente pantalla de donde sélo se selecciona la opcion
Contabilidad 1 y nuevamente enter.

Figura 37. Seleccion de vista para nuevo material

4% material (Imagen inicial)

iccion de vistas || Miveles organizacion | [n}

Datos hase 1

(D]

Datos hasge 2

Clasificacion

Compras

= Comercio exterior: lmportacian
Texto de pedido de compras
Planitnecesidades 1
Planifnecesidades 2
Flanif.necesidades 3
Flanifhecesidades 4

Seleccionamos solo
Contabilidad 1y damos
enter.

trial

Diat.gral.cefAlmacenamienta 1
Dat.gral.cefAlmacenamienta 2

Contahilidad 2
Calculo coste 1
Calculo del coste 2

[l

Se generara la siguiente pantalla donde nuevamente se especifica el centro y
la clase de valoracién del material creado. ( ENUEVO = Ecogas nuevo |,
TNUEVO = Terceros nuevo ). Luego se oprime enter.

Figura 38. Datos de centro y clase de valoracién para nuevo material

Se especifica el Centro y la
clase de valoracion para el
nuevo Material.

Centro MLAG
Clwalaracidn ENUEWD

| Seleccidn de vistas ||B Paramettizacidn previa ||z’

Finalmente aparecera la siguiente pantalla en donde se coloca en la categoria
de valoracion la posicion financiera afectada y el precio del material
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incluyendo iva. Luego de lo anterior se da click sobre el disquete para guardar
la informacion y asi terminar todo el proceso de creacion de material.

Figura 39. Datos de contabilidad 1 para nuevo material
6. Contabilidad 1.

Datce almacenam.2  aF Contabilidad 1 4] Contabilidad 2 | @F Célculocoste1 |, [<J]'8
Material A1E0000E454 ADHESIVO [MSTITUCICMNAL 1078 CM E
E: Ecogas. [*]
Centro MADEG BUCARAMAMGA =
Datos generales V
IUnidad medida base LN Unidad Tipo de valoracion E
Moneda COp Periodo actual B3 2004

financiera afectada.

Walaracian actual y
Categoria valoracidn 1006

CataalStkPedCliente

Sector | C.V : Depende de la posicion | L act

Precio del Material
incluyendo iva.

Control de precios W 1
Precio variahle 1334 Precio estandar [
Stock total a Yalor tatal a

Se debe recordar que cada material tiene asociados un centro y un almacén
para el cual el sistema permitira su utilizacion, en caso de ser necesario en otro
lugar de la compafia como un centro, debera crearse otro material para esa
nueva ubicacion.

Igualmente cada material tiene asociada una cuenta contable a la cual se
registra cada movimiento de éste y es la categoria de valoracion la que registra
dicha informacion.
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5. SOLICITUD DE PEDIDO O CDP

Una solicitud de pedido es una peticion u orden para compras con el fin de
obtener una cantidad determinada de material o un servicio en un momento
dado.

La solicitud de pedido se registra manualmente, o automaticamente, mediante
la planificacion de necesidades del material o mediante 6rdenes de
mantenimiento; es importante anotar que en estos momentos todas la
solicitudes de pedido en Ecogas se registran manualmente debido a que no se
encuentran parametrizadas las opciones de planificacién de necesidades y de
vinculacion con el médulo PM (Mantenimiento de planta).

A continuacion se registra el Instructivo generado por el autor como
documentacion para el Sistema de Gestion de la Calidad, ésta vez como
resefa técnica del proceso de contratacién y compras de Ecogas.

5.1 CREAR SOLICITUD DE PEDIDO

Para entrar al menu de SAP, se da doble click en SAPLogon, se escribe la
contrasefa, y se sigue la ruta descrita a continuacién, dando click en cada una
de las cabeceras senaladas:

Tabla 9. Ruta de ingreso a creacién de solicitud de pedido

SAPLOGON — MENU SAP — LOGISTICA >
GESTION DE MATERIALES > COMPRAS >
SOLICITUD DE PEDIDO -  CREAR
SOLICITUD DE PEDIDO.

ME51N — MES2N — ME53N — MES4.

Via menus

Via Caédigo de
Transaccion
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Figura 40. Ruta para acceder a crear solicitud de pedido

= 23 Menl usuario p. Sergio A Rueda Caorzo
7 54 Almacén

[ [ Oficina
[ Finanzas
= 23 Logistica
= 3 Gestidn de materiales nggf;ﬁ;fueddgg a
7 ‘&3 Compras pedido.
[ [E3 Pedido

7 ‘24 Solicitud de pedid
Fd MEATM - Crearknlicitud de pedida
fd MEAZM - Madificar salicitud de pedida
fd MES3M - Wisualizar salicitud de pedido

> E8 Visualizar lista
[» E# Funciones siguientes

Al dar click en solicitud de pedido y luego en crear solicitud de pedido se
despliega la siguiente pantalla:

Figura 41. Ventana inicial de creacion de solicitud de pedido

BT tateriales

sE.. |

nota de cabecs

[«][*] Editor texto cori @
=
MlPosician - Fosicignrueva &l |alw

Lo primero que debe determinarse es la clase de solicitud de pedido o tipo de
documento que se va a realizar, para lo cual se despliega la lista registrada en
el sistema, dando click en el icono sefialado con la flecha roja.

Para el caso de compra de materiales, se marca materiales, se da click y se
registra éste dato en la pantalla, tal como se muestra.
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Figura 42. Nota de cabecera en la solicitud de
Crear solicitud de pedido

v|< 0 e@@ CHE O hd IR @
Crear solicitud de pedido

‘Resumen dacumento no activ0| ‘ @ | |ﬂ Ayuda | Paramettiz.persanal |
(6] soicitug waterisles @ ]

Texto de cabecera:
objeto de la
Sol.Ped.

[

sE.. | Compra de Cintas Epson para stock de Almace

Mata de cabecera

Fresupuesto Materiales y Suministros

[«I[¥] Editor texto cori @

Luego se da click en cabecera, para registrar aqui el objeto principal de la
solicitud de pedido.

A continuacién se debe dar click en resumen de posiciones, desplegandose la
siguiente pantalla:

Figura 43. Resumen de posiciones de la solicitud de pedido

Crear solicitud de pedido

Z| === uiBeee CHE OOLD FF @B
Crear solicitud de pedido

|Resumen documenta no activ0| | @I | |ﬂ Ayuda | FParametriz.personal |
| Solicitud servicios _@| L]

FIFEFRIAEEERERENE R R ER I FE

aterial Texio hreve Cantidad| Fe.entrega | Gpo.artic.

Donde se registran los diferentes materiales (y/o servicios) a contratar.
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La creacién del documento se inicia llenando la informacion requerida por el
sistema, en el siguiente orden de columnas de izquierda a derecha:

Q

Primera columna (ST).

Es el icono de status, donde aparecen senales de advertencia que indican
un error o informacion de cada posicién para poder continuar y poder ser
contabilizado el documento.

Segunda columna (POS).

Es el numero de cada posicibn o numero de item, que por
parametrizacion se ordenan en multiplos de 10 y que identifica
inequivocamente una posicion en una solicitud de pedido.

Tercera columna (I).

Es el tipo de imputacién, en donde se selecciona como se va a
contabilizar la solicitud. Al desplegar el matchcode, se encuentran las
parametrizaciones definidas: al Inventario (EN BLANCO), a un Centro de
Costos(K), a una Orden de servicios(F).

Cuarta columna (P).

Es el tipo de posicién del documento de compras, que determina si el
aprovisionamiento es de compra de materiales (EN BLANCO) o de
servicios (F).

Es importante recordar que al ubicar el cursor en algunas columnas,
aparece un color amarillo y un icono llamado matchcode, que al dar click
en él, despliega informacion interna relacionada con la columna
correspondiente.

Quinta columna (Material).

Localizando el cursor en ésta columna, se coloca el codigo del material
a comprar, previamente creado en el sistema SAP. Si no se conoce su
cédigo, para mayor seguridad se despliega el matchcode que aparece
en ésta columna, como se muestra a continuacion:

Figura 44. Opciones del matchcode para material

Se digita el nombre
del material.

Lirnitar Simbito de valores 13

FMaterial en area de aprovisionamisnto de produccidn

por denc... by LA BLedL

Texto brewve material
Clawve de idioma &= Es
A aterial

Cerntro

Ctd maxima aciertos

w | < | EW | =2
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Se da click en enter y se despliega el total de los materiales registrados en el
maestro de materiales. Se sefiala el codigo del material a comprar y se da
doble click sobre él, registrandolo automaticamente en la columna material.

]

Sexta columna (Cantidad).
Se registra la cantidad a solicitar, la cual debe ser coherente con la unidad
de medida del material, registrada en la columna siguiente.

Séptima columna (Unidad del material).

Se registra la unidad de medida del material, para la cual también se
puede desplegar el matchcode y observar las unidades definidas
previamente por el sistema.

Octava columna (Fecha de entrega).
En el formato DD.MM.AA, indica para el caso de solicitud de pedido la
fecha en la cual se elabora el documento.

Novena columna (Grupo de articulos).
El sistema registra automaticamente ésta informacién para materiales del
maestro de materiales.

Décima columna (Centro).

Centro logistico, que se despliega en el matchcode. Para el caso se
escoge el centro MAOG, Bucaramanga, en el cual se ésta efectuando la
solicitud de pedido y donde se hara efectivo el objeto de dicha solicitud.

Onceava columna (Almacén).

Se coloca el cédigo del almacén asignado al centro, de acuerdo al
despliegue del matchcode, el cual indica a que destino llegara el material
objeto de la solicitud de pedido en caso de estar imputado a inventario.

Doceava columna (Grupo de compras).

Se despliega el matchcode y se escoge el grupo de compras; recordando
que éste se representa el nivel organizacional que eleva la solicitud de
pedido.

Treceava columna (Organizacion de compras).
En la cual se digita 2000 para el caso de gasoductos y 3000 para
funcionamiento.

Catorceava columna (Solicitante).
Se digita el nombre del funcionario interesado en la solicitud de pedido.
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Figura 45. Valores de la solicitud de pedido

Ejemplo:
Compra de materiales para el
almacén de Bucaramanga.

alores de propuesta

8t...|Pos.|Uru1 |n valortotal|Fe.entrega  |Gpo.artic,  [Centro Almacen |GCp|OrgC |Snlicitame

101CJ 16.03.2004 WADG noog 008 |3000 SRUEDA

Dando click en posicion, el sistema despliega ventanas para registrar
informacion adicional del material, tales como: cantidades y fechas, valoracién,
imputacion (imputacion presupuestal), fuente de aprovisionamiento, status,
persona de contacto, textos, direccion de entrega.

En el caso que se tenga mas de un material dentro de la solicitud de pedido, se
debe repetir el procedimiento anterior para cada uno de los materiales.

Es importante antes de grabar la solicitud de pedido, que se de click sobre la
opcion verificar, la cual informa acerca de posibles errores cometidos al
digitalizar la solicitud de pedido.

Finalmente se da click en grabar y el sistema actualiza toda la informacion y

asigna numero a la solicitud de pedido que sera el numero del certificado de
disponibilidad presupuestal.

Figura 46. Opciones grabar y verificar para la solicitud de pedido

Crear solicitud de pedido

Opciodn: In
Verificar. BEDO0 HE @FE
Credr solicitud de pedido

Resumen documento no activo | O & E":Z Ayuda Parametriz.persanal
i 3‘ aterialesyServicios & [] Determ.fuente aprov.
NmQU hecera

;‘Ifl'iml]rﬂ N ERIREREEER RIS R EEERIE IR E
ffﬁalml 3 aloresdepropuesta|

Jerarguia | St._.|Pos.|I |F' |h.|1aterial |Text0breve |1: Canti...|Uh.|1 |1: ValortotaI|Fe.entrega |Gp0.ar1

10 1010000003 |ALKA SELZER 10 |CJ 16.03.2004

I (E1 DY
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Es importante llenar siempre el dato texto de cabecera, por cuanto ésta sera
la informacion que se registra en la expedicion del CDP.

5.2 MODIFICAR SOLICITUD DE PEDIDO: ME52N

Si se desea realizar alguna modificacion a la solicitud de pedido previa
liberacion de la misma, se da click en la transaccion MES52N, desplegandose la
pantalla de modificacion. Por defecto, el sistema SAP mostrara la ultima
solicitud de pedido generada. Si se desea hacer modificaciones a otra solicitud
de pedido se debe hacer uso del icono: otra solicitud de pedido.

Figura 47. Opcidn pasar a otra solicitud de pedido

Dar click para modificar otras
solicitudes de pedido.

il

Al dar click sobre la opcion, se generara la siguiente ventana donde se debe
colocar el numero de solicitud de pedido que se desea modificar.

Figura 48. Seleccion de documento a modificar

Numero de
mawsnaiss eyt CDP que se
0 quiere

I E BRI E BRI DR R EALE

aloles de propuesta I
St F'DS.Il |P |Materia| |Te>ct0 breve Iz: Canti...lUM |n \-"alortotallFe.entrega
= 200 UM = 580.000
1 I 1] I I I I 1
[l —

[10] 01000000427  CARFETA DESACIDIFICAL E
Datos del material r Cantidades y fechas - Valaracion - Imputacian

- Fuente aprovisionarm.
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Una vez se realizan las modificaciones se debe nuevamente guardar la
solicitud de pedido haciendo click sobre la figura del disquete.

5.3 VISUALIZAR SOLICITUD DE PEDIDO: ME53N

Si se requiere visualizar el documento, se ejecuta la transaccién MES53N,
desplegandose la pantalla siguiente. En esta pantalla se observa la estrategia
de liberacién de la solicitud de pedido e igualmente su estado, el visto bueno
en color verde indica que la solicitud ya fue aprobada por la dependencia

correspondiente.

Figura 50. Estrategia de liberacion para la solicitud de pedido

|E| Textos Estrategia liberac.

Grupa de liberacidn LS LIBERACION SOLFED Cod. |Denorminacidn Posibilidades de ..
Estrateqia liberac. 26 WAF 2004 08 WAF o

06 |PRESUPUESTO W
Ind.liberacidn 2 LIBERADO PEDIDD

51




6. PETICION DE OFERTA®

Luego de generar la solicitud de pedido, es decir de haber detectado la
necesidad de aprovisionamiento de un material o de un servicio en la
organizaciéon, se debe proceder a convertir esta solicitud de pedido en una
orden de compra o pedido. El sistema R/3 ofrece soporte para seleccionar la
fuente de aprovisionamiento mediante la comparacion de los valores ofertados
por los proveedores seleccionados para una contratacibn o compra en
particular.

Entre los beneficios que conlleva trabajar con la utilidad de peticion de oferta,
se pueden mencionar los siguientes:

o La creacion del pedido se hace con referencia a la peticion de oferta.

a Se pueden grabar condiciones de ofertas importantes como datos utiles
para compras futuras.

o  Con la comparacion de ofertas se puede escoger la oferta mas favorable
desde el punto de vista econémico.

6.1 CREACION DE PETICION DE OFERTA

Para entrar al menu de SAP, se da doble click en SAPLogon, se digita la
contrasena, siguiendo la ruta descrita a continuaciéon dando click en cada una
de las cabeceras sefaladas:

Tabla 10. Ruta de ingreso a peticion de oferta

SAPLOQON—)MENU SAP— LOGISTICA =
Via menus GESTION DE MATERIALES-> COMPRAS -
PETICION DE OFERTA

ME41 - CREAR
ME42 - MODIFICAR
ME43 - VISUALIZAR

ME41, ME42, ME43

Via Caédigo de
Transaccion

® Plan de Capacitacion a usuarios finales, Acueducto de Bogota.
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Siguiendo la ruta sefialada en vias menu, se da click en peticiéon de oferta,
desplegandose la pantalla:

Figura 51. Ruta para acceder a creacion de peticion de oferta
7 {8 Logistica LE
"7 8 Gestidn de materiales
= 2 Compras
i Pedido
Salicitud de pedida
Contrato marco
= {24 PetofertaiOferta
= &4 Peticion de oferta
) ME41 - Crear
) ME42 - Modificar
) ME43 - Visualizar
) ME44 - Actualizar anexn
) ME45 - Liberar
7 &3 Visualizar lista
) ME4L - Por proveedar
) ME4M - Par material
2 MERV4 - Por setvicio
) ME4S - Par licitacidn
) ME4C - Por grupa articulos

Dando click en la transaccion ME41 se despliega la pantalla: Crear peticion de
oferta: Acceso.

En esta pantalla se registra la informacién correspondiente a Organizacion de
Compras, Grupo de Compras y la fecha de entrega de la peticion de oferta y el
plazo que tienen los oferentes para responder a la invitacion extendida por
Ecogas.

53



Figura 52. Ventana inicial de peticion de oferta
Crear Feticion de oferta : Acceso

H I €€ | = E G E Y4 E

Crear Feticion de oferia : Acceso
(] | D Refer.a sol.pedido || D Referencia a contrato marco |

Grupo de compras ooz

Tipo de posicion

Fecha de entrega T
Centro MaE1
Almacén

Grupn de articulns

Midmero de necesidad

Siempre se crea una solicitud de oferta con referencia a una solicitud de
pedido.

Se da click en Referencia a Solicitud de pedido, luego enter y se despliega la

siguiente ventana, donde se registra el numero de la solicitud de pedido a
tratar, enter y el sistema registra la ventana:

Figura 53. Referencia a solicitud de pedido

Numero de CDP
asociado al
proceso.

v 3%
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Figura 54. CDP asociado

Crear Peticion de oferta : Lista seleccion solicitudes de pedido

BaH e CHE DDLH FFA @
Crear Peticién de oferta : Lista seleccion solicitudes de pedido

Tomar - oeale| 018 B

Sol.pedido |Pos. |Material Texto breve Ce. |Alm. [P |l Cer|Ctd. U |T|Fe.entrega |F

(]

v

o [E1D

i N

Se senala la(s) posicién(es) que se van a tener en cuenta para esta peticién y
dando click en Tomar + Detalle se despliega la siguiente ventana:

Figura 55. Peticion de oferta para las posiciones seleccionadas
Crear Peticion de oferta : Posicion 00010

JIBCe@ SHE DD o0 FEE

Crear Peticion de oferta : Posicion 00010

rOR2REEIBFBHD

|| MABT
Material 00300000000 £03008002 L
Teobreve | VALVULADE BOLA 20° ANSI 6

Cantidad y fecha ;

Ctd-Pet.oferta 2 LK PlzOfert 18,11 . 281
Fecha entrena D e3.12. 2001

Supervision fechas !

17 reclarnacidn [® nec.

27 reclarmacian &t prow.
3 reclamacion
M. reclamac. ]

En la anterior pantalla se revisa la informacion relacionada al material de cada
una de las distintas posiciones de la solicitud de pedido, se verifican las fechas
y se presiona click en el icono enter para continuar.
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Figura 56. Resumen de posiciones para la peticion de oferta

Crear Peticion de oferia : Resumen de posiciones

1B eaedq R 8hoa BHE

Crear Peticion de oferia : Resumen de posiciones

ECRBDGEIG MO

_E|2.11 .2pa1
Icono para vincular a
proveedor.
Faos. daterial Texta breve Ctd-FetCfart .. [T|Fe.entrega |Gpo.aric. |[Ce. |Alm. |B [T
10 00300000008 ALYVULA DE BOLA 20" .. 2UN [D[@3.12.2001 |CO3000002 MAD1
20 D MG
30 ] MA01
40 ] MA01

Se selecciona el icono direccion del proveedor y se busca a través del
matchcode el proveedor que se va a invitar a cotizar. El sistema despliega la
siguiente pantalla:

Figura 57. Datos del proveedor vinculado
Crear Peticion de oferia - Dlornicilio de proveedor

BlaH I COa DEHE 8D 4O0 ) FEE

Crear Peticion de ofertia : Dornicilio de proveedor

Bz .11 . 2601

ABGOOS5983
Mombre
Tratamiento Empresa =]
MHomibre EQUIPOS Y COMNTROLES INDUSTRIALES 5.4

[
—

Conceptos bdsqueda
Concepto bdsg. 152 EQUIFOS

Direccidn calle

CallefMdmero CARRERA 12 # 38-41 -BOGOTA

Codigo postalfPobl.

Pais co Caolombia Regidn 25 CLURDIMAMAR CA ﬂ
Apartado de correos !

Apartado

Chadinn anstal

Los datos que se visualizan en la pantalla anterior han sido arrastrados
automaticamente por el sistema desde el maestro de proveedores. Verificada la
informacion del Proveedor se da enter y luego grabar.

El sistema envia un mensaje: Peticion de oferta creada bajo el numero
6000000076 ( para el caso del ejemplo).
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Se repite la misma operacion para cada uno de los proveedores a invitar en el
proceso de contratacién o compra que respecta.

En el icono cabecera, se pueden registrar textos de interés en cada peticion de
oferta como por ejemplo el numero de la licitacion al cual corresponden las
peticiones de oferta respectivas.

6.2 MODIFICACION DE PETICION DE OFERTA

Aqui se coloca el numero de la peticion de oferta que se desea modificar, se
realizan las correcciones del caso en cantidades, valores, fechas de entrega
etc., se da enter y se graba el documento con las modificaciones.
Se da enter y el sistema trae la informacién correspondiente a la peticion de
oferta registrada , se realizan las correcciones y luego se graban.

Figura 58. Modificacion de peticion de oferta
modif, Peticion de oferta : Acceso

& IH €aQ CHEBE ot BE

modif. Peticion de oferta : Acceso

Goooooooyy

6.3 VISUALIZACION DE PETICION DE OFERTA

Si se desea visualizar el documento, se da click en la transaccion ME43,
desplegandose la siguiente ventana:
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Figura 59. Ventana inicial de visualizacion de peticion de oferta

Visual. Peticion de oferta : Acceso

v ] | - x|
Visual. FPeticion de oferta : Acceso

BOOOOOOETE

Seleccionada la peticion de oferta a visualizar, enter y el sistema despliega la
ventana:

Figura 60. Visualizacién de peticion de oferta
Visual. Peticion de oferta : Resumen de posiciones

| = aHeee CHE NNLO PR OF
Visual. Peticion de oferta : Resumen de posiciones
B3I mEBEHE

GEADEABOTE _92 112081

#B360505983 _1|3.11 .20

Pos. Materiaﬁl Texto breve Ctﬁl-PetOfert (W Fe.enLreua Gpoattic. |[Ge. [Alm. (B [T..
10 0E300000000 ALVULA DE BOLA 20" . ZUN D3 12 2001 CO30AAE02 MAD

En la anterior pantalla, sélo se puede realizar la visualizacion de las posiciones
y textos, los cuales aparecen en color gris, es decir no pueden ser modificados.

Después de creadas las peticiones de oferta asociadas a una solicitud de
pedido, se debe regresar al documento solicitud de pedido y presionar el icono
de concluida para liberar la diferencia presupuestal entre lo asignado a la
solicitud de pedido y la peticion de oferta.
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6.4 ACTUALIZACION DE OFERTA

Para entrar al menu de SAP, se da doble click en SAPLogon, se escribe la
contrasefa, y siguiendo la ruta descrita a continuacién dando click en cada una
de las cabeceras sefaladas:

Tabla 11. Ruta de ingreso a actualizacion de oferta

Via menus SAPLOQON—>MENU SAP— LOGISTICA >
GESTION DE MATERIALES> COMPRAS >
OFERTA—-ACTUALIZAR

ME47, ME48,ME49

Via Caédigo de
Transaccion

Siguiendo la ruta sefalada en vias menu, se da click en oferta, desplegandose
la pantalla:

Figura 61. Ruta para acceder a actualizacion de oferta
SAFP Easy Access

V] B dH e CHER Bhan BE
SAP Easy Access
[& |3'| bl o Ofro mend | 5] & | v A | (& Crear papel | £ Asignar ust

7 & Favoritos [=]

OMHY - Rangos de nimeros solicitud pedido E|
= {4 Menl SAP
i Oficina [ﬂ\\:
7 & Logistica

7 3 Gestion de materiales
7 4 Compras
[ [ Pedido

olicitud de pedida
ontrato marcao
= & PetofertalOferta

> [ Peticion de oferta
= G Oferta
) ME47 - Actual.

) ME48 - Visualizar
EBJ ME49 - Comparacidn precios

Dando click en la transaccion ME47: Actualizar oferta, se despliega la pantalla
que a continuacion se muestra. En ella se registra el numero de la Peticion de
oferta que se quiere actualizar.
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Figura 62. Numero de peticion de oferta a actualizar
actual. Oferta : Acceso

o[ KEENCIE e

actual. Oferta : Acceso

_EEIEIEIEIEIEIEI?E

Se da enter y se despliega la pantalla:

Figura 63. Posiciones de la peticién de oferta
actual. Oferta : Resumen de posiciones

< ] | (7 onon @F @
actual. Oferta : Resumen de posiciones

EES003I%CELERREE

[
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Se registra el precio cotizado por el Proveedor y se actualizan las condiciones
de la Oferta, dando click en el icono Condiciones posicién, sefialado con la
flecha, desplegandose la siguiente pantalla:

Figura 64. Posicion de la peticion de oferta
actual. Oferla : Posicion 00010

I3 e CHE OhOoan BE &

actual. Oferta : Posicion 00010
»

FOODOOOOTE | MADT
00308008000 C03000002 o0a1

WaLYLILA DE BOLA 20" ANSI 00

Cantidad y fecha ;

Ctd-Pet.oferta 2 UK FPlzOfart 10.11. 2081
Fecha entrena D|a3.12. 2001

Supervigion fechas
17 reclarmacidn M nec.
2 reclamacian Mat prov.
3 reclamacidn

M reclamac.

Datog-oferta

Frecio neto 13.500. 000 cop & 1 ] Actinfo

Convers cantd. 1 Un == 1 R

Caract-oferta Ind.impuestos W3
] Ind.rechazo

Se da enter y el sistema registra un mensaje:

Se ha actualizado la oferta para la peticion de oferta 6000000076.

6.5 VISUALIZAR OFERTA: ME48

Si se desea visualizar una oferta determinada, se da click en la transacciéon
ME 48.
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Figura 65. Visualizacion de oferta
Visual Oferta - Acceso

Visual. Oferta - Acceso

GOAOEARATE

Dando Enter se despliega la pantalla:

Figura 66. Visualizacion de oferta
Visual. Oferta : Resumen de posiciones

2| = aBeea CHE NDLD FFEIO®
Visual. Oferta : Resumen de posiciones

L

1o oo WALUADEEOLAZF 2 DN pea.ro o6t 135000 1w Gosoone]

Aqui solo puede visualizarse la oferta en particular, pero no pueden hacerse
modificaciones.
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6.6 COMPARACION PRECIOS DE OFERTA: ME49

Al dar click en la transaccién ME49, se despliega la pantalla:

Figura 67. Ofertas a comparar
Comparacion precios oferias

- i Blcee CHEMOOSIEER

Comparacién precios ofertas

-2EII3I3
GO00000B7E 60000086074

y»
-~
- R

YWalores de comparaciaon

Oferta de referencia

[] oOferta de valar medio

[] oOferta de valar minima

Base de porcentaje

MNOmero maximo ofertas por pag. 12

Calculos de precios !

] Incluir descuenta
] Incluir costes indirec.adguis.
[] Determinar el precio efectivo

Aqui se registra el rango del numero de ofertas a comparar tal como se
muestra.

Se da enter y el sistema despliega el Cuadro comparativo de ofertas, tal como
se muestra a continuacion:
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Figura 68. Cuadro comparativo de ofertas
Comparacion de precios ofrecidos en moneda COP

2la B e CHEB ODOLHO BFE @ mE

Comparacién de precios ofrecidos en moneda COP

4 4 P Pl & Ofetta & Material & Proveedor  Informacion adicional 5]

Material Oferta: 6000000076 (el ool 6000000879 [Tl
Txt. bry. Licitante 4860505383 A800O7O272 A860031240 A800200893
Ctd.en UM base Mom. : MONTECZ LTDA FERROEQUIPOS SINGER PRODUCTS |FERRETERIA SAFER
00300000000 Yal.:
WALYULA DE BOLA 20" A|Precio sin precia

1 UN Rang:
00300000000 Yal.: 27.000. 000 29.000. 000 31.000.000
YWALYULA DE BOLE 20" A|Precio 13.500. 608 14.500. 660 15.500. 068

2 UN [Rang: 1 93 % 2 100 % 3 187 %
Suma Oferta Yal.: 27.000. 000 29.000. 000 31.000.000

Rang: 1 93 % 2 100 % 3 187 %

Haterial Oferta Tp.excep.

03000860680 600000007T|B|Posicidn oferta aln no actualizada
Reg.info existente

BOOE0AEATI|A|No existe ning. posicidn oferta adecuada

El sistema registra en el cuadro comparativo de ofertas, la posicion de cada
proveedor con respecto a la oferta minima, el valor de la oferta minima y el
valor de la oferta media.
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7. PEDIDO U ORDEN DE COMPRA

Se conoce como pedido u orden de compra a la solicitud formal que eleva una
organizacién de compras a un proveedor con el objeto de suministrar un
material o servicio segun unas condiciones previamente pactadas y registradas
en el documento de pedido que es generado por el sistema SAP. Este
documento es el equivalente contable al Registro Presupuestal que debe llevar
todo proceso de contratacién o compra en Ecogas.

7.1 CREAR PEDIDO

Los pedidos se crean con referencia a la solicitud de pedido elaborada
previamente, lo cual se ilustra a continuacion.

Para entrar al menu de SAP, se da doble click en SAPLogon, se escribe la

contrasefa, siguiendo la ruta descrita a continuacién dando click en cada una
de las cabeceras sefaladas:

Tabla 12. Ruta de ingreso a creacion de pedido

SAPLOGON — MENU SAP — LOGISTICA
Via menus -> GESTION DE MATERIALES =
COMPRAS - PEDIDO —» CREAR

ME21N

Via Caédigo de
Transaccion

Siguiendo la ruta sefalada en vias menu, se da click en la transaccion
ME21N: Proveedor / Centro Suministrador conocido, desplegandose la
siguiente pantalla:
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Figura 69. Ruta para acceder a creacién de pedido

= &3 Mend SAP
-3 Oficing [%
=7 &3 Logistica
7 E3 Gestion de materiales ] .
Click en ésta
=7 3 Compras opcién.
=~ &8 Pedido
= &3 Crear
r2) MEZ1M - Praveedaoricentro suministrador conocida
) MEZ5 - Prov.desconocido
r2) MESE - Mediante lista asignaciones SolPed
Eﬁ’l MES3 - Autom.mediante SolFed
2 MEZ2M - Modificar
2 MEZ3M - Visualizar
) MEZ4 - Actualizar anexo
2 MEZ8 - Liherar
2 MEMASSPO - Actualizacidn en masa
Wisualizar lista
Evaluaciones
Entrega entrante
Funciones siguientes

TYEYY

Al dar click sobre la transaccion ME21N, se generara la pantalla mostrada a
continuacion en donde se registra el tipo de pedido (pedido de materiales,
pedido de servicios, pedido de materiales y servicios etc.). Luego se da click
en el icono resumen documento activo. Debe ser coherente el tipo de pedido

y el tipo de solicitud de pedido.

Figura 70. Seleccién de tipo de pedido
Crear pedido

Se debe seleccionar el .
tipo de pedido. G000 FE QN

Crear pedido
|Resumen documento acliv0| | I;' . REtener | |@ vislalizacidn de impresidn ||ru19nsajes ||ﬂ Ayuda || Parametriz.personal

E
B 3

E Posicidn nueva g E:
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Figura 71. Opcion de resumen documento activo

Opcién resumen de documento
activo.

Crear pedido

‘Resumen documenta active | [ @5 Retener g& | ¢ Visualizacion de impresion  Men:

B tiaterialesyServicios EI

Al dar click sobre el icono resumen documento activo se generara la siguiente
pantalla:

Figura 72. Ventana de resumen de documento activo

| Resumen documento no activo | | IEI | @ “isualizacian de impresidn || Mensajes | IE Ayuda |
B i

Qrg.compras
>
@ e
Jerarguia Sociedad

=
=|Posicign . Fosisidnnueva @&

Luego se da click en el icono de variante de seleccion y se selecciona
“solicitudes de pedido”.

Figura 73. Seleccion de variante de seleccion

a)

Se generara la siguiente pantalla en donde se realiza la busqueda “numero de
solicitud de pedido” y se digita él numero del CDP (Certificado de
Disponibilidad Presupuestal) para luego ejecutar con el reloj ubicado en la
parte superior. izquierda. Si se desconoce el numero anterior se puede fijar la
busqueda mediante otros criterios como fecha de solicitud.
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Figura 74. Busqueda de la solicitud de pedido

Wy
[] sdlo pendientes
] =dlo likeradas
] Asignadaos, pendientes v liker,

Delimit.programa
Froveedar deseada
Posicidn de contrato marco
Mdmero de contrato marco
Tipo de imputacidn
Centro
Centro suministradar

L o @ @ D 0

Tipo posicidn
Material a

Grupo atticulos Digite nimero de
CDP asociado.

Froveedar fijo

Mimero de posicion
Mdmero de necesidad
MNimero de solicitud de pedid

Fecha de solicitud

Aparecera una nueva ventana donde saldra él numero de solicitud de pedido,
el cual debe ser arrastrado hasta la canasta.

Figura 75. Vinculacion de la solicitud de pedido

v =] |t
Resum Cabecera Hasta aca
E Resumen d¢

|
B EE d Posicién

H

Sol pedidoiPos. .
 [2) 10001692

Datos «

Arrastro desde

aca

Ahora se debe entrar el Proveedor previamente creado.
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Figura 76. Seleccion de proveedor

Se digita el cédigo del
Proveedor.

MaterilesySeniios _ _

Datos organiz.

Org.compras 3000 COMP ADMINISTRATIVAS

Si no se conoce el codigo del proveedor que es el nit de éste, se puede
buscar el nombre mediante el matchcode.

Figura 77. Busqueda del proveedor

Aosdeserel oI T, 5)*)C5)

Conc.bisq.

E'd' I Se escribe el
Do0o o nombre del

Bl Proveedor.

Mombre AMDUSTRIAS PICO*

Acreedor

Ctd.méaxima aciertos

Luego se debe introducir la fecha de entrega y el precio neto (sin iva) y en la
columna de moneda se debe colocar COP.

Figura 78. Datos del pedido

Fecha de entrega

] AZ2185074 INDUSTRIAS PICO acordada, precio neto y
moneda.
faterial Tt bry. Ctd pedidao .. |TIFe.entrega |Prc.net Mun...]
S —
ESTLIFA CEMNTRALES TUN |D@3.03. 2004 401 . 379|COP
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Luego se debe buscar la pestafia FACTURA y buscar el icono “Ind impuestos”
y colocar:

V3 = para el 16% de IVA

V0 = para cuando no paga IVA

VA = para el 12% de IVA

V9 = para el 7 % de IVA, segun sea el caso que aplique.

Figura 79. Condicién de impuestos de cada posicion

Condiciones de
impuestos.

osicidn [10] ESTUFA CENTRALES & HM

Datos del material | CantjadesiPesos | Repartos | Entrega  Factura

¢| Recepfact. Ind.impuestos
_] Factura final
| CF basado EM

Luego se busca la pestaia condiciones para verificar que el precio neto y el
iva estén registrados correctamente para cada uno de los productos
relacionados en la orden de compra.

Figura 80. Detalle de precios de la orden de compra

[10] ESTUFA CENTRALES z -]
Eterial k Cantidades/Pesos k Repartos k Entrega k Factura = cCondiciones [ Impu...

1 UM Meto 135 .08 COP
ninacian Importe han. |por LIk Walar condicidn Mon. |Facc... |LIM
bruto 135 008 Cop 1(UN 136 . 000 |COP 1|UR
ietoincl.desc 135. 008 COP 1 (UK 135 . 000 |COP 1\UN
1.no deducible 21 600 |COP 21 GO0 COP 2}
1eto incl A 166 . GOE COP 1 (UK 1656 . 600 |[COP 1|UR
anto pago 0,000 |% o |COP 2}
efectivo 156 . 60@ (COP T{UN 156 . 600 |[COP 1{UN

Luego se digitan los textos de la orden de compra, los cuales incluyen:
a Texto de Cabecera: objeto de la orden de compra.

o  Condiciones de entrega: fecha de entrega de los materiales solicitados.
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o  Condiciones de pago: A recibo a satisfaccion por parte de Ecogas y
presentacion de la factura.

Figura 81. Textos requeridos en la orden de compra

Materiales g Proveedar Espacio para texto de cabecera,

! — S condiciones de entrega y
EntregaFactura - Texos i Direccion h comunicacion i nterl

condiciones de pago.

Textos de cabecera
Testo de cabecera
Nimero del cun&mtu

Clases de preci
2 Farhas

ER[ICa] .|

ED[I Editor texto coni &

Luego de todo el proceso, se debe hacer click en el disquete para guardar la
orden de compra creada. Una vez se guarda, el sistema le asigna un numero
de orden de compra que sera el mismo numero del registro presupuestal o
“‘RP”. Este nUmero aparece en el extremo inferior izquierdo de la pantalla.

7.2 IMPRESION DE ORDEN DE COMPRA

Para imprimir la orden de compra se utiliza la transaccion de R/3, ZMM_PED,
ubicada en la carpeta “Impresién Pedidos*.

Figura 82. Ruta para impresion de pedidos
7 8 Menl usuario p. Sergio A Rueda Corzo

Oficina
Logistica
Finanzas
Informes de Contratos v Compras
Hajas de Movimiento Mercancia
5 Impresion Pedidos

@ Zhh_PED - Pedido: Orden de Compray Semvicio

Utilizar ésta
transaccion.

0S5 5 5 5 5

Al ejecutar la transaccion se despliega la siguiente pantalla, en la cual se
registra el numero de pedido obtenido en el paso anterior.

71



Figura 83. Casilla para numero de pedido

rl

impresion de Pedidos: Ordenes d

IMPRESION DE PEDIDOS
Mimero de Pedido

Digitar el numero de la
orden de compra.

Al ejecutar la transaccion (simbolo de reloj), se generara la pantalla donde
puede realizarse la vista preliminar de la impresion y la respectiva impresion,
asegurando que el documento a imprimir sea el correcto y concuerde con todo
el proceso de compra.

Figura 84. Ventana para visualizacién e impresion

Imprirmir:

Orden SFOOL
Mormbre
Titulo

Autorizacidn

SCRIPT P51 SRUEDA

Contral SPOOL
Salida inmediata

Borrar tras salida

Mueva orden SPOOL
[] Cerrar orden SPOOL
Permanencia en SPOOL 8 Dia(s
Moda archiva

Opciones de vista
preliminar e impresion.

@ Yisualizacion de impresian |@ Imiprimir || Cancelar|
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8. ENTRADA DE MERCANCIAS

Toda entrada de mercancias representa un aumento en el stock de un material
que es mantenido en el almacén. Esta se puede efectuar con referencia a un
pedido o no. A continuacién se ilustra una entrada de mercancias vinculada a
un pedido.

8.1 CREAR ENTRADA DE MERCANCIA

Para entrar al menu de SAP, dar doble click en SAPLogon, escribir la
contrasefa, y seguir la ruta descrita a continuacion, dando click en cada una de
los nodos sefialados:

Tabla 13. Ruta de ingreso a entrada de mercancias

SAPLOGON — MENU SAP — LOGISTICA >
GESTION DE MATERIALES > COMPRAS >
PEDIDO — FUNCIONES SIGUIENTES —
ENTRADA DE MERCANCIAS

MIGO

Via Menus

Via Caddigo de
Transaccion

Siguiendo la ruta sefalada en vias menu, se da click en la transaccion MIGO:
Entrada de Mercancias, desplegandose la pantalla:

Figura 85. Ruta para acceder a entrada de materiales

<7 3 Logistica
7 {3 Gestion de materiales
7 EE Compras
= 3 Pedido
B B Crear

T ME221 - Modificar

52 ME23M - Visualizar

F2) ME24 - Actualizar anexo
) MEZ8 - Liberar

@ MEMASSF O - Actualizacion en masa
[ wvisualizar lista Ruta para realizar la actividad dej

Evaluaciones entrada de materiales al sistema.

i# Entrega entrante
=7 3 Funciones siguientes
@ MIGO - Entrada de mercancias
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Directamente en la recepcion de materiales, se comparan las cantidades
recibidas con las relacionadas en la orden de compra.

Cada entrada de materiales, actualiza de inmediato el stock que mantiene el
sistema en el almacén de destino de la compra. Al mismo tiempo se actualiza
en Contabilidad (Médulo Fl) el valor de la entrada.

Durante el registro de una entrada de materiales para un pedido, el sistema
propone la cantidad abierta de pedido de la posicion como la cantidad recibida.

La cantidad abierta de pedido es la cantidad que todavia debe entregarse para
una posicion de pedido. Se calcula como la diferencia entre la cantidad pedida
y la cantidad entregada hasta la fecha. Si ya se ha entregado toda la cantidad
de pedido o mas, la cantidad abierta de pedido sera igual a cero.

Si la cantidad entregada es distinta a la cantidad abierta de pedido, puede
modificarse la cantidad propuesta y el sistema determina y notifica suministros
incompletos o excesos de suministro inmediatamente.

En el sistema SAP, se permiten los suministros incompletos. El sistema
interpreta la cantidad ingresada como una entrega parcial y la acepta como tal.
El sistema emite un mensaje de advertencia en el que indica que se ha
producido un suministro incompleto.

Caso contrario con los excesos de suministro. Si se producen, el sistema emite
un mensaje de error.

Dando click en la transaccion MIGO, “ Entrada de Mercancias “ se despliega la
siguiente pantalla:

Figura 86. Registro del numero de la orden de compra o R.P

Aqui se debe digitar o buscar el nimero del Registro
Presupuestal “RP*, acompafiado de entrada de mercancia

(ELATFRED GID REEHHERS (FEA1 - GRS WEL y pedido en las otras dos opciones, luego dar enter.

B dH ©eaeé =0
Entrada de mercancias Pedido - carlos

Desactivar resumen | O | Retener |verificar | Contabilizar | Ayuda

= —_—
% * | Entrada de mercanc 8 | Pedido s 7 || 4500000079 101 EM Entr.mercancias
..
AT Dstoscao |
Linea [Tyt breve mat Ok |Ctd en UME U [Almacén Lote Clvalofj
<2 L
L
= F
< [
=0
L
[
[ Le][v]
EI ‘D‘ Léschen || Cantenido ‘ EI
|

[ U [MIGO b8 ECGsART | I

#nicio||| @& 51 %A || w 58P Logon | g5l Entiadado | (3 Explorando - | B Mismasoftwi_ | @t Rl vs45ps
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En ella se registra el numero del pedido al cual corresponden los materiales
que se van a recibir en el almacén o bodega. Ejemplo: Pedido 4500000079
que equivale a la orden de compra o al llamado registro presupuestal.

Al teclear enter se origina una ventana donde se registran los articulos
relacionados en la orden de compra o “RP”; a cada uno de los articulos se le
debe colocar en POSICION OK un chulo y definir la cantidad de cada material
que ha sido recibida, como se muestra a continuacion.

Figura 87. Datos para la entrada de mercancia

Verificar los productos relacionados
con los de la por orden de compra.

Linea |Tst.hreve mat. ——— [OK |td.en UME U |Almacén Activo fijo Su...
1 PMTRIMA TERMICA VIDRIO CURYO 1 N OEEEAZ0E B
[l i
Iéllil Iﬂl@l g Se especifica la cantidad recibida si
es diferente de la inicial.
| Material | cCio-
daterial VITRINA TERMICA VIDREIO CURWG

N mat proveedor

Grupo de articulos gM2ropoos

Colocar el chulo a cada uno de los productos de
la entrada de mercancias.

Posicitn OK Linea 1

Si la cantidad a recibir coincide con la cantidad que el sistema registra se da
click en OK.

Inmediatamente se da click en verificar y el sistema despliega de nuevo la pantalla en
donde se puede observar que todo esta bien si sale el siguiente texto “ DOCUMENTO
oK.

Luego se da click en contabilizar y se graba el documento, quedando
contabilizada la respectiva entrada de mercancias. (Es importante registrar éste
numero para la posterior impresion de la entrada de mercancias). Este numero
aparece en la pantalla en el mismo sitio donde se registra el texto
DOCUMENTO ES OK antes mencionado. Como se ilustra a continuacion:
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Figura 88. Datos para la entrada de mercancia

Entrada de mercancias Pedido 4500 QJC_i f?n
@ 2 10 &@d Cont abi | i zar .
Entrada de mercancias Pedido

Caetivarresumen | [0 | Reterer | verificar | Gontetf

Entrada de mercanc &

T3 Datos cab

Cid en UME Almacén

2

Linea Sta.. Tuthreve mat.
D Distrito 1

D@ VALYVULA DE BOLA 20" ANSI GO0

x| Mensaje “Documento Ok”

AE

& Documento es Ok

F L IMGo e ECGSAP1 | INS

8.2 IMPRESION ENTRADA DE MERCANCIA
Para la impresion de la entrada de mercancia se debe seguir la siguiente ruta:

Figura 89. Ruta para impresion de hoja de entrada de mercancia
i Menl usuario p. Sergio A Rueda Corzo

Oficina
Logistica Dé click en la opcién:
Imprimir hojas movimiento de

Fina'{‘\\@g mercancia.
Informes de Contratos v Compras

= & Hojas de Movimiento Mercancia

@ Zhitd_ MM - [mprimir Hojas Myto Mercancia

Al picar se generara la siguiente pantalla donde debe colocar el numero que se
genero en la contabilidad y luego click sobre el reloj.

Figura 90. Ventana para numero de salida de mercancia

IMPREESION HOJAS MOVIMIENTO DE MERCAMCIAS !

Movimiento de Mercancia SOANANE969
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Luego se generara la ventana donde se puede realizar la vista preliminar de la
impresion y la respectiva impresion, asegurando que el documento a imprimir
sea el correcto y concuerde con todo el proceso de compra.

Figura 91. Opciones de vista preliminar e impresion para entrada de
mercancia

Imprimir:

Orden SPOOL
Mormbre
Titulo

Autarizacidn

SCRIPT P5.1 SRUEDA

Contral SPOOL
Salida inmediata

Borrar tras salida
Nueva orden SPOOL

[] Cerrar orden SPOOL
Permanencia en SPOOL 8

Sin portada

Opciones de vista
preliminar e impresion.

Modo archivo Si

@ Yisualizacion de impresion Imprirmir || Cancelar
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9. SALIDA DE MERCANCIAS

La salida de mercancias es el movimiento que genera una reduccion de stocks
en los materiales registrados para un almacén.

9.1 CREAR SALIDA DE MERCANCIA

Para entrar al menu de SAP, se da doble click en SAPLogon, se escribe la
contrasefa, siguiendo la ruta descrita a continuacién dando click en cada uno
de los nodos sefalados:

Tabla 14. Ruta de ingreso a salida de mercancias

SAPLOGON — MENU SAP — LOGISTICA >
GESTION DE MATERIALES > COMPRAS >
PEDIDO — FUNCIONES SIGUIENTES —
MOVIMIENTO DE MERCANCIAS

MIGO

Via menus.

Via Cadigo de
Transaccion.

Siguiendo la ruta sefalada en vias menu, se da click en la transaccion MIGO:
Entrada de mercancias, la cual se utiliza igualmente para las siguientes
transacciones, registradas en el matchcode:

Salida de mercancias.
Entrada de mercancias.
Devolucion.

Anulacion.

Entrega posterior.

Liberar stocks bloqueados.
Visualizar.

Oy Ry Sy

Siguiendo la ruta sefalada en el menu, se despliega la siguiente ventana:
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Figura 92. Ruta para acceder a salida de mercancias

=7 &4 Logistica

7 ‘23 Gestidn de materiales

= &3 Compras
7 Z3 Pedido
[ Crear

) MEZZHM - Modificar
2 ME23M - Visualizar
f) ME24 - Actualizar anexo
f) MEZ8 - Liberar
£ MEMASSPO - Actualizacion en m
Visualizar lista
Evaluaciones
Entrega entrante
&3 Funciones siguientes

g MIGO - Entrada de mercancias

Ruta para acceder a salida de
mercancias.

Dando click en la transaccién MIGO - Entrada de Mercancias, se despliega la
siguiente pantalla:

Figura 93. Seleccion de tipo de movimiento

Verificar que se trabaje en
salida de mercancia con la

Saficla ofe yryer ..
opcion otros.

& LL(H (5 En T o4h g EE

Salica carfos VELASQUEZ
Activar resumen | | Tntabilizar | | [El Avuda
Salida de mercancl: @ 0 otros = [
(] General a@n |
Fecha documentas 21 .11 2881  ‘“ale de mat.
Fecha contak. 21 11 2001 Txt.cak.doc.
=3 [ wale individual =
Linea |[Txt.breve mat. o [Std.en LIME U [simac
[« »]][ T
= = (Hifliss] | G Leschen || Contenido | 28] w]|=d
L =] material | Ctd. | Se
material
En[acs]|

En la cual se debe seleccionar la transaccién a utilizar (salida de mercancia) y
definir con referencia a qué documento u operacién se va a realizar la salida
(otros), desplegando los respectivos matchcode, se registra la fecha del
documento y la fecha de contabilizacién. Luego dar click en vale individual.

En la ventana anterior se despliega la ventana Datos de cabecera para
registrar la fecha del documento.

Luego se debe abrir la ventana Datos detallados donde se encuentran tres
ventanas:
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o Material: Registre el cddigo de material de acuerdo al despliegue del
matchcode.

Figura 94. Busqueda de material
Bl aterial | 0. | Se

Material 10300000020

En el caso de no conocer el cédigo se puede buscar el material por su
nombre en el matchcode.

o  Ctd: Registrar la cantidad de material a salir y la unidad de medida.

Figura 95. Cantidad de material

= Material | Ctd | Se

Ctd.en UM de entrada 2 1N

o  Se: Se registra el centro logistico y el almacén del cual se hace el retiro.

Figura 96. Datos de centro y almacén de la salida de mercancias
Material | Ctd.  Se | Imputacion

Centro :MA06
Almacén : 0009
Dest. Mercancia: Ecogas

Clase de maviriento S para centro coste 20

Centra Puesto de descarga: Nombre del
i funcionario que solicita el
Almacén que
material.
Destmercancia =

Fuestn descarga

Texto

Ahora se despliega la ventana imputacion y se registra el centro de coste, tal
como se muestra:
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Figura 97. Imputacion para una posicién de la salida de mercancias

ﬂ Material | Ctd. | Se  Imputacy

Al activar el matchcode se
pueden observar todos los

centro de costos.
Cuenta de mayor

Centro de coste

En el caso de no conocer el centro de costos respectivo, se puede hacer uso
del matchcode en donde se pueden observar todos los centros de costos
asociados a la empresa con tan solo oprimir enter.

Figura 98. Centros de costo asociados a la sociedad 1000

-
v &6k 8o 8
Ce.coste “ SoC0|Soc. |CeCo |Responsahle |Texlo hreve |Idioma|VéIido de |A |
1000 1000 ES 01.01.2001 31.12.99399 [«]
ADICDG 1000 1000 A Ernesto Rojas CDG ES| 01.01.2001 31.12.9999 [=]
ADTSCADAT 1000 1000 A Rafael Rancancio ADTSCADAT ES| 01.01.2001 31.12.9999 m
AD2111 1000 1000 A % Hugo Gdmez Amaya CENTRO ORIENTE ES 01.01.2001 31.12.9999 [
ADZ21111 1000 1000 A Hugo Gdmez Amaya  BARRANCA-SEBASTOPOL  ES 01.01.2001 31.12.9959
ADZ11110 1000 1000 A Hugo Gdmez Amaya  DINA-TELLO-LOS PINOS ES| 01.01.2001 31.12.9999
ADZ1112 1000 1000 A Hugo Gdmez Amaya  SEBASTOPOL WASCOMIA  ES 01.01.2001 31.12.9999
ADZ21113 1000 1000 A Hugo Gdmez Amaya  WASCONIA LA BELLEZA ES 01.01.2001 31.12.9999
ADZ21114 1000 1000 A Hugo Gdmez Amaya LA BELLEZA - COGLA ES 01.01.2001 31.12.9999
ADZ1118 1000 1000 A Hugo Gdmez Amaya  YASCONIA - MARIQUITA ES] 01.01.2001 31.12.9999
ADZ1116 1000 1000 A Hugo Gdmez Amaya  MARIQUITA - NEIVA ES| 01.01.2001 31.12.9999 =
ADZ21117 1000 1000 A Hugo Gamez Amaya  MONTARUELD GUALAMDAY ES 01.01.2001 31.12.9999 %
A4 440 A000 4000 n Lliiein (A RanT Mn Pt I L N O W Calh i, L 04 04 2004 24 42 00nn —}
A

Finalmente se da click en verificar, y el sistema registra un mensaje:
Documento es OK.

En el caso que se tenga mas de un material se hace un click sobre el icono
“posicidn siguiente” y se genera una nueva linea de salida de material dentro
del mismo documento.

Figura 99. Opcion de posicidn siguiente

=[]

Es importante digitar en la pestafia de material la clase de valoracién “Enuevo ”
que significa que es un material de Ecogas y es nuevo. Existen otras clases de
valoracién como “ Tnuevo” tercero y nuevo; “Ereparado” Ecogas reparado.
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Figura 100. Clase de valoracion del material

Material k Ctd. '[ e '[ Imputacion

Es importante colocar la

clase de valoracion de ada

aterial DISKETTE material.
upo de afculos 010000011 Clage de valoracidn
Juipo

Luego se da click en contabilizar y el sistema registra un mensaje: Documento
de material S5#######HH contabilizado. En el mismo sitio donde aparece el texto
DOCUMENTO ES OK (es importante conservar éste numero para luego
imprimir la salida de mercancia).

Figura 101. Opcion contabilizar salida de mercancias

- - cion
Salida de mercancias Otros - carfos Cont%)bi li zar
Activar resurmen | D | Retener werificar Zontabilizar
Fecha documenta 22 11 zoai “wale de mat. EE
Fecha contab. 22 11 z@oal Txt.cab.doc.
3 “wale individual =
Linea Sta...lTx‘t.breve rmat. D Cid.en LIME LA
| 1 MAI_VULF«. DE BOLA 20" ARSI 00 = UM D=l
B | O
E== RN i3] [T reschen ||EEm conterias | |EE|S|e
[ =] Material k [ {= -[ Se s Irmputacian

Cuenta de mavor FHEOGOoOoOAaO

Centro de coste aA02111 Centro Oriente

e ]l
& Docurmento es O

9.2 IMPRESION DE SALIDA DE MERCANCIA

Para la impresién de salida de mercancia se debe seguir la siguiente ruta de
acceso desde el menu de R/3.
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Figura 102. Ruta para acceder a impresion de salida de mercancia

4 Mend usuario p. Sergio A Fueda Corzo

d Informes de Contratos vy Compras
4 Hojas de Mavimiento Mercancia
Ea ZhM_M - mprimir Hojas Myvto Mercancia

[ ] Oficing

> [ Lonistica : .

b 3 Finar@s Pique sobre ésta
opcion.

[

=

Al picar se generara la siguiente ventana donde se debe colocar el numero que
se genero en la contabilidad y luego hacer click sobre el relo;j.

Figura 103. Ventana de registro del numero de la salida de mercancia

£ BN
IMPRESION HOUAS MOVIMIENTO DE MERCANCIAS
Movimiento de Mercancia HOREEEBA9G9

Luego se generara la ventana donde puede realizarse la vista preliminar y la
respectiva impresion, asegurando que el documento a imprimir sea el correcto
y concuerde con todo el proceso de salida.

Figura 104. Ventana de vista preliminar e impresion

Irmprimir:

Dispositivo salida HPiso5.1 Mueva Sede ecogas - Piso 5.1
Cid.impresiones 1
Seleccion pag.

Orden BPOOL

Mombre SCRIPT P5.1 SRUEDA
Titulo

Autorizacidn

Control SFOOL Fortada

Salida inmediata Sin portada T
Barrar fras salida

Mueva orden SPOGL Destinat.

] Cerrar orden SPOOL

Permanencia en SPOGL & Dia Qpci ones de vista

Mardo archivo - preliminar e
=l i mpresi on.

@3 visualizacion de impresién Imptimit | Cancelar
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10. CONCLUSIONES

El sistema SAP es una herramienta fundamental para la planificacién del
proceso de contratacion y compras en la Empresa Colombiana de Gas,
Ecogas.

La documentacién técnica acerca de actividades del proceso de
contratacion y compras es soporte fundamental para eventuales cambios
y nuevas aplicaciones de R/3 en dicho proceso.

La resefa del proceso de contratacion y compras en el sistema R/3,
brinda una orientacion acerca de las posibilidades de planeaciéon que
brinda el sistema.

La labor de capacitacion continua representa un factor fundamental para
la aplicaciéon y mantenimiento del uso de éste software en Ecogas.

El sistema R/3 brinda mayores posibilidades de implementacion de las
actualmente utilizadas por el proceso de contratacion y compras en
Ecogas.
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ANEXO A

Definiciones:

o Propuesta habil: Aquella que reune los requisitos técnicos, juridicos y
financieros necesarios segun el proceso de Licitacién, obteniendo la
calificacion de admisible y por lo tanto participa en la evaluacion
econdmica.

o Datos habiles (ver paso 3 y 4): Son aquellos items, porcentajes de
Administracién, Imprevistos o Utilidad que estan dentro del intervalo
descrito en la figura 1.

Metodologia.

1. Paso 1.

Se obtiene la media aritmética de cada uno de los items (precio unitario) y de
los porcentajes de Administracion, Imprevistos y Utilidad, de acuerdo a la
siguiente férmula:

. n xi
i:l;
Donde,
x = Media aritmética de cada uno de los items, porcentajes de
Administracién, Imprevistos o Utilidad,
x, = Precio unitario de cada item, porcentaje de Administracion,

Imprevistos o Utilidad de cada propuesta habil y
n = Numero de propuestas habiles.

2. Paso 2.

Se calcula la desviacion estandar de cada uno de los items y de los
porcentajes de Administracion, Imprevistos y Utilidad, conforme a la siguiente
férmula:

86



EVALUACI ON ECONOM CA DE ~ dioe

‘ eCO:éS PROPUESTAS RevisiOn  p oy ninar

Contratos de Cbra Emision 15 n\ov-04

Donde,
6 = Desviacion estandar de cada uno de los items, porcentajes de
Administracién, Imprevistos o Utilidad,
X = Media aritmética de cada uno de los items (precio unitario),
porcentajes de Administracion, Imprevistos o Utilidad,
x, = Precio unitario de cada item, porcentaje de Administracion,

Imprevistos o Utilidad de cada propuesta habil y
n = Numero de propuestas habiles.

3. Paso 3.

Se descartan para el paso numero 4 los items, porcentajes de Administracion,
Imprevistos o Utilidad de cada propuesta habil, que se encuentren fuera del
siguiente intervalo:

Donde,
0 = Desviacion estandar de cada uno de los items, porcentajes de
Administracién, Imprevistos o Utilidad,
X = Media aritmética de cada uno de los items, porcentajes de
Administracion, Imprevistos o Utilidad y
x, = Precio unitario de cada item, porcentaje de Administracion,

Imprevistos o Utilidad de cada propuesta habil.

El método de descarte es ilustrado en la siguiente figura, la cual puede ser para
un item, porcentaje de Administracion, Imprevistos o Utilidad.

Figura 105. Método de descarte

Datos hébiles, para el
paso 4
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4. Paso 4.
Con los datos habiles, se calcula nuevamente la media aritmética, la cual
llamaremos el Valor unitario Esperado “VE,” de cada item, y los porcentajes de

Administracién “PAE ”, Imprevistos “PIE "y Utilidad “PUE ” Esperados.

5. Paso 5.

Con los Valores unitarios Esperados y las Cantidades de obra de cada item, y
los porcentajes de Administracion, Imprevistos y Utilidad Esperados, se obtiene
el Presupuesto Esperado.

5.1 Paso 5a.
Se calcula el Costo Directo del Presupuesto Esperado.

CDE = Y VE*C,

Donde,
CDE = Costo Directo del Presupuesto Esperado,
C, = Cantidad de obra a ejecutar de cada item,

VE,= Valor unitario Esperado de cada item y

Jj = Numero de items segun el formulario de cantidades y precios.
(Forma # 4 de los Términos de Referencia).

5.1.Paso 5b.
Se obtiene el valor total del Presupuesto Esperado antes de IVA mediante la
siguiente férmula:

PE = CDE + (CDE * PAE) + (CDE * PIE) + (CDE * PUE)

Donde,
PE = Valor del Presupuesto Esperado,
CDE = Costo Directo del Presupuesto Esperado,
CDE * PAE = Costo por Administracion del Presupuesto Esperado,
CDE * PIE = Costo por Imprevistos del Presupuesto Esperado y
CDE * PUE = Costo por Utilidad del Presupuesto Esperado.

6. Paso 6.

Se calcula la Desviacion porcentual para cada uno de los items (precio unitario)
y para los porcentajes de Administracion, Imprevistos y Utilidad de cada
propuesta habil respecto de los valores y Porcentajes Esperados, como se
detalla en seguida:
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6.1Paso 6.1.
Célculo de las Desviaciones Unitarias en porcentaje para cada uno de los items
(precio unitario), de cada propuesta habil, asi:

PU,
DU, =((—%)-1)*100
» ((VE,.) )

Donde,
DU, = Desviacion Unitaria en porcentaje de cada item de cada

propuesta habil,
PU, = Precio Unitario de cada item de cada propuesta habil y

VE, = Valor unitario Esperado de cada item.

6.2Paso0 6.2
Calculo de Desviaciones Absolutas en porcentaje de los porcentajes de
Administracién, Imprevistos y Utilidad, de cada propuesta habil, asi:

DA :‘(( £y )—1)*100
pp PEP
Donde,
D4, = Desviacion Absoluta en porcentaje del porcentaje de
Administracién, Imprevistos o Utilidad de cada propuesta habil,
P, = Porcentaje de Administracion, Imprevistos o Utilidad de cada

propuesta habil y
PE, = Porcentaje de Administracion, Imprevistos o Utilidad Esperado.

7. Paso 7.
Se calcula la Desviacion Absoluta Unitaria en valor para cada item de cada
propuesta habil, conforme a la siguiente formula:

DAU, =|DU,  *VE,|

Donde,
DAU,, = Desviacion Absoluta Unitaria en valor de cada item de cada
propuesta habil,
DU, = Desviacidn Unitaria en porcentaje de cada item de cada

propuesta habil y
VE, = Valor unitario Esperado de cada item.
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8. Paso 8.
Se calcula el Costo Directo Absoluto de desviacion de cada propuesta habil,
segun la siguiente férmula:

CDA,, =Y.' (DAU, *C,)

Donde,
CD4,, = Costo Directo Absoluto de desviacion de cada propuesta habil,
DAU,, = Desviacion Absoluta Unitaria en valor de cada item de cada

propuesta,
C,= Cantidad de obra a ejecutar de cada item y

J = Numero de items segun el formulario de cantidades y precios.
(Forma # 4 de los Términos de Referencia).

9. Paso 9.

Se calcula el Presupuesto Absoluto de Desviacién antes de IVA de cada
propuesta habil, con el Costo Directo Absoluto de desviacion y las
Desviaciones Absolutas de los Porcentajes de Administracion, Imprevistos y
Utilidad de cada propuesta habil, conforme la siguiente formula:

PAD,, =CDA,, +(CDA,, * DAA, )+ (CDA,, * DAI, )+ (CDA,, * DAU , )

Donde,
PAD,, = Presupuesto Absoluto de Desviacion de cada propuesta habill,

CD4,, = Costo Directo Absoluto de Desviacion de cada propuesta habil,
CDA,, * DA4,, = Costo por Administracion del Presupuesto Absoluto de
Desviacion,

CDA,, *DAI,, = Costo por Imprevistos del Presupuesto Absoluto de
Desviacién y

CDA4,,*DAU,, = Costo por Utilidad del Presupuesto Absoluto de

Desviacion.

10.Paso 10.
Se establece el Orden de Elegibilidad Preliminar.

“El primer lugar del orden de elegibilidad preliminar sera otorgado a la
propuesta con el menor valor en el Presupuesto Absoluto de Desviacion PAD, y
asi sucesivamente en orden ascendente hasta la propuesta con el mayor valor
en el PAD”.
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ANEXO B

1. OBJETO:

Establecer el procedimiento para realizar una Contratacion con presupuesto
igual o superior a 50 SMMLV.

2. ALCANCE:

Aplica para la Contratacion mediante licitacion publica y solicitud de oferta de
mayor cuantia.

3. DEFINICION DE TERMINOS.

3.1 Comité de Contratacion, Compras y Adjudicaciones.

Equipo interdisciplinario conformado por funcionarios de Ecogas que tienen la
responsabilidad de orientar los Procesos de Contrataciéon, Compras y
Adjudicaciones que lleven a la seleccion de las propuestas mas favorables para
los intereses de Ecogas, conformado mediante Resolucién Interna.

3.2 Términos de Referencia.

Conjunto de requerimientos juridicos, técnicos y financieros que se establecen
para un Proceso de Contratacion en particular.

3.3 Proponente.

Persona natural o juridica que ofrece materiales o servicios a Ecogas.
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4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD RESPONS. PUNTOS DE
QUE COMO / DONDE QUIEN controL__| REGISTRO
. 4.1 . Verificar la necesidad de | Responsable del
Verificar la necesidad ”
o Contratacion. Proyecto.
de Contratacion.
Comprende la determinaciéon del
objeto, alcance, clase de contrato,
4.2 permisos, licencias, impacto socio- Responsable del
Planificar el Proceso | ambiental, andlisis de mercado, p
9 - . . f Proyecto.
de Contratacion. régimen tributario, sistema de
precios y elaboracion del
presupuesto oficial.
Elaborar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP) :
4.3 en el sistema SAP, que garantice la Responsable del Reglstro
Elaborar la Solicitud | existencia de aprobacion suficiente p SAP
. Proyecto.
de Pedido (CDP). para atender los desembolsos de la ME51N
respectiva Contratacion durante la .
vigencia fiscal correspondiente.
4.4 Obtener la liberacion por parte de la Vicepresidencia
Liberar el Certificado | Vicepresidencia responsable de la pre
} o - A respectiva y Area
de Disponibilidad Contratacion 'y del Area de
de Presupuesto.
Presupuestal. Presupuesto.
Solicitar  al Especialista de
Contratacion y Compras o bajar de
4.5 la intranet la forma PCFA-004-F-1
D|I|9eng|ar la forma SoI|C|tud" de Contratacion vy Responsable del PCFA-004-
Solicitud de Compras”, la cual debe ser Provecto
Contratacion y entregada un dia antes para su 4 ’ F-1.
Compras”. presentacion al  Comité de
Contratacion, Compras y
Adjudicaciones.
4.6 Presentar las  Solicitudes de
Presentar al Comité | Contratacién, las cuales deberan | Especialista de
de Contratacion, ser firmadas por el Responsable [ Contrataciony 1°y3°
Compras y del Proyecto y el vicepresidente Compras y Miércoles de
Adjudicaciones las | respectivo, lo cual sustenta técnica | Responsable del cada mes.
Solicitudes de y econoémicamente la Solicitud de Proyecto.
Contratacion. Contratacion.
4.7
Aprobar o desaprobar
la Solicitud de Comité de
Contratacién o Ser aprobaba o desaprobada por el -
- . Contratacion, Forma PCFA-
Compra por parte del | Comité de Contratacién, Compras y
S e Compras y 004-F-1.
Comité de Adjudicaciones. S
. Adjudicaciones.
Contratacion,
Compras y
Adjudicaciones.
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ACTIVIDAD RESPONS. PUNTOS DE
QUE O QUIEN CONTROL REGISTRO
15 dias
calendario a
partir de la
fecha del
Comité de
Contratacion,
4.8 Hacer llegar al Especialista de Compras y
Entrega de | Contratacién y Compras el Adjudicacion No. del
informacion bas_u':a _documer?t’o que resume la Responsable del es donde fue Proceso de
para la elaboracién | informacion basica requerida para Provecto aprobado el .,
del proyecto de |la elaboracion de los Términos de yecto. Proceso de | Contratacio
Términos de | Referencia e iniciar el Proceso de Contratacion. n
Referencia. Contratacion. Pasados los ’
15 dias si no
se ha
recibido el
documento,
se cierra el
proceso.
4.9 Elaborar de acuerdo a un formato L
. oy Especialista de Manual de
Elaborar el proyecto | marco que contiene las condiciones L. s
A A Contratacion y Contratacion
de Términos de generales de los Términos de
: . Compras. y Compras.
Referencia. Referencia.
4.10
Revision del proyecto | Enviar al Responsable del Proyecto
de Términos por y OAJ el proyecto de Términos de [ Responsable del 3 dias habiles
parte del Referencia para su revision y| Proyectoy OAJ ’
Responsable del aprobacion.
Proyecto y OAJ.
2 dias habiles.
411 Sin el visto
Recibir el proyecto de Recibir el proyecto de 'I_'ermlnos y Especialista de bueno del
. : hacer las correcciones y ot responsable del
Términos, revisado . ) Contratacion y
sugerencias realizadas por el proyecto y OAJ
por el Responsable Compras. L
Responsable del Proyecto y OAJ. no se publicara
del Proyecto y OAJ.
el proyecto de
Términos.
Publicar en la pagina web la
informacion basica del Proceso, la
4.12 cual contiene el numero, objeto,
Publicar en la pagina presupuesto oficial, fecha y hpra de Espemallsf{g de Paglna
apertura, fecha y hora de cierre y | Contrataciony
web el Proceso de ) . . b
C - el e-mail para obtener informacion Compras. weD.
ontratacion. i
del Proceso de Contratacion, el
cual debera ir enlazado al email del
Responsable del Proyecto.
Publicart;?a agina Publicar a través del administrador Especialista de L, .
pag de la pagina web el proyecto de P y Cronograma Pagina
web el Proyecto de - ; Contratacion y
S Términos de Referencia para del Proceso web
Términos de ) Compras. .
. consulta de los posibles oferentes.
Referencia.
Realizar modificaciones a los
Términos de Referencia teniendo L
; Especialista de
4.14 en cuenta las posibles ot
. - o Contratacion y
Ajustar el Proyecto | observaciones recibidas, las cuales C
o 3 ompras y
de Términos de deberan ser contestadas por el
. Responsable del
Referencia. Responsable del Proyecto, vy
o Proyecto.
elaborar los Términos de
Referencia Definitivos.
Cronograma
415 . . - - del Proceso y ..
Publicar los Términos Publlcarr e}traves del ad[nln]strador Espemalls't? de Resolucion de Pagma
. de la pagina web los Términos de | Contrataciony
de Referencia ; L Apertura b
e Referencia Definitivos. Compras. . weD.
Definitivos. expedida por
OAJ
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ACTIVIDAD RESPONS. PUNTOS DE
QUE O QUIEN CONTROL REGISTRO
416 Realizar si asi se considera, la
L visita al respectivo lugar de obra y | Responsable del Cronograma
Realizar visita de ) -
levantar Acta de dicha visita para Proyecto. del Proceso.
obra. .
ser publicado en la web.
Publicar a través del administrador L L.
a7 de la pagina web el Acta que Especialista de Cronograma Paglna
Publicar el Acta de ; o L Contratacién y
L acredite la realizaciéon de la visita del Proceso. web
visita de obra. de obra Compras. .
Realizar Audiencia para despejar | Responsable del
4.18 cualquier aspecto dudoso de los Proyecto y Cronoarama
Realizar Audiencia | Términos de Referencia y levantar | Especialista de del Prgceso
Aclaratoria. Acta de dicha Audiencia para ser| Contrataciony ’
publicada en la web. Compras.

4.19 Publicar a través del administrador Especialista de L.
Publicar Acta de la pagina web el Acta de P y Cronograma Pagina
e . o . . Contratacion y

Audiencia Aclaratoria | Audiencia Aclaratoria y posibles C del Proceso. web
e PRSP ompras. .
/ Adendos. Adendos técnicos o juridicos.
Realizar la recepcion de propuestas
4.20 el dia y hora sefaladas para el Responsable del
. o Proyecto y
Cierre del Proceso, | vencimiento del plazo de e Cronograma
. Especialista de
Apertura de presentacion de propuestas y ot del Proceso.
Contratacion y
propuestas. levantar Acta de Apertura de Sobre C
) ompras.
para ser publicada en la web.
4.21 Publicar a través del administrador [ Especialista de Paagina
Publicar Acta de de la pagina web el Acta que| Contrataciony gé?g?ggi?oa g
Apertura del Sobre. [ acredite la Apertura del Sobre. Compras. ) web.
4.22 Realizar la Evaluacién Econdmica
Realizar la de acuerdo a lo establecido en los | Especialista de Términos de Formatol qe
Evaluacién Términos de Referencia y| Contrataciény Referencia. 5 Evaluacion
Econdémica de las | establecer el Orden de Elegibilidad Compras. dias habiles Lo
propuestas. preliminar. economica
4.23 . . -
Publicar el Orden de Publicar 'at'raves del adrgmstrador Especialista de c
Elegibilidad de I'a”paglna .WPTb el Orden de Contratacion y ronograma
reliminar de | Elegibilidad preliminar resultante de Compr del Proceso.
pre ar de as la Evaluacion Econdmica. ompras.
propuestas.
4.24
Presentacion de - -
) Utilizar la web para conocimiento
observaciones o . ) . .
- de los interesados, quienes podran Comité
solicitudes de ) f e
L ) realizar observaciones o solicitudes Evaluador.
revision al informe del de revision
Orden de Elegibilidad '
preliminar.
4.25 Preparar el Informe Final teniendo
Ajuste y Publicacion . Comité Evaluador
en cuenta las observaciones y Cronograma
del Informe del Orden - y Responsable
e solicitudes presentadas por los del Proceso.
de Elegibilidad : del Proyecto
2 interesados.
preliminar.
Conformar el Comité Evaluador
4.26 integrado por un grupo de| Especialistade
Conformar el Comité | especialistas en cada una de las| Contrataciony
Evaluador. areas que intervengan en el Compras.
Proceso de Contratacién.
Revisar el cumplimiento de los
aspectos Juridicos, Técnicos y
Financieros solicitados en los
4.27 Términos de Referencia y hacer Formato_qe
Revisary Ev_aluar la | llegar _e}l Especialista de Comité Evaluador | 7 dias habiles evaluacion
propuesta ubicada en | Contratacion 'y Compras los L PV SRT
- . y Responsable para la revision Jur|d|Ca
el primer lugar del resultados de las evaluaciones del Provecto de propuestas ;] . ’
Orden de Elegibilidad | debidamente ~ firmadas. Si la y prop técnica y
preliminar. propuesta ubicada en el primer . f
lugar resulta no admisible pasa a financiera
evaluarse la segunda y asi
sucesivamente.
4.28 . . - o . .
Publicar el Informe Publicar a’trgves del administrador Espemalls_tg de Cronograma Pagma
- . |de la pagina web el Informe| Contrataciony
Preliminar del Comité Preliminar del Comité Evaluad C del Proceso. web
Evaluador. reliminar del Comité Evaluador. ompras. .

94




PCFA- 001

Codi go:
D COORDI NACI ON  RECURSOS Re Z"O
eCO:aS ADM NI STRATI VOS Prel i m nar
Contrataci ones mayores a 50 SMMLV  Enision 5\, 04
ACTIVIDAD RESPONS. PUNTOS DE
QUE COMO / DONDE QUIEN CONTROL REGISTRO
4.29
Presentacion de - -
; Utilizar la web para conocimiento
Observaciones o ) . . e
- de los interesados, quienes podran Comité
Solicitudes de ) )
L. realizar Observaciones (o] Evaluador.
revision al Informe L o
L - . | Solicitudes de revision.
Preliminar del Comité
Evaluador.
4.30 Preparar el Informe Final teniendo o
. L . Comité Evaluador
Ajuste y Publicacién | en cuenta las observaciones y Cronograma
. - y Responsable
del Informe Final del | solicitudes presentadas por los del Proceso.
. ) del Proyecto
Comité Evaluador. interesados.
4.31
Solicitar al Comité de | Presentar al Comité de
Contratacion, Contratacion, Compras Y| Especialista de
Compras y adjudicaciones el formato PCFA- Copntratacic’)n
Adjudicaciones, la | 001-f-2 “ Solicitud de Adjudicacién”, Compras y
Adjudicacion del el cual resume los datos del pras.
Proceso de Proceso de adjudicacion.
Contratacion.
4.32 Realizar Audiencia Publica en la Responsable
Realizar la Audiencia | que se informara el Proponente al | del Proyecto y
Publica de que fue adjudicado el Proceso de | Especialista de
Informacién de Contratacion. Se debe levantar un [ Contrataciéony
Adjudicacion. Acta de dicha Audiencia Publica. Compras.
4.33 Publicar a través del administrador Especialista de L.
Publicar el Actade |de la pagina web el Acta que P y Cronograma Pagina
) M ) L Contratacion y
informacion de acredite la  Adjudicacion  del C del Proceso. web
PR ompras. .
Adjudicacion. Contrato.
4.34 Entregar al Responsable del Especialista de
Finalizar el Proceso | Proyecto y/o Interventor del C P L.
- . ontratacion y
de Contrataciéon o | contrato, el Acta que acredite la Compras
Compra Adjudicacién del Contrato. pras.
435 porinentes o para el | Responsable del | i g
Perfeccionar y perfeccionamiento ' legalizacion Proyecto y Area Contrato
legalizar el Contrato. P vy leg Juridica ’
del Contrato.
4.36 Coordinar con el Proponente | Interventor del
Iniciar el Contrato. | seleccionado el inicio del Contrato. Contrato.

5. REFERENCIAS Y CUMPLIMIENTOS.
PCFA-001-F-1: Formato Solicitud de Contratacion y Compras.
PCFA-001-F-2: Formato Solicitud de Adjudicacion.
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