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RESUMEN

TITULO: METODOLOGIA PARA LA GESTION DE COMPRAS Y/O CONTRATOS DE
BIENES Y SERVICIOS PARA LA GERENCIA DE PROYECTOS DE
ECOPETROL S.A*°

AUTORA: ANGELITH GONZALEZ ULLOQUE™

PALABRAS CLAVES: PROCESOS, COMPRAS, CONTRATOS, GESTION, STAKEHOLDERS,
BIENES, SERVICIOS

DESCRIPCION

La Gestion de Compras y Contratacién en la Gerencia de Proyectos de Ecopetrol, hace parte de
los componentes prioritarios a la hora de realizar un Proyecto, razén por la cual es importante
establecer desde la Planeacion cada uno de los pasos que se deben tener en cuenta a la hora de
realizar una compra de Bienes o un Contrato para un servicio dependiendo de la necesidad
requerida por el Proyecto.

La Gerencia de Proyectos, cuenta con dos procesos principales, Gestion de Compras y Gestion de
Contratos, los cuales hacen parte de la Unidad de Compras y Contratacién de Ecopetrol, en la
actualidad se cuenta con cinco procesos de compras y contratacion, establecidos en el Manual de
Compras y Contratacién de Ecopetrol vigente que son: Contratacion Directa, Concurso Cerrado,
Concurso Abierto, Concurso Cerrado Plurinegocial y Proceso Combinado. En la Presente
Monografia se disefiaron los respectivos pasos a paso teniendo en cuenta el tipo de proceso de
seleccién que se requiera utilizar segun la necesidad.

La gestién de Stakeholders o Interesados, es una nueva area incluida en la Guia del PMBOK®
Fifth Edition , el cual incluye los procesos necesarios para identificar todas las personas y
organizaciones afectadas por el proyecto, analizar sus expectativas y potencial impacto sobre el
proyecto y desarrollar estrategias adecuadas para implicarles de forma efectiva en las decisiones y
ejecucion del proyecto el cual permite establecer las bases tempranas que debemos tener en
cuenta al momento de realizar las diferentes acciones de esta Monografia.

* Monografia de Grado
** Facultad de Ingenierias Fisicomecénicas, Especializacién en Evaluacién y Gerencia de Proyectos, Director,
Edgar Sanchez Gomez
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ABSTRACT

TITLE: METHODOLOGY FOR PURCHASING MANAGEMENT AND / OR CONTRACTS
FOR GOODS AND SERVICES PROJECT MANAGEMENT ECOPETROL SA *

AUTHOR: ANGELITH GONZALEZ ULLOQUE™

KEYWORDS: PROCESSES, PURCHASING, PROCUREMENT, MANAGEMENT,
STAKEHOLDERS, GOODS, SERVICES

DESCRIPTION:

The Contracting and Procurement Management in Project Management Ecopetrol , is part of the
priority components at the time of making a project , why it is important to establish from the
Planning each of the steps that must be taken into account when making a purchase of goods or
contract for a service depending on the needs required by the Project.

Project Management has two main processes, Procurement Management and Contract
Management, which are part of the Procurement and Contracting Unit of Ecopetrol, currently there
are five procurement and contracting processes established in the Manual Procurement and
Contracting of Ecopetrol force are: Direct Contracting, Contest Closed, Open Competition, Contest
Closed Plurinegocial Combined Process. In the present essay were designed respective step
considering the type of selection process that is required to use as needed.

The Stakeholder or Stakeholder management is a new area within the PMBOK® Guide Fifth
Edition, which includes the processes required to identify all the people and organizations affected
by the project, discuss your expectations and potential impact on the project and develop strategies
to effectively involve them in decision making and implementation of the project which allows lay the
groundwork early to keep in mind when performing the different actions of this essay.

* Monograpf
** Physicomechanical Engineering Faculty, Specialization in Project Management Evaluation, Director, Edgar
Sanchez Gémez.
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INTRODUCCION

La presente Monografia pretende establecer un paso a paso, facil de entender
donde se puedan identificar cada uno de los aspectos claves que se deben tener
en cuenta al momento de realizar un proceso de compra y/o contratacion de un
bien y/o servicio en cada uno de los proyectos para la Gerencia de proyectos de

Ecopetrol, el cual permita identificar la mejor estrategia a utilizar.

Cabe resaltar que en la actualidad existen reprocesos en cada una de las
compras y/o contratos que se generan, debido a que no existe un paso a paso
facil de aplicar, para las contrataciones evitando de esta forma procesos fallidos.
De igual forma, se debe tener en cuenta la importancia del trabajo en equipo
desde la planeacién del proceso hasta el cierre de las adquisiciones, gestionando
efectivamente los stakeholders, ya que la Unidad de Compras y Contratacion es
el principal eslabén de la cadena de abastecimiento entre la empresa y sus

proveedores.

13



1. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1 IDENTIFICACION

Tomando como referencia algunos de los procesos de Compras y/o contratacion,
correspondientes a diferentes proyectos realizados en la empresa y radicados en
la Unidad de Compras y Contratacion, se evidencia que una buena planeacion es
el eje mas importante para llevar a cabo excelentes procesos de compras y

contratacion.

Esto ha sido demostrado en los ultimos estudios realizados por la Unidad de
Compras y Contratacion, donde se ha identificado un porcentaje considerable de
procesos fallidos por la no aplicacion de una buena planeacién en cada uno de los

procesos.

1.2. TITULO

METODOLOGIA PARA LA GESTION DE COMPRAS Y CONTRATOS DE

BIENES Y SERVICIOS PARA LA GERENCIA DE PROYECTOS DE

ECOPETROL S.A

1.3 ELEMENTOS DE ESQUEMA

Los elementos de esquema utilizados en la presente monografia seran: La Guia

de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia del PMBOK®. Quinta

Edicion.2013) y las diferentes fuentes bibliograficas que apoyaran las bases

14



conceptuales utilizadas en la formacion académica de la especializacion en

Evaluacion y Gerencia de Proyectos de la Universidad Industrial de Santander.

1.4 FORMULACION

En la actualidad se estan presentando muchos reprocesos al momento de radicar
los Procesos de Compras y Contratos, debido a que a pesar de que existe una
norma que permita tener fundamentos y bases para realizarlos, no existe una guia
metodoldgica, paso a paso en donde se pueda identificar claramente la forma
correcta de realizar el proceso para una compra de bienes y/o servicios, segun las

necesidades que presenten los proyectos.

Es por ello, que la presente monografia, esta enfocada a identificar el proceso de
una metodologia para la gestion de contratacibn de bienes y/o servicios que
contenga: formatos, lista de chequeo y flujogramas segun el proceso de seleccion

de Compras y Contratacion a utilizar en el proyecto.
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2. ALCANCE - LIMITACIONES

El alcance de esta monografia contempla la elaboracion de una metodologia que
permita gestionar eficientemente las compras y contratos de bienes y servicios
para la gerencia de proyectos de Ecopetrol, la cual se estima pueda ser aplicada

también a la Gerencia de Proyectos de infraestructura.

Lo anterior, se debe realizar teniendo en cuenta la normatividad asociada para
realizar compras y/o contratos de Bienes y/o servicios, mediante el uso de
herramientas que permitan realizar con éxito cada uno los procesos de compras

y/o contratacion.
A su vez, el presente trabajo académico, se limita al planteamiento y disefio de

una metodologia a utilizar durante la gerencia o direccion de los diferentes

proyectos de la Gerencia.

16



3. JUSTIFICACION

Al momento de radicar un Proceso de Compras y Contratos, se identifican
falencias, las cuales generan como consecuencia que los proyectos obtengan
como resultado el de “Proceso Fallido”; por lo tanto se requiere que todos los
stakeholders del proyecto conozcan e identifiquen la forma mas apropiada de
realizar cada uno de los procesos y de esta manera, cada proyecto pueda cumplir

con los objetivos propuestos.

17



4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar una metodologia para la gestion de Compras y Contratos de bienes y

servicios para la Gerencia de Proyectos de Ecopetrol.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e |dentificar en la normativa de Ecopetrol, los procesos principales de la Gestion
de Compras y Contratos de Bienes 0 servicios.

e Describir a los Stakeholder tipicos de la gestién de proyectos en Ecopetrol.
e Describir con base en la normativa de Ecopetrol, los tipos de contrato,
(Procesos de Seleccidn) a utilizar en la gestion de compras y contratos de Bienes

0 servicios en Ecopetrol.

e Disefiar los diagramas de flujo de procesos para cada uno de los tipos de

contratos (Procesos de Seleccion), que utiliza Ecopetrol.

e Desarrollar algunas herramientas para la gestion del flujo del proceso

disefado.

18



5. MARCOS REFERENCIALES

5.1 ANTECEDENTES

Durante la ultima década, la gestién de compras y contratacion en la gerencia de
proyectos se desarrollaba de forma descentralizada, lo cual permitia controlar el
trabajo y registrar el avance de cada uno de los procesos mediante formatos de
compras y contratacion, que poco a poco se fue unificando hasta lograr el Gtil uso

de los mismos.

Lo anterior, teniendo en cuenta que Ecopetrol S.A, necesitaba definir como
proveer los bienes y servicios de una economia singular, y para esto tomaba
como referencia las compafiias extranjeras que se autoabastecian, pretendiendo
optimizar el registro de los proveedores que querian contratar con Ecopetrol y asi
unificar en una sola direccién la gestion y contratacion de bienes y servicios,
siendo este un primer paso para llevar a estdndares internacionales los tipos de

adquisicién a utilizar.

A su vez, es importante resaltar que siempre ha existido un area de contratacion
local, la cual permite gestionar las diferentes compras y contrataciones de bienes y
servicios con los proveedores de la region, cuya finalidad es garantizar una
interaccién comercial participativa de calidad y transparente con los proveedores y

empresarios locales donde se ejecuten las actividades contratadas.
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5.2 MARCO TEORICO

Para la gestion de compras y/o contratacion de la Gerencia de proyectos se han
consultado diferentes metodologias, que permiten estandarizar cada uno de los

procesos, segun las necesidades del Proyecto.

Existen estandares y metodologias de gestion de proyectos, entre las mas

reconocidas se encuentran las siguientes:

e PMI PMBOK: (Project Management Body Of Knowledge ). Es una guia de
estandares internacionales para que los profesionales puedan adaptar a cada
caso y contexto particular los procesos, reconocidos como buenas préacticas por el
PMI que se pueden aplicar a los proyectos en la mayoria de los casos. La
importancia del PMBOK es que provee un marco de referencia formal para
desarrollar proyectos, guiando y orientando a los gerentes de proyectos sobre la
forma de avanzar en los procesos y pasos necesarios para la construccion de

resultados y alcanzar los objetivos.*

El PMBOK documenta la informacion necesaria para iniciar, planificar, ejecutar y
controlar, y cerrar un proyecto individual, e identifica los procesos de la direccion
de proyectos que han sido reconocidos como buenas practicas para la mayoria de
los proyectos, la mayor parte del tiempo. Estos procesos se aplican globalmente y
en todos los grupos de negocios o industriales. Se debe entender como una
recopilacion de buenas précticas lo cual significa que existe un acuerdo general en
el que se ha comprobado que la aplicacion de esos procesos de direccion de
proyectos aumenta las posibilidades de éxito en una amplia variedad de

proyectos.

' www.pmi.org
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En la Figura 1, se identifican cada uno de los pasos establecidos en el Project
Management Body Of Knowledge, necesarios para realizar las compras y

contratos de un Proyecto segun la necesidad.

Figura 1. Efectuar las Adquisiciones.

Gestion de las Adquisiciones del Proyecto Documentos
del Proyecto
= Actualizaciones
alos
Documentos
121 del Proyecto 6.3
Planificar las Estimar los
Adquisiciones Recursos de
las Actividades
H
Empresa/ ; E .PA&?;EE:‘J? Eal
Organizacion « Activos de los i ) 6.4
Procesos de la 2 * Criterios de Seleccion Estimar la Duracién
Organizacidn & deProveedores de las Actividades
« Lista de Vendedores E = Decisiones de Hacer
Calificados A A Comprar
= Acuerdos 6.5
para Trabajar 122 . Desarrollar
en Equim Efectuar las * %ang?;m de el Cronograma
Adquisiciones
Vendedores i
Vendedores = » Solicitudes 72
E  Vendedores ity Det.er;'ninar
* gma'ﬁn&g" del E Seleccionades el Presupuesto
Adquisicion v
12.3 2.3
* Plan de Gestion de las Administrar Desarrollar
Adquisiciones las Adquisiciones el Equipo
del Proyecto
4.2 o
Desarroliar el Plan * Actualizaciones al Plan para 4.5
para la Direccion la Direccidn del Proyecto Realizar el Control
Integrado de
del Poyecto Cambios

Fuente: Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos — Quinta Edicion.

e PRINCE2: (Projects in Controlled Envioroments).Es un método de gestion
de proyectos que cubre la administracion, control y organizaciéon de un proyecto,
propuesta por el gobierno Ingles y difundida en Europa®.

% Fuente: http://www.ogc.gov.uk/methods_prince_2.asp
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e RUP: (RationalUnifiedProcess). Metodologia Estdndar utilizada para el

analisis, implementacién y documentacion de sistemas orientados.

e P2M: (Project & Program Management for Enterprise Innovation). Estandar

difundido en Japén?®.

e V-MODELL: es el modelo aleman promovido por el gobierno y el ministerio de
defensa de ese pais®.
e HERMES: Adaptacion del modelo aleméan V-Modell, promovido por el gobierno

Suizo®

Las metodologias mencionadas anteriormente, son de gran utlidad en los

proyectos, debido a que cada una de ellas intentan resolver preguntas como:

e Quien? : Ejecuta los roles dentro de un proyecto

e Qué?: Actividades, procesos se deben desarrollar.

e Cuando?: Se debe ejecutar el plan de un proyecto.

e COmo?: como se asignan los roles y como se realizan cada una de las

actividades.

Es importante resaltar que la presente Monografia, es realizada teniendo en
cuenta la normatividad establecida en el Manual de Compras y contratacion de
Ecopetrol vigente desde el primero (1°) de Noviembre de 2012, permitiendo
aportar las bases que se deben tener en cuenta al momento de realizar cada una
de las Compras y/o Contratos de Bienes y servicios en determinado proyecto

segun la necesidad identificada.

* Fuente: http://www.pmaj.or.jo/ENG/P2M_Download.htm
*Fuente: http://www.v-modell.iabg.de/
> Fuente: http://www.hermes.admin.ch/
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6. IDENTIFICACION DE PROCESOS

La Gerencia de Proyectos, cuenta con dos procesos principales, que hacen parte
de la Unidad de Compras y Contratacion de Ecopetrol, los cuales son
fundamentales, para el abastecimiento de bienes y servicios en cada uno de los

proyectos.

6.1 GESTION DE COMPRAS

Fundamentada en cada una de las gestiones y procedimientos a realizar para la
compra de Bienes en la gerencia de proyectos, la cual se puede desarrollar
teniendo en cuenta, cada uno de los tipos de procesos de seleccion como son:
Contratacion Directa, Concurso Cerrado, Concurso Abierto, Concurso Cerrado

Plurinegocial y Proceso Combinado.

6.2 GESTION DE CONTRATOS

Permite realizar cada una de las gestiones para la contratacidén de servicios, segun
las necesidades encontradas Yy el nivel de criticidad de los mismos en cada uno
de los proyectos. Estos se desarrollan, al igual que en la gestion de compras,
mediante los diferentes tipos de procesos de seleccion establecidos en el Manual
de Compras y Contratacién de Ecopetrol, los cuales se describen en el capitulo 8

de la presente Monografia.
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7. IDENTIFICACION DE LOS STAKEHOLDERS

La gestion de Stakeholders o Interesados, es una nueva area incluida en la Guia
del PMBOK® Fifth Edition , el cual incluye los procesos necesarios para identificar
todas las personas y organizaciones afectadas por el proyecto, analizar sus
expectativas y potencial impacto sobre el proyecto y desarrollar estrategias
adecuadas para implicarles de forma efectiva en las decisiones y ejecucion del
proyecto el cual permite establecer las bases tempranas que debemos tener en
cuenta al momento de realizar las diferentes acciones de esta Monografia.

A continuacion se clasifican los Stakeholders en grupos internos o externos y los

roles que juegan dentro de un proyecto.

7.1 INTERNOS

Se identifican por ser personas que laboran dentro de la organizacion sobre la cual
se va a ejecutar el proyecto, en este grupo se encuentran:

e Clientes Internos: Por lo general, son personas para quienes el gerente del
proyecto esta haciendo el trabajo y tienen una finalidad particular en que el

proyecto pueda ser dirigido a feliz término.

e Patrocinador del Proyecto: Es un representante de la alta jerarquia de la
organizacién, quien tiene un gran interés en los resultados del proyecto. Un
patrocinador puede ser un miembro de la direccidon quien tiene un interés en el
exito o fracaso en el proyecto. Hay que describirles sus roles, asi como las
expectativas que tiene el administrador y los gestores técnicos y administrativos

del proyecto.
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e Proveedores de Recursos Funcionales: El proyecto debe contar con
proveedores estratégicos, que sean transversales con las otras areas de la
organizacién, para que la asignacion de los recursos solicitados se realicen de una

manera eficiente y oportuna.

e Lider del Proyecto: Es la persona encargada de gerenciar el proyecto, por
ende administra todos los recursos y aprueba los diferentes tipos de procesos a

realizar segun la necesidad de cada proyecto.

e Lider de Construccion: Es el encargado durante la ejecucion y cierre del
proyecto de hacer seguimiento, verificar y controlar que se estén realizando las
actividades programadas en el plazo acordado, quien tiene un gran interés en el

éxito del proyecto.

7.2 EXTERNOS

Esta formado por las personas o entes que no forman parte de la organizacion,

pero tienen un interés intrinseco en el proyecto, en este grupo se encuentran:

e Grupos de Interés: Es un grupo de individuos que pueden afectar o verse
afectados en el logro de los objetivos de la empresa, dentro de este grupo se

encuentran: Gobierno Nacional, Departamental y Municipal.

e Proveedores (Compras): Son entes externos de naturaleza privada o
publica, nacional o extranjeros, consorcios 0 uniones temporales, que no estén
nombrados en la lista Clintdbn o en el boletin de deudores morosos del estado y
este en la capacidad de cumplir los requisitos minimos de la organizacion.

Utilizados para la compra de bienes.
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e Sindicatos: Los sindicatos son asociaciones integradas por trabajadores en
defensa y promocion de sus intereses sociales, econdmicos y profesionales

relacionados con de la industria.

e Contratistas: Son requeridos para realizar determinados servicios segun la
necesidad a contratar, previa autorizacion por parte del lider del proyecto. A su vez
deben cumplir con los requisitos minimos establecidos para cada tipo de proceso.

e Consultores: Al igual que los contratistas debe ser autorizados previamente
por el Lider del proyecto, requeridos para contratar el personal que van a apoyar

cada una de las compras y/o contratos que se realicen en el proyecto.

A continuacion se presenta graficamente, la descripcién de los Stakeholders a

tener en cuenta en los procesos de compras y/o contratacion en Proyectos.

Figura 2. Stakeholders Procesos.

STAKEHOLDERS INTERNOS STAKEHOLDERS EXTERNOS
| Clientes Internos | | Grupos de Interés

| Proveedores (Compras) |

~
Proveedores | 2

deRec. Func.

|L|’derdel Proyecto } \

Consultores

| Lider de Construccién |

Fuente: El autor
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Es importante anotar, que en muchas ocasiones los Stakeholders, son dificiles de
identificar, razon por la cual debe realizarse un buen andlisis para evitar

situaciones en el proyecto y saber incorporar sus necesidades y expectativas.
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8. TIPOS DE CONTRATOS

A continuacién se describe los Tipos de Contratos, denominados en la normativa
de Ecopetrol y para el futuro: tipos de procesos de seleccién a celebrar con cada

uno de los Proveedores segun la necesidad de bienes o servicios a requerir:

e Contratacion Directa: Es el proceso mediante el cual se contrata de manera
directa con una persona capaz e idénea, y con fundamento en una propuesta

favorable que puede resultar de una negociacién integral.

e Concurso Cerrado: Proceso competitivo en que pueden presentar propuesta
varias personas previamente invitadas, y se selecciona la mas favorable con base

en factores obijetivos.

e Concurso Abierto: Proceso competitivo en que pueden presentar propuesta
personas que cumplan las condiciones de la respectiva convocatoria publica, y se
selecciona la més favorable con base en factores objetivos.

e Concurso Cerrado Plurinegocial: Proceso en el que se negocia con varias
personas previamente invitadas, y con base en factores objetivos se identifica el

ofrecimiento mas favorable.

e Proceso Combinado: Proceso que se surte en dos etapas, siendo la primera
de naturaleza publica, dirigida a identificar las personas que cumplan las
condiciones de la respectiva convocatoria, y la segunda de naturaleza privada,
dirigida a asignar el o (los) Contratos de manera directa, mediante la

determinacién de criterios objetivos, previamente determinados.
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8.1 PASO A PASO GESTION DE CONTRATACION DIRECTA
Una vez, identificado el tipo de contrato, a continuacion se presenta un paso a
paso, que permite realizar un proceso de compras mediante la Contratacion

Directa con resultados exitosos.

8.1.1 Compras por Contratacion Directa. Es utilizado para la compra de bienes

requeridos durante las diferentes etapas de un proyecto.

Figura 3. Paso a Paso Compra Directa.
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» Identificacién De La Necesidad. En esta fase se identifican cada uno de los
Bienes y/o servicios que se requieren en el proyecto segun la necesidad y

procedencia de los mismos.

e Procedencia: La procedencia la determina el equipo del proyecto, teniendo en
cuenta los criterios requeridos, segun la necesidad del bien y/o servicio a

contratar.

» Planeacion. En esta fase compuesta por aqguellos procesos realizados para
establecer el alcance total del proyecto, con el fin de alcanzar los objetivos
propuestos en el mismo donde se desarrollan cada uno de los pasos que se

relacionan a continuacion:

e Solped: Solicitud de Pedido, es la asignacion presupuestal para el bien, la

cual se debe hacer una vez autorizada la respectiva compra.

e FUC y Anexos: Formato Unico de Contratacion donde se relaciona toda la

informacion y caracteristicas especiales que debe tener el bien a comprar.

e Presupuesto Oficial: Es el documento donde estimamos el valor del bien a

adquirir ya sea este valor unitario o global, seguin lo considere el proveedor.

e Especificaciones Técnicas: En este documento se establecen las
caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir un bien, con el fin de que

el proveedor entienda y pueda satisfacer las necesidades del cliente.
e Elaboracién y Envio del FCC: Consiste en diligenciar en el sistema SAP/R3,

la informacion establecida en el FUC, como el objeto de la compra, plazo,

valoracion, interlocutores, etc.
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» Precontractual: Esta fase se desarrolla con el objetivo de concretar la compra
por parte de Ecopetrol, en la cual se realizan los siguientes pasos:

e Aprobaciéon del FCC: Accion realizada por parte del funcionario autorizado,

una vez revisada y validada la respectiva FCC.

e Asignacion del Gestor: Accion realizada por el funcionario autorizado, una
vez realizada, el Gestor de Compra, consolida la informacion, complementa la

informacion con los DPS estandar segun el tipo de proceso.

e Cargue en SAP de la Orden de Compra: Accion realizada por el gestor de
compras, el cual notifica al funcionario autorizado, para que libere en el sistema
SAP/R3 la compra.

e Asignacién al Proveedor: Esta accion es realizada por el Gestor de compras,
mediante comunicacién oficial suscrita por el funcionario autorizado, donde a su
vez se hace entrega de todos los DPS, para que el proveedor presente la

respectiva oferta.

e Suscripcién de la Orden de Compra: Es la accion de firmar la Orden de

compra, es decir el perfeccionamiento de la misma.

» Contractual: En esta fase se desarrollan cada uno de los pasos que se

relacionan a continuacion:

e Entrega de Bienes: Accion realizada por el proveedor y consiste en entregar

los bienes segun las fechas establecidas en la orden de compra.
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e Seguimiento y recibo: Accidn realizada por el gestor de seguimiento, donde
se realiza el aseguramiento de la logistica de la entrega y recibo de los bienes

adquiridos.

e Autorizacion de Pagos: Accion realizada por el Lider del Proyecto, una vez,

recibidos a satisfaccion cada uno de los bienes.
8.1.2 Contratos por Contratacion Directa. Se utiliza cuando el proyecto
requiere realizar la contratacion de un servicio segun la necesidad encontrada por

el equipo de trabajo.

En la figura 3, se describen cada uno de los pasos que se deben realizar al

momento de gestionar un contrato mediante la Contratacion de Directa.
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Figura 4. Paso a Paso Contrato Directa.
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A continuacion se definen cada uno de los pasos que integran la gestion de
contratos, mediante la Contratacion Directa:

» Planeacion.
e Concepto Tributario: Es la consulta que se realiza a la unidad de Finanzas
de la empresa, quienes segun la naturaleza de la Contratacion envia el listado de

impuestos que se deben aplicar al Contrato.

e Concepto de Pdlizas: Es solicitado a la unidad de riesgos de la empresa y se
determina teniendo en cuenta la naturaleza del contrato, el objeto, los riesgos que
deba cubrir y/o la forma de ejecucién del mismo.

e Concepto de Salarios: Es solicitado a la unidad laboral de la Empresa,
quienes segun el objeto del contrato y el Listado de actividades propias y no
propias de la industrial del petréleo, clasifican el tipo de salario a tener en cuenta

aplicable al Contrato.

» Precontractual.

e Revisién de oferta recibida: Este paso consiste, en verificar que la oferta
presentada por el proponente, cumpla con todos los requisitos minimos
establecidos en los Documentos del Proceso de Seleccion del Contrato.

e Notificacion al Contratista: Esta accion es realizada por Ecopetrol, una vez,
cumplidos todos los pasos descritos de la etapa Precontractual y consiste en
enviar una Comunicacion al Contratista donde se le informa al Contratista que ha
sido asignado mediante el Proceso de contratacion directa No. XX, la Contratacion
del bien y/o servicio, e indicandole el numero del Contrato y el objeto del mismo.

e Perfeccionamiento del Contrato: Es cuando las partes, Contratista y
Contratante, suscriben el Contrato asignado, para cumplir con la ejecucion de X
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bien o servicio, conocido segun la version 5 del PMBOK V5, como Acuerdo de las

partes.

» Contractual. En esta fase, se realizan las actividades relacionadas a

continuacion:

e Requisitos de inicio del Contrato: Son requeridos para poder firmar el Acta
de inicio, documento con la cual formalmente el Contratista empieza con la
ejecucion del mismo, en ella se establecen los dias calendarios de ejecucion. A
continuacion se relacionan los requisitos estandares en la Contratacion de

Servicios:

e Aprobacién de las Hojas de vida del equipo minimo.

e Revision y aprobacion de las Pdlizas del contrato por parte del Gestor

Administrativo.

e Asistencia y Aprobacion de la Charla de fomento seguro.
e Presentar Plan HSE

e Aprobacion por parte de ECOPETROL de la Pdliza de la garantia Unica y
demas seguros exigidos.

e Publicacion del Contrato en el Diario Unico de Contratacion.
e Contar con un Asesor de HSE, por cada cuadrilla en cada turno de trabajo.

e Composicion de las brigadas para atencion de emergencias y su capacidad de

respuesta.
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e Seguros y/o Garantias: Es un contrato por el cual una de las partes (el
asegurador) se obliga, mediante una prima que le abona la otra parte (el
asegurado), a resarcir un dafilo o cumplir con la prestacion convenida. Se
determinaran teniendo en cuenta la naturaleza del contrato, su objeto y los
riesgos que deban cubrir. Entre las Garantias y/o Seguros mas solicitadas

teniendo en cuenta su naturaleza se encuentran:

e Garantia de Cumplimiento: Otorgada a favor del Contratante, que se rija por

el clausulado que se anexa a los DPS y que contenga los siguientes amparos:

a. De Cumplimiento de las Obligaciones emanadas del Contrato

b. De Estabilidad de la Obra

c. De pago de salarios

d. De correcto funcionamiento

e Seguro de Responsabilidad civil Extracontractual: Tiene la finalidad de
cubrir los Perjuicios a terceros a consecuencia de las actividades propias de la

Empresa o por las que sea legalmente responsable.

e Seguro Colectivo de Vida: Permite a la empresa Contratista, cubrir el riesgo
de fallecimiento o invalidez permanente de sus trabajadores, resolviendo la

obligacion adquirida a través de convenio colectivo o mejora social voluntaria.

e Seguro de Todo Riesgo: Este seguro cubre los dafios materiales que sufran
los bienes asegurados durante la construccion por cualquier causa que no esté
expresamente excluida, y que no pudiera ser cubierta bajo los amparos

adicionales.
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e SECOP: Sistema electronico para la contratacion Publica - vigente a partir del
primero (1°) de Junio de 2012.

e Cesidn y Subcontratos: Es una Clausula establecida en cada uno de los
Contratos de servicios, donde el Contratista Previa autorizacion escrita de la

empresa puede:

a. Ceder total o parcialmente el contrato.

b. Subcontratar la ejecucion de una o varias de las actividades a su cargo.

e Modificaciones: Como su nombre lo indica, se refiere a todas las
modificaciones contractuales que se presentan durante la ejecucion del contrato, y

se presentan segun la necesidad de la siguiente manera como:

a. Adicionales: Se utiliza cuando se requiere lo siguiente: (i) inclusion de nuevos
recursos o de actividades que estan relacionadas con el objeto del contrato, que
resultan necesarias o imprescindibles para la satisfaccion o terminacion del mismo
y que no pudieron ser previstas en la etapa de planeacién del contrato; (ii) la
realizacion de prestaciones de la misma naturaleza de las que son objeto del

contrato, en un nuevo plazo.

b. Otrosi: Se materializan mediante OTROSI, entre otras, las siguientes
situaciones: i) ampliacién del plazo de ejecucion para concluir parte del objeto y
alcance del contrato, sin que ello implique la adicion de valor; ii) eliminacion o
exclusion de actividades del alcance del contrato; iii) disminucion del valor del

contrato; iv) aclaracion o interpretacion de clausulas del contrato.

e Suspensiones: Se deben realizar cuando alguna de las partes Contratante o
Contratista no cuentan con la disponibilidad por la existencia de hechos

constitutivos de fuerza mayor o caso fortuito que impiden la ejecucion de
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obligaciones emanadas del Contrato, procedera a suscribir con el CONTRATISTA

un acta de suspension del Contrato en la que se indicara:

a. La ocurrencia de los hechos constitutivos de fuerza mayor o caso fortuito.

b. Las obligaciones del Contrato cuya ejecucion se suspende por la ocurrencia

de hechos constitutivos de fuerza mayor o caso fortuito;
c. Elplazo estimado de la suspension de la ejecucién de dichas obligaciones.

d. Los efectos econdmicos de la suspension.

e Gastos Reembolsables: Son un instrumento mediante el cual se reconoce el
costo de ciertas actividades accesorias que no hacen parte, directamente, del
objeto y alcance del contrato, bien sea porque no se tiene certeza sobre su
realizacion, o porque no es posible su valoracion precisa al momento de elaborar

el presupuesto oficial ni al momento de estructurar la oferta.

Estos son utilizados durante la ejecucion del contrato, previa autorizacion de la
empresa, para que una vez prestados los servicios por este medio, se pueda

hacer el pago al Contratista.

e Calidad: es un proceso gue se establece en todos los contratos, para lo cual
los contratistas quienes se les asigne determinado contrato, debe cumplir con el
cumplimiento del plan de Calidad entregado, al cual se le va a hacer seguimiento y

control durante la ejecucion.

e Liquidacion del Contrato: Se realiza, una vez finalizado el Contrato, para lo

cual el Contratista debe cumplir con el cumplimiento en la entrega de Paz y
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Salvos, establecidos en la minuta suscrita con la empresa. Donde a su vez se

consigna el plazo para la liquidacion de mutuo acuerdo.

8.2 PASO A PASO COMPRAS POR CONCURSO CERRADO

Es importante tener en cuenta los siguientes aspectos al momento de revisar la

conveniencia de realizar una compra por Concurso Cerrado:

1. Que solo puede adelantarse si se invoca una de las causales que prevé el
Manual de Contratacién para su procedencia, establecidas en el numeral 4.2.2.1,

literal b.

2. Es un proceso que se surte verificando el cumplimiento de las reglas que se
hayan contemplado en los documentos del proceso de seleccion respectivo; el
incumplimiento de las mismas dara lugar al rechazo de la propuesta e incluso
puede terminar como fallido si ninguno de los proponentes cumple las reglas del
proceso.

3. Puede o no incluirse en las reglas del concurso una clausula de negociacién
(por ejemplo cuando existan propuestas empatadas o que superen el presupuesto
oficial); si se incluye la clausula de negociacion no es posible en esa etapa

modificar el alcance del contrato o alterar las reglas del concurso mismo.
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Figura 5. Paso a paso Compra Cerrado.
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dicho proveedor hace parte de las Marcas Aceptadas de la empresa, para de esta
manera poder hacer usar como estrategia de Contratacion, “Compra por Concurso

Cerrado.

Dicho listado, se deben adjuntar al momento de radicar la compra.

e Requisitos Minimos: Consiste en establecer requisitos para la compra del
bien a requerir segun las necesidades presentadas, como ejemplo se puede
mencionar: que los equipos estén licenciados con determinada licencia especial,
gue la propuesta de la compra la entreguen abonada por un Ingeniero Electronico.
8.3 PASO A PASO CONTRATOS POR CONCURSO CERRADO

Es importante tener en cuenta los siguientes aspectos al momento de revisar la

conveniencia de realizar la contratacion de un servicio, mediante Concurso

Cerrado.
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Figura 6. Paso a Paso Contrato Cerrado.
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Es importante resaltar que al igual que la compra mediante Concurso Cerrado, en

los Contratos a requerir, mediante este Tipo de Contratacidon, se deben verificar

las Firmas Precalificadas.
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Verificacion de Precalificacion: La cual consiste en revisar si el Contratista del
servicio a adquirir esta dentro del listado de Proveedores Precalificados para

contratar con Ecopetrol.

Los demas pasos descritos en la Figura 3. Paso a paso proceso de Contratos por
Contratacion Directa, también se deben aplicar a este tipo de Contratacion.

8.4 PASO A PASO COMPRAS POR CONCURSO ABIERTO

Para la contratacion de Compra de bienes, mediante Concurso Abierto, es
importante tener en cuenta que este tipo de proceso, se debe realizar, cuando no

se pueda proceder mediante alguno de los procesos establecidos en la norma.

Figura 7. Paso a paso Compra Abierto.
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El paso a paso es igual, para una compra directa, el Unico paso a tener en cuenta
en la etapa de Planeacion es la Audiencia Informativa, la cual consiste aclarar
informacion a los proponentes respecto al objeto de la compra a requerir, con la
finalidad de que cada uno de los futuros proponentes, tengan claro las

necesidades a requerir.

8.5 PASO A PASO CONTRATOS POR CONCURSO ABIERTO

Al igual que los contratos realizados por Contratacion Directa, se debe tener en
cuenta el paso de la Audiencia Informativa, en la etapa de planeacion, descrita en
el item anterior y la Visita de Obra, la cual se realiza con la finalidad de ubicar

geograficamente a los proponentes segun lo establecido en el Objeto a contratar.

A su vez, es importante tener en cuenta que en este tipo de proceso los ANS, son

mayores a los de cualquier otro tipo de proceso.
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Figura 8. Paso a paso Contrato Abierto.
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8.6 PASO A PASO COMPRAS Y CONTRATOS MEDIANTE PROCESO POR
CONCURSO CERRADO PLURINEGOCIAL

Para Concurso Cerrado Plurinegocial, se debe utilizar el paso a paso establecido
en el item 8.2, correspondiente a Compra mediante concurso cerrado y el 8.3,
para el caso de los Contratos de Servicios mediante concurso cerrado.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el Cerrado Plurinegocial, se debe aplicar

cuando se presenten los siguientes criterios:

1. Que se requiera el abastecimiento de actividades o insumos estratégicos

calificados por la Direccidon Estratégica de Abastecimiento.

2. Que dicho abastecimiento lo ofrezcan pocos proveedores.

3. Que con dicho abastecimiento se pretenda la obtencién de ahorros.

8.7 PASO A PASO COMPRAS Y CONTRATOS MEDIANTE PROCESO
COMBINADO

En el Proceso Combinado, para compras y contratos se debe utilizar el paso a
paso establecido en el item 8.1.1, correspondiente a Compra mediante
Contrataciéon Directa y el 8.1.2, para el caso de los Contratos de Servicios

mediante Contratacion Directa.

El proceso combinado se caracteriza por tener dos etapas:
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1. Una publica que termina con la celebracion de acuerdos de bases econdémicas
0 con la identificacion de la lista corta de proveedores que aceptaron los precios

unitarios ofrecidos por Ecopetrol para determinado bien o servicio.

2. La privada, que culmina con la asignacion de contratos de manera directa.
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9. LISTA DE CHEQUEO PLANEACION DE COMPRAS Y CONTRATOS
APLICABLE A LOS DIFERENTES TIPOS DE CONTRATOS

La lista de Chequeo propuesta para la planeacion de Compras y/o Contratos,
relacionado en la tabla No.1, es una herramienta que permite asegurar cada uno
de los documentos a entregar, la cual es aplicable para cada tipo de contrato

segun la necesidad.

A su vez, permite evitar procesos de compras y contratos fallidos, porque no se

envio determinado soporte o documento requeridos.

Tabla 1. Lista de Chequeo Planeacién de Compras y Contratos.

LISTA DE CHE QUEO PARA PARAPLANEACION DE COMPRAS Y/O CONTRATOS

NOMERE DELPROYECTQ: REVISION No:
RE SPON SABLE: FECHA:
ETAPA DE PLANEACION DE LA CONTRATACION DE BIENE § Y/ SERVICIOS
Tipo Documental 1 GNIA Folios Observacion
1 |Solped Realizar en SAPRJ
2 Formalo Isis de Solirilnd de Coslalbriia Finmado por Famciosario soltan
Anexos
3 | Andlisis malriz RAM odelo Hojade Excel FUC - Hivel de Callcidad
4 |Eqpedica Ibica 0 serico
5 |Asiozacin Dee e hbmila
5 Coslilirado de Incxisesdia de Fquipo | Anexar aprobanida de b Coondisaciie de Gedibade
| |Coplal | Aihes
7 | Amlorizacitn espars Eskos para (
| |coutalstas | Admniciaiva
8 |Requisios minimes segerties Modelo Hegade Expel FUC - Requisios Minimos
¢ | Andiisis de Riesgos Modcla Hojade Exnel FUC - Andlisis Tipo 0 Riesgo
10 | Facres de evaluacba Sugesdos Modelo Hejade Excel FUC - Faciores de Falsaciia
N Debe indair las memoras de ciimlo y Vo Ba de quica
11 [Fresapeesin Obdal elaborty psiiacia dc s desvaroncs del
_ Cowsalie deareio 364 de 2003, S no consallar
12 |Comteplo Salaios i st compaskas,
_ % fios compailioos,
13 |Comecpin Tbwtart medianle € senice Maager.
% mpaniios,
14 |Conzplo dePolizas Soate o scnace KaRagcr.
15, [Testios Dommestal Copia deUrgencia Ciar ol exp k &
Biam] E T 3tk o mp dc b mEma
Se ealiza por of Service Masager, modiaale b
16 |Cablegacie delos Bieses Xa A ACI donde se E [
daios relevasles de lbs beses.
7 e a yeari 0el FOG Iipm:e;aﬁ?mhm

Fuente: El Autor
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10. METODOLOGIA

Esta Monografia fue desarrollada, teniendo en cuenta cada una de las Lecciones
Aprendidas en el area de Compras y Contratacidén en la Gerencia de Proyectos de
Ecopetrol, fundamentada principalmente en el Manual de Compras y Contratacion

vigente.

Lo primero que se hizo fue identificar cada uno de los procesos a utilizar para
realizar la Gestion de Compras y la Gestion de Contratos, una vez identificados los
mismos, se procedid a desarrollar un Paso a Paso para cada uno de los Tipos de
Contratos cuya finalidad es que cualquier persona que desee hacer un Proceso de
compra para un bien o un proceso de Contrato para un servicio asegure el éxito
del mismo evitando el riesgo de que se vaya a declarar el proceso como Fallido,
porque no se tenia conocimiento de todos los aspectos relevantes que hay que
tener en cuenta en cada una de las fases: Identificacion de la Necesidad,

Planeacién, Precontractual y Contractual.

Lo anterior, teniendo en cuenta que cada una de las fases, cuenta con aspectos

relevantes a tener en cuenta segun la Gestién que se vaya a realizar.
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11. CONCLUSIONES

e Con el disefio de la Metodologia presentada para los Tipos de Contratos
utilizados en la Gerencia de Proyectos de Ecopetrol, se logré definir cada uno de
los pasos requeridos para que cualquier persona que vaya a realizar un proceso
de compra y contratos de Bienes y servicios, pueda obtener resultados exitosos en
la gestién a realizar segun las necesidades del proyecto, optimizando tiempo y
costos en cada uno de los procesos.

e Se identificaron cada uno de los procesos de compras y contratacion, descritos

en el Manual de Compras y Contratacion de Ecopetrol.

e Se clasificaron los Stakeholders tipicos de la gestiébn de proyectos, mediante

una gréafica que permite ubicar facilmente cada uno de ellos.
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12. RECOMENDACIONES

e Socializar la Metodologia planteada en la presente Monografia, con el fin de
evitar que en la Gerencia de Proyectos obtenga procesos fallidos al momento de
radicar cualquier tipo de proceso de seleccion de Compras y Contratos en la

Unidad de Compras y Contratacion de Ecopetrol.

e A su vez, es importante resaltar que esta metodologia no se habria podido
escribir sin la aplicacién de los conocimientos adquiridos en la especializacion en
Evaluacion y Gerencia de Proyectos, en particular de la Gerencia de Proyectos y
la Gestion de las Adquisiciones, ya que gracias a ello, se logré conocer y entender
cada una de las procesos aplicables a la Gestion de Adquisiciones de bienes y

servicios en Ecopetrol.
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