é

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA PERFORACION DE POZOS EN
PACIFIC RUBIALES ENERGY - META PETROLEUM CORP.

LILIANA PARAMO SEPULVEDA
CODIGO 2004200449

MARIA CAROLINA MARTINEZ CORTES
CODIGO 2005201367

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
FACULTAD DE INGENIERIA
PROGRAMA PETROLEOS
NEIVA
2010



é

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

ELABORACON DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA PERFORACION DE POZOS EN
PACIFIC RUBIALES ENERGY - META PETROLEUM CORP.

LILIANA PARAMO SEPULVEDA
CODIGO 2004200449
MARIA CAROLINA MARTINEZ CORTES
CODIGO 2005201367

Trabajo de grado presentado al Comité Evaluador de Proyectos de Grado de la
Facultad de Ingenieria, para optar al titulo de ingeniero de petrdleos.

DIRECTOR
JAVIER ANDRES HOYOS
INGENIERO DE PERFORACION Y WORKOVER

CO-DIRECTOR
ALFONSO ORTIZ SANCHAEZ
INGENIERO QUIMICO
MASTER EN ADMON DE EMPRESAS

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
FACULTAD DE INGENIERIA
PROGRAMA PETROLEOS
NEIVA
2010



G

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

Nota de Aceptacion:

Presidente del Jurado

Firma del Jurado

Firma del Jurado

Neiva, Abril de 2010



é

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

A Dios, quien ha puesto a mi lado personas maravillosas para que
guien y acomparien mis pasos; a mi mamd Isabel, por ser esa
persona incansable y entregada a todo lo que hace, por ser mi
ejemplo a sequir y el motivo para no desfallecer; a mi papd Gustavo,
a mis hermanos Gina, Gustavo, Leonardo y Juancho, por apoyarme,
aconsejarme y regalarme gratos momentos; a mis tios, primos, a mis
amigos mds cercanos, que siempre me han acompanado y con los
cuales he contado desde que los conoct; a mis amigos de universidad,
quienes [lenaron mi paso por la universidad de experiencias
inolvidables, a Leidy Campo quien ha sido mi amiga y complice, a los
profesores que guiaron mi aprendizaje durante toda mi carrera; a
todas las personas que de una u otra forma me apoyaron en la
materializacion de este suefio. A todos mil gracias y bendiciones.

Liliana

A Dios todo poderoso que ha [lenado mi vida de bendiciones y éxitos,
A mis abuelitos Adel Cortes y Aura Inés Mazorra (QEPD), a mi
madre Flor Cortes, quien me ha brindado amor vy carivio a lo largo
de mi vida, a mi padre Alfonso Martinez, por ensefiarme a luchar vy
darme apoyo cuando lo necesitaba, a mis hermanos Monica, Laura y
Alfonso por sus palabras de confort en tiempos dificiles; a Jeyson
Campo por su tiempo y por todas las cosas bonitas que me ha
enseriado en estos ultimos avios; a mis tios, primos y amigos mds
cercanos, que siempre han estado conmigo recordandome que debo
seguir adelante, (uchar por el éxito vy por haberme regalado
momentos memorables. A mis maestros y educadores quienes
siempre me guiaron y ayudaron a hacer mis suerios realidad. A
todos gracias y que Dios los bendiga.

Maria



é

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

Los autores expresan sus agradecimientos a:

Pacific Rubiales Energy — Meta Petroleum Corp. Por su valiosa colaboracion en
la elaboracién de este proyecto.

Al ingeniero Diego Orozco, Gerente de Perforacion y Workover, por su apoyo
durante el desarrollo del proyecto.

Al ingeniero Javier Hoyos, Ingeniero de Perforacion y Workover, por su valiosa
orientacion.

Al ingeniero Gerardo Brito, Ingeniero de Perforacion y Workover, por su
constante e incansable ensefianza.

Al ingeniero Victor Jacome, Ingeniero de Produccion, por su valiosa asesoria.

A la ingeniera Adriana Arguelles, Ingeniera de Produccion, por su orientacion y
apoyo incondicional.

A la ingeniera Raquel Cabrera, Ingeniera de HSEQ, por el acompafiamiento
constante.

A todos los ingenieros que forman parte de la Gerencia de Perforacion y
Workover, por el apoyo durante la realizacion del proyecto.

Al ingeniero Alfonso Ortiz, Co-Director del presente proyecto

A la Universidad Surcolombiana, por brindarnos la oportunidad de ser ingenieras
de petrdleos.



G

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

CONTENIDO

pag.
INTRODUCCION 14
1. EL PROBLEMA 16
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 16
1.2 ALCANCES Y LIMITACIONES 17
1.2.1 Alcances 17
1.2.2 Limitaciones 17
1.3 OBJETIVOS 17
1.3.1 Objetivo general 17
1.3.2 Objetivos especificos 17
1.4 JUSTIFICACION 18
2. MARCO DE REFERENCIA 19
2.1 MARCO TEORICO 19

2.1.1 Concepto de manuales de procesos y procedimientos administrativos 19
2.1.2 El manual como medio de comunicacion 19
2.1.3 Objetivos de los manuales 19

2.1.4 Ventajas de los manuales 20



é

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

2.1.5 Desventajas de los manuales

2.1.6 Clasificacion de los manuales administrativos
2.1.7 Estructura de un manual

2.1.8 Concepto de Proceso

2.1.9 Caracteristicas de un proceso

2.1.10 Concepto de Procedimiento

2.1.11 Objetivos de los procedimientos
2.1.12 Importancia de los procedimientos
2.1.13 Caracteristicas de los procedimientos
2.1.14 Beneficios de los procedimientos
2.1.15 Estructura de los procedimientos
2.1.16 Procedimientos administrativos
2.1.17 Antecedentes de la corporaciéon

2.2 MARCO CONCEPTUAL

2.2.1 Concepto de norma

2.2.2 Concepto ISO

2.2.3 Norma 1SO 9000

2.2.4 Norma 1SO 9001

2.2.5 Certificacion en gestidon de calidad

2.2.6 Principios basicos de la gestion de calidad o excelencia

pag.
21
21
23
25
25
25
25
25
25
25
26
26
27
29
29
29
29
30
30

32



G

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

3. DISENO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE ESTUDIO

3.2 METODO DE INVESTIGACION

3.3 TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION
3.3.1 Observacion directa

3.3.2 Entrevista no estructurada
4. RESULTADOS Y CONCLUSIONES
5. RECOMENDACIONES

BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

34

34

34

34

34

34

38

40



é

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Clasificacion de los manuales administrativos.
Tabla 2. Clasificacién de los simbolos de diagrama de flujo.

Tabla 3. Familia norma 1SO 9000.

pag.

22
24

29



é

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

LISTA DE FIGURAS

pag.
Figura 1. Mapa de procesos del SIG. 28
Figura 2. Diagrama de flujo para la certificacion en gestion de calidad 32

Figura 3. Modelo de un sistema de gestidon de la calidad basado en procesos. 33

Figura 4. Etapas del proceso de Perforacion 38



G

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

LISTA DE ANEXOS
pag.

Anexo A. Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos Para la
Perforacion de Pozos en Pacific Rubiales Energy — Meta Petroleum Corp. 43

Anexo B. NTC-ISO 9001:2008. Requisitos Sistemas de Gestion de la

Calidad. 70

Anexo C. MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIAS. Resolucién 181495
del 02 de Septiembre de 2009. 106



é

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

RESUMEN

En el presente trabajo se elaboré el Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativos para la Perforacion de Pozos en Pacific Rubiales Energy — Meta
Petroleum Corp. Con el fin de fortalecer la cultura de calidad de la corporacion,
normalizar la ejecucidn de las tareas administrativas y la consulta de actividades
preestablecidas a todos los trabajadores de la Gerencia de Perforacion.

Este trabajo requiri6 de una investigacion de intervencién con corte descriptivo,
mientras que el disefio fue de campo (observacional), ya que se realizd
directamente en el medio donde se presentd el fendbmeno de estudio. Para el
mismo se utilizaron las técnicas e instrumentos apropiados para esta
investigacion, las técnicas aplicadas fueron la observacion directa y la entrevista
no estructurada.

Los aportes principales que genera el siguiente trabajo son los que permitiran la
ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y proporcionaran la
uniformidad en el trabajo, estableciendo un método estandar para ejecutar cada
una de las actividades administrativas que se deben llevar a cabo para perforar un
poZzo.

Se concluye que para la corporacién la carencia de un método estandar para
ejecutar cada una de las actividades administrativas que se deben llevar a cabo
para perforar un pozo han generado pérdida de tiempo y falta de oportunidad de
estudio de los problemas de organizacion, por lo cual se recomienda la
implementacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativos para la Perforacién de Pozos.
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ABSTRACT

In this work we developed the Administrative Procedures and Process Manual for
Drilling in Pacific Rubiales Energy - Meta Petroleum Corp. In order to strengthen
the culture of corporate quality, standardize the implementation of administrative
tasks and consultation predefined activities to all employees of the Management of
Drilling.

This work required an intervention research with descriptive court, while the design
was made in field (observational), because was made directly in the place where
the phenomenon of study happened. For the same techniques were used and
appropriate instruments for this research, the techniques used were direct
observation and unstructured interviews.

The main input that generates this work are to enable the proper execution of the
assigned work to staff, and provide uniformity in the work, establishing a standard
method to execute each of the administrative activities to be carried out to drill a
well.

We conclude that the corporation's lack of a standard method to execute each of
the administrative activities to be carried out to drill a well has caused loss of time
and difficult to study the problems of organization, which is recommended
implementation this present Administrative Procedures and Processes Manual for
Well Dirilling.
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INTRODUCCION

Las organizaciones de todo el mundo se encuentran en procesos de cambio y en
la implementacion de herramientas y técnicas administrativas que les permitan
afrontar un entorno cambiante y lleno de incertidumbre. Los manuales de procesos
y procedimientos administrativos junto a la implementacién de sistemas de gestion
de calidad con normas como la ISO 9001:2008, constituyen un eficiente
instrumento para la toma de decisiones de una empresa organizada que busca
constantemente cumplir sus funciones y procesos de una manera rapida, clara y
sencilla; fortaleciendo la calidad de sus productos y servicios como repuesta a las
expectativas y necesidades de los clientes.

El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos para la Perforacion de
Pozos en PACIFIC RUBIALES ENERGY - META PETROLEUM CORP, que se
presenta, permite determinar los procesos y procedimientos que intervienen en la
perforacion de un pozo, quiénes, como y cuando los ejecutan y qué controles se
llevan a cabo, ademas de indicar las politicas y normas que hay tras cada
procedimiento, limitAndonos siempre a las politicas de confidencialidad impuestas
por la empresa.

El desarrollo del trabajo de grado se estructura de la siguiente manera:

El primer capitulo. Describe en forma global el problema, que consiste en la
carencia de un manual de procesos y procedimientos administrativos para la
perforacion de pozos, el cual es el objeto de estudio; el objetivo general y los
objetivos especificos que se llevan a cabo de manera idénea en este trabajo. Por
otra parte se destacan los alcances, limitaciones y la justificacion de la
investigacion.

El segundo capitulo. Es una revisién del marco tedrico que describe teorias de
varios autores sobre lo que es un manual de procesos y procedimientos, la
ventajas y desventajas de éstos, los objetivos que cumplen, la estructura que
deben llevar, el significado de proceso y procedimiento , cdmo se elaboran y el
beneficio que trae saber desempefarlos. Ademas de esto, cuenta con un marco
conceptual el cual contiene varias definiciones que son necesarias a la hora de
desarrollar este tipo de trabajo, como lo son las definiciones de la norma ISO, la
descripcion de la norma ISO 9000 y la norma de ISO 9001, al igual que la
necesidad de éstas para poder gestionar un certificado de gestion de calidad.

El Tercer Capitulo; Describe la metodologia utilizada para la realizacion del
manual que tiene como tipo de estudio la investigacion descriptiva y como método
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de investigacion la observacion, se implement6 como técnica de recoleccion de
datos la observacion directa y la entrevista no estructurada, esto debido a que se
tiene contacto directo con la problematica, y el personal involucrado estuvo
disponible para realizar las conversaciones abiertas las veces que fueron
necesarias.

El cuarto Capitulo. Es el capitulo mas importante porque en él se obtienen los
resultados de la investigacion a través de los distintos recursos utilizados para
recopilar la informacién necesaria, y por lo tanto se obtiene de manera clara y
sencilla el disefio del manual de procedimientos administrativos.

Para finalizar se presenta las conclusiones, recomendaciones, referencia
bibliografica y anexos relativos que contemplan el desarrollo de este Trabajo de
Grado.

15
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1. EL PROBLEMA
1.1PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Todas las organizaciones, ya sean con animo de lucro o sin él, desarrollan sus
actividades en mercados globales y cambiantes, que condicionan su
supervivencia. Para asegurar dicha supervivencia es necesario demostrar que son
los mejores en lo que hacen, ya que no se trata solo de ser los mejores sino que
desde fuera también sean conscientes de lo bien que se gestionan los procesos.

La herramienta que ayuda a identificar las organizaciones que sobresalen por su
excelencia, es la certificacion, ya que es una manera de acreditar la capacidad
que tiene un organismo para ofrecer un producto o servicio de acuerdo con los
requisitos del cliente y la regulaciéon o normativa por la que se rige.

Las certificaciones de calidad son probablemente unas de las mas populares del
planeta, y para medir diferentes aspectos de la calidad es utilizado el conjunto de
normas 1S0O.

En el proceso de la certificacion, una tercera entidad examina el sistema de
calidad y verifica su efectividad. Dado que la ISO no tiene capacidad, por si
misma, para concederlas, se cuenta con el apoyo de empresas colaboradoras que
se encargan de realizar una auditoria.

De esta auditoria se deriva un informe, que en caso de ser positivo permite
conceder un certificado, cuya validez habitual es de tres a cinco afos (renovables
con una auditoria).

Para Pacific Rubiales Energy- Meta Petroleum Corp., empresa lider del sector
petrolero con potencial de crecimiento significativo el recibir este tipo de
certificaciones supone un importante respaldo al decidido y fuerte compromiso con
la implantacion de una cultura de calidad, un concepto cada vez mas valorado en
la sociedad; ademas, le permite conocer cuales son sus puntos fuertes y mejorar
aquellos aspectos en los que han obtenido puntuaciones mas deébiles, al igual que
motiva a los miembros que hacen posible ese reconocimiento, lo que contribuye
todavia mas a hacer que las cosas vayan mucho mejor.

Por tal razon la corporacion mantiene un sistema de gestion de calidad y mejora
continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la Norma NTC-1SO

16
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9001, la cual promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos cuando se
desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de calidad.

Para llevar a cabo la identificacion y descripcion de los diferentes procesos se
hace necesaria la elaboracion de manuales de procedimientos, los cuales incluyen
todas las actividades y establecen responsabilidades de los funcionarios.

La Gerencia de Perforacion y Workover hace parte del sistema integrado de
gestion de Pacific Rubiales Energy - Meta Petroleum Corp., por lo que surge la
necesidad de identificar sus procesos, lo cual es basico en la elaboracion de
manuales de procedimientos.

Para satisfacer esta necesidad se elabora el Manual de Procesos vy
Procedimientos Administrativos para la Perforacion de Pozos.

1.2ALCANCES Y LIMITACIONES

1.2.1 Alcances. Este manual incluye los procesos y procedimientos
administrativos que se llevan a cabo para la perforacién de pozos en Pacific
Rubiales Energy — Meta Petroleum Corp.

1.2.2 Limitaciones. La informacion publicada esta sujeta a las politicas internas
de confidencialidad de Pacific Rubiales Energy — Meta Petroleum Corp.

1.30BJETIVOS

1.3.1 Objetivo general. Elaborar un Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativos para la perforaciéon de pozos en Pacific Rubiales Energy — Meta
Petroleum Corp.

1.3.2 Objetivos especificos.

e Determinar los procesos y procedimientos administrativos que intervienen
en la perforacion de pozos.

e Determinar quiénes, como y cuando ejecutan los procesos, procedimientos
y controles en la perforacion de pozos.

¢ Indicar las politicas y normas que hay tras cada procedimiento.

17
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1.4 JUSTIFICACION

El tener a disposicion manuales de procesos y procedimientos administrativos,
permiten normalizar la ejecucion de tareas estandar y facilitan la toma de
decisiones programadas; evita la superposicion de tareas entre diferentes areas
de la organizacion; simplifica y/o racionaliza la ejecucién de tareas que cuando no
estan normalizadas resultan confusas, voluminosas y, por ldgica consecuencia,
costosas; simplifica el asesoramiento y la capacitacion de nuevos empleados y
practicantes rentados de la corporacion; incrementa la motivacién del empleado,
ya que permite la deteccion de los objetivos de la organizacion mediante el aporte
de sus tareas; reduce la participacion de los niveles altos de la jefatura, limitando
su participacién a casos no habituales y dedicando mas tiempo a la toma de
decisiones no programadas; evita improvisaciones y/o decisiones apresuradas, a
veces incongruentes con las tomadas por otro sector; refleja la evolucion
administrativa de la organizacion y el nivel de racionalizacion alcanzado; agiliza las
tareas de auditoria ya que, consultando los manuales, los auditores podran
familiarizarse réapidamente con los procedimientos administrativos del area a
auditar; y facilita el control de gestion y la deteccion de deficiencias en los
procedimientos administrativos.

Para la corporacion la elaboracion del manual serda un aporte valioso para su
sistema de gestidn de calidad y mejoramiento continuo.

Para la Universidad Surcolombiana en especial para el programa de ingenieria de
petréleos, la realizacidon de este tipo de proyectos de grado es importante, ya que
afianza los conocimientos en administracién que se les brindan a los estudiantes
durante su formacién como ingenieros de petroleos, experiencia que los hace
competitivos en cualquiera de las areas donde se quieran desempefiar como
profesionales.

Siendo un proyecto beneficioso tanto para Pacific Rubiales Energy - Meta
Petroleum Corp. como para la Universidad Surcolombiana, se ha decidido llevarlo
a cabo como proyecto de grado, el cual permitirA concluir con los requisitos para
optar al titulo de Ingeniero de Petrdleos.

18
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2. MARCO DE REFERENCIA

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Concepto de manuales de procesos y procedimientos administrativos.
Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacién que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacién de
una organizacion.

2.1.2 El manual como medio de comunicacion. La tarea de elaborar manuales
administrativos se considera como una funcién de mantener informado al personal
clave de los deseos y cambios en las actitudes de la direccion superior, al delinear
la estructura organizacional y poner las politicas y procedimientos en forma escrita
y permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un valioso
instrumento administrativo.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacion
de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propdésito sefialar en
forma sistemética la informacion administrativa.

2.1.3 Objetivos de los manuales. De acuerdo con la clasificacién y grado de
detalle, los manuales de procesos y procedimientos administrativos permiten
cumplir con los siguientes objetivos:

e Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
aclarar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Colaborar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientaciébn al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.

e Proporcionar informacioén basica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas.

e Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

19
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e Auxiliar en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

e Analizar o revisar los procedimientos de un sistema.

¢ Intervenir en la consulta de todo el personal.

e Emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos,
delegacién de autoridad, etc.

e Establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

e Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

e Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

e Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

e Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.

2.1.4 Ventajas de los manuales. Los manuales de procesos y procedimientos
administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la importancia
de estos. Las siguientes ventajas son:

e Mantener un sélido plan de organizacion.

e Asegurar que todos los interesados tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Facilitar el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematizar la iniciacidén, aprobacion y publicacién de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

e Servir como guia para la preparacion, clasificaciéon y compensacion del
personal clave.

e Determinar la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas
de la organizacion.

e Evitar conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

e Poner en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

e Informar sobre funciones y puestos, lo cual sirve como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de
cada quien.

20
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Conservar un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios
mas antiguos.

Servir como una guia en el adiestramiento de novatos.

Conservar una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a
ejecutar.

Ayudar a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

Evitar discusiones y mal entendidos de las operaciones.

Asegurar continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a traves
del tiempo.

Implementar instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.
Incrementar la coordinacion en la realizacion del trabajo.

Posibilitar una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

2.1.5 Desventajas de los manuales. A pesar de sus numerosas ventajas los
manuales de procesos y procedimientos administrativos tienen ciertas limitaciones
lo cual de ninguna manera les restan importancia. Entre los inconvenientes que
presentan estos se encuentran los siguientes:

Muchas compafias consideran que son demasiado pequefas para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus
integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar
un manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones.

El costo de produccion y actualizacién puede ser alto.

Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

2.1.6 Clasificacion de los manuales administrativos. Entre los elementos mas
eficaces para la toma de decisiones en la administracion, se destacan los
manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la organizacion, por
una parte, y por la otra, proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion
humana en las unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de
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ejecucion, pues son una fuente de informacion en las cuales se trata de mejorar y
orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas que
se le han encomendado.

Depende de la informacion de las necesidades de cada institucion o empresa
privada, para saber con qué tipo de manuales se debe contar.

Se hace la aclaracion de que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa:
una direccion, un departamento, una oficina, seccion, una mesa, un puesto,
etcétera.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los
nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Tabla 1. Clasificaciéon de los manuales administrativos.

Clasificacion Tipo de manual
e Manual de historia del
organismo.

Manual de organizacion.

Manual de politicas.

Manual de procedimientos.
Manual de contenido mdultiple
(cuando trata de dos contenidos,
por ejemplo politicas y
procedimientos; historia y
organizacion).

e Manual de adiestramiento o
instructivo.

Manual técnico.

Por su contenido

Manual de produccion.

Manual de compras.

Manual de ventas.

Manual de finanzas.

Manual de contabilidad.

Manual de crédito y cobranza.
Manual de personal.

Manuales generales (los que se
ocupan de dos o mas funciones
operaciones.)

Por funcién especifica
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2.1.7 Estructura de un manual. Su estructura comprende tres partes
primordiales que son:

¢ Encabezamiento. Este debe tener la siguiente informacion:

Nombre de la empresa u organizacién, departamento, seccion o dependencia en
las cuales se llevan a cabo los procedimientos descritos, titulo coherente que de
una idea clara y precisa de su contenido, e indice o tabla de contenido que
relacione los elementos que contiene el manual.

e El Cuerpo del Manual. Este debe contener la siguiente informacion:

Descripcion de cada uno de los términos o actividades que conforman el
procedimiento, con indicaciones de como y cuando desarrollar las actividades.

Una forma de observar mejor el comportamiento de las actividades que conforman
los procedimientos es mediante diagramas de flujo los cuales son una
representacion grafica de las etapas de un proceso, obteniéndose una descripcion
detallada de cémo funciona el mismo; es Util en la investigacién de oportunidades
para la mejora continua de lo que se estad haciendo, permitiendo establecer de
forma clara los puntos sensibles del desarrollo del proceso, ademas su simbologia
simple permite establecer un estandar facil de interpretar.

La simbologia generalmente utilizada es la siguiente:
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Tabla 2. Clasificacion de simbolos de diagrama de flujo

Simbolo Actividad

Indicador de inicio de un procedimiento.

Forma utilizada en un diagrama de flujo
para representar una tarea o actividad

Forma utilizada en un diagrama de flujo
para representar una actividad de
decisidon o conmutacion.

Conector. Usese para representar en

salida de una parte de un diagrama a
otro dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion
escrita pertinente al proceso.

G un diagrama de flujo una entrada o una

Lineas de flujo o fluidos de direccion,

A +—

l son flechas que conectan pasos. La
punta de la flecha indica la direccion del
procedimiento o0 proceso.

Conector utilizado para representar el
:) fin de un procedimiento.

2.1.8 Concepto de Proceso. Conjunto de actividades que interactian y se
relacionan a través de recursos, transformando entradas en salidas generando un
resultado (producto) que satisface una o varias necesidades.

2.1.9 Caracteristicas de un proceso.

e Transformar las entradas en salidas mediante recursos que van agregando
valor en su desarrollo

e Cumplir una funcién y ser dinamico en el tiempo.

e Determinar su finalidad o consecucion por su resultado.

e Contener un componente social que le conlleve a interactuar con otros
procesos, el cual es analogo al comportamiento del ser humano.
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e Satisfacer necesidades de los distintos clientes (internos y externos).

2.1.10 Concepto de Procedimiento. Se define como un plan en cuanto a que
establece un método habitual de manejar actividades futuras. Es una verdadera
guia de accion mas bien que de pensamiento, que detalla la forma exacta bajo la
cual ciertas actividades deben cumplirse.

2.1.11 Objetivos de los procedimientos.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

e Simplificar la responsabilidad por fallas o errores.

e Facilitar las labores de auditoria.

e Evaluar el control interno y su vigilancia, que tanto los empleados como sus
jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente.

e Reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras
ventajas adicionales.

2.1.12 Importancia de los procedimientos. El hecho importante es que los
procedimientos existen a lo largo de una organizacién, aunque, como seria de
esperar, se vuelven cada vez mas rigurosos en los niveles bajos, mas que todo
por la necesidad de un control riguroso para detallar la accién, de los trabajos
rutinarios llega a tener una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo.
RODRIGUEZ, J (2006) “Los procedimientos son importantes para la operacion de
todo organismo social ya que forman una base estable sobre lo cual funcionan
diariamente”. La importancia de los procedimientos se observan con los aspectos
siguientes:

Establecen el orden l6gico que deben seguir las actividades.
Determinan como, cuando y quién debe ejecutar las actividades.
Promueve la especializacion.

Evita la duplicidad de funciones.

Se aplica en actividades repetitivas.

Promueve la eficacia.

2.1.13 Caracteristicas de los procedimientos. Melinkoff, describe las siguientes
caracteristicas de procedimientos:
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¢ No son de aplicacion general, sino que su aplicacion va a depender de cada
situacion en particular.

e Son de gran aplicacién en los trabajos que se repiten, de manera que
facilita la aplicacion continua y sistematica.

e Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas
situaciones.

2.1.14 Beneficios de los procedimientos. Los procedimientos buscan evitar el
caos Yy la incongruencia propia de la actividad fortuita o improvisada de la
direccion, el control y la coordinacion de las actividades de una sociedad. Ayudan
a dirigir las actividades organizacionales comunes, que ayudan a imponer un nivel
de consistencia en toda la organizacién y a través del tiempo, buscan la economia
permitiendo a la direccion evitar gastos en estudios periddicos y delegar autoridad
a los subordinados para adoptar decisiones en el marco de una serie de politicas y
procedimientos desarrollados por la direccion superior. RODRIGUEZ, J (2002)

2.1.15 Estructura de los procedimientos. Los procedimientos se estructuran de
la siguiente manera:

¢ Identificacion. Logotipo de la organizacion, denominacion y extension
(general o especifico) de corresponder a una unidad en particular debe
anotarse el nombre de la misma, lugar y fecha de elaboracion, numero de
revision, unidades responsables de su revision y/o autorizacion.

e indice o contenido. Relacion de los capitulos que forman parte del
documento.

¢ Introduccion. Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, area de
aplicacion e importancia de su revision y actualizacion.

e Obijetivos de los procedimientos.

e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.

¢ Responsables. Unidades administrativas y/o puesto que intervienen en los
procedimientos en cualquiera de sus fases.

¢ Politicas o normas de operacion. En esta seccion se incluyen los criterios o
lineamientos generales de accion que se determinan para facilitar la
cobertura de responsabilidades que participan en los procedimientos.

2.1.16 Procedimientos administrativos. El procedimiento administrativo como un
instrumento administrativo que apoya la realizacion del quehacer cotidiano en
donde ellos consignan, en forma metédica las operaciones de las funciones.
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RODRIGUEZ, J (2002) “Los procedimientos administrativos permiten establecer
la secuencia para efectuar las actividades rutinarias y especificas; se establecen
de acuerdo con la situacion de cada empresa, de su estructura organizacional,
clase de producto (bien o servicio) turno de trabajo, disponibilidad del equipo y
material, incentivos y otros factores”. (p. 53)

2.1.17 Antecedentes de la corporacion. Pacific Rubiales Energy es una
compafia que cotiza sus acciones en la bolsa de Toronto en Canada, productora
de crudo y gas natural. Hoy en dia es la compafia independiente mas grande en
exploraciéon y produccion de crudo y gas en Colombia. Pacific Rubiales Energy es
propietaria del 100% de Metapetroleum Corp., la cual opera los contratos Rubiales
y Piriri (en el Campo Rubiales) y el contrato Quifa (en el Campo Quifa) en los
llanos orientales en asociacion con Ecopetrol. También es propietaria de Pacific
Stratus Energy y Kappa Energy Holdings.

La compafia estd enfocada en identificar oportunidades de crecimiento
principalmente en los llanos orientales asi como en otras areas de Colombia y del
norte del Perd. La compafia ha fortalecido y aumentado su base de reservas y
esta maximizando los futuros prospectos de produccién a través de actividades de
exploracion.

La corporacién a partir de la configuracion del mapa de procesos del Sistema
Integrado de Gestion y las respectivas caracterizaciones de procesos:

Identifica los procesos necesarios para el Sistema Integrado de Gestion vy
su aplicacion a través de la organizacién y determina la secuencia e
interaccidn de estos procesos.

e Determina los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto
la operacién como el control de estos procesos sean eficaces y presenten
los resultados esperados a través de los indicadores de gestion.

e Asegura la disponibilidad de recursos tanto tecnologicos, econdmicos como
humanos para apoyar la operacion, el desempefio y seguimiento de los
procesos.

¢ Realiza el seguimiento, medicion y analisis de estos procesos, a través de
indicadores de gestion. Adicionalmente con el seguimiento a la realizacion
del producto, los instructivos operativos, las acciones de seguimiento y las
auditorias internas de calidad.

¢ Implementa las acciones de mejora necesarias para alcanzar los resultados

planificados y la mejora continua de estos procesos a través de los gerentes,

lideres, superintendentes y supervisores de area. La informacién que se
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recopila en los registros que forman parte del Sistema Integrado de Gestion,
al igual que los indicadores, estadisticas y sus tendencias que se analizan
en los diferentes procesos y se sintetizan en los informes de revision por la
direccion, permiten establecer tanto cambios que puedan afectar el SIG
como presentar oportunidades de mejora.

A continuacion se presenta el mapa de procesos del SIG:

Figura 1. Mapa de Procesos del SIG
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2.2 MARCO CONCEPTUAL.

2.2.1 Concepto de norma. Es un documento aprobado por un organismo
reconocido que provee para uso comun y reiterado, reglas, lineamientos o
caracteristicas para las mercancias o0 servicios, 0 procesos relacionados, o
métodos de produccion. Las normas son generalmente creadas por consenso en
comités técnicos de expertos y son de observancia voluntaria.

2.2.2 Concepto ISO. (International Organization for Standardization -
Organizacion Internacional para la Estandarizacién). Su nombre ISO significa
“igual" en griego. Fue fundada en el afio 1946 y unifica a mas de cien paises. Se
encarga de crear estandares o normas internacionales.

2.2.3 Norma ISO 9000. Escritas originariamente en 1987 y modificadas en 1994 y
2000, las normas ISO 9000 son un conjunto de normas que segun su definicién
constituyen un modelo para el aseguramiento de la Calidad en el disefo, el
desarrollo, la produccion, la instalacidn y el servicio postventa. Esta norma permite
desarrollar e implantar un sistema de gestion de la calidad en una empresa.
Aunque en el mercado existen muchas certificaciones ISO, en el campo de la
gestién las mas comunes son:

Tabla 3. Familia norma ISO 9000

Norma ISO Caracteristica
“Sistemas de gestion de calidad -
Principios béasicos y vocabulario”.
ISO 9000 Describe los principios de un
sistema de gestiébn de calidad y
define la terminologia.

“Sistemas de gestién de calidad -
Requisitos”. Describe los
ISO 9001 requisitos que debe cumplir un
sistema de gestién de calidad, ya
sea para uso interno o para fines
contractuales o de certificacion.
“Sistemas de gestion de calidad -
Instrucciones para mejorar el
ISO 9004 rendimiento”. Esta norma, que
esta disefiada para uso interno, se
centra en la mejora constante del
rendimiento.
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2.2.4 Norma ISO 9001. Ha sido elaborada por el Comité Técnico ISO/TC176 de
ISO Organizacion Internacional para la Estandarizacion y especifica los requisitos
para un buen sistema de gestion de la calidad que pueden utilizarse para su
aplicacion interna por las organizaciones, para certificacibon o con fines
contractuales.

La version actual de 1ISO 9001 (la cuarta) data de noviembre de 2008, y por ello se
expresa como ISO 9001:2008 la cual fue redactada pensando en el ciclo PHVA
(planear, hacer, verificar y actuar) contribucion del Dr. Walter Sheward, ha sido
adoptada como modelo a seguir para obtener la certificacion de calidad. Y es a lo
que tiende, y debe de aspirar toda empresa competitiva, que quiera permanecer y
sobrevivir en el exigente mercado actual.

El objetivo primordial de la norma es la de satisfacer al consumidor permitiendo
que este repita los habitos de consumo, y se fidelice a los productos o servicios de
la empresa. Consiguiendo mas beneficios, capacidad de permanencia y
supervivencia de las empresas a largo plazo.

Como es dificil mejorar la técnica, se recurre a mejorar otros aspectos con la
esperanza de lograr un mejor producto de condicion superior.

Sin buena técnica no es posible producir en el competitivo mercado presente. Y
una mala organizacion genera un producto deficiente que no sigue las
especificaciones de la direccion.

Toda mejora redunda en un beneficio de la calidad final del producto, y de la
satisfaccion del consumidor, que es lo que pretende quien adopta la normativa
como guia de desarrollo empresarial.

La forma mas eficiente de mejorar la produccion con los medios materiales
existentes, es mejorando la organizacién que trata y gestiona los medios de
produccion siguiendo principios de liderazgo, participacion, orientacion hacia la
gestidn, el sistema de procesos que simplifica los problemas, el analisis de datos
incluyendo sobre todo al consumidor y la mejora continua, todas estas
caracteristicas consiguen conocer y mejorar las capacidades de la organizacion.
De este modo, es posible mejorar el producto de forma constante y satisfacer
constantemente al cada vez mas exigente consumidor.

2.2.5 Certificacion en gestion de calidad. La certificacibn en la norma
ISO_9001, es un documento con validez legal, expedido por una entidad
acreditada, y que certifica que la empresa cumple las mas estrictas normas de
excelencia en aras a una mejora de la satisfaccion del cliente.
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Hay dos tipos de certificaciones, de empresa y de producto. Esta Ultima, solo
tienen en cuenta la calidad técnica del producto y no la satisfaccion del cliente, de
la que se ocuparia la certificacion de empresa. Si una empresa esta certificada,
todos sus productos lo estan.

Las certificaciones 1SO_9001:2008 de empresa, vienen a ser como un
reconocimiento de que a la empresa realmente le interesa el resultado de su
trabajo, la aceptacion y satisfaccion que este genera en el consumidor.

Las certificaciones son concedidas si se cumplen los requisitos determinados por
la empresa y la compafiia de certificacion, son garantia de buenos productos.

Periodicamente, las empresas se ven sometidas a una auditoria por parte de la
empresa de certificacion. A la que se le exigen los mas altos niveles de honradez,
seriedad, fiabilidad y experiencia.

Dicha auditoria va a exigir una mejora de los resultados respecto a la auditoria
anterior. Por lo que es requisito indispensable para renovar la certificacion haber
mejorado la calidad del producto. Si no se supera la auditoria en determinados
plazos e intentos, se pierde la certificacion.

La certificacién es garantia de calidad, es demandada por los consumidores y por
las empresas certificadas. Estas empresas, suelen exigir la misma certificacion a
sus proveedores que permita a ambos mejorar y prosperar mediante productos de
elevada calidad.

Esta estrategia de gestion de la calidad, es la que se considera Optima para lograr

estos objetivos. Y aunque no se esté certificado, es a lo que todas las empresas
deben de aspirar y lograr.
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Figura 2. Diagrama de flujo para la certificacion en gestion de calidad
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2.2.6 Principios basicos de la gestion de calidad o excelencia. Estos sencillos
principios se consideran basicos en cualquier empresa que quiera perdurar en el
mercado. Aungue no se quiera obtener la certificacion es recomendable seguir los
principios de la norma; estos mejoran la capacidad de competencia y permanencia
de cualquier empresa u organizacion.

¢ Organizacion enfocada a los clientes. Las organizaciones dependen de sus
clientes y por lo tanto se deben comprender sus necesidades presentes y
futuras, cumplir con sus requisitos y esforzarse en exceder sus
expectativas.

e Liderazgo. Los lideres establecen la unidad de propdsito y direccion de la
organizacion. Ellos deben crear y mantener un ambiente de trabajo en el
cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente para lograr los
objetivos de la organizacion.

e Compromiso de todo el personal. El personal, independiente del nivel de la
organizacién en el que se encuentre, es la esencia de la organizacion y su
total implicacion posibilita que sus capacidades sean usadas para el
beneficio de la organizacion.
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Enfoque a procesos. Los resultados deseados se alcanzan mas
eficientemente cuando los recursos y las actividades relacionadas se
gestionan como un proceso.

La mejora continua. La mejora continua deberia ser el objetivo permanente
de la organizacion.

Enfoque objetivo hacia la toma de decisiones. Las decisiones efectivas se
basan en el andlisis de datos y en la informacion.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores. Una
organizacion y sus proveedores son independientes y una relacion
mutuamente benéfica intensifica la capacidad de ambos para crear valor y
riqueza.

Figura 3. Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en procesos
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3. DISENO METODOLOGICO

3.1. TIPO DE ESTUDIO. EI tipo de investigacion que se aplico fue el de
Intervencion con corte “Descriptivo”, ya que se describio la problemética
presentada en la Gerencia de Perforacion y Workover por la carencia de un
manual de procesos y procedimientos administrativos para la perforacion de
pOZos.

3.2 METODO DE INVESTIGACION. El método de investigacion utilizado en este
proyecto fue de campo (observacional), ya que se realizd directamente en el
medio donde se presentd el fendmeno de estudio.

3.3 TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

3.3.1 La observacién directa. Para este trabajo de investigacion se aplic6 como
técnica la observacion directa ya que el investigador evidencié y visualizé de
cerca la problemética que acarreaba a la Gerencia de Perforacion y Workover,
debido a la carencia de un manual de procesos y procedimientos administrativos
para la perforacion de pozos.

3.3.2 La entrevista no estructurada. Otra técnica que se utilizé es la entrevista
no estructurada en la Corporacién Pacific Rubiales Energy — Meta Petroleum
Corp.; en donde se llevaron a cabo conversaciones abiertas con todo el personal
interno que labora en la Gerencia de Perforacion y Workover. Esto con el fin de
conocer, estudiar la informacion obtenida para canalizarla y recopilar todo lo
referente a los procesos y procedimientos administrativos para la perforacion de
pOZos.

Estas técnicas de recoleccion de datos se llevaron a cabo a los largo de cinco (5)
fases que fundamentan la ejecucion del trabajo, las cuales se presentan a
continuacion:

e PRIMERA FASE: IDENTIFICACION Y RECOPILACION DE
INFORMACION
Esta fase incluyé la recopilacion, verificacion y clasificacion de toda la
informacion requerida como mapas de procesos, estructuras organicas,

34



G

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleum Corp.

normas técnicas, perfiles de los involucrados, para la elaboracion de un
manual de procesos y procedimientos logico y ordenado.

SEGUNDA FASE: SESIONES DE RETROALIMENTACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION

En esta fase se solicito a los trabajadores de las dependencias informacion
respecto al procedimiento y las actividades que se ejecutan en el desarrollo
del mismo, igualmente se recogieron sugerencias y propuestas para el
proceso respectivo.

TERCERA FASE: AJUSTE Y VALIDACION

En esta fase se analizaron las propuestas de modificacién sugeridas por los
trabajadores involucrados en los procesos en las jornadas de
retroalimentacion, se realizaron las sugerencias necesarias y se validaron
los cambios pertinentes a los procedimientos para su correspondiente
implementacion.

Como parte del mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos,
se estudiaron, analizaron y establecieron en conjunto con las dependencias
gue intervienen en cada uno de ellos, los cambios de cada actividad o fase
de trabajo desarrollada lo cual permitié tanto a los responsables como a los
usuarios, evaluar y controlar su ejecucién facilitando de esta forma evaluar
las responsabilidades.

CUARTA FASE: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.

Ya con las actividades claras de cada dependencia y trabajadores
involucrados, se procedio a elaborar el manual que describe de forma clara
y paso a paso los procesos y procedimientos que intervienen en la
perforacion de un pozo facilitando un mayor control de las areas y
detectando los puntos en los que se tiene alguna deficiencia y requieren
mayor atencion.

El manual se encuentra dividido en siete (7) segmentos los cuales son:

1. INTRODUCCION
En este segmento se expuso brevemente la intencion del manual para
los trabajadores del area.
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. OBJETIVO

Se explico el propoésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

. ALCANCE

En él se describié el campo de accion de los procedimientos. Para
mayor facilidad y manipulacién del manual se resumi6 el proceso de
Perforacion en cinco (5) etapas (definicibon del plan de
Exploracion/Explotacion, viabilidad ambiental, construccion de obras de
superficie, Perforacion y Entrega) cada una de ellas tiene un color, el
cual sirve para diferenciar una etapa de otra.

REFERENCIAS

Se registroé la documentacién utilizada a la hora de elaborar el manual
como documentos internos, normas de calidad y de gestion ambiental
entre otros.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Se incluyeron los cargos administrativos del personal que interviene en
los procedimientos en cualquiera de sus fases, asi como las
responsabilidades que deben cumplir cada uno de ellos.

DEFINICIONES

Contiene las palabras o términos de caracter técnico que se emplean en
los procedimientos, las cuales, por su significado o grado de
especializacién requieren de mayor informacion o ampliacion de su
significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del manual.

PROCEDIMIENTO

En forma general este segmento presenta la secuencia de los
procedimientos que intervienen en cada etapa del proceso de
Perforacion, ademas se explicé en qué consiste cada una, cémo,
cuando, quiénes, y qué documentos quedan registrados después de la
ejecucion de cada una de ellas. Como la descripcion del procedimiento
es general y por lo mismo comprende varias areas, se anotaron las
unidades administrativas que tiene a su cargo cada operacion. Esta
informacion se recopilé con la ayuda de diagramas de flujo de forma
muy sencilla y acompafiada de tablas, cada diagrama y tabla poseen un
color correspondiente a la etapa que se describe.

Ya de forma mas detallada, el segmento se subdividid en cuatros (4)
pasos los cuales son:
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GENERALIDADES. En él se realizd la descripcidbn general y las
secuencias de las etapas del proceso, asi como sus relaciones
funcionales con las areas involucradas en el circuito administrativo.
GESTION DE LA PERFORACION. Esta subdivision se fracciond en
dos, la primera es la revisidon, verificacion y toma de decisiones
(describe la documentacion necesaria que sustentan y facilitan la toma
decisiones durante cada etapa), la segunda es el sistema de gestion
documental (hace referencia al sistema de gestion documental de
perforacion el cual indica la plataforma virtual con la que cuenta la
compaiiia el LiveQuest Inside).

EJECUCION DE LA PERFORACION. Esta subdivision hace referencia
de forma mas detallada de la etapa cuatro (4) y fue fraccionada en
cuatro (4) puntos, los cuales comprenden, primero la interaccion, gestion
y desarrollo (transmision de la informacién fundamental para la
ejecucion de la perforacion), segundo la reunion de apertura (se realiza
con el fin de dar a conocer los objetivos y hacer énfasis en las politicas y
aspectos de HSEQ), tercero la ejecucion (actividades que permiten
cumplir a cabalidad el objetivo) y por dltimo la entrega de pozos
perforados (pasos realizado al cumplirse con la perforacion).
PROCEDIMIENTO GENERAL DE GESTION DE PERFORACION. En
esta se recopilo la informacion con la ayuda de diagramas de flujo de
forma muy sencilla y acompafiada de tablas donde se agruparon cinco
(5) aspectos importantes, los cuales son, descripcion, responsables,
registros, verificacion y referencia, esto se elabor6 para cada
procedimiento que se presenta en cada una de la etapas, cada
diagrama y tabla poseen un color correspondiente a la etapa que
describe.

QUINTA FASE: JORNADAS DE SOCIALIZACION

Se realizaron jornadas de socializacion, en las cuales se present6 en la
Corporacion Pacific Rubiales Energy el manual elaborado y las
indicaciones respecto a su uso.
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4. RESULTADOS Y CONCLUSIONES

El objetivo general y los objetivos especificos planteados al iniciar el trabajo de
grado fueron cumplidos; gracias a la aplicacion de la metodologia se elabor6é un
documento en el cual se establece un método estandar para ejecutar cada una de
las actividades administrativas que se deben llevar a cabo en la perforacion de un
pozo, lo cual contribuye a la solucidn de la problematica detectada por la carencia
de este, como lo es la pérdida de tiempo y la dificultad del estudio de los
problemas de organizacion.

El documento describe los procesos administrativos para la perforacion de pozos y
expone en una secuencia ordenada los principales procedimientos 0 pasos que
componen cada proceso asi como la manera de realizarlo. Contiene, ademas,
diagramas de flujo que expresan gréficamente la trayectoria de las distintas
operaciones e incluye las dependencias administrativas que intervienen,
precisando sus responsabilidades y su participacion.

En este sentido el manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todas las
personas que bajo cualquier modalidad se encuentran vinculadas a La Gerencia
de Perforacion y Workover, constituyéndose en un elemento atil para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, permitiendo el control interno
en la consecucion de metas de desempefio y rentabilidad, ademas de asegurar la
informacion y consolidar el cumplimiento normativo, elemento fundamental en la
mejora continua del Sistema Integrado de Gestion de la Corporacion. Por lo tanto,
aplica para todo el desarrollo de la perforacibn de un pozo, que para efectos
practicos fue resumida en cinco etapas a saber:

Etapa 1: Definicion del plan de Exploracion/Explotacion
Etapa 2: Viabilidad Ambiental

Etapa 3: Construccion de obras de superficie

Etapa 4: Perforacion

Etapa 5: Entrega

Figura No. 4: Etapas del proceso de Perforacion.

1. 2. 3. 4, 5.
DEFINICION DEL VIABILIDAD CONSTRUCCION PERFORACION ENTREGA
PLANDE AMBIENTAL DE OBRAS DE
EXPLORACION/ SUPERFICIE
EXPLOTACION
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Las cuales son descritas de una manera amplia en el Anexo 1.
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5. RECOMENDACIONES

La utilidad de los manuales de procedimientos administrativos radica en la
veracidad de la informacién que contiene, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones periddicas.
Para ello es conveniente:

e Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implantacion del manual, asi como los cambios operativos
gue se realicen en la corporacion.

e Establecer un calendario para la actualizacion del manual y designar un
responsable para la atencién de esta funcion.

Igualmente es conveniente profundizar en algunos procedimientos, para lo cual es
oportuno implementar instructivos que describan en forma detallada los
procedimientos de contratacion de servicios asociados a la perforacion,
elaboracion del programa de perforacion y servicios asociados, seguimiento de la
perforacion y trayectoria del pozo y elaboracién del programa de intervencion. Al
igual que documentar los formatos en los que se llevan registros de la perforacion
de cada pozo.
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ANEXO 1.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
PERFORACION DE POZOS EN
PACIFIC RUBIALES ENERGY - META PETROLEUM CORP.
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1.

INTRODUCCION

El presente Manual ha sido disefiado por Pacific Rubiales Energy — Meta
Petroleum Corp. en el marco del fortalecimiento de su cultura de calidad,
permitiendo normalizar la ejecucion de las tareas administrativas y la consulta
de actividades preestablecidas en este documento de consulta permanente,
para todos los trabajadores del area de perforacion.

OBJETIVO

Este manual tiene como objetivo definir conceptos, procesos, procedimientos y
responsabilidades, con el fin de aportar a la corporacidon una herramienta de
trabajo que contribuya al cumplimiento de los objetivos y procedimientos
contemplados en el proceso de perforacion.

A través de este documento se estandarizaran cada una de las actividades
administrativas que se deben llevar a cabo para perforar un pozo. En este
sentido, el manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todas las
personas que bajo cualquier modalidad se encuentran vinculadas a la gestion
administrativa de La Gerencia de Perforacion y Workover, y se constituye en un
elemento Util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y
cooperar con el control interno, en la consecucién de metas de desempefio y
rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

ALCANCE

Este documento describe los procesos administrativos para la perforacion de
pozos y expone en una secuencia ordenada los principales procedimientos o
pasos que componen cada proceso, Yy la manera de realizarlo. Contiene
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen,
precisando sus responsabilidades vy la participacion de cada cual.

Este procedimiento tiene como alcance el control y seguimiento de contratistas
en ésta area de exploracion en cuanto al desarrollo de sus actividades.

Este documento ha sido generado para uso exclusivo de PACIFIC RUBAILES ENERGY, compafias del Grupo o de los sus Contratistas mientras tengan
contratos vigentes. La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de PRE y es de caracter reservado. Ninguna parte de este
documento o sus anexos puede ser reproducida o utilizada sin la aprobacion escrita de PRE o su representante AUTORIZADO.
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El procedimiento administrativo para la perforacion de pozos va dirigido a
personal directo de Pacific Rubiales Energy — Meta Petroleum Corp. y
aplica para todo el desarrollo de la perforacion de un pozo, que para efectos
practicos se resume en cinco etapas:

Etapa 1. Definicidn del plan de Exploracion/Explotacion
Etapa 2. Viabilidad Ambiental

Etapa 3. Construccidn de obras de superficie

Etapa 4. Perforacion

Etapa 5. Entrega

DEFINICION DEL VIABILIDAD CONSTRUCCION PERFORACION ENTREGA
PLAN DE AMBIENTAL DE OBRAS DE

EXPLORACION/ SUPERFICIE

EXPLOTACION

Figura No. 1: Etapas del proceso de Perforacion

El desarrollo de la perforacién cubre todas las etapas, desde que se concibe la
idea (Definicion del plan de Exploracion/Explotacion) hasta que se materializa y
se pone en marcha con la entrega del pozo perforado al area de Produccion.

4. REFERENCIAS

Documento Interno M-HSEQ-0021 Manual de Gestion Integral
Documento interno M-HSE-001 Manual de Gestién de Calidad
Norma NTC ISO 9000 Fundamentos y Vocabulario.

Norma NTC ISO 9001: Requisitos Sistemas de Gestion de Calidad.
Normas NTC ISO 14001 y OHSAS 18001. Sistemas de Gestion:
Ambiental; y en Seguridad y Salud Ocupacional (Requisitos).

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

e Gerente de Perforacion y Workover:
Es responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento,
ademas podra delegar la ejecucion, desarrollo e inspeccion del mismo con
los respectivos ingenieros a cargo, y con terceras partes cuando lo
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considere conveniente. Es responsable por la ejecucidn misma de los
proyectos, haciendo que estos se lleven a cabo de una manera rentable
gracias a la optimizacion de los recursos econdmicos, el cumplimiento de la
legislacién, las politicas ambientales y los términos contractuales.

Ingeniero de perforacion y Workover I:

Es responsable de realizar informes y formas solicitadas por las entidades
gubernamentales, interactuar con empresas de servicios para la entrega de
informacion e informes finales en las operaciones de perforacion direccional,
cementacién, completamiento y demas servicios asociados a la perforacion;
controlar el inventario de los equipos y materiales que se utilizan durante la
perforacion tales como cabezales, brocas, tuberia, etc., mantener
actualizada la informacién de perforacion el software Open Wells y revisar
que se cargue de manera adecuada.

Ingeniero de perforacion y Workover II (Logistica):

Su misidn es garantizar que las operaciones de Perforacion y Workover de
campo se cumplan de acuerdo a la programacion, coordinando la logistica y
el movimiento de personal, equipos, herramientas y materiales necesarios
en la operacion; optimizando de esta manera los costos y evitando
sobretiempos.

Ingeniero de perforacion y Workover II (Junior):

Es responsable de desarrollar planes operativos y programas de
intervencion de pozos, realizar calculos estadisticos y de ingenieria de
perforacion y Workover, supervisar las intervenciones de los pozos en el
campo y actualizar la informacion de los pozos intervenidos.

Ingeniero de perforacion y Workover III:

Esta encargado de realizar planes operativos y programas de intervencion a
pozos, interactuar con las empresas de servicio en la planeacién técnica y
de ingenieria en las operaciones de perforacion direccional, cementacion y
completamiento, etc.; realizar cdlculos estadisticos y de ingenieria de
perforacion y Workover, realizar informes y formas solicitadas por entidades
gubernamentales.

Ingeniero de perforacion y Workover IV:

Es responsable de revisar planes operativos y programas de intervencion de
pozos realizados por los ingenieros a cargo, interactuar con las empresas de
servicio en la planeacién técnica y de ingenieria en las operaciones de
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perforacion direccional, cementacién y completamiento, etc.; optimizar los
procedimientos mediante soporte técnico a los ingenieros de area, conocer
y manejar los contratos de perforacidn vigentes asignados.

6. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones fueron tomadas del la resolucién 181495 del 02 de
Septiembre de 2009 (Ministerio de Minas y Energia):

e Abandono:
Taponamiento y cierre técnico de un pozo, el desmantelamiento de
facilidades y equipos de produccién y sin perjuicio de las autoridades por
parte de las autoridades ambientales.

e Area contratada:
Superficie y su proyeccion vertical en el subsuelo identificada, en la cual el
contratista esta autorizado para efectuar las operaciones de exploracion y
explotacién de hidrocarburos.

o Area de drenaje:
Superficie por la cual el crudo fluye del reservorio hasta el pozo.

e Area de evaluacion:
Porcion del darea contratada en la cual el contratista realiza un
descubrimiento y en la que ha decidido llevar a cabo un programa de
evaluacién para establecer o no su comercialidad.

e Area de explotacion:
Porcidn del area contratada en la cual el contratista o ECOPETROL S.A., en
los contratos de asociacion, decide explotar comercialmente uno o mas
yacimientos de hidrocarburos.

e Company Man:
Es el Jefe responsable de la operacion (perforacion y/o Workover y el
completamiento de un pozo) en campo.

e Contratista:
Persona juridica que celebra un contrato o convenio para la exploracion o
explotacién de hidrocarburos en el pais y lo ejecuta con autonomia técnica y
administrativa, bajo su exclusivo costo y riesgo, proporcionando todos los
recursos necesarios para proyectar, preparar y llevar a cabo las actividades
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y operaciones, sean éstas de exploracidn, evaluacién, explotacion desarrollo
o produccién dentro del area contratada.

Estimulacion:
Tratamiento a la formacion productiva de un pozo con el objeto de mejorar
su productividad.

Evaluacion:
Trabajos realizados para determinar a capacidad de produccion de
hidrocarburos o de algin parametro petrofisico de las rocas o fluidos de los
yacimientos, asi como para delimitar la geometria del yacimiento o
yacimientos.

Exploracion:
Estudios, trabajos y obras que se ejecutan para determinar la existencia y
ubicacién de hidrocarburos en el subsuelo.

Formacion:
Unidad litoestratigrafica con limites definidos y caracteristicas litoldgicas
propias.

Intervalo productor:
Uno o varios estratos bajo la superficie que estén produciendo sean capaces
de producir hidrocarburos.

Modelo Geologico:

Un modelo geoldgico permite simular el mapa del subsuelo. Son datos que
resultan claves en la exploracion petrolera y sirven para determinar donde y
coémo realizar la extraccién también, para mostrar cdmo circula el fluido y la
forma en que se puede lograr la maxima recuperacion de crudo

Petrodleo:

Mezcla de hidrocarburos existentes en fase liquida a las condiciones del
yacimiento y que permanece liquido a las condiciones normales de presion y
temperatura en superficie, asi como las impurezas contenidas en él.

Pozo:
Obra especializada de la ingenieria de petrdleos consistente, en un hueco
perforado a través del subsuelo, con el objeto de conducir los fluidos de un
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yacimiento a superficie. Se diferencia de las obras civiles realizadas para la
construccion del pozo, tales como vias de acceso, locaciones y edificaciones.

Pozo abandonado:
Pozo que se decide no utilizar para ningun fin, el cual debe ser taponado
adecuadamente.

Pozo de desarrollo:
Aquel que se perfora con el propdsito de contribuir a la explotacion de
yacimientos después del periodo de exploracion y evaluacion.

Pozo descubridor:
Pozo cuyos resultados conlleva a al descubrimiento de una nueva area
productora de hidrocarburos y puede involucrar uno o mas yacimientos.

Pozo exploratorio:

Pozo perforado para buscar o comprobar La existencia de hidrocarburos en
un area no probada como productora o para buscar yacimientos adicionales
no conocidos.

Pozo Horizontal:
Pozo perforado paralelo al estrato productor de gas o petrdleo.

Pozo inactivo:
Pozo que no esta realizando ninguna funcion en el momento, pero que
puede ser reutilizado posteriormente con algin fin o abandonarlo
definitivamente.

Pozo inyector:
Pozo que permite inyectar fluidos a un yacimiento o a una estructura
expresamente autorizada por el Ministerio de Minas y Energia.

Pozo productor:
Pozo que permite el drenaje de hidrocarburos de un yacimiento.

Pozo seco:
Es aquel en el cual no se hallan hidro carburos.

Pozo vertical:
Pozo perforado perpendicular al horizonte productor de gas o petréleo.
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Pruebas iniciales:

Pruebas cortas de produccion que se realizan posteriormente a la
terminacion oficial de un pozo nuevo e incluye pruebas de presiéon y de
evaluacion de rocas y fluidos de yacimientos.

Terminacion:

Conjunto de trabajos u operaciones que tienen por objeto dotar al pozo de
todos lo adimentos definitivos requeridos para la produccién o inyeccion de
fluidos.

Workover:

Acondicionamiento o reacondicionamiento de un pozo productor o inyector.
Se refiere a todos los trabajos que se llevan a cabo para dejar un pozo en
produccién o en inyeccion.

Yacimientos:

Es el volumen de roca en donde se encuentran acumulados hidrocarburos a
unas condiciones de temperatura y presion especificas y que se comporta
como una unidad independiente en cuanto al mecanismo de produccion
propiedades petrofisicas y propiedades de los fluidos.
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7. PROCEDIMIENTO

GENERALIDADES

El presente procedimiento contiene instrucciones y normas, que explican el
desarrollo de los procedimientos administrativos para la perforacion de
pozos, facilitando al personal de la corporacién la correcta ejecucién de las
tareas normalizadas. Ademas, regula la participacion de las distintas areas
de la corporacion, asi como también de entes externos (contratistas,
organismos de control, etc.).

El modelo establecido por la Gerencia de Perforacion esta basado en las
cinco etapas antes mencionadas:

1.

DEFINICION DEL PLAN 2

DE EXPLORACION/
EXPLOTACION

3.
CONSTRUCCION DE
OBRAS DE SUPERFICIE

4 5

VIABILIDAD AMBIENTAL PERFORACION ENTREGA

Q COORDENADAS )& PERMISO )&, OBRAS DE )&, POZO )

DE SUPERFICIE AMBIENTAL SUPERFICIE PERFORADO

e Definicién del

e Serealizala
planeacion de la
e Revision de
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de negocio.

e Seleccion de
coordenadas de
superficie.

Ambiental para
cada pozo.

e Construccion de

y la legislacion.

obras de
superficie.

perforacion.

P el L superficie. Solicitud de
Exploracion/ L .
L e Gestion de e Se buscan Permisos ante el
Explotacion : .
. licencia coordenadas MM&E.
gracias al ) . ) L Pozo perforado
o ambiental. gue permitan Ejecucion y p
estudio integrado L : L segun el plan.
i e Elaboracion del cumplir con los seguimiento del o -
poyp Plan de Manejo objetivos de Yac. plan de

perforacion.
Elaboracion de
plan de
intervencion.
Elaboracion de
informes.

de Perforacion.

Figura No. 2 Metas de cada etapa de ejecucién del proceso de perforacion.

En el esquema anterior se puede ver la secuencia de las etapas del proceso
y sus relaciones funcionales con las areas involucradas en el circuito
administrativo descrito.

Gracias a la ejecucion de este proceso, la optimizacién de los recursos
econodmicos, el cumplimiento de la legislacién, las politicas ambientales y los
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términos contractuales es posible llevar a cabo la perforacion de pozos
cumpliendo tiempo y presupuesto.

GESTION DE LA PERFORACION

En la gestion de la perforacion la Gerencia de Perforacion y Workover
cuenta con personal idoneo, el cual sigue los procedimientos, cumpliendo a
cabalidad los estandares de la industria, optimizando tiempo y costos,
permitiendo de esta forma planear y ejecutar la perforacion de pozos de
manera exitosa.

La planeacion de la perforacion estd a cargo de los Ingenieros de
Perforacion y Workover, quienes elaboran los programas de perforacion y la
forma de llevarlos a cabo, haciendo que la ejecucion y el seguimiento de las
tareas contempladas en ellos sea lo mas dptima posible, igualmente en el
caso de una eventualidad, elaboran programas de intervencion y prestan la
asesoria técnica necesaria para su implementacion.

o Revision, Verificacion y Toma de decisiones:
Al finalizar cada etapa del proceso de perforacién, existen
documentos que sustentan y facilitan la toma de decisiones,
garantizando la culminacion exitosa de las mismas, los cuales seran
relacionados a continuacion:

= Etapa 1. Definicion del plan de
Exploracion/Explotacion:
Como resultado de esta etapa se obtienen las coordenadas de
superficie de los pozos, nombres, topes y bases de formacion,
plan direccional (si el pozo es horizontal) y formulario 4(sin
anexos).

= Etapa 2. Viabilidad Ambiental:
Se recibe informacion por parte de la Gerencia de HSEQ,
confirmando que se cuenta con la Licencia Ambiental para
cada pozo y un plan de manejo ambiental.
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= Etapa 3. Construccion de obras de superficie:
Al terminar esta etapa, la Gerencia de Proyectos comunica que
las construcciones de via y locacidon para cada cluster estan
listas.

= Etapa 4. Perforacion:

En esta etapa, se solicitan permisos ante el MM&E, se generan
planes de perforacién, planes de intervencién, informes para
entidades gubernamentales (Ver resolucion 181495 de 2009
MMR&E), cronograma de perforacion, reportes diarios de
perforacion, control de costos, curvas de avance de la
perforacion, estados mecanicos de los pozos y reportes finales
de las empresas de servicio. Los documentos anteriores
soportan la actividad realizada junto con su respectiva revision
y aprobacién, una vez obtenida dicha aprobacién, es momento
de dar paso a la siguiente etapa.

= Etapa 5. Entrega:
La Gerencia de Perforacion hace entrega del pozo terminado a
la Gerencia de Produccion, quienes realizan las pruebas
iniciales a cada pozo y elaboran las diferentes formas para
reportar al Ministerio de Minas y Energia.

o Sistema de gestion documental de perforacion:
Pacific Rubiales Energy cuenta con una plataforma virtual llamada
LiveQuest Inside, la cual permite acceder a los programas licenciados
de la empresa desde cualquier equipo, solo haciendo uso de un
usuario y una contrasefa. Los programas a los que se puede
acceder en LiveQuest Inside son los siguientes:

» CasingSeat: Permite realizar disefios de casing.

= Data Analyzer: Permite hacer busquedas puntuales de
informacion de un pozo.

» Profile: Proporciona el estado mecanico del pozo.
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= WellPlan: Permite realizar planeacién por fases del
pOZzo.

= Compass: Permite realizar plan direccional del
pOZzo.

= Open Wells: Permite cargar informacién diaria de
perforacion.

= Real T Viewer: Permite ver la perforacion del pozo en
tiempo real.

= Iwellfile: Permite visualizar la informacion del pozo
cargada.

La informacion del pozo es cargada en Open Wells diariamente por
Company Man y compafiias de servicio en campo, de igual forma los
ingenieros de Perforacion y Workover cargan informacion
correspondiente a cada pozo.

El archivo fisico correspondiente a cada pozo es recopilado en campo
y en oficina. En campo el Company Man almacena la informacion de
cada pozo en una carpeta y finalizada la perforacion y entrega del
pozo, envia esta carpeta a las oficinas de la corporacién en campo
(Arrayanes) donde el Administrador envia las carpetas a la Gerencia
de Perforacion en Bogota y estos envian estas carpetas al centro
documental, quienes las digitalizan y archivan. En oficina, los
documentos recibidos son clasificados y enviados al centro
documental para su digitalizacién y archivo.

o EJECUCION DE LA PERFORACION (ETAPA 4):

Pagina 13 de 27

Debe entenderse por ejecucion el desarrollo de la etapa de perforacion y las
actividades que permitan la implementacion, mejoramiento y preparaciéon de
los datos, informes y facilidades para iniciar la perforacion y operacién

segura.

o Interaccion, gestion y desarrollo:
Los ingenieros de Perforacion y Workover transmiten la informacion
fundamental para la ejecucién de la perforacién al Company Man, al
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superintendente de perforacion y a los representantes de las
compaiiias de servicio.
La informacidn que debe ser entregada es la siguiente:

= Cronograma de la campafia de perforacion.

» Programa de perforacion

* Programa de lodos

» Programa de cementacion

*= Programa direccional (para pozos desviados y horizontales)

» Programa de completamiento (Liner de 4 2" y Equipo de ESP

6 PCP)

Cuando las personas a cargo de la operacién en campo reciben y
revisan esta informacion, inician la ejecucion de la perforacion
siguiendo con los planes alli planteados.

Reunidn de apertura:

Antes de iniciar la perforacion, el Company Man realiza una reunion
donde resalta los objetivos de la misma y hace énfasis en las politicas
y aspectos de HSEQ a resaltar. Esta reunién se repite al iniciar cada
fase de la perforacién (Procedimiento P-PER-001); dejando como
constancias actas avaladas por los encargados de la perforacion y el
encargado de HSEQ.

Ejecucion:

Durante la ejecucidn de la perforacién, los Ingenieros de Perforacion
y Workover deben realizar actividades tales como revisién de
reportes diarios de perforacion y compaiias de servicio, envio de
acta de inicio de la perforacion al MM&E, velar porque las
operaciones se lleven a cabo de acuerdo al cronograma, comunicarse
constantemente con el Company Man para mantenerse al tanto de
todas las actividades que se realizan en campo, informar el avance
de la perforacion en las reuniones periddicas lideradas por la
gerencia de perforacion, controlar costos de perforacion, brindar
apoyo técnico ante una eventualidad, revisar informes finales de
perforacion, y en caso de que estos no tengan los resultados
esperados tomar acciones correctivas, elaboracion y envio de
informes a entidades gubernamentales.
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* Reuniones de revision:
Durante el desarrollo de la perforacion el Gerente de
Perforacion realiza reuniones con los ingenieros de Perforacion
y Workover para establecer el avance y las dificultades
presentadas para toma de decisiones; se realiza una reunién
con los contratistas para evaluar sus resultados y tomar
correctivos ante situaciones desfavorables para la corporacion.

= Control de avance fisico y econdmico:
La gerencia de perforacién lleva control diario del avance fisico
y financiero del proyecto, este Ultimo utilizando la herramienta
SAP 6.0, tomando como referencia el presupuesto aprobado.

= Definicion de requerimientos adicionales:
En caso de ser necesario y de acuerdo al avance de la
perforacion, la evaluacion de costos y la cantidad de servicios
ejecutados, se verifican nuevos requerimientos
presupuestales.

Estos presupuestos adicionales deberan ser solicitados por el
ingeniero de Perforacion y Workover a la Gerencia de
Perforacion.

o Entrega de pozos perforados:
Las entregas de pozos perforados se realizan directamente en campo
por el Company Man, quien previamente se ha percatado de que
cada fase del pozo se llevd a cabo cumpliendo todos los
requerimientos.

» Finalizacion prestacion de Servicios:
Una vez terminada la perforacion de un pozo, las companias
que prestaron sus servicios para la realizacion de este,
entregan los documentos a continuacion relacionados para
adelantar el cobro del servicio prestado:

1. Acta de Finalizacidn del servicio prestado.
2. Service Ticket por el costo del servicio.
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3. Evaluacién de desempeio (firmada por el Company

Man)
4. Aceptacion del servicio.

5. Informe final del servicio (tienen plazo de 15 dias
habiles, contados desde la fecha de terminacion del

poZzo).

Evaluacion de desempeiio contratistas:

Una vez el contratista ha prestado sus servicios, el Company
Man realizara un informe final acerca de su desempefio
durante la realizacién del trabajo y el grado de satisfaccién al
finalizar este. En caso tal de que el resultado de la evaluacion
no sea satisfactorio, se procedera de acuerdo al contrato.
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o PROCEDIMIENTO GENERAL DE GESTION DE PERFORACION:
La gestion de perforacidon se desarrolla de acuerdo a los siguientes
flujogramas, los cuales estan discriminados por Etapas:

PROCESO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA PERFORACION E

INTERVENCION DE POZOS

ETAPA 1. DEFINICION DEL PLAN DE EXPLORACION/EXPLOTACION

PROCESO GENERAL
ADMINISTRATIVO PARA LA
PERFORACION E INTERVENCION DE
POZOs
TP. EXP.J;P. DES.T

GERENCIA DE GERENCIA DE
EXPLORACION YACIMIENTOS

|

1.1
ESTUDIO DE: MODELO GEOLOGICO, |4
MAPA NET PAY, AREA DE DRENAJE.

aLdlal
IDENTIFICACION DE
AREAS

iz
SELECCION DE
COODERNADAS

1.3
ASIGNACION DE NO
NOMBRE DE POZO

1.4
ENVIO DE LAS COORDENADAS A
CIVIL Y AMBIENTAL PARA
VERIFICACION Y APROBACION

(APROBADO?

Sl

\ 4
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ETAPA 1. DEFINICION DEL PLAN DE EXPLORACION/EXPLOTACION

DESCRIPCION > RESPONSABLE > REGISTRO > VERIFICAR > REFERENCIA >
4 H H H H . '
} . ) ' ' ' v o Andrémeda/
8 0 dentificar las mejores ~ § ¢ Gerente de ! Forma4CRy ¢ Pozos : yacimientos/
A%y zonas para la : yacimientos ! anexos (mapas : antiguos ' geologia '
1 o Oy Perforacion de pozos HE) Geélogos H . e ! H s Modelos H . H
T ¢lo : ; i lineassismicasy i i+ e Resolucion :
~E | conelobjetivodedrenar } ¢ Ingenierosde correlaciones) : ge olégicos : MM&E :
Z0|  cudoenlaformacion yacimientos : i ¢ sismica : 181482/09 ;
a) de interés. ! : : : :
2 i« Gerentede !« Forma4CR : : :
a - ! yacimientos ! ! ¢ Mapas ! Andrémedal |
< Seleccionar puntos del  } i ! o Planes '+ Sismica : ndrome :
~ G subsuelo, Para bl IGeoquos ; E preliminares E ; yacimientos/ ;
"z entrada alaformacion 3 ¢ 'Mdenierosde 4 : : geologia :
0 de interés. i yacimientos : : :
0 : : : : :
© : : : : :
: : : : :
w v o Gerente de : : : :
8 - Nombrar el pozo de_ E yacimiemos E : Ef;rr‘T]BaS4CR E E E
orN acuerdo a IaAsecuenma !« Gedlogos ! reliminares ! ! !
“ g 8 dle perforacion de las E o Ingenieros de E . gche dule E Schedule E E
0 diferentes campafias. yacimientos : : : :
z ] ] ] ' '
. . . . .
: : : : :
N : : : : :
z ) : : : : : :
% 0 Ubicar el mejor punto : : : : :
< O 2 de superficie y la v o Gerenciaobras 1 e Tabladerevision 1 : :
e [} . L] L] L] )
33um factibilidad desde el ! civiles. : de coordenadas : :
L 8 punto de vista ! ! ! ! !
m n_ H . . . . .
0% ambiental. : : : : :
> ] ] ] ] ]
[} [} [} [} [}

PROCESO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA PERFORACION E
INTERVENCION DE POZOS

ETAPA 2. VIABILIDAD AMBIENTAL

2.
PERMISO

AMBIENTAL
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ETAPA 3. CONSTRUCCION DE OBRAS DE SUPERFICIE

DESCRIPCION > RESPONSABLE >

REGISTRO > VERIFICACION > REFERENCIA >

Construir via y
locacion para la
perforacion del pozo

Gerencia de
Proyectos

3. OBRAS DE
SUPERFICIE

Formato de
negociacion de
servidumbre
Disefio
geométrico de la
obra civil

o Coordenadas
validadas

o Verificacion de
predios

¢ Topografia del
area

¢+ P-PROY-001
¢+ P-PROY-002
¢+ P-PROY-004
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e Fechay horade

Elaborar la ) inicio de
secuenciaenlaque 1+ * Gerenciade ¢ Schedule movilizacién de
se van a perforar los Perforacion y cada pozo.

pozos aprobados Workover

para cada campafia .

e Fechay horade fin
de completamiento
de cada pozo.

o Estrategia de
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1]
.
.
'
1]
.
.
'
1]
.
.
'
1]
.
.
'
[]
:
Realizar E ¢ Ingenieros de contratacion
seguimiento y : Perforacion y (Contrato). Términos de o
apoyo técnico en H Workover Il IV. e Solicitud de referencia ¢ Procedimientos
el procedimiento E o Gerente de cotizacion. ’ P-COMP-001
de contratacion de ¢ perforacion y o Pliegos de licitacion. P-COMP-002
las compaiiias de ' Workover o Acta de inicio de P-COMP-003
servicio. E contrato. P-COMP-004
'
E o Informacién General.
. ., .+ e Ingenieros de o Proposito del pozo.
Realizar el d_lgeno basico : Perforacion y e FEorma 4CR e Programa de perforacion
. de I_Derforacmn para ger E Workover lI, IV. completamiento,
|ncIU|d0,endeI formulalno 4 + o Gerente de cementacion, brocas.
y envio de estgs ala 4 perforacién y e Curva de penetracion
Gerencia de Yacimientos E Workover e Estado mecanico
H propuesto.
.
'
:
.
:
Recibir notificacién de E e Gerencia de o Correo

por parte de la gerencia de;
Yacimientos.

¢ Informacion General.

o Propésito del pozo.

¢ Programa de perforacion,
completamiento,
cementacion, brocas.
Curva de penetracion

¢ Ingenieros de
Perforacion y
Workover lI, IV.
o Gerente de
perforacion y
Workover

Elaborar un programa
detallado con todos los
aspectos a tener en
cuenta para la
perforacion de un

e Programa de
las condiciones
del disefio del
pozo a perforar.

pozo. ¢ Estado mecénico
propuesto.
Ingenieros de ¢ Solicitud de Requerimientos por
Realizar la entrada Perforacion y . g?glg:de parte de los ingenieros  } e Proceso Solicitud
en SAP de Workover Il IV. comora de perforacmr} para de B!e_nes y
herramientas . Gerente_de p! cubrir la necgsldades Servicios
: perforacion y ¢ Orden de de la operaciones de (Presupuesto).
Workover servicio campo.
o Ingenieros de ¢ Formatos de Input del
) Perforacion y movimiento de personal del
Organizar la entrgda Workover II. personal y campo seg(in
del personal y equipos. herramientas via tiempo de
terrestre y aérea operaciones.

g g g g g g g g g g gy g g g g g g g g g g g g g g g g g g g g g g Mg g gy

) )
) )
. .
. .
. .
) )
. .
. .
. .
) )
' '
. .
. .
) )
) )
. .
. .
(] (]
] ]
. .
. .
) )
' '
. .
’ ’
] )
) )
) )
. .
. .
] )
. .
' .
. .
) )
) )
. .
. .
’ ’
. .
. .
) )
. .
. .
. .
) )
' '
. .
. .
) )
) )
) )
. .
. .
) )
. .
. .
. .
H H
) )
. .
. .
) )
’ ’
. .
< . .. H e H
aprobacion de Formulario 4 Yacimientos ' electrénico '
. .
. .
) )
’ ’
. .
. .
) )
) )
) )
[] []
. .
) )
. .
. .
. .
) )
. .
. .
. .
) )
) )
. .
. .
) )
. .
. .
. .
) )
) )
) )
[] []
) )
) )
) )
. .
. .
) )
. .
. .
. .
) )
) )
. .
. .
) )
) )
. .
. .
) )
. .
. .
) )
’ ’
. .
. .
) )
) )
. .
. .
. .
) )
) )
. .
. .
H H

Este documento ha sido generado para uso exclusivo de PACIFIC RUBAILES ENERGY, compafias del Grupo o de los sus Contratistas mientras tengan
contratos vigentes. La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de PRE y es de caracter reservado. Ninguna parte de este
documento o sus anexos puede ser reproducida o utilizada sin la aprobacion escrita de PRE o su representante AUTORIZADO.




Codigo: P-PER-001
Fecha: Enero 2010

6

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleumn Corp.

Version: 0

Controlado

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE PERFORACION

Pagina 23 de 27

Este documento ha sido generado para uso exclusivo de PACIFIC RUBAILES ENERGY, compaiiias del Grupo o de los sus Contratistas mientras tengan
contratos vigentes. La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de PRE y es de caracter reservado. Ninguna parte de este
documento o sus anexos puede ser reproducida o utilizada sin la aprobacion escrita de PRE o su representante AUTORIZADO.




Codigo: P-PER-001
Fecha: Enero 2010

6

PacificRubialesEnergy

Meta Petroleumn Corp.

Version: 0

Controlado

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DE PERFORACION

Pagina 24 de 27

Nombre del pozo

Enviar al ministerio de Ingeniero de * IACF_,a ?fe Inicio de Localizacién del Pozo * Resolucién No.
Minas y Energia con tres (3) Perforacion y a Perioracion Equipo de 181495 de 2009.
dias de anticipacioén acta de Workover Il Perforacion

inicio de la perforacion. Compaiiias de

Servicios.
Gerente de e Tiempos Programa
Perforacion y operacionales Direccional.

Monitorear todas las Workover. Tiempos

actividades vinculadas Ingeniero de Operacionales.

a la perforacion.

Perforacion y
Workover lll 'y IV.

Parametros de
Perforacion.

* Reportes diarios de

Reportes diarios de

Realizar revisiéon de Ingeniero de Perforacion perforacion.
costos y reportes Perforacion y corregidos.
diarios de perforacién Workover Ill. * Costos reales de
perforacion.
e Curva de avance Tiempos estimados
Elaborar los oréficos de Ingeniero de Profundidad vs y ejecutados para
9 < Perforacion y Tiempo cada actividad de
avance de la perforacion. Workover IIl. « Gréfico Real la perforacion.
Time Distribution.
Enviar informe diario de Ingenierq,de e Correo electronico. Reporte _cliario de e Resolucién No.
- N . Perforacion y Perforacion. 181495 de 2009.
perforacién por via electrénica Workover il Reporte diario de
al Ministerio de Minas y . Ingenieria. geologia
Energia, Socios y Personal de ¢ 9 gla y
la compafiia. reglstrq de evaluacién de
formaciones.
. ) Equipos en cabeza de pozo
Revisar el diagrama del pozo, el cual Ingeniero de « Estado Mecanico Sgrta? de completamien’t)o
incluye los componentes que fueron Perforacion y Equipos segin el tipo de
utilizados durante la perforacion para Workover 1l completamiento
el completamiento final del pozo ’ P .
Casing.
Diligenciar el Formulario 5 y Principales actividades e Resolucién No.
suministrarlo al Ministerio de Ingeniero de e Informe Quincenal desarrolladas, parametros 181495 de 2009.
Minas y Energia quincenalmente, Perforacién y de perforacion, registros,
adjuntando cualquier otra Workover Ill. pruebas y los resultados
informacién por este requerida. obtenidos.
Gerente de e Programa de
Disefiar Plan de Intervencion en Perforacion y Intervencion Tipo de Intervencion e Resolucién No.
caso tal de que las actividades de Workover. que se decide realizar. 181495 de 2009.
perforacion tengan que salirse de Ingeniero de

lo planeado.

Perforacion y
Workover Il 'y IV.

i .
Revisar infornlgs finales e_n\_/iados Eegrig::rc?é?\ey g;?.‘:g‘:ﬁ?;]: Ide Reportes Di_arios
por las compaiiias de servicios, los Servicios de Perforacion
cuales deben coincidir con lo Workover Ill. .
presentado por el Co-Man en los
Reportes diarios de Perforacion.
Enviar al Ministerio de Minas y Ingeniero de e Informe de Informe final .
Energia debidamente Perforacion y Terminacion Oficial. Compafiias de * Resolucién No.
diligenciado, el Formulario 6. Workover |y Il Servicios. 181495 de 2009.
dentro de los treinta(30) dias Reportes diarios de
calendario siguientes a la Perforacion.
terminacion del pozo.
Almacenar en las bases de datos de Ingenier(_) de * Documentos Drilling en
3 Perforacion y relacionados a la Andromeda.
Perforacién los documentos que se Workover 1. perforacién de Open Wells.

crea es necesario conservar.

pozos.
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PROCESO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA PERFORACION E
INTERVENCION DE POZOS

ETAPA 5. ENTREGA

( GERENCIA DE PRODUCCION )
A
5.1

ENTREGA DEL POZO A LA
GERENCIA DE PRODUCCION

A 4

5.2
ARRANQUE DEL POZO EN LA
LOCACION

A
5.3
MONITOREO DE
CONDICIONES DE
OPERACION HASTA
ESTABILIZACION DEL POZO

5.4
PUESTA EN PRODUCCION A
TRONCAL DE FLUJO

A
515
ELABORACION REPORTES
DIARIOS DE CONDICIONES
DE OPERACION

FIN
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ETAPA 5. ENTREGA

DESCRIPCION > RESPONSABLE > REGISTRO > VERIFICAR > REFERENCIA

: : : : :

< E . Técnif:o ESP E E E E

© | Entregar el pozo al Ingeniero de | ® Ingeniero de Campo : : :

e Produccion de Campo parael ' ¢ Company Man ' H H H

= respectivo arranque. H H H H H

Lu . . . . .

. . . . .

. . . . .

. . . . .

. . . . .

. . . . .

o : : ¢ Realizar pruebas en ¢ :

=) ' . + Empresa Contratista  § vacio, sentido de giro, ! '

~ g Arranpgr él pozo en las [ Tecnl;o ESP v realiza seguimiento 8H § al arranque @ 30 Hz Andrémeda/ESP/ §

0 < condiciones operativas + ¢ Ingeniero de ! baio supervision de ' Fluido en superficie. | ESP '

P dadas por el lider ESP. ! Optimizacion : bajosup I periicie, 1 :

o ' ' personal de PRE. ' caida de PIP, corrientes § '

< H H ' normales ' '

[ [ [ [ [

. . . . .

H ) ) H H H H

(0] Tomar muestras del pozo para ‘e Contratista (sistema * ' Sequimiento fluidos en : :

',}'CJ evaluar condiciones de BSW, | lev. Artificial) H Seguimiento de H 9 Superficie v Andrémeda/ESP/ H

@O | fluido totaly crudo; tomar datos i Operador PRE : pozos Campo : com O‘r)tamient); de : ESP :

03 de operacion del sistemade !  (Fluidos y BSW) ' Rubiales. ' P PIP ' '

o levantamiento artificial. ' ' ' ' '

E . . . . .

. . . . .

1 1 1 1 1

. . . . .

[ [ [ [ [

. . . . .

1 1 1 1 1

Z . . . . .

eial E e Ingeniero de E Informe que indica E Incluir el pozo en el E E

- ,‘E 8 Direccionar el fluido ' Campo ' queelpozoquedo ! programa de recorridos '

. . i . i 1 . .

w0 8 hacia la troncal de flujo. + ¢ Tecnico de H fluyendo allmea H diarios H H

S0 i Recorridos Diarios & tronca| H H H

o ] ] . ] ]

o . . . . .

. . . . .

. . . . .

1 1 1 1 1

- H H H H H

. . [ L. - . 2 H

2 " ' ' te  Produccion diaria 4 Andrémeda/ '

. . . . 1 .

S uw o ' . ' - ' por pozo ' operaciones/reporte  }

ol Elaborar diariamente i Ingenieros de i Reportedariode 4 oo iciones de : diario/afio :

% é 1) reporte de las condiciones ' pro'du'cuo'n y ' produccion y ' operacion del pozo ' '

7 ' A ' ' ] )

Q {j| deoperaciondelospozos. optimizacion ! entregas e Especificaciones del ! Formato: RC-PROD- !

b n: 1 1 v crudoy el agua. H 015 H

w : : : : :

8. RECURSOS

Gerencia de Operaciones.

Gerencia de HSEQ.

Gerencia de Yacimientos.

Gerencia de Obras civiles.

Gerente de perforacion y workover

Ingenieros de perforacion y workover

Ingenieria de oficina

Computadores

Software (Numeral 7)

Tecnologia y programas de las companias escogidas
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9. CONTROLES EN HSE

Ver:
e MATRIZ DE IDENTIFICACI,C')N DE PELIGROS Y EVALUACION DE RIESGOS —
ADMINISTRATIVA BOGOTA (CODIGO: R-HSE-014).

Este documento ha sido generado para uso exclusivo de PACIFIC RUBAILES ENERGY, compafias del Grupo o de los sus Contratistas mientras tengan
contratos vigentes. La informacion contenida en este documento es propiedad intelectual de PRE y es de caracter reservado. Ninguna parte de este
documento o sus anexos puede ser reproducida o utilizada sin la aprobacion escrita de PRE o su representante AUTORIZADO.
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El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC, es el organismo
nacional de normalizacién, segun el Decreto 2269 de 1993.

ICONTEC es una entidad de caracter privado, sin animo de lucro, cuya Mision es fundamental
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sector gubernamental y apoya al sector privado del pais, para lograr ventajas competitivas en
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PROLOGO

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacién) es una federacion mundial de organismos
nacionales de normalizacion (organismos miembros de ISO). El trabajo de preparacion de las
Normas Internacionales normalmente se realiza a través de los comités técnicos de ISO. Cada
organismo miembro interesado en una materia para la cual se haya establecido un comité
técnico, tiene el derecho de estar representado en dicho comité. Las organizaciones
internacionales, publicas y privadas, en coordinacion con 1SO, también participan en el trabajo.
ISO colabora estrechamente con la Comision Electrotécnica Internacional (IEC) en todas las
materias de normalizacién electrotécnica.

Las Normas Internacionales se redactan de acuerdo con las reglas establecidas en la Parte 2
de las Directivas ISO/IEC.

La tarea principal de los comités técnicos es preparar Normas Internacionales. Los proyectos
de normas internacionales adoptados por los comités técnicos se circulan a los organismos
miembros para votacion. La publicacion como Norma Internacional requiere la aprobacion por
al menos el 75 % de los organismos miembros con derecho a voto.

Se llama la atencion sobre la posibilidad de que algunos de los elementos de este documento
puedan estar sujetos a derechos de patente. ISO no asume la responsabilidad por la
identificacién de cualquiera o todos los derechos de patente.

La Norma ISO 9001 ha sido preparada por el Comité Técnico ISO/TC 176 Gestion y
aseguramiento de la calidad, Subcomité SC 2, Sistemas de la calidad.

Esta cuarta edicion anula y sustituye a la tercera edicion (ISO 9001:2000), que ha sido modificada
para clarificar puntos en el texto y aumentar la compatibilidad con la Norma ISO 14001:2004.

Los detalles de los cambios entre la tercera edicién y esta cuarta edicién se muestran en el
Anexo B.
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PROLOGO DE LA VERSION EN ESPANOL

Esta Norma Internacional ha sido traducida por el Grupo de Trabajo Spanish Translation Task
Group (STTG) del Comité Técnico ISO/TC 176, Gestion y aseguramiento de la calidad, en el
que participan representantes de los organismos nacionales de normalizacidn y representantes
del sector empresarial de los siguientes paises:

Argentina, Bolivia, Brz | ile, Colombia, Costa Rica, Cuba, ador, Espafa, Estado Unidos
de America, Méxicg epUblica Dominicana, Uruguay y Ve ala.

Igualmente, en e e Trabajo participan represe 5 de COPANT (Comisién
Panamericana de de INLAC (Instituto Lati icano de Aseguramiento

de la Calidad).

Esta traduccion é SO/TC 176 STTG viene
desarrollando des ) para lograr la ion de la terminologia en
lengua espafiola e jdad. '
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INTRODUCCION

0.1 GENERALIDADES

La adopcién de un sistema de gestion de la calidad deberia ser una decision estratégica de la
organizacion. El disefio y la implementacion del sistema de gestion de la calidad de una
organizacion estan influenciados por:

a) el entorno de la organizacion, los cambios en ese entorno y los riesgos asociados con
ese entorno,

b) sus necesidades cambiantes,

c) sus objetivos particulares,

d) los productos que proporciona,

e) los procesos que emplea,

f) su tamano y la estructura de la organizacion.

No es el proposito de esta Norma Internacional proporcionar uniformidad en la estructura de los
sistemas de gestion de la calidad o en la documentacion.

Los requisitos del sistema de gestion de la calidad especificados en esta Norma Internacional
son complementarios a los requisitos para los productos. La informacién identificada como
"NOTA" se presenta a modo de orientacién para la comprensién o clarificacion del requisito
correspondiente.

Esta Norma Internacional pueden utilizarla partes internas y externas, incluyendo organismos
de certificacion, para evaluar la capacidad de la organizacién para cumplir los requisitos del
cliente, los legales y los reglamentarios aplicables al producto y los propios de la organizacion.

En el desarrollo de esta Norma Internacional se han tenido en cuenta los principios de gestion
de la calidad enunciados en las Normas 1SO 9000 e ISO 9004.

0.2 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Esta Norma Internacional promueve la adopcion de un enfoque basado en proceses cuando se
desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de la calidad. para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Para que una organizacién funcione de manera eficaz, tiene que determinar y gestionar
numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad o un conjunto de actividades que
utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se
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transformen en resultados, se puede considerar como un proceso. Frecuentemente el resultado
de un proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con la identificacién e
interacciones de estos procesos, asi como su gestion para producir el resultado deseado,
puede denominarse como "enfoque basado en procesos".

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que proporciona sobre los
vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema de procesos, asi como sobre su
combinacioén e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestién de la calidad,
enfatiza la importancia de:

a) la comprension yel cumplimiento de los requisitos,

b) la necesida lerar los procesos en términos que ap@sten valor,
c) la obtencid del desempefio y eficacia del 0,V
d) la mejora ¢ 0s con base en medicio etivas.

El modelo de un salidad basado en 0S que se muestra en la
Figura 1 ilustra los resentados en pitulos 4 a 8. Esta figura
muestra que lo nir los requisitos como
elementos de ent uiere la evaluacion de la
informacién relati izacién ha cumplido sus
requisitos. El mos quisitos de esta Norma
Internacional, per¢

NOTA  De manera
Hacer-Verificar-Actuar \). PHVA puede des :

jia conocida como "Planificar-

Planificar: objetivos y procesos net sultados de acuerdo con los
iente y las politicas de la org=

Hacer: i 3 S Procesos.

Verificar: izar @l 8eglimiento y la medicion de los Procesosty - s respecto a las politicas, los
; 3 requisitos para el producto, e informar sobre los

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de [0 procesos.
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Mejora continua del sistema de
gestion de la calidad

SR, . Responsabilidad
de la direccion
: Clientes
Clientes % i - 1
Gestion de los Medicion analisis| _| H___} Satisfaccic’m'!
recursos y mejora | |'
U L ]
m— : % f
! ' | Entradas [Realizacion Salidas
I i I .
| Requisitos | ~\del producto% Producto
| | 2
Mot i e |

Leyenda

— = Actividades que aportan valor
----- = Flujo de informacién

Figura 1. Modelo de un sistema de gestién de la calidad basado en procesos

0.3 RELACION CON LA NORMA ISO 9004

Las Normas ISO 9001 e ISO 9004 son normas de sistema de gestion de la calidad que se han
disefiado para complementarse entre si, pero también pueden utilizarse de manera
independiente.

La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para un sistema de gestion de la calidad que
pueden utilizarse para su aplicacion interna por las organizaciones, para certificacion o con
fines contractuales. Se centra en la eficacia del sistema de gestion de la calidad para satisfacer
los requisitos del cliente.

En el momento de la publicacion de esta Norma Internacional, la Norma SO 9004 se encuentra
en revisidn. La edicion revisada de la Norma ISO 9004 proporcionara orientacion a la direccion,
para que cualquier organizacion logre el éxito sostenido en un entorno complejo, exigente y en
constante cambio. La Norma ISO 9004 proporciona un enfoque mas amplio sobre la gestion de la
calidad que la Norma ISO 9001; trata las necesidades y las expectativas de todas [as partes
interesadas y su satisfaccion, mediante la mejora sistematica y continua del desemperio de la
organizacion. Sin embargo, no estd prevista para su uso contractual, reglamentario o en
certificacion.



2]

= = W

NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacion)

0.4 COMPATIBILIDAD CON OTROS SISTEMAS DE GESTION

Durante el desarrollo de esta Norma Internacional, se han considerado las disposiciones de la
Norma ISO 14001:2004 para aumentar la compatibilidad de las dos normas en beneficio de la
comunidad de usuarios. El Anexo A muestra la correspondencia entre las Normas ISO 9001:2008 e
1SO 14001:2004.

Esta Norma Internacional no incluye requisitos especificos de otros sistemas de gestion, tales
como aquellos particulares para la gestibn ambiental, gestion de la seguridad y salud
ocupacional, gestion financiera o gestion de riesgos. Sin embargo, esta Norma Internacional
permite a una organizacion alinear o integrar su propio sistema de gestion de la calidad con
requisitos de sistemas de gestion relacionados. Es posible para una organizacion adaptar su(s)
sistema(s) de gestion existente(s) con la finalidad de establecer un sistema de gestion de la
calidad que cumpla con los requisitos de esta Norma Internacional
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SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
REQUISITOS

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
11 GENERALIDADES

Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion de la calidad,
cuando una organizacion:

a) necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente productos que
satisfagan los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables, y

b) aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del sistema,
incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el aseguramiento de la
conformidad con los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

NOTA 1 En esta Norma Internacional, el término "producto"” se aplica Unicamente a:

a) el producto destinado a un cliente o solicitado por &l

b) cualquier resultado previsto de los procesos de realizacién del producto.

1.2  APLICACION

Todos los requisitos de esta Norma Internacional son genéricos y se pretende que sean
aplicables a todas las organizaciones sin importar su tipo, tamafo y producto suministrado.

Cuando uno o varios requisitos de esta Norma Internacional no se puedan aplicar debido a la
naturaleza de la organizacién y de su producto, pueden considerarse para su exclusion.

Cuando se realicen exclusiones, no se podra alegar conformidad con esta Norma Internacional
a menos que dichas exclusiones queden restringidas a los requisitos expresados en el Capitulo 7
y que tales exclusiones no afecten a la capacidad o responsabilidad de la organizacion para
proporcionar productos que cumplan con los requisitos del cliente y los |egales vy
reglamentarios aplicables.
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Z. REFERENCIAS NORMATIVAS

Los documentos de referencia siguientes son indispensables para la aplicacion de este
documento. Para las referencias con fecha solo se aplica la edicion citada. Para las referencias
sin fecha se aplica la dltima edicion del documento de referencia (incluyendo cualquier
modificacion).

ISO 9000:2005, Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para el proposito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados en la
Norma 1SO 9000.

A lo largo del texto d e el término "producto”, éste

4. A CALIDAD
4.1

er un sistema de gestion
requisitos de esta Norma

La organizacion ¢
de la calidad y m
Internacional.

La organizacion d

a) determina Drocesos nee stion de la calidad vy su
aplicacion : :

b) determina uencia e interaccion'@

c) determinar riterios y los métodos ne gurarse de que tanto la

operacion | el control de estos procesos ¢

d) asegurarseide I disponibifidad de recursos e inforg ecesarios para apoyar la
operacion y elggguimiento de estos procesos,

e) realizar el seguimiento, la medicién cuando sea aplicable y el analisis de estos
procesos,

f) implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la

.mejora continua de estos procesos.

La organizacion debe gestionar estos procesos de acuerdo con los requisitos de esta Norma
Internacional.

En los casos en que la organizacion opie por contratar externamente cualquier proceso que
afecte a la conformidad del producto con los requisitos, la organizacion debe asegurarse de
controlar tales procesos. El tipo y grado de control a aplicar sobre dichos procesos contratados
externamente debe estar definido dentro del sistema de gestién de la calidad.
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NOTA 1 Los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad a los que se ha hecho referencia
anteriormente incluyen los procesos para las actividades de la direccion, la provisién de recursos, la realizacion del
producto, la medicion , el analisis y la mejora.

NOTA 2 Un “proceso contratado externamente” es un proceso que la organizacion necesita para su sistema de
gestion de la calidad y que la organizacion decide que sea desempefado por una parte externa.

NOTA 3 Asegurar el control sobre los procesos contratados externamente no exime a la organizacion de la
responsabilidad de cumplir con todos los requisitos del cliente, legales y reglamentarios. El tipo y el grado del control
a aplicar al proceso contratado externamente puede estar influenciado por factores tales como:

a) el impacto potencial del proceso contratado externamente sobre la capacidad de la organizacion para
proporcionar productos conformes con los requisitos,

b) el grado en el que se comparte el control sobre el proceso,

c) la capacidad para conseguir el control necesario a través de la aplicacion del apartado 7.4.

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1 Generalidades

LLa documentacion del sistema de gestion de la calidad debe incluir:

a) declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de objetivos de la calidad,
b) un manual de la calidad,
c) los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta Norma

Internacional, y

d) los documentos, incluidos los registros que la organizacion determina que son necesarios para
asegurarse de la eficaz planificacion, operacién y control de sus procesos.

NOTA 1 Cuando aparece el término “procedimiento documentado” dentro de esta Norma Internacional, significa
que el procedimiento sea establecido, documentado, implementado y mantenido. Un solo documento puede incluir
los requisitos para uno o mas procedimientos. Un requisito relativo a un procedimiento documentado puede cubrirse
con mas de un documento.

NOTA 2 La extension de la documentacion del sistema de gestion de la calidad puede diferir de una organizacion
a otra debido a:

a) el tamafo de la organizacion vy el tipo de actividades,
b) la complejidad de los procesos y sus interacciones, y
c) la competencia del personal.

NOTA 3 La documentacion puede estar en cualquier formato o tipo de medio.
4.2.2 Manual de la calidad
La organizacién debe establecer y mantener un manual de la calidad que incluya:

a) el alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los detalles y ia justificacion

de cualauier exclusion (véase 1.2),
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b) los procedimientos documentados establecidos para el sistema de gestion de la calidad,
o referencia a los mismos, y

c) una descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de gestion de la
calidad.

4.2.3 Control de los documentos

Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben controlarse. Los
registros son un tipo especial de documento y deben controlarse de acuerdo con los requisitos
citados en el apartado 4.2.4.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) aprobar los docygpentos en cuanto a su adecuacion anteg de su emision,

b) revisar y ag documentos cuando sea necesari probarlos nuevamente,

ifican los cambios y el esta la version vigente de los

c) asegurarsg
documentd

d) asegurarss umentos aplicables se
encuentra

e) ente identificables,

f) n organizacion determina
que son pistema de gestion de la
calidad, se

a) prevenir el licarles una identificacion
adecuada

4.2.4 Control ds pgistros

lad con los requisitos asi
controlarse.

Los registros esta
como de la operat

DS para proporcionar evidens
caz del sistema de gestion de [8

D para definir los controles
Foteccion, la recuperacion, la

La organizacion deg8establecer un procedimiento docun
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la
retencion vy la disposicién de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION
La alta direccién debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e

implementacién del sistema de gestion de la calidad, asi como con la mejora continua de su
eficacia:
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a) comunicando a la organizacién Ia importancia de satisfacer tanto los requisitos
cliente como los legales Yy reglamentarios,

b) estableciendo la politica de Ia calidad,

c) asegurando que se establecen los objetivos de la calidad,
d) llevando a cabo las revisiones por la direccion, y
a) asegurando la disponibilidad de recursos.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

La alta direccién debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumple
con el proposito de aumentar la satisfaccidn del cliente (véanse 7.2.1 y 8.2.1).

5.3  POLITICA DE LA CALIDAD
La alta direccién debe asegurarse de que la politica de la calidad:
a) es adecuada al propésito de la organizacion,

b) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente |
eficacia del sistema de gestion de la calidad,

c) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de |a calidad
d) ©s comunicada y entendida dentro de Ia organizacion, y
e) es revisada para su continua adecuacion.

5.4 PLANIFICACION

3.4.1 Objetivos de Ia calidad

La alta direccién debe asegurarse de que los objetivos de la calidad, incluyendo aquellos
necesarios para cumplir los requisitos para el producto [véase 7.1 a)], se establecen en las
funciones y los niveles pertinentes dentro de Ia organizacién. Los objetivos de Ia calidad deben
ser medibles y coherentes con I politica de la calidad.

9.4.2  Planificacion del sistema de gestion de la calidad

La alta direccién debe asegurarse de que;

a) la planificacion del sistema de gestion de la calidad se realiza con el fin de cumplir los
requisitos citados en el apartado 4.1, asi como los objetivos de la calidad, v

b) se mantiene la integridad del sistema de gestion de la calidad cuando se planifican e
Implementan cambios en éste.
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5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

La alta direccién debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y
son comunicadas dentro de la organizacioén.

5.5.2 Representante de la direccion

La alta direccién debe designar un miembro de la direccion de la organizacion quien,
independientemente de ofras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y autoridad que

incluya:

a) asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios
para el sistema de gestion de la calidad, A

b) informar a gde gestion de la calidad y

de cualqui
G) aseqgurarse requisitos del cliente en
todos los

NOTA La respons es con partes externas sobre

asuntos relacionados

5.5.3 Comunica

cesos de comunicacion
efectlia considerando la

eficacia del siste
56 REVISIO

5.6.1 Generalid

d de la organizacion, a
ibn y eficacia continuas.
ejora y la necesidad de
O la poiitica de la calidad y

revisar el sistema de ge
para asegurarse de su conve
la svaluacion de las oportuni@
Sistema de gestion de la calidad, i
d.

La alta direccién
intervalos planific
La revisién debe
efectuar cambios e
los objetivos de la calit

Deben mantenerse registros de las revisiones por la direccion (véase 4,2.4).
3.6.2 Informacion de entrada para la revisién

La informacion de entrada para Ia revisién por la direccién debe incluir:

a) los resultados de auditorias,
b) la retroalimentacion del cliente,
c) el desempefio de los procesos y la conformidad del producto,

d) el estado de las acciones correctivas y preventivas,
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e) las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas,
f) los cambios que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad, y
g) las recomendaciones para la mejora.

3.6.3 Resultados de la revisién

Los resultados de la revision por la direccién deben incluir todas las decisiones y accic
relacionadas con:

a) la mejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos,
b) la mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente, y
c) las necesidades de recursos.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 PROVISION DE RECURSOS

La organizacién debe determinar Yy proporcionar los recursos necesarios para:

a) implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente
eficacia, y
b) aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Generalidades

El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos del produ
debe ser competente con base en Ia educacion, formacién, habilidades Yy experien

apropiadas.

NOTA La conformidad con los requisitos del producto puede verse afectada directa o indirectamente poi
‘personal que dessmpefia cualquier tarea dentro del sistema de gestion de la calidad.

6.2.2 Competencia, formacién y toma de conciencia
La organizacién debe:

a) determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan
la conformidad con los requisitos del producto,

b) cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr
competencia necesaria,

c) evaluar la eficacia de las acciones tomadas,

d) asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de st
actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, 1%
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mantener los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y experiencia
(véase 4.2.4).

e)

6.3 INFRAESTRUCTURA

La organizacién debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para
lograr la conformidad con los requisitos del producto. La infraestructura incluye, cuando sea

aplicable: '

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados,
b) equipo para los procesos (tanto hardware como software), y
c) servicios de apoyo (tales como transporte, comunicacion o sistemas de informacion).

6.4 AMBIENTE D§

La organizacion ¢ gr y gestionar el ambiente de necesario para lograr la

conformidad con |

s bajo las cuales se realiza el
a temperaturza, la humedad, la

relacionade con aquellas co

NOTA El término
de otro tipo (lales como e

trabajo, incluyendo fa
iluminacion o las cond

T REALIZACG

71 PLANIFIC

s para la realizacion del

La organizacion ¢
erente con los requisitos

producto. La plan
de los otros proce!

de |a realizacion del p debe determinar, cuando

te:

Durante la planifig
sea apropiado, lo

a) los objetivd calidad v los requisitos para

de proporcionar recursos

establecer procesos y docume
el producto,

b) la necesida
especificos pa

c) las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, medicion, inspeccion
y ensayo/prueba especificas para el producto asi como los criterios para la aceptacion
del mismo,

d) " los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de cue los procesos de

realizacion y el producte resultante cumplen los requisitos (véase 4.2.4).

El resultado de esta planificacion debe presentarse de forma adecuada para la metodologia de
cperacion de la organizacion.
NOTA 1 Un documento que especifica los procesos del sistema de gestion de la calidad (incluyendo los procesos

de realizacion del producto) v los recursos a aplicar a un producto, proyecio o contrato especifico, puede
denominarse plan de |a calidad.
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NOTA 2 La organizacion también puede aplicar los requisitos citados en el apartado 7.3 para el desarrollo de |Ic
procesos de realizacion del producto.

72 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
7.21 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
La organizacién debe determinar:

a) los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades
de entrega y las posteriores a Ia misma,

b) los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso especificado ¢
para el uso previsto, cuando sea conocido,

c) los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto, y

d) cualquier requisito adicional que la organizacion considere necesario.

NOTA Las actividades posteriores a Ia entrega incluyen, por ejemplo, acciones cubiertas por la garantia,
obligaciones contractuales como servicios de mantenimiento, y servicios suplementarios como el reciclaje o la
disposicion final.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados con el producto. Esta revisian debe
efectuarse antes de que la organizacion se comprometa a proporcionar un producto al cliente
(por ejemplo, envio de ofertas, aceptacién de contratos o pedidos, aceptacion de cambios en
los contratos o pedidos) y debe asegurarse de que:

a) estan definidos los requisitos del producto,

h) estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedide y los
expresados previamente, y

c) la organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Deben mantenerse registros de los resultados de la revisién v de las acciones originadas per la
misma (véase 4.2.4).

Cuando el cliente no proporcione una declaracion documentada de los requisitos, la
organizacion debe confirmar los requisitos del cliente antes de la aceptacion.

Cuando se cambien los requisitos del producto, la organizacién debe asegurarse de que la
documentacion pertinente sea modificada y de que el personal correspondiente sea consciente
de los requisitos modificados.

NOTA En algunas situaciones, tales coma las ventas por internet, no resulta practico efectuar una revision formal
de cada pedido. En su lugar, |a revision puede cubrir la informacion pertinente del producto, como son los catdlogos
o el material publicitario.

7.2.3 Comunicacién con el cliente

La organizacion debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la comunicacion
con los clientes, relativas a:
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a) la informacién sobre el producto,
b) las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las modificaciones, y
c) la retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas.

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

La organizacién debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del producto.
Durante la planificacién del disefio y desarrollo la organizacion debe determinar:

a) las etapas del digefio y desarrollo,

b) la revision, validacion, apropiadas para cada taba del disefio y desarrollo, y

c) las respo

rupos involucrados en gl
una clara asignacion de

orfaces entre los diferef
na comunicacion efi

La organizacion ¢
disefio y desarro
responsabilidades

Los resultados di
progresa el disefi

propiado, a medida que

propdsitos diferentes. Pueden
adecuada para el producto y

NOTA La revisio
llevarse a cabo y reg
para la organizacion.

7.3.2 Elemento

requisitos del producto y
incluir:

5 elementos de entrad
pase 4.2.4). Estos eleme

Deben determina
mantenerse regis

a) los requisill cionales y de desempefio,
b) los requisit ales y reglamentarios apiicab%es,
c) la informacion : oveniente de disefios previos simiiare,uando sea aplicable, y
d) cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

Los elementos de entrada deben revisarse para comprobar que sean adecuados. Los
requisitos deben estar completos, sin ambigtiedades y no deben ser contradictorios.

7.3.3 Resultados del diseiio y desarrolio
Los resultados del disefio y desarrollo deben proporcionarse de manera adecuada para la

verificacion respecto a los elementos de entrada parz el disefio y desarrollo, y deben aprobarse
antes de su liberacion.
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Los resultados del disefio y desarrollo deben:

a) cumplir los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y desarrollo,

D) prop‘olrcionar informacion apropiada para Ia compra, la produccién y la prestacion
servicio,

C) contener o hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto, y

d) especificar las caracteristicas del producto que son esenciales para el uso segur
correcto.

NOTA La informacion para Ia produccion vy la prestacion del servicio puede incluir detalles para ia preserva
del producto.

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

En las etapas adecuadas, deben realizarse revisiones sistematicas del disefio y desarrollo
acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1) para:

a) evaluar la capacidad de los resuitados de disefio y desarrollo para cumplir los requisitos
b) identificar cualquier problema Y proponer las acciones necesarias.

Los participantes en dichas revisiones deben incluir representantes de las funcion
relacionadas con la(s) etapa(s) de disefio y desarrollo que se esta(n) revisando. Deb
mantenerse registros de los resultados de [as revisiones y de cualquier accién necesa
(véase 4.2.4), -

7.3.5 Verificacién del disefio y desarrollo

Se debe realizar la verificacion, de acuerdo con o planificado (véase 7.3.1), para asegurar.
de que los resultados del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de los elementos «
entrada del disefio y desarrollo. Deben mantenerse registros de los resultados de |a verificacic
y de cualquier accion que sea necesaria (véase 4.2 4),

7.3.6 Validacién del disefio y desarrollo

Se debe realizar la validacion del disefic y desarrollo de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.
Para asegurarse de que el producto resultante es capaz de satisfacer los requisitos para s
aplicacion especificada o uso previsto, cuando sea conocido., Siempre que sea factible,

validacion debe completarse antes de Ia entrega o implementacion del producto. Debe
mantenerse registros de los resultados de la validacion y de cualquier accion que se
necesaria (véase 4.2.4).

7.3.7 Controi de los cambios del disefio y desarrollo

Los cambios del disefio y desarrolio deben identificarse y deben mantenerse registros. Lo
cambios deben revisarse, verificarse y validarse, segln sea apropiado, y aprobarse antes de s
implementacion. La revisién de los cambios del disefio y desarrollo debe incluir |a evaluacio
del efecto de los cambios en las partes constitutivas y en el producto ya entregado. Debe)
mantenerse registros de los resultados de |a revision de los cambios y de cualquier aceién que
Sea necesaria (véase 4.2.4)
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74 COMPRAS
7.4.1 Proceso de compras

La organizacion debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los requisitos de compra
especificados., El tipo y el grado del control aplicado al proveedor y al producto adquirido debe
depender del impacto del producto adquirido en la posterior realizacion del producto o sobre el
producto final. '

La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcion de su capacidad para
suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la organizacion. Deben establecerse los
criterios para la seleccion, la evaluacion y la re-evaluacién. Deben mantenerse los registros de
los resultados de las evaluaciones y de cualquier accién necesaria que se derive de las mismas
(véase 4.2.4).

7.4.2 Informacion

La informacion d incluyendo, cuando sea

apropiado:
a) los requisi procesos y equipos,
b) los requisi
c) los requisi

La organizacion e compra especificados

antes de comunic
7.4.3 Verificaci

s actividades necesarias
compra especificados.

La organizacion
para asegurarse

n en las instalaciones del
ra las disposiciones para

Cuando la organi
proveedor, la org
la verificacion pre

o su cliente quieran lleva
5n debe establecer en la in
y el métado para la liberacion

7.5 PRODUCCI PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la produccién y de la prestacién del servicio

La organizacion debe planificar y llevar a cabo Ia produccién y la prestacion del servicio bajo
condiciones controladas. Las condiciones controladas deben incluir, cuando saa aplicable:

a) la disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del praducto,
o) la disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario,
c) el uso del equipo apropiado,

d) la disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicion,
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e) la implementacion del seguimiento y de la medicion, y
f) la implementacién de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entreg
producto.

7.5.2 Validacién de los procesos de la produccién y de la prestacion del servicio

La organizacion debe validar todo proceso de produccién y de prestacion del servicio cu
los productos resultantes no pueden verificarse mediante seguimiento o medicién posteriol
como consecuencia, las deficiencias aparecen Unicamente después de que el producto
siendo utilizado o se haya prestado el servicio.

La validacién debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los result
planificados.

La organizacion debe establecer las disposiciones para estos procesos, incluyendo, cu
sea aplicable:

a) los criterios definidos para la revisién y aprobacion de los procesos,
b) la aprobacidn de los equipos y la calificacion del personal,

c) el uso de métodos y procedimientos especificos,

d) los requisitos de los registros (véase 4.2.4), y

e) la revalidacion.

7.5.3 Identificacién y trazabilidad

Cuando sea apropiado, la organizacién debe identificar el producto por medios adecuadc
traves de toda la realizacién del producto.

La organizacion debe identificar el estado del producto con respecto a los requisitos
seguimiento y medicion a través de toda la realizacion del producto.

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar la identificacion G
del producto y mantener registros (véase 4.2.4).

NOTA En algunos sectores industriales, la gestion de la configuracién es un medio para manten:
identificacion y la trazabilidad.

7.5.4 Propiedad del cliente

La organizacién debe cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén baj
control de la organizacién o estén siendo utilizados por la misma. La organizacion d
identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes que son propiedad del clie
suministrados para su utilizacién o incorporacidn dentro del producto. Si cualquier bien
sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de algin otro modo se consic
inadecuado para su uso, la organizacién debe informar de ello al cliente Yy mante
registros (véase 4.2.4).

NOTA La propiedad del cliente pusde incluir Ia propiedad intelectual y los datos personales.
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7.5.5 Preservacion del producto

La organizacion debe preservar el producto durante el proceso interno y la entrega al destino
previsto para mantener la conformidad con los requisitos. Segtin sea aplicable, la preservacion
debe incluir la identificacién, manipulacion, embalaje, almacenamiento y proteccion. La
preservacion debe aplicarse también a las partes constitutivas de un producto.

7.6 CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION

La organizacion debe determinar el seguimiento y la medicién a realizar y los equipos de
seguimiento y medicion necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del
producto con los requisitos determinados.

La organizacion debe establecer procesos para asegurarse de que el seguimiento y medicion
pueden realizarse y segealizan de una manera coherente conlos requisitos de seguimiento y
medicion.

Cuando sea nece e de la validez de los resultada quipo de medicion debe:

a) calibrarse Dos, a intervalos especific D antes de su utilizacion,
medicion internacionales
e |la base utilizada para la

b)

c) estar iden n;

d) protegersa e la medicion;

e) protegers acion, el mantenimiento y

el almace

los dafios y el
to.

Itados de las mediciones
con los requisitos. La
sobre cualquier producto

Ademas, la orga
anteriores cuands
organizacion deb
afectado.

debe evaluar y registra
detecte que =2l equipo
ar las acciones apropiadas

Deben mantenerse r@@istros de los resultados de la calibraclé ¥ verificacion (vease 4.2.4).

Debe confirmarse la capacidad de los programas informéticos para satisfacer su aplicacion
prevista cuando éstos se utilicen en las actividades de seguimiento y medicién de los requisitos
especificados. Esto debe llevarse a cabo antes de iniciar su utilizacion y confirmarse de nuevo

cuando sea necesario.

NOTA_ La confirmacion de la capacidad del software para satisfacer su aplicacién prevista incluiria habitualmente
su verificacion y gestion de la configuracion para mantener la idoneidad para su uso.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

~ La organizacién debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicién, analisis

Y mejora necesarios para:
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a) demostrar la conformidad con los requisitos del producto,
b) asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad, y
C) mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Esto debe comprender la determinacion de los métodos aplicables, incluyendo las técn
estadisticas, y el alcance de su utilizacion.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 Satisfaccion del cliente

Como una de las medidas del desempefio del sistema de gestion de la calidad, la organizac
debe realizar el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del cliente con respe
al cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacién. Deben determinarse
metodos para obtener y utilizar dicha informacion.

NOTA El seguimiento de la percepcion del cliente puede incluir la obtencion de elementas de entrada de fue
como las encuestas de satisfaccién del cliente, los datos del cliente sobre la calidad del producto entregado,
encuestas de opinidn del usuario, el analisis de la pérdida de negocios, las felicitaciones, las garantias utilizad:
los informes de los agentes comerciaries.

8.2.2 Auditoria interna

La organizacion debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados para determir
si el sistema de gestion de la calidad:

a) es conforme con las disposiciones planificadas (véase 7.1), con los requisitos de e
Norma Internacional y con los requisitos del sistema de gestion de la calid
establecidos por la organizacién, y

b) se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

Se debe planificar un programa de auditorias tomando en consideracién el estado V
importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de auditori
previas. Se deben definir los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y
metodologia. La seleccién de los auditores y la realizacion de las auditorias deben asegurar
objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no deben auditar su prog
trabajo.

Se debe establecer un procedimiento documentado para definir las responsabilidades y It
requisitos para planificar y realizar las auditorias, establecer los registros e informar de I
resultados.

Deben mantenerse registros de las auditorias y de sus resultados (véase 4.2 4).

La direccion responsable del area que este siendo auditada debe asegurarse de que ¢
realizan las correcciones y se toman las acciones correctivas necesarias sin demol
injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas. Las actividades ¢
seguimiento deben incluir Ia verificacion de las acciones tomadas y el informe de los resultadc
de la verificacion (véase 8.5.2).

NOTA Vease la Norma ISO 19011 para orientacian,
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8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos

La organizacion debe aplicar métodos apropiados para el seguimiento, y cuando sea aplicable,
la medicion de los procesos del sistema de gestion de la calidad. Estos métodos deben
demostrar la capacidad de los procesos para alcanzar los resultados planificados. Cuando no
se alcancen los resultados planificados, deben llevarse a cabo correcciones y acciones
correctivas, seglin sea conveniente.

NOTA Al determinar los métodos apropiados, es aconsejable que Ia organizacién considere el tipo y el grado de
seguimiento o medicién apropiado para cada uno de sus procesos en relacion con su impacto sobre la conformidad
con los requisitos del producto y sobre la eficacia del sistama de gestion de la calidad,

8.24 Seguimiento y medicién del producto

La organizacion debe hacer el seguimiento y medir las caracteristicas del producto para
verificar que se cu los requisitos del mismo. Esto e realizarse en las etapas
apropiadas del pr realizacion del producto de a do con las disposiciones
planificadas (véa be mantener evidencia de la ¢ idad con los criterios de
aceptacion.

Los registros deb
(véase 4.2.4).

a(s) que autoriza(n) la | n del producto al cliente

La liberacién del
se hayan complet
sean aprobados
cliente,

llevarse a cabo hasta que
véase 7.1), a menos que
ndo corresponda, por el

8.3 CONTRO

La organizacion
del producto, se i
establecer un pr
autoridades relaci

forme con los requisitos
intencionados. Se debe
las responsabilidades y

ento documentado
para tratar el produ

Cuando sea aplic organizacion debe tratar nformes mediante una o

mas de las siguie aneras:

a) tomando ac § para eliminar la no conformidad

b) autorizando su uso, liberacion o aceptacion bajo concesion por una autoridad pertinente
Y, cuando sea aplicable, por el clients;

C) tomando acciones para impedir su uso o aplicacion prevista originalmente;
d) tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potenciales. de ia no conformidad
cuando se detecta un producto no conforme despues de su entrega o cuando ya ha

comenzado su uso.

Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva verificacion para
demostrar su conformidad con jos requisitos

Se deben mantener registros (véase 4.2.4) de la naturaleza de las no conformidades y de

‘Cualquier accién tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.
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8.4  ANALISIS DE DATOS

La organizacion debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para demost;
idoneidad y la eficacia del sistema de gestion de la calidad y para evaluar donde p
realizarse la mejora continua de la eficacia del sistema de gestion de la calidad. Esto
incluir los datos generados del resultado del seguimiento y medicion y de cualesquiera
fuentes pertinentes.

El analisis de datos debe proporcionar informacion sobre:

a) la satisfaccion del cliente (véase 8.2.1),
b) la conformidad con los requisitos del producto (véase 8.2.4),
c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendc

oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas (véase 8.2.3y8.24),y
d) los proveedores (véase 7.4).
8.5 MEJORA
8.5.1 Mejora continua
La organizacién debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la cal
mediante el uso de la politica de la calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de
auditorias, el andlisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revision pc
direccion.
8.5.2 Accion correctiva
La organizacién debe tomar acciones para eliminar las causas de las no conformidades
objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser apropiadas ¢

efectos de las no conformidades encontradas.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes),
b) determinar las causas de las no conformidades,
c) evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de gue las no conformida

no vuelvan a ocurrir,
d) determinar e implementar las acciones necesarias,
e) registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 424),y

f)  revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.
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8.5.3 Accidn preventiva

La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades
potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los
efectos de los problemas potenciales.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) determinar las no conformidades potenciales y sus causas,

b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades,

c) determinar e implementar las acciones necesarias,

d) registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4), y

e) . revisarla S acciones preventivas tomadas.
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ANEXO A
(Informativo)

CORRESPONDENCIA ENTRE LA NORMA ISO 9001:2008 Y LA NORMA 1SO 14001::

Tabla A1 Correspondencia entre Ia Norma ISO 9001:2008 Yy la Norma 14001:2004

IS0 9001:2008 150 14001:2004

Introduccién (titulo solamente)
Generalidades

Introduccién
Enfoque basado an procesos :
Relacion con la Norma SO 9004 ;
Compatibilidad con ofros sistemas de gestion 0.4
Objeto v campo de aplicacion (titulo solamente) 1. 1. Objeto y campo de aplicacidn
Generalidades 14
Aplicacion 1.2

2

Referencias normativas Normas para consulta

Terminos vy definiciones [ 3. Términos y definiciones

Sistema de gestién de I3 calidad (titulo solamente) & grigf;iittgf (ﬁﬁﬁé sf)ilsatr?'gr?t e)de i
Requisitos generales 4.1 Requisitos generales

Requisitos de Ia documentacion (titulo solamente) -

Generalidades 421 444 Documentacion

Manual da |a calidad 422 -

Control de los documentos 445 | Control de documentos

Control de jos registros 424 |454 |Control de los registros

Responsabilidad de |z diraccion (titulo solamente) -

Compromiso de I3 direccion . 42 Politica ambiental
4.4.1 Recursos, funcianes, responsabilid:
y autoriclad
Enfoque al sliente S 431 | Aspecios ambientales

Requisitos legales ¥ otros requisitos

| Revision por la direccion
- L

Politica de Ia calidad

—

Planificacién (titulo solamentes) 5.4 4.3

Objetivos de Ia calidad [5.4.1

—_—

" Responsabilidad y autoridad /5. 41
441

Recursos generajes

| Recursos, funciones, responsabilidac
| v autoridad
e

: — e R
Representants de Ia diraccion | 552 [44.1 Recursos, funciones, responsabilidad
i v autoridad
| Comunicacion interna J 553 | 4.4.3 | Comunicacion
e ) S DR R o ek ——— e, NS
| Revisidn por Ia direccién {titulo solameante) i 5.6 [ 4.6 | Revision por la direceion

e

Cantinria
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Tabla A.1 Correspondencia entre la Norma ISO 9001:2008 y la Norma 14001:2004 (Continuacidn)

1SO 9001:2008

1SO 14001:2004

@ 4§
: |=.=I[=

‘Competencia, formacion 2 de conciencia

'Gfeneralidades 56.1 (486 Revisién por la direccion

Informacion de entrada para la revision 56.2 |46 Revision por la direccion

‘fzﬂ;sultados de la revision 56.3 |4.6 Revision por la direccion

.Gestién de los recursos (titulo solamente) 6.

Provision de recursos 6.1 4.4.1 | Recursos, funciones, responsabilidad y
autoridad

Recursos humanos (titulo solamente) 6.2

Generalidades 6.21 |44.2 Compete_ncia, formacion y toma de
conciencia

6.22 |4.42 |Cdg ete_ncia, formacion y toma de

cO cia

Infraestructura

funciones, responsabilidad v

Ambiente de trabajo

Realizacion del prod

5n y operacion (fitulo solamente)

Planificacién de la rd

eracional

Procesos relacionad

Determinacion de |
producto

Revision de los requ

Comunicacion con e

Disefio y desarrollo (

Planificacion del disé

_Elementos de entrad

Restultados del dise

Revision del disefio ar

Verificacion del disefio y J&

ambientales

legales v otros requisitos

Operacional

rol operacional

Validacion del disefio y desarrolio 7.26 [44.6 |Control operacional
Control de los cambios dal disafio y desarrollo 737 [4.4.6 |Control operacional
Compras (titulo solamente) 7.4
Proceso de compras 74.1 |446 | Control operacional
—!l:}iormacién de las compras 7.4.2 |44.8 |Control operacional
Verificacion de los productos comprados 743 |4.4.6 |Control operacional .
_E’_r_(iduccién Yy prestacion del servicio (titulo solamente) 5
Control de la produccion y de la prestacién del servicio |7.5.1 [4.4.6 | Control operacional
: Vali_dacién de los procesos de la produccion v de la|7.5.2 4.4.6 -.Tj't‘;;t_rol operacional B
prestacion del servicio
ldentificacion y trazabilidad N -




NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacion)

Tabla A.1 Correspondencia entre la Norma IS0 9001:2008 y la Norma 14001:2004 (Continuacién)

1SO 9001:2008

ISO 14001:2004

Propiedad del cliente 7.54
Preservacion del producto 7.5.5 |4.4.6 |Control operacional
Control de los equipos de seguimiento y de medicién 7.6 4.5.1 | Seguimiento y medicion
Medicién, analisis v mejora (titulo solamente) 8. 4.5 Verificacion (titulo solamente)
Generalidades 8.1 4.5.1 | Seguimiento y medicién
Seguimiento y medicion (titulo solamenie) 8.2
Satisfaccion del cliente 8.2.1
Auditoria interna 8.22 |4.5.5 | Auditoria interna
Seguimiento y medicion de los procesos 8.23 |4.5.1 |Seguimiento y medicion
4.5.2 | Evaluacion del cumplimiento legal
Sequimiento y medicion del producto 8.24 |451 Seguimienio y medicién
4.5.2 | Evaluacion del cumplimiento legal
Control del producto no conforme 8.3 4.4.7 | Preparacion y respuesta ante emergencias
4.5.3 |No conformidad, accién correctiva y
accion preventiva
Analisis de datos 8.4 4.5.1 | Seguimiento y medicion
‘Mejora (titulo solamente) 8.5
Mejora continua 851 |42 Politica ambiental
4.3.3 | Objetivos, metas y programas
4.6 Revision por la direccion
Accion correctiva 8.5.2 |4.5.3 |No conformidad, accion correctiva y
accién preventiva
_.-—\CCIO;I pre;enn\g - o 8.53 |4.53 |No conformidad, accion correctiva vy

accion preventiva




NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacion)

Tabla A.2 Correspondencia entre la Norma ISO 14001:2004 y la Norma ISO 9001:2008

ISO 14001:2004 I1SO 9001:2008
Introduccion - Introduccion (titulo solamente)
0.1 Generalidades
0.2 Enfoque basado en procesos
0.3 Relacion con la Norma ISO 9004
0.4 Compatibilidad con otros sistemas de gestién
Objeto y campo de aplicacion 1. 1z Objeto y campo de aplicacion (iitulo solamente)
1.1 Generalidades
1.2 Aplicacion
Normas para consulta 2. o Referencias normativas
Términos y definiciones 3. Términos y definiciones
Requisitos  del siste g gestion | 4, 4, Sistema de ge de la calidad (titulo solamente)
ambiental (titulo sol
Requisitos generale 4.1 4.1 Requisitos ge
5.5 Responsabilid pridad y comunicacion (titulo

solamente)
Responsabilid

Politica ambiental Compromiso d
Politica de Ia ¢

Mejora continu

Rlanificacidn

Flanificacion (titulo o

Aspectos ambientale

requisitos relacionados con

uisitos relacionades con el

Requisitos legales v

requisitos relacionados con

Objetivos, metas y pi
a de gestion de I3 calidad
; 3.5.1 Mejora corfh

Implementacion Y operacidon  (titulo | 4.4 o Realizacion del producto (titulo solamente)
solamente)
Recursos, funciones, responsabilidad v (4.4.1 |51 Compromiso de la direccién
autoridad 5.5.1 Responsabilidad y autoridad

552 Representante de Ia direccidn

6.1 Provisién de recursos

6.3 Infraestructura
Competencia, formacion y toma de|442 /621 (Recursos humanos) Generalidades
conciencia Bi2:2 Competencia, formacion v toma de conciencia
Comunicacicn 443 /553 Comunicacion interna

7.2.3 Comunicacién con &l cliente
Documentacion 4 4.-5_{4 21 erqunsitos de la documentacién) Generalidades




NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacién)

Tabla A.2 Correspondencia entre la Norma I1SO 14001:2004 y la Norma ISQ 9001:2008 (Continuacién)

1SO 14001:2004

130 9001:2008

Control de documentos 445 423 Control de los documentos
Control operacional 446 |71 Planificacion de la realizacion del producto
7.2 Procesos relacionados con el cliente (titulo solamente)
7.2 Determinacion de los requisitos relacionados con sl
producto
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto
¥ Gt Planificacion del disefio y desarrollo
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
733 Resultados del disefio y desarrollo
7.3.4 Revision del disefio y desarrollo .,
735 Verificacion del disefio y desarrollo
736 Validacion del disefio y desarrollo
7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo
7.4.1 Proceso de compras
7.4.2 Informacion de las compras
7.4.3 Verificacion de los productos comprados
75 Produccion y prestacion del servicio (titulo solamente)
7.5 Control de la produccion y de la prestacion del servicio
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de Ia
prestacion del servicio
755 Preservacion del producto
Preparacion vy respuesta ante |[4.47 |83 Control del producto no conforme
emergencias
| Verificacion (titulo solamente) 4.5 3 Medicion, analisis y mejora (titulo solamente)
”E-‘;éguimiento y medicion 451 |7.6 Control de los equipos de seguimiento y de medicion
8.1 (Medicion, anélisis y mejora) Generalidades
8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
8.24 Seguimiento y medicion del producio
8.4 Analisis de datos
—"E-\;t&l;aéic'.:-n del cumplimiento legal |4.52 |8.2.3 Seguimiento y medicidn de los procesos
8.24 Seguimiento y medicion del producto
No conformidad, accidn correctiva | 4.5.3 _8_,3— i Control del productoe no conforme
y accion preventiva 8.4 Anélisis de datos
8.5.2 Accion correctiva
8.5.3 Accion preventiva
Control de los registros 454 1424 Control de los registros
Auditoria interna 455 822 Auditoria interna
Revision por la direccion 4.6 54 Compromiso de la direccion
5.6 Revision par la direccion (titulo solaments)
5.6.1 Generalidades
5.6.2 Informacion de entrada para la revision
56.3 Resultados de la revision

8.5.1

Mejora continua
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NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacién)

ANEXO B
(Informativo)

CAMBIOS ENTRE LA NORMA ISO 9001:2000 Y LA NORMA ISO 9001:2008

Tabla B.1 Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma ISO 9001:2008

N° de Capitulo | Parrafo/ Figura/ Adicién (A) o B
ISO 9001:2000 | Tabla/ Nota S-HpFesvm(n (S) Texio modificads
Prologo Par, 2 S+A Las Normas Internacionales sen—editadas se redactan
de acuerdo con las reglas establecidas en la Parte 3
Parte 2 de las Directivas ISO/IEC
Prélogo Par. 3, A La tarea principal de los comités técnicos es preparar
Frase 1 Normas Internacionales
Frase 2 S+A Los proyectos de Normas Internacionales (FDIS)
adoptados por los comités técnicos ses—enviades se
circulan a los orgapismos miembros para votacion
Prélogo Par 4 S+A Se llama la atenci@il 8gbre la posibilidad de que algunos
Frg de los elemento este _documento esta—Merma
lnterpasional puet 2star sujetos a derechos de
patente
Prologo 2 Mersaa o zke 2 Norma 150 9001 fue ha sido
preparada por el G écnico ISO/TC 176 Gestién y
aseguramiento de ad, Subcomité SC 2, Sistemas
de la calidad.
Prologo
sustituye a la tercera edicidn
sido_modificada para clarificar
entar la compatibilidad con la
Prélogo Pa; 5004-incarpora-un-tidle
i Bo—ssta—forma—se
Prélogo Par.8 S
Prologo Nuevo par. 7 A Los detalles de los cambios enire la tercera edicion v
esta cuarta edicion se muestran en el Anexo B
Prologo de la Par. 2 A Argentina,_Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Costa Rica,
version en espariol Cuba, Ecuador, Espafa, Estados Unidos de América,
México, Per(, Reptblica Dominicana, Uruguay v
Venezuela
Prologo de Ia Par. 4 S+A La—innregable imporancia—de—esta norma—se deriva
version en sustancialments —del heche-de gue ésta-representa—una
espafiol inieiativa-pionera—ena-la-normalizacion internasional_con

Esta traduccién es parie del resultado del trabajo que el
Grupo ISO/TC 176 STTG viene desarrollando desde su
creacion en el ano 1999 para lograr ia unificacion de la
terminologia en lengua sspafiola en el ambito de la

gestion de la calidad




NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacién)

Tabla B.1 Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma 1SO 9001:2008 (Continuacién)

N° de Capitulo
ISO 9001:2000

Parrafo/ Figura/
Tabla / Nota

Adicion (A) o
Supresién (S)

Texto modificado

0.1

Par. 1,
Frase 2

S

El disefio v la implementacién del sistema de gestion de
la calidad de una organizacion estan influenciados por:

a) el entorno de la organizacién, los cambios en
ase entorno vy los riesgos asociados con ese
entorno

sus necesidades cambiantes,

sus obijetivos particulares.

los productos que proporciona,

los procesos que emplea,

su tamafio y la estructura de la organizacion.

EYCNNCHE

Frase 3

Nuevo par.
ahora

No es el propésito de esta Norma Internacional
proporcionar uniformidad en la estructura de los
sistemas de gestion de la calidad o en la
documentacion.

0.1

Par. 4

Esta Norma Internacional pueden ulilizarla partes
internas vy externas, incluyendo organismos de
certificacién, para evaluar la capacidad de |a
organizacién para cumplir los requisitos del cliente,
los legales v los reglamentarios aplicables al producto
y los propios de |a organizacion

0.2

Par. 2

S+A

Para que una organizacién funcione de manera
eficaz, tiene que identifisar determinar vy gestionar
numerosas actividades relacionadas entre si. Una
actividad o un conjunto_de actividades que utiliza
recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que
los elementos de enirada se transformen en
resultados, se puede considerar como uUn proceso.

Par. 3

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de 1a
organizacién, junto con la identificacion @
interaccionas de astos procesos, asi como su gestion
para  producir el resulitado deseado, pueds
dsnominarse como "enfoque basado en procesos’.

Par. 1

St+A

Las ediciones-astuales—de Las Normas 150 9001 &
SO 2004 se-han-desarreliade-come-ur-parceherenia
de peormas para—los son normas de sistema de
gestion de la calidad las—euales—ha-sido-disefadas
gue se han disefiado para complementarse enire si,

paro—oue—pueden—uiilizarse —igualmente—ceme
desumentos indapendientes pero también pueden
utilizarse de manera independisnte.~-Aurataelas das

nermas-tenan diferapte-cbiste v camea de-aplicasion:
tiapan—una—estuciura—similar—para—faeilitar —su

aplicacion-come-un-paresharente:

0.3

Par. 2

La Norma IS0 9001 especifica los requisitos para un
sistema de gestion de la calidad gue pueden utilizarse
para su aplicacion interna por las organizaciones,
para certificacion o con fines contractuales. Se centra
en la eficacia del sistema de gestidn de la calidad
| para dar-sumplirriento—a—satisfacer los requisitos del
| cliente.
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NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacion)

Tabla B.1 Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma 1SQ 9001:2008 (Continuacién)

N° de Capitulo | Parrafo/ Figura/ | Adicién (A) o T
ISO 9001:2000 | Tabla/Nota | Supresién () fexto modificade
0.3 Par. 3 S+A

En el momento de la publicacion de esta Norma Internacional, la

Norma 1SO 9004 se encuentra en revision. La edicion revisada
de la Norma 1SO 9004 proporcionara orientacion a la direccion,
para_gue cualguier oraahizacion logre el éxito sostenicdo en un
entorno complejo, exigern en constante cambio. La Norma
1SO 9004 proporciona gue mas amplio sobre la gestion
de la calidad que la Naj ) 9001; trata las necesidades v
las expectativas de 2s  partes interesadas v su
satisfaccidon, mediante | ra_sistematica v _continua del
desempeno de la orga Sin_embargo, no esta prevista
para su uso contractual. | ntario o en certificacion.

04 =oin afalamale i -_no.:__.. alinaada con = o )
{ I e o e
ate el desarrollo ¢ Norma Internacional, se han
ado las dispos de la Norma 1SO 14001:2004
dad de las dos normas en
suarios. El Anexo A muestra
s Normas ISC 9001:2008 e
0.4 incluye requisitos especificos
stion, fales como  aquellos
ambiental, gestion de la
, gestion financiera o gestion
de orma Internacional permite 2
; unas i alinear alinear o inlegrar su
5 propio"s la calidad con requisitos de
! sistemas g Dhados. Es posible para una
organizacion ada 5) Sistema(s) de gestion existente
ok (3) con la finaligh iigcer un sistema de gestion de
la calidad que Clr " los requisitos de esta Norma
o Internacional 3o
11 Punto a) ' S+A a) necesita demostrar su capacidad para proporcionar
reqularmente deferma-ssharante productos que satisfagan los
requisitos del cliente y los legales v reglameniarios aplicables, y
Punto b) A b) aspira a aumentar la satisfaccién del cliente a través de
la aplicacion eficaz del sistema, incluidos los procesos para
la mejora continua del sistema y el aseguramiento de la
conformidad con los requisitos del cliente v los legales v
reglamentarios aplicables.
MNota S MOTA —£n asta norma-internacienal—altérmine "produsia?
SSI.EI.EI'SB 1 o |
A MOTA _En esta Norma Internacional, el término "producto”

se aplica Unicamenie a.
a) el producto destinado a un clients o solicitado por &b,

b) cualguier resultado previsto de los procesos de realizacion dal
producto.

[YFSFE=aNos = R




NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacién)

Tabla B.1 Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma ISO 9001:2008 (Continuacion)

N° de Capitulo
iSO 9001:2000

Parrafo/ Figura/
Tabla [ Nota

Adicion (A) o
Supresién (S)

Texto modificado

1.2

Par. 3

S+A

Cuando se realicen exclusiones, no se podra alegar

conformidad con esta Norma Intemacional a menos que dichas
exclusiones queden resiringidas a los requisitos expresados en
el Capitulo 7 v que tales exclusiones no afecten a la capacidad o
responsabilidad de la organizacion para proporcionar producios
que aumplic cumplan con los requisitos del cliente y los legales v

Par. 1

reglamentarios aplicables.

Los documentos de referencia siguientes son indispensables
para la aplicacion de este documento. Para las referencias con
fecha solo se aplica la edicion citada. Para las referencias sin
fecha se aplica la ultima edicidén del documento de referencia
{incluyendo cualguier modificacion).

S+A

SO 9000:20002005 — Sistemas de gestion de la calidad.
Fundamentos y vocabulario.

Par. 1

S+A

Para el propdsito de este documento esta-nerma-internacienal;
son aplicables los términos y definiciones dados en la Norma
SO 9000

Par. 2, 3

] = e Toad oo I
Nmma—k%@%ga;a—deﬁeﬂb&nlaeaéena%m%se
han-cambiade-para—teflejar el-vesabularis actualmente en
H50-

preveedor —>——srganizacion—-chente

El término—oraanizasién’reemploza-al-iérmineprovesder
gue-so utilizé-an-la-Norma1S0-0004:1004 para-—refarise 4
la—unidadala—que—se-aplica—ssta—nerma—internacienak
igualmente—eltammine—provesder—reemplaza—ahora—al
tarminesubseontratista’:

0 »

Punto a)

a)-Identificar-determinar los procesos necesarios para &l
sistema de gestion de la calidad y su aplicacion a iraves de
la organizacion (véase 1.2),

4.1

Punto c)

c) determinar los criterios v los métodos sriteriesy-meledas
necesarios para asegurarse de que tanto la operacion
como el control de estos procesos sean eficaces

41

Punto &)

e) realizar el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable
v el analisis de estos procesos, &

Par. 4

En los casos en que la organizacién opte por contratar
externamente cualquier proceso gque afecte a la
conformidad del producto con los requisitos, la organizacion
debe asegurarse de controlar tales procesos. El tipo ¥
grado__de control a_ aplicar sobre dichos procesos
contratados sxternamente debe estar identifieads definido
dentro del sisiema de gestion de la calidad.

4.1

Nota 1

NOTA 1 Los procesos necesarios para el sisiema de
gestion de la calidad a los que se ha hecho referencia
| anteriormente deberan—ireldir_incluven los procesos para
las actividades de—gestién-de la_direccion, la provision de
recursos, ta realizacion del producto ylas-medicienss, 1a
medicion, el analisis v la meijora.
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NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacion)

Tabla B.1 Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma IS0 9001:2008 (Continuacion)

BATE AR

N° de Capitulo | Parrafo/ Figura/ | Adicién (A) o :
ISO 9001:2000 | Tabla/Nota | Supresién (S) Textomodificady
4.1 Nuevas Notas A NOTAZ2 Un “"proceso contratado externamente” es un
oy 3 proceso que la_organizacion necesita para su sistema de
y gestion de la calidad v que la organizacion decide gue sea
desempefiado por una parte externa.
NOTA 3 Asegurar el control sobre los procesos
contratados externamente no exime a la organizacion de la
responsabilidad de cumplir con fodos los requisitos del
cliente, legales vy reglamentarios. El tipo v el grado de
control a aplicar al proceso contratado externamente puede
estar influenciado por factores tales como:
a) el impacto potencial del proceso contratado extermamente
sobre la capacidad de la organizacion para proporcionar
productos conformes con los requisitos,
b) el grado en el que se comparte el control sobre el S0
c) la capacidad para cofigequir el control necesario a través
de la aplicacion del ap 7.4.
491 Pu + A c) los procedimient mentados vy los registros
requeridos por en est Internacional, v
4.21 Pu d) los documentos, in los registros necesitades—per
la-erganizacién gue izacién_determina _gue son
necesarios para as de la eficaz planificacion,
operacion y control de es0s ¥
4.2.1 Pu
4.2.1 No A1 Cuando aparezea el  término
imiento docu " dentro de esta Norma
ional,  signifi el procedimiento sea
documen plementado y mantenido. Un
0 pued 0s requisitos para uno o mas
Un r relativo 2 un procedimiento
C on mas de un documento.
4.2.3 Pa A or el sistema de gestion de la
Los registros son un ftipo
n controlarse de acuerdo con
rtado 4.2.4,
423 Pu S+A c) fican los cambios vy el estado
de la e los documentos,
423 Pu S+A f) asegura los documentos de origen
externo, gue etermina gue son necesarios
para la planific racion del sistema de gestion
de la calidad, ifican y que_ se controla su
distribucion, y |
424 Par. 1 S+A Los registros deben-establecerse y-mantenerse establecidos

para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de

gestion de la calldad deben controlarse Ees4egmtres—debe#u

La orqanizamon debe establecer Debe—eetab!eeefrse un
procedimiento  documentado para definir los controles
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la
proteccién, la recuperacion, la sktierape-de retencién vy la
disposicion de los registros,

Los registros deben permanecer leaibles, facilmiente

identificables v recuperables. I



NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacion)

Tabla B.1 Cambios entre la Norma 1SO 9001:2000 y Ia Norma [SO 9001:2008 (Continuacién)

N° de Capitulo
ISO 9001:2000

Parrafo/ Figura/
Tabla/ Nota

Adicidn (A) o
Supresién (5)

Texto modificado

54.2

Punto a)

A

a) la planificacion del sistema de gestion de la calidad se
realiza con el fin de cumplir los requisitos citados en el
apartado 4.1, asi como los objetivos de la calidad, y

5.5.2

Par. 1

S+A

La alta direccién debe designar un miembro de la direccién
de la _organizacién quien, independientemente cen
independencia de otras responsabilidades, debe tener |a
responsabilidad y autoridad que incluya

5.6.1

Par. 1

Cambio de
lugar

La alta direccién debe—a-intervalos—planificades, revisar el
sistema de gestion de la calidad de la organizacién, a
intervalos __ planificados, para asegurarse de su
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas. La revision
debe incluir la evaluacion de las oportunidades de mejora v
la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion
de la calidad, incluyendo la politica de la calidad y los

objetivos de la calidad.

56.2

Titulo del
capitulo

Informacion de entrada para la revision

56.2

Par. 1

La informacion de entrada para la revision por la direccién
debe incluir;

a) los resultados de auditorias,

b) la retroalimentacion del cliente,

c) el desempefio de los procesos y la conformidad del producto,
d) el estado de las acciones correctivas y preventivas,

e) las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion
previas,

f) los cambios que podrian afectar al sistema de gestion de
la calidad, y

) las recomendaciones para la mejora.

6.2.1

Par. 1

S+A

El personal que realice trabajos que afecten a2 la
conformidad con los requisitos salidad del producto debe
ser competente con base en la educacion, formacion,
habilidades y experiencia apropiadas.

MNueva Nota

NOTA La conformidad con los requisitos del producio
puede verse afectada directa o indirectamente por el
personal que desempefia cualguier tarea dentro  del
sistemna de gestion de la calidad.

6.2.2

Titulo del
Capitulo

Competencia, formacién v toma de conciencia y-fermacian

6.2.2

Puntos a) vy b)

a) determinar la competencia necesaria para el personal que
realiza trabajos que afectan a la—salidad-conformidad con los
requisitos del producto,
b) cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tormar ofras
acciones para—satisfacer—dichas—nesesidades para lograr 12
competencia necesaria,

6.3

Punio c)

c) servicios de apoyo (tales como fransporte, comunicacion
o sistemas de informacion). '

6.4

Nueva Nota

A

NOTA _El término "ambiente de trabajo" esta relacionado
con aguellas condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo, incluyendo factores fisicos, ambientales v de otro
tipo (tales como el ruido, |z temperatura, la humedad, la
iluminacion o las condiciones climaticas).
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NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Tercera actualizacién)

Tabla B.1 Cambios entre la Norma 1S0 9001:2000 y la Norma [SO 9001:2008 (Continuacion)

N° de Capitulo
1SO 9001:2000

Parrafo/ Figura/
Tabla / Nota

Adicién (A) o
Supresidn (8)

Texto modificado

71

Punto b)

A

b) la necesidad de establecer procesos y documenios, y de
proporcionar recursos especificos para el producio;

TEH

Punto c)

A

c) las actividades requeridas de verificacion, validacion,
seguimiento, medicién, inspeccién y ensayo/prueba
especificas para el producto asi como los criterios para la
aceptacion del mismo;

i

Notas 1y 2

T2

S+A

NOTA 1 Un documento que especifica los procesos del
sistema de gestion de la calidad (incluyendo los procesos
de realizacion del producto) y los recursos a aplicar gue
deben—aphearse a un producto, proyecio o contrato
especifico, puede denominarse eeme-un plan de la calidad.

NOTA2 La organizacién también puede aplicar los

requisitos citados en el apartado 7.3 para el desarrollo de
los procesos de realizagion del producto

7.31

S+ A

c) los requisitos legalé aglamentarios relaciorades—cen
al aplicables al producl

d) cualquier requisito
organizacion considers

al detesminade—per que la
ario.

732

7.3.3

NOTA Las actividad
por  ejemplo, accio
obligaciones contrs
mantenimiento, v serv
0 la disposicion final.

criores a la entrega incluyen,
biertas por la garantia,

como servicios de
blementarios como el reciclaje

A La revision, |
g v desarrollo t

icacion v la validacion del
opositos diferentes. Pueden
= de forma separada o en
a adecuada para el producto

! R 54

n_revisarse para comprobar
s requisitos deben estar
ades y no deben ser

desarrollo  deben
ar de _manera
respecto a los elementos de
sarrollo, y deben aprobarse

flo y
9, = 3=
ades
entrads
antes de

7.3.3

NOTA La
del servicio pUEe
producto.

= produccion v la prestacion
Jlles para la preservacion del

Sin cambio de
texto. Fusion
de los parrafos

Los cambios del diS&R® v desarrollo deben identificarse v
deben mantenerse registros. Los cambios deben revisarse,
verificarse y validarse, segln sea apropiado, y aprobarse
antes de su implementacion. La revision de los cambios del
disefio y desarrollo debe incluir la evaluacion del efecto de
los cambios en las partes constitutivas y en el producto ya
entregado. Deben mantenerse registros de los resultados
de la revision de los cambios y de cualquier accion que sea
necesaria (vease 4.2.4).

7.4.1

Par. 1

S+A

La organizacion debe asegurarse de qus el producio
adquirido cumple los requisitos de compra especificados. El
tipo y aleanee el grado del control aplicado al proveedaor vy al
producto adquirido debe depender del impacto del producto
adquirido en la posterior realizacion del producto o sobre el
producto final.
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Tabla B.1 Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma ISO 9001:2008 (Continuacién)

N° de Capitulo
ISO 9001:2000

Parrafo/ Figura/
Tabla / Nota

Adicion (A) o
Supresién (S)

Texto modificado

742

Par. 1

A

La informacion de las compras debe describir el producto a
comprar, incluyendo, cuando sea apropiado:

a) los requisitos para la aprobacion del
procedimientos, procesos y equipos,

b) los requisitos para la calificacion del personal, y
c) los requisitos del sistema de gestion de la calidad

producto,

751

Punto d)

S+A

d) la disponibilidad y uso de dispesitives equipos de
seguimiento vy medicion,

751

Punto f)

f) la implementacion de actividades de liberacién, entrega v
posteriores a la entrega del producto.

752

Par. 1

S+A

La organizacién debe validar agquelles-preceses todo proceso de
produccion y de prestacion del servicio denrde cuando los
productos resultantes no-puedan_pueden verificarse medianie
actividades de-seguimiento o medicion posteriores: Este-ireltye
a—cualguier—proceso—en—el—gue Y, como consecuencia, las

deficiencias se-hagan-aparentes aparecen Unicamente despues
de que el producto esté siendo utilizado o se haya prestado el

servicio.

7.5.2

Punto b)

b) la aprobacién de los equipos y la calificacién del personal

7.53

Par. 2

La organizacion debe identificar el estado del producto con
respecto a los requisitos de seguimiento y medicion a

través de toda la realizacion del producto.

753

Par. 3

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion
debe controlar y—+egistrar la identificacion dnica del
producto y mantener registros (véase 4.2.4).

7.54

Par. 1,
Frase 3

Si cualquier bien que sea propiedad del cliente que se pierda

pierde, deteriore deteriora o que de algin otro modo se
considera inadecuado para su uso, debe-ser—registrado-{6ase
4.2.4) v copwpieade-al-gliente la organizacion debe informar de

ello al cliente v mantener registros (véase 4.2.4)

MNota

NOTA La propiedad del cliente puede incluir la propiedad
intelectual y los datos personales.

7:5.5

Par. 1

La organizacion debe preservar la—conformidad—del &l
producto durante el proceso interno y la entrega al desting
previsto para_mantener la conformidad con |0s requisiios.
Esta Sequn sea aplicable, la preservacion debe incluir la
identificacion, manipulacién, embalaje, almacenamiento y
proteccién. La preservacion debe aplicarse también & las
partes constitutivas de un producto.

7.6

Titulo

S+A

Control de los dispesitives equipos de seguimiento y de
medicion

7.6

Par. 1

S+A

La organizacion debe determinar el seguimiento y la]
medicion a realizar y los dispesitives equipos de madieion -y

seguirpiento sequimiento v medicion necesarios para
proporcionar la evidencia de la conformidad del producto

con los requisitos determinados, fréase 724}

7.6

Punto a)

S+A

a) calibrarse o verificarse, 0 ambos, a intervalos
especificados o antes de su utilizacion, comparado con
patrones de medicion trazables a patrones de medicion
nacianales—ointernasienales internacionales o nacionales:
cuando no existan tales patrones debe registrarse la base
utilizada para la calibracion o la verificacion (véase 4.2.4).
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Tabla B.1 Cambios entre la Norma 130 9001:2000 y ia Norma 1SO 9001:2008 (Continuacién)

N° de Capitulo
1SO 9001:2000

Parrafo/ Figura/
Tabla [ Nota

Adicién (A) o

Supresién (§)

Texto modificado

7.6

Punto ¢)

S+A

7.6

Par. 4,
Frase 3

Ahora nuevo Par.
5, sin cambios

calibracion y la verificacion (véase 4.2.4).

7.6

MNota

S+A

NOFA—\dansetasNommas1SO 10042 1 2 180 100422 5
wleviting
NOTA _La confirmacion de la capacidad del sofiware para

satisfacer su aplicacion prevista incluiria_habitualmente su
verificacion y gestion de la configuracion para mantener la
idoneidad para su uso.

8.1

Punto a)

S+A

a) demostrar la conformidad del-preducte con los requisitos
del producto,

8.21

Nueva Nota

8.2.2

8.22

8.22

Fr

8.2.2

S+A

NOTA _ El seguimiento de la percepcién del cliente _puede
incluir la obtencion de elementos de entrada de fuentes como
las encuestas de satisfageion del cliente, los datos del cliente
sobre la calidad del entregado, las encuestas de
opinién_del usuario, el e |la perdida de neqocios, las
felicitaciones, las gara izadas v los informes de los
agentes comerciales.

Se debe establecer un

las responsabilidades
las auditorias, establ

iento documentado para definir
itos para planificar v realizar
stros e informar de los

resultados.

1 T

dos e

tenerse T de las auditorias v _de sus

424

onsa rea que este siendo auditada
q lizan las correcciones vy se
necesarias sin demora
o conformidades detectadas

901 11as Mommas 1SO 100444
para orisntacion.

8.2.3

Cua dos planificados, deben
llevars ciones correciivas, segin sea

convenie praduste

8.2.3

NOTA Al métodos apropiados, es
aconsejable on considers el tino v el grado
de sequimiento o apropiado para cada uno de sus
procesos en relacio su_impacto sobre la conformidad
con los requisitos del producto v sobre la eficacia del
sistema de gestion de |a calidad.

Par. 1

S+A

La organizacién debe—medichager un saguimiepto-de

hacer el seguimiento vy medir las caracteristicas del
producto para verificar que se cumplen los requisitos dal
mismo. Esto debe realizarse en las etapas apropiadas del
proceso de realizacién del producto de acuerdo con las
disposiciones planificadas (véase 7.1). Se _debe mantener

Par. 2

S+A

avidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion.
T ——" e ey T
de-aceptaciédn Los registros deben indicar lals) persona(s) que
autoriza(n) la liberacion del producto al cliente (véase 4.2 4).

Par. 3

La liberacién del producto v la prestacién del servicio al cliente
no deben lievarse a cabo hasta que se hayan completado
satisfactoriamente las disposiciones planificadas (véase 7.1), a
menos que sean aprobados de ofra manera por una autoridad
pertinente y, cuando corresponda, por &l cliente.
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Tabla B.1 Cambios entre la Norma ISO 9001:2000 y la Norma IS0 9001:2008 (Continuacién)

Referencias

modificadas

Referencias vy

N° de Capitulo | Parrafo/ Figura/ | Adicién (A) o -

ISO 9001:2000 | Tabla/ Nota | Supresién (S) Texto modificado

8.3 Par. 1, S+A La organizacion debe asegurar de que el producio que no

Frase 1y 2 sea conforme con los requisitos del producto, se identifica
y controla para prevenir su uso o entrega no intencienat
intencionados. Les—centroles—las—respensabilidades—y
autoridades—+relasionadas—con el tratamisnto-del praduste

- Se debe establecer un_procedimienio
documentado para definir _los controles vy las
responsabilidades y autoridades relacionadas para tratar el
producto no conforme.

8.3 Par. 2 A Cuando sea aplicable, la organizacion debe tratar los
productos no conformes mediante una o mas de las
siguientes maneras:

8.3 Nuevo A d) tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o

o d potenciales, de la no conformidad cuando se detecta un
punto d) producto no conforme después de su enirega o cuando va
ha comenzado su uso.

Par. 3 Movido para

ser Par. 4
hayan-ebienides

Par. 4 Movido  para|Cuando se comige un producto no conforme, debe

ser Par. 3 someterse a una nueva verificacion para demostrar su
conformidad con los requisitos.
Se deben mantener registros (vease 4.2.4) de Ia
naturaleza de las no conformidades y de cualquier accion
tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se
hayan obtenido

Par. 5 Ahora  nuevo

punto d)

8.4 Punto b) S+A b) la conformidad con los requisitos del producto (vease
#2-4h; (véase 8.2.4),

Punto c) A c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los
productos, incluyendo las oportunidades para llevar a cabo
acciones preveniivas (vease 3.2.3 v 8.2.4) v

Punio d) A d) los proveedores (véase 7.4) |

852 Par. 1 S+ A La organizacion debe tomar acciones para eliminar ia|
causa las causas de las no conformidades con objeto de
prevenir gue vuelvan a ocurrir.

857 Punto f) A f) revisar la eficacia de las acciones correciivas tomadas.

8.5.3 Punto e) A e) revisar |a eficacia de las acciones preventivas tomadas.

Anexo A Completo S+A Actualizado para comparar La Norma ISO 9001:2008 con
la Norma ISO 14001:2004

Anexo B Completo S+A Actualizado para comparar La Norma ISO 9001:2008 con
la Norma ISO 2001:2000

Bibliografia Muavas S+ A Actualizado para reflejar las normas nuevas (incluyendo la

Norma ISO 9004, que se encuentra en revisién), las
nuevas ediciones de normas o las normas anuladas.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA

RESOLUCION NI:IMERZ)S 149 5DE

( S28EP 2000 )

Por la cual se establecen medidas en materia de exploracién y explotacién de
hidrocarburos

EL MINISTRO DE MINAS Y ENERGIA

En ejercicio de sus facultades legaies, en especial las conferidas por los Decretos 070
de 2001 y 3724 de 2009, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 332 de la Constitucién Politica el Estado es
propietario del subsuelo y de los recursos naturales no renovables y por mandato de
los articulos 3 y 5 del Decreto 070 de 2001, le corresponde al Ministerio de Minas y
Energia adoptar los reglamentos y hacer cumplir las disposiciones constitucionales,
legales y reglamentarias relacionadas con su exploracién y explotacién.

Que con respecto al sector hidrocarburifero, el articulo 12 del mencionado Decreto
defiere a ese Ministerio la potestad de velar por el cumplimiento de las disposiciones
legales, reglamentarias y las normas técnicas relacionadas con su exploracion y
explotacion para asegurar que estas actividades se realicen en forma técnica y
econdmica y se asegure la utilizacién y aprovechamiento de los recursos en forma
racional e integral. '

Que con el fin de impulsar la calidad en los procesos de productividad y de
competitividad de los bienes y servicios de los mercados, se hace necesario implantar
mecanismos que garanticen una adecuada infraestructura para el logro de tal fin.

Que los Reglamentos Técnicos se establecen para garantizar la seguridad nacional,
proteger la vida, la salud y la seguridad humana, animal y vegetal, la proteccion del
medio ambiente y la prevencién de practicas que puedan ser potenciaimente
peligrosas.

Que el Ministerio de Comercio Industria y Turismo, a solicitud del Ministerio de Minas
y Energia, procedi6 a efectuar las notificaciones internacionales previstas en la
Resolucién 03742 de 2001 emanada de la Superintendencia de Industria y Comercio
y, vencido el término de notificacion no se recibieron comentarios ni observaciones
sobre el proyecto de reglamento.

o
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Por el cual se establecen medidas en materia de exploracion y explotacién de
- hidrocarburos

Que el Ministerio sometié el proyecte de reglamento a discusién de los agentes

econdmicos interesados, de los cuales recibi¢ comentarios y observaciones que
fueron debidamente analizados.

RESUELVE:
TITULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1°. Objetivo. La presente Resolucién tiene por objeto regular y controlar las

actividades relativas a la exploracion y explotacion de hidrocarburos, maximizar su
recuperacion final y evitar su desperdicio.

Paragrafo. E! Ministerio de Minas y Energia regulara las actividades relativas a Ia
exploracién y explotacion de los yacimientos no convencionales.

Articulo 2°. Ambito de Aplicacién. Las disposiciones contenidas en esta Resolucidn

se aplican a todas las personas naturales y juridicas que desarrollen actividades de
exploracién y explotacion de hidrocarburos.

Articulo 3°. Organos Competentes. Corresponde al Ministerio de Minas y Energia,
de conformidad con la ley, controlar las actividades reglamentadas en la presente

Resolucion, proferir los reglamentos técnicos y demas actos administrativos e
imponer las sanciones respectivas.

La funcién de control y demas autorizaciones de que trata la presente Resolucion,
seran las ejercidas por la Direccion de Hidrocarburos del Ministerio de Minas y
Energia o quien haga sus veces,o por intermedio de personas naturales o de
entidades debidamente calificadas y certificadas. El fransporte, el alojamiento y
alimentacién para tal efecto seran suministrados por el contratista, quien ademas

entregara la informacion que sea requerida y facilitara el acceso a las instalaciones
sin restriccion alguna.

Articulo 4°. Normas Técnicas y Estindares. En las operaciones reglamentadas en
esta Resolucion se deben aplicar los estandares y normas técnicas nacionales e
internacionales y especialmente las recomendadas por el AGA, API, ASTM, NFPA,

NTC-ICONTEC, RETIE o cualquiera otra que las modifique, utilizadas en la industria
petrolera.

En donde se desarrollen estas actividades, los manuales y normas técnicas
requeridos deben estar a disposicion permanente de las autoridades administrativas o

de cualquier ofra entidad o persona debidamente autorizada o delegada por el
Ministerio de Minas y Energia.

Articulo 5°.- Disposiciones Complementarias. Las actividades reglamentadas por
esta Resolucion estan sujetas a todas las leyes, decretos y actos administrativos
relativos a la proteccién de los recursos naturales, del medio ambiente, de las
minorias étnicas y culturales, de salubridad y de seguridad industrial, asi como a los
convenios de la OIT 174 y 181 y todos aquellos que los modifiquen.

Paragrafo. Es responsabilidad del contratista obtener y mantener vigentes las

licencias y permisos necesarios para el desarrollo de cualquier actividad relativa al
sector hidrocarburos.
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Por el cual se establecen medidas en materia de exploracion y explotacién de
hidrocarburos

Articulo 6°. Definiciones y Siglas. Para los efectos de esta reglamentacion, se
adoptan las siguientes definiciones y siglas:

Abandono: Taponamiento y cierre técnico de un pozo, el desmantelamiento de
facilidades y equipos de produccion y sin perjuicio de las autorizaciones por parte de
las autoridades ambientales.

Aforo: Proceso mediante el cual se mide la altura de un liquido en un recipiente a

condiciones estandares (60 °F=15 °C y 14,7 PSI=1 Atmésfera) y estaticas (completo
reposo). '

AGA: American Gas Association. (Asociacion Americana del Gas).

Andlisis de Riesgo: Estudio para evaluar eventos predecibles que potencialmente
constituyen un riesgo que pueden afectar el desarrollo de las operaciones.

Afo: Periodo de doce (12) meses consecutivos contado desde una fecha especifica.
API: American Petroleum Institute (Instituto Americano del Petréleo)

Area Contratada: Superficie y su proyeccién vertical en el subsuelo identificada, en
la cual el contratista est4 autorizado para efectuar las operaciones de exploracién y
explotacién de hidrocarburos.

Area de Evaluacion: Porcion del area contratada en la cual el contratista realiza un
descubrimiento y en la que ha decidido llevar a cabo un programa de evaluacién para
establecer o no su comercialidad.

Area de Explotacién: Porcion del area contratada en la cual el contratista o
ECOPETROL S.A,, en los contratos de asociacion, decide explotar comercialmente
uno o0 mas yacimientos de hidrocarburos.

ASTM: American Society for Testing and Materials (Sociedad Americana para
Pruebas y Materiales).

Barril de petrdleo: Unidad de medida de volumen, normalmente utilizada para
hidrocarburos liquidos que consta de cuarenta y dos (42) galones de los Estados
Unidos de América, reportada normalmente a condiciones estandar (una temperatura
de sesenta grados Fahrenheit (60° F) y a una (1) atmésfera de presion absoluta).

Buenas Practicas de la Industria del Petréleo: Operaciones, procedimientos,
métodos y procesos seguros, eficientes y adecuados, implementados para la
obtencién del maximo beneficio econémico en la recuperacién final de las reservas de
hidrocarburos, la reduccién de las perdidas, la seguridad operacional, la proteccion
del medio ambiente y de las personas, en el desarrollo de las actividades de
exploracion y explotacion de hidrocarburos.

BSW (A&S): Porcentaje de agua y sedimento basico contenidos en los Hidrocarburos
Liquidos.

Calibracién: Conjunto de operaciones (procesos o procedimientos) que se realizan a
condiciones controladas para determinar una variable de interés, comparando un
sistema, un equipo o instrumento con su patrén de referencia respectivo.

Campo: Area en cuyo subsuelo existen uno o mas yacimientos.

Campo Comercial: Porcion del area contratada en cuyo subsuelo existe uno o mas
yacimientos descubiertos que el contratista ha decidido explotar comercialmente, de
acuerdo con las condiciones de cada modalidad contractual.
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Por el cual se establecen medidas en materia de exploracién y explotacién de
hidrocarburos

Columna Estratigrafica: Representacion en vertical de las distintas formaciones que
existen en una determinada area.

Condensado: Mezcla de hidrocarburo que permanece liquido a temperatura y
presion estandar con alguna cantidad de propano y butano disueltos en la mezcla.
Las.gravedades de los crudos producidos estan por encima de 40°API.

Condiciones Estandar: Condiciones de presion y temperatura de referencia para el
petrdleo. Para la temperatura es de quince grados y cinco décimas de grados Celsius
(15.5°C), equivalente a sesenta grados Fahrenheit (60°F) y para la presion es de
catorce coma setenta y tres libras (14,73) por pulgada cuadrada.

Las condiciones estandar del gas son: para la temperatura de quince grados y cinco
décimas de grados Celsius (15.5°C), equivalente a sesenta grados Fahrenheit (60°F)
y para la presibn es de catorce coma sesenta y cinco libras (14,65) por pulgada
cuadrada.

Contratista: Persona juridica que celebra un contrato o convenio para la exploracion
o explotacion de hidrocarburos en el pals y lo ejecuta con autonomia técnica y
administrativa, bajo su exclusivo costo y riesgo, proporcionando todos los recursos
necesarios para proyectar, preparar y llevar a cabo las actividades y operaciones,
sean éstas de exploracion, evaluacion, explotacién, desarrollo o produccion dentro del
area contratada.

Control Técnico de las Operaciones: Conjunto de actividades conducentes a
realizar acciones de control, desde el punto de vista técnico, de cualquier actividad
operativa de exploracion y explotacién de hidrocarburos.

Control: Comprobacién o inspeccion de alguna operaciéon o evento. Limitacion o
verificacion del mismo. Supervision de lo realizado por otros

Declaracién de Comercialidad: Comunicacién escrita mediante la cual el contratista
declara a la ANH y esta acepta, tacita o explicitamente, la decision incondicional de
explotar comercialmente el descubrimiento realizado en el area contratada.

En los contratos de asociacion con ECOPETROL S.A., es el momento en que esta
empresa acepta la existencia de un campo comercial, 0 el contratista decide
explotarlo bajo la modalidad de solo riesgo.

Dia: Periodo de veinticuatro (24) horas que se inicia a las cero horas (00:00) y
termina a las veinticuatro horas (24:00).

Estimulacién: Tratamiento a la formacion productiva de un pozo con el objetivo de
mejorar su productividad.

Estructura: Forma (anticlinal, sinclinal, etc) que presentan las formaciones
geolégicas en las cuales es posible encontrar acumulaciones de hidrocarburos.

Evaluacion: Trabajos realizados para determinar la capacidad de produccion de
hidrocarburos o de algin parametro petrofisico de las rocas o fluidos de los
yacimientos, asi como para delimitar ia geometria del yacimiento o yacimientos.

Exploracién: Estudios, trabajos y obras que se ejecutan para determinar la existencia
y ubicacién de hidrocarburos en el subsuelo.

Facilidades de Produccidn: Instalaciones, plantas, vasijas de produccioén y demas
equipos para las actividades de produccion, separacion, tratamiento, conduccién y
almacenamiento de hidrocarburos en el campo.
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Factor de Calibracion del Medidor: Relacién entre el volumen bruto medido,
utilizando un sistema de calibracion, y el volumen registrado por un medidor de fluidos
durante una prueba de calibracién.

Formacién: Unidad litoestratigrafica con limites definidos y caracteristicas litoldgicas
propias.

Gas Libre: Gas natural que se encuentra en fase gaseosa a las condiciones de
presion y temperatura del yacimiento.

Gas Natural: Hidrocarburo que permanece en estado gaseoso en condiciones
atmosféricas nomales, extraido directamente de yacimientos que contienen
hidrocarburos. Puede contener como impurezas otros elementos no hidrocarburos.

GOR (R.G.P) Relacién Gas Petrdleo: Relacion entre el volumen de gas producido y
el volumen de petroleo producido, medidos a condiciones de referencia (Pie cubico
estandar/BP Netos).

Hidrocarburo: Compuesto organico constituido principalmente por la mezcla natural
de carbono e hidrégeno, asi como también de aquellas sustancias que los
acompafian o se derivan de ellos.

Hidrocarburos Liquidos Pesados: Son todos los hidrocarburos liquidos con una
gravedad API igual o inferior a quince grados (15°) API.

Intervalo Productor: Uno o varios estratos bajo la superficie que estén produciendo
0 que sean capaces de producir hidrocarburos.

Levantamiento Artificial: Técnicas y sistemas utilizados para llevar a superficie los
fluidos que se encuentran en el pozo cuando su energia no es suficiente para
conducirlos naturalmente (flujo natural) o cuando se pretenda incrementar los
volimenes de produccién.

Manual de Suministro de Informacion Técnica y Geoldgica a la Agencia
Nacional de Hidrocarburos: Acuerdo mediante el cual la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, ANH, establece el contenido y las condiciones de entrega de la
informacién por parte del contratista.

Medicién: Comparacion contra un patrén con el objetivo de determinar el valor de
una variable, sobre la base de un procedimiento predeterminado.

Mes: Periodo contado a partir de cualquier dia de un mes calendario y que termina el
dia anterior al mismo dia del mes calendario siguiente o, si se trata del dia primero
hasta el ultimo dia del mes en curso.

Metro Cubico: Volumen de gas contenido en un metro clibico a condiciones
estandar. Un metro clibico de petréleo es igual a 6,29 barriles.

NFPA: National Fire Protection Association. (Asociacion Nacional de Proteccion
Contraincendio).

Norma Técnica: Especificacién técnica nacional o internacional aprobada por un
organismo reconocido por su actividad normativa para una aplicacién, evento u
operacion que se realiza repetida o frecuentemente NTC: Norma Técnica
Colombiana, expedida por el ICONTEC.
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Petréleo: Mezcla de hidrocarburos existente en fase liquida a las condiciones del
yacimiento y que permanece liquido a las condiciones normales de presién y
temperatura en superficie, asi como las impurezas contenidas en él.

Pie Cubico Normal: Medida para determinar el volumen de gas contenido en un pie
chbico a condiciones estandar. .

Pie Cubico Estandar: Medida para determinar el volumen de gas contenido en un
pie cubico a una presién de 14,65 Lb/pulgada? y a una temperatura de 60°F.

Placa o Platina de Orificio: Placa metalica circular con un orificio calibrado, colocado
en una tuberia a través de la cual pasa el fluido, utilizada para la medicién del gas.

Plan Unificado de Explotaciéon: Convenio de explotacion celebrado entre
contratistas colindantes para permitir el desarrollo eficiente de un yacimiento
explotado en forma compartida.

Pozo: Obra especializada de la ingenieria de petréleos consistente, en un hueco
perforado a través del subsuelo, con el objeto de conducir los fluidos de un
yacimiento a superficie. Se diferencia de las obras civiles realizadas para la
construccidn del pozo, tales como vias de acceso, locaciones y edificaciones.

Pozo Abandonado: Pozo que se decide no utilizar para ningdn fin, el cual debe ser
taponado adecuadamente.

Pozo de Desarrollo: Aquel que se perfora con el propésito de contribuir a la
explotacion de yacimientos después del perfodo de exploracion y evaluacion.

Pozo Descubridor: Pozo cuyo resultado conlleva al descubrimiento de una nueva
area productora de hidrocarburos y puede involucrar uno o0 mas yacimientos.

Pozo Estratigrafico: Pozo que se perfora con propésitos de reconocimiento y
muestreo de la columna estratigrafica, sin objetivo hidrocarburifero.

Pozo Exploratorio. Pozo perforado para buscar o comprobar la existencia de
hidrocarburos en un &rea no probada como productora o para buscar yacimientos
adicionales no conocidos.

Pozo Inactivo: Pozo que no esta realizando ninguna funcién en el momento, pero
que puede ser reutilizado posteriormente con algun fin 0 abandonarlo definitivamente.

Pozo Inyector: Pozo que permite inyectar fluidos a un yacimiento o0 a una estructura
expresamente autorizada por el Ministerio de Minas y Energia. .

Pozo Productor: Pozo que permite el drenaje de hidrocarburos de un yacimiento.
Pozo Seco. Es aquel en el cual no se hallan hidrocarburos.

Prueba de Formacién: Técnica de evaluacion que sirve para determinar las
caracteristicas y capacidad productiva de la formacién y sus fluidos.

Prueba de Integridad: Evaluacién de la cementacion, tuberias de revestimiento,
tuberias de inyeccién y tapones de un pozo, para verificar que el sistema garantiza
que el agua inyectada no est4 fluyendo a formaciones no previstas.

Pruebas de Presién: Registro de las variaciones de presion en el tiempo y
profundidad para un pozo o para un grupo de pozos.
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Pruebas Extensas: Periodo de produccion posterior a la prueba inicial que tiene por
finalidad obtener informacién adicional del yacimiento, para definir la comercialidad o
no del campo.

Pruebas Iniciales: Pruebas cortas de produccion que se realizan posteriormente a la
terminacién oficial de un pozo nuevo e incluyen pruebas de presién y de evaluacion
de rocas y fluidos del yacimiento.

Puntos de Medicién Oficial: Puntos aprobados por el Ministerio de Minas y Energia
en los cuales se miden la cantidad y calidad de los hidrocarburos producidos a
condiciones estandar.

Puntos de Medicién Oficial, de Transferencia y Custodia: Puntos aprobados por
el Ministerio de Minas y Energia para la medicién y entrega oficial de los
hidrocarburos producidos.

Reacondicionamiento de Pozos: Trabajos efectuados en un pozo, posteriores a su
terminacion, con el fin de mejorar su productividad, integridad o inyectividad, tales
como el abandono o aislamiento de zonas, la perforacién o reperforacién de nuevas o
viejas zonas productivas, estimulaciones, fracturamiento, reparaciones del
revestimiento, cementaciones o conversidén de la finalidad del pozo, asi como la
instalacién, retiro, cambio o reparacién de los equipos o sistemas de levantamiento
artificial o cualquier modificacion en la terminacién del pozo.

Recobro Ultimo: Relacién entre el volumen recuperado y volumen original estimado
de hidrocarburos existentes in situ, en un determinado yacimiento.

Recuperacién Mejorada: Técnicas aplicadas a los yacimientos para mantener o
incrementar su energia o la recuperacion final de hidrocarburos.

SUIME: Sistema Unico de Informacién Minero energética del Ministerio de Minas y
Energia utilizado para liquidar las regalias por la produccién de hidrocarburos.

Tabla Volumétrica: Tabla que indica el volumen contenido en un tanque para cada
nivel de llenado.

Terminacidn: Conjunto de trabajos u operaciones que tienen por objeto dotar al pozo
de todos los aditamentos definitivos requeridos para la produccion o inyeccién de
fluidos.

Tonelada Métrica: Unidad de medida de volumen equivalente a mil litros, reportada
normalmente a condiciones estandar. .

Transferencia de Custodia: Operacion que ocurre cuando un producto es entregado
a un tercero para su manejo y custodia, ya sea a titulo de tenencia o a titulo de
propiedad del producto.

Yacimiento: Es toda formacion rocosa del subsuelo en la cual se encuentran
acumulados naturalmente hidrocarburos méviles y que estan caracterizados por un
sistema tnico de presiones.

Yacimiento convencional: Son todos aquellos donde ocurren acumulaciones de
hidrocarburos en trampas estratigraficas y/o estructurales. Estos yacimientos
presentan buenas porosidades y moderadas a buenas permeabilidades, son faciles
de desarroliar y se les asocian reservas limitadas, explotables en pocos afos.

Yacimientos no convencionales: Son todos aquellos donde la acumulacién es
predominantemente regional, extensa y la mayoria de las veces independiente de
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trampas estratigraficas o estructurales. Poseen bajas porosidades y permeabilidades
y pobres propiedades petrofisicas. Su desarrollo requiere de alta tecnologia, se les
asocia muchas reservas y son capaces de producir por varias décadas. Los tipicos
yacimientos no convencionales incluyen las arenas apretadas de gas, carbonatos
apretados, gas de capas de carbén, hidrocarburos de carbonatos y/o areniscas
naturalmente fracturadas, arenas bituminosas, gas de lutitas.

TITULO

EXPLORACION

Articulo 7°. Actividades de Exploracién. Las actividades exploratorias se regiran
por lo establecido en el presente reglamento y en las demas disposiciones que
regulen la materia, asi como por lo pactado en los diferentes contratos y convenios.

Articulo 8°. Informe de Actividades Exploratorias. Antes de iniciar trabajos y en
concordancia con las obligaciones exploratorias pactadas en cada una de las
actividades del contrato 0 convenio el contratista deberad comunicar al Ministerio de
Minas y Energia lo siguiente:

a) Objetivos.

b) Mapa geografico del érea, con coordenadas y escala exigidas por la autoridad
competente,

¢) Cronograma de actividades.
d) Metodologia y tecnologias a utilizar.

Paragrafo: Toda modificacion que se realice en las actividades exploratorias se
comunicara por el Contratista_al Ministerio de Minas y Energia antes de ejecutaria.

Articulo 9°. Informes. El contratista presentara informes de acuerdo con lo
estipulado en el Titulo VIl y el articulo 71 de la presente Resolucion. ..

Articulo 10°. Seguridad. En los trabajos que se ejecuten se aplicaran las buenas
practicas de la industria identificando eventuales situaciones de emergencia para
cuyo efecto se propondran planes de contingencia.

Articulo 11. Terminacion de las Actividades de Exploracién: Terminadas las
actividades de exploracion, el contratista debe restaurar el area y cumplir con el pago
de los salarios, afectaciones, servidumbres y arriendos, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

TiTULO I
PERFORACION
CAPITULO |

ACTIVIDADES DE PERFORACION
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Articulo 12, Permiso para Perforar. Para iniciar la perforacién de un pozo,
previamente se debe solicitar y obtener permiso diligenciando el Formulario 4
“Permiso para perforar’. El permiso sera valido por un periodo de tres (3) meses
contados a partir de la fecha establecida para iniciar la perforaciéon. Si durante este
lapso la perforacién no se inicia, el contratista dispondra de treinta (30) dias para
justificar tal situacién y renovar el pemiso.

Para la perforacién de uno o varios pozos de desarrollo se puede solicitar y obtener
en un solo tramite los permisos diligenciando la Forma 4 para cada pozo y
presentando un programa global para la perforacion.

Articulo 13. Verificaciones. En las operaciones desarrolladas en tierra una vez se
haya instalado la subestructura y en las operaciones desarrolladas en zonas lacustres
y costa afuera una vez se haya instalado la plataforma, antes de iniciar la perforacion
se dara aviso al Ministerio de Minas y Energia con tres (3) dias de anticipacién, que si
lo considera pertinente, realizara una visita a fin de verificar las condiciones técnicas
del equipamiento instalado y la localizacién que tendra el pozo.

De la visita practicada se levantara un acta y sino se presentan observaciones o
recomendaciones que deban ser atendidas de manera inmediata, se podra dar inicio
a la perforacion. En el evento en que el Ministerio foomule observaciones y el
contratista no ejecute los correctivos necesarios, podra ordenar la suspension de las
operaciones.

Los equipos de perforacion utilizados deberan cumplir con las disposiciones que al
respecto establezca el Ministerio de Minas y Energia, conforme a las normas
internacionales.

Paragrafo. En el evento en que el Ministerio decida no realizar la visita de que trata el
inciso 2° del presente articulo, el contratista podra iniciar la perforacion del respectivo
pozo y sin perjuicio de las observaciones que surjan de visitas de verificacion
posteriores.

Articulo 14. Suspensién y Revocacion del Permiso. El Ministerio de Minas y
Energia podra suspender o revocar el permiso para perforar € imponer las sanciones
pecuniarias que la situacion amerite, cuando las condiciones de seguridad en las
operaciones no sean adecuadas o cuando se cambie de manera inconsulta alguno de
los requerimientos exigidos en el Formulario 4 “Permiso para perforar’ aprobado,
previo agotamiento del procedimiento de investigacion.

Articulo 15. Prohibicion. Ningin pozo podrd ser perforado a menos de las
siguientes distancias, sin permiso especial del Ministerio de Minas y Energia.

a) Cien (100) metros entre la proyeccion vertical del fondo del pozo a superficie y
del lindero del area contratada.

b) Cien (100) metros de cualquier instalacién industrial.
c) Cincuenta (50) metros de oleoductos y gasoductos.

d) Cincuenta (50) metros de los diversos talleres, calderas y demas instalaciones
en uso.

e) Cien (100) metros de las casas de habitacion.

f) Cincuenta (50) metros de las lineas de transmision eléctrica para el servicio
publico.
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Articulo 16. Programa de Perforacién. La perforacién de un pozo debe sujetarse al
programa aprobado por el Ministerio de Minas y Energia. Cualquier modificacion
debe ser previamente autorizada actualizando el programa.

En casos de profundizacion o cambio de direccién de un pozo, sin interrumpir las
operaciones, se debe dar aviso al Ministerio de Minas y Energia justificando
técnicamente la operacién proyectada y actualizando el Formulario 4 “Permiso para
perforar”.

Articulo 17. Informes. Durante la perforacién de un pozo se debe rendir un informe

diario por via electrénica al Ministerio de Minas y Energia que contenga minimo lo
siguiente:

a) Reporte de ingenieria
b) Reporte de geologia
¢) Registro de evaluacion de formaciones

Ademas del informe diario, quincenalmente se debe diligenciar el Formulario 5
“Informe quincenal” y suministrar al Ministerio de Minas y Energia cualquier otra
informacién por éste requerida, incluyendo las principales actividades desarrolladas,
parametros de perforacion, registros, pruebas y los resultados obtenidos.

CAPITULO I

TERMINACION DE POZOS

Articulo 18. Programa de Terminacién Oficial. En los pozos exploratorios, se

enviara al Ministerio de Minas y Energia el programa de pruebas y terminacién para
aprobacién previa. En los pozos de desarrollo y de avanzada el programa se
presentara en el Formulario 4 “Permiso para perforar’ antes de iniciar la perforacion.
Cualquier modificacién al programa debe ser comunicada previamente al Ministerio
de Minas y Energia.

Terminado el pozo, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes, se enviara al
Ministerio de Minas y Energia debidamente diligenciado, el Formulario 6 "Informe de
terminacion oficial”. En caso de un programa intensivo de desarrollo, , previa
justificacion, el Ministerio podra ampliar dicho plazo.

Paragrafo. El programa podra ser entregado por medio electrénico y el Ministerio de
Minas y Energla podra emitir pronunciamiento por el mismo medio.

Articulo 19. Cambios en la Terminacion. Para cambiar la terminacion de un pozo
se debe solicitar permiso al Ministerio de Minas y Energia con quince (15) dias
calendario de anticipacion, por medio del Formulario 7 “Permiso para trabajos
posteriores a la terminacion oficial”. Quince (15) dias calendario después de
terminado el trabajo se debe informar sobre los resultados diligenciando el Formulario
10 “Informe sobre trabajos posteriores a la terminacion oficial”.

Articulo 20. Terminacién Multiple. Cuando un pozo se termine en forma multiple, se
debe informar de los resultados del trabajo diligenciando el Formulario 11 “Informe de
terminacién maltiple. ‘

Articulo 21. Tuberia de Revestimiento Usada en la Perforacién de Pozos. No se
podra utilizar tuberia de revestimiento usada en la perforacién de pozos, salvo que el
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Ministerio de Minas y Energia lo autorice previa inspeccién y certificacion de prueba
de integridad por una compafiia especializada y autorizada para tal efecto.

Articulo 22. Seguridad de las Tuberias de Revestimiento y Produccién. Las
tuberias de revestimiento y produccién que se utilicen en la perforacién y temminacion
de pozos deben estar disefladas para resistir esfuerzos de colapso, tensiones y
presion interna segun las condiciones esperadas.

Articulo 23. Tuberia de Revestimiento de Superficie en Presencia de Acuiferos.
En caso de atravesar algin cuerpo de agua dulce durante la perforacién de un pozo,
la tuberia de revestimiento de superficie debe instalarse y cementarse por lo menos
cincuenta (50) pies debajo del limite inferior del acuifero.

Articulo 24. Terminacién de Pozo en Hueco Abierto. Ningiin pozo se podra

terminar en hueco abierto, salvo en casos excepcionales autorizados por el Ministerio
de Minas y Energla. .

Articulo 25. Pozo de Reemplazo. Si durante la perforacion tiene que ser
abandonado un pozo por fallas mecénicas sin haber alcanzado su objetivo principal y
se opte por iniciar inmediatamente otro que lo reemplace o por realizar una ventana
lateral con el fin de alcanzar el objetivo propuesto, podré hacerse dando previo aviso
escrito, 0 por cualquier medio, al Ministerio de Minas y Energia, actualizando
posteriormente el Formulario 4 “Permiso para perforar”, dentro del término que le
sefiale el Ministerio para el efecto.

Articulo 26. Toma de Registros Eléctricos. En todo pozo se deberan tomar como
minimo registros eléctricos de gamma ray (GR), potencial espontaneo (SP) y de
resistividad, desde superficie hasta profundidad final.

Articulo 27. Prueba Inicial. Concluida la perforacién y terminado el pozo, se
realizara una prueba inicial de produccion para cuyos efectos, previamente, debera
enviarse un programa al Ministerio de Minas y Energia. La prueba tendrd una
duracién maxima de siete (7) dias de produccién de fluidos por intervalo probado y sin
perjuicio de los tiempos requeridos para toma de muestras, registros de presion y
acondicionamiento del pozo. Los resultados de la prueba se reportaran en el
Formulario 6 “Informe de terminacién oficial”.

En los pozos exploratorios, de avanzada y de desarrollo en yacimientos
compartimentados, se deben practicar pruebas de presion y presentar los resultados
en el Formulario 8 "Informe sobre pruebas de presion”. Ademas, en los pozos
exploratorios se deben realizar pruebas selectivas por cada intervalo cafioneado y
tomar muestras para la caracterizacion de fluidos.

En los pozos exploratorios y de avanzada, el Ministerio de Minas y Energia realizara
una visita a fin de verificar las condiciones técnicas de las facilidades iniciales de
produccién. De la visita se levantara un acta y sino se presentan observaciones o
recomendaciones que deban ser atendidas de manera inmediata, se podra dar inicio
a la prueba. En el evento en que el Ministerio formule observaciones y el contratista
no ejecute los correctivos necesarios, podrd ordenar la suspension de las
operaciones.

Paragrafo 1. Cuando las circunstancias operacionales o las caracteristicas del
yacimiento lo ameriten, el Ministerio de Minas y Energia podra autorizar tiempos
superiores de prueba, la realizacién de trabajos adicionales al programa original de
terminacién o cambios con relacién a las pruebas selectivas.
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Paragrafo 2. Cuando esté en riesgo la integridad del pozo, se podra prescindir de la
toma de registros de presion y/o muestras de fluidos, con autorizacién del Ministerio
de Minas y Energia.

Articulo 28. Anilisis Fisicoquimicos. Cada muestra de gas, condensado, petréleo o
agua obtenida de un pozo serd analizada para determinar sus propiedades
fisicoquimicas y los datos obtenidos seran incluidos en el informe de terminacion
oficial del pozo en el Formulario 6 “Informe de terminacién oficial”.

En las muestras y corazones se indicara la profundidad a la cual fueron tomados y en
estos Ultimos ademas, su orientacién original. EI material recolectado de acuerdo con
el programa de perforacion aprobado, sera enviado a la Litoteca Nacional, conforme
lo establecen las normas vigentes.

Articulo 29. Muestras de Corazones. En todo yacimiento descubierto se deben
tomar muestras de corazones ya sea en pozos exploratorios, de avanzada o en los
dos pozos iniciales de desarrollo. Previa aprobacién del Ministerio de Minas y
Energia, por razones operacionales, econémicas o caracteristicas del yacimiento, se
podra prescindir de dicha actividad.

CAPITULO I}
TAPONAMIENTO Y ABANDONO DE POZOS

Articulo 30. Condiciones para el Taponamiento y Abandono. Cuando se haya
perforado un pozo que resulte seco o por problemas mecéanicos haya de
abandonarse, sera taponado y desmantelado inmediatamente, en cuyo caso, previa
la realizacion de estas actividades, se debe actualizar y obtener aprobacion del
Ministerio de Minas y Energia del nuevo programa de abandono.

Igual procedimiento debera seguirse en el evento en que un pozo permanezca
inactivo por mas de seis (6) meses sin justificacion.

Los trabajos necesarios para el taponamiento tendran como objetivo el aislamiento
definitivo y conveniente de las formaciones atravesadas que contengan petréleo, gas
0 agua, de tal manera que se eviten invasiones de fluidos o manifestaciones de
hidrocarburos en superficie.

En cualquiera de estos eventos se debe diligenciar el formulario 10A “informe de
taponamiento y abandono”.

Paragrafo. En los pozos secos o que por problemas mecanicos no pueda concluirse
la perforacion, se debe diligenciar el Formulario 6. “Informe de terminacion oficial”.

Articulo 31. Suspensién de Pozos en Perforacién. Para suspender la perforacion
de un pozo se debera solicitar autorizacion al Ministerio de Minas y Energia y para el
efecto presentar un informe justificando tal decisién e indicando el plan a seguir. La
suspension se dara por un periodo de tres (3) meses prorrogables hasta por dos
periodos iguales.,

El Ministerio de Minas y Energia podrd en cualquier momento ordenar el
taponamiento y abandono inmediato del pozo en el evento de considerarlo
técnicamente necesario, debiendo el contratista diligenciar el Formulario 6 “Informe
de terminacion oficial” y el Formulario 10A “Informe de taponamiento y abandono”.

z
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Articulo 32. Suspensién Temporal de Pozos Terminados. El Ministerio de Minas y
Energla podra autorizar la suspension temporal de pozos perforados o terminados,
por un periodo hasta de 180 dias calendario, prorrogables por otro tanto con la debida
justificacién.

Los pozos suspendidos deberan estar debidamente asegurados, bien sea a través de
la colocacion de un tapén de superficie y/o de valvulas en superficie 0 subsuelo.
Establecido el abandono definitivo o la reactivacion del pozo y su posterior
terminacién, se debe diligenciar el Formulario 6 “Informe de terminacién oficial”.

Articulo 33. Permiso de Abandono de Pozos Oficialmente Terminados. Antes de
iniciar los trabajos de abandono de un pozo oficialmente terminado, se solicitard
permiso por escrito al MME diligenciando el Formulario 7 “Permiso para trabajos
posteriores a la teminacién oficial”. Finalizados los trabajos de taponamiento se
diligenciara el Formulario 10A. “Informe de taponamiento y abandono”.

Articulo 34 Utilizacién de Acuiferos. Cuando se hayan encontrado cuerpos de
agua dulce y tenga que abandonarse el pozo, los trabajos se ejecutaran en
condiciones de terminacién que permitan su utilizacién futura como pozo de agua.

Articulo 35 Reglamentacién del Taponamiento. La supervision y los
procedimientos para el taponamiento permanente o temporal de pozos, las pruebas
de integridad mecanica que se realicen y las caracteristicas de los tapones, seran
establecidos por el Ministerio de Minas y Energia.

TiTULO IV

PRUEBAS EXTENSAS

Articulo 36. Pruebas Extensas de Produccion. Para realizar las pruebas extensas
de produccion se debe obtener autorizacién previa del Ministerio de Minas y Energia,
para cuyos efectos se debe tener aprobado el formulario 6 “Informe de terminacion
oficial” y las facilidades de producci6n a utilizar, las cuales debera ser instaladas bajo
el cumplimiento de las normas técnicas nacionales o internacionales en la materia,
ademas presentar un programa de pruebas y un mapa del area del yacimiento, de
acuerdo con el Decreto 3229 de 2003, o las normas que lo modifiquen o sustituyan.
Las pruebas tendran una duracién maxima de seis (6) meses, prorrogables en funcién
de su alcance.

Ademas, se deben practicar como minimo pruebas de presién y su resultado se
reportara al Ministerio de Minas y Energia dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes, en el Formulario 8 “Informe sobre prueba de presion”.

TiTULO V
PERIODO DE EXPLOTACION
CAPITULOI
INICIO DE EXPLOTACION

Articulo 37. Inicio de Explotacion: Para iniciar la explotacion de un determinado
campo, el contratista debera presentar previamente el disefio de las facilidades de
produccién y obtener aprobacion del Ministerio de Minas y Energia. Una vez éstas se

o
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hallen instaladas se verificara si corresponden al disefio aprobado, de lo contrario, no
se otorgara el inicio de explotacién respectivo.

Ademas, se debera aportar un analisis del riesgo operacional, la licencia global
ambiental y copia de las autorizaciones o aprobaciones correspondientes, sin
perjuicio de otros documentos o informacion que sean requeridos.

El aforo de los tanques, la calibracion de los equipos de medicién y el patronamiento
de las cintas, temémetros y demas instrumentos y equipos de medicion y de

laboratorio deben estar certificados por las entidades competentes y verificados por el

Ministerio de Minas y Energia.

Todos los requerimientos antes mencionados, son de estricto cumplimiento con el fin
de proceder con el inicio de explotacidn respectivo.

Paragrafo 1. En ios contratos celebrados con la Agencia Nacional de Hidrocarburos,
ésta suministrara al Ministerio de Minas y Energia la informacién presentada por los
contratistas en el Plan de Desarrollo, la cual es requisito para el otorgamiento del
inicio de explotacién. Para los contratos de asociacion, serd el contratista quien
presente al Ministerio de Minas y Energia copia de la informacién enviada a
ECOPETROL S.A. de la solicitud de comercialidad, el pronunciamiento de dicha
entidad y de ser necesaria, la aceptacion de explotacién por parte del contratista,
cuando de solo riesgo se trate.

Paragrafo 2. Si las facilidades de produccion a utilizadas para la aprobacién del inicio
de explotacién son las mismas autorizadas para el desarrollo de la prueba extensa,
éstas se tomaran como referencia para el otorgamiento del inicio de explotacion
respectivo y sin perjuicio de las adecuaciones que se requieran para el cumplimiento
del plan de desarrollo del campo.

Paragrafo 3. Las tasas eficientes de produccion presentadas por los contratistas
seran aprobadas por el Ministerio de Minas y Energia.

Paragrafo 4. Los inicios de explotacién seran otorgados por el Ministerio de Minas y
Energia a través de Resolucién debidamente motivada y previo cumplimiento de los
requisitos sefialados en el presente articulo.

CAPITULO I

PRODUCCION

Articulo 38. Requerimientos para la Produccion. Los equipos de control, las
facilidades de produccién, el tratamiento y almacenamiento de hidrocarburos, las
condiciones de los separadores, el aforo de los tanques, las distancias minimas para
la instalacion de tanques, los diques para la contencion de derrames, las
caracteristicas de las teas, las instalaciones eléctricas y todos los demas
requerimientos necesarios para la produccién, seran reglamentados por el Ministerio
de Minas y Energia. En el evento que no se haya expedido tal reglamentacion, se
tomara como base las normas intemacionales aplicables en la materia.

Articulo 39. Pruebas de Pozos. Todo pozo en produccién debe ser probado por lo
menos una vez al mes, con una duracidbn minima de seis horas, con el fin de
determinar los volimenes y parametros (GOR y BSW) de los fluidos producidos, o
siempre que cambien las condiciones operacionales, para efectos de detectar
variaciones en la produccién. Los datos obtenidos deben reportarse al MME
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mensualmente en los Formularios 16 “Informe mensual sobre ensayos de potencial
de pozos de petréleo” y Formulario 25 “Prueba de pozo de gas”.

Las pruebas deben realizarse utilizando separadores y tanques de prueba. El cambio
en la frecuencia y duracién de las pruebas y la utilizacién de otros métodos para su
practica, deben ser previamente aprobados por el Ministerio de Minas y Energia.

El Ministerio de Minas y Energia regulara la relacién gas-petréleo (GOR) de acuerdo
con las condiciones especificas de cada yacimiento.

Articulo 40. Trabajos posteriores a la Terminacién. Para realizar trabajos de
estimulacién, reparaciones o trabajos de fondo de pozo, instalacién o cambio de un
sistema de levantamiento artificial, trabajos de reacondicionamiento que alteren las
condiciones actuales del pozo o del yacimiento, o para abandonarlo, se debe solicitar
permiso al Ministerio de Minas y Energla mediante el Formulario 7 “Permiso para
trabajos posteriores a la terminacion oficial”.

Quince (15) dias después de terminado el trabajo, se debe informar sobre los
resultados por medio del Formulario 10, “Informe sobre trabajos posteriores a la-
terminacion oficial". En los casos de abandono de pozos, el informe se rendira en el
Formulario 10A "Informe de Taponamiento y Abandono".

Paragrafo. Para instalar o cambiar el levantamiento artificial, se debe justificar técnica
y econdmicamente el sistema que se pretende utilizar y presentar un diagrama donde
se muestren los equipos de fondo de pozo y superficie; ademas, el Ministerio de
Minas y Energia realizara una inspeccién a las instalaciones requeridas para la
implementacion del sistema y en caso de establecer deficiencias o malos
procedimientos, podra revocar el permiso.

CAPITULO NI
MEDICION OFICIAL

Articulo 41. Requerimientos para la Medicion. Los equipos de medicion de
hidrocarburos, la obligacién de preservar su integridad, la periodicidad con la cual
éstos deban calibrarse, las certificaciones con las cuales éstos deban contar y los
demds requerimientos que sean necesarios para desarrollar esta actividad, seran
reglamentados por el Ministerio de Minas y Energia.. . En el evento que no se haya
expedido tal reglamentacion, se tomara

TiTULO VI
CONTROL DE YACIMIENTOS

Articulo 42. Produccién Separada de Yacimientos. Todo yacimiento de petréleo o
gas debera explotarse individualmente y sus pozos terminados, mantenidos y
operados, de acuerdo con sus caracteristicas y acorde con lo establecido en el Plan
de Desarrollo contemplado en el contrato.

El Ministerio de Minas y Energia podrd autorizar la produccion conjunta de
yacimientos a través de un mismo pozo cuando lo estime conveniente para un mejor
aprovechamiento de los recursos de hidrocarburos o cuando se den las siguientes
condiciones:

/
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a) Cuando dos o mas yacimientos o intervalos productores cercanos tengan
caracteristicas litologicas, de fluidos y de presiones similares, a juicio de la evaluacion
que haga el Ministerio de Minas y Energia.

b) Cuando se demuestre que la explotacion separada de los yacimientos no es
econdmicamente viable y no afecta el recobro ultimo de alguno de ellos.

Paragrafo. Cuando se autorice la explotacién conjunta de yacimientos, por lo menos
cada seis (6) meses, se deber4 realizar pruebas que determinen el aporte de fluidos

de cada yacimiento, las cuales seran acordadas con el Ministerio de Minas y
Energia..

Articulo 43. Clasificacion de los Yacimientos y Pozos. El Ministerio de Minas y
Energia determinar4 la clasificacion de los yacimientos y pozos y podra reclasificarlos
cuando las condiciones lo ameriten o por solicitud del contratista, téchicamente
justificada.

Articulo 44. Tasas de Produccién. La explotacién de hidrocarburos se realizara
evitando el desperdicio de la energia natural del yacimiento, de acuerdo con las tasas
de produccién mas eficientes aprobadas por el Ministerio de Minas y Energia..
Ademas, se deberd monitorear el comportamiento de las presiones, la relacién gas —
petrdleo y el corte de agua, con el objeto de obtener técnica y econémicamente la
maxima recuperacién final de hidrocarburos.

Articulo 45. Pruebas de Presion de Yacimiento. Por lo menos cada seis (6) meses
se debe realizar un programa de monitoreo de la presién a cada uno de los
yacimientos en explotacién o, en su defecto, se deben colocar sensores de fondo
permanentes para el mismo efecto. Dicho programa serd concertado con el
Ministerio de Minas y Energia..

Los resultados seran reportados al- Ministerio de Minas y Energia en un plazo no
mayor a treinta (30) dias calendario en el Formulario 8. “Informe sobre pruebas de
presion”. El informe debera contener el analisis, interpretacion y resultado de las
pruebas, asi como los parametros utilizados, indicando la fuente o procedimiento para
su estimacion. Ademas, anexara las graficas, cllculos, modelos y métodos de
interpretacion e informara acerca del programa de interpretacién utilizada.

Paragrafo. La periodicidad de las pruebas de presién de yacimiento puede ser
modificada a solicitud del contratista, previa justificacion técnica y aprobacién del
Ministerio de Minas y Energia..

Articulo 46. Mantenimiento de Presién. Todo ensayo, piloto o proyecto de
mantenimiento de presién por inyeccion de fluidos y sus modificaciones, deberan ser
previamente aprobados por el Ministerio de Minas y Energia. Para tal efecto, el
contratista suministrara la informacién requerida en el Formulario 15 “Permiso para
recobro mejorado”.

Paragrafo 1. La duracidon de todo ensayo o piloto debera ser acordada entre el
contratista y el Ministerio de Minas y Energia.

Paragrafo 2. El contratista debe presentar el disefio de las facilidades requeridas en
el desarrollo de lo establecido en el presente articulo y obtener aprobacién del
Ministerio de Minas y Energia. Una vez éstas se hallen instaladas, dicha entidad
verificara si corresponden o no al disefio aprobado. De no corresponder, el Ministerio
de Minas y Energia podra suspender la operacion.

</
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Articulo 47. Plan Unificado de Explotacién. Con el fin de lograr la mayor eficiencia
en la explotacién de uno o varios yacimientos que se encuentren localizados en dos
(2) o mas areas contratadas correspondientes a distintos interesados y tal
circunstancia dé lugar a conflictos entre elios o pongan en riesgo el recobro Ultimo,
tales interesados estaran obligados a poner en practica un plan unificado de
explotacion, el cual debera ser aprobado por el Ministerio de Minas y Energia.

Cuando un mismo contratista tenga intereses en uno o varios yacimientos que se
encuentren localizados en dos 0 mdas areas contractuales diferentes, se debera
presentar un plan unificado de explotacién para la aprobacién del Ministerio de Minas
y Energla, de no hacerse dicha entidad podra imponerio.

Articulo 48. Producciéon Unificada de Campos. Con el fin de optimizar la
produccién de dos o mas campos, el o los interesados podran unificar la explotacion

presentando un plan que sera aprobado previamente por el Ministerio de Minas y
Energia..

Articulo 49. Proyectos de Recuperacién Mejorada. Todo ensayo, piloto o proyecto
de recuperacién por cualquier método y su extension al yacimiento y sus
modificaciones, deben ser previamente aprobadas por el Ministerio de Minas y
Energia. Para tal efecto, el contratista suministrara la informacién requerida en el
Formulario 15 “Permiso para recobro mejorado”.

Paragrafo 1. La duracién de todo ensayo o piloto debera ser acordada entre el
contratista y el Ministerio de Minas y Energia.

Paragrafo 2. El contratista debe presentar el disefio de las facilidades requeridas en
desarrollo de lo establecido en el presente articulo y obtener aprobacién del Ministerio
de Minas y Energia. Una vez éstas se hallen instaladas, se verificara si corresponden
o no al disefio aprobado. De no corresponder, dicha entidad podrad suspender la
operacion.

Articulo 50. Suspension o Abandono de Proyectos de Recuperacién. Toda
suspensién o abandono de cualquier proyecto de recuperacion secundaria o
mejorada de un yacimiento de hidrocarburos, se comunicard con la debida
justificacién al Ministerio de Minas y Energia por lo menos con dos (2) meses de
anticipacién. Para tal efecto, el interesado suministrard toda la informacion de
caracter técnico y econdmico que le sea solicitada.

Las condiciones y duracién de la suspensién seran acordadas entre el Ministerio de
Minas y Energia y el contratista. Para el abandono se requiere la presentacion de un
plan para aprobacién.. El desmantelamiento de facilidades y equipos, sera verificado
por este ministerio sin perjuicio de las competencias que ejercen las autoridades
ambientales.

Articulo 51. Proyectos de Disposiciéon del Agua Produccién. Todo proyecto de
disposicion del agua producida debe estar previamente autorizado por el Ministerio de
Minas y Energia, diligenciando el Formulario 20, "Informe Mensual sobre Inyeccion de
Agua y Produccién (Recuperacion Secundaria)”

La capacidad de inyeccion dependera de los resultados de la prueba de inyectividad,
para lo cual sera diligenciado previamente el Formulario 7 “Permiso para trabajos
posteriores a la terminacién oficial”.

Articulo 52. Prohibicién de Quema de Gas y Desperdicio. Se prohibe la quema, el
desperdicio 0 emision de gas a la atmésfera. En toda circunstancia, se deben
proveer las facilidades para su utilizacion, ya sea reinyeccion al yacimiento o
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reciclamiento, el almacenamiento subterraneo o en superficie o la comercializacion.
Se exceptua el volumen de gas que por razones de seguridad deba quemarse o el
gas operacional que sea inviable o antieconémico recuperario, en cuyo caso debera
justificarse técnicamente tal situacion y aprobarse previamente por el Ministerio de
Minas y Energia.

Paragrafo 1. Todo proyecto de almacenamiento subterraneo o en superficie de gas
debe estar previamente autorizado por el Ministerio de Minas y Energia, diligenciando
el Formulario 21 "Informe Mensual sobre Mantenimiento de Presion (Inyeccion de
Gas)". La capacidad de inyeccién en los pozos dependera de los resultados de la
prueba de inyectividad, para lo cual sera diligenciado previamente el Formulario 7
‘Permiso para trabajos posteriores a la terminacion oficial”

Paragrafo 2. Cuando se efectien trabajos de mantenimiento o reparacién, se
presenten fallas o desperfectos mecanicos de equipos de proceso y manejo de gas o
de pozos fuera de control, no se requiere de autorizacién previa, pero se deberd
presentar un informe al Ministerio de Minas y Energia cuantificando los problemas
operacionales presentados y los volimenes de gas quemados.

Paragrafo 3. Excepcionalmente se podra quemar gas, previa autorizacién del
Ministerio de Minas y Energia, quien autorizara el volumen maximo de gas a quemar,
asi como el tiempo maximo durante el cual se pueda realizar la quema.

Paragrafo 4. Todo gas que se queme, desperdicie o emita a la atmésfera sin tener en
cuenta las condiciones o excepciones determinadas en este articulo, seran objeto del
pago de regalias.

Articulo 53. Desperdicio. Se considera desperdicio cuando:
a) Exista uso ineficiente, excesivo, o se dilapide la energia de los yacimientos.

b) La perforacién de un pozo dentro de un campo de como resultado una
reduccion en la cantidad de petr6leo o gas Ultimo recuperable de un
yacimiento, de acuerdo con las buenas practicas de la industria.

¢) Exista almacenamiento ineficiente de petréleo o gas.

d) La produccién de petroleo o gas exceda la capacidad disponible de facilidades
de almacenamiento, tratamiento, transporte y comercializacion.

e) No se utilicen sistemas de levantamiento artificial adecuados, que afecten el
recobro Ultimo de petréleo o gas.

TiTULO VI
DESMANTELAMIENTO DE CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES

Articulo 54. Ajustes al Programa de Abandono. Con el inicio de la Explotacion se
debe presentar un programa de Abandono para cada area contratada el cual sera
actualizado con el informe técnico anual, de existir modificaciones.

Paragrafo. Si el programa de abandono o sus actualizaciones fueron presentados a
la Agencia Nacional de Hidrocarburos 0 a ECOPETROL S.A. para efectos
contractuales, el Ministerio de Minas y Energia se basara en dicho programa.

Articulo 55. Desmantelamiento. El desmantelamiento de facilidades, equipos e
instalaciones en general requiere permiso previo del Ministerio de Minas y Energia.

</
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La solicitud de pemmiso debera expresar las razones del desmantelamiento, la
destinacion y el uso que se vaya a dar al material y equipos retirados.

En todo permiso para desmantelamiento de instalaciones se consignara la obligacién
de dejar el area en las condiciones exigidas por fa legislacion ambiental.

TITULO VIHI

INFORMES

CAPITULO |
INFORMES ANUALES

Articulo 56. Contenido de los Informes. Todos los informes, estudios o analisis
relativos a las actividades de exploracién y explotacién de hidrocarburos, salvo el
estudio de simulacién, deberan presentarse al Ministerio de Minas y Energia de
acuerdo con lo exigido en el *“Manual de suministro de informacién técnica y geolégica
a la Agencia Nacional de Hidrocarburos”.

Articulo 57. Informes Anuales. Antes del primero (1°) de marzo de cada afio y con
corte al 31 de diciembre del afio anterior, toda persona que realice actividades de
exploracion o explotacién debera presentar al Ministerio de Minas y Energia un
informe de geologia, geofisica y de ingenieria, suscrito por un Gedlogo o Ingeniero de
Petréleos, indicando el numero de la matricula profesional. El informe debe contener
una introduccion en la cual se identifique su objeto, los documentos y fuentes
utilizadas y el periodo que comprende.

Las escalas de los mapas que deben presentarse, seran reglamentadas por el
Ministerio de Minas y Energla, en concordancia con los estandares del Instituto
Geografico Agustin Codazzi.

Paragrafo. Los términos y condiciones de los informes relacionados con reservas de
hidrocarburos se sujetaran a lo establecido en el Decreto 727 de 2007 modificado por
el Decreto 2767 de 2008 y desarrollado por el Acuerdo 11 de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, o las nhormas que los modifiquen o sustituyan.

Articulo 58. Estudios de Simulacién. El Ministerio de Minas y Energia podra exigir
a los contratistas la realizacion de estudios de simulacién de yacimientos y sus
actualizaciones, definiendo los alcances del mismo, cuando lo considere necesario,
para cumplir sus funciones de control. Los modelos matematicos utilizados en dichos
estudios deberan corresponder a las caracteristicas del yacimiento y sus fluidos.

Articulo 59. Contenido del Estudio de Simulacién. Los informes de estudios de
simulacién de yacimientos, deberan contener como minimo la siguiente informacion:

a) Alcance, objetivos y limitaciones del estudio.
b) Programa (Software) utilizado, indicando nombre, tipo, version.

c) Propiedades de rocas, fluidos, interaccion roca-fluido usados en el estudio,
indicando su procedencia e ilustrados en mapas de isopropiedades (modelo
geologico o estatico utilizado)

d} Curvas con ajuste histérico de varios de los siguientes parametros:

1. Presién de Yacimiento vs. Tiempo.
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2. Produccion de Petr6leo, Gas, Agua, Inyeccién (diaria o acumulada) vs.
Tiempo; GOR (Relacién Gas/Petr6leo).

3. Relacién Agua/Petréleo vs. Tiempo.

e) Curvas con Pronésticos de los parametros con los cuales se hizo el ajuste
histérico, por lo menos cinco (5) afios posteriores a la terminacién del estudio.

f) Mapas dinamicos de los pardmetros definidos en el alcance.
g) Conclusiones del estudio.
h) Recomendaciones del estudio.

i) Persona o entidad responsable del mismo.

CAPITULOII

INFORMES MENSUALES

Articulo 60. Informe sobre Actividades de Produccién. Dentro de los primeros
siete (7) dias de cada mes se debe remitir al Ministerio de Minas y Energia la
informacién de que trata el presente articulo, con respecto a las actividades de
produccion realizadas en el mes anterior, diligenciando el respectivo Formulario y
adjuntando los anexos requeridos:

1) Formulario 9 "Informe Mensual de Produccion de pozos de petroleo y gas”.

2) Formulario 15 A “Informe mensual de inyeccién de vapor y produccion
adicional de petréleo”.

3) Formulario 16 "Informe Mensual sobre Ensayos de Potencial de Pozos de
Petrbleo”.

4) Formulario 17 "Informe Mensual sobre Produccién de Pozos de Gas".

5) Formulario 20 "Informe Mensual sobre Inyeccién de Agua y Produccion
(Recuperacién Secundaria)”

6) Formulario 21 "Informe Mensual sobre Mantenimiento de Presion (Inyeccion
de Gas)".

7) Formulario 30 “Informe Mensual sobre Produccion, Plantas y Consumos de
Gas Natural y Procesado”

Ademas se tienen que diligenciar los cuadros:

1) Cuadro 1A. “Medicion oficial de la produccion mensual y gravedad especifica
ponderada del petréleo”.

2) Cuadro 4. “Resumen Mensual Sobre Produccién y Movimiento de Petréleo™

3) Cuadro 7. "Produccién por zonas y estados de los pozos terminados
oficiaimente”.

Paragrafo. La aprobacién de los Formularios del presente articulo quedara
supeditada a la incorporacion y validacién de la informacion de produccion de
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hidrocarburos en el SUIME, por lo cual debera ser cargado en dicho sistema, a la par
con la entrega de la informacién de que trata el presente articulo.

Articulo 61. Contenido de los Formularios. El contenido, diligenciamiento, anexos

y aprobacion de los Formularios, serd determinado por el Ministerio de Minas y
Energia.

CAPITULO Il
OTROS INFORMES

Articulo 62. Otros Informes. Cualquier tipo de estudio o analisis geoldgico,
geofisico o de ingenieria realizado, debera ser suministrado al Ministerio de Minas y
Energia con el objeto de mantener actualizada la informacion y debera ser
presentado de acuerdo con lo establecido en al articulo 56 de la presente Resolucién.

Articulo 63. Informacién Suministrada con Anterioridad. Si la informacion
solicitada en este titulo ha sido enviada y no se han producido cambios, es suficiente
mencionar tal hecho y la fecha en la cual se presentd, sin perjuicio de que el Ministerio
de Minas y Energia pueda solicitar las aclaraciones que considere necesarias.

TITULO IX

SANCIONES

Articulo 64. Sanciones. La infraccién de cualquiera de las disposiciones contenidas
en esta Resolucion sera sancionada hasta con cinco mil délares (5.000 US) de multa,
en concordancia con el articulo 67 del Cédigo de Petréleos y las normas que lo
modifiquen, o sustituyan, salvo que se haya previsto otra sancion y sin perjuicio de las
acciones judiciales o administrativas que por tal circunstancia puedan imponerse.

TITULO X
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 65. Obligacion de Conservar la Informacion Técnica Acumulada.
Durante todo el tiempo que dure el contrato, el contratista debe conservar toda la

informacién técnica y operacional que obtenga en e! area y suministrar copia de todo
lo que el Ministerio de Minas y Energia solicite a este respecto.

Articulo 66. Caracter Publico de la Informacién. Toda la informacién que se

obtenga en la exploracion y explotacién de hidrocarburos sera publica, salvo las
excepciones contempladas en la ley.

El Ministerio de Minas y Energia, guardara la debida reserva sobre la informacion y
datos suministrados por los contratistas en lo que respecta a exploraciones
geoldgicas y geofisicas, cuando en razén de la naturaleza de la informacion y datos,
se requiera en defensa de los legitimos intereses de quien los haya presentado, en
concordancia con lo establecido en los Articulos 4° de Ia Ley 10 de 1961 y 6° del
Decreto 1348 de 1961 y/o las normas que las modifiquen o sustituyan.

Articulo 67.. Presentacion de Informes Digitales. El Ministerio de Minas y Energia,
de conformidad con ia Ley 962 de 2005, podra reglamentar la presentacion y
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aprobacién en medio digital de toda la informacién de que trata la presente
Resolucion.

Articulo 68. Caracter Obligatorio de las Medidas Ordenadas por el Ministerio de
Minas y Energia. Las medidas de conservacién de petréleo y gas que ordene el
MME deberan ser cumplidas en forma inmediata por los interesados, aun en el caso
en gue manifiesten su desacuerdo con ellas y soliciten someter la controversia al
procedimiento arbitral, en la forma prevista en el Articulo 11 del Cédigo de Petréleos.

Articulo 69. Actuaciones Administrativas. Las actuaciones administrativas
contempladas en este Decreto se surtirdn conforme a los principios rectores y al
procedimiento consagrado en el Cddigo Contencioso Administrativo.

Articulo 70. Solicitudes en tramite: Todas las solicitudes en tramite a la fecha de
expedicion de la presente Resolucion, se deberan sujetar en su cumplimiento a lo
dispuesto en el presente acto administrativo.

Articulo 71. Entrega de informacién: Toda la informacién técnica relacionada con
ingenieria y geologia de petrdleos de que trata la presente Resolucién, presentada al
Ministerio de Minas y Energia debera ser firmada por un ingeniero de petroieos o un
geol6go, segun corresponda, con su respectiva matricula profesional.

De igual forma, toda informacién que los contratistas presenten, deberd estar firmada
por el representante autorizado del mismo. Se entiende como representante
autorizado en Bogota, el Gerente de la compaiiia o el apoderado general y el Jefe y/o
gerente de ingenieria, de exploracién y de produccion, segun el caso. En campo, el
Gerente de campo, el superintendente de campo y/o un delegado de estos
debidamente autorizado.

Articulo 72. Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogoté.D.C., a’ E 2 SEP ZUUQ |
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HERNAN MARTINEZ TORRE
Ministro de Minas y Energia
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