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RESUMEN 
 
 

En el presente trabajo se elaboró el Manual de Procesos y Procedimientos 
Administrativos para la Perforación de Pozos en Pacific Rubiales Energy – Meta 
Petroleum Corp. Con el fin de fortalecer la cultura de calidad de la corporación, 
normalizar la ejecución de las tareas administrativas y la consulta de actividades 
preestablecidas a todos los trabajadores de la Gerencia de Perforación. 
 
Este trabajo requirió de una investigación de intervención con corte descriptivo, 
mientras que el diseño fue de campo (observacional), ya que se realizó 
directamente en el medio donde se presentó el fenómeno de estudio.  Para el 
mismo se utilizaron las técnicas e instrumentos apropiados para esta 
investigación, las técnicas aplicadas fueron la observación directa y la entrevista 
no estructurada. 
 
Los aportes principales que genera el siguiente trabajo son los  que permitirán la 
ejecución correcta de las labores asignadas al personal, y proporcionarán la 
uniformidad en el trabajo, estableciendo un método estándar para ejecutar cada 
una de las actividades administrativas que se deben llevar a cabo para perforar un 
pozo. 
 
Se concluye que para la corporación la carencia de un método estándar 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 organización, por lo cual se recomienda la 
implementación del presente Manual de Procesos y Procedimientos 
Administrativos para la Perforación de Pozos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

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 Drilling.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14 

 

INTRODUCCIÓN 
 
 
Las organizaciones de todo el mundo se encuentran en procesos de cambio y en 
la implementación 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 implementación de sistemas de gestión 
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 rápida, 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 Perforación de 
Pozos en PACIFIC RUBIALES ENERGY - META PETROLEUM CORP, que se 
presenta, permite determinar los procesos y procedimientos que intervienen en la 
perforación de un pozo, quiénes, cómo y cuándo los ejecutan y qué controles se 
llevan a cabo, además de indicar las políticas y normas que hay tras cada 
procedimiento, limitándonos siempre a las políticas de confidencialidad impuestas 
por la empresa. 
 
El desarrollo del trabajo de grado se estructura de la siguiente manera: 
 
El primer capítulo. Describe en forma global el problema, que consiste en la 
carencia de un manual de procesos y procedimientos administrativos para la 
perforación de pozos, el cual es el objeto de estudio; el objetivo  general  y los 
objetivos específicos que se llevan a cabo de manera idónea en este trabajo. Por 
otra parte se destacan los alcances,  limitaciones y la justificación de la 
investigación. 
 
El segundo capítulo. Es una revisión del marco teórico que describe teorías 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 , cómo se elaboran y el 
beneficio que trae saber desempeñarlos.  Además 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 
descripción de la norma ISO 9000 y la norma de ISO 9001, al igual que la 
necesidad de éstas para poder gestionar un certificado de gestión de calidad. 
 
El Tercer Capítulo; Describe la metodología utilizada para la realización del 
manual que tiene como tipo de estudio la investigación descriptiva y como método 
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de investigación la observación, se implementó como técnica de recolección de 
datos la observación directa y la entrevista no estructurada, esto debido a que se 
tiene contacto directo con la problemática, y el personal involucrado estuvo 
disponible para realizar las conversaciones abiertas las veces que fueron 
necesarias. 
 
El cuarto Capítulo. Es el capítulo más importante porque en él se obtienen los 
resultados de la investigación a través de los distintos recursos utilizados para 
recopilar la información necesaria, y por lo tanto se obtiene de manera clara y 
sencilla el diseño del manual de procedimientos administrativos.  
Para finalizar se presenta las conclusiones, recomendaciones, referencia 
bibliográfica y anexos relativos que contemplan el desarrollo de este Trabajo de 
Grado. 
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1. EL PROBLEMA 
 
 
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
 
Todas las organizaciones, ya sean con ánimo 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 certificación, 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 regulación o normativa por la que se rige. 

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

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

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

Para Pacific Rubiales Energy- Meta Petroleum Corp., empresa líder 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 implantación de una cultura de calidad, un concepto cada vez más valorado en 
la sociedad; además, le permite conocer cuáles son sus puntos fuertes y mejorar 
aquellos aspectos en los que han obtenido puntuaciones más débiles, al igual que 
motiva a los miembros que hacen posible ese reconocimiento, lo que contribuye 
todavía más a hacer que las cosas vayan mucho mejor.  

Por tal razón la corporación mantiene un sistema de gestión de calidad y mejora 
continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la Norma NTC-ISO 
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9001, la cual promueve la adopción de un enfoque basado en procesos cuando se 
desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestión de calidad. 

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

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

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

 
 
1.2 ALCANCES Y LIMITACIONES 
 
1.2.1 Alcances.  Este manual incluye los procesos y procedimientos 
administrativos que se llevan a cabo para la perforación de pozos en Pacific 
Rubiales Energy – Meta Petroleum  Corp. 
 
1.2.2 Limitaciones.  La información publicada está sujeta a las políticas internas 
de confidencialidad de Pacific Rubiales Energy – Meta Petroleum  Corp. 
 
 
1.3 OBJETIVOS 
 
1.3.1 Objetivo general.  Elaborar un Manual de Procesos y Procedimientos 
Administrativos para la perforación de pozos  en Pacific Rubiales Energy  – Meta 
Petroleum  Corp. 
 
1.3.2 Objetivos específicos. 
 

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

 Determinar quiénes, cómo y cuándo ejecutan los procesos, procedimientos 
y controles en la perforación de pozos. 

 Indicar las políticas y normas que hay tras cada procedimiento. 
 
 



 

 

18 

 

1.4 JUSTIFICACIÓN 
 
 
El tener a disposición manuales de procesos y procedimientos administrativos, 
permiten normalizar la ejecución de tareas estándar y facilitan la toma de 
decisiones programadas; evita la superposición de tareas entre diferentes áreas 
de la organización; simplifica y/o racionaliza la ejecución de tareas que cuando no 
están normalizadas resultan confusas, voluminosas y, por lógica consecuencia, 
costosas; simplifica el asesoramiento y la capacitación de nuevos empleados y 
practicantes rentados de la corporación; incrementa la motivación del empleado, 
ya que permite la detección de los objetivos de la organización mediante el aporte 
de sus tareas; reduce la participación de los niveles altos de la jefatura, limitando 
su participación a casos no habituales y dedicando más 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 evolución 
administrativa de la organización y el nivel de racionalización alcanzado; agiliza las 
tareas de auditoría ya que, consultando los manuales, los auditores podrán 
familiarizarse rápidamente con los procedimientos administrativos del área a 
auditar; y facilita el control de gestión y la detección de deficiencias en los 
procedimientos administrativos. 

Para la corporación la elaboración del manual será un aporte valioso para su 
sistema de gestión de calidad y mejoramiento continuo. 
 
Para la Universidad Surcolombiana en especial para el programa de ingeniería de 
petróleos, la realización de este tipo de proyectos de grado es importante, ya que 
afianza los conocimientos en administración que se les brindan a los estudiantes 
durante su formación como ingenieros de petróleos, experiencia que los hace 
competitivos en cualquiera de las áreas donde se quieran desempeñar 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 permitirá concluir con los requisitos para 
optar al título de Ingeniero de Petróleos. 
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2. MARCO DE REFERENCIA 
 
 
2.1 MARCO TEÓRICO 
 
 
2.1.1 Concepto de manuales de procesos y procedimientos administrativos. 
Son documentos que sirven como medios de comunicación y coordinación que 
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática  la información de 
una organización.  
 
 
2.1.2 El manual como medio de comunicación. La tarea de elaborar manuales 
administrativos se considera como una función de mantener informado al personal 
clave de los deseos y cambios en las actitudes de la  dirección superior, al delinear 
la estructura organizacional y poner las políticas 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 comunicación 
de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propósito señalar en 
forma sistemática la información administrativa.  
 
 
2.1.3 Objetivos de los manuales. De acuerdo con la clasificación y grado de 
detalle, los manuales de procesos y procedimientos administrativos permiten 
cumplir con los siguientes objetivos: 
 

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

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

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

 Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo 
ingreso, facilitando su incorporación a las distintas funciones operacionales.  

 Proporcionar información básica para la planeación e implementación de 
reformas administrativas.  

 Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripción de 
tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su 
ejecución.   
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 Auxiliar en la inducción del puesto y al adiestramiento y capacitación del 
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada 
puesto.   

 Analizar o revisar los procedimientos de un sistema.   

 Intervenir en la consulta de todo el personal.   

 Emprender tareas de simplificación de trabajo como análisis de tiempos, 
delegación de autoridad, etc.   

  Establecer un sistema de información o bien modificar el ya existente.   

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

 Determinar en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o 
errores.  

 Facilitar las labores de auditoría, evaluación del control interno y su 
evaluación.   

 Aumentar la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer y 
cómo deben hacerlo.   

 Ayudar a la coordinación de actividades y evitar duplicidades.   

 Construir una base para el análisis 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: 
 

 Mantener un sólido plan de organización.  

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

 Facilitar el estudio de los problemas de organización.  

 Sistematizar la iniciación, aprobación y publicación de las modificaciones  
necesarias en la organización.  

 Servir como guía para la preparación, clasificación y compensación del 
personal clave.  

 Determinar la responsabilidad de cada puesto y su relación con los demás 
de la organización.  

 Evitar conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposición de funciones.  

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

 Informar sobre funciones y puestos, lo cual sirve como base para la 
evaluación de puestos y como medio de comprobación del progreso de 
cada quien.     
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 Conservar un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios 
más antiguos.  

 Servir como una guía en el adiestramiento de novatos.  

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

 Ayudar a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las políticas, 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 través 
del tiempo.  

 Implementar instrumentos útiles en la capacitación del personal.  

 Incrementar la coordinación en la realización del trabajo.  

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

 
 
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 compañías consideran que son demasiado pequeñas 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 día.  

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

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

 El costo de producción y actualización puede ser alto.  

 Si no se actualiza periódicamente, pierde efectividad.  

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

 

 

2.1.6 Clasificación de los manuales administrativos. Entre los elementos más 
eficaces para la toma de decisiones en la administración, se destacan los 
manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la organización, por 
una parte, y por la otra, proporcionan la orientación precisa que requiere la acción 
humana en las unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de 
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ejecución, pues son una fuente de información en las cuales se trata de mejorar y 
orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realización de las tareas que 
se le han encomendado.  
 
Depende de la información de las necesidades de cada institución o empresa 
privada, para saber con qué tipo de manuales se debe contar.   
Se hace la aclaración de que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: 
una dirección, un departamento, una oficina, sección, 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. Clasificación de los manuales administrativos. 
 

Clasificación Tipo de manual 

 
 
 
 
 

Por su contenido 

 Manual de historia del  
organismo. 

 Manual de organización. 

 Manual de políticas. 

 Manual de procedimientos. 

 Manual de contenido múltiple 
(cuando trata de dos contenidos, 
por ejemplo políticas y 
procedimientos; historia y 
organización). 

 Manual de adiestramiento o 
instructivo. 

 Manual técnico. 

 
 
 
 

Por función específica 

 Manual de producción.  

 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 más funciones 
operaciones.) 
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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 información: 
 
Nombre de la empresa u organización, departamento, sección 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 índice o tabla de contenido que 
relacione los elementos que   contiene el manual. 
 

 El Cuerpo del Manual. Este debe contener la siguiente información: 
 
Descripción de cada uno de los términos o actividades que conforman el 
procedimiento, con indicaciones de cómo y cuándo 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 
representación gráfica de las etapas de un proceso, obteniéndose una descripción 
detallada de cómo funciona el mismo; es útil en la investigación de oportunidades 
para la mejora continua de lo que se está haciendo, permitiendo establecer de 
forma clara los puntos sensibles del desarrollo del proceso, además su simbología 
simple permite establecer un estándar fácil de interpretar.  
 
La simbología generalmente utilizada es la siguiente: 
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Tabla 2. Clasificación de símbolos de diagrama de flujo 

Símbolo 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 
decisión o conmutación. 

 Conector. Úsese para representar en 
un diagrama de flujo una entrada o una 
salida de una parte de un diagrama a 
otro dentro de la misma página. 

 Documento. Representa la información  
escrita pertinente al proceso. 

 

 Líneas de flujo o fluidos de dirección, 
son flechas que conectan pasos. La 
punta de la flecha indica la dirección del 
procedimiento o proceso.  

 Conector utilizado para representar el 
fin de un procedimiento. 

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

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

 Cumplir una función y ser dinámico en el tiempo. 

 Determinar su finalidad o consecución por su resultado. 

 Contener un componente social que le conlleve a interactuar con otros 
procesos, el cual es análogo al comportamiento del ser humano. 



 

 

25 

 

 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 
guía de acción más bien que de pensamiento, que detalla la forma exacta bajo la 
cual ciertas actividades deben cumplirse. 
 
 
2.1.11 Objetivos de los procedimientos. 
 

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

 Simplificar la responsabilidad por fallas o errores. 

 Facilitar las labores de auditoría. 

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

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

 
 
2.1.12 Importancia de los procedimientos. El hecho importante es que los 
procedimientos existen a lo largo de una organización, aunque, como sería de 
esperar, se vuelven cada vez más rigurosos en los niveles bajos, más que todo 
por la necesidad de un control riguroso para detallar la acción, 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 operación 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 lógico que deben seguir las actividades. 

 Determinan cómo, cuándo y quién debe ejecutar las actividades. 

 Promueve la especialización. 

 Evita la duplicidad de funciones. 

 Se aplica en actividades repetitivas. 

 Promueve la eficacia.  
 
 
2.1.13 Características de los procedimientos. Melinkoff, describe las siguientes 
características de procedimientos: 
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 No son de aplicación general, sino que su aplicación va a depender de cada 
situación en particular. 

 Son de gran aplicación en los trabajos que se repiten, de manera que 
facilita la aplicación continua y sistemática. 

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

 
 
2.1.14 Beneficios de los procedimientos. Los procedimientos buscan evitar el 
caos y la incongruencia propia de la actividad fortuita o improvisada de la 
dirección, el control y la coordinación de las actividades de una sociedad. Ayudan 
a dirigir las actividades organizacionales comunes, que ayudan a imponer un nivel 
de consistencia en toda la organización y a través del tiempo, buscan la economía 
permitiendo a la dirección evitar gastos en estudios periódicos y delegar autoridad 
a los subordinados para adoptar decisiones en el marco de una serie de políticas y 
procedimientos desarrollados por la dirección superior. RODRIGUEZ, J (2002) 
 
 
2.1.15 Estructura de los procedimientos. Los procedimientos se estructuran de 
la siguiente manera: 
 

 Identificación. Logotipo de la organización, denominación y extensión 
(general o específico) de corresponder a una unidad en particular debe 
anotarse el nombre de la misma, lugar y fecha de elaboración, numero de 
revisión, unidades responsables de su revisión y/o autorización.  

 Índice o contenido. Relación de los capítulos que forman parte del 
documento. 

 Introducción. Exposición sobre el documento, su contenido, objeto, área de 
aplicación e importancia de su revisión y actualización. 

 Objetivos de los procedimientos. 

  Áreas de aplicación o alcance de los procedimientos. 

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

 Políticas o normas de operación. En esta sección se incluyen los criterios o 
lineamientos generales de acción 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 realización del quehacer cotidiano en 
donde ellos consignan, en forma metódica 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 situación 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 corporación. Pacific Rubiales  Energy es una 
compañía que cotiza sus acciones en la bolsa de Toronto en Canadá, productora 
de crudo y gas natural. Hoy en día es la compañía independiente más grande en 
exploración y producción 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 asociación con Ecopetrol. También es propietaria de Pacific 
Stratus Energy y Kappa Energy Holdings. 

La compañía está enfocada en identificar oportunidades de crecimiento 
principalmente en los llanos orientales así como en otras áreas de Colombia y del 
norte del Perú.  La compañía ha fortalecido y aumentado su base de reservas y 
esta maximizando los futuros prospectos de producción a través de actividades de 
exploración. 
 

La corporación a partir de la configuración del mapa de procesos del Sistema 
Integrado de Gestión y las respectivas caracterizaciones de procesos: 

 

 Identifica los procesos necesarios para el Sistema Integrado de Gestión  y 
su aplicación a través de la organización y determina la secuencia e 
interacción de estos procesos. 

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

 Asegura la disponibilidad de recursos tanto tecnológicos, económicos como 
humanos para apoyar la operación, el desempeño y seguimiento de los 
procesos. 

 Realiza el seguimiento, medición y análisis de estos procesos, a través de 
indicadores de gestión. Adicionalmente con el seguimiento a la realización 
del producto, los instructivos operativos, las acciones de seguimiento y las 
auditorías 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, 
líderes, superintendentes y supervisores de área. La información que se 
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recopila en los registros que forman parte del Sistema Integrado de Gestión, 
al igual que los indicadores, estadísticas y sus tendencias que se analizan 
en los diferentes procesos y se sintetizan en los informes de revisión por la 
dirección, permiten establecer tanto cambios que puedan afectar el SIG 
como presentar oportunidades de mejora. 

A continuación 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 común y reiterado, reglas, lineamientos o 
características para las mercancías o servicios, o procesos relacionados, o 
métodos de producción. 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 - 
Organización Internacional para la Estandarización). Su nombre ISO significa 
"igual" en griego. Fue fundada en el año 1946 y unifica a más de cien países. Se 
encarga de crear estándares 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 según su definición 
constituyen un modelo para el aseguramiento de la Calidad en el diseño, el 
desarrollo, la producción, la instalación y el servicio postventa. Esta norma permite 
desarrollar e implantar un sistema de gestión de la calidad en una empresa. 
Aunque en el mercado existen muchas certificaciones ISO, en el campo de la 
gestión las más comunes son: 

Tabla 3. Familia norma ISO 9000  

Norma ISO Característica 

 

ISO 9000 

“Sistemas de gestión de calidad - 
Principios básicos y vocabulario”. 
Describe los principios de un 
sistema de gestión de calidad y 
define la terminología. 

 

ISO 9001 

“Sistemas de gestión de calidad - 
Requisitos”. Describe los 
requisitos que debe cumplir un 
sistema de gestión de calidad, ya 
sea para uso interno o para fines 
contractuales o de certificación. 

 

ISO 9004 

“Sistemas de gestión de calidad - 
Instrucciones para mejorar el 
rendimiento”. Esta norma, que 
está diseñada 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 Organización Internacional para la Estandarización y especifica los requisitos 
para un buen sistema de gestión de la calidad que pueden utilizarse para su 
aplicación interna por las organizaciones, para certificación o con fines 
contractuales. 

La versión actual de ISO 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) contribución del Dr. Walter Sheward,  ha sido 
adoptada como modelo a seguir para obtener la certificación 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 hábitos de consumo, y se fidelice a los productos o servicios de 
la empresa. Consiguiendo más beneficios, capacidad de permanencia y 
supervivencia de las empresas a largo plazo. 

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

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

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

La forma más eficiente  de mejorar la producción con los medios materiales 
existentes, es mejorando la organización que trata y gestiona los medios de 
producción siguiendo principios de liderazgo, participación, orientación hacia la 
gestión, el sistema de procesos que simplifica los problemas, el análisis de datos 
incluyendo sobre todo al consumidor y la mejora continua, todas estas 
características consiguen conocer y mejorar las capacidades de la organización. 
De este modo, es posible mejorar el producto de forma constante y satisfacer 
constantemente al cada vez más exigente consumidor. 

2.2.5 Certificación en gestión de calidad. La certificación en la norma 
ISO_9001, es un documento con validez legal, expedido por una entidad 
acreditada, y que certifica que la empresa cumple las más estrictas normas de 
excelencia en aras a una mejora de la satisfacción del cliente. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_Internacional_para_la_Estandarizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_gesti%C3%B3n_de_la_calidad
http://www.buscarportal.com/articulos/iso_9001_liderazgo.html
http://www.buscarportal.com/articulos/iso_9001_enfoque_sistema_gestion.html
http://www.buscarportal.com/articulos/iso_9001_mejora_continua.html
http://www.buscarportal.com/articulos/iso_9001_2000_gestion_calidad.html
http://www.buscarportal.com/articulos/iso_9001_2000_gestion_calidad.html
http://www.buscarportal.com/articulos/iso_9001_2000_gestion_calidad.html
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Hay dos tipos de certificaciones, de empresa y de producto. Esta última, solo 
tienen en cuenta la calidad técnica del producto y no la satisfacción del cliente, de 
la que se ocuparía la certificación de empresa. Si una empresa está certificada, 
todos sus productos lo están. 

Las certificaciones ISO_9001:2008 de empresa, vienen a ser como un 
reconocimiento de que a la empresa realmente le interesa el resultado de su 
trabajo, la aceptación y satisfacción que este genera en el consumidor.  

Las certificaciones son concedidas si se cumplen los requisitos determinados por 
la empresa y la compañía de certificación, son garantía de buenos productos. 

Periódicamente, las empresas se ven sometidas a una auditoria por parte de la 
empresa de certificación. A la que se le exigen los más 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 certificación haber 
mejorado la calidad del producto. Si no se supera la auditoria en determinados 
plazos e intentos, se pierde la certificación. 

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

Esta estrategia de gestión de la calidad, es la que se considera óptima para lograr 
estos objetivos. Y aunque no se esté certificado, es a lo que todas las empresas 
deben de aspirar y lograr. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.buscarportal.com/articulos/iso_9001_2000_gestion_calidad.html
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Figura 2. Diagrama de flujo para la certificación en gestión de calidad 

 

http://www.buscarportal.com/articulos/iso_9001_gestion_calidad.html 

2.2.6 Principios básicos de la gestión de calidad o excelencia. Estos sencillos 
principios se consideran básicos en cualquier empresa que quiera perdurar en el 
mercado. Aunque no se quiera obtener la certificación es recomendable seguir los 
principios de la norma; estos mejoran la capacidad de competencia y permanencia 
de cualquier empresa u organización. 

 Organización 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. 

 Liderazgo. Los líderes establecen la unidad de propósito y dirección de la 
organización. 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 organización. 

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

 La mejora continua. La mejora continua debería ser el objetivo permanente 
de la organización. 

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

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

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

 

http://www.mantenimientomundial.com/sites/mmnew/her/normas/Iso9001.pdf  
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3. DISEÑO METODOLÓGICO 
 
 
3.1. TIPO DE ESTUDIO. El tipo de investigación que se aplicó fue el de 
Intervención con corte “Descriptivo”, ya que se describió la problemática 
presentada en la Gerencia de Perforación y Workover por la carencia de  un 
manual de procesos y procedimientos administrativos para la perforación de 
pozos. 
 
 
3.2 MÉTODO DE INVESTIGACIÓN. El método de investigación utilizado en este 
proyecto fue de campo (observacional), ya que se realizó directamente en el 
medio donde se presentó el fenómeno de estudio. 
 
 
3.3 TÉCNICAS PARA LA RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 
 
 
3.3.1 La observación directa. Para este trabajo de investigación se aplicó como  
técnica la observación directa  ya que el investigador evidenció y visualizó de 
cerca la problemática que acarreaba a la Gerencia de Perforación y Workover, 
debido a la carencia de un manual de procesos y procedimientos administrativos 
para la perforación de pozos. 
 
 
3.3.2 La entrevista no estructurada. Otra técnica que se utilizó es la entrevista 
no estructurada en la Corporación 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 Perforación y Workover.  Esto con el fin de 
conocer, estudiar la información obtenida para canalizarla y recopilar todo lo 
referente a los procesos y procedimientos administrativos para la perforación de 
pozos. 
 
Estas técnicas de recolección de datos se llevaron a cabo a los largo de cinco (5) 
fases que fundamentan la ejecución del trabajo, las cuales se presentan a 
continuación: 
 

 PRIMERA FASE: IDENTIFICACION Y RECOPILACIÓN DE 
INFORMACIÓN 
Esta fase incluyó la recopilación, verificación y clasificación de toda la 
información requerida como mapas de procesos, estructuras orgánicas, 
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normas técnicas, perfiles de los involucrados, para la elaboración de un 
manual de procesos y procedimientos lógico y ordenado. 

 
 

 SEGUNDA FASE: SESIONES DE RETROALIMENTACIÓN, 
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN  
En esta fase se solicitó a los trabajadores de las dependencias información 
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 VALIDACIÓN  
En esta fase se analizaron las propuestas de modificación sugeridas por los 
trabajadores involucrados en los procesos en las jornadas de 
retroalimentación, se realizaron las sugerencias necesarias y se validaron 
los cambios pertinentes a los procedimientos para su correspondiente 
implementación. 
Como parte del mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos, 
se estudiaron, analizaron y establecieron en conjunto con las dependencias  
que intervienen en cada uno de ellos, los cambios de cada actividad o fase 
de trabajo desarrollada lo cual permitió tanto a los responsables como a los 
usuarios, evaluar y controlar su ejecución facilitando de esta forma evaluar 
las responsabilidades. 

 
 

 CUARTA FASE: ELABORACIÓN DEL MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS. 
Ya con las actividades claras de cada dependencia y trabajadores 
involucrados, se procedió a elaborar el manual que describe de forma clara 
y paso a paso los procesos y procedimientos que intervienen en la 
perforación de un pozo facilitando un mayor control de las áreas y 
detectando los puntos en los que se tiene alguna deficiencia y requieren 
mayor atención. 

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

En este segmento se expuso brevemente la intención del manual para 
los trabajadores del área.  
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2. OBJETIVO 
Se explicó el propósito que se pretende cumplir con los procedimientos. 
 

3. ALCANCE 
En él se describió el campo de acción de los procedimientos. Para 
mayor facilidad y manipulación del manual se resumió el proceso de 
Perforación en cinco (5) etapas (definición del plan de 
Exploración/Explotación, viabilidad ambiental, construcción de obras de 
superficie, Perforación y Entrega) cada una de ellas tiene un color, el 
cual sirve para diferenciar una etapa de otra. 

 
4. REFERENCIAS 

Se registró la documentación utilizada a la hora de elaborar el manual 
como documentos internos, normas de calidad y de gestión ambiental 
entre otros. 
 

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

6. DEFINICIONES 
Contiene las palabras o términos de carácter técnico que se emplean en 
los procedimientos, las cuales, por su significado o grado de 
especialización requieren de mayor información o ampliación de su 
significado, para hacer más accesible al usuario la consulta del manual. 
 

7. PROCEDIMIENTO 
En forma general este segmento presenta la secuencia de los 
procedimientos que intervienen en cada etapa del proceso de 
Perforación, además se explicó en qué consiste cada una, cómo, 
cuándo, quiénes, y qué documentos quedan registrados después de la 
ejecución de cada una de ellas. Como la descripción del procedimiento 
es general y por lo mismo comprende varias áreas, se anotaron las 
unidades administrativas que tiene a su cargo cada operación. Esta 
información se recopiló con la ayuda de diagramas de flujo de forma 
muy sencilla y acompañada de tablas, cada diagrama y tabla poseen un 
color correspondiente a la etapa que se describe. 
 
Ya de forma más detallada, el segmento se subdividió en cuatros (4) 
pasos los cuales son: 
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GENERALIDADES. En él se realizó la descripción general y las 
secuencias de las etapas del proceso, así como sus relaciones 
funcionales con las áreas involucradas en el circuito administrativo. 
GESTION DE LA PERFORACION. Esta subdivisión se fraccionó en 
dos, la primera es la revisión, verificación y toma de decisiones 
(describe la documentación necesaria que sustentan y facilitan la toma 
decisiones durante cada etapa), la segunda es el sistema de gestión 
documental (hace referencia al sistema de gestión documental de 
perforación el cual indica la plataforma virtual con la que cuenta la 
compañía el LiveQuest Inside). 
EJECUCION DE LA PERFORACION. Esta subdivisión hace referencia 
de forma más detallada de la etapa cuatro (4) y fue fraccionada en 
cuatro (4) puntos, los cuales comprenden, primero la interacción, gestión 
y desarrollo (transmisión de la información fundamental para la 
ejecución de la perforación), segundo la reunión de apertura (se realiza 
con el fin de dar a conocer los objetivos y hacer énfasis en las políticas y 
aspectos de HSEQ), tercero la ejecución (actividades que permiten 
cumplir a cabalidad el objetivo)  y por último la entrega de pozos 
perforados (pasos  realizado al cumplirse con la perforación).  
PROCEDIMIENTO GENERAL DE GESTION DE PERFORACION. En 
esta se recopilo la información con la ayuda de diagramas de flujo de 
forma muy sencilla y acompañada de tablas donde se agruparon cinco 
(5) aspectos importantes, los cuales son, descripción, responsables, 
registros, verificación y referencia, esto se elaboró 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 SOCIALIZACIÓN 
Se realizaron jornadas de socialización, en las cuales se presentó en la 
Corporación 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 específicos planteados al iniciar el trabajo de 
grado fueron cumplidos; gracias a la aplicación de la metodología se elaboró un 
documento en el cual se establece un método estándar para ejecutar cada una de 
las actividades administrativas que se deben llevar a cabo en la perforación de un 
pozo, lo cual contribuye a la solución de la problemática detectada por la carencia 
de este, como lo es la pérdida de tiempo y la dificultad del estudio de los 
problemas de organización. 

El documento describe los procesos administrativos para la perforación de pozos y 
expone en una secuencia ordenada los principales procedimientos o pasos que 
componen cada proceso así como la manera de realizarlo.  Contiene, además, 
diagramas de flujo que expresan gráficamente la trayectoria de las distintas 
operaciones e incluye las dependencias administrativas que intervienen, 
precisando sus responsabilidades y su participación. 

En este sentido el manual de procesos y procedimientos está dirigido a todas las 
personas que bajo cualquier modalidad se encuentran vinculadas a La Gerencia 
de Perforación y Workover, constituyéndose en un elemento útil para el 
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, permitiendo el control interno 
en la consecución de metas de desempeño y rentabilidad, además de asegurar la 
información y consolidar el cumplimiento normativo, elemento fundamental en la 
mejora continua del Sistema Integrado de Gestión de la Corporación.  Por lo tanto, 
aplica para todo el desarrollo de la perforación de un pozo, que para efectos 
prácticos fue resumida en cinco etapas a saber: 
 

 Etapa 1: Definición del plan de Exploración/Explotación 

 Etapa 2: Viabilidad Ambiental 

 Etapa 3: Construcción de obras de superficie 

 Etapa 4: Perforación 

 Etapa 5: Entrega 
 

Figura No. 4: Etapas del proceso de Perforación. 
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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 información que contiene, por lo que se hace necesario 
mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones periódicas.  
Para ello es conveniente: 

 

 Evaluar en forma sistemática las medidas de mejoramiento administrativo 
derivadas de la implantación del manual, así como los cambios operativos 
que se realicen en la corporación. 

 

 Establecer un calendario para la actualización del manual y designar un 
responsable para la atención de esta función. 

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

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA 
PERFORACIÓN DE POZOS EN 

 PACIFIC RUBIALES ENERGY - META PETROLEUM CORP. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ANEXO 2. 

NTC-ISO 9001:2008. REQUISITOS SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ANEXO 3. 

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA. Resolución 181495 de 02 de 
Septiembre de 2009. 
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1. INTRODUCCIÓN 

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

2. OBJETIVO 

 
Este manual tiene como objetivo definir conceptos, procesos, procedimientos y 
responsabilidades, con el fin de aportar a la corporación una herramienta de 
trabajo que contribuya al cumplimiento de los objetivos y procedimientos 
contemplados en el proceso de perforación. 
 
A través de este documento se estandarizarán 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 está dirigido a todas las 
personas que bajo cualquier modalidad se encuentran vinculadas a la gestión 
administrativa de La Gerencia de Perforación y Workover, y se constituye en un 
elemento útil para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y 
cooperar con el control interno, en la consecución de metas de desempeño y 
rentabilidad, asegurar la información y consolidar el cumplimiento normativo. 
 
 

3. ALCANCE 
 

Este documento describe los procesos administrativos para la perforación de 
pozos y expone en una secuencia ordenada los principales procedimientos o 
pasos que componen cada proceso, y la manera de realizarlo.  Contiene 
diagramas de flujo, que expresan gráficamente la trayectoria de las distintas 
operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen, 
precisando sus responsabilidades y la participación de cada cual. 
 
Este procedimiento tiene como alcance el control y seguimiento de contratistas 
en ésta área de exploración en cuanto al desarrollo de sus actividades. 
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El procedimiento administrativo para la perforación de pozos va dirigido a 
personal directo de Pacific Rubiales Energy – Meta Petroleum Corp. y 
aplica para todo el desarrollo de la perforación de un pozo, que para efectos 
prácticos se resume en cinco etapas: 
 

 Etapa 1. Definición del plan de Exploración/Explotación 
 Etapa 2. Viabilidad Ambiental 
 Etapa 3. Construcción de obras de superficie 
 Etapa 4. Perforación 

 Etapa 5. Entrega 
 
 
 
 
 

 
Figura No. 1: Etapas del proceso de Perforación 

 
El desarrollo de la perforación cubre todas las etapas, desde que se concibe la 
idea (Definición del plan de Exploración/Explotación) hasta que se materializa y 
se pone en marcha con la entrega del pozo perforado al área de Producción. 
 

4. REFERENCIAS 

 

 Documento Interno M-HSEQ-0021 Manual de Gestión Integral 
 Documento interno M-HSE-001 Manual de Gestión de Calidad 
 Norma NTC ISO 9000 Fundamentos y Vocabulario. 
 Norma NTC ISO 9001: Requisitos Sistemas de Gestión de Calidad. 
 Normas NTC ISO 14001 y OHSAS 18001. Sistemas de Gestión: 

Ambiental; y  en Seguridad y Salud Ocupacional (Requisitos). 
 

 

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES 

 

 Gerente de Perforación y Workover: 
Es responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento, 
además podrá delegar la ejecución, desarrollo e inspección del mismo con 
los respectivos ingenieros a cargo, y con terceras partes cuando lo 
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considere conveniente. Es responsable por la ejecución misma de los 
proyectos, haciendo que estos se lleven a cabo de una manera rentable 
gracias a la optimización de los recursos económicos, el cumplimiento de la 
legislación, las políticas ambientales y los términos contractuales. 
 

 Ingeniero de perforación y Workover I: 
Es responsable de realizar informes y formas solicitadas por las entidades 
gubernamentales, interactuar con empresas de servicios para la entrega de 

información e informes finales en las operaciones de perforación direccional, 
cementación, completamiento y demás servicios asociados a la perforación; 
controlar el inventario de los equipos y materiales que se utilizan durante la 
perforación tales como cabezales, brocas, tubería, etc., mantener 
actualizada la información de perforación el software Open Wells y revisar 
que se cargue de manera adecuada.  
 

 Ingeniero de perforación y Workover II (Logística): 
Su misión es garantizar que las operaciones de Perforación y Workover de 
campo se cumplan de acuerdo a la programación, coordinando la logística y 
el movimiento de personal, equipos, herramientas y materiales necesarios 
en la operación; optimizando de esta manera los costos y evitando 
sobretiempos. 
 

 Ingeniero de perforación y Workover II (Junior): 
Es responsable de desarrollar planes operativos y programas de 
intervención de pozos, realizar cálculos estadísticos y de ingeniería de 
perforación y Workover, supervisar las intervenciones de los pozos en el 
campo y actualizar la información de los pozos intervenidos. 
 

 Ingeniero de perforación y Workover III: 
Está encargado de realizar planes operativos y programas de intervención a 
pozos, interactuar con las empresas de servicio en la planeación técnica y 
de ingeniería en las operaciones de perforación direccional, cementación y 
completamiento, etc.; realizar cálculos estadísticos y de ingeniería de 
perforación y Workover, realizar informes y formas solicitadas por entidades 
gubernamentales. 
 

 Ingeniero de perforación y Workover IV: 
Es responsable de revisar planes operativos y programas de intervención de 
pozos realizados por los ingenieros a cargo, interactuar con las empresas de 
servicio en la planeación técnica y de ingeniería en las operaciones de 
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perforación direccional, cementación y completamiento, etc.; optimizar los 
procedimientos mediante soporte técnico a los ingenieros de área, conocer 
y manejar los contratos de perforación vigentes asignados. 

6. DEFINICIONES 

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

 

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

 Área contratada: 
Superficie y su proyección vertical en el subsuelo identificada, en la cual el 
contratista esta autorizado para efectuar las operaciones de exploración y 
explotación de hidrocarburos. 
 

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

 Área de evaluación: 
Porción del área contratada en la cual el contratista realiza un 
descubrimiento y en la que ha decidido llevar a cabo un programa de 
evaluación para establecer o no su comercialidad. 

 

 Área de explotación: 
Porción del área contratada en la cual el contratista o ECOPETROL S.A., en 
los contratos de asociación, decide explotar comercialmente uno o más 
yacimientos de hidrocarburos. 

 

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

 
 Contratista:  

Persona jurídica que celebra un contrato o convenio para la exploración o 
explotación de hidrocarburos en el país y lo ejecuta con autonomía 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 exploración, evaluación, explotación desarrollo 
o producción dentro del área contratada. 
 

 Estimulación: 
Tratamiento a la formación productiva de un pozo con el objeto de mejorar 
su productividad. 

 

 Evaluación: 
Trabajos realizados para determinar a capacidad de producción de 
hidrocarburos o de algún parámetro petrofísico de las rocas o fluidos de los 
yacimientos, así como para delimitar la geometría del yacimiento o 
yacimientos. 
 

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

 Formación: 
Unidad litoestratigráfica con limites definidos y características litológicas 
propias.   

 

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

 

 Modelo Geológico: 
Un modelo geológico permite simular el mapa del subsuelo. Son datos que 
resultan claves en la exploración petrolera y sirven para determinar dónde y 
cómo realizar la extracción también, para mostrar cómo circula el fluido y la 
forma en que se puede lograr la máxima recuperación de crudo  
 

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

 

 Pozo: 
Obra especializada de la ingeniería de petróleos 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 
construcción del pozo, tales como vías de acceso, locaciones y edificaciones. 

 
 Pozo abandonado: 

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

 Pozo de desarrollo: 
Aquel que se perfora con el propósito de contribuir a la explotación de 
yacimientos después del periodo de exploración y evaluación.  
 

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

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

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

 Pozo inactivo: 
Pozo que no está realizando ninguna función en el momento, pero que 
puede ser reutilizado posteriormente con algún 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 Energía. 

 
 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 petróleo. 
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 Pruebas iniciales: 
Pruebas cortas de producción que se realizan posteriormente a la 
terminación oficial de un pozo  nuevo e incluye pruebas de presión y de 
evaluación de rocas y fluidos de yacimientos. 
 

 Terminación: 
Conjunto de trabajos u operaciones que tienen por objeto dotar al pozo de 
todos lo adimentos definitivos requeridos para la producción o inyección 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 
producción o en inyección. 
 

 Yacimientos: 
Es el volumen de roca en donde se encuentran acumulados hidrocarburos a 
unas condiciones de temperatura y presión específicas y que se comporta 
como una unidad independiente en cuanto al mecanismo de producción 
propiedades petrofísicas 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 perforación de 
pozos, facilitando al personal de la corporación la correcta ejecución de las 
tareas normalizadas.  Además, regula la participación de las distintas áreas 
de la corporación, así como también de entes externos (contratistas, 
organismos de control, etc.). 

 
El modelo establecido por la Gerencia de Perforación está basado en las 
cinco etapas antes mencionadas: 
 

 

1.

DEFINICIÓN DEL PLAN 

DE EXPLORACIÓN/

EXPLOTACIÓN

2.

VIABILIDAD AMBIENTAL

3.

CONSTRUCCIÓN DE 

OBRAS DE SUPERFICIE

4.

PERFORACIÓN

5.

ENTREGA

COORDENADAS 

DE SUPERFICIE

PERMISO 

AMBIENTAL

OBRAS DE 

SUPERFICIE

POZO 

PERFORADO

Definición del 

plan de 

Exploración/

Explotación 

gracias al 

estudio integrado 

del campo y plan 

de negocio.

Selección de 

coordenadas de 

superficie.

Gestión de 

licencia 

ambiental.

Elaboración del 

Plan de Manejo 

Ambiental para 

cada pozo.

Revisión de 

superficie.

Se buscan 

coordenadas 

que permitan 

cumplir con los 

objetivos de Yac. 

y la legislación. 

Construcción de 

obras de 

superficie.

Se realiza la 

planeación de la 

perforación.

Solicitud de 

Permisos ante el 

MM&E.

Ejecución y 

seguimiento del 

plan de 

perforación.

Elaboración de 

plan de 

intervención.

Elaboración de 

informes.

Pozo perforado 

según el plan.

Informes finales 

de Perforación.

 
   

Figura No. 2 Metas de cada etapa de ejecución del proceso de perforación. 
 

En el esquema anterior se puede ver la secuencia de las etapas del proceso 
y sus relaciones funcionales con las áreas involucradas en el circuito 
administrativo descrito.   
 
Gracias a la ejecución de este proceso, la optimización de los recursos 
económicos, el cumplimiento de la legislación, las políticas ambientales y los 
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términos contractuales es posible llevar a cabo la perforación de pozos 
cumpliendo tiempo y presupuesto. 
 
 

 GESTIÓN DE LA PERFORACIÓN 
En la gestión de la perforación la Gerencia de Perforación y Workover 
cuenta con personal idóneo, el cual sigue los procedimientos, cumpliendo a 
cabalidad los estándares de la industria, optimizando tiempo y costos, 
permitiendo de esta forma planear y ejecutar la perforación de pozos de 
manera exitosa. 

 
La planeación de la perforación está a cargo de los Ingenieros de 
Perforación y Workover, quienes elaboran los programas de perforación y la 
forma de llevarlos a cabo, haciendo que la ejecución y el seguimiento de las 
tareas contempladas en ellos sea lo más óptima posible, igualmente en el 
caso de una eventualidad, elaboran programas de intervención y prestan la 
asesoría técnica necesaria para su implementación. 
 
 

o Revisión, Verificación y Toma de decisiones: 
Al finalizar cada etapa del proceso de perforación, existen 
documentos que sustentan y facilitan la toma de decisiones, 
garantizando la culminación exitosa de las mismas, los cuales serán 
relacionados a continuación: 
 
 

 Etapa 1. Definición del plan de 
Exploración/Explotación: 
Como resultado de esta etapa se obtienen las coordenadas de 
superficie de los pozos, nombres, topes y bases de formación, 
plan direccional (si el pozo es horizontal) y formulario 4(sin 
anexos). 
 

 Etapa 2. Viabilidad Ambiental: 
Se recibe información  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. Construcción de obras de superficie: 
Al terminar esta etapa, la Gerencia de Proyectos comunica que 
las construcciones de vía y locación para cada clúster están 
listas. 
 

 Etapa 4. Perforación: 
En esta etapa, se solicitan permisos ante el MM&E, se generan 
planes de perforación, planes de intervención, informes para 
entidades gubernamentales (Ver resolución 181495 de 2009 
MM&E), cronograma de perforación, reportes diarios de 
perforación, control de costos, curvas de avance de la 
perforación, estados mecánicos de los pozos y reportes finales 
de las empresas de servicio.  Los documentos anteriores 
soportan la actividad realizada junto con su respectiva revisión 
y aprobación, una vez obtenida dicha aprobación, es momento 
de dar paso a la siguiente etapa. 
 

 Etapa 5. Entrega: 
La Gerencia de Perforación hace entrega del pozo terminado a 
la Gerencia de Producción, quienes realizan las pruebas 
iniciales a cada pozo y elaboran las diferentes formas para 
reportar al Ministerio de Minas y Energía. 
 
 

o Sistema de gestión documental de perforación: 
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, sólo haciendo uso de un 
usuario y una contraseña.  Los programas a los que se puede 
acceder en LiveQuest Inside son los siguientes: 
 
 

 CasingSeat: Permite realizar diseños de  casing. 
 

 Data Analyzer: Permite hacer búsquedas puntuales de      
información de un pozo. 

 
 Profile:  Proporciona el estado mecánico del pozo. 

 



Código: P-PER-001 
Fecha: Enero 2010 

 

 
 

Versión: 0 

Controlado 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS DE PERFORACIÓN 
Página 13 de 27  

 

Este documento ha sido generado para uso exclusivo de PACIFIC RUBAILES ENERGY, compañías del Grupo o de los sus Contratistas mientras tengan 

contratos vigentes. La información contenida en este documento es propiedad intelectual de PRE y es de carácter reservado.  Ninguna parte de este 

documento  o sus anexos puede ser reproducida o utilizada sin la aprobación escrita de PRE o su representante AUTORIZADO. 

 

 WellPlan:  Permite realizar planeación por fases del 
pozo. 
 

 Compass:  Permite realizar plan direccional del                                                                  
pozo. 
 

 Open Wells: Permite cargar información diaria de 
perforación. 

 
 Real T Viewer:    Permite ver la perforación del pozo en 

tiempo real. 
 

 Iwellfile:            Permite visualizar la información del pozo 
cargada. 

 
La información del pozo es cargada en Open Wells diariamente por 
Company Man y compañías de servicio en campo, de igual forma los 
ingenieros de Perforación y Workover cargan información 
correspondiente a cada pozo. 
 
El archivo físico correspondiente a cada pozo es recopilado en campo 
y en oficina.  En campo el Company Man almacena la información de 
cada pozo en una carpeta y finalizada la perforación y entrega del 
pozo, envía esta carpeta a las oficinas de la corporación en campo 
(Arrayanes) donde el Administrador envía las carpetas a la Gerencia 
de Perforación en Bogotá y estos envían estas carpetas al centro 
documental, quienes las digitalizan y archivan.  En oficina, los 
documentos recibidos son clasificados y enviados al centro 
documental para su digitalización y archivo. 

 
 

 EJECUCIÓN DE LA PERFORACIÓN (ETAPA 4): 
Debe entenderse por ejecución el desarrollo de la etapa de perforación y las  
actividades que permitan la implementación, mejoramiento y preparación de 
los datos, informes y facilidades para iniciar la perforación y operación 
segura.  
 

o Interacción, gestión y desarrollo: 
Los ingenieros de Perforación y Workover transmiten la información 
fundamental para la ejecución de la perforación al Company Man, al 
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superintendente de perforación y a los representantes de las 
compañías de servicio. 
La información que debe ser entregada es la siguiente: 

 Cronograma de la campaña de perforación. 
 Programa de perforación 
 Programa de lodos 
 Programa de cementación 
 Programa direccional (para pozos desviados y horizontales) 
 Programa de completamiento (Liner de 4 ½’’ y Equipo de ESP 

ó PCP) 
 

Cuando las personas a cargo de la operación en campo reciben y 
revisan esta información, inician la ejecución de la perforación 
siguiendo con los planes allí planteados. 
 

o Reunión de apertura: 
Antes de iniciar la perforación, el Company Man realiza una reunión 
donde resalta los objetivos de la misma y hace énfasis en las políticas 
y aspectos de HSEQ a resaltar.  Ésta reunión se repite al iniciar cada 
fase de la perforación (Procedimiento P-PER-001); dejando como 
constancias actas avaladas por los encargados de la perforación y el 
encargado de HSEQ. 
 

o Ejecución: 
Durante la ejecución de la perforación, los Ingenieros de Perforación 
y Workover deben realizar actividades tales como revisión de 
reportes diarios de perforación y compañías de servicio, envío de 
acta de inicio de la perforación 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 perforación en las reuniones periódicas lideradas por la 
gerencia de perforación, controlar costos de perforación, brindar 
apoyo técnico ante una eventualidad, revisar informes finales de 
perforación, y en caso de que estos no tengan los resultados 
esperados tomar acciones correctivas, elaboración y envío de 
informes a entidades gubernamentales. 
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 Reuniones de revisión: 
Durante el desarrollo de la perforación el Gerente de 
Perforación realiza reuniones con los ingenieros de Perforación 
y Workover para establecer el avance y las dificultades 
presentadas para toma de decisiones; se realiza una reunión 
con los contratistas para evaluar sus resultados y tomar 
correctivos ante situaciones desfavorables para la corporación. 

 
 Control de avance físico y económico: 

La gerencia de perforación lleva control diario del avance físico 
y financiero del proyecto, este último utilizando la herramienta 
SAP 6.0, tomando como referencia el presupuesto aprobado. 

 
 Definición de requerimientos adicionales: 

En caso de ser necesario y de acuerdo al avance de la 
perforación, la evaluación de costos y la cantidad de servicios 
ejecutados, se verifican nuevos requerimientos 
presupuestales. 
 
Estos presupuestos adicionales deberán ser solicitados por el 
ingeniero de Perforación y Workover a la Gerencia de 
Perforación. 
 
 

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 llevó a cabo cumpliendo todos los 
requerimientos. 
 
 

 Finalización prestación de Servicios: 
Una vez terminada la perforación de un pozo, las compañías 
que prestaron sus servicios para la realización de este, 
entregan los documentos a continuación relacionados para 
adelantar el cobro del servicio prestado: 
 

1. Acta de Finalización del servicio prestado. 
2. Service Ticket por el costo del servicio. 
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3. Evaluación de desempeño (firmada por el Company 
Man) 

4. Aceptación del servicio. 
5. Informe final del servicio (tienen plazo de 15 dias 

hábiles, contados desde la fecha de terminación del 
pozo). 
 

 Evaluación de desempeño contratistas: 
Una vez el contratista ha prestado sus servicios, el Company 
Man realizará un informe final acerca de su desempeño 
durante la realización del trabajo y el grado de satisfacción al 
finalizar este.  En caso tal de que el resultado de la evaluación 
no sea satisfactorio, se procederá de acuerdo al contrato. 
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 PROCEDIMIENTO GENERAL DE GESTIÓN DE PERFORACIÓN: 
La gestión de perforación se desarrolla de acuerdo a los siguientes 
flujogramas, los cuales están discriminados por Etapas: 

PROCESO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA PERFORACIÓN E 

INTERVENCIÓN DE POZOS 

ETAPA 1. DEFINICIÓN DEL PLAN DE EXPLORACIÓN/EXPLOTACIÓN

P. DES.P. EXP.

NO

SI

1.4

ENVÍO DE LAS COORDENADAS A 

CIVIL Y AMBIENTAL PARA 

VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN

1.1

ESTUDIO DE: MODELO GEOLÓGICO, 

MAPA NET PAY, AREA DE DRENAJE.

1.2

SELECCIÓN DE 

COODERNADAS

1.1.1

IDENTIFICACIÓN DE 

ÁREAS

¿APROBADO?

1.3

ASIGNACIÓN DE 

NOMBRE DE POZO

GERENCIA DE 

YACIMIENTOS

GERENCIA DE 

EXPLORACIÓN

PROCESO GENERAL 

ADMINISTRATIVO PARA LA 

PERFORACIÓN E INTERVENCIÓN DE 

POZOS 

ETAPA 

2.
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ETAPA 1. DEFINICIÓN DEL PLAN DE EXPLORACIÓN/EXPLOTACIÓN

DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO VERIFICAR REFERENCIA

1
.2

C
O

O
R

D
E

N
A

D
A

S

1
.1

1
.1

.1
 

ID
E

N
T

IF
IC

A
C

IÓ
N

 

D
E

 Á
R

E
A

S

1
.4

V
E

R
IF

IC
A

C
IÓ

N
 Y

 

A
P

R
O

B
A

C
IÓ

N

1
.3

N
O

M
B

R
E

 D
E

 

P
O

Z
O

Identificar las mejores 

zonas para la 

Perforacion de pozos 

con el objetivo de drenar 

crudo en la formación 

de interés.

Gerente de 

yacimientos

Geólogos

Ingenieros de 

yacimientos

Forma 4CR y 

anexos (mapas, 

líneas sísmicas y 

correlaciones)

Pozos 

antiguos

Modelos 

geológicos 

sísmica

Andrómeda/

yacimientos/

geología

Resolución 

MM&E 

181482/09

Seleccionar puntos del 

subsuelo, Para 

entrada a la formación 

de interés.

Gerente de 

yacimientos

Geólogos

Ingenieros de 

yacimientos

Forma 4CR

Planes 

preliminares

Mapas 

Sísmica
Andrómeda/

yacimientos/

geología

Nombrar el pozo de 

acuerdo a la secuencia 

de perforación de las 

diferentes campañas. 

Gerente de 

yacimientos

Geólogos

Ingenieros de 

yacimientos

Forma 4CR

Planes 

preliminares

Schedule
Schedule

Ubicar el mejor punto 

de superficie y la 

factibilidad desde  el 

punto de vista 

ambiental.

Gerencia obras 

civiles.

Tabla de revisión 

de coordenadas

 
 

 

 

PROCESO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA PERFORACIÓN E 

INTERVENCIÓN DE POZOS 

ETAPA 2. VIABILIDAD AMBIENTAL

2.

PERMISO 

AMBIENTAL

ETAPA 

3
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ETAPA 2. VIABILIDAD AMBIENTAL

DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO VERIFICAR REFERENCIA

2
.
 
P

E
R

M
I
S

O
 

A
M

B
I
E

N
T

A
L

Obtener licencia ambiental y 

crear plan de Manejo 

Ambiental.

Gerencia de 

HSEQ

Licencia ambiental y sus 

modificaciones

Documento plan de 

manejo ambiental de 

cada pozo.

Tabla de seguimiento de 

cumplimiento Ambiental

 

Interventoría 

ambiental con sus 

informes ICA, que se 

presentan al Ministerio 

del Medio Ambiente, 

Vivienda y Desarrollo. 

R-E-007

Andromeda/HSEQ

 

 

 

PROCESO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA PERFORACIÓN E 

INTERVENCIÓN DE POZOS 

ETAPA 3. CONSTRUCCIÓN DE OBRAS DE SUPERFICIE 

3.

CONSTRUCCIÓN 

DE OBRAS 

CIVILES

ETAPA 

4
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ETAPA 3. CONSTRUCCIÓN DE OBRAS DE SUPERFICIE 

DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO VERIFICACIÓN REFERENCIA

3
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R

A
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 D
E

 

S
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E

R
F
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IE

Construir vía y 

locación para la 

perforación del pozo

Gerencia de 

Proyectos

Formato de 

negociación de 

servidumbre

Diseño 

geométrico de la 

obra civil

Coordenadas 

validadas

Verificación de 

predios

Topografía del 

area 

P-PROY-001

P-PROY-002

P-PROY-004

 

 



Código: P-PER-001 
Fecha: Enero 2010 

 

 
 

Versión: 0 

Controlado 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS DE PERFORACIÓN 
Página 21 de 27  

 

Este documento ha sido generado para uso exclusivo de PACIFIC RUBAILES ENERGY, compañías del Grupo o de los sus Contratistas mientras tengan 

contratos vigentes. La información contenida en este documento es propiedad intelectual de PRE y es de carácter reservado.  Ninguna parte de este 

documento  o sus anexos puede ser reproducida o utilizada sin la aprobación escrita de PRE o su representante AUTORIZADO. 

 

PROCESO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA PERFORACIÓN E 

INTERVENCIÓN DE POZOS 

ETAPA 4. PERFORACIÓN

4.1 PLANEACIÓN DE LA PERFORACIÓN

4.1.3

ELABORACIÓN Y ENVÍO DE LOS 

COMENTARIOS DE PERFORACIÓN PARA 

EL FORMULARIO 4 (PERMISO PARA 

PERFORAR)

ENVÍO A LA GERENCIA 

DE PERFORACIÓN 

TOPES DE FORMACIÓN 

Y PLAN DIRECCIONAL

4.1.4

SE RECIBE APROBACIÓN 

DEL FORMULARIO 4 

(PERMISO PARA 

PERFORAR)

GERENCIA DE 

PERFORACIÓN Y 

WORKOVER

4.1.2 

CONTRATACIÓN 

DE SERVICIOS 

ASOCIADOS A LA 

PERFORACIÓN

4.1.1

ELABORACIÓN DEL 

CRONOGRAMA DE 

PERFORACIÓN

ENVÍO A LA GERENCIA 

DE PERFORACIÓN 

TOPES DE FORMACIÓN

POZO 

HORIZONTAL
POZO VERTICAL

4.1.6

SOLICITUD DE 

MATERIALES, EQUIPOS 

Y SERVICIOS

4.1.7

COORDINACIÓN DE LA 

LOGISTICA DE 

MATERIALES, EQUIPOS Y 

PERSONAL

4.1.5

ELABORACIÓN DEL 

PROGRAMA DE PERFORACIÓN 

Y SERVICIOS ASOCIADOS 

ETAPA 

4.2
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4.1 PLANEACIÓN DE LA PERFORACIÓN

DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO VERIFICAR REFERENCIA
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4
.1

.2
 

C
O

N
T

R
A

T
A

C
IÓ

N

Elaborar la 

secuencia en la que 

se van a perforar los 

pozos aprobados 

para cada campaña .

Gerencia de 

Perforación y 

Workover

Schedule

Fecha y hora de 

inicio de 

movilización de 

cada pozo.

Fecha y hora de fin 

de completamiento 

de cada pozo.

Realizar 

seguimiento y 

apoyo técnico en 

el procedimiento 

de contratación de 

las compañías de 

servicio.

Estrategia de 

contratación 

(Contrato).

Solicitud de 

cotización.

Pliegos de licitación.

Acta de inicio de 

contrato.

Términos de 

referencia.

 

Realizar el diseño básico 

de Perforación para ser 

incluido en el formulario 4 

y envío de estos a la 

Gerencia de Yacimientos

Forma 4CR

Información General.

Propósito del pozo.

Programa de perforación, 

completamiento, 

cementación, brocas.

Curva de penetración

Estado mecánico 

propuesto.

Realizar la entrada 

en SAP de 

herramientas.

Organizar la entrada 

del personal y equipos.

Programa de 

las condiciones 

del diseño del 

pozo a perforar.

Solicitud de 

pedido

Orden de 

compra

Orden de 

servicio

Requerimientos por 

parte de los ingenieros 

de perforación para 

cubrir la necesidades 

de la operaciones de 

campo.

Formatos de 

movimiento de 

personal y 

herramientas vía 

terrestre y aérea

Input del 

personal del 

campo según 

tiempo de 

operaciones.

Ingenieros de 

Perforación y 

Workover  III, IV.

Gerente de 

perforación y 

Workover

Ingenieros de 

Perforación y 

Workover  III, IV.

Gerente de 

perforación y 

Workover

Elaborar un programa 

detallado con todos los 

aspectos a tener en 

cuenta para la 

perforación de un 

pozo.

Ingenieros de 

Perforación y 

Workover  III, IV.

Gerente de 

perforación y 

Workover

Ingenieros de 

Perforación y 

Workover  III, IV.

Gerente de 

perforación y 

Workover

Ingenieros de 

Perforación y 

Workover  II.

Recibir notificación de 

aprobación de Formulario 4 

por parte de la gerencia de 

Yacimientos.

Gerencia de 

Yacimientos

Correo 

electrónico

Procedimientos

     P-COMP-001

     P-COMP-002

     P-COMP-003

     P-COMP-004

Información General.

Propósito del pozo.

Programa de perforación, 

completamiento, 

cementación, brocas.

Curva de penetración

Estado mecánico 

propuesto.

Proceso Solicitud 

de Bienes y 

Servicios 

(Presupuesto).
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PROCESO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA PERFORACIÓN E 

INTERVENCIÓN DE POZOS 

ETAPA 4. PERFORACIÓN

4.2 EJECUCIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE PERFORACIÓN

NO

SI

4.2.8

IDENTIFICAR EL 

TIPO DE CAMBIO

4.2.10

EJECUTAR Y REALIZAR 

SEGUIMIENTO AL 

PROGRAMA DE 

INTERVENCIÓN

4.2.13

ELABORACIÓN Y ENVÍO FORMULARIO 6 

“INFORME DE TERMINACIÓN OFICIAL”

4.2.9

ELABORAR EL 

PROGRAMA DE 

INTERVENCIÓN

4.2.7

ELABORACIÓN Y ENVÍO FORMULARIO 5 

“INFORME QUINCENAL”

 4.2.11

SEGUIR EL 

PROCEDIMIENTO 

DESCRITO EN LA 

RESOLUCIÓN 181495/

09 (MM&E).

¿LOS PROCEDIMIENTOS 

DESCRITOS EN EL PROGRAMA DE 

PERFORACIÓN SON IGUALES?

4.2.6

REVISIÓN DEL ESTADO 

MECÁNICO DEL POZO

4.2.12

REVISIÓN INFORMES FINALES DE 

PERFORACIÓN EMPRESAS DE 

SERVICIOS

4.2.14

ARCHIVAR LA INFORMACIÓN 

CORRESPONDIENTE AL POZO

4.2.3

REVISIÓN Y SEGUIMIENTO A LOS COSTOS 

Y REPORTES DIARIOS DE PERFORACIÓN

4.2.5

ELABORACIÓN Y ENVÍO  DEL INFORME 

DIARIO DE PERFORACIÓN 

4.2.4

ELABORACIÓN DE GRÁFICOS DE AVANCE 

DE LA PREFORACIÓN

INICIO DE PERFORACIÓN Y 

COMPLETAMIENTO DEL POZO

4.2.1

ACTA DE INICIO DE PERFORACIÓN 

(GERENCIA DE PERFORACIÓN)

4.2.2

SEGUIMIENTO DE LA PERFORACIÓN Y 

TRAYECTORIA DEL POZO

ETAPA 

5
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ETAPA 4.2 EJECUCIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE PERFORACIÓN

DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO VERIFICAR REFERENCIA
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4
.2

.1

A
C

T
A

 D
E

 I
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Enviar al ministerio de 

Minas y Energía con tres (3) 

días de anticipación acta de 

inicio de la perforación.

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover III.

Acta de Inicio de 

la Perforación

Nombre del pozo

Localización del Pozo

Equipo de 

Perforación

Compañías de 

Servicios.

Resolución No. 

181495 de 2009.

Monitorear todas las 

actividades vinculadas 

a la perforación.

Gerente de 

Perforación y 

Workover.

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover III y IV.

Tiempos 

operacionales
Programa 

Direccional.

Tiempos 

Operacionales.

Parámetros de 

Perforación.

Realizar revisión de 

costos y reportes 

diarios de perforación

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover III.

Elaborar los gráficos de 

avance de la perforación.

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover III.

Curva de avance 

Profundidad vs 

Tiempo

Gráfico Real 

Time Distribution.

Tiempos estimados 

y ejecutados para 

cada actividad de 

la perforación.

Enviar informe diario de 

perforación por vía electrónica 

al Ministerio de Minas y 

Energía, Socios y Personal de 

la compañía.

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover III.

Correo electrónico. Reporte diario de 

Perforación.

Reporte diario de 

Ingeniería, geología y 

registro de evaluación de 

formaciones.

Resolución No. 

181495 de 2009.

Revisar el diagrama del pozo, el cual 

incluye los componentes que fueron 

utilizados durante la perforación para 

el completamiento final del pozo

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover III.

Estado Mecánico
Equipos en cabeza de pozo

Sarta de completamiento

Equipos según el tipo de 

completamiento.

Casing.

Diligenciar el Formulario 5 y 

suministrarlo al Ministerio de 

Minas y Energía quincenalmente, 

adjuntando cualquier otra 

información por este requerida.

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover III.

Informe Quincenal
Principales actividades 

desarrolladas, parámetros 

de perforación, registros, 

pruebas y los resultados  

obtenidos.

Resolución No. 

181495 de 2009.

Diseñar Plan de Intervención en 

caso tal de que las actividades de 

perforación tengan que salirse de 

lo planeado.

Gerente de 

Perforación y 

Workover.

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover III y IV.

Programa de 

Intervención Tipo de Intervención 

que se decide realizar.

Resolución No. 

181495 de 2009.

Revisar informes finales enviados 

por las compañías de servicios, los 

cuales deben coincidir con lo 

presentado por el Co-Man en los 

Reportes diarios de Perforación.

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover III.

Informe final 

Compañías de 

Servicios.

Reportes Diarios 

de Perforación

Enviar al Ministerio de Minas y 

Energía debidamente 

diligenciado, el Formulario 6. 

dentro de los treinta(30) días 

calendario siguientes a la 

terminación del pozo. 

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover I y III.

Informe de 

Terminación Oficial.

Informe final 

Compañías de 

Servicios.

Reportes diarios de 

Perforación.

Resolución No. 

181495 de 2009.

Almacenar en las bases de datos de 

Perforación los documentos que se 

crea es necesario conservar.

Ingeniero de 

Perforación y 

Workover I.

Documentos 

relacionados a la 

perforación de 

pozos.

Drilling en 

Andromeda.

Open Wells.

Reportes diarios de 

Perforación 

corregidos.

Costos reales de 

perforación.

Reportes diarios de 

perforación.
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PROCESO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA PERFORACION E 

INTERVENCION DE POZOS

ETAPA 5. ENTREGA

5.1

ENTREGA DEL POZO A LA 

GERENCIA DE PRODUCCIÓN

5.3

MONITOREO DE 

CONDICIONES DE 

OPERACIÓN HASTA 

ESTABILIZACIÓN DEL POZO

5.5

ELABORACIÓN REPORTES 

DIARIOS DE CONDICIONES 

DE OPERACIÓN

5.2

ARRANQUE DEL POZO EN LA 

LOCACIÓN

5.4

PUESTA EN PRODUCCIÓN A 

TRONCAL DE FLUJO

FIN

GERENCIA DE PRODUCCIÓN
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ETAPA 5. ENTREGA

DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO VERIFICAR REFERENCIA
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5
.1

E
N

T
R

E
G

A

Arrancar el pozo en las 

condiciones operativas 

dadas por el líder ESP. 

Técnico ESP

Ingeniero de 

Optimización

Empresa Contratista 

realiza seguimiento 8H 

bajo supervisión  de 

personal de PRE.

Realizar pruebas en 

vacio, sentido de giro, 

al arranque  @ 30 Hz 

Fluido en superficie, 

caida de PIP, corrientes 

normales

Andrómeda/ESP/

ESP

Tomar muestras del pozo para 

evaluar condiciones de BSW, 

fluido total y  crudo; tomar datos 

de operación del sistema de 

levantamiento artificial.

Contratista (sistema 

lev. Artificial) 

Operador PRE 

(Fluidos y BSW)

Seguimiento de 

pozos Campo 

Rubiales.

Seguimiento fluidos en 

Superficie y 

comportamiento de 

PIP

Andrómeda/ESP/

ESP

Direccionar el fluido 

hacia la troncal de flujo.

Ingeniero de 

Campo

 Tecnico de 

Recorridos Diarios

Elaborar diariamente 

reporte de las condiciones 

de operación de los pozos.

Ingenieros de 

producción y 

optimización

Reporte diario de 

producción y 

entregas

Producción diaria 

por pozo

Condiciones de 

operación del pozo

Especificaciones del 

crudo y el agua.

Andrómeda/

operaciones/reporte 

diario/año

Formato: RC-PROD-

015

Informe que indica 

que el pozo quedo 

fluyendo a línea 

troncal

Incluir el pozo en el 

programa de recorridos 

diarios

Entregar el pozo al Ingeniero de 

Producción de Campo para el 

respectivo arranque.

Técnico ESP

Ingeniero de Campo

Company Man

 

8. RECURSOS 

 

 Gerencia  de Operaciones. 
 Gerencia de HSEQ. 

 Gerencia de Yacimientos. 
 Gerencia de Obras civiles. 
 Gerente de perforación y workover 
 Ingenieros de perforación y workover 
 Ingeniería de oficina 

 Computadores 
 Software (Numeral 7) 
 Tecnología y programas de las compañías escogidas 
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9. CONTROLES EN HSE 

Ver: 

 MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y EVALUACIÓN DE RIESGOS – 
ADMINISTRATIVA BOGOTÁ (CODIGO: R-HSE-014). 

 












































































































































