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- Gerente Seguimiento a Contratos en Exploracion

Administrar eficientemente los contratos de evaluacion técnica, contratos y convenios de Exploracién y Produccién de hidrocarburos

OBIJETIVO de propiedad de la Nacion suscritos por la entidad y realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones en el Periodo de
exploracién previsto en los mismos.
INICIO Desde la fecha efectiva de los contratos de exploracidny produccién E&P, contratos de evaluacidon técnica TEA y
convenios E&P.
ALCANCE

FIN Terminacion del periodo de exploracion y/o liquidacion del contrato.

Listado de distribucién
de asignacion de

_  Promocion y
. ., d . . . contratos.
asignacion € _ Contrato y Convenios E&P - Asignar responsables para el seguimientos Activacion de perfil de
areas y TEA's . de las actividades designadas para el” P Gestién contratos en

usuarios en sistema de "~

Certificado de Fecha

_ Gestion social, -

HSE y de
seguridad CH

Efectiva del Contrato.

Hoja de vida de Ilos
Contratos y Convenios E&P

cumplimiento de las

obligaciones

compromisos contractuales.

y

Identificar las obligaciones contractuales,

seguimiento y control
de contratos de
hidrocarburos.

Hoja de vida del
contrato actualizada

exploracion

_  Gestidn y TEA's . para establecer el cronograma de generado por el sistema .,
. L . o - Gestidon contratos en
contratos en Cronograma de actividades actividades de seguimiento. de  seguimiento vy exoloracion
exploracion de seguimientos los control de contratos de P
Contratos E&P, TEAs vy hidrocarburos.

Convenios.
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SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Gestion de

proyectos

Gestion Integral

Gestion integral

Compaiiias
operadoras
Gestion
contratos en
exploracion.
Entidades
gubernamentales

Necesidades del proceso.
- Metodologia estandarizada

para la definicion de
proyectos.

- Requisitos de las normas y
legales.

- Requisitos para elaborar,

actualizar y control de
documentos.

- Caracterizacion del
proceso.

- Caracterizacion del

proceso.
- Requisitos de normas

- Garantias

- Lineamientos
seguimiento garantias
contratos en
exploracion.

- Normatividad legal
aplicable

- Minuta del Contrato

[

Estructurar los proyectos del proceso.

Contribuir con el control de documentos del-

Sistema Integrado de Gestion (crear, actualizar y
modificar la documentacion del proceso).

Identificacion de condiciones de
requisitos legales aplicables al proceso.

Revisar el tipo, términos, monto y vigencia de las ~

garantias remitidas, asi mismo adelantary
solicitar las certificaciones a los bancos o
empresas emisoras de las garantias.

riesgo vy i

Gestion de

proyectos

Planes, programas y proyectos -
del proceso para aprobacion.

Necesidades para crear,

actualizar y modificar la- Gestion integral
documentacion del proceso.
Condiciones de riesgo vy

requisitos legales aplicables a- Gestion integral

cada proceso identificados.

_ Gestion contratos

Seguimiento garantias en exploracion.

contratos en exploracion. - Compaiiias
Control mensual de operadoras
vencimiento de Garantias. - Gestion legal
Solicitudes o aprobaciones. - Gestion

estratégica
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- Promociéony
asignacion de
areas.

- Compaiiias
operadoras

- Gestion
contratos en
exploracion

- Gestion
contratos en
exploracion

- Compaiiias
operadoras

- Promociony
asignacion de
areas.

- Compaiiias
operadoras

- Identificacion de
oportunidades
exploratorias.
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- Contratos y Convenios
E&Py TEA's .

- Hoja de vida del contrato
generado por sistema de
seguimiento y control de
contratos de
hidrocarburos.

_ Plan de Exploracion

_ Directrices y
lineamientos para
seguimiento de
contratos y convenios
E&Py TEAs

- Hoja de vida de los
Contratos y Convenios
E&Py TEA's.

- Garantias

- Hoja de vida del
contrato.

- Coordenadas

_ Contrato E&Py TEA'S
Suscrito.

_ Alertas de Seguimiento.

_ Alinderacion

Realizar el seguimiento a los contratos y
convenios E&P, TEAs en los respectivos tiempos

designados y alimentar el sistema de seguimiento ~

y control de contratos de hidrocarburos .

Consolidar la informacién relacionada con
Garantia de cumplimiento, Plan de Exploracidn,
Péliza de obligaciones laborales con el drea
contratada en exploracidn al inicio de cada fase

exploratoria.

Elaborar y tramitar actas de devolucion de areas

en etapa exploratoria.

SIGECQ/
CROWEDORES ENTRADA  PWA  ACTVIDDES  SAuDAS  cuewTes

Comunicaciones internasy

externas.
Alertas de seguimiento.
Reporte trimestral de

seguimiento a contratos en 2

exploracion.
Informes de gestion.

Reporte del avance de las

actividad exploratoria

ejecutadas por las operadoras.
Solicitud de apertura de Inicio -

del procedimiento para la

declaratoria de
incumplimiento (IDI)

Reporte cambio de fase.

Actas de devolucion de areas

Gestion contratos
en exploracion
Ministerio de
minas y energia
Gestion de
proyectos
Compaiiias
operadoras
Gestion legal

Gestion de
regalias y
derechos
econdmicos.
Gestidn contratos
en exploracion.

Compaiiias
operadoras
Gestion de
regalias y
derechos
econémicos
Identificacion de
oportunidades
exploratorias.
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

- Solicitudesy Comunicacion Externa
o o = unicaci X . o
- Compaiiias requerimientos . Memorandos - Compahias
operadoras - Conceptos socio- - Analizar y resolver las solicitudes presentadas por el ~ Actualizacion hoia de vida operadoras
_  Gestién social, HSE ambientales y de salud H Operador, para garantizar la correcta ejecucion del . ) - Gestidn contratos
de seguridad CH en el trabajo. contrato. - ] . en exploracion.
Y & Solicitud elaboracion de
- Gesti6n legal - Conceptos juridicosy ) T Gestion legal
s actos administrativos
- Gestidn contratos
: . . - Recomendar acciones para que la Industriay las en exploracion.
_ Entidades - Directrices y . . P q L y - Propuestas, .
estatales lineamientos diferentes autoridades estatales implicadas en el recomendaciones para - Gestion
. . RN ac.tividad H desarrollo de las actividades exploratorias imolementacion P estratégica.
_ Compaifiias = . . . . . L
P . participen coordinadamente en la incorporacion de P o Consejo directivo.
operadoras exploratoria . - Acta de comité Interno .
nuevas reservas de Hidrocarburos. - Compaiiias
operadoras

Gestion integral
Gestidn de
proyectos

- Gestion estratégica

- Necesidades de ajuste a
- Gestidn integral los planes, programas y H
proyectos del proceso .

Solicitud ajuste u carga de:
los planes, programas vy
proyectos del proceso .

- Ajustar y verificar la planeacién de los planes,
programas y proyectos del proceso

- Planes, programas vy . . e . - Informes y reporte en- Gestion de
. - Cargar en SIGECO, realizar ejecucion y seguimiento . iy
- Gestion de proyectos  proyectos del proceso H SICECO de ejecucién de  proyectos
de proyectos, planes y programas del proceso. . s
aprobados. proyectos del proceso. - Gestion estratégica
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_  Congreso de la Republica.

_ Contraloria General de la

Congreso de la Republica.
Contraloria General de la

Republica. Republica.
- Procuraduria General de Procuraduria General de la
la Nacion. . Nacién.
S . Solicitud . . - Respuesta de los L .
- Ministerio de Minas y H _ Resolver requerimientos internosy de terceros. . Ministerio de Minas y
, PQRS requerimientos ,
Energia. Energia.
- Departamento Nacional Departamento Nacional
de Planeacion. de Planeacidn.
_ Participacion ciudadana Participacion ciudadanay
y comunicaciones comunicaciones
Reporte de
contratos en
exploracion
L enerado por Gestion contratos en
- Gestidn de contratos en g‘ . . ., ., -
exoloracion sistema de H _ Generarinformes de gestion. - Informe de Gestion Exploracion.
P seguimiento y Gestion estratégica
control de
contratos de
hidrocarburos.
- Comunicacion de
Solicitud de .,
) L, Gestidn contratos en
. - informacion. .
Comunicado oficial e . produccion.
o . . . . _ Verificacidn aviso -
- Compafiias operadoras de aviso de H _ Analizar los avisos de descubrimiento. Gestion contratos en

descubrimiento

de descubrimiento. ~

Reporte mensual
de avisos de
descubrimiento

exploracion.
Compaiiias operadoras
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Gestion Integral
Gestion estratégica

Gestidn contratos
en exploracion

Gestion contratos
en exploracion
Control y
mejoramiento
Auditoria interna

Politicas y directrices del
Sistema de Gestion.
Indicadores de gestion y
ANS del proceso.

Gestion de riesgos

Hoja de vida de los
Contratos y Convenios
E&Py TEA's

Plan de Mejoramiento.
Informe de auditorias.

H

Seguimiento y evaluar a la eficacia, eficiencia
y efectividad del proceso. -

Revisar y analizar las obligaciones L
contractuales con el fin de verificar su L
cumplimiento.

Tomar las acciones necesarias para propiciar
el cumplimiento de los compromisos
contractuales.

Cumplimiento de politicas
y directrices del Sistema
de Gestion.

Medicién indicadores de
gestion y cumplimiento de
ANS. -
Reporte gestion del -
desempefio del proceso
para revision por la
direccion .

Plan de tratamiento vy
analisis del riesgo.

Hoja de vida del Contrato -
Informe semanal de L
Comité de Seguimiento

Acciones de mejora
implementadas -

Gestion integral
Gestion estratégica

Operador
Gestion contratos en
exploracion

Gestion contratos en
exploracion

Control y mejoramiento
- Auditoria interna
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- Recomendaciones y/o - Gestion contratos en
- Gestidn - Contrato y Convenio E&P- _ Identificar oportunidades de mejora y oportunidades de mejora. exploracion
contratos en TEA's A retroalimentacion del proceso y mejora en - ldentificacién de mejoras en- Promociény
exploracion - Plan de Mejoramiento la estructuracién de contratos. la estructuracién de asignacion de areas.
contratos - Gestion estratégica

- Informes auditorias de
gestion (NC, observaciones y
oportunidades de mejora).

- Reporte de gestion del -  Mejoras adoptadas j
desempefiio del proceso. documentadas y cerradas.

L - Medicion indicadores de . - Informe verificacidn cierre
- Gestion integral ., . - Establecer, documentar e implementar Lo
., gestion y seguimiento ANS. . . . de hallazgos y- Gestidn integral
- Gestidn A acciones preventivas y correctivas de . . ., o
o - Producto no conforme. . observaciones del sistema- Gestidn estratégica
estratégica . mejora en el proceso. -

Resultados de la revisidn por de gestion.
la direccion. - Medidas adoptadas para la

- Plan de tratamiento y analisis prevencién del riesgo.
del riesgo

- Recomendaciones y

seguimiento por procesos
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Verificar la
entrega (Plan de
Exploracian) por

parte del
contratista

Resolver
reguerimientos
de terceros

?

Generar Informe
de seguimiento de
actividad
Exploratoriz e
inversiones
gjecutadas

Generar alertas
de
= | incumplimiento
de obligaciones
contractuales

f

INICIO

Experto G3/G5
Recibir
notificacion de
Fecha Efectiva

Certificacion de
fecha efectiva

Experto G3/G5
Asignar
responsables para
el seguimiento de
las actividades

Experto G3/G5
Identificar las
obligaciones
contractuales

Analizar v
resolver las
solicitudes
presentadas por
gl Operador

*

Revisar
informacian
entregada por
los Operadares

Reporte
Consolidado de
Exploracion en

S5CH

Experto G3/G5
Revisar el tipo,
términos, monto y
vigencia de las
garantias remitidas

*

v

Experto G3/G5
Realizar el
seguimiento a los

contratos v convenios

E&P, TEAs

Recibir y registrar
los datos de las
oarantias de
cumplimiento

v

Revisar v aprobar
las garantias

Reporte trimestral de

seguimiento a
contratos en
exploracion

Experto G3/G5
Revisary analizar las
obligaciones
contractuales con el fin
de verificar su
cumplimisnto
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Experto G3/G5
Se cumple con las
obligacionas
contractuales

NO

.

GSCE
La GSCE envia a la
GALC antecedentes
del caso.

v

GALC
la GALC evalia el
Procedimienta  de
incumplimiento

Contratista
decide continuar

DIAGRAMA DE FLUJO

Experto G3/G5

Tiene Areas en
Evaluacidn y/o
Explotacion

S
h 4

Experto G3/G5

Elaborar y tramitar

actas de devolucidn

de areas en periodo
de Exploracidn.

'

Experto G3/G5

Proceso de Gestidn
de Contratos en
Produccidn

Acta Devolucion de
Areas

O

Experto G3/G5
Solicitar documentos para

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Experto G3/G5

Elaborar borrador de

NO

Experto G3/G5

Enviar borrador de acta de
— liquidacién a 0AJ para -b°
viabilidad

SBIdacion y Acepiar P de liquidacidn.
Renuncia.
Experto G3/G5 Borrador de Acta Comunicacién

Elaborar y tramitar actas de
devolucidn de dreas en
periedo exploratoria.

Acta Devolucidn de Areas

\\___/‘_‘\

- X

\_)/‘__‘\
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DIAGRAMA DE FLUJO SiG Ecg
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GSCE GSCE Experto G3/G6
La GSCE enwvia el acta —— Cerrar el contrato en el

|l— emitido por O&l al ——» Gestionar y tramitar el —————» sistema de seguimiento y | FIN

acta de liquidacidn parala |
Operador q i P control de contratos de
firma del presidente .
hidrocarburos

OAJ
Remite el concepto
de viabilidad a la
GSCE

Hoja de Vida en el .
et Comunicacion Comunicacion
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Actividades

Asignar responsables para el seguimientos de las actividades designadas
para el cumplimiento de las obligaciones y compromisos contractuales.

Identificar las obligaciones contractuales, para establecer el cronograma de
actividades de seguimiento.

Realizar el seguimiento a los contratos y convenios E&P, TEAs en los
respectivos tiempos designados y alimentar el sistema de seguimiento y
control de contratos de hidrocarburos .

Revisar el tipo, términos, monto y vigencia de las garantias remitidas, asi
mismo adelantar y solicitar las certificaciones a los bancos o empresas
emisoras de las garantias.

Consolidar la informacion relacionada con Garantia de cumplimiento, Plan
de Exploracién, Péliza de obligaciones laborales con el drea contratada en
exploracion al inicio de cada fase exploratoria.

Elaborar y tramitar actas de devolucién de areas en etapa exploratoria.

Analizar y resolver las solicitudes presentadas por el Operador, para
garantizar la correcta ejecucion del contrato.

Gerente
Vicepresidente seguimiento Experto G3 Experto G3 Gestor T1  Analista T2
contratos en Grado 6 Grado 5 G17 G5
exploracion
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Gerente
.. . . seguimiento Experto G3 Gestor Analista
Actividades Vicepresidente e Experto G3 Grado 5 T1G17 2G5
> Grado 6
exploracion

Recomendar acciones para que la Industria y las diferentes autoridades estatales
implicadas en el desarrollo de las actividades exploratorias participen
coordinadamente en la incorporacidn de nuevas reservas de Hidrocarburos.

Revisar y analizar las obligaciones contractuales con el fin de verificar su c
cumplimiento.
Tomar las acciones necesarias para propiciar el cumplimiento de los compromisos C
contractuales.
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

INDICADORES

NOMBRE Tipo
Seguimiento a
Contratos en Alerta. EFICACIA
Seguimiento de
Garantias GSCE. EFICACIA
Nivel de respuesta a
las solicitudes de el EFICACIA

Operador.

DESCRIPCION

En el trimestre se medirdn las acciones
realizadas con el objetivo de superar las
alertas y retomar el contrato a su
ejecuciéon normal.

En el trimestre se medird la efectividad
de los requerimientos de garantias de
los contratos.

El indicador muestra la eficacia en la
respuesta a las solicitudes de el
Operador.

CALCULO

(Namero de los contratos en estatus
de alerta con gestion efectuada /
Numero de los contratos en estatus
de alerta durante el trimestre) *100

(Numero de requerimientos
atendidos en el periodo / Total de los
requerimientos de garantias recibidos
en el periodo) * 100

(Numero de solicitudes atendidas /
Total de solicitudes recibidas) * 100

FRECUENCIA
31 DE MEDIDA
90 % Trimestral
66 % Trimestral
80% Mensual



