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RESUMEN

TITULO

FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO Y MEJORAMIENTO INTERNO DE PROCESOS
PARA EL DESARROLLO DE LA LITOTECA NACIONAL BERNARDO TABORDA ARANGO®

AUTORES

German Andrés Amaya Uribe
Liliana Lizeth Gémez Garcia™

PALABRAS CLAVES

Diagnostico Estratégico, Direccionamiento Estratégico, Balanced Scorecard, Tablero Balanceado
de Gestion, Mejoramiento de Procesos, Plan Estratégico, Litoteca Nacional.

DESCRIPCION

Mediante el analisis y comprension de la organizacion, se plantea el Direccionamiento de la
Litoteca Nacional Bernardo Taborda Arango, que por la escision de ECOPETROL y su paso a la
naciente Agencia Nacional de Hidrocarburos, pierde la identidad propia y las bases rectoras que
dirigen su funcionamiento como organizacion.

El proyecto realizado establece la nueva mision, vision y principios corporativos, que buscan
transformar a la Litoteca Nacional en un centro promotor de conocimiento en ciencias de la tierra,
gue supla las necesidades existentes en el sector petrolero de nuestro pais.

Apoyados en la metodologia propuesta por H. James Harrington, se realiz6 el Mejoramiento
Interno de los Procesos, mediante la identificacién, seleccion y modernizacién de los procesos
criticos, con el fin de obtener mejores resultados en lo referente a eficiencia, efectividad, costos y
tiempos.

Tras la modernizacién de los procesos y en blusqueda de garantizar la implementacién de la
mejoras, se actualiz6 el Manual de Procedimientos, mediante una metodologia participativa donde
se revisaron los procedimientos técnicos de la organizacién y se levantaron los procedimientos
administrativos, para conformar el nuevo Manual de Procedimientos de la Litoteca Nacional
Bernardo Taborda Arango, elaborado bajo una nueva estructura documental independiente a la del
Instituto Colombiano del Petréleo.

Soportados en la metodologia del Balanced Scorecard, se estructur6 el Plan Estratégico requerido
para la transformacién de la Litoteca Nacional, formulandose cada una de las estrategias, la
secuencia de implementacién y los costos asociados.

* Trabajo de grado
** Facultad de Ingenierias Fisico Mecanicas, Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Jaime Alberto Camacho
Pico, Ingeniero Industrial



ABSTRACT

TITLE

FORMULATION OF THE STRATEGIC PLAN AND INTERNAL IMPROVEMENT OF PROCESSES
FOR THE DEVELOPMENT OF THE LITOTECA NACIONAL BERNARDO TABORDA ARANGO"

AUTORES

German Andrés Amaya Uribe
Liliana Lizeth Gébmez Garcia™

KEY WORDS

STRATEGIC DIAGNOSIS, BALANCED SCORECARD, STRATEGIC PLAN, PROCESS
IMPROVEMENT, LITOTECA NACIONAL.

DESCRIPTION

By means of the analysis and comprehension of the organization, we raise the way towards the
future of the Litoteca Nacional Bernardo Taborda Arango, who for ECOPETROL's split and his
transfer to the nascent National Agency of Hydrocarbons, loses the own identity and the governing
bases that direct his functioning as organization.

The realized project establishes the new mission, vision and corporate principles, which seek to
transform the Litoteca Nacional into a center promoter of knowledge into sciences of the land, that
covers the existing needs in the petroleum sector of our country.

Supported on the methodology proposed by H. James Harrington, the Internal Improvement of the
Processes was realized, by means of the identification, selection and modernization of the critical
processes, in order to obtain better results in what concerns efficiency, efficiency, costs and times.

After the modernization of the processes and in search of the implementation guaranteed of it
improvements, the Manual of Procedures was updated, by means of a participative methodology
where the technical procedures of the organization were checked and the administrative procedures
got up, to shape the new Manual of Procedures of the Litoteca Nacional Bernardo Taborda Arango,
elaborated under a new documentary independent structure to that of the Instituto Colombiano del
Petroleo.

Supported in the methodology of the Balanced Scorecard, there was constructed the Strategic Plan
needed for the transformation of the Litoteca Nacional, there being formulated each of the
strategies, the sequence of implementation and the associate costs.

* Thesis

** Physical and Mechanical Engineering Faculty, Industrial and Managerial Studies School. Jaime Alberto Camacho Pico,
Industrial engineer.
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INTRODUCCION

A través de los afios las organizaciones han manejado sus negocios trazandose
sb6lo metas limitadas, que les han impedido ver mas alla de sus necesidades
inmediatas, es decir, planean Unicamente a corto plazo, lo que conlleva a no

aumentar de manera constante el valor agregado de sus productos.

El secreto de las compafiias de mayor éxito en el mundo radica en poseer altos
niveles de calidad tanto para sus productos, como para Sus recursos y procesos, y
en concebir la planeacibn como una filosofia aplicable a todos los niveles

jerarquicos de la organizacion.

Dicho proceso permite visualizar un horizonte mas amplio, donde se busca
siempre la excelencia y la innovacién, llevando a los empresarios a aumentar su
competitividad, disminuir los costos y orientar los esfuerzos para satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes.

La Litoteca Nacional Bernardo Taborda Arango, en busqueda de esta excelencia y
concientes de la importancia de planear su futuro, encuentran la necesidad de
desarrollar un Plan Estratégico que direccione su trabajo y la conduzca hacia un

camino promisorio.

El proyecto realizado logré introducir a la organizacion en un proceso que enfoca
su funcionamiento hacia un objetivo comun, trasformarse en un Centro Promotor
de Conocimiento en Ciencias de la Tierra que suple las necesidades existentes en

el sector petrolero de nuestro pais.



Para la materializacion de la visibn compartida, fue necesario buscar herramientas
qgue garantizaran el nuevo camino para la Litoteca Nacional en medio de la
penumbra que enfrenta después de la escision de ECOPETROL y su transicion a
la Agencia Nacional de Hidrocarburos. Un momento que de ser aprovechado, le
permitira marcar el final de su ciclo de estructuracidon e iniciar uno nuevo
caracterizado por su protagonismo en el sector petrolero, y que de lo contrario lo
sumergird en un abismo que lo lleve a su desaparicion juridica y a la absorcion por

parte del Banco de Informacion Petrolera.

Nuestro trabajo finaliza con la estructuracion de un Plan Estratégico claro y
ambicioso para la Agencia Nacional de Hidrocarburos, que muestra la importancia
de una Litoteca generadora de proyectos de investigacion, conciente del efecto
que tiene en el riesgo petrolero de Colombia y por sobretodo administradora de
sus potencialidades como centro impulsor de los descubrimientos y la produccion

exitosa del subsuelo colombiano.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Estructurar el Direccionamiento Estratégico de la Litoteca Nacional Bernardo
Taborda Arango a través de la identificacion, formulacién e implementacion de
estrategias fundamentales de cambio, haciendo uso del Balanced Scorecard y el
Mejoramiento de Procesos Internos como principales herramientas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagndstico de la Litoteca Nacional que permita conocer su situacion

real para detectar debilidades y areas de oportunidad.

Identificar los procesos claves de la Litoteca Nacional de Colombia.

Documentar un proceso de Mejoramiento Continuo para La Litoteca Nacional.

Desarrollar e implementar planes de mejoramiento a corto plazo.

Formular estrategias a largo plazo en pro del fortalecimiento administrativo, el

establecimiento de procesos modelos y el reconocimiento de sus servicios.

« Estructurar el Tablero Balanceado de Gestion a utilizar durante la ejecucion del
Plan Estratégico.



1 IDENTIFICACION DE LA ORGANIZACION

1.1 AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

1.1.1 Objeto social

La Agencia Nacional de Hidrocarburos, ANH, es una Unidad Administrativa
Especial del Estado creada mediante el decreto 1760 del 26 de Junio de 2003. El
objeto de la ANH es la administracion integral de las reservas de hidrocarburos de

propiedad de la nacion.

1.1.2 Razodn social y localizacion

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Calle 37 No. 7 - 43 Piso 5, Edificio Guadalupe. Bogota D.C., Colombia
Teléfono: 234 - 4519 Fax: 234 - 4671

Pagina Web: www.anh.gov.co

1.1.3 Funciones

« Administrar las areas hidrocarburiferas de la Nacion y asignarlas para su

exploracion y explotacion.

« Evaluar el potencial hidrocarburifero del pais.



o Administrar y celebrar los nuevos contratos de exploracion y explotacion de

hidrocarburos.

o Disefar, evaluar y realizar estrategias de promocion de las &reas

hidrocarburiferas de la nacion.

e Apoyar al Ministerio de Minas y Energia en la formulacion de la politica

gubernamental del sector.

o Administrar y preservar la informacién técnica existente y la que en el futuro se

adquiera en el pais.

« Convenir en los contratos los términos de los programas en beneficio de las
comunidades en las areas de influencia de los correspondientes contratos, los

cuales seran adelantados por los contratistas.

o Administrar la participacion del Estado en los contratos de exploracion y

explotacion.

« Administrar y disponer de los bienes que pasen al Estado por finalizacion de

contratos o reversion de concesiones.

o Recaudar las regalias y compensaciones monetarias que correspondan al
Estado por la explotacion de hidrocarburos, y girar a las entidades con derecho a

ellas tales recursos.

o Efectuar las retenciones de las sumas que por concepto de participaciones y
regalias correspondan a las entidades participes con destino al Fondo de Ahorro

y Estabilizacién Petrolera, FAEP, y hacer los giros y reintegros correspondientes.



« Adelantar las acciones necesarias para buscar el adecuado abastecimiento de la

demanda nacional de hidrocarburos, derivados y productos.

e Fijar los volumenes de produccion de petréleo de concesibn que los

explotadores deben vender para la refinacion interna.

« Fijar el precio al cual se debe vender el petrdleo crudo de concesion destinado a
la refinacion interna para el procesamiento o utilizacion en el pais, y el gas
natural que se utilice efectivamente como materia prima en procesos industriales

petroquimicos cuando sea del caso.

« Ejercer las demas actividades relacionadas con la administracion de los
hidrocarburos de propiedad de la Nacion y las que le sean asignadas por la ley o

el reglamento y sean acordes con la naturaleza de la Agencia.

1.1.4 Estructura organizacional

Para el ejercicio de las funciones establecidas, la Agencia Nacional de

Hidrocarburos, ANH, tiene la siguiente estructura:

CONSEJO

DIRECCI

1 1
[ SUBQIRECCION ] SUBDIRECCION ]

(.

Figura 1. Estructura Organizacional Agencia Nacional de Hidrocarburos



El Consejo Directivo esta integrado por cinco (5) miembros, asi:

« El Ministro de Minas y Energia quien lo preside y solo podra delegar en el
Viceministro de Minas y Energia.

« El Ministro de Hacienda y Crédito Publico o su delegado.

 El Director del Departamento Nacional de Planeacion o su delegado.

« Dos (2) representantes del Presidente de la Republica.

« El Director General de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, ANH, quien
asistira a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo con voz

pero sin voto.

1.2 LITOTECA NACIONAL BERNARDO TABORDA ARANGO

1.2.1 Resefia histérica

Mediante la Resolucion 82336 del 23 de Noviembre de 1994, se faculta a
ECOPETROL, a través del Instituto Colombiano del Petréleo, ICP, para recibir y
preservar las muestras de zanja y de corazones de roca provenientes de la
perforacion de pozos estratigraficos, exploratorios y Estratégico en busca de

hidrocarburos.

El ICP desarrolla el concepto de Litoteca como un centro de investigacion y
soporte tecnolégico encargado de administrar muestras geoldgicas en beneficio

del pais, las empresas y la humanidad.



La Litoteca Nacional inicia operaciones informales a partir de 1988. En mayo 9 de
1994 ECOPETROL oficializa la inauguracion de la Litoteca Nacional Bernardo
Taborda Arango, entregando al servicio de la Industria Petrolera una moderna y
comoda area fisica que alberga muestras de 4420 pozos exploratorios de
ECOPETROL y sus asociados privados.

A partir de esa fecha, la Litoteca Nacional se ha consolidado como el principal
centro de almacenamiento de muestras del subsuelo Colombiano, estando en una
busqueda constante de nuevos estudios que garanticen el pleno aprovechamiento
de sus recursos. De alli la creacion del laboratorio de procesamiento de imagenes,
un laboratorio de alta calidad donde se adquieren de manera constante imagenes
digitales de las rocas con el fin que se preserven en el tiempo y puedan ser vistas

desde cualquier parte del mundo.

Sin embargo desde 1998 viene desarrolldndose de una manera moderada, debido
a que el plan de estructuracion finalizé en este afio y por lo tanto no ha tenido
recursos para su evolucion y desarrollo tecnolégico. Desde esta época y hasta el
momento se ha mantenido con el portafolio de servicios original y en una lucha

constante por cumplir cabalmente con las funciones encomendadas.

1.2.2 Razdn social y localizacion

LITOTECA NACIONAL DE COLOMBIA “BERNARDO TABORDA ARANGO”

La Litoteca Nacional se encuentra ubicada en el Instituto Colombiano de Petrdleo
Autopista Bucaramanga - Piedecuesta Km. 7, Santander.

Teléfono: (57) (76) 445420 Ext. 7020 — 7161 — 7134 Fax: (57) (76) 551398

Pagina Web: www.ahn.gov.co




1.2.3 Estructura organizacional

CURADOR
PRINCIPAL
CURADOR
ASISTENTE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
TECNICOS ADMINISTRADOR DE BASE DE TECNICOS
OPERATIVOS DATOS ESPECIALIZADOS

Figura 2. Estructura Organizacional Litoteca Nacional

1.2.4 Descripcion béasica de la organizacion

1.2.4.1 Proceso Administrativo

Comprende la planeacion, la organizacién y el control de todas las actividades que

se realizan en la Litoteca Nacional. Abarca las siguientes actividades:

« Gestion de colecciones:
Comprende las tareas requeridas para administrar las colecciones fisicas,

organizar las que existen, incorporar nuevas y verificar su utilidad geoldgica.
» Gestion de datos:
Comprende las tareas requeridas para administrar las colecciones digitales,

sistematizar los datos y divulgar publicamente los inventarios y servicios.

o Atencién a usuarios:



Involucra todas las tareas relacionadas con la asistencia técnica requerida por el

usuario durante la consulta y prestacion de servicios.

» Gestion de la infraestructura:
Comprende las tareas requeridas para el aseguramiento y funcionamiento optimo

de la planta fisica.

« Control de la gestion:

Involucra el registro y seguimiento de las actividades de la Litoteca Nacional.

1.2.4.2 Proceso de Preservacion

Abarca todas las actividades necesarias para mantener la maxima originalidad de

las muestras geoldgicas a través del tiempo. Consta de la siguiente actividad:

« Preservacion de colecciones:
Comprende los procesos fisicos y quimicos para conservar las colecciones y la

verificacion detallada que les garantice confiabilidad a los usuarios.

1.2.4.3 Proceso de Servicios Especializados

Involucra la ejecucién de las actividades requeridas para la adquisicion de nuevos

datos y muestras.

« Adquisicion de datos técnicos:
Involucra todas las tareas relacionadas con la generacion de nueva informacion
técnica, a través de la descripcion, digitalizacion y andlisis Core Gamma de

corazones y ripios.



» Preparaciones especiales:
Considera todas las tareas relacionadas con la generacién de nuevas muestras

para la realizacién de analisis técnicos.

1.2.4.4 Proceso de Proyectos Especializados

Con el objetivo de apoyar proyectos de investigacion, este proceso reune las
actividades de evaluacion, andlisis e integracion de datos con un principio y fin
limitado, usando las colecciones y datos de la Litoteca o con la adquisicién de

nuevos. Incluye la siguiente actividad:
» Gestion del proyecto:

Comprende la realizacion de la evaluacion técnica de datos y la construccién de

modelos para lograr el objetivo propuesto.

1.2.5 Productosy Servicios

Actualmente el portafolio de servicios de la Litoteca Nacional Bernardo Taborda

Arango, esta conformado de la siguiente manera:

Adquisicion registro Core Gamma Spectral

Adquisicion y disefio fotografia digital

Almacenamiento de rocas

Alquiler sala de conferencias

Alqguiler sala de consulta privada

Alquiler sala de consulta publica



» Copia digital fotografica

» Copia digital registro Core Gamma Spectral

« Corte de nucleos

« Corte longitudinal de nucleos en manga de aluminio

« Descripcion de ripios

« Descripcién macropetrogréafica de muestras de afloramiento
« Descripcién sedimentoldgica de corazones

« Escaneo de diapositivas o negativos

« Impresion fotografica digital tamafio carta
 Inventario-traslado a caja de empaque estandar de ripios humedos
 Inventario-traslado a caja de empaque estandar ripios secos
« Lavado de ripios

« Montajes secuenciales de imagenes digitales por corazon

« Movimiento de cajas para consulta

» Muestreo de corazones

e Muestreo de ripios

e Suministro de ripios para analisis

« Toma de tabletas para seccién delgada

« Venta de cajas para almacenamiento de rocas

« Verificacion y preservacion de corazones

1.2.6 Maquinariay Equipos

Actualmente la Litoteca Nacional se encuentra dotada con los siguientes equipos y
magquinaria en cada una de sus areas:

1.2.6.1 Area de Procesamiento

« CAMARA CANNON EOS-5 CON LENTE 28-80




LABORATORIO DE
PROCESAMIENTO DE
IMAGENES

LABORATORIO DE
PROCESAMIENTO DE
IMAGENES

« CAMARA DIGITAL CANON

« CAMARA DIGITAL REFLEX AF/AE

« CAMARA DIGITAL S/N 168919

« CAMARA FOTOG /L MACRO-G A 8365160
PENTAX

o« CAMARA FOTOGRAFICA MPS 51S WILD

« CAMARA KODAK DX 4900 4.1

« CAMARA T-90 1046165 50MM LENTE TRIPOD
CANON

« CAMARA TV M WV-CD110E SR71B02780
PANASONIC

« LAMPARA ULTRAVIOLETA XX40 281107

« SCANNER MOD- 3570 S/N 35701165

o CPU S/N F8SP5

o DELL LATITUDE S/N Z36CZ

« IMPRESORA MOD -D8650 S/N 1303237

« IMPRESORA S N SG5A5IN IV 7

« EXPOSIMETRO SR 96796 WILD

« SCANNER MOD - 3570 S/N 35701165

« CAMARA CANNON EOS-5 CON LENTE 28-80

ZONA DE ANALISIS
CORE GAMMA

« MEDIDOR DE RAYOS GAMMA

« CORE GAMMA CAT.NO.125

ZONA DE
VERIFICACION Y
PRESERVACION

e« STEREO MICROSCOPICO

ZONA DE LAVADO Y
CORTE

MAQUINA CORTADORA DE CORAZONES

« MAQUINA CORTADORA Y LAVADORA SR.
9314

o« DESHUMIFICADOR ADO - 302XS




Tabla 1. Equipos Area de Procesamiento

1.2.6.2 Area de Almacenamiento

ESTIBADORA HIDRAULICA EHM 20 2000 KL
AREA DE « ESTIBADORA HIDRAULICA MANUAL BHM-20

ALMACENAMIENTO |« MONTACARGA ELECTRICO S/N IEOP240589

LECTORES DE CODIGO DE BARRAS

Tabla 2. Equipos Area de Almacenamiento

1.2.6.3 Area de Consulta

« 5 MICROSCOPIOS BINOCULAR WILA N
229374

AREA DE CONSULTA |+« MICROSCOPIO M-8 TYPE 355110 WILD

« STEREO MICROSCOPICO

« STEREO MICROSCOPICO BINOCULAR

Tabla 3. Equipos Area de Consulta

1.2.7 Infraestructura

La Litoteca Nacional posee una moderna edificacién con un area de 2.700 m?
organizada en cuatro &reas: Almacenamiento, Procesamiento, Consulta vy

Administracion.

El Area de Almacenamiento se compone de dos secciones con un area total de

2350 m? y una capacidad de almacenamiento de 1500 m*® organizadas de acuerdo



con las normas internacionales de archivo de informacion que garantizan la

seguridad, confidencialidad y conservacion de las muestras.

Las Areas de Proceso estan dotadas de todas las facilidades y equipamiento
tecnoldgico que permiten ejecutar los servicios técnicos requeridos para garantizar
la confiabilidad, agregar valor a la informacion y aplicar las técnicas de laboratorio

especializadas.

La Litoteca Nacional es pionera en la utilizacién de tecnologia digital aplicada a la
investigacion geocientifica; en su moderno Laboratorio de Procesamiento de
Imagenes se fusionan la fotografia convencional y digital con alta tecnologia de
disefio y produccion de imagenes, que ofrecen gran versatilidad e inmejorable
calidad. En la actualidad el archivo fotografico cuenta con aproximadamente
70.000 imagenes entre copias de papel, negativos, diapositivas y archivos
digitales en CD ROM.

El Area de Consulta se compone de una sala publica de 210 m? de &rea, con
capacidad para evaluar hasta 1000 pies de corazon simultdneamente, y 2 salas de
consulta privada de 60 m? con capacidad para extender hasta 300 pies de corazén
cada una, dotadas de todas las facilidades y elementos requeridos para la

evaluacion geoldgica y de ingenieria.

El Area Administrativa comprende tanto las facilidades de gestion del proyecto,
como la Administracion Sistematizada de Informacion. El manejo de informacion
se hace mediante un Sistema de Informacidn que en la actualidad se encuentra en
proceso de migracion de ACCES a ORACLE, la cual garantiza una eficiente
administracion de inventarios y transacciones, el manejo georeferenciado de las
colecciones y el seguimiento de la historia de la muestra, todo lo cual quedara
integrado a la Base de Datos Petrolera de ECOPETROL. Complementa esta area

una Sala de Conferencias y Juntas dotada con modernas y completas ayudas



audiovisuales.

1.2.8 Clientes

1.2.8.1.1 Compafias Perforadoras:
« Parker Drilling Company International « Perforaciones el Dorado

« Nabors Drilling International LTDA « Independence Drilling

e Helmerich & Payne Dirilling Co. « Pride Drilling

1.2.8.1.2 Compaiias Operadoras

e Ecopetrol o RAM Petroleum

o B.P Exploration « British Gas Ecuador

« Tecno Petrol - Petréleos del Norte e Omimex Group

o Emerald Energy « Occidental de Colombia
e Argosy Energy International « Sipetrol

e Maxus Ecuador e« GHK Company Colombia
e Chevron Petroleum Company  Nomeco

« Shell Colombia « Harken de Colombia

« Petrobras International S.A « Hocol

2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO



2.1 MARCO TEORICO

El Direccionamiento Estratégico es el proceso mediante el cual quienes toman
decisiones en una organizacion obtienen, procesan y analizan informacion
pertinente, interna y externa, con el fin de evaluar la situacién presente de la
empresa, asi como su nivel de competitividad con el proposito de anticipar y

decidir sobre el direccionamiento de la organizacién hacia el futuro.

Este proceso consiste fundamentalmente en responder a las siguientes preguntas:

« ¢DoONnde queremos ir?

e ¢DoONnde estamos hoy?
e ¢Addnde debemos ir?
e ¢Adonde podemos ir?
e ¢Adonde iremos?

e ¢COmo estamos llegando a nuestras metas?

El Direccionamiento Estratégico asi entendido tiene seis componentes

fundamentales, ver figura 3.



AUDITORIA ESTRATEGICA

INDICADORES DE GESTION

LOS ESTRATEGAS

PRINCIPIOS CORPORATIVOS

DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

VISION — MISION - OBJETIVOS

OPCIONES ESTRATEGICAS

FORMULACION ESTRATEGICA

Proyectos Estratégicos
Estrategias
Planes de Accion
Presupuesto

DIFUSION DEL PLAN

EJECUCION ESTRATEGICA DEL PLAN

Figura 3. Proceso de Direccionamiento Estratégico




2.1.1 Los Estrategas

En general se definen como estrategas aquellas personas o funcionarios ubicados
en la alta direccién de la empresa a quienes corresponde la definicion de los

objetivos y politicas de la organizacion.

Sin embargo, puede entenderse como estrategas a todas las personas o
funcionarios de una organizaciébn que tiene capacidad para tomar decisiones
relacionadas con el desempefio presente o futuro de la organizacion. Tal es el
caso de gerentes de area, directores y jefes de departamento quienes cada vez

tienen mas participacion en las decisiones a largo plazo de la compania.

En tiempos de turbulencias como los que enfrentan las compafiias, en un mercado
cada vez mas globalizado, la calidad de su talento humano y su participacion en

los procesos decisorios consolidara definitivamente sus ventajas competitivas.

Por ello, el proceso de Direccionamiento Estratégico debe ser lo mas participativo
posible, de tal manera que todos los colaboradores se sientan comprometidos con

los valores, visién, mision y los objetivos de la organizacion.

El Direccionamiento Estratégico mas que un mecanismo para elaborar planes, es
un proceso que debe conducir a un pensamiento estratégico, a la creacion de un
sistema gerencial inspirado en una cultura estratégica. Este es el objetivo
verdadero de este proceso. De alli la importancia de la calidad y el compromiso
del talento humano que participa en él y el cuidado que debe tenerse en la
seleccidn de los estrategas. La gestion estratégica requiere lideres y esos son los

estrategas.

Por esto, el estratega debe tener un nivel de inteligencia y formacién general por

encima del promedio; una gran capacidad analitica, debe ser un excelente



comunicador, con dotes para el liderazgo y en especial una persona capaz de

comprometerse con la constancia en el logro de los objetivos de la empresa.

Ademas debe tener buenas relaciones interpersonales para que pueda integrar a
las personas con las cuales trabaja alrededor de las metas propuestas. Debe ser
respetuoso del ser humano, con capacidad de aceptacion de los demas y respeto
por sus logros. Debe igualmente conocer muy bien su trabajo para lograr ser
respetado por lo que hace y no solo por el cargo que ocupa.

2.1.2 EIl Direccionamiento Estratégico

Las organizaciones para crecer, generar utilidades y permanecer en el mercado
deben tener muy claro hacia donde van, es decir, haber definido su

direccionamiento estratégico.

El direccionamiento estratégico lo integran los principios corporativos, la vision y la

mision de la organizacion.

2.1.2.1 Principios Corporativos

Un proceso de planificacion estratégica se inicia por identificar y definir los

principios de la organizacion.

Los principios corporativos son el conjunto de valores, creencias, normas, que
regulan la vida de una organizacién. Ellos definen aspectos que son importantes

para la organizacion y que debe ser compartidos por todos. Por tanto constituyen



la norma de vida corporativa y el soporte de la cultura organizacional.

Los principios de una corporacion no son parte de la Visiébn, como tampoco de la
Misién. En cambio, son el soporte de la Vision y de la Misién. En otras palabras,
cuando definimos la vision y la mision de la empresa, éstas deben enmarcarse
dentro de los principios de la compafiia y no deben ser contrarias. Como normas
gue regulan el comportamiento, los principios corporativos son el marco de
referencia dentro del cual debe definirse el direccionamiento estratégico de la

empresa.

Toda organizacién implicita o explicita tiene un conjunto de principios corporativos.
No existen organizaciones neutras, sin principios y valores. Por ello en un proceso
de Direccionamiento Estratégico, éstos deben ser analizados, ajustados o

redefinidos y luego divulgados como parte del proceso.

Principios y valores claros y precisos conocidos por todos, son parte muy

importante de la cultura estratégica de una compafia.

2.1.2.2 Visioén

La vision corporativa es un conjunto de ideas generales, algunas de ellas
abstracta, que proveen el marco de referencia de lo que una empresa es y quiere

ser en el futuro.

La vision no se expresa en términos numéricos, la define la alta direccion de la
compaiiia, debe ser amplia e inspiradora, conocida por todos e integrar al equipo
gerencial a su alrededor. Requiere lideres para su definicibn y para su cabal

realizacion.



La vision sefala el rumbo, da direccion, es la cadena o el lazo que une en las

empresas el presente con el futuro.

La vision de una compaiiia sirve de guia en la formulacion de estrategias, a la vez
gue le proporciona un proposito a la organizacion. Esta vision debe reflejarse en la
mision, los objetivos y las estrategias de la institucion y se hace tangible cuando

se materializa en proyectos y metas especificas.

Por ello, el ejercicio de definir la vision es una tarea gerencial de mucha
importancia, de alli que sea parte fundamental del proceso estratégico de una

empresa.

2.1.2.3 Misién

Cada organizacion es Unica porque sus principios, sus valores, su vision, la
filosofia de sus duefios, los colaboradores y los grupos con los que interactia en
el mercado son para todos diferentes. Esta diferencia se refleja precisamente en la

definicion, en el propdsito de la organizacién, el cual se operacionaliza en la vision.

La mision es, entonces, la formulacion de los propdsitos de una organizacion que
la distingue de otros negocios, en cuanto al cubrimiento de sus operaciones, sus
productos y el talento humano que soporta el logro de estos propositos.

En términos generales, la mision de una empresa responde las siguientes

preguntas:



¢ Cuales son

) sus valores? )
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Figura 4. Planteamiento de la Misién

La misidn, por tanto, debe ser claramente formulada, difundida y conocida por
todos los colaboradores. Los comportamientos de la organizacién deben ser
consecuentes con esta mision, asi como la conducta de sus miembros. La mision
no puede convertirse en pura palabreria o en formulaciones que aparecen en las
oficinas de la compafiia.. La contradiccion entre la mision y la vida diaria de la

organizacion es fatal para la calidad de la vida de la compaiiia.

2.1.3 El Diagnéstico Estratégico

El Direccionamiento Estratégico servira de marco de referencia para el analisis de
la situacion actual de la compafiia tanto internamente como frente a su entorno.

Consiste en responder a las preguntas donde estabamos y dénde estamos hoy.



Para ello, es indispensable obtener y procesar informacién sobre el entorno con el
fin de identificar alli oportunidades y amenazas, asi como sobre las condiciones,
fortalezas y debilidades internas de la organizacion. El analisis de oportunidades y
amenazas ha de conducir al analisis DOFA, el cual permitird a la organizacion
definir estrategias para aprovechar sus fortalezas, revisar y prevenir el efecto de
sus debilidades, anticiparse y prepararse para aprovechar oportunidades y
prevenir oportunamente el efecto de las amenazas. Este andlisis es el gran aporte
de la DOFA.

El Diagnéstico Estratégico incluye, por tanto, la Auditora del Entorno, de la
competencia, de la cultura corporativa y de las fortalezas y debilidades internas.

En la realizacion del DOFA son muchas las variables que pueden intervenir. Por
ello, en su identificacion y estudio es indispensable priorizar cada uno de los
indicadores o variables definiéndolos en términos de su importancia y del impacto

en el éxito o fracaso de una organizacion.

El andlisis estratégico debe hacerse alrededor de factores claves con el fin de

poder localizar el andlisis y no entorpecerlo con demasiado numero de variables.

2.1.4 Opciones Estratégicas

Definido el Direccionamiento Estratégico de la compafia, realizado el diagndstico
estratégico y el analisis DOFA, deberan explorarse las opciones que la compafia
tiene para participar tanto sus oportunidades y amenazas, como sus fortalezas y
debilidades.



Para ello, partiendo del DOFA efectuado en el diagndstico, la compafia debera
definir los vectores de su comportamiento futuro en el mercado; analizar el
comportamiento de su portafolio de productos, definir los objetivos globales de la
compafiia y determinar las estrategias globales y los proyectos estratégicos que le

permitiran lograr eficiente y eficazmente su mision.

2.1.5 Formulacion Estratégica

Las opciones estratégicas deberan convertirse en planes de accion, con definicion
de responsables. Por ello, es indispensable proyectar en el tiempo cada uno de los
proyectos estratégicos, definir los objetivos y las estrategias de cada area

funcional dentro de estos proyectos, asi como disefiar planes de accién concretos.

Los proyectos estratégicos y los planes de accién deberan reflejarse en el
presupuesto estratégico, el cual en definitiva es el verdadero Plan Estratégico. El
presupuesto estratégico debe ejecutarse dentro de las normas de la compaifiia.
Ademas debera monitorear y auditar la ejecucion del plan como parte importante

del Direccionamiento Estratégico, ver figura 5.
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Figura 5. Proceso de Formulacion Estratégica

2.1.6 indices de gestion

El desempefio de la organizacién debe ser monitoreado y auditado. Para ello, con
base en los objetivos, en los planes de accion y en el presupuesto estratégico, se

definiran unos indices que permitirdn medir el desempenio de la organizacion.
Esta medicion se realizara en forma periddica, de tal manera que retroalimente

oportunamente el proceso de planeacién estratégica y puedan, por tanto,

introducirse los ajustes o modificaciones que la situacion requiera.

2.1.7 Difusion estratégica

Definido el plan estratégico, ya antes que sea implementado, debe ser difundido a

toda la organizaciéon. La comunicacion del Plan Estratégico a toda la organizacion



logrard que todos los colaboradores identifiguen su responsabilidad en la
ejecucion del plan y se comprometan con él. Las personas solo pertenecen a lo

gue conocen.

La difusion del plan debe realizarse en cascada, al igual que la formulacion. Asi,
se consolidaré el liderazgo en cada nivel, se le hard mas responsable y facilitara la

monitoria estratégica.

2.2 ORGANIZACION PARA EL DIRECCIONAMIENTO

Una vez identificada y planteada la necesidad de realizar en la Litoteca Nacional
Bernardo Taborda Arango un Direccionamiento Estratégico, los directivos de la
organizacion entendieron la importancia de disefiar y estructurar el futuro de la
Litoteca, y alin con mayor razén cuando la escision de ECOPETROL adhirio la
Litoteca Nacional a la naciente Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Para dar inicio al proceso se conform6 un equipo de estrategas de quienes
dependeria la generacion de los objetivos y politicas para los proximos afios.
Dentro de las caracteristicas que debian perfilar los miembros del equipo se
destacaba la amplia vision para concebir lo que podria llegar a ser la Litoteca; en
este orden de ideas el equipo de estrategas quedd conformado por personal de la
alta direccion, Curador Principal y Curador Asistente, y apoyados por los
estudiantes en practica quienes guiariamos el proceso de Direccionamiento
Estratégico.

El primer aspecto tratado por el equipo de estrategas, fue la definicion del
horizonte de tiempo, definido para 3 afios, es decir, que las estrategias y proyectos
planteados deberian realizarse dentro del periodo 2004-2006. Este horizonte de

tiempo fue elegido teniendo en cuenta que la Litoteca Nacional como entidad



gubernamental debe ajustarse a los periodos presidenciales establecidos por el

Gobierno Nacional, el cual nos rige actualmente para los afios 2002 al 2006.

Identificado el horizonte de tiempo en el que se debia plantear el Direccionamiento
Estratégico, se procedié con el disefio de las bases rectoras, es decir el
establecimiento de los principios corporativos, la mision, la vision y los objetivos
corporativos que enmarcarian el plan de accion y el funcionamiento diario de la

Litoteca Nacional en los proximos afos.

2.3 PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Los principios corporativos seran el conjunto de valores, creencias y nhormas que
regularan la vida de la Litoteca Nacional, estos principios que son compartidos por
todo el personal, deben constituirse como la norma de vida corporativa y el

soporte de la cultura organizacional.

2.3.1 Identificacion de los grupos de referencia

El primer paso para el planteamiento de los principios corporativos consistio en la
identificacion de todos aquellos grupos de personas e instituciones con las cuales
interactla la Litoteca Nacional durante la operacion diaria para el logro de los

objetivos.

Mediante la revision de los Informes de Gestion Anuales entregados por las

Compaifiias Outsourcing y las entrevistas realizadas al personal de la Litoteca

! Principios corporativos segin Humberto Serna Gémez en su Libro Gerencia Estratégica, Junio 2000



durante la realizacion del prediagnéstico, se identificaron inicialmente los

siguientes grupos de referencia:

El Estado Las Compafias Operadoras

La Sociedad La Litoteca Nacional

Los Proveedores

Ingeoambiente Ltda.

Los Colaboradores ECOPETROL S.A.

La Agencia Nacional de
Hidrocarburos (ANH)

Sin embargo, en una posterior reunion realizada con los Curadores, éstos
aclararon que el compromiso de la Litoteca Nacional trascendia en algunos

aspectos como:

« Mas que servir a la Sociedad a través la preservacion del patrimonio geolégico,

la Litoteca Nacional tiene un compromiso latente con la Humanidad.

« Ingeoambiente Ltda., como Compafia Administradora de la Litoteca se convierte

en un proveedor de servicios para la organizacion.

« La Litoteca Nacional no solo presta sus servicios a las Compafias Operadoras
sino también a cualquier organizacion o individuo cuyo objetivo sea la

exploracién petrolera.

e Las Universidades como centros de investigacion demandan un compromiso

importante para la organizacion.



Las conclusiones anteriores permitieron consolidar los siguientes grupos de

referencia:

El Estado

Los Exploradores

La Humanidad La Litoteca Nacional

Los Proveedores ECOPETROL S.A.

Los Colaboradores La Agencia Nacional de

Hidrocarburos (ANH)

2.3.2 Identificacion de los valores corporativos

Gracias al permanente contacto sostenido hasta el momento con el personal y
mediante la comprension de la funcion dada a la Litoteca Nacional por
ECOPETROL S.A. y el Estado, reconocimos los valores que actualmente posee la
organizacion y sobre los cuales se constituira la vida organizacional de ahora en

adelante, conforméndose el siguiente grupo:

Calidad del servicio

Responsabilidad

« Eficacia  Desarrollo
e Productividad e Respaldo
« Estabilidad « Eficiencia
« Confiabilidad « Relaciones transparentes

Competencia Bienestar



2.3.3 Elaboracion de la Matriz Axiologica

Una vez identificados los valores y los grupos de referencia de la organizacién, se
procedid a la elaboracion de una matriz en la que se reconocieron los valores que

a cada uno de los grupos le competen.

La Matriz Axiolégica fue diligenciada individualmente por cada uno de los
estrategas de la organizacion, y posteriormente concertada durante una de las

reuniones del grupo, obteniéndose el siguiente resultado:

Litoteca

Estado ECOPETROL S.A Proveedores Exploradores ANH Colaboradores Universidad | Humanidad Nacional

Responsabilidad
Eficacia
Productividad
Estabilidad

Calidad del servicio

Desarrollo
Respaldo
Eficiencia
Confiabilidad
Competencia
Relaciones
transparentes
Bienestar

Tabla 4. Matriz Axiologica Litoteca Nacional

2.3.4 Planteamiento de los Principios Corporativos de la Litoteca Nacional

Obtenida la Matriz Axiolégica, base para la formulacion de los Principios
Corporativos, se elaboré una propuesta que fue presentada a los Curadores de la
Litoteca, quienes hicieron las correcciones y observaciones pertinentes,
permitiendo obtener lo que hoy se conoce como los principios de la Litoteca

Nacional de Colombia.



2.3.4.1 Compromiso con la Humanidad

Como nuestra labor traspasa las fronteras trazadas por el hombre y afecta el
futuro de toda la humanidad, reconocemos la importancia de la mision
encomendada y trabajaremos dia a dia en ella para generar la riqueza que el

suelo proporciona.

2.3.4.2 Compromiso con la Litoteca Nacional

Estamos interesados en convertir a la Litoteca Nacional en un centro de
conocimiento especializado, soportado en una gestion administrativa identificada
con los principios corporativos como base del éxito, en una gestién cada vez mas
dinamica, efectiva y competente, enmarcada en la filosofia del mejoramiento

continuo.

2.3.4.3 Compromiso con la Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH)

Reconocemos que nuestra gestion debe orientar sus esfuerzos a la disminucién
del riesgo exploratorio, la optimizacién de la industria petrolera, la preservacion del
ambiente y la promocion de la investigacion cientifica, el desarrollo tecnologico en
asocio con investigadores, universidades y centros de investigacion, en pro de una
administracion integral de las reservas de hidrocarburos de propiedad de la

Nacion.



2.3.4.4 Compromiso con los Proveedores

Nuestra organizacion estd comprometida con los negocios transparentes, justos y
equitativos, reconociendo la importancia del mutuo desarrollo y su efecto en la

calidad de nuestros servicios.

Proporcionamos un ambiente abierto y participativo con nuestros proveedores,
inspirando relaciones basadas en el respeto, cumplimiento y exigencia de las

responsabilidades mutuas.

2.3.4.5 Compromiso con los Colaboradores

Somos conscientes que el desarrollo de nuestros colaboradores, su bienestar y
mejoramiento de la calidad de vida, garantiza la eficiencia, efectividad y
credibilidad en nuestra gestion.

Reconocemos la importancia de la participacion, el estimulo a la iniciativa y la

existencia de un clima laboral basado en la confianza y la estabilidad.

Somos una organizacion integrada por personas responsables, respetuosas de los
derechos individuales, con espiritu de superacion permanente y altos niveles de

competencia.

2.3.4.6 Compromiso con ECOPETROL S.A.

Por ser el promotor de nuestra creacion, estamos comprometidos con su causa,
respaldamos su labor con eficiencia y calidad, trabajando siempre en pro del
desarrollo de ambas organizaciones y de esta manera del desarrollo de nuestro

pais.



2.3.4.7 Compromiso con la Universidad

Nos comprometemos como centro especializado de conocimiento a iniciar y
respaldar la labor investigativa de las Universidades, gestionando un ambiente

propicio y brindando nuestra infraestructura y personal calificado.

Trabajaremos mutuamente en la disminucion del riesgo exploratorio, la

optimizacidn de la industria petrolera y la preservacion del ambiente.

2.3.4.8 Compromiso con los Exploradores

Nuestra infraestructura, personal y experiencia estan en funcion de la satisfaccion
continua de sus necesidades, brindando una administracion y preservacion
confiable de la informacion, que permita apoyar su labor diaria como exploradores
y de éste modo aumentar su éxito petrolero.

2.3.4.9 Compromiso con el Estado

Quienes integramos la Litoteca Nacional Bernardo Taborda Arango, tenemos
como responsabilidad, contribuir en la medida de nuestras capacidades, al uso
global y estratégico de los recursos mineros y energéticos de nuestro suelo.

Y ante todo, preservar a perpetuidad el patrimonio geolégico colombiano con

eficiencia, eficacia y excelente calidad, es nuestro principal compromiso.

2.4 DIAGNOSTICO ESTRATEGICO



Una vez elaborados los Principios Corporativos, se procedio al disefio y ejecucion
del Diagnostico Estratégico de la Litoteca Nacional, el cual basicamente buscaba

responder al interrogante ¢donde esta hoy la organizacion?.

Para esto era indispensable obtener y procesar informacion sobre el entorno con
el fin de identificar oportunidades y amenazas, asi como reconocer los factores

internos que afectan directamente de la organizacion.

Basados en el analisis DOFA, la metodologia permitio a la organizacion definir las
estrategias para aprovechar sus fortalezas, reducir el efecto de sus debilidades,
prepararse para explotar sus oportunidades y prevenir oportunamente las

amenazas.

2.4.1 Conformacion de los grupos estratégicos

Apoyados en las encuestas realizadas durante planteamiento del proyecto, se
comprendieron las funciones bésicas llevadas a cabo por cada uno de los
empleados y el alcance de sus responsabilidades con respecto a los procesos de

la Litoteca Nacional.

De esta forma, se conformaron tres grupos estratégicos con los cuales se trabaj6
de manera independiente durante la recoleccion y analisis de la informacion. Los

grupos estratégicos quedaron conformados asi:

« Técnicos Operativos:
Conformado el personal Técnico Operativo de la Litoteca Nacional. El trabajo con
este grupo se enfocO basicamente en el andlisis interno de la organizacion,

principalmente en lo relacionado con las areas operativas de la organizacion.



« Administrativos y Técnicos Especializados:

Conformado por el personal del Laboratorio de Procesamiento de Imagenes, el
personal de Servicios Técnicos Especializados, el Administrador de Datos y el
Asistente Administrativo.

El grupo se caracteriza por poseer una vision mas amplia de la organizacién, por
esta razon se trabajaron las variables internas y externas que afectan a la Litoteca
Nacional. Ademas el personal aporté informacién importante para el mejoramiento

de los procesos.

 Direccion:

Conformado por el Curador Principal y el Curador Asistente, Illamados
anteriormente estrategas de la Litoteca. Con este grupo se trabajo el analisis del
entorno interno y del entorno externo, pero se hizo énfasis en el descubrimiento de

oportunidades y amenazas de la organizacion.

2.4.2 Identificacién de fortalezas y debilidades

Para la identificacion de las fortalezas y debilidades se analizaron las siguientes

funciones de la organizacion:

« Gerencia:
Consiste en todas aquellas fortalezas o debilidades que tienen que ver con el
proceso administrativo, es decir con las funciones internas de la gerencia como la

organizacion, la planeacion, el control, las finanzas, el personal y la direccion.

e Produccion:



Incluye todos los aspectos relacionados con el proceso de produccion de
productos y servicios en la Litoteca Nacional, evaluando todos los factores
relacionados con la infraestructura, normalizacion de procesos, facilidades fisicas,

recursos programacion, los costos, los tiempos y los métodos utilizados.

o Calidad:
Busca analizar el trabajo realizado dentro de la Litoteca Nacional en aspectos

relacionados a estrategias, manuales, costos, programas o sistemas de calidad.

¢ Investigacion y Desarrollo:
Se analiza lo referente a innovaciones, avance tecnoldgico y la imagen que se

proyecta de la Litoteca Nacional.

e Mercadeo:
Se estudian aspectos relacionados con los productos, las tendencias del mercado,
los servicios prestados, la promocién y la plaza.

e Servicio al Cliente:
Analiza la Litoteca Nacional en cuanto al conocimiento que tiene del perfil y la

satisfaccion de sus clientes, asi como la ejecucion de auditorias o culturas de

servicio.

2.4.3 Identificacién de oportunidades y amenazas

En lo relacionado al analisis del entorno externo se analizaron las siguientes

tendencias:

e Econdmicas:



Se investigd acerca del efecto en la Litoteca Nacional de variables como el PIB, la
balaza cambiaria, la devaluacién, entre otras, asi como el impacto de las politicas

monetarias, fiscales, y cambiarias.

e Sociales:
Se estudi6 el impacto de las variables sociales, culturales, geograficas y

demograficas.

¢ Politicas:

Se analizo todo lo referente al uso o migracion del poder, acuerdos, normas y
leyes del gobierno a nivel internacional, nacional, departamental, local o de
cualquier agente del gobierno que pueda afectar a los intereses o el

funcionamiento normal de la Litoteca.

e Tecnolbgicas y competitivas:
Se buscO conocer la evolucién tecnoldgica del sector y el estado actual de la

Litoteca respecto a esta tendencia.

2.4.4 Recolecciéon de la Informacion

El analisis de las funciones y tendencias se desarrollé6 por medio del estudio y
compresion de los informes de gestion, las encuestas realizadas al personal y la

implementacion de un formato de control y seguimiento de actividades.

¢ Informes de gestion:
Anualmente las compafias administradoras entregan los informes financieros y de
gestiébn correspondientes. Estos permiten analizar principalmente el estado

financiero en lo referente a ventas, costos directos, gastos generales y utilidades.



e Encuestas al personal:

Se convirtio en la principal herramienta de recoleccion de datos, para su aplicacion
se disefiaron y realizaron encuestas diferentes para cada uno de los grupos
estratégicos, teniendo en cuenta el enfoque dado anteriormente a cada uno de

ellos. Anexo 1. Instrumentos del diagnostico

e Formatos de Control y Seguimiento de Actividades:

Al personal de la Litoteca se le hizo entrega de los formatos Control y seguimiento
de actividades los cuales debian diligenciar durante la jornada laboral, registrando
en ellos los problemas presentados durante la realizacion de las tareas
encargadas, las posibles causas que ocasionaron los mismos y el plan de
contingencia utilizado en caso de que lo hubiere. Anexo 1. Instrumentos del

diagnéstico.

2.4.5 Priorizaciéon de los factores

Analizada la informacion obtenida, se generd el listado de las debilidades,
fortalezas, amenazas y oportunidades de la Litoteca Nacional Bernardo Taborda
Arango, las cuales fueron presentadas a los estrategas de la organizacién en una

de las reuniones periédicas.

Se concluyd que los factores internos y externos debian ser priorizados por cada
uno de los empleados de la organizacion con el fin de involucrarlos en el proceso
de Direccionamiento Estratégico, ya que el rumbo de la Litoteca no podia
depender Unicamente de las decisiones tomadas por los Curadores.



En reunidn con todo el personal de la Litoteca, se hizo entrega a cada uno ellos de
cuatro tablas que enlistaban las debilidades, fortalezas, amenazas vy
oportunidades las cuales debian ser priorizadas teniendo en cuenta los siguientes

parametros:

e Calificar cada factor en tres niveles, asi:

Nivel A. Si el factor analizado tiene un impacto alto para la Litoteca
Nivel B. Si el factor representa un impacto medio para la organizacion

Nivel C. Si el impacto del factor es bajo o despreciable

e Dentro de cada nivel asignar un niamero determinado de factores segun las

siguientes indicaciones:

No. FACTORES

DEBILIDADES FORTALEZAS AMENAZAS OPORTUNIDADES
NIVEL A 10 3 4 6
NIVEL B 9 4 3 6
NIVEL C 10 3 4 6

Tabla 5. Niveles para la priorizacion de los factores DOFA

e Tomar cada uno de los factores dentro de cada nivel y priorizarlos de menor a
mayor, dando la calificacibn mas baja al factor de mayor importancia;

calificacién dada segun las siguientes indicaciones:



CALIFICACION

DEBILIDADES | FORTALEZAS | AMENAZAS OPORTUNIDADES
NIVEL A 1a10 la3 la4d lab6
NIVEL B 11a19 4a’i Sa’ 7al2
NIVEL C 20a 29 8all 8all 13a18

Tabla 6. Numero de factores por nivel para la priorizacion de los factores DOFA

2.4.6 Resultados obtenidos

Una vez calificadas las cuatro tablas, se organizo la informacion asignando a cada
factor la puntuacion dada y organizando de menor a mayor cada factor segun la

puntuacion obtenida, es decir, desde el factor que representa mayor efecto hasta

el que representa el menor efecto segun el criterio del personal de la Litoteca.

2.4.6.1 Fortalezas priorizadas

e Recuperacion de aproximadamente el 200% de los costos operacionales del

outsourcing administrador de la Litoteca Nacional

e Monopolio de la distribucién de los empaques externos (cajas azules tipo ECP-

ICP)

e Credibilidad técnica ante los clientes y el pais

e Monopolio de las colecciones de roca




¢ Infraestructura y facilidades de consulta de las colecciones de roca

e Centralizacion de las muestras de roca

e Estandar de preservacion internacional de las muestras de roca

e Modelo de gestion de la informacion asociada a las colecciones de roca

e Estandarizacion de los procesos técnicos de la Litoteca Nacional

e Qutsourcing especializado en el negocio

2.4.6.2 Debilidades priorizadas

Carencia de planeacién de recursos

e Insuficientes andlisis financieros

¢ Inadecuada estructura de tarifas de los servicios y productos

¢ Inexistencia de una estructura para la gestion integral de los costos

¢ No existen estrategias de mercadeo y comercializacion

e Carencia de técnicas para el monitoreo del entorno



No se cuenta con una herramienta que permita medir el impacto de la labor de

la Litoteca en los proyectos de exploracion y produccion de petréleo

No existe un analisis de la satisfaccion y el perfil del cliente actual

Limitaciones operativas y funcionales del Sistema de Informacion Gabriela

No se esta ejecutando ninguna planeacién a largo plazo

La Litoteca Nacional y su informacion no se encuentran en la red mundial de

datos

Falta por recuperar colecciones de roca segun las obligaciones contractuales
vigentes para las diferentes modalidades de contratos suscritos por las
Compafias Operadoras

Inexistencia de un Sistema de Gestién de Calidad

Baja cobertura de informacién en areas y cuencas

Limitaciones en los criterios de seleccion, funcionamiento y asocio con el

Outsourcing

Carencia de una herramienta que permita calificar la confiabilidad de la

informacién administrada

No se cuenta con el 100% de las colecciones de roca en imagenes digitales

Insuficiente seguimiento y evaluacion de gestion de la Litoteca



e Falta de programacion y desarrollo de auditorias de servicio y calidad

e Limitados indicadores de desempefio

¢ Inexistencia de planes de mantenimiento preventivo

¢ No existe un sistema de incentivos y sanciones para los empleados

e Carencia manuales de descripcion de funciones y responsabilidades

¢ No existen herramientas que integren la informacién y las muestras

e Estancamiento en el portafolio de servicios

e Falta de politicas y metas para el desarrollo tecnoldgico

e Dotacion no actualizada de equipos

¢ Inexistencia de tecnologias de interpretacién de imagenes fotograficas digitales

e Ausencia de planes para el desarrollo de competencias

2.4.6.3 Oportunidades priorizadas

e Transicion de la Litoteca a la Agencia Nacional de Hidrocarburos

e Necesidad urgente de nuevos descubrimientos petroleros



Sostenimiento de la industria petrolera como principal proveedor energético
hasta el afio 2020

Interés exploratorio del pais en nuevos campos, algunos de ellos costa afuera,

que permite generar paquetes integrados de informacion en estas areas

Requerimiento de servicios integrales por parte de nuevos operadores

petroleros

Incorporacion de nuevos productos y servicios

Nuevos clientes en el sector minero

Interés de paises Latinoamericanos en generar proyectos de Litoteca

Caracteristicas Unicas de subsuelo Colombiano

Nuevos acuerdos multinacionales

Integracion de Fluidoteca

Autonomia técnica del ICP

Proyectos de investigacion con Colciencias

Formacion de una red de centros de investigacion

Construccién de alianzas estratégicas para la generaciébn de proyectos
Multicliente



e Ubicacion estratégica de la Litoteca en medio de un polo de investigacion y

desarrollo

e Existencia de escuelas de geologia

e Exhibiciones tecnoldgicas

2.4.6.4 Amenazas priorizadas

e Recorte en la inversion publica

e Crisis fiscal del Estado

¢ Disminucion en la actividad exploratoria del petréleo en el pais

e Alto riesgo exploratorio de Colombia

e Escision de ECOPETROL

¢ Inseguridad Nacional para las multinacionales exploradoras

e Debilidad institucional de la ANH durante su conformacién, de 1 a 2 afios

e Legislacion nacional que permite la salida de material geologico de Colombia

¢ Innovacién tecnologia y concentracion de servicios y productos en grandes

compafias internacionales



e Velocidad en el desarrollo tecnolégico que ha ampliado la oferta de nuevas
tecnologias en las diferentes disciplinas técnicas

e Competidores con nuevos servicios y productos que ocupan toda la cadena.

2.4.6.5 Necesidades detectadas

Ademas de lo anterior se encontraron algunas necesidades cuya solucion no

requeria la planificacion de estrategias a corto o a mediano plazo, sino la

ejecucion de acciones correctivas. A continuacion se presentan cada una de ellas:

Poca iluminacion en los pasillos de las bodegas

e Altas temperaturas en el area de preservacion

e Equipos de proteccion insuficientes para el personal del Laboratorio de

Procesamiento de Imagenes

e Falta de algunas herramientas para la realizacion normal de los procesos

¢ Faltan implementos de papeleria necesarios durante los procesos

e Las solicitudes de compra y de mantenimiento de equipos son dependientes al
ICP lo que conlleva a demoras

e Carencia de estabilizadores en los equipos

¢ Inexistencia de manuales operativos en los equipos de corte y lavado



Falta de espacio para el depésito de estibas lo que conlleva a ser almacenadas
en lugares que obstaculizan el paso por los pasillos de los mddulos e impiden el

normal trabajo del personal

Falta de denominacion de algunos modulos de almacenamiento principalmente

en la bodega de las ultimas muestras recibidas

El no acceso al Sistema de Informacion Gabriela por parte del personal Técnico

Operativo dificulta el control interno de las muestras

Desconocimiento de parametros internacionales por parte de algunas

compafias proveedoras de muestras en la entrega de las mismas

Informacién incompleta de las muestras enviadas por las compaiiias

operadoras

Subutilizacion de equipos UV en el procesamiento de imagenes

Subutilizacion de los lectores de cédigo de barras

Deficiente evaluacion de los reportes de gestion

Inexistencia de un proceso de toma y adopcion de medidas correctivas

Falta de un canal de comunicacion apropiado para divulgar de manera clara la

mision y vision

Inexistencia principios de la organizacion



2.5 VISION CORPORATIVA

Teniendo claro el estado actual de la Litoteca Nacional, asi como los compromisos
que posee con cada una de las organizaciones con las que interactia, el equipo
de estrategas se reunié para plantear el rumbo de la Litoteca Nacional en los
proximos 3 afos; basicamente se debia identificar el marco de referencia de lo

gue la organizacién es y quiere ser en el futuro.

El equipo de estrategas inicid definiendo lo que es hoy la Litoteca Nacional,
llegando a la conclusion que en el ciclo que se estaba terminando, la Litoteca se
habia convertido en un Centro de Administracion de Datos, es decir, que el
proceso de estructuracion y consolidacibon como el principal centro de
almacenamiento de muestras e informacion asociada del subsuelo Colombiano

habia finalizado con el pleno alcance de todos sus objetivos.

Sin embargo, ser centralizador de datos no generaba grandes beneficios al sector
ni al Estado; sumado a los vacios existentes relacionados con el conocimiento del
subsuelo, se debia reconocer que el futuro de la Litoteca Nacional estaba
encaminado a darle internamente trascendencia a todos los datos que

centralizaba.

En este orden de ideas, la Litoteca deberia ser la promotora de los estudios y la
integracion de toda la informacion obtenida individualmente por cada Compafiia, y

por tanto convertirse en generadora de Conocimiento.

Todo lo anterior se consolidé claramente en lo que hoy es la Vision de la Litoteca

Nacional Bernardo Taborda Arango:



“Porque los Colombianos necesitamos tener un futuro energético sostenible y
generar riqueza a partir de los recursos naturales, seremos los impulsores de los
descubrimientos y la produccion exitosa del subsuelo, preservando vy
administrando sus datos con el conocimiento asociado, en un sistema que siempre

tendra la maxima integracién geocientifica”

Esto significa que la Litoteca Nacional de Colombia se convertira en un Centro
Generador de Conocimiento, dejando atrds su sencilla y basica funcion de

Administrador de Datos.

2.6 MISION CORPORATIVA

Una vez identificado el nuevo rumbo de la Litoteca Nacional, se debia definir la
manera en que la organizacion pretendia lograr y consolidar las razones de su
existencia, es decir, identificar su proposito dentro del sector petrolero en

Colombia.

Para el planteamiento de la Mision de la Litoteca Nacional, el grupo de estrategas
inici6 dando respuesta a las preguntas que aparecen a continuacion con el fin

describir la naturaleza y el negocio al cual se dedica la organizaciéon®:

PREGUNTA RESPUESTA

¢, Cudl es el negocio? Centro de Informacion e Investigacion

en Ciencias de la Tierra

¢ Para qué existe? Brindar soporte a la exploracién

petrolera en Colombia

PREGUNTA RESPUESTA

2 Seglin la metodologia propuesta por Humberto Serna Gémez en su Libro Gerencia Estratégica, junio 2000



¢Cuéles son nuestros elementos|Ser el principal centro de
diferenciales? almacenamiento de muestras del
subsuelo Colombiano e informacion

asociada

¢, Quiénes son nuestros clientes? Toda organizacion o individuo cuyo
objetivo sea explorar el subsuelo

Colombiano

¢, Cuales son nuestros objetivos de|Autosostenibilidad
rentabilidad?

Tabla 7. Componentes de la Misién

Una vez comprendido cada uno de los anteriores aspectos y teniendo clara la

Vision y los Principios Corporativos, se planteo la siguiente Mision Corporativa:

“La Litoteca Nacional Bernardo Taborda Arango es el Centro de Informacion e
Investigacion en Ciencias de la Tierra que administra y preserva las colecciones
de muestras de roca del pais, promoviendo su estudio sistematico orientado a la
exploracion y aprovechamiento sostenible de los recursos minero energéticos y a

la investigacion de los procesos geoldgicos naturales”.

2.7 PLANTEAMIENTO DE LOS OBJETIVOS CORPORATIVOS

Los Objetivos Corporativos son los resultados globales que la Litoteca espera
alcanzar en el desarrollo y operacionalizacién concreta de su Misién y Visién.?
Su planteamiento se hizo basado en el contexto que ofrecié el previo estudio de

las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades analizadas en el DOFA de

% Basados en la definicion de objetivos corporativos de Humberto Serna Gémez en su Libro Gerencia
Estratégica, junio 2000



la Litoteca, utilizando principalmente el 20% de éstas segun la priorizacion
realizada previamente. Lo anterior permitio el planteamiento de los siguientes

objetivos:

Impulsar descubrimientos de recursos minero — energéticos en Colombia

Apoyar los proyectos de investigacion que busquen aumentar la produccion del

subsuelo

Preservar y administrar los datos del subsuelo con el conocimiento asociado

Mantener la maxima integracion geocientifica

2.8 DIVULGACION DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Una vez establecidos los principios corporativos, la vision y la misién de la Litoteca
Nacional, se dio paso a la divulgacion interna y externa de las bases rectoras.

Inicialmente se realiz6 una presentacion para todo el personal de la organizacion
donde se solucionaron inquietudes acerca las ideas planteadas. Adicionalmente
se decidi6 la elaboraciébn de posters con la informacién relacionada del
Direccionamiento Estratégico para ubicarlos en las instalaciones de la Litoteca

Nacional.

En cuanto a la divulgacion externa y aprovechando una visita a Bucaramanga de
los directivos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, se realizé una pequeia
presentacion del Direccionamiento donde se dio a conocer el nuevo rumbo que

tomaria la Litoteca Nacional.



3 MEJORAMIENTO DE PROCESOS INTERNOS

3.1 MARCO TEORICO

Segun los grupos gerenciales de las empresas japonesas, el secreto de las
compafias de mayor éxito en el mundo radica en poseer estandares de calidad
altos tanto para sus productos como para sus empleados; por lo tanto, el control
total de la calidad es una filosofia que es aplicada en todos los niveles jerarquicos
de una organizacion e implica un proceso de Mejoramiento Continuo que no tiene

final.

Dicho proceso permite visualizar un horizonte mas amplio, donde se busca
siempre la excelencia y la innovacién, llevando a los empresarios a aumentar la
competitividad de sus organizaciones, disminuir los costos y orientar los esfuerzos

para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes.

Asi mismo, este proceso busca que el empresario sea un verdadero lider que
asegure la participacion del personal en todos los procesos de la cadena
productiva. Para ello, el empresario debe adquirir compromisos profundos con la
organizacion puesto que es el principal responsable de la ejecucion del proceso y

la mas importante fuerza impulsadora de la empresa.

Para llevar a cabo este proceso de Mejoramiento Continuo tanto en un
departamento determinado como en toda la empresa, se debe tomar en
consideracion que dicho proceso debe ser: econémico, es decir, debe requerir
menos esfuerzo que el beneficio que aporta; y acumulativo, es decir, que la mejora
que se haga permita abrir las posibilidades de sucesivas mejoras a la vez que se

garantice el cabal aprovechamiento del nuevo nivel de desempefio logrado.



3.1.1 Conceptos

Para James Harrington, mejorar un proceso significa cambiarlo para hacerlo mas
efectivo, eficiente y adaptable; qué cambiar y cobmo cambiar, depende del enfoque

especifico del empresario y del proceso.

Abell, D., da como concepto de Mejoramiento Continuo una extension histoérica de
uno de los principios de la gerencia cientifica, establecida por Frederick Taylor,
que afirma que todo método de trabajo es susceptible de ser mejorado (tomado

del Curso de Mejoramiento Continuo dictado por Fadi Kbbaul).

Sullivan, define el Mejoramiento Continuo como un esfuerzo para aplicar mejoras

en cada area de la organizacion.

Eduardo Deming, segun la Optica de este autor, la administracién de la calidad
total requiere de un proceso constante que es llamado Mejoramiento Continuo,

donde la perfeccidén nunca se logra pero siempre se busca.

El Mejoramiento Continuo es un proceso que describe muy bien lo que es la
esencia de la calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si quieren ser
competitivas a lo largo del tiempo.

3.1.2 Importancia del Mejoramiento Continuo

La importancia de esta técnica gerencial radica en que con su aplicacion se puede
contribuir a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la organizacion,

logrando ser mas productivos y competitivos en el mercado al cual se pertenece,



para esto es necesario que las organizaciones analicen los procesos utilizados, de

manera tal que si existe algun inconveniente pueda mejorarse o corregirse.

3.1.3 Ventajas y Desventajas del Mejoramiento Continuo

Dentro de las principales ventajas que ofrece el Mejoramiento Continuo se

consideran las siguientes:

e Concentracion del esfuerzo en ambitos organizativos y de procedimientos
puntuales

e Obtencion de mejoras en el corto plazo y resultados visibles

e Reduccion de productos defectuosos y por ende reduccion en los costos

¢ Incremento de la productividad

e Direccion de la organizacion hacia la competitividad

e Adaptacion de los procesos a los avances tecnoldgicos

e Eliminacién de los procesos repetitivos

Dentro de las principales desventajas se mencionan las siguientes:

e Cuando el mejoramiento se concentra en un area especifica de la organizacion,
se pierde la perspectiva de la interdependencia que existe entre todos los

miembros de la empresa.



e Requiere de un cambio en toda la organizacioén, ya que para obtener el éxito es
necesaria la participacion de los integrantes de la organizacion en todos los

niveles.

e En vista de que los gerentes en la pequefia y mediana empresa son muy

conservadores, el Mejoramiento Continuo se hace un proceso muy largo.

¢ Requiere de grandes inversiones importantes de dinero.

3.1.4 ¢Por qué mejorar?

Segun Harrington (1987), existen dos grandes razones por las cuales las

empresas deben mejorar, el cliente y la busqueda de la excelencia.

En el mercado de los compradores de hoy el cliente es el rey, es decir, son las
personas mas importantes en el negocio y por lo tanto los empleados deben
trabajar en funcion de satisfacer sus necesidades y deseos. Son parte
fundamental del negocio porque son la razén por la cual éste existe y merecen el

mejor trato y toda la atencion necesaria.

La busqueda de la excelencia comprende un proceso que consiste en aceptar un
nuevo reto cada dia. Dicho proceso debe ser progresivo, continuo y debe
incorporar todas las actividades que se realicen en la empresa en todos los

niveles.

El proceso de mejoramiento es un medio eficaz para desarrollar cambios positivos

qgue van a permitir ahorrar dinero tanto para la empresa como para los clientes ya



que las fallas de calidad cuestan dinero.

Asimismo este proceso implica la inversion en nueva maquinaria y equipos mas
eficientes de alta tecnologia, el mejoramiento de la calidad del servicio a los
clientes, el aumento en los niveles de desempefio del recurso humano a través de
la capacitacion continua, y la inversion en investigacion y desarrollo que permita a

la empresa estar al dia con las nuevas tecnologias.

3.1.5 Actividades Basicas de Mejoramiento

De acuerdo a un estudio de los procesos de mejoramiento puestos en practica en
diversas compafiias de Estados Unidos, existen diez actividades de mejoramiento

que deberian formar parte de toda empresa, sea grande o pequefa:

e Compromiso de la Alta Direccion:

El proceso de mejoramiento debe comenzar con el compromiso de los principales
directivos y progresar poco a poco de acuerdo a la participacion que éstos
adquieran, es decir, en el interés que pongan por superarse y por ser cada dia

mejores.

e Consejo Directivo del Mejoramiento:
Constituido por un grupo de ejecutivos de primer nivel, quienes estudiaran el
proceso de Mejoramiento Productivo y buscaran adaptarlo a las necesidades de la

compafia.

¢ Participacion Total de la Administracion:
El equipo de administracién es el responsable de la implantacion del proceso de
mejoramiento. Eso implica la participacién activa de todos los ejecutivos y



supervisores de la organizacion. Cada ejecutivo debe participar en un curso de
capacitacion que le permita conocer nuevos estandares de la compaiia y las

técnicas de mejoramiento respectivas.

e Participacion de los Empleados:

Una vez que el equipo de administradores esté capacitado en el proceso, se daran
las condiciones para involucrar a los empleados. Esto lo lleva a cabo el gerente o
supervisor de primera linea de cada departamento, responsable de preparar a sus

subordinados empleando las técnicas que €l aprendio.

e Participacion Individual:

Es importante desarrollar sistemas que brinden a todos los individuos los medios
para que contribuyan con sus aportaciones personales en beneficio del
mejoramiento, asi mismo disefiar herramientas que permitan medir su impacto y

divulgar los resultados.

e Equipos de Mejoramiento de los Sistemas (Equipos de Control de Procesos):
Toda actividad que se repite es un proceso que puede controlarse. Se elaboran
diagramas de flujo de los procesos, se les incluyen mediciones, controles y bucles
de retroalimentacién. Para la aplicacién de este proceso se debe contar con un
solo individuo responsable de su funcionamiento.

e Actividades con Participacion de los Proveedores:

Todo proceso exitoso de mejoramiento debe tomar en cuenta a las contribuciones

de los proveedores.

e Aseguramiento de la Calidad:
Los recursos que se dedican a la solucion de problemas relacionados con los
productos y servicios deben reorientarse hacia el control de los sistemas ya que

ayudan a mejorar las operaciones y asi evitar que se presenten problemas.



e Planes de Calidad a Corto Plazo y Estrategias de Calidad a Largo Plazo:

La organizacion debe desarrollar estrategias de calidad a largo plazo y asegurarse
que todo el grupo administrativo las comprenda de manera que sus integrantes
puedan elaborar planes detallados a corto plazo que aseguren gue las actividades

de los grupos coincidan y respalden la estrategia a largo plazo.

e Sistema de Reconocimientos:

El proceso de mejoramiento pretende cambiar la forma de pensar de las personas
acerca de los errores. Existen dos maneras de reforzar la aplicacion de los
cambios deseados: castigar a todos los que no logren hacer bien su trabajo todo el
tiempo, o premiar a todos los individuos y grupos cuando alcancen una meta

importante que aporte al proceso de mejoramiento.

3.1.6 Necesidades de mejoramiento

Los directivos de las organizaciones son los principales responsables del éxito o
fracaso del negocio. Hoy en dia, para muchas empresas la palabra calidad
representa un factor muy importante para el logro los objetivos trazados. Es
necesario llevar a cabo un analisis global y detallado de la organizacion para
tomar la decision de implantar un estudio de necesidades, si asi la empresa lo

requiere.

Resulta importante mencionar, que el éxito del proceso de mejoramiento depende
directamente del grado de respaldo aportado por el equipo que conforma la

direccién de la empresa.

Una manera muy eficaz de determinar si el equipo de administradores consideran

la necesidad de mejorar, consiste en llevar a cabo un sondeo de opiniones entre



ellos. La elaboracion del sondeo va a ayudar a detectar como el grupo gerencial

considera a la empresa y en qué debe mejorar.

Pueden incluirse temas como la comunicacion, la organizacion y la productividad;
tomando en consideracion que el valor del sondeo va a depender exclusivamente

de la honestidad de las respuestas por parte de los miembros.

Por otro lado, para percibir el funcionamiento eficaz del proceso de mejoramiento
no soélo es necesario contar con el respaldo de la direccion, sino también con su
participacion activa. La direccion debe medir el grado de avance y premiar a todas
aquellas personas que de una u otra forma contribuyan notablemente, al igual que

realizar observaciones a quienes no contribuyan con el éxito del proceso.

3.1.7 Comprension de las Caracteristicas del Proceso

3.1.7.1.1 Elempleadoy el proceso

Las personas son las encargadas que el proceso funcione, por ello es necesario
entender aquellos factores que obstaculizan el trabajo o aquellas partes del
proceso que mas les agradan. El proceso final tiene que ser un matrimonio
homogéneo entre personas y metodologias, en el cual las maquinas dependen de

las personas y no al contrario.

Si no se tiene en cuenta el aspecto humano del proceso, el mejoramiento no
tendrd éxito. Soélo existe una forma de lograr la comprensién que se requiere, y
consiste en involucrarse en el ambiente laboral. Se sugiere a la direccion hablar
con todo el personal, pedirles sus opiniones e ideas y poner en practica las

sugerencias. Si las personas se involucran, los resultados finales seran mucho



mejores y mas faciles de alcanzar.

3.1.7.2 Revision del proceso

La unica manera de comprender realmente lo que sucede en los procesos de la
empresa es a través de un seguimiento personal del flujo de trabajo, un analisis
detallado y una observacién de su desarrollo. Esto se conoce como revision del

proceso.

La comprension hace referencia al estudio de aspectos como:

Los empleados malinterpretan los procedimientos

¢ No conocen los procedimientos

e Descubren una manera mejor de hacer las cosas

e Es dificil poner en practica el método documentado

e Les falta entrenamiento

e Se les entrend para realizar la actividad en forma diferente

¢ No cuentan con las herramientas indispensables

¢ No disponen del tiempo suficiente

¢ Alguien les dijo que lo hicieran en forma diferente



e No comprenden por qué deben seguir los procedimientos

A fin de prepararse para la revision del proceso, el equipo de mejoramiento debe
asignar cada uno de sus miembros a las diferentes partes del proceso; estas
personas deben tener algin conocimiento de la actividad que les correspondera

evaluar, asi como conocer sus limites y especificaciones.

Resulta util elaborar diagramas de flujo de los procesos, de manera que facilite al
equipo la comprension de las actividades que se evaltan. Al final se debe conocer

el proceso completamente y tener claro las siguientes variables:

e Efectividad del proceso:
La efectividad del proceso se refiere a la forma acertada en que éste cumple los

requerimientos de los clientes finales. Se evalla la calidad del proceso.

e Eficiencia del proceso:
Lograr la efectividad del proceso representa principalmente un beneficio para el
cliente, pero la eficiencia del proceso representa un beneficio para el responsable

del proceso: la eficiencia es el output por unidad de input.

e Tiempo del ciclo del proceso:

El tiempo del ciclo es la cantidad total de tiempo que se requiere para completar el
proceso. Esto no sélo incluye la cantidad de tiempo necesario para realizar el
trabajo, sino también el tiempo que se dedica a trasladar documentos, esperar,

almacenar, revisar y repetir el trabajo.



El tiempo del ciclo es un aspecto fundamental en todos los procesos criticos de la
empresa. Su reduccion libera recursos, reduce costos, mejora la calidad del output

y puede incrementar las ventas.

e Costo

El costo de un proceso y el tiempo del ciclo, proporcionan impresionantes
percepciones acerca de los problemas y las ineficiencias del proceso. Es
aceptable la utilizacién de costos aproximados, que se estiman utilizando la

informacioén financiera actual.

3.1.8 Pasos para el Mejoramiento Continuo

r [ Seleccion de oportunidades ] ‘

Acciones de Cuantificacion
garantia y subdivision
CICLO DE
— MEJORAMIENTO et

Implementacion
y evaluacién de
soluciones

‘ Definiciéon y Nivel de
programacion { desempefio

de soluciones requerido

Analisis de
causas raices

Figura 6. Pasos del ciclo de mejoramiento



Segun el Ing. Luis Gémez Bravo, los siete pasos del proceso de mejoramiento

son:

e Seleccion de los problemas (oportunidades de mejora):

Este paso tiene como objetivo la identificacion y escogencia de los problemas de
calidad y productividad del departamento o unidad bajo andlisis. A diferencia de
otras metodologias que comienzan con una sesion de tormenta de ideas sobre
problemas en general, mezclando sintomas con causas, en esta etapa se busca
desde el principio mayor coherencia y rigurosidad en la definicion.

e Cuantificacion y subdivisibn del problema u oportunidad de mejora

seleccionada:
El objetivo de este paso es precisar mejor la definicion del problema, su

cuantificacion y la posible subdivisién en subproblemas o causas-sintomas.

Es usual que la gente avida de resultados no se detenga mucho a la precision del
problema, pasando de la definicion gruesa resultante del primer paso a las causas
raices, en tales circunstancias, los diagramas causales pierden especificidad y no

facilitan el camino para identificar soluciones.

e Analisis de causas raices especificas:

El objetivo de este paso es identificar y verificar las causas raices especificas del
problema en cuestion, aquellas cuya eliminacion garantizara la no recurrencia del
mismo. Por supuesto, la especificacion de las causas raices dependera de la

correcta realizacion del paso anterior.

Nuevamente en esta etapa se impone la necesidad de hacer medible el impacto o
la influencia de la causa a través de indicadores, de manera que una vez se haya

extraido la causa mas significativa pueda ser analizada.



e Establecimiento de indicadores de desempefio exigido (metas de
mejoramiento):
El objetivo de este paso es establecer el nivel de desempeiio exigido al sistema y

las metas a alcanzar sucesivamente.

La soluciéon que se da al problema tiene que estar condicionada por el nivel de
desemperio en calidad y productividad exigido. El ritmo del mejoramiento lo fijan,
por un lado, las exigencias del entorno, y por el otro, la capacidad de respuesta de
la organizacion.

El enfrentamiento de las causas, el disefio de soluciones y su implantacién debe
seguir al ritmo que la meta exige. En tal sentido, el establecimiento del nivel de
desemperio exigido al sistema (meta) condicionara las soluciones y el ritmo de su

implantacion.

e Disefio y programacion de soluciones:
El objetivo de este paso es identificar y programar las soluciones que incidiran

significativamente en la eliminacion de las causas raices.

En una organizacion donde no ha habido un proceso de mejoramiento sistematico,
las soluciones tienden a ser obvias, sin embargo, en procesos mas avanzados las
soluciones requieren, segun el nivel de complejidad, un enfoque creativo en su

disefo.

En todo caso, cuando la identificacion de causas ha sido bien desarrollada, las
soluciones hasta para los problemas inicialmente complejos aparecen como

obvias.

¢ Implantacién de soluciones:
Asegurarse que las soluciones sean asimiladas e implementadas adecuadamente

por la organizacion en el trabajo diario, y probar la efectividad de la(s) solucién(es)



y hacer los ajustes necesarios para llegar a una definitiva, se identifican como los

principales objetivos que persigue esta etapa.

e Establecimiento de acciones de garantia:

El objetivo de este paso es asegurar el mantenimiento del nuevo nivel de
desempeio alcanzado. Esta etapa es fundamental, ya que de ella depende la
estabilidad en los resultados y la acumulacion de aprendizaje para profundizar el
proceso.

3.2 ORGANIZACION PARA EL MEJORAMIENTO

3.2.1 Establecimiento del Equipo de Mejoramiento

Para dar inicio a las actividades del mejoramiento de los procesos internos de la
Litoteca Nacional se realizé una reunién a la que asistieron el Curador Principal, el
Curador Asistente y el Codirector del proyecto por parte del ICP, con el fin de
explicarles en qué consiste el Mejoramiento Interno de Procesos, cual es su

metodologia y los beneficios que traeria su aplicacion a la organizacion.

Para supervisar el esfuerzo del proceso de mejoramiento fue necesario conformar
un equipo constituido por Liliana Lizeth Gomez Garcia, German Andrés Amaya
Uribe y Fabio Ortega Galvis, Curador Asistente de la Litoteca, quien fue nombrado
como la cabeza del equipo. La responsabilidad principal del equipo seria dirigir las

actividades del mejoramiento a través de:

e Comunicacién de la necesidad de mejoramiento interno a toda la organizacion
¢ Identificacion de problemas en los procesos que requieren mejoramiento

¢ Asignacion de tareas al personal de la Litoteca

¢ Realizacion y evaluacion de actividades a realizar durante el proceso

¢ Implementacion de propuestas de mejora



3.2.2 Desarrollo del Modelo de Mejoramiento

Una vez definido el apoyo por parte de la administracion de la Litoteca, el equipo
desarrolld6 un Modelo de Mejoramiento de Procesos Internos, que detalla las
etapas que se llevaron a cabo en el ciclo de mejoramiento. Estas etapas
permitieron al equipo visualizar el proceso, identificar la secuencia y determinar los

recursos necesarios para llevar a cabo el proceso.

El proceso de mejoramiento se desarroll6 basado en la metodologia utilizada por

H. James Harrington*, quien propone cinco fases que consisten en:

e Organizacion para el mejoramiento

e Comprensién de los procesos de la Litoteca Nacional
e Modernizacion de los procesos

e Mediciones y controles

e Establecimiento del Mejoramiento Continuo

3.2.3 Comunicacion de las metas a los empleados

Debido a la importancia de la participacion del personal dentro del proceso y a la
responsabilidad del equipo de mejoramiento en comprometer a cada uno de ellos,
se llevo a cabo el lanzamiento de ciclo de mejoramiento donde se dio a conocer la

importancia de su ejecucion y la metodologia con la cual se llevaria a cabo.

* Mejoramiento de los procesos de la empresa



Durante la presentacion se abrieron espacios para la solucién de inquietudes, asi
como para el planteamiento de observaciones y sugerencias al modelo
presentado. Cabe aclarar que el respaldo y el apoyo del Curador Principal y
Asistente facilitaron la retroalimentacién y un mayor compromiso por parte de los

empleados en el proceso que se iniciaba.

3.2.4 Seleccion de los procesos criticos

3.2.4.1 Identificacién de los procesos

Para dar comienzo al andlisis del proceso, cada uno de los empleados
proporciond individualmente la informacion de los procesos en los cuales estaban
involucrados; posteriormente el equipo de mejoramiento se encarg6 de unificar las
listas de procesos en una lista general, eliminando las duplicaciones existentes y

descomponiendo los procesos complejos en sus correspondientes subprocesos.

Los resultados arrojados por el trabajo del equipo fueron los siguientes:

Procedimientos de Administracion y Direccion
e Administracion del archivo documental
e Facturacion de servicios internos
e Facturacion de servicios externos
e Atencion y control de comunicaciones

¢ Validacion y control de calidad de datos

Procedimientos de Administracion de muestras
e Control y seguimiento de muestras del sector Hidrocarburos

e Tramite de donaciones de colecciones geoldgicas



e Recepcion de muestras

e Préstamo de informacion

Procedimientos de Consulta y muestreo

e Atencion de consultas de colecciones de roca

e Despliegue de colecciones de roca

e Muestreo de roca

Procedimientos Administracion y divulgacion de datos

e Carga de datos

Consulta de informacion
Asignacion y generacion de codigos de barras

Registro préstamo de muestras

Procedimientos Verificacion y preservacion de colecciones

Solicitud de verificacion preservacion de colecciones
Verificacion de muestras de ripios

Verificacion preliminar de corazones

Preservacion de corazones

Resinado de corazones

Verificacién y limpieza de placas petrograficas y palinolégicas

Procedimientos Servicios técnicos especializados

Atencién de solicitud de servicios técnicos especializados
Corte longitudinal de corazones

Lavado de muestras de ripios

Adquisicion de imagenes digitales de corazones

Disefio de imagenes digitales de corazones

Escaneo de transparencias convencionales

Impresion de imagenes



¢ Quemado de imagenes

¢ Digitalizacion de columnas litolégicas

e Adquisicion registro core gamma espectral a corazones
e Adquisicién registro core gamma espectral a ripios

e Descripcion de corazones

3.2.4.1.1 Definicion de factores

Para la seleccion de los procesos criticos se utilizé el Enfoque Ponderado de
Selecciéon®, que consiste en valorar cada uno de los procesos de la empresa de
acuerdo a determinados factores claves, y finalmente escoger los que obtengan

mayores calificaciones.

El equipo de mejoramiento mediante una lluvia de ideas y una discusion grupal,

seleccioné los siguientes factores:

e Impacto en el cliente:

Se entiende como la importancia que tiene el proceso para el cliente.

e Susceptibilidad al cambio:
Hace referencia a la facilidad con la cual puede modificarse el proceso.

e Costo:
Hace referencia a los costos causados para la realizacion del proceso, medido en

pesos por unidad de trabajo ($/unidad de trabajo).

e Frecuencia:

® Este método es ilustrado ampliamente en el texto Mejoramiento de los Procesos de la Empresa de H. James
Harrington



Mide el numero de veces que se realiz6 el proceso durante el tiempo del

muestreo.

¢ Impacto en el negocio:

Se entiende como la influencia directa que tiene el proceso en el cumplimiento de
la Misién y Vision de la Litoteca Nacional.

Posteriormente se establecié una escala para cada uno de los factores con el
objetivo de facilitar la calificacion de los procesos. Las escalas definidas fueron las

siguientes:

e Impacto en el cliente:
Se establece una calificacion desde 0 hasta 10, donde O se le otorga a los
procesos que no representan ninguna significancia para el cliente y 10 a los

procesos gque tengan mayor importancia para el mismo.

e Susceptibilidad al cambio:

Se establece una calificacién de 0, 5 0 10, segun los siguientes grados:

Cero (0): Cuando el proceso no muestre ninguna posibilidad de cambio.
Cinco (5): Cuando al proceso se le puedan hacer mejoras parciales.

Diez (10): Cuando el proceso pueda cambiar totalmente.

e Costo:
Segun la informacion obtenida de cada proceso, dar calificacion (10) al proceso
gue presente mayor costo, cero (0) al menor y asignar a los demas procesos los

puntos que resulten por interpolacion.

e Frecuencia:



Segun la informacion obtenida de cada proceso, dar calificacion (10) al proceso
que presente mayor frecuencia, cero (0) al menor y asignar a los demas procesos

los puntos que resulten por interpolacion.

e Impacto en el negocio:
Se establece una calificacion desde 0 hasta 10, donde O se le otorga a los
procesos cuya realizacion no tiene influencia sobre el negocio y 10 a los procesos

gue tengan relacién directa con el negocio.

3.2.4.1.2 Recoleccién de la informacioén

Una vez definidas las escalas se procedié a recoger la informacién relacionada
con los costos y la frecuencia de cada uno de los procesos, tabla 8. En cuanto a
los demas factores se realizo la calificacion de acuerdo al criterio del equipo de

mejoramiento.

Para la recoleccion de los datos del factor frecuencia se empleé como base la
técnica de muestreo estadistico, que permitié analizar las actividades realizadas
en cada uno de los puestos de trabajo, ya sea individual o de grupo, mediante la

observacién directa en un periodo de tiempo determinado.

Inicialmente se determind el nimero de vistas a realizar a cada puesto de trabajo,

mediante la siguiente formula:

N= (z,,)*P*(1-P)/e?

Donde:



Z indica el valor obtenido de la distribucion normal estdndar para el nivel de

confianza deseado.

Inpedioen | Suotibiliced .| Inpecoen
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Tabla 8. Calificacion e informacion de los procesos evaluados

P indica el porcentaje de actividad obtenido a partir de observaciones de
premuestra
e indica el error maximo permitido para la estimacion final expresado en

porcentaje

El equipo de mejoramiento estableci6 un margen de error maximo para esta
estimacion de 6%, un grado de confiabilidad de 95%. Ademas determind el
porcentaje de actividad basados en una premuestra de 10 observaciones para
cada una de las 10 areas de la Litoteca Nacional, donde se observo la realizacion
de actividades relacionadas con el trabajo, apoyados en el formato Registro de

datos en muestreo del trabajo.

REGISTRO DE DATOS EN MUESTREO DEL TRABAJO ewm ] =

REV:1 | Hoja 11

FECHA | HORA | 11 2[3[4|5]6]|7[8]9]10{11/12)13]|14[{15|16)|17]18[19|20]|21]|22(23|24|25]|26(27|28|29(30(31)32|33|34]| |

(OBSERVACIONES RESPONSABLE
I: Inactividad




Figura 7. Registro de datos en muestreo del trabajo

Los resultados arrojados muestran el siguiente porcentaje:

Porcentaje de actividad = Numero de observaciones en actividades relacionadas con el trabajo * 100

Numero de observaciones totales

Porcentaje de actividad = _97 *100 =97%
100

Una vez definidos los datos a utilizar se calculé un N = 31.05 observaciones, lo

que determind un total de 31 visitas en las siguientes fechas:

VISITA FECHA HORA
1 10/10/2003 8:00 a.m.
2 10/10/2003 9:00 a.m.
3 14/10/2003 8:00 a.m.
4 14/10/2003 11:00 a.m.
5 14/10/2003 1:00 pm.
6 14/10/2003 2:00 pm.
7 14/10/2003 3:00 pm.
8 15/10/2003 10:00 a.m.
9 15/10/2003 1:00 pm.
10 16/10/2003 9:00 a.m.
11 16/10/2003 10:00 a.m.
12 16/10/2003 1:00 p.m.
13 16/10/2003 2:00 p.m.




14 17/10/2003 11:00 a.m.
VISITA FECHA HORA
15 17/10/2003 1:00 p.m.
16 17/10/2003 2:00 p.m.
17 17/10/2003 3:00 p.m.
18 20/10/2003 4:00 p.m.
19 20/10/2003 10:00 a.m.
20 20/10/2003 1:00 p.m.
21 21/10/2003 2:00 p.m.
22 21/10/2003 3:00 p.m.
23 22/10/2003 11:00 a.m.
24 22/10/2003 3:00 p.m.
25 23/10/2003 8:00 a.m.
26 23/10/2003 9:00 a.m.
27 24/10/2003 8:00 a.m.
28 24/10/2003 10:00 a.m.
29 24/10/2003 11:00 a.m.
30 24/10/2003 1:00 p.m.
31 24/10/2003 4:00 p.m.

Tabla 9. Fechas del muestreo del trabajo

Los dias en los cuales se visitaron los diferentes puestos de trabajo se
programaron de manera aleatoria, numerando de 1 a 80 las posibilidades de visita
(8 horas diferentes de los 10 dias determinados para el estudio), y seleccionando
31 por medio del RANDOM. Cabe aclarar que en los casos que el RANDOM arrojé

un numero repetido o mayor que 80, sencillamente se desprecio y se adquirido uno

nuevo.




3.24.2 Evaluacion de los procesos

Los integrantes del equipo junto con el apoyo del Curador Principal, evaluaron

individualmente los factores en una matriz donde se comparaban uno a uno cada

factor y se seleccionaba el mas importante, tablas 9, 10, 11y 12.

Integrante 1

1 2 3 4 5 Factor No. de veces
1 1 1 4 5 1 2
2 2 4 5 2 1
3 3 5 3 1
4 5 4 2
5 5 4

Tabla 10. Priorizacién de factores Integrante 1

Integrante 2

1 2 3 4 5 Factor No. de veces
1 2 1 1 1 1 3
2 2 2 2 2 4
3 3 5 3 1
4 5 4 0
5 5 2

Tabla 11. Priorizacién de factores Integrante 2




Integrante 3

1 2 3 4 5 Factor [No. de veces
1 1 1 4 1 1 3
2 2 4 5 2 2
3 4 5 3 0
4 5 4 3
5 5 2

Tabla 12. Priorizacion de factores Integrante 3

Integrante 4

1 2 3 4 5 Factor No. de veces
1 2 1 1 5 1 2
2 3 4 2 2 2
3 3 3 3 3
4 5 4 1
5 5 2

Tabla 13. Priorizacion de factores Integrante 4

Donde:

1.Impacto en el cliente: 4. Frecuencia
2.Susceptibilidad al cambio 5.Impacto en el negocio
3.Costo

Posteriormente se calcul6 el nUmero de veces total que cada factor fue escogido y
segun el resultado alcanzado se asigno el porcentaje de ponderacion, arrojando

los siguientes resultados consolidados:



Factor Puntos | Porcentaje
Impacto en el cliente 10 25,00%
Susceptibilidad al cambio 9 22,50%
Costo 5 12,50%
Frecuencia 6 15,00%
Impacto en el negocio 10 25,00%
Total 40 100,00%

Tabla 14. Priorizacién de factores

Finalmente, con la ponderacion de los factores y la unificacion de las escalas se

valoraron los diferentes procesos, obteniéndose calificaciones entre 2 y 7 puntos.

Ver tabla tabla 15.

El equipo de mejoramiento determind que los procesos a trabajar serian aquellos

cuya calificacion fue la méaxima, selecciondndose asi los siguientes procesos

criticos:

Carga de datos

Consulta de informacion

Corte longitudinal de corazones

Atencioén de consultas de colecciones de roca

Despliegue de colecciones de roca

Adquisicion de imagenes digitales de corazones

Control y seguimiento de muestras del sector Hidrocarburos
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Tabla 15. Valoracién de los procesos




3.3 COMPRENSION DE LOS PROCESOS DE LA LITOTECA NACIONAL

En esta etapa se analizaron los procesos criticos seleccionados anteriormente
mediante la visualizacion general del proceso, la elaboracién del diagrama de flujo

y los respectivos indicadores de eficiencia y efectividad.

3.3.1 Visualizaciéon general del proceso

El primer paso consistio en reevaluar los limites preliminares determinados por el
responsable del proceso para ver si eran correctos, si necesitaban ajustes y/o
mejorar su definicion. En reunion con el equipo de mejoramiento se decidid

establecer limites diferentes a los siguientes procesos criticos:

Atencioén de consultas de colecciones de roca

Despliegue de colecciones de roca

Consulta de informacion

Corte longitudinal de corazones

Adquisicion de imagenes digitales de corazones

La vision general del proceso se condenso en una caracterizacion que contiene:

= Nombre del proceso. = Proceso Cliente

= Objetivo = Documentos de apoyo
= Responsable = Registros

» Actividades = Recursos

= Entradas » Indicadores

= Salidas » Responsable de la medicién



* Proceso Proveedor = Responsable del seguimiento

3.3.2 Elaboracion de diagramas de flujo

Posteriormente se realizo el diagrama de flujo donde se distingue claramente la

secuencia de las actividades y el responsable de cada una de ellas. Los simbolos

utilizados para la diagramacién fueron los siguientes:

Y

i

Operacion: Rectangulo. Simbolo que significa que se realiza una
operacion o actividad. Se debe dar una explicacion acerca de ella en el

diagrama de flujo.

Punto de decision: Diamante. Simbolo que indica que se debe tomar

una decision en el proceso.

Documentacion: Rectangulo con la parte inferior en forma de onda.
Este simbolo se utiliza para indicar que la actividad requiere
informacion registrada papel.

Conector: Circulo pequefio. Este simbolo se emplea con una letra
dentro del mismo cuando no existe suficiente espacio para dibujar la

totalidad del diagrama en una péagina.

Inspeccién: Circulo grande. Simbolo que indica que el flujo del

proceso se ha detenido para evaluar la calidad en este punto.



)

Limites: Circulo alargado. Este simbolo se utiliza para indicar el inicio
y el fin del proceso, dentro del simbolo aparece la palabra inicio o fin

respectivamente.

Direccion del flujo: Flecha. Se utiliza una flecha para denotar la

direccidon y el orden que corresponde a los pasos del proceso.

Espera: Rectangulo Obtuso. Simbolo que indica que un item o
persona debe esperar, 0 cuando un item se coloca en un
almacenamiento provisional antes de que se realice la siguiente

actividad.

Movimiento / Transporte: Flecha ancha. Se utiliza para indicar el

movimiento entre locaciones

3.3.3 Indicadores

Por ultimo se desarrollaron los indicadores de cada uno de los procesos, con su

respectiva hoja de vida donde se especificé:

= Nombre = Periodicidad

= Procedimiento de calculo = Fuente de informacion

= Objetivo = Sentido



» Responsable del Estado = Meta

» Responsable de la medida = Unidades

A continuacion se presentan la caracterizacion, el diagrama de flujo y las hojas de

vida para cada uno de los siete procesos criticos seleccionados.

PROCESO: CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE MUESTEAS DEL SECTOR HIDROCARBUROS

OBJETIVO: Gastionar las nmestras geoldgicas de la Nacidn, obterudas en los procesos de comtratacyin del sector petmlero ¥ cuva
A2 5n s& haya establecida en el Cédigo de Minas 7 en el Marmal da Soministro de Informacién Téemca.

RESPONSABLES
Curador dsistente

ACTIVIDADES

sSolicitar & la dependencia encarzada del rea de =Conmeacion de soliciud de envio

desarrolla, pwoyectos  sismieos ¥

et Bl g contrataricn de ECOPETROL 5.4, la Azencia Nacional de mmuestras
P.’”"‘:dc‘; i e e de Hidrocaburos y  la Direccién General de ilffreriies el
gl Hidrocastnros del Ministerio de Minas y Energia la

relacidn de pozos.

sWerificar ¥ confroetar las obligaciomes cordractinales
vigentes cortra bs Dventarios existertes en la Lioteca
Hacional.

sZenerar y ermviar las commmicacionss de soliciud de
envio de nmestras.

PROCES0 PROYEEDOR ; sLlevar a caha las acciones contrachiales requeridas. PROCESO CLIENTE
= Ho fplira = Ercepciin de mmestras

= S dministracion del archivo do

=hnexos Téaomicos al Contrato Petralem : 7
=Marmal de Suministro de Infbrmackin =Curador Asistente
Témica

RESPONSABLE MEDICION
=dsistente b dmuinstratien

INDICADORES
N4

slntegracion geoclartitica
sindice de solicitud de mievas rmestras.
sDisponibihdad das colecciones
sInformaridn complementaria

asta de las Compafifas Operadoras




PROCESO: ATENCION DE CONSULTAS DE COLECCIONES DEROCA

Atender cporuna, témmica ¥ eficammente los requerimiertos de comsulta de colecciones de roca solicitadas por bbs

OBJETIVO: diferentes umarios de la Litoteca Naciomal.

RESPONSABLES

Curador dsistente  Admoustrador de Datos
Témnico Cperative

ENTRADAS s O DA D | SATIDAS
=Solicitud de consulta de coleccibnes =Fecibir la solicitud de comsulta de colecciones de roca aferrrena e sl

de rorca presentada por elumiaria pres_er_ltada pm_elm_ . . Hpsme
=Repore de existerncia da colecciones =Solicitar la existencia de las colecciones requeridas e

=dutorizacién de conmlta de la *Verificar el nivel de confidencialidad de las colecciones -#utorizaciin de préstame o
compaiia operadora. =Solicitar aatorizacidnde consulta, manda sea requerida mmestren de weas

=Coneretar la facha de realizacidn de la comsulta.
=Diligenciar el Formato de Conslta wio nmestreo de roca
=El &dminstrador de Base de Datos genera el reporte de
ubicacidn. PRO
=E]1 Técnica Operatiro prepara de la conslta.

=i tender téonica ¥ administratpramerte las necesidades &

i i e
complemertaria de las  colecciones

" Coreta de fonmacioe
"Drespliegmae de colecciones de roca

inquietudes que surjan del usuario. =Pristamg de infommacidn

mhutorizar el préstarmn de informaciin o nmestrea =Nestren de rocas

=i plicar 1a Enmiesta de satisfaccidn del cliente. = i dministracidn del archivo docurmert
=sEmtrezar los documertos generados al  Asisterte aFachiraridn

A dministrativo

DOCUMENTOS DE APOYO
=Marmal del Usuario del Sistema de o
Informacion Gabriela e =Curador Aswistents
=Sistermna de Informacidn Gahriela

| )

mhsistente bdministrativo

= Registra de Consulta wio nmestren de roca =Tiampa ciclo o
Encuesta satisfaccicn del cliente =Retraso de actividad
S =3atisfaccion del clierte

DESPLIEGUE DE COLECCIONES DEROCA

OBJETIVO Disponer ¥ organizar en las salas de comsulta de las colecciomes de roca peoveniertes de pomos petrolewms wio
S perforacionss, solictados para evalacidn yio nmestreo por pate de un usuario atorizado de la Lioteca Hacional

RESPONMSABLES
Curador fisistente  Adwmistrador de Datos
Técnico Operativo

e A CIMDAD S oy
=Disponer en la sala de comsulta lafs) coleccidn(es)
requaridals).

=Diestapar cadauna de las cajas.

=Verificar la consistencia ¥ contimidad de las
profindidades de cada intervala.

=ldentificar con su respectivo nombre cadauno de los
pozos o proyectos desplezados

=Verificar la identificacicn.

=Dispone todos los implementos requeridos por el umario
=Varificar la correcta realizacyin del proceso.

=dphcar acciones correctiras pertmente:

sCnlecciones da rooa shluestras desplegadas

PROCESO PROVEEDOR
=itencidn de consultas de roca

PROCESOQ CLIENTE

=i tenciin de consultas de roca

RESPONSABLE ES TADO
=Curador Asistente

a co A
=Equipos de consulta

- =Tiempo cicla Bl slsisterte & drumistratim
* Mo aplica sRetraso de actividad

SN



FROCESO:
OBJETIVO:

CARGA DEDATOS

RESPONSABLES
=Curador dsistents
=4 dministrador de Datos

Alimertar ¥ mateney actnalizads el Sistema de Informacidn Gabrisla con la mfownacidn de las diferertes mmestras o
informacidn complemert aria recthida en la Litoteca Macional.

=sReportes generados en
diferentes  procedimiertos
requiseran carga de datos.
sInformacidn complemertaria
PROCESD PROVEEDOR
Fecepcion de nmiestras

=hluestreo de wea

=Verificacidn ¥ Preservacidm de nmestras.
=Resinado de coramones

=& dquisicidn de imigensas
=Diisefio de imdgenes digitales
=Corte longindinal de corazones
=i dquisicidn registro core gamma

=Diescripridn de corazones

=Venficar la comsistencia de la mfbrmacn de los
intervalos reportados

=sHarer los comectivos pertinetas

=Seleccionar la forma del Sistema de  Infbrmacyin
dependienda del tipo da nmestra Cargar la infhrmaridn en)
la fonma del meml Siwgle record correspondierte.
=Cenerar el reporte de carga de informacidn
=hlmacenar en el archivo central kos
generados

michializar la rformacidn de los pomos en el Gabriela
consultanda la informacidnen el BIP

documentos

aMuestras desplegadas
sCopia export del Sistema de
Informacicn Gabriela

PROCESO CLIENTE
=4 dministracidn del archimo

DOCTUMENTOS DE APOYO

=Marmal del Usario del Sistema de
Infoemacidn Gabriela

=Hanco de Informaciin Petrolara

= Reporte de carza de datos

INDICADORES

=Cubrimienta de nmestras

shmimmlacidn de Carza de datas

=hsisterte Administrativo

FROCESO:
OBJETIVO:

ADQUISICION DE IMA GENES DICITALES DE C ORATONES

Adguirir 1a imagen fotografica digital de alta resohicidn de los coramomes de roca.

EESPONSABLES

=Curador Lsistente
=Técnica Laboratorio de Procesamiento de Imdzenes
=ddministrador de Datas

=hutorizacidn de servicios téomicos
especializadas

=Colecciones da roca

PROCESO PROVEEDOR
=htencidn de solictud de Servicios
Técnicos Especializados

ACTIVIDADES
=Diisponer s coramnes sobre bs mesones.
=Inspeccionar bs intervalos reportados para cadauna de las
cajas
=i plicar acciomnes correctiras
micoplar cadauna de las ple=zas.
=Fulir la nmestra en casa de ser requerida.
=WVarifica las conexiones fisicas
=Zolocar la nmestra a fotografiar en el stand respectivo.
=Tormar la fiotografia
sdlmarenar tarmporalmerte la fotografia en extensidn TIFF
=Silnatear la irmagzen
=Guardar con formato *PED
=Remitir bs dooumentos generados al bsisterte
A drministrativo

SALIT

= 4rchivo de imdzenes

PRO CLIENTE
=htencidn de solictud de Servicios
Técnicos Especializados
=Diisefio de imdgenes digitales
=Cnermado de imagen
=4 dministracicn de archirmo
documental

DOCUMENTOS DE APOYO

alarmal operatiro Camara fotografica
=slarmal operativo de los conputadores

=Softarare de adquisicidn

=Computadores

=Curador &sistente
=sEquipa del laboratorio de irmdzenes

)
=Registra Procesamiedo digital de

Imdgenes

=Tiempo cicln

=FRetraso de actividad

RESPONSABLE MEDICION

=Tomas efectivas




PROCESO: |

CONSULTA DE INFORMACTION

OBJETIVO:

nmestras e imformacidn complement aria administrada por este centra.

Atender los requerimiemtos de infommacism solicitados por los cliemtes de la Litoteca Hasicnal, en relacidn con las I

=Curador fsistente
=d dministrador de Datos

=hutonzacicn de
infonmacidn

=itencion de comsultas de colecciones
de raca

siitencitn de solictud de  Servicio
Tacrnicos Especializados 4

Al ' IDADE

-Solicita al Administrador de Datos la verificacidn de la
existenciade las colecciones o la preparacién del reparte
de las colecoicmes solicitadas

=Ejecutar la consulta

=Enviar el repoate al Curador Asistente, principal ¥ al
archive cemtral

sInfoemmar al clisnte la sxistencia de colscoicnss

=Repoite  de
colecciones

PROCESO CLIENTE
=ftencaon de consultas de colecciones
de roca
=ftencidn de solictnd de Sericios
Térmicos Especializados

DOCUMENTOS DE APOYO

=larmal del Tsuario del Sistema de
Informacidn Gabriela

=Ho aplica

=Tiempo de respuesta

=hsistente & dministrativo




INDICADORES
INTEGRACION

GEOCIENTIFICA 01-12-03

REV:1 Hoja: 1/1

1. NOMBRE: Integracién geocientifica
2. PROCEDIMIENTO DE CALCULO:
. - No. de proyectos recibidas
Integracion geocientifica = proy x 100
No. de proyectos reportados
Donde:

No. de proyectos recibidos: Nimero de colecciones recibidas en la Litoteca Nacional correspondiente al

semestre inmediatamente anterior.

No. de proyectos reportados: Numero de pozos y proyectos ejecutados en el semestre inmediatamente

anterior.

N o gk~ w

8.
9.

OBJETIVO: Medir la eficacia en la gestion de nuevas muestras

RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo

RESPONSABLE DEL ESTADO: Curador Asistente

PERIODICIDAD: Semestral

FUENTE DE INFORMACION: Registro Recepcion de muestras, Sistema de Informacion
Gabriela y la relacion de pozos y proyectos dada por area de contratacion de ECOPETROL S.A., la
Agencia Nacional de Hidrocarburos y la Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de
Minas y Energia

SENTIDO: Positivo

META: 100%

10. UNIDADES: Porcentaje




INDICE DE SOLICITUD DE
NUEVAS MUESTRAS

INDICADORES

01-12-03

REV:1

Hoja: 1/1

1. NOMBRE: indice de solicitud de nuevas muestras.
2. PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

indice de solicitud de nuevas muestras = No. de proyectos con muestras por enviar — Reenvio de

solicitudes de muestras.

Donde:

No. de proyectos con muestras por enviar: NUmero de pozos y proyectos ejecutados en semestres

anteriores y cuyo tiempo de entrega de muestras ha caducado

Reenvio de solicitudes de muestras : NUumero de comunicaciones enviadas a las compafiias operadoras

responsables del envio.

RESPONSABLE DEL ESTADO: Curador Asistente
PERIODICIDAD: Trimestral.

N o gk~ w

de pozos y proyectos dada por area de contratacién de ECOPETROL S.A. , la Agencia Nacional de

Hidrocarburos y la Direccién General de Hidrocarburos del Ministerio de Minas y Energia

8. SENTIDO: Negativo
9. META: 0.
10. UNIDADES: No aplica

OBJETIVO: Controlar la realizacion del proceso de gestion de nuevas muestras.
RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo

FUENTE DE INFORMACION: Registro Control y seguimiento de nuevas muestras y la relacion




DISPONIBILIDAD DE
COLECCIONES

INDICADORES

01-12-03

REV:1

Hoja: 1/1

1. NOMBRE: Disponibilidad de colecciones
2. PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

Disponibilidad de colecciones = No. de colecciones solicitadas por el cliente — No. de colecciones existentes

en la Litoteca solicitadas por el cliente

3. OBJETIVO: Medir la efectividad del proceso Control y seguimiento de muestras del sector

Hidrocarburos en la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los clientes

RESPONSABLE DEL ESTADO: Curador Asistente
PERIODICIDAD: Trimestral.

SENTIDO: Negativo
META: 0.
10. UNIDADES: Colecciones

© ©® N o g M

RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo

FUENTE DE INFORMACION: Sistema de Informacién Gabriela




INDICADORES
INFORMACION
COMPLEMENTARIA 01-12-03

REV:1 Hoja: 1/1

1. NOMBRE: Informacion complementaria
2. PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

Informacion complementaria = No. de colecciones recibidas — No. de colecciones

Completas

Donde:

No. de colecciones recibidas: Numero de colecciones recibidas en la Litoteca Nacional durante el periodo
evaluado.

No. de colecciones completas: Numero de colecciones recibidas con la informacion y condiciones exigidas

en el Manual de Suministro de Informacién Técnica.

3. OBJETIVO: Medir la efectividad del proceso Control y seguimiento de muestras del sector
Hidrocarburos en la exigencia de los requisitos de entrega de informacion por parte de las
Compafiias Operadoras.

RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo

RESPONSABLE DEL ESTADO: Curador Asistente

PERIODICIDAD: Trimestral.

FUENTE DE INFORMACION: Registro Recepcion de muestras y Sistema de Informacion
Gabriela

8. SENTIDO: Negativo

9. META:O0.

10. UNIDADES: Colecciones

N o o &
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8.
9.

INDICADORES
RESPUESTA DE LAS
COMPARIAS OPERADORAS [ 01.12-03

REV:1 Hoja: 1/1

NOMBRE: Respuesta de las Compafiias Operadoras
PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

Respuesta de las Compafiias Operadoras = Promedio de dias transcurridos entre la solicitud de la

coleccion a la Compaiiia Operadora y la recepcién de la misma.

NOTA: El promedio es calculado en base a las muestras que lleguen durante el periodo estudiado.

OBJETIVO: Asegurar el cumplimiento en los tiempos de entrega de las colecciones establecidos en los
contratos petroleros.

RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo

RESPONSABLE DEL ESTADO: Curador Asistente

PERIODICIDAD: Trimestral

FUENTE DE INFORMACION: Registro Control y seguimiento de nuevas muestras, Sistema de
Informacion de Gabriela y Registro Recepcién de muestras.

SENTIDO: Negativo

META: 90 dias

10. UNIDADES: Dias



INDICADORES
TIEMPO CICLO

01-12-03
REV:1 Hoja: 1/1

1. NOMBRE: Tiempo ciclo
2. PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

Tiempo ciclo = Tiempo transcurrido durante la realizacion de las acciones necesarias para ejecutar el

proceso

OBJETIVO: Controlar el tiempo de ejecucion del proceso
RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo
RESPONSABLE DEL ESTADO: Curador Asistente
PERIODICIDAD: Trimestral

FUENTE DE INFORMACION: Estudio del trabajo
SENTIDO: Negativo

META: Contenido basico del Trabajo

10. UNIDADES: Horas

© © N o g bk~ W



INDICADORES
SATISFACCION DEL
CLIENTE 01-12-03

REV:1 Hoja: 1/1

1. NOMBRE: Satisfaccion del cliente
2. PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

Satisfaccion del cliente = Promedio ponderado de las calificaciones obtenidas en la Encuesta

satisfaccion del cliente FCM-02 durante el tiempo evaluado

3. OBJETIVO: Medir el nivel de satisfaccion de los clientes respecto al servicio prestado por la Litoteca
Nacional.

RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo

RESPONSABLE DEL ESTADO: Curador Asistente

PERIODICIDAD: Mensual

FUENTE DE INFORMACION: Registro Encuesta satisfaccion del cliente

SENTIDO: Positivo

META: Cuatro (4)

10. UNIDADES: Numérico

© ©® N o g M



CUBRIMIENTO DE
MUESTRAS

INDICADORES

01-12-03

REV:1

Hoja: 1/1

1. NOMBRE: Cubrimiento de muestras
2. PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

Cubrimiento de muestras = No. de muestras cargadas en el Sistema de Informacién * 100

No. de muestras existentes en la Litoteca

3. OBJETIVO: Asegurar la eficacia del almacenamiento de datos e informacién relacionada a las
muestras.

4. RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo.

5. RESPONSABLE DEL ESTADO: Administrador de Datos.

6. PERIODICIDAD: Trimestral.

7. FUENTE DE INFORMACION: Sistema de Informacion de Gabriela, Registros de informacion
asociada a las muestras.

8. SENTIDO: Positivo

9. META: 100

10. UNIDADES: Porcentaje




ACUMULACION DE CARGA
DE DATOS

INDICADORES

01-12-03

REV:1

Hoja: 1/1

© ©® N o g M

NOMBRE: Acumulacion de Carga de datos
PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

Acumulacién de Carga de datos = NUmero de registros en espera de ser cargados en el Sistema de

Informacion

OBJETIVO: Asegurar la efectividad del almacenamiento de datos e informacion relacionada a las

muestras.
RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo
RESPONSABLE DEL ESTADO: Administrador de Datos
PERIODICIDAD: Trimestral

FUENTE DE INFORMACION: Registros sin procesar en el Sistema de Informacion

SENTIDO: Negativo
META: 0
UNIDADES: Registros




N o g &

8.
9.

INDICADORES
TIEMPO DE RESPUESTA

01-12-03
REV:1 Hoja: 1/1

NOMBRE: Tiempo de respuesta
PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

Tiempo de respuesta =Promedio de los dias transcurridos entre la solicitud de consulta de informacién

por parte del usuario y la entrega del reporte.

OBJETIVO: Asegurar la satisfaccion del cliente con respecto a la rapidez y cumplimiento en la entrega
de los reportes de informacion.

RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo

RESPONSABLE DEL ESTADO: Administrador de Datos

PERIODICIDAD: Trimestral

FUENTE DE INFORMACION: Sistema de Informacion de Gabriela y Registro Atencion de consultas
de colecciones de roca

SENTIDO: Negativo

META: 5 dias

10. UNIDADES: Dias



INDICADORES
RETRASO DE ACTIVIDAD

01-12-03
REV:1 Hoja: 1/1

1. NOMBRE: Retraso de actividad
2. PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

Retraso de actividad = Numero de retrasos en los procesos, ocasionados por la falta de recursos

necesarios para llevar a cabo las tareas.

OBJETIVO: Controlar la disponibilidad de los recursos necesarios para la realizacion de los procesos.
RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo

RESPONSABLE DEL ESTADO: Curador Asistente

PERIODICIDAD: Trimestral

FUENTE DE INFORMACION: Registro Control y seguimiento de fallas

SENTIDO: Negativo

META: 0

10. UNIDADES: Retrasos

© ®©® N o g ~ow



INDICADORES
TOMAS EFECTIVAS

01-12-03
REV:1 Hoja: 1/1

N o g k&~ w

8.
9.

NOMBRE: Tomas efectivas
PROCEDIMIENTO DE CALCULO:

No. fotografias efectivas
No. fotografias tomadas

Tomas efectivas = 100

OBJETIVO: Medir la efectividad del Equipo de Laboratorio de procesamiento de iméagenes
RESPONSABLE DE LA MEDIDA: Asistente Administrativo

RESPONSABLE DEL ESTADO: Equipo del laboratorio de imagenes

PERIODICIDAD: Trimestral

FUENTE DE INFORMACION: Registro Control de Calidad del Laboratorio de Procesamiento de
imagenes

SENTIDO: Negativo

META: 100 %

10. UNIDADES: Porcentaje
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3.4 MODERNIZACION DE LOS PROCESOS

Bajo el término Modernizacion se planted el concepto de mejoramiento de los
procesos de la Litoteca Nacional y se identificaron los factores que permitieron
generar un cambio positivo en lo referente a la efectividad y la eficiencia de los

procesos criticos.
Apoyados en la informacion recolectada durante el Diagndéstico Estratégico,
descrito detalladamente en el capitulo dos, se identificaron las necesidades y

falencias presentes en cada uno de lo procesos criticos, permitiéndonos su

analisis.

3.4.1 Analisis de los procesos

Basados en las doce herramientas basicas de la modernizacion®, se procedi6 a
analizar los procesos seleccionados, identificando en cada uno de ellos la
problematica presentada segun las herramientas.

Las herramientas de andlisis utilizadas fueron:

Eliminacion de la Burocracia

Eliminacion de la duplicacién
« Evaluacion del Valor Agregado

Simplificaciéon

Reduccidn del tiempo del ciclo del proceso

Prueba de errores

Eficiencia en la utilizacion de equipos

® Sugeridas en el texto Mejoramiento de los Procesos de la Empresa de H. James Harrington



Lenguaje simple

Estandarizacion

Alianzas con proveedores

Mejoramiento del marco general

Automatizacion y/o mecanizacion

Cabe aclarar que aunque cada una de las herramientas fueron usadas para el
andlisis, no todas detectaron problematicas dentro del proceso.

3.4.1.1.1 Control y seguimiento de muestras del sector Hidrocarburos

HERRAMIENTAS DE PROBLEMATICA
MODERNIZACION

Valor Agregado e Los requerimientos minimos establecidos en el
Manual de Suministro de Informacion Técnica
permiten generar vacios en confiabilidad e
informacion complementaria de la colecciones de

roca.

Simplificacién e Se presenta perdida de tiempo en la busqueda

de las comunicaciones enviadas a las Compafias

Reduccién del tiempo |Operadoras durante la revision de los tiempos de

del ciclo del proceso entrega de nuevas colecciones.

Prueba de errores e Se vencen los tiempos establecidos para la
entrega de las colecciones por parte de las
Compaiiias Operadoras debido a la verificacion

incorrecta de las fechas.




HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Eficiencia en la

utilizacién de equipos

Subutilizacion de tecnologias de la informacion para

el Control y seguimiento de nuevas muestras.

Estandarizacion

o Las especificaciones y los criterios de entrega de
informacion establecidos en el Manual de Suministro
de Informacion Técnica son acogidos parcialmente

por las Compafiias Operadoras.

Alianzas con

proveedores

« Falta de compromiso por parte de las Companiias
Operadoras en el cumplimiento de los
requerimientos y las fechas de entrega de las

colecciones.

Tabla 16. Analisis del proceso Control y seguimiento de muestras del sector

Hidrocarburos

3.4.1.1.2 Atencion de consultas de colecciones de roca

HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Burocracia

o EIl Curador Asistente solicita al Administrador de
Datos el reporte de ubicacion de las muestras
requeridas por el cliente, quien a su vez ordena al
Técnico Operativo la ubicacion y traslado de las
mismas.

e El usuario tramita la solicitud ante el Curador

Principal, quien posteriormente lo remite al Curador




HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Burocracia

Asistente para la ejecucion del servicio.

e Una vez el Curador Asistente recibe la solicitud
de consulta de colecciones de roca presentada por
el usuario, solicita al Administrador de Datos la
verificacion de la existencia de las colecciones

requeridas.

Reduccién del tiempo

del ciclo del proceso

e Obstaculos en el desplazamiento por los pasillos
ocasionado por las estibas ubicadas en el piso de

las bodegas.

Prueba de errores

e Errores en la ubicacion y traslado de las

muestras solicitadas.

Mejoramiento del

marco general

e Durante el desarrollo de la consulta las
necesidades e inquietudes que surgen por parte del
usuario no son atendidas inmediatamente, ya que
dentro del personal no se ha delegado a alguien
para esta tarea especifica.

e Inconformidad del cliente por demora en la
Atencion de consulta de colecciones de roca

confidenciales.

Tabla 17. Analisis del proceso Atencion de consultas de colecciones de roca




3.4.1.1.3 Despliegue de colecciones de roca

HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Duplicacion e Se inspecciona que al interior de cada una de las
cajas las muestras estén organizadas
correctamente, tarea que ya se ha realizado en un
proceso anterior.

Valor Agregado e« La sefalizacion utilizada para identificar los

pozos desplegados en las salas de consulta es
ineficaz.

e Inconvenientes para el usuario al momento de la
consulta, principalmente cuando su trabajo se apoya
en documentos de gran longitud.

e Algunas cajas tipo ICP-ECP, , se encuentran en
mal estado ocasionando el deterioro de las
condiciones fisicas y dificultando la obtencién de

datos confiables en estudios posteriores.

Simplificacién

e ElI método utilizado para destapar las cajas
desplegadas en la sala de consulta es complejo y
obliga al Técnico Operativo a desplazarse por toda

la sala para destaparlas una a una.

Reduccién del tiempo

del ciclo del proceso

e« La sala de consulta no cuenta con un acceso
directo desde las bodegas, lo que le implica al
Técnico Operativo una pérdida de tiempo por el
desplazamiento hasta la sala para destapar las
cajas que ya han sido desplegadas.

Tabla 18. Analisis del proceso Despliegue de colecciones de roca




3.4.1.1.4 Carga de datos

HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Burocracia

e NoO se esta realizando de manera oportuna y
efectiva la carga de datos, pues se ha centralizado
en una sola persona la realizacion del

procedimiento.

Eficiencia en la

utilizacioén de equipos

e« La Litoteca Nacional cuenta con lectores de
cédigo de barras que agilizan la carga de
informacion al Sistema Gabriela, y que actualmente

no son utilizados.

Estandarizacion

o [Existen muestras en la Litoteca que han sido
registradas en el Sistema de Informacion Gabriela,
pero no cuentan con el Unique Well Identifier (UWI)
asignado por el Banco de Informacién Petrolera

causando incompatibilidades con el sistema del BIP.

Lenguaje Simple

Alianzas con

proveedores

e El Administrador de Datos debe revisar uno a
uno los formatos enviados por los procesos
proveedores para cargar la informacion adicional
gue viene fuera de los espacios especificados, asi
como las casillas en blanco para verificar si éstas no
habian sido diligenciadas por error o por

desconocimiento de la informacion.

Mejoramiento del

marco general

e Las muestras que han sido autorizadas para la
realizacion de procesos internos no son registradas
en el Sistema de Informacion por limitaciones del

mismo, lo que causa desconocimiento de su usoy




HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Mejoramiento del

marco general

ubicacion, y por ende se pierde el control de las
muestras.

o« Parte de la informacion complementaria no
puede ser cargada en el Sistema Gabriela por

restricciones en el disefio del mismo.

Tabla 19. Analisis del proceso Carga de datos.

3.4.1.15 Consulta de informacion

HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Burocracia

Simplificaciéon

e Por cada uno de los reportes generados por el
Sistema de Informacion Gabriela durante la consulta
de informacion, se deben enviar copias al Curador

Principal, al Curador Asistente y al archivo central.

Eficiencia en la

utilizacién de equipos

« El Sistema de Informacion Gabriela solo esta
habilitado en los equipos utilizados por el
Administrador de Datos.

Mejoramiento del

marco general

e Inconformidad de los clientes por la demora en el
proceso de Autorizacidbn de consultas de roca,
principalmente cuando la informacion requerida no
esta disponible y por tanto se debe reiniciar el

proceso para la solicitud de una muestra diferente.

Tabla 20. Andlisis del proceso Consulta de informacion.




3.4.1.1.6 Corte longitudinal de corazones

HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Valor Agregado

« El corte de los corazones se realiza en fracciones
de 1/3 y 2/3 sin importar los requerimientos del

cliente y las condiciones del corazon.

Simplificacién

o El formato Corte longitudinal de corazones obliga
al Técnico Operativo a reportar tanto los intervalos
del nucleo cortados como los no cortados
(informaciébn no utilizada), prestdndose para
complicaciones durante la carga de la informacién
generada en el proceso. Ademas genera tiempo
suplementario por el diligenciamiento de datos que
no son empleados posteriormente.

Reduccion del tiempo

del ciclo del proceso

e Una vez los corazones son cortados, é€stos son
dispuestos en su caja de origen y posteriormente
retirados nuevamente para su limpieza, provocando
excesiva manipulacion y desplazamiento de los
corazones durante la ejecucion del servicio.

e En corazones con muestras altamente friables, el
corte se realiza bajo condiciones de congelamiento
del nucleo, el cual se preserva en el cuarto durante

24 horas antes de la ejecucion del proceso.

Lenguaje Simple

« EIl procedimiento es excesivamente extenso, lo
que dificulta la lectura y apropiacion del

procedimiento por parte del personal responsable.




HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Estandarizacion

e El procedimiento Corte longitudinal de corazones
no describe detalladamente cdmo se debe realizar el
proceso en ndcleos que provengan de un
corazonamiento hecho en algun tipo de manga o

liner.

Mejoramiento del

marco general

o Desconocimiento parcial por parte del personal
Técnico Operativo del funcionamiento del equipo de

corte.

Tabla 21. Andlisis del proceso Corte longitudinal de corazones

3.4.1.2 Adquisicién de imagenes digitales de corazones

HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Burocracia

o EI Curador Asistente debe hacer la revision del
corazon para detectar la necesidad de pulido,

frenando la continuidad del proceso.

Simplificacién

e La capacidad insuficiente de los computadores
utilizados en el Laboratorio de procesamiento de
imagenes obliga al traspaso entre computadores de
los archivos de las imagenes, debido a que cada
uno de los equipos solo puede ser utilizado para

funciones especificas.




HERRAMIENTAS DE
MODERNIZACION

PROBLEMATICA

Prueba de errores

o Durante la adquisicion de imagenes digitales se
presentan no conformidades, a las cuales no se les
estudia su causa ni se aplican acciones correctivas,
Unicamente se adquiere la imagen nuevamente sin

ningun tipo de control.

Eficiencia en la

utilizacion de equipos

e Subutilizacién de equipos UV en procesamiento
de imégenes digitales.

Lenguaje Simple

e ElI formato Solicitud de servicios técnicos
especializados presenta confusiones al ser utilizado,
debido a que presenta casillas que solicitan
informacion sin  importancia 'y complican su
diligenciamiento.

o El formato Procesamiento digital de imagenes
presenta la imposibilidad de agregar observaciones
asociadas al proceso, abreviaturas no claras,
espacios reducidos para el reporte de la informacién
e impide conocer el responsable del proceso.

« EIl procedimiento es excesivamente extenso, lo
que dificulta la lectura y apropiacion del

procedimiento por parte del personal responsable.

Estandarizacion

e Las imagenes adquiridas son guardadas en la
memoria del computador segun la codificacion
especificada y en cualquiera de las extensiones
TIFF, JPG o PSD; si la extension seleccionada es
JPG o PSD la imagen pierde propiedades

importantes para el procesamiento de la misma.




HERRAMIENTAS DE

MODERNIZACION PROBLEMATICA
Mejoramiento de o El personal del Laboratorio de procesamiento de
situaciones imagenes esta expuesto a riesgos profesionales sin
importantes los equipos de prevencion suficientes.
Valor Agregado o El personal del Laboratorio de procesamiento de

imagenes debe desplazar manualmente las

Automatizacion ylo muestras a fotografiar para la adquisicion pie a pie

L del nucleo, lo que genera tiempo suplementario en
mecanizacion

labores que no agregan valor.

Tabla 22. Analisis del proceso Adquisicion de imagenes digitales de corazones

3.4.2 Identificacion de oportunidades de mejoramiento

Una vez analizados los procesos, el paso a seguir fue la identificacion de las
oportunidades de mejora para cada uno de ellos. Tomando como base la
problematica encontrada anteriormente, procedimos a realizar una sesion de lluvia
de ideas con el fin de identificar las posibilidades de mejora requeridas por los

mismos.

3.4.2.1 Control y seguimiento de muestras del sector Hidrocarburos

« Disefio del formato Control y seguimiento de nuevas muestras:

Consiste en el desarrollo de un mecanismo que controle las comunicaciones
enviadas a las Compafiias Operadoras y mantenga informado de una manera agil
y pronta al responsable del proceso de las fechas de vencimiento de los tiempos

de entrega.



Para esto se disefi6 un formato digital donde el Curador Asistente registra una a
una las comunicaciones enviadas para la solicitud de nuevas colecciones,

especificando:

> La fecha de envio

> El consecutivo de la comunicacién

> La compafiia receptora

> El nombre de la coleccion solicitada

> La fecha efectiva de entrega (fecha de recepcién de la coleccién)

> La fecha de nueva comunicacion (o fecha de vencimiento del tiempo de
entrega)

> Observaciones

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
01-12-03 FAM-01
REV:1 Hoja: 1/1

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MUESTRAS

NOMBRE DE LA FECHA FECHA NUEVA

- EFECTIVA
COLECCION DE ENTREGA COMUNICIACION

No. DE

COMUNICACION COMPANIA

FECHA OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEPROCESAMIENTO

Figura 8. Formato Control y seguimiento de muestras

El formato se disefié con la herramienta de Microsoft Excel, donde sus opciones
de busqueda y filtro de datos le permiten al responsable del proceso el control de
las fechas de vencimiento de términos, disminuyendo los tiempos de busqueda de



las comunicaciones enviadas a las Comparfias Operadoras e impidiendo el
vencimiento de los tiempos establecidos mediante la consulta diaria de la base de

datos creada.

» Gestionar el cambio de la resolucion del Ministerio de Minas y Energia:

Proponer al Ministerio de Minas y Energia la modificaciéon de la actual resolucion
gue obliga a las Comparfias Operadoras la entrega de nucleos y ripios de
perforacién a la Litoteca Nacional, aumentando las sanciones a las compafiias

que:

> Venzan los tiempos de entrega reglamentados por la presente resolucion.
> Envien las muestras sin la informacion complementaria requerida
> Envien las muestras sin los parametros establecidos en el Manual de

Suministro de Informacién Técnica.

Ademés ampliar la cobertura de la resolucion a los diferentes tipos de contratos
realizados anteriormente por Ecopetrol y en adelante por la Agencia Nacional de

Hidrocarburos.

 Actualizar el Manual de Suministro de Informacion Técnica:

Realizar una revision general del Manual de Suministro de Informacion Técnica
con el fin de mejorar los requerimientos minimos establecidos para la entrega de
muestras, en pro de garantizar la confiabilidad de los datos, la estandarizacion de

las muestras y la centralizacién de la informacion.

« Trabajo con los proveedores:
Conscientizar a las Compafiias Operadoras de la importancia y el efecto que tiene
el envio de las muestras de perforacion bajo los estandares del Manual de

Informacién Técnica para el conocimiento del subsuelo colombiano y la



disminucién del riesgo exploratorio. El trabajo con los proveedores se realizara a
través de comunicaciones formales y/o la realizacién de talleres con personal de

las compafias.

3.4.2.2 Atencion de consultas de colecciones de roca

« Nuevos terminales para el area de recepcion y bodegas:

Instalacion de dos terminales con acceso al Sistema de Informacion Gabriela en el
area de recepcién y bodegas que permitan al personal Técnico Operativo la
consulta de la ubicacion de las muestras de una manera directa y sin

intermediarios.

« Planes de mantenimiento:

Estructuracion e implementacion de un procedimiento de Gestion de
infraestructura y ambiente acompafiado de un Plan de conservacion, que
garantice el buen funcionamiento y la preservacion de los equipos utilizados para

las operaciones diarias de la Litoteca Nacional.

« Adecuar sistemas de iluminacion al montacargas:

Dotar los montacargas de las bodegas 1 y 2 con sistemas de iluminacion que
eliminen las deficiencias de luz presentes en algunos pasillos ocasionadas por
estructuras que obstaculizan el paso de la luz proporcionada por las lamparas.
Esto permitira que el Técnico Operativo durante el proceso de traslado ubique las
muestras de una forma facil sin importar el pasillo, estante o bandeja donde ésta

se encuentre.

« Habilitar una estanteria especial para el almacenamiento de estibas:
Habilitar una estanteria especial para el almacenamiento de estibas vacias que

por falta de un punto de almacenamiento determinado son almacenadas en



lugares que obstaculizan el paso de los montacargas por los pasillos e impiden el

normal trabajo del personal.

Soportando lo anterior cada una de las estibas se marca con una etiqueta que

indique su ubicacién dentro de la estanteria.

o Marcar cada mddulo de manera visible:
Senfalizar los modulos y marcar la totalidad de las bandejas en las bodegas 1y 2
de la Litoteca Nacional, para facilitar la rapida ubicacion de las muestras a

trasladar y disminuir la posibilidad de error para los Técnicos Operativos.

 Autorizacion de la Compafia Operadora:

Modificar el procedimiento Atencion de consultas de colecciones de roca,
eliminado la actividad realizada por el Curador Asistente de solicitar ante la
entidad habilitada la autorizacion de consulta de rocas confidenciales vy

delegandola al usuario que la requiere.

« Atencion permanente al usuario:

Modificar el procedimiento Atencion de consultas de colecciones de roca,
encargando al Curador Asistente la entrega al usuario de la informacion técnica
complementaria solicitada, asi como de la atencidn técnica y administrativa de las

necesidades e inquietudes que surjan del usuario durante el procedimiento.

« Eliminacion de tramites:
Modificar el procedimiento Atencion de consultas de colecciones de roca,
delegando la tarea realizada por el Curador Principal al Curador Asistente, quien

se encargara de la atencion y ejecucién de la consulta.



« Verificacion directa de colecciones:

Habilitar el Sistema de Informacién Gabriela en el ordenador utilizado por el
Curador Asistente, de manera que una vez el cliente haya solicitado la consulta se
pueda verificar directa e inmediatamente la existencia de las colecciones sin
necesidad de delegar esta funcion al Administrador de Datos; obteniendo el cliente

una atencion oportuna y una respuesta mas rapida.

3.4.2.2.1 Despliegue de colecciones de roca

« Eliminacion de despilfarros por excesos de inspecciones:

Segun el procedimiento Despliegue de colecciones de roca, el Técnico Operativo
debia inspeccionar al final de cada tarea la realizacion correcta de la misma,
ademas durante el proceso el Curador Asistente intervenia varia veces para
verificar la labor realizada por el responsable del proceso. La mejora identificada
consiste en la eliminacion de los excesos de inspecciones, proponiendo una Unica
inspeccion al final del proceso por parte del Curador Asistente quien dara el visto

bueno y indicara las acciones correctivas pertinentes.

« Dotacién de portapapeles:
Dotar las salas de consulta, publica y privada, de areas especiales junto a las
mesas de despliegue donde el usuario pueda ubicar planos, formatos y mapas

necesarios para la realizacion del estudio.

Esta propuesta es soportada en la realizacion de talleres y practicas que infundan
en el personal Técnico Operativo los requerimientos del procedimiento de
despliegue, los equipos utilizados, el método de despliegue y los cuidados de la
muestra durante su traslado, en fin todos aquellos aspectos que garanticen la

realizacion correcta de las actividades.



« Remplazar cajas azules:

Desarrollar un plan de Sustitucibn de Cajas azules tipo ICP-ECP que se
encuentren en mal estado, iniciando por el conocimiento global de las cajas
deterioradas, la priorizacion de las muestras a reempacar segun su importancia y

finalmente la implementacién del programa.

« Crear paneles de sefializacion:

Los corazones desplegados en las salas de consulta son identificados con el
nombre de pozo impreso de cada uno y colocado con cinta aislante en cualquier
lugar proximo a la muestra. Esta tarea no ha sido estandarizada, presentandose
inconvenientes relacionados con la caida de los rétulos, letras muy pequefias e

incompatibilidad con la infraestructura del lugar.

Se propone la adquisicion de paneles ajustados a la sefalizacion que utiliza la
Litoteca actualmente, donde el Técnico Operativo encaje las letras necesarias
hasta formar el nombre del pozo y posteriormente lo disponga en los carriles del

techo de las salas de consulta.

o Cambio en el método de despliegue:
Consiste en trasladar las cajas a desplegar hasta la ventanilla de la sala de
consulta, alli el Técnico Operativo toma cada caja, la destapa y la despliega una a

una por la banda transportadora.

3.4.2.2.2 Carga de datos

« Utilizacion de lectores de cédigo de barras:
Incluir dentro de los procesos proveedores la utilizacién de los lectores de cédigo
de barras, permitiendo al responsable agilizar el proceso mediante la descarga de

la informacién en lugar de la digitalizacion una a una de las muestras; esta



propuesta va acompafada de jornadas de capacitacion para el personal Técnico

Operativo en el manejo correcto de los lectores.

« Consulta al Banco de Informacion Petrolera el Unique Well Identifier (UWI):
Modificar el procedimiento, asignando al Administrador de Datos la consulta del
Unigue Well Identifier (UWI) en el Banco de Informacion de Petrolera antes de

cargar la informacion relacionada con la recepcién y verificacion de las muestras.

« Disminucion de la carga de trabajo:

Habilitar el Sistema de Informacién Gabriela en el ordenador utilizado por el
Asistente Administrativo con el fin de delegar parcialmente la carga de datos. Para
el manejo del sistema se requieren jornadas de capacitacién, donde se forme al
Asistente en la administracion de los campos y la utilizacion de sistemas

relacionados.

Asi mismo se requiere la asimilacion de los procedimientos relacionados con la

carga de datos por parte del Asistente Administrativo.

« Modificacion de formatos:
Reestructurar los formatos Verificacion preliminar de corazones, Verificacion y
preservacion de corazones y Verificacion de muestras de ripios, incluyendo

campos faltantes.

Incluir en el formato Verificacion de muestras de ripios columnas correspondientes
a la ubicacién final en estanteria, los volumenes de cada muestra, la fecha y el

responsable del registro de la informacion en el Sistema Gabriela.

En el formato Verificacion y preservacion de corazones incluir campos donde el
responsable del proceso mencione los criterios de preservacion utilizados, asi

como la informacién complementaria usada durante el proceso.



Agregar en el formato de Verificacidon preliminar de corazones casillas para
registrar el diAmetro de las muestras verificadas, y la fecha y responsable de la
carga de la informacién en el Sistema Gabriela.

« Actualizacion del Sistema de Informacion Gabriela:

Desarrollar una nueva version del Sistema de Informacion, que permita tener un
control independiente de las muestras utilizadas internamente para despliegue o
analisis y las que salen de las instalaciones de la Litoteca por préstamo a
usuarios, indicando de manera permanente la ubicacién, uso, responsable y fecha

de devolucién de la muestra.

Al mismo tiempo la nueva version debe permitir cargar la informacion
complementaria que se genere a partir de los diferentes estudios realizados a las

colecciones en pro de una mayor integracion muestra-informacion.

3.4.2.2.3 Consulta de informacién

« Eliminacion de reportes:

Reducir el numero de reportes generados por el Sistema de Informacion Gabriela
durante la consulta de informacion, estableciendo Unicamente dos copias, original
para el cliente y copia para el archivo central de la Litoteca Nacional; teniendo en
cuenta que los Curadores Principal y Asistente podran hacer uso del reporte

archivado para el control de la gestion.

« Creacion de un Portal Informético:
Desarrollar un Portal Informético que permita al usuario consultar directamente la
informacion y el servicio que requiera. La herramienta debe poseer las siguientes

caracteristicas:



> Personalizacion para usuarios finales

Y

Acceso a multiples bases de datos

A\

Consultar, por parte de los usuarios, las colecciones de roca disponibles

> Posibilidad de realizar solicitudes de servicios a la Litoteca desde el
catalogo de servicios

> Posibilidad de acceso a la informacion y a los analisis complementarios
asociados a las colecciones

> Visualizacion de la ubicacion geogréfica, en un mapa de Colombia, de las
colecciones de roca solicitadas por el usuario

> Acceso a articulos de revistas, obras de referencia, ponencias de
congresos, trabajos de investigacion y libros relacionados con areas afines al
sector de hidrocarburos.

> Posibilidad de consultar por parte de los usuarios, las imagenes digitales de
las colecciones pie a pie

> Facilidad para que el usuario se contacte rapidamente con el personal

administrativo de la Litoteca Nacional.

3.4.2.2.4 Corte longitudinal de corazones

» Eliminacion de despilfarro por exceso de transportes:
Se propone una nueva secuencia para la realizacion del proceso que consiste en
cortar el corazén, posteriormente limpiarlo y finalmente disponerlo en su caja de

origen.

« Documentacion del manual operativo del equipo de corte:
Difundir en el personal Técnico Operativo el manejo adecuado del equipo de corte

asi como sus funciones, componentes, normas de seguridad, requisitos de



mantenimiento e instrucciones de uso, a través de la documentacion del manual

operativo.

« Adaptacion del corte:

Debido a que el Corte longitudinal de corazones en secciones de 1/3 y 2/3 no
siempre garantizan informacién confiable, ni la obtencion de una mayor cantidad
de informacion de acuerdo al estudio que se esté realizando, ni la maxima
satisfaccion del cliente, se propone adaptar el proceso de corte a las condiciones
del corazon y a los criterios individuales de la compaiiia solicitante, de manera tal
que sea el Cliente o el Curador Asistente quienes indiquen finalmente las

secciones de corte.

« Cambio del métodos de enfriamiento:

Se sugiere remplazar el método de congelamiento utilizado para las muestras
friables, por la utilizacion de nitrégeno liquido para el congelamiento de los
corazones. Este evita la necesidad de congelar el corazén por 24 horas y lo
remplaza por la utilizacion de 40 minutos de exposicion del corazén al tanque de

nitrégeno liquido.

o Documentacion del procedimiento de corte:

Incluir dentro del procedimiento Corte longitudinal de corazones, las
especificaciones, tareas y secuencias necesarias para la ejecucion del proceso en
nucleos de perforacion provenientes de corazonamientos hechos en algun tipo de
manga o liner. Asi mismo se requiere la asimilacion de las nuevas

especificaciones por parte del personal Técnico Operativo.

« Difusion del diagrama de flujo:
Destinar en el area de corte de la Litoteca Nacional, un lugar visible para la

ubicacion del diagrama de flujo, en el que el personal técnico pueda de manera



constante consultar y observar las especificaciones del proceso, buscando la

apropiacion del mismo.

« Modificacion del formato:

Reestructurar el formato Corte longitudinal de corazones, eliminando las columnas
correspondientes al intervalo del nucleo no cortado, nimero de corazones, nUmero
de cajas y cuenca, ya que la informacion requerida por el Sistema de Informacién

Gabriela solo relaciona los nucleos cortados.

Adicionalmente, se propone agregar campos relacionados con el tipo de fluido

utilizado, el tipo de corazonamiento aplicado y las secciones de corte resultantes.

3.4.2.2.5 Adquisicion de imagenes digitales de corazones

« Delegacion de autoridad:
Modificar el procedimiento, delegando en el Personal del laboratorio de
procesamiento de imagenes la identificacion de la necesidad de pulir la muestra a

fotografiar, lo que permitiria agilizar el proceso.

 Actualizacion de equipos:

Adquirir nuevos computadores para el laboratorio de procesamiento de imagenes
gue permitan almacenar una mayor cantidad de informacién, y que su capacidad
garantice la multiplicidad de funciones, preferiblemente de tecnologia superiores a
la G4.

Ademas se propone la compra de camaras fotograficas convencionales que
permitan la adquisicién de fotografias con rayos ultravioleta aprovechamiento las

tecnologias disponibles en la Litoteca.



« Modificacion de formatos:

En el formato Procesamiento digital de imagenes se propone agregar casillas
relacionadas con la ubicacion del CD-ROM donde se almacenan las imagenes, el
tipo de archivo, nombre del archivo, observaciones, el responsable y la fecha del
proceso, asi como el responsable y la fecha del registro del proceso en el Sistema
de Informacion. Al mismo tiempo se debe aumentar el tamafio de la letra y de
algunos campos pues el utilizado actualmente presenta problemas para su lectura

y diligenciamiento.

Ademas se propone la eliminacion del formato Solicitud de servicios técnicos
especializados, agregando la informacion relevante al formato Atencion de
servicios técnicos especializados que es utilizado para todos los servicios de esta

area.

« Dotar al personal del laboratorio con los equipos de seguridad necesarios:
Adquirir implementos de seguridad requeridos por el personal del Laboratorio de
imagenes, quienes por los equipos utilizados y las tareas que ejecutan son

necesarios:

> Botas punteras
> Manilla de descarga electroestaticas
> Pantalla protectora para monitor

> Cinturén de seguridad

« Estandarizacion de los nombres de la imagenes:

Se propone que una vez adquirida la imagen se almacene temporalmente en una
carpeta con el nombre del pozo, dentro del cual se creen subcarpetas por nimero
de corazdn en las que se archiva cada imagen identificada por su respectiva

profundidad de tope en extension .TIF.



Posteriormente realizar un proceso de silueteado a la imagen y la guarda con
formato *PSD utilizando la siguiente codificacion para la identificacion de

imagenes:

NombreUW!I_Core# Profundidad_Formato ES.Extension(PSD)

Formato: F1: Pie apie
F15: Quince pies
ES: Cddigo de fotografia estandar

« Difusion del diagrama de flujo:

Destinar en el Laboratorio de procesamiento de imagenes de la Litoteca Nacional,
un lugar visible para la ubicacion del diagrama de flujo, en el que el personal
pueda de manera constante consultar y observar las especificaciones del proceso,

buscando la apropiacion del mismo.

« Mejoramiento del método de adquisicion:

Adquirir un mecanismo que desplace el corazén durante la adquisicion fotografica,
de tal manera que una vez adquirido el primer pie del ndcleo, se pueda desplazar
automéaticamente el corazén para fotografiar el siguiente pie, sin necesidad del

esfuerzo y la pérdida de tiempo del personal responsable.

« Formato control de calidad:
Consiste en el desarrollo de un mecanismo que mantenga informado al Curador
Asistente las no conformidades presentadas en el Laboratorio de procesamiento

de imagenes y por tanto pueda controlarlas

Para esto se disefid un formato donde el personal Laboratorio de procesamiento
de imagenes registra una a una las no conformidades presentadas durante la

adquisiciéon de imagenes, especificando:



> Fecha

» Pozo fotografiado

> Corazon fotografiado

> Descripcion de la no conformidad

> Accion correctiva aplicada

> Fecha de la ejecucion de la accion correctiva
> Responsable de la verificacion

> Responsable de la accion correctiva.

MANUAL DE
CONTROL DE CALIDAD DEL LABORATORIO DE PROCESAMIENTO DE PROCEDIMENTOS
IMAGENES 01-12-03 FSE-04
REV: 2 Hoja: 1/1
FECHA POZO CORE PROFUNDIDAD | DESCRIPCION ACCION CORRECTIVA FECHA
RESPONSABLE DE LA VERIFICACION RESONSABLE DE LA ACCION CORRECTIVA

Figura 9. Formato Control de calidad del laboratorio de procesamiento de
imagenes.



3.4.3 Documentacion de los procesos mejorados

Los resultados obtenidos anteriormente se presentaron al equipo de mejoramiento
con el fin de seleccionar las mejoras a implementar y posteriormente
documentarlas en el Manual de Procedimientos de la Litoteca Nacional Bernardo

Taborda Arango.

El equipo de mejoramiento en una de sus sesiones evaluo la conveniencia de las
propuestas, teniendo en cuenta la facilidad de implementacién, el costo y la

factibilidad, seleccionando en comun acuerdo las siguientes propuestas:

PROCESO CRITICO PROPUESTA A IMPLEMENTAR

Control y seguimiento de [« Disefio del formato Control y seguimiento de
muestras del sector nuevas muestras

Hidrocarburos

« Nuevos terminales para el area de recepcion
y bodegas
Atencion de consultas de |« Habilitar una estanteria especial para el

colecciones de roca almacenamiento de estibas

Autorizacion de la Compafia Operadora

Atencion permanente al usuario

Eliminacion de tramites

. Eliminacion de despilfarros por excesos de
Despliegue de _ .
_ inspecciones
colecciones de roca

Remplazar cajas azules

Carga de datos « Utilizacion de lectores de codigo de barras




e Consulta al Banco de Informacién Petrolera
el Unique Well Identifier (UWI)
Disminucion de la carga de trabajo

Modificacion de formatos

Consulta de informacion |* Eliminacion de reportes

o Adaptacion del corte
Corte longitudinal de ) i o
Cambio del método de enfriamiento

corazones y o
Documentacion del procedimiento de corte

PROCESO CRITICO PROPUESTA A IMPLEMENTAR

Corte longitudinal de « Difusion del diagrama de flujo

corazones Modificacién del formato

Delegacion de autoridad

Modificacion de formatos

Adquisicion de imagenes |« Estandarizacion de los nombres de la

digitales de corazones imagenes

Difusion del diagrama de flujo

Formato control de calidad

Tabla 23. Mejoras implementadas

Seleccionadas las mejoras a implementar, el primer paso consisti6 en la
documentacién de los cambios en el Manual de Procedimientos Técnicos de la
Litoteca Nacional, aprovechando al mismo tiempo su actualizacion, ya que estaba

sin revision desde el afo 1999.

Para la actualizacién, se elaboraron los diagramas de flujo de cada uno de los
procedimientos documentados y se procedi6 a la revision de los mismos junto con
el personal responsable de la ejecucion de cada proceso. Durante esta fase se

detectaron inconsistencia causadas por cambios que no habian sido



argumentados, falta de estandarizacion en algunos procedimientos vy

procedimientos traslapados.
Una vez identificadas las inconsistencias, se document6 el Manual de
Procedimientos de la Litoteca Nacional, ver anexo 2, realizando las siguientes

tareas:

Determinar los limites de cada uno de los procedimientos

Documentar las mejoras de cada procedimiento

Aclararon las inconsistencias identificadas en cada procedimiento

Documentar los procedimientos Administrativos

Estandarizar los procedimientos de Atencion y solicitud de servicios

Estandarizar el formato de los documentos, es decir, tipo de letra, colores,
campos Yy codificacion

« Elaborar los diagramas de flujo actualizados

 Actualizar los formatos utilizados

¢ Revisar con el Curador Asistente los cambios efectuados

Posteriormente se realiz6 el lanzamiento del nuevo Manual de Procedimientos al
personal de la Litoteca Nacional, durante el cual se dio a conocer la estructura y
generalidades del mismo. Todo esto concluy6 con la aprobacion del manual por

parte del Curador Principal y su envio a la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

3.4.4 Implementacion

Aprobado el Manual de Procedimientos se inicié el proceso de implementacion
que permitio ejecutar de las mejoras aprobadas. Por sugerencia del Curador

Asistente se desplegaron en cada una de las areas operativas los diagramas de



flujo de los procesos alli realizados.

Estos diagramas permanecieron ubicados en las diferentes areas para la
apropiacion de los procedimientos por parte de los empleados y quince dias
después se emprendioé un proceso de auditoria donde se reviso las aplicacion de
los procedimientos documentados y finalmente la asignacién de las acciones

correctivas convenientes.

A lo largo de una semana y segun la programacion dada por el Curador Principal
para llevar a cabo el seguimiento, se observaron los empleados durante la jornada
laboral. Este seguimiento fue realizado por medio de listas de chequeo, que
controlaban la realizacion de los procedimientos en la secuencia y con las

especificaciones correctas.

Finalmente, los datos obtenidos fueron analizados por el equipo de mejoramiento,
detectando en el personal Técnico Operativo la correcta asimilacion de los
cambios efectuados, sin embargo, en el personal Administrativo se encontraron

los siguientes inconvenientes:

e« Con el fin de agilizar los procesos, no diligencian los formatos requeridos

durante la realizacién del procedimiento.

« Durante la facturacion interna, el Asistente Administrativo aun sigue realizando
el registro de la solicitud del servicio, actividad que debe ser realizada por el

cliente.

« En algunas oportunidades el personal no disponia de los equipos necesarios
para la ejecucion de la tarea.



3.5 MEDICIONES Y CONTROLES

3.5.1 Desarrollo de mediciones

Establecidos los indicadores durante la etapa de Comprension de los procesos

criticos, se procedio a recoger la informacion necesaria para calcularlos y por tanto

conocer el estado actual de los procedimientos, ver tabla 24.

Una vez las propuestas de mejora fueron implementadas, era necesario dejar

transcurrir un periodo de tiempo para que los responsables del proceso asimilaran

los cambios efectuados y el sistema productivo de la Litoteca se regulara de

nuevo, ademas este tiempo permitiria que las mejoras empezaran a mostrar

resultados y asi comprobar su efecto.

Con el apoyo del Asistente Administrativo,

resultados se muestran a continuacion:

se calcularon los indicadores cuyos

NOMBRE DEL 3 i
ANTES DESPUES ANALISIS
INDICADOR
La gestion periddica de las nuevas
muestras se refleja en el aumento
del 0.34% de la integracion
geocientifica de la Litoteca, pese a
Integracion esto, el cambio logrado en el
5.92% 6.26%

geocientifica

porcentaje aun no satisface la meta
periddica del indicador. Sin embargo,
cabe resaltar el efecto positivo de la

mejora implementada.




NOMBRE DEL
INDICADOR

ANTES

DESPUES

ANALISIS

indice de
solicitud de
nuevas

muestras

9

solicitudes

7

solicitudes

El formato digital permiti6 un mayor
control de los tiempos de entrega
establecidos con las Compaiiias
Operadoras, advirtiendo el
mismos e
del

envi6 de una nueva

vencimiento de los

impulsando al responsable
proceso el

solicitud de muestras.

Disponibilidad

de colecciones

0

colecciones

0

colecciones

Durante el tiempo estudiado no
de

cuencas recientemente perforadas,

fueron requeridas muestras
lo que representd el cumplimiento de

las solicitudes de los clientes.

Informacion

complementaria

44

colecciones

20

colecciones

Las Compaifiias Operadoras
mejoraron en el cumplimiento de las
especificaciones y parametros de
entrega de informacion establecidos
en el Manual de Suministro de
Informacion Técnica, debido a la
insistencia hecha al respecto en las

solicitudes de nuevas muestras.

Respuesta de
las Compainiias

Operadoras

163 dias

115 dias

A pesar de que se lograron disminuir
los tiempos de entrega, el alcance
obtenido est4 aun lejano de la meta

deseada por la Litoteca Nacional.




NOMBRE DEL

ANTES | DESPUES ANALISIS
INDICADOR
A lo anterior cabe aclarar que en
algunos casos el Ministerio de Minas
debe tomar las acciones
Respuesta de contractuales para la entrega de las
las Compainiias muestras, lo que representa un
Operadoras proceso prolongado que causa el
incremento considerable del
indicador calculado.
El terminal del Sistema de
Informacion ubicado en el area de
recepcion, permitid la disminucion
_ _ del tiempo de ciclo en cuatro
Tiempo ciclo de ) o
» _ ) minutos, dado que el Técnico
Atencion de 12 minutos | 8 minutos / _ .
. _ Operativo no requiere desplazarse
consultas de / caja caja ] .
hasta el area de Base de Datos, ni
roca .
depender de la generacion del
reporte por parte del Administrador
de Datos.
La disminucién en el tiempo de
. . despliegue de colecciones no
Tiempo ciclo de ] . .
. _ . representd un cambio considerable
Despliegue de | 5 minutos/ | 4.5 minutos _
_ . _ debido a que tan solo se pudo
colecciones de caja / caja

roca

reformar el procedimiento en la

reduccion de verificaciones.




NOMBRE DEL

ANTES | DESPUES ANALISIS
INDICADOR
El cambio considerable en el tiempo
Tiempo ciclo de 180 de corte se debe a la utilizacion del
Corte _ 30 minutos |nuevo insumo, cuyas caracteristicas
o minutos / ] _ y _
longitudinal de ] / corazén |permiten la reduccion del tiempo
corazon _ _
corazones requerido para el congelamiento del
corazon a cortar.
El tiempo de ciclo se redujo para el
procedimiento Adquisicion de
imagenes digitales, debido a la
legibilidad de los formatos que
Tiempo ciclo de permite su diligenciamiento de una
Adquisicién de | 10 minutos | 8 minutos / | manera mas agil.
imagenes / pie pie Al mismo tiempo influyé la
digitales autonomia delegada en el personal
responsable quien durante la
realizacion del proceso puede tomar
las decisiones pertinentes.
La calidad en los servicios prestados
y la infraestructura de la Litoteca
Nacional le han permitido mantener
_ » el nivel de satisfaccion del cliente en
Satisfaccion del o ]
4.82 4.84 las  calificaciones mas  altas,

cliente

provocando que las mejoras al

respecto no tengan efectos

relevantes o significativos.




NOMBRE DEL
INDICADOR

ANTES

DESPUES

ANALISIS

Cubrimiento de

muestras

95,3%

95,4%

Acumulacién de

Carga de datos

31 registros

29 registros

El nimero de unidades sin cargar en
Gabriela se mantuvo a pesar de
haber dividido el trabajo entre dos
operarios, pues se asignd una
actividad mas en el procedimiento
(asignacion del uwi) que
contrarresta los beneficios

obtenidos.

Las mejoras propuestas que
afectaban el resultado del indicador

no fueron aprobadas. La reduccion

Tiempo de en el nimero de reportes generados
24 horas 24 horas _ -
respuesta por el Sistema de Informacion
permiti6  disminuir los tiempos
internos, pero el tiempo de respuesta
al cliente sigui6 siendo el mismo.
La ubicacién fija en estanteria de las
estibas, permiti6 a los Técnicos
Operativos trasladar las muestras sin
Retraso de , :
o obstaculos en los pasillos.
actividad ] N
» Ademas la atencion permanente del
Atencion de S retrasos | 4 retrasos

consultas de

roca

Curador Asistente previene que se
presenten inconvenientes tanto para
el responsable del proceso como

para el usuario.




NOMBRE DEL

NDICADOR ANTES | DESPUES ANALISIS
El nimero de tomas efectivas
aumentd debido a que el formato
Control de calidad del laboratorio de
Tomas efectivas 81% 95% procesamiento de imagenes permitio

detectar las principales causas de no
conformidades y por tanto

controlarlas.

Tabla 24 Medicion de los procesos criticos

3.5.2 Establecimiento del Mejoramiento Continuo

El mejoramiento de los procesos de la organizacion, es una tarea que debe ser

realizada periédicamente en pro del mantenimiento de la estandarizacién de los

procesos asi como del

mejoramiento de la calidad. Por lo anterior, se

establecieron en la Litoteca Nacional dos (2) procedimientos que van a permitir

realizar andlisis periddicos y continuos a los demas procesos de la Litoteca.

Para el Mejoramiento Continuo de la Litoteca Nacional, se estableci6 el

procedimiento Analisis de datos y mejora, presentado a continuacion:

3.5.2.1.1 Anadlisis de Datos y Mejora

e Objetivo:

Asegurar la conformidad del producto, asi como la conformidad y el mejoramiento

continuo de la eficacia del sistema de produccién de la Litoteca Nacional.




» Responsable:
Curador Asistente
Curador Principal
Asistente Administrativo

» Descripcién del proceso:

» El seguimiento y recopilacion de datos sobre la conformidad del producto se
hace a través del andlisis de la encuesta Satisfaccion del cliente que es
diligenciada por el usuario una vez el servicio ha finalizado, el informe
resultante de la auditoria segun el proceso Control de realizacién del
producto y los formatos generados por los procedimientos principalmente
relacionados con el control de calidad o del proceso. Los datos
mencionados anteriormente son organizados por el Asistente

Administrativo.

» Los responsables de los diferentes procesos realizan el andlisis de los
resultados obtenidos en las listas de chequeo diligenciadas durante el

procedimiento de Control de realizacion del proceso.

» Para el analisis de los datos recopilados el Curador Asistente tabula los
datos de la encuesta Satisfaccion del cliente y hace un andlisis estadistico

de ellos segun las herramientas de analisis existentes.

» EIl Curador Asistente identifica las causas de las fallas presentadas en los
procedimientos y presenta las inconsistencias detectadas a responsable del

proceso.

» Con base en el analisis estadistico, los responsables de proceso proponen

acciones correctivas, preventivas y de mejora.



» Posteriormente se analizan y los Curadores elaboran un plan de accion

para ejecutar dichas acciones.

» EIl Curador Asistente realiza un seguimiento para verificar el cumplimiento
del plan de accion, registrando los datos para una posterior revision por la

direccion.

3.5.2.2 Control de realizacién del proceso

e Objetivo:
Garantizar la identificacion, planeacion y control de aquellos procesos que afectan

directamente la calidad de los servicios.

o Responsable:

Curador Asistente

« Descripcién del proceso:

» Los procesos de realizacion de producto de la Litoteca Nacional se presentan a
través de procedimientos documentados en el Manual de Procedimientos,
mostrando en forma especifica las actividades desarrolladas por el personal
encargado estos procesos.

» Se identifican y comunican al responsable las caracteristicas criticas de los

procesos y sus mecanismos de control.

» Se suministra al personal los instructivos de trabajo que permitan que la

realizacion de los procesos se haga siempre de la manera determinada.



Se dota al personal de los recursos necesarios y suficientes para la realizacion

del producto.

Se controla el estado de la maquinaria y herramientas utilizadas durante el

proceso.

Los parametros del proceso se controlan por medio de una programacion anual
de auditorias, sefialando los procesos a auditar, el Auditor Jefe, la duracion, el

objetivo y alcance de la auditoria.

Los Auditores Jefes con base en el plan entregado hacen una planificacién de
las auditorias a su cargo, revisando los procesos a auditar, los documentos
necesarios, las personas con las cuales se requiere entrevista, los registros de

calidad a revisar y la distribucion del tiempo asignado.

El Jefe Auditor debe hacer una revision general de la lista de chequeo del

proceso a auditar.

El responsable del proceso auditado es informado por parte del Jefe Auditor,
con la suficiente antelacion, de la fecha prevista para la auditoria.
El Auditor realiza el seguimiento al proceso auditado verificando el

cumplimiento de la secuencia y especificaciones del procedimiento.

La auditoria se efectia por medio de una la lista de chequeo, pero sin restringir
la investigacion a otros posibles aspectos que surjan y sean de interés o

dudosos.

Se realizan las entrevistas, la revision de registros y demas actividades

planeadas con el propdsito de alcanzar el objetivo de la auditoria.



» Posteriormente el Auditor da a conocer a los auditados, en términos generales,
gue se encontrd en la auditoria, que parametros no se cumplen y la evidencia

encontrada.

» EIl Auditor realiza un informe de auditoria al que se adjunta las listas de
chequeo diligenciadas. El informe se distribuye al auditado y a los Curadores

para ser estudiado en procedimiento de Analisis de datos y mejora.



4 FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO

4.1 MARCO TEORICO DEL BALANCED SCORECARD

La visiobn y la estrategia de negocios dictan el camino hacia donde deben
encaminarse los esfuerzos individuales y colectivos de una organizacion. La
definicion de estrategias por naturaleza es complicada, pero su implementacion

representa el mayor obstaculo en la mayoria de las ocasiones.

El reto corresponde en identificar exactamente lo que debe monitorearse, para
comunicar en todos los niveles de la empresa si se estan alcanzando las

estrategias a través de acciones muy puntuales.

Balanced Scorecard es la principal herramienta metodoldgica que traduce la
estrategia en un conjunto de medidas de actuacién, las cuales proporcionan una

estructura adecuada para el disefio de un sistema de gestion y medicién.
Esta herramienta induce una serie de resultados que favorecen la administracion
de la empresa, para lograrlo es necesario implementar la metodologia para

monitorear y analizar los indicadores obtenidos del estudio.

Dentro de algunas de sus principales ventajas podemos considerar:

Alineacién de los empleados con la vision de la organizacion

Comunicacion a todo el personal de los objetivos y su cumplimiento

Redefinicidn de la estrategia en base a resultados

Traduccion de la vision y estrategias en accion

Favorece en el presente la creacion de valor futuro



Integracion de informacion de diversas areas de negocio

Capacidad de andlisis

Mejoria en los indicadores financieros

Desarrollo laboral de los promotores del proyecto

4.1.1 Origen

El antecedente mas reconocido del Balanced Scorecard es el Tableau de Bord
surgido en Francia, el cual presentaba indicadores financieros y no financieros
para controlar los diferentes procesos de negocios. General Electric y Citibank son
dos de las empresas que fueron pioneras en la construccion de modelos de

seguimiento y control de objetivos basados en indicadores.

Balanced Scorecard, BSC, indudablemente recoge la idea de usar indicadores
para evaluar la estrategia, pero agrega, ademas otras caracteristicas que lo hacen
diferente y mas interesante, permitiéndole evolucionar desde su propia e inicial
definicion en 1992, "un conjunto de indicadores que proporcionan, a la alta
direccién, una vision comprensiva del negocio”, para ser hoy "una herramienta de
gestién que traduce la estrategia de la empresa en un conjunto coherente de

indicadores."

La diferencia importante del Tableau de Bord con respecto al BSC es que, antes
se generaban una serie de indicadores y cada directivo en base a su experiencia
seleccionaba aquellos que consideraba mas importantes para su trabajo. EI BSC
disminuye la posibilidad de error de una persona, ya que los indicadores son
definidos por un conjunto multidisciplinario de estrategas que no dan opcion a

seleccionar o no seleccionar algunos de ellos, simplemente si esta dentro de los



indicadores es porque es relevante en algun punto para la implantacion de la

estrategia o el seguimiento de la misma.

4.1.2 Qué es Balanced Scorecard (Cuadro de Mando Integral)

En 1992, Kaplan y Norton de Harvard University, revolucionaron la administracion
de empresas al introducir un concepto bastante efectivo para alinear la
organizacion hacia la consecucién de las estrategias del negocio a través de
objetivos e indicadores tangibles. La principal innovacion fue la introduccién de
mediciones sobre los intangibles como requisitos indispensables para alcanzar los

objetivos financieros.

Puede entenderse al BSC como una herramienta o una metodologia, lo importante
es que convierte la visibn en accidbn mediante un conjunto coherente de
indicadores agrupados en cuatro (4) categorias de negocio: Financiera, Clientes,
Procesos Internos y Formacién y Crecimiento.

BSC sugiere que estas perspectivas abarquen todos los procesos necesarios para
el correcto funcionamiento de una empresa. De acuerdo a las caracteristicas
propias de cada negocio pueden existir incluso mas, pero dificilmente habré

menos de las mencionadas.

El equilibrio entre los indicadores es lo que da nombre a la metodologia, ya que se
presenta un balance entre los indicadores externos relacionados con accionistas y
clientes, y los indicadores internos relacionados con los procesos, capacitacion,
innovacion y crecimiento. Ademas existe un equilibrio entre indicadores de

resultados, en los cuales se ven reflejados los esfuerzos pasados (principalmente



econdémicos), e indicadores que impulsan la accion futura (capacitacion,

innovacion, aprendizaje, entre otros).

4.1.3 Componentes del Balanced Scorecard

El BSC es la representacion de una estructura coherente de la estrategia del
negocio a través de objetivos claramente interrelacionados entre si, medidos con
indicadores de desempefio, sujetos a los logros de unos compromisos 0 metas

determinados y respaldados por un conjunto de iniciativas o proyectos.

Atendiendo a esta afirmacion, se definen los siguientes componentes basicos de
un buen Balanced Scorecard:

« Una cadena de relaciones causa efecto, que expresan el conjunto de hipotesis
de la estrategia a través de objetivos estratégicos y su logro mediante
indicadores de desempeiio. El Balanced Scorecard es una cadena: si los
empleados estan bien capacitados y disponen de herramientas y condiciones de
trabajo necesarias, podran mejorar los procesos; con procesos mas eficientes es
posible reducir el tiempo de fabricacion y de entrega, lo cual genera clientes
satisfechos, aumentando la participacién del mercado y consecuentemente las

ganancias.

e Un enlace a los resultados financieros: los objetivos del negocio y sus
respectivos indicadores, deben reflejar la composicion sistémica de la estrategia,
a través de cuatro perspectivas, financiera, clientes, interna y aprendizaje e
innovacion.

« Un Balanced de indicadores de resultados e indicadores guia: ademas de los

indicadores que reflejan el desempefio final del negocio, se requiere un conjunto



de indicadores que reflejen las cosas que se necesitan “hacer bien” para cumplir
con el objetivo, éstos miden el progreso de las acciones que nos acercan al logro
del objetivo. El proposito es canalizar acciones y esfuerzos orientados hacia la

estrategia del negocio.

« Mediciones que generen e impulsen cambio: una de las premisas a las que
hacen mencién Kaplan y Norton es que la medicibn motiva determinados
comportamientos, asociados tanto al logro como a la comunicacion de los

resultados organizacionales, de equipo e individuales.

« Alineacion de iniciativas o proyectos con la estrategia de los objetivos
estratégicos: cada proyecto que exista en la empresa debe relacionarse
directamente con el apalancamiento de los logros esperados para los diversos

objetivos expresados a través de indicadores.

« Consensos del equipo directivo de la organizacion: el Balanced Scorecard es el
resultado del dialogo entre los miembros del equipo directivo para lograr reflejar
la estrategia del negocio y llegar a un acuerdo sobre cdmo medir y respaldar lo

gue es importante para el logro de dicha estrategia.

4.1.4 Beneficios del Balanced Scorecard

Dentro de la gama de beneficios que se pueden obtener con la implementacion de

un modelo de Balanced Scorecard se destacan:

« Medio ideal para comunicar la vision y la estrategia de la organizacion
o Permite traducir objetivos, politicas y planes estratégicos en medidas

independientes de rendimiento y productividad



« Otorga a los empleados la oportunidad de contribuir al logro de los objetivos
establecidos

« Conecta los procesos desarrollados con los resultados obtenidos

« Identifica los recursos requeridos para alcanzar los objetivos propuestos

o Maximiza los niveles de servicio y calidad a clientes internos y externos

4.2 ORGANIZACION DEL PLAN

El planteamiento del Direccionamiento Estratégico de la Litoteca Nacional y el
Diagndstico realizado permitio la formulacion del Plan Estratégico 2004-2006, que
busca principalmente plantar las bases necesarias para cumplir con la Misién

aceptada y el alcance de la Vision propuesta.

El primer paso consistid en el establecimiento de los objetivos macro del Plan
Estratégico, los cuales fueron identificados por el equipo de estrategas durante

una de las sesiones de grupo. Los objetivos obtenidos son los siguientes:

e Localizar, centralizar y preservar las colecciones de rocas y fluidos

representativos del subsuelo Colombiano.

o Generar nuevo conocimiento geoldgico regional que soporte nuevos

descubrimientos y maximice la produccion de las reservas de hidrocarburos.

« Desarrollar un Modelo de Gestion de Conocimiento del Subsuelo, que centralice,
integre y divulgue los datos.

« Implementar un Modelo de Gestion Tecnoldgica orientado al cliente y basado en
el control sistematico de procesos.



Para dar cumplimiento a los objetivos macro, era necesario plantear una serie de
objetivos especificos estructurados a través de cada una de las cuatro
perspectivas involucradas, asi como las estrategias requeridas para su alcance,
los indicadores para monitorear la efectividad de las estrategias y el compromiso

con el progreso de las mismas.

4.3 PERSPECTIVA DE APRENDIZAJE E INNOVACION

4.3.1 Objetivos Especificos

OA-1. Generar nuevo conocimiento de alcance regional que facilite el hallazgo y
optimizacién de reservas.
OA-2. Desarrollar la capacidad interna para la consolidacion como centro

articulador y promotor de investigaciones en ciencias de la tierra.

4.3.2 lIdentificacion de Estrategias

OBJETIVO ESTRATEGIA

OA-1 Estructuracion y desarrollo de proyectos de investigacion

regional

Desarrollo de alianzas estratégicas
OA-2

Programas de formacion

Tabla 25. Estrategias Perspectiva de Aprendizaje e Innovacion

4.3.3 Definicién de indicadores

Los indicadores establecidos para esta perspectiva se muestran a continuacion.

Ver su descripcion en el Anexo 3. Fichas Estratégicas.



Cumplimiento de los programas de formacion

Numero de perfiles 6ptimos

Numero de alianzas tecnoldgicas

Numero de proyectos formulados

NUmero de proyectos ejecutados

4.4 PERSPECTIVA INTERNA

4.4.1 Objetivos Especificos

Ol-1. Desarrollar un Modelo de Gestion del Conocimiento del Subsuelo

OI-2. Centralizar la coleccion de fluidos

OI-3. Evaluar la confiabilidad e integridad de las colecciones de la Litoteca
Nacional

Ol-4. Actualizar el equipamento de la Litoteca Nacional

OI-5. Desarrollar un Modelo de Gestion Tecnoldgica

Ol-6. Disefiar un Sistema de Gestién de Calidad

4.4.2 ldentificacion de Estrategias

OBJETIVO ESTRATEGIA

Desarrollo de una aplicacion informéatica que integre y centralice

el conocimiento

Ol-1 Regular entre los diferentes generadores de conocimiento la

alimentacion, acceso y divulgacion de la informacién

Construir redes de conocimiento




Ol-2 Implementar el proyecto fluidoteca

OI-3 Desarrollar un Modelo de Evaluacion de la Confiabilidad e
Integridad

Ol-4 Implementar técnicas de monitoreo tecnolégico

OlI-5 Disefiar e implementar el Sistema de Soporte a la Decision
(DSS)

Ol-6 Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad segun la
Norma 1SO9000:2000

Tabla 26. Estrategias Perspectiva Interna

4.4.3 Definicion de indicadores

Los indicadores establecidos para esta perspectiva se muestran a continuacion.

Ver su descripcion en el Anexo 3. Fichas Estratégicas.

Avance del sistema de informacién

Normatividad

NUmero de redes

Avance fluidoteca

Avance modelo de confiabilidad e integridad

o Nivel de inversioén
e Avance del SGC

e Numero de proyectos apoyados

4.5 PERSPECTIVA CLIENTE



4.5.1 Objetivos Especificos

OC-1. Ampliar la cobertura de informacion en areas de interés
OC-2. Desarrollar el concepto de Litoteca Virtual
OC-3. Consolidar la participacion de la Litoteca Nacional en el negocio de la

Industria Petrolera

4.5.2 Identificacion de estrategias

OBJETIVO ESTRATEGIA

OC-1 Corazonamiento estratigrafico de wunidades del sistema

petrolifero

Gestionar ante operadores petroleros las colecciones de roca

faltantes

0C-2 Digitalizacion de las rocas disponibles

Creacion de un Portal Informéatico

OC-3 Ampliacion del portafolio de servicios

Implementacion de técnicas de analisis del cliente

Implementacion de estrategias de mercadeo y comercializacion

Tabla 27. Estrategias Perspectiva Clientes
4.5.3 Definicion de indicadores

Los indicadores establecidos para esta perspectiva se muestran a continuacion.

Ver su descripcion en el Anexo 3. Fichas Estratégicas.

¢ Unidades estratigraficas

¢ Perforaciones gestionadas

¢ Rocas digitalizadas disponibles
e Integracion geocientifica

e Avance del disefo Portal Informatico



e Aplicacién de encuestas
e Empresas operadoras

e Empresas operadoras clientes

4.6 PERSPECTIVA FINANCIERA

4.6.1 Objetivos Especificos

OF-1. Conseguir recursos para la adquisicion y preservacion de colecciones por
4.2 MUS

OF-2. Conseguir recursos para proyectos de alcance regional por 2 M US

OF-3. Conseguir recursos para el desarrollo de un Modelo de Gestion del
Conocimiento

OF-4. Conseguir recursos para equipamiento y mejora de procesos
administrativos

OF-5. Cuantificar el aporte de la Litoteca Nacional a los procesos de exploracion y
produccion petrolera

OF-6. Recuperar los costos operacionales

4.6.2 Identificacion de estrategias

OBJETIVO ESTRATEGIA

OF-1 Gestionar los recursos ante la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, ANH.

OF-2 Tramite ante COLCIENCIAS, ECOPETROL S.A., ANH y la

Industria Petrolera

OF-3 Tramite ante COLCIENCIAS y ANH

OF-4 Tramite ante ANH




OF-5 Disefio del modelo de calculo

OF-6 Implementacion de Sistema de Control de Costos

Actualizacion de tarifas

Tabla 28. Estrategias Perspectiva Financiera

4.6.3 Definicién de indicadores

Los indicadores establecidos para esta perspectiva se muestran a continuacion.

Ver su descripciéon en el Anexo 3. Fichas Estratégicas.

4.Porcentaje de inversion
5.Avance modelo de cuantificacion

6.Recuperacion de costos

4.7 MAPA ESTRATEGICO

El Mapa Estratégico es el aporte conceptual mas importante del Balanced
Scorecard ya que permite entender la coherencia que existe entre los objetivos
estratégicos y visualizar de manera clara la estrategia que persigue la Litoteca

Nacional.

El Mapa Estratégico fue elaborado en equipo con los estrategas de la
organizacion, experiencia que fue fruto del trabajo conjunto de la vision de los

estrategas y los conocimientos del equipo de apoyo.



Los objetivos especificos fueron presentados en cada una de las perspectivas
correspondientes indicando su relacion causal, estas perspectivas se encuentran
soportadas en el Aprendizaje e Innovacion de los principales recursos de la
Litoteca Nacional y enmarcadas en los Objetivos Estratégicos indicando que los
objetivos planteados y su interaccidon deben llevar a la Autosostenibilidad,

Desarrollo y Permanencia de la Litoteca Nacional.
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4.8 SOCIALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO

Una vez identificadas las estrategias y antes de su formulacién, se inicié un
proceso de socializacion interna y externa del Plan Estratégico formulado para la

Litoteca Nacional durante el periodo 2004-2006.

La socializacion interna se realiz6 mediante un taller con todos los empleados de
la Litoteca, quienes tuvieron la oportunidad de comprender y analizar cada uno de
los objetivos trazados y sus respectivas estrategias. Durante la jornada
presentamos los resultados obtenidos del diagndstico, y las estrategias que se
implementarian desde el presente afio en la Litoteca Nacional; finalmente se

tomaron las observaciones dadas y se aplicaron durante la formulacién del plan.

La socializacion externa se realizé por medio de una encuesta electronica que fue
enviada a las Compafias Operadoras e Investigadores seleccionados por los
Curadores de la Litoteca como los principales usuarios de la organizaci6; asi
mismo, fue enviada a personal ejecutivo de ECOPETROL S.A. que por su
importancia juegan un papel trascendental en la aprobacion final de los recursos
necesarios para la ejecucion de las estrategias. Ver interfase de la encuesta en el

Anexo 4. Herramienta de socializacion.

Esta socializacion se hizo con el objetivo de contar con el respaldo y la aprobacion
de los grupos de referencia de la Litoteca Nacional, lo que desencadenaria una
fuerte expectativa en el sector y por tanto un mayor compromiso de la Agencia

Nacional de Hidrocarburos para apoyar y aprobar el Plan Estratégico.

4.9 FORMULACION DE LAS ESTRATEGIAS



La formulacion se realizé6 mediante la elaboracién de fichas de trabajo, donde se
especificaron los aspectos mas importantes para el desarrollo y control de las
estrategias planteadas. Estas fichas estratégicas, como fueron denominadas,
estan disefiadas con la siguiente informacion:

Nombre Responsables

Justificaciéon

Tiempo Estimado

Descripcion de la Estrategia Hoja de vida de los indicadores

Alcance Presupuesto

Para la elaboracion de cada una de las fichas estratégicas fue necesario realizar
una investigacion previa del estado del arte de cada una de las técnicas y
herramientas a utilizar en cada estrategia del Plan Estratégico, asi como analizar
su adaptacion al medio; esto permitié describir de una manera general las etapas
del proceso, los recursos, responsables y tiempos requeridos para cada una de

ellas. Ver Anexo 2. Fichas Estratégicas.

4.10 FORMULACION DEL PROGRAMA DE ACCION
Una vez formulados los planes estratégicos para cada una de las perspectivas de

la Litoteca, era necesario definir los factores que permitieran establecer la

prioridad en la ejecucion de las estrategias formuladas.

4.10.1 Definicién de Factores



Para la priorizacion de las estrategias se utilizo el Enfoque Ponderado de
Seleccién’, que consiste en valorar cada de las estrategias de acuerdo a
determinados factores claves, y finalmente organizarlas iniciando con las que

obtengan mayores calificaciones.

El equipo de estrategas mediante una lluvia de ideas y una discusion grupal,

selecciond los siguientes factores y sus escalas respectivas:

o Costos:

Representa el costo estimado de la estrategia, siendo prioritarias aquellas que
demanden una menor cantidad de recursos para su ejecucion, dado que los
desembolsos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos se haran de manera

progresiva a traves del tiempo.

NIVEL DEFINICION PUNTAJE
I El costo de ejecutar la estrategia llega hasta $ 10
500.000.000 pesos.
I El costo de ejecutar la estrategia oscila entre 5

$500.000.000 y $ 2000.000.000 pesos.

1] El costo de ejecutar la estrategia supera $ 1
2000.00.000.000 pesos.

Tabla 29. Escala de ponderacién factor costos

e Impacto:
Se define como el efecto que tiene la estrategia en el comportamiento futuro de la

Litoteca Nacional en términos de permanencia, autosostenibilidad y desarrollo.

" Este método es ilustrado ampliamente en el texto Mejoramiento de los Procesos de la Empresa de H. James
Harrington



NIVEL DEFINICION PUNTAJE
I La ejecucion de la estrategia es necesaria para la 10
permanencia de la Litoteca Nacional.
I La ejecucion de la estrategia posibilita el desarrollo de 7
la Litoteca Nacional.
1] La ejecucién de la estrategia permite la 5

autosostenibilidad

Tabla 30. Escala de ponderacion factor impacto

o Duracion:

Se refiere al tiempo necesario para la ejecucion total de la estrategia, siendo

prioritarias las de mayor duracion debido al horizonte de tiempo establecido para

el Plan Estratégico.

NIVEL DEFINICION PUNTAJE
I La estrategia requiere hasta de 12 meses para su 1
ejecucion.
I La duracién de la estrategia oscila entre 12 meses y 5
24 meses.
1] La estrategia requiere mas de 24 meses para su 10

ejecucion.

Tabla 31. Escala de ponderacion factor duracion

¢ Influencia:

Se refiere al efecto que tiene la ejecucion de una estrategia en las demas,

entendida como la relacion de precedencia, simultaneidad o independencia.




NIVEL DEFINICION NOTACION | PUNTAJE

I Para iniciar la ejecucion de la T 10

estrategia se debe terminar la otra.

Il Para iniciar la ejecucién de la A 5
estrategia se debe tener avanzada

alguna de las etapas de la otra.

1] La estrategia debe ser realizada en S 1

simultaneo con la otra.

\Y La ejecucion de la estrategia es 0

independiente de la otra.

Tabla 32. Escala de ponderacion factor influencia

4.10.2 Priorizacién de Factores

Los integrantes del equipo de estrategas, evaluaron individualmente los factores
en una matriz donde se comparaban uno a uno cada factor y se seleccionaba el
mas importante. Finalizada la seleccion, se procedia a calcular el niumero de

veces que cada factor fue seleccionado, ver tablas 33, 34, 35y 36

Integrante 1

1 2 3 4 Factor |No. de veces
1 2 3 1 1 1
2 2 2 2 3
3 3 3 2
4 4 0

Tabla 33. Priorizacién de Factores Integrante 1



Integrante 2

1 2 3 4 Factor |No. de veces
1 1 1 1 1 3
2 2 2 2 2
3 3 3 1
4 4 0

Tabla 34. Priorizacién de Factores Integrante 2

Integrante 3

1 2 3 4 Factor |No. de veces
1 2 3 1 1 1
2 2 2 2 3
3 3 3 2
4 4 0

Tabla 35. Priorizacion de Factores Integrante 3

Integrante 4

1 2 3 4 Factor |No. de veces
1 1 3 1 1 2
2 2 4 2 1
3 3 3 2
4 4 1

Tabla 36. Priorizacién de Factores Integrante 4

Donde:



1. Influencia 3. Duracién

2. Impacto 4. Costo

Calculado el numero de veces que cada factor fue escogido por cada integrante,
se hallo el total acumulado por cada factor y segun el resultado alcanzado se

asigno el porcentaje de ponderacion, arrojando los siguientes resultados
consolidados:

FACTOR PUNTOS |PORCENTAJE
Influencia 6 33%
Impacto 6 33%
Duracion 5 28%

Costo 1 6%
TOTAL 18 100%

Tabla 37. Ponderacion de factores de las estrategias

4.10.3 Calificacion de Estrategias

Con la ponderacion de los factores, se dio inicio a la calificaciéon de cada una de
las estrategias en los niveles especificados; en cuanto al factor de influencia se
elaboré una matriz en las que se establecieron las relaciones entre las estrategias

para conocer cuales determinaban la realizacion de las demas.

En la Matriz de influencia, Tabla 38, las estrategias se disponen en una matriz

como filas y como columnas para realizar el analisis. Luego, se fija la estrategia de



la columna y se evalla su influencia sobre las estrategias complementarias que se

encuentran en las filas.

El resultado vertical indica el nimero de estrategias que afecta la estrategia de la
columna. El resultado horizontal indica las estrategias de las cuales depende la
estrategia de la fila, sin embargo este ultimo aspecto no se tendra en cuenta para

la calificacién de las estrategias.

Una vez diligenciada la matriz de influencia de acuerdo a los niveles del factor, se
procedi6 a asignar los valores correspondientes a cada nivel y calcular la

puntuacion vertical acumulada de cada una de las estrategias, Tabla 39.

Para la unificacion de la escala del factor influencia con la escala de los factores
restantes, se tomd la puntuacion obtenida y se dio calificacion diez (10) a la
estrategia que presentd mayor cantidad de puntos, cero (0) a la que obtuvo un
puntaje menor y se asignd a las demas estrategias los puntos que resultaron por

interpolacion.
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2.3
24

31

32

33
34
35
36
37

41

4.2

43

VION3IAN3d3d

182

Tabla 38. Matriz de influencia
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INFLUENCIA
| 11 | 12 | 13 | 21 | 2.2 | 2.3 | 24 | 25 | 2.6 | 2.7 | 2.8 | 31 | 3.2 | 3.3 | 34 | 35 | 3.6 | 3.7 | 41 | 42 | 43
PERSPECTIVA DE APRENDIZAJE E INNOVACION

1.1 0 5 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1.2 0 0 5 0 0 5 0 5 5 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1.3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

PERSPECTIVA INTERNA

2.1 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2.2 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2.3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 10 0 0 0 0 0 0

2.4 0 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Z_() 2.5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
E 2.6 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0
% 2.7 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
o 2.8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 0 0 0
E PERSPECTIVA CLIENTE

3.1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3.2 0 0 0 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3.3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3.4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0

3.5 0 0 0 0 0 0 5 0 5 0 0 0 0 0 1 10 0 0 0 0

3.6 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0

3.7 0 0 0 0 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0 10 0 10 0 0 0

PERSPECTIVA FINANCIERA

4.1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4.2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4.3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5

TOTAL 1 0 5 15 10 0 10 10 12 5 5 0 0 0 21 1 26 0 0 5 0
CALIFICACION 0 0 2 6 4 0 4 4 5 2 2 0 0 0 8 0 10 0 0 2 0

Tabla 39. Matriz de influencia con valores de cada nivel




Los resultados obtenidos a través de la calificacidon de las estrategias fue el

siguiente:

ESTRATEGIA

COSTO

DURACION

INFLUENCIA

IMPACTO

PERSPECTIVA DE APRENDIZAJE E INNOVACION

11

Desarrollo e Aliarzas Estratégicas

12

Progranes e capacitacion

13

Estructuracion y desarrollo ce Proyectos e
Investigacion

PERSPECTIVA INTERNA

21

Desarrollo ce una aplicacion informética oue
integre y centralice el conccimiento

22

Regular entre los diferentes generadores de
conocimiento la alimentacion, accesoy
divulgecion e la inforacion

23

Corstruccion ce Redes de Conocinmiento

24

Inplenentacién del proyecto fluidatecas

25

Desarrollar un Modelo de Confiabiliced e
Integrichd

26

Inplementacién de Monitoreo Tecnoldgico

27

Disefio e inplenrentacion el Sisterra de
Soporte a la Desicion

28

Inplementacién de un Sisterra de Gestion de
la Calicad

PERSPECTIVA CLIENTE

31

Corazoramiento Estratigrafico de unidades
cel sistenra petrolifero.

32

Cestion cke las colecciones ce roca faltantes

33

Digitalizacion ce las colecciones e roca
disponibles

34

Creacion el Portal Informtico

35

Anpliacion cel portafolio e servicis

36

Ardlisis okl Cliente

37

Inplenentacién ce Estrategias de Vercacko
y Conrercializacion

o IN|~[IR]|] o |of o

PERSPECTI

41

Disefo de un Modelo para cuartificar el
aporte ¢k la Litoteca

4.2

Sisterra de Control de Costos

43

Actualizacion ok Tarifas

Tabla 40. Calificacion de estrategias




A cada una de las estrategias se le asigno la puntuacién correspondiente segun el
nivel establecido en cada uno de los factores, obteniendo el total de puntos y su

posicién de acuerdo a los mismos.

ESTRATEGIA COSTO| DURACION| INFLUENCIA | IMPACTO ToTAL| POSICION
33% 33% 28% 6%
PERSPECTIVA DE APRENDIZAJE E INNOVACION
1.1 | Desarrollo de Alianzas Estratégicas 10 1 0 7 4.2 17
1.2 |Programes de capacitacion 10 5 0 10 5.6 9
13 Estrugtura.cllon y desarrollo de Proyectos de 1 10 ’ - 46 15
Investigacion
PERSPECTIVA INTERNA
Desarrollo de una aplicacion informética que
21 integre y centralice el conocimiento ! S 6 ! 40 B
Regular entre los diferentes generadores de
2.2 |conocimiento la alimentacion, acceso y 10 1 4 7 51 14
divulgacion de la informacion
2.3 Construccion de Redes de Conocimiento 10 1 0 7 4.1 18
2.4 Inplementacion del proyecto fluidotecas 5 1 4 7 35 21
25 D&sar_rollar un Modelo de Confiabilidad e 10 5 4 10 66 6
Integridad
2.6 Inplementacion de Monitoreo TecnolGgico 5 10 5 7 6.7 5
27 D|senog |{T,plermﬁtacm del Sisterma de Soporte 10 5 ’ 10 61 7
a la Desicion
28 Irrp_lenentauon de un Sistema de Gestion de la 10 5 9 10 61 8
Calidad
PERSPECTIVA CLIENTE
31 C.orazonamaflto Estratigrafico de unidades del 5 10 0 10 56 10
sistera petrolifero.
3.2 | Gestion de las colecciones de roca faltantes 10 10 0 10 7.2 2
33 D_|g|tal_|zamon de las colecciones de roca 5 10 0 ; 54 13
disponibles
3.4|Creacion del Portal Inforn#tico 10 5 8 7 7.6 1
3.5 Anpliacion del portafolio de servicios 10 5 0 7 55 12
3.6 | Andlisis del Cliente 10 1 10 10 7.0 4
7| mplementacion de Estrategies e Mercadeoy ) 5 0 10 56 1
Corrercializacion
PERSPECTIVA FINANCIERA
a1 D|seno_de un Modelo para cuantificar el aporte 10 10 0 10 79 3
de la Litoteca
4.2 |Sisterma de Control de Costos 10 1 2 5 45 16
4.3 Actualizacion de Tarifas 10 1 0 5 39 20

Tabla 41. Calificacion de estrategias valores por perspectiva



ESTRATEGIA TOTALJPRIORIDAD
3.4|Creacion del Portal Informético 76 1
3.2 | Gestion de las colecciones de roca faltantes 72 2
4.1 |Disefio de un Modelo para cuantificar el aporte de la Litoteca 72 3
3.6 |Analisis del Cliente 7,0 4
2.6 |Implementacion de Monitoreo Tecnoldgico 6,7 5
2.5 |Desarrollar un Modelo de Confiabilidad e Integridad 6,6 6
2.7 | Disefio e implementacion del Sistema de Soporte a la Desicion 6,1 7
2.8 [Implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad 6.1 8
1.2 |Programas de capacitacion 56 9
3.1]Corazonamiento Estratigrafico de unidades del sistema petrolifero. 56 10
3.7 |Implementacién de Estrategias de Mercadeo y Comercializacion 56 11
3.5|Ampliacion del portafolio de servicios 55 12
3.3 | Digitalizacion de las colecciones de roca disponibles 54 13
Regular entre los diferentes generadores de conocimiento la
2.2] .. i . . . . 51 14
alimentacion, acceso y divulgacion de la informacion
1.3 |Estructuracion y desarrollo de Proyectos de Investigacion 46 15
4.2 |Sistema de Control de Costos 45 16
1.1 |Desarrollo de Alianzas Estratégicas 42 17
2.3|Construccion de Redes de Conocimiento 41 18
”1 Desarrollo de una aplicacion informéatica que integre y centralice el 40 19
"~ |conocimiento '
4.3 ] Actualizacion de Tarifas 39 20
2.4 |[Implementacion del proyecto fluidotecas 35 21

Tabla 42. Priorizacion de estrategias

La priorizacion de las estrategias permitio establecer la secuencia de ejecucion del
Plan Estratégico, que puede ser visualizada mediante el diagrama de Gantt,

Anexo 5. Cronograma Plan Estratégico.

Cabe aclarar que aunque los resultados de la priorizacién determinan una posiciéon
especifica para cada estrategia, no implica que ésta se lleve a cabo una vez

finalizada la estrategia con prioridad mayor, pues solo la dependencia con otras

determinara su fecha de inicio.




La priorizacion se tendra en cuenta Unicamente en el caso que por restriccion de
recursos sea necesario realizar la ejecucion una por una, y se decida aumentar el

horizonte de tiempo establecido para el Plan.

4.11 FORMULACION DEL MACRO PRESUPUESTO ESTRATEGICO

El Diagrama Gantt permitié conocer los requerimientos de recursos en funcion del

tiempo y la estimacion de los desembolsos periddicos para la ejecucion del plan.

El primer paso para la construccion del macro presupuesto estratégico consistio
en la estimacion del costo de cada uno de los recursos consumidos en el Plan.
Para la estimacion del costo del Recurso Humano y de contratacion del mismo,
nos apoyamos en la estructura salarial del Instituto Colombiano del Petrdleo, ICP,
la cual segun el Curador Principal deberia ser tenida en cuenta pues por ser el
Administrador de la Litoteca todos los salarios del personal contratado deben estar

ajustados a ésta. Las tarifas por hora se muestran a continuacion:

« Ingeniero Industrial $ 21.227,00/hora
« Estudiante en Practica $ 2.237,00/hora
 Ingeniero de Sistemas $ 21.227,00/hora
 Ingeniero de Mercados $ 21.227,00/hora

o Compainia certificadora $ 162.500,00/hora

« Profesional en Mercadeo y Publicidad$ 18.194,53/hora
« Gedlogo $ 18.194,53/hora

« Disefiador Grafico $ 18.194,53/hora
« Auxiliar de fotografia $ 6.383,99/hora
« Ingeniero de Petroleos $ 21.227,00/hora
o Auxiliar $ 5.988,75/hora

o Administrador de Datos $ 23.937,50/hora



o Curador Principal $ 50.625,00/hora
o Curador Asistente $ 33.675,00/hora
o Asesor Juridico $ 21.227,00/hora

Para la estimacion del costo de materiales y equipos se realizaron algunas
cotizaciones, ademas se tuvo en cuenta la informacibn manejada por el

outsourcing que administra la Litoteca actualmente, obteniéndose los siguientes

costos:

 Servidor $ 3.000.000,00

» Registro y constitucion $ 500.000,00

» Fletes y seguro $ 10.000.000,00

« Camara Fotografica $ 2.000.000,00
« Computador $ 2.000,00/hora

Los recursos restantes fueron estimados por el equipo de estrategas, quienes
apoyados en su experiencia y en la consulta de otros proyectos, estimamos los

costos a cargar en las diferentes estrategias.
Finalmente y apoyados en el Software Microsoft Project, se realizd el

levantamiento del presupuesto del Plan Estratégico 2004-2006, Anexo 6. Macro

Presupuesto Estratégico.

4.12 TABLERO BALANCEADO DE GESTION
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METAS

PERSPECTIVA OBJETIMO ESTRATEGA
INDICADOR 2005 2006
6 Desarrollo de alianzas Ndrrero de alianzas 3 3
O estratégicas tecnologicas
< . .
w > Cenerar nuevo conocirriento de alcance regional
a¥e) - IR - # de proyectos
<Z que facilite el hallazgo y optirrizacion reservas  [{Estructuracion y desarrollo fomulados - -
=>Z de proyectos de
= . Lo . # de proyectos en
O investigacion regional L 2 2
W w ejecucion
%< Avance del
%) I S
o E Desarrollar la capacidad intema para la orogran® 80% disefio 100% de ejecucion
oz consolidacion como centro articulador y -
w . L L Programas de formacion L
[ promotor de la investigacion en ciencias de la Cunplimiento del 0 %
% tierra. programa ’

Tabla 43. Perspectiva de Aprendizaje e innovacidn Tablero Balanceado de Gestion
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PERSPECTIVA

OBJETIVO

ESTRATEGIA

METAS

INDICADOR

2004

2005

2006

PERSPECTIVA INTERNA

Desarrollar un modelo de gestion del
conocimiento del subsuelo

Desarrollo de una
aplicacion informatica que
integre y centalice el
conocimiento

Aplicacion

100%
conceptualizacion

100% de poblamiento

Regular entre los
diferentes generadores de
conocimiento la
alimentacion, acceso y
divulgacion de la
informacion

Normatividad

100% concertacién

100% expedicion de
la norma

Construir redes de
conocimiento

NUmero de redes

Centralizar la coleccion de fluidos

Implementar el proyecto
fluidoteca

Avance fluidoteca

50%

75%

100%

Evaluar la confiabilidad e integridad de las

Desarrollar un modelo de

Avance modelo de

90% en disefio

75% en

100% en

colecciones de la Litoteca Nacional confiabilidad e integridad [lconfiabilidad implementacion implementacion
Nivel de inversion - US$ 750000 US$ 250000
) ) . i Implementacion de 100% en seleccion de
Actualizar el equipamento de la Litoteca Nacional monitoreo tecnolégico  [[Avance del 80% de tecnologias
minitoreo identificacion de 100% de -
tecnologico tecnologias identificacion de
tecnologias
Disefiar e implementar el
0, 0,
Desarrollar un modelo de gestién tecnologica sistema de soporteala [fAvance DSS 100% de 100% del disefio 100% de

desicion (DSS)

conceptualizacion

implementacién

Disefiar un sistema de gestion de calidad

Implementar el sistema de
gestion de la calidad segun
la Norma 1S09000:2000

Avance SGC

80% Documentacion

100% Documentacion
y Certificacion

Mantenimiento

Tabla 44. Perspectiva Interna Tablero Balanceado de Gestién
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METAS
PERSPECTIVA OBIJETIVO ESTRATEGIA
INDICADOR 2004 2005 2006
Corazonamiento .
e . Unidades 25% de cuencas 35% de cuencas 70% de cuencas
estratigréafico de unidades e . . .
. . estratigraficas activas activas activas
i . L, X del sistema petrolifero
Ampliar la cobertura de informacin en areas de
interés Gestionar ante operadores [[Porcentaje de 100% de muestras
etroleros las cofecciones erforacijones 40% de muestras 190-2000 100% de muestras
Ze e pestiona o 1990-2000 100% de muestras 1920-1970
g 1970-1990
Digitalizacién de las rocas Porcentaje de rocas
disg onibles digitadas - 60% 100%
P_J Desarrollar el concepto de Litoteca Virtual P disponibles
Z Creacién de un Portal . 100% de ! Implementacion
w . Avance de disefio o " 100% del disefio m | . y
C‘) Informéatico conceptualizacion administracion
< Desarrollo de
S 0 5 0
= o . [[productos
5 Ampliacion del portafolio
| de servicios Comercializacion de
o . 0 0 5
&) Servicios nuevos
& Aplicacion d
Implementacion de eni:feasifsna €
Consolidar la participacion de la Litoteca Nacional [ftécnicas de anélisis del . 80% 100% -
. - . Compafiias
en el negocio de la Industria Petrolera cliente
Operadoras
Porcentaje de
Implementacion de empresas ) 30% 100%
. mercadeadas
estrategias de mercadeo y
comercializacion % de empresas
o de empresa - 30% 60%
operadoras clientes

Tabla 45. Perspectiva Cliente Tablero Balanceado de Gestién
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METAS

PERSPECTIVA OBJETIVO ESTRATEGIA
INDICADOR 2004 2005 2006
. R Cestionar los recursos ante .
Conseguir recursos para la adquisicion y ) : Porcentaje de
preservacion de colecciones por 4.2 M US Ia.Agenma Nacional de Inversion
Hidrocarburos 10% 23.8% 23.8%
< Tramite ante
% Conseguir recursos para proyectos de alcance COLCIENCIAS, Porcentaje de
O regional por 2M US ECOPETROL S.A, ANHYy [lInversién
z la Industria Petrolera 25% 60% 100%
é Conseguir recursos para el desarrollo de un Tramite ante Porcentaje de
<>( modelo de gestion del conocimiento COLCIENCIASy ANH Inversion - 20% 100%
= Conseguir recursos para equipamento y mejoradel . . Porcentaje de
E procesos administrativos Tramite ante ANH Inversion 40% 30% 30%
e Cuantificar el aporte de la Litoteca Nacional los || Disefio del modelo de Avance del modelo
% procesos de exploracion y produccion petrolera  ||calculo de calculo 100% - -
o
Implementacion de sistema AVance modelo de o ) . ) .
Recuperar los costos operacionales de control de costos costos 80% de disefio  |60% implementacion 60% implementacion
% de recuperacion 50% 70%
Actualizacion de tarifas  [1% de recuperacién 50% 70%

Tabla 46. Perspectiva Financiera Tablero Balanceado de Gestion




5 LOGROS ALCANZADOS

OBJETIVO
ESPECIFICO

LOGROS

Realizar un diagndstico
de la Litoteca Nacional
que permita conocer su
situacion real para
detectar debilidades y

areas de oportunidad

Se llevé a cabo la recoleccién de la informacion para

contextualizar la Litoteca Nacional en el Sector
Petrolero, en los aspectos correspondientes a Gerencia,
Produccion, Calidad, Mercadeo, Servicio al Cliente e
Investigacion y Desarrollo. Ademas se ubicé la Litoteca
marco Econdmico, Social, Politico,

Nacional en el

Tecnolbgico y Competitivo.

Siguiendo una metodologia participativa se realiz6 el
andlisis DOFA, donde se identificaron las debilidades,
fortalezas, oportunidades y amenazas que presenta la
Litoteca Nacional, mostradas en el capitulo 2, numeral
2.4.6.

El acercamiento con los trabajadores por medio de las

entrevistas realizadas durante la recoleccion de
informacion y andlisis de los procesos, permitié el
establecimiento de lazos entre los empleados y el
proyecto logrando el flujo permanente de informacion en

los dos sentidos.

Identificar los procesos
claves de la Litoteca

Nacional de Colombia

Se identificaron los procedimientos de Control y
seguimiento de muestras del sector Hidrocarburos,

Atencién de consultas de colecciones de roca,




OBJETIVO
ESPECIFICO

LOGROS

Identificar los procesos
claves de la Litoteca

Nacional de Colombia

Despliegue de colecciones de roca, la Carga de datos,
Consulta de informacion, Corte longitudinal de
corazones y Adquisicion de imagenes digitales de
corazones como los procesos criticos de la Litoteca
Nacional, por medio de la identificacion de los procesos
realizados en la organizacion, la definicion de factores
para la calificacion de los procesos, y la evaluacion de
los procesos.

Documentar un proceso
de Mejoramiento
Continuo para La

Litoteca Nacional

Se realiz6 el levantamiento del procedimiento de
Mejoramiento Continuo, llamado procedimiento de
Andlisis de datos y mejora, el cual permitird asegurar la
conformidad del producto, asi como la conformidad y el
mejoramiento continuo de la eficacia del sistema de

produccion de la Litoteca Nacional, ver numeral 3.5.2.1.

Como el procedimiento de Analisis de datos y mejora,
requiere la implementacién de procedimientos que lo
alimenten, se levanté el procedimiento Control de
realizacion del proceso que garantizarda la identificacion,
planeaciéon y control de aquellos procesos que afectan
directamente la calidad de los servicios, ver numeral
3.5.2.2.

Desarrollar e
implementar planes de
mejoramiento a corto

plazo

Apoyados en el Analisis de los procesos criticos, se
propusieron una serie de mejoras a corto plazo, que
contribuian a incrementar el desempefio de la

organizacion, las cuales fueron revisadas y algunas




OBJETIVO
ESPECIFICO

LOGROS

Desarrollar e
implementar planes de
mejoramiento a corto

plazo

aprobadas para su implementacion por el Equipo de

Mejoramiento.

Se implementaron las siguientes mejoras, ver detalles

en el numeral 3.4.2.:

. Disefio del formato Control y seguimiento de

nuevas muestras

. Nuevos terminales para el area de recepcion y
bodegas
. Habilitar una estanteria especial para el

almacenamiento de estibas

. Autorizacion de la Compafia Operadora

. Atencion permanente al usuario

. Eliminacién de tramites

. Eliminacion de despilfarros por excesos de

inspecciones

. Remplazar cajas azules

. Utilizacién de lectores de cddigo de barras

. Consulta al Banco de Informacion Petrolera el
Unique Well Identifier (UWI)

. Disminucion de la carga de trabajo

. Modificacion de formatos

. Eliminacion de reportes

. Adaptacion del corte

. Cambio del métodos de enfriamiento




OBJETIVO

ESPECIFICO HOGROS
. Documentacion del procedimiento de corte
Desarrollar e . Difusion del diagrama de flujo
implementar planes de | ¢ Delegacion de autoridad
mejoramiento a corto | ¢ Estandarizacion de los nombres de la imagenes
plazo . Formato control de calidad
. Modificacion del formatos

Estructurar el Tablero
Balanceado de Gestion
a utilizar durante la
ejecucion del plan

Estratégico

Para dar cumplimiento a los objetivos macro, se
plantearon los objetivos especificos para de cada una
de las cuatro perspectivas involucradas, asi como las
estrategias requeridas para su alcance, los indicadores
para monitorear la efectividad de las estrategias y el
compromiso con el progreso de las mismas. Con esta
informacion se estructurd el Tablero Balanceado de

Gestion, ver tablas

Formular estrategias a
largo plazo en pro del
fortalecimiento
administrativo, el
establecimiento de
procesos modelos y el
reconocimiento de sus

servicios.

analisis DOFA se

objetivos y estrategias para la concrecion de la Vision

De acuerdo al identificaron los
de la Litoteca. Estas estrategias se agruparon en las

perspectivas financiera, aprendizaje e innovacion,

cliente e interna, para un conglomerado de 21
estrategias necesarias para el desarrollo de la Litoteca

Nacional.

Se formularon las estrategias a largo plazo, mediante la
elaboracién de fichas de trabajo, donde se especificaron
los aspectos mas importantes para el




OBJETIVO
ESPECIFICO

LOGROS

Formular estrategias a
largo plazo en pro del
fortalecimiento
administrativo, el
establecimiento de
procesos modelos y el
reconocimiento de sus

servicios.

desarrollo y control de las estrategias planteadas. Estas

fichas estratégicas, estan disefladas con la siguiente

informacion:

e Nombre e Responsables

e Justificacion . Tiempo
Estimado

e Descripcion de la Estrategia ¢ Hoja de vida de los
indicadores

e Alcance e Presupuesto

Haciendo uso de la Metodologia Enfoque Ponderado
de Seleccion se priorizé el conjunto de estrategias, que
permiti6 establecer la secuencia de ejecucion y la

influencia entre ellas.

Basados en la informacion recopilada se elaboré el
Macro Presupuesto Estratégico del plan, el cual
especifica los desembolsos semestrales necesarios

para ejecutar el proyecto en el orden establecido.

Tabla 47, Logros Obtenidos




6 CONCLUSIONES

« El Diagnéstico Estratégico revelé como desde 1998, momento en el cual finalizé
la ejecucion del Plan de Gestion, la Litoteca Nacional viene atravesando un
periodo de receso en su evolucibn como administrador de informacioén del
subsuelo, debido a la carencia de una planeacion a largo plazo que ofrezca a la
Litoteca un nuevo norte y nuevas herramientas que garanticen el fortalecimiento
administrativo de su labor y el reconocimiento de su trabajo en el sector

petrolero.

o Ecopetrol durante los ultimos afios ha entregado la administracion de sus
dependencias a entidades outsourcing, quienes ejecutan su labor cefidos a las
especificaciones acordadas en el contrato. La Litoteca Nacional no fue la
excepcion, viene siendo administrada por terceras personas, que a pesar de la
buena gestion en el cumplimiento de sus funciones, no han podido darle una
nueva perspectiva a la organizacion, creando un ambiente de preocupacién por

el cumplimiento de las tareas diarias pero no por un futuro planeado.

» Debido a escision de Ecopetrol y su transicion a la naciente Agencia Nacional de
Hidrocarburos, la Litoteca Nacional pierde las bases institucionales que definen
el comportamiento de la organizacion en el diario vivir, generandose la
necesidad de desarrollar una identidad propia que fomente una cultura y un

clima organizacional propios de la Litoteca.

e La Litoteca Nacional Bernardo Taborda Arango, debe transformarse en un
centro de conocimiento que garantice el descubrimiento y la producciéon exitosa
del subsuelo, es decir, en una organizacion integradora de informacion e

investigacion en ciencias de la tierra, que con su trabajo garantice el maximo



conocimiento del subsuelo colombiano, y por tanto, respalde plenamente la

exploracién y produccién de petréleo en nuestro Pais.

El Control y seguimiento de muestras del sector Hidrocarburos, la Atencion de
consultas de colecciones de roca, el Despliegue de colecciones de roca, la
Carga de datos, la Consulta de informacion, el Corte longitudinal de corazones y
la Adquisiciobn de imagenes digitales de corazones son los procesos criticos
seleccionados después de realizar un detallado analisis al sistema actual de la

Litoteca Nacional.

A pesar que la Litoteca Nacional contaba con el Manual de Procedimientos
Técnicos, éste no era utilizado por el personal operativo y especializado, pues
solo existia como un requisito para el Sistema de Gestion de la Calidad del
Instituto Colombiano del Petroleo. Con el trabajo realizado, todo el personal
incluyendo los administrativos, se involucraron en el levantamiento y puesta en
marcha de los nuevos procesos, logrando que los trabajadores visualizaran
muchos de los problemas que se presentaban en cada area y dando la
oportunidad de proponer mejoras. Con lo citado anteriormente se lograron
unificar actividades y generar el Nuevo Manual de Procedimientos de la Litoteca

Nacional que incluye tanto los procedimientos administrativos como los técnicos.

La Litoteca Nacional Bernardo Taborda Arango debe desarrollar un Modelo de
Gestion, basado en la transformacion de datos y la adaptacion al entorno, en
basqueda de brindar a sus usuarios el conocimiento y los servicios requeridos en

el momento oportuno con estandares altos de confiabilidad e integridad.

Con el fin de garantizar el pleno desarrollo de la Litoteca Nacional y su
permanencia en el sector, la direccion tiene la responsabilidad de buscar nuevas
fuentes de financiacién, asi como iniciar un proceso de control de costos y

actualizacion de tarifas que aseguren la autosostenibilidad de la organizacion y



la obtencidbn de los recursos nhecesarios para promover proyectos de

investigacion.

Como Centro de Conocimiento, la Litoteca Nacional requiere fomentar las
capacidades internas necesarias para la transformacion de datos e informacion,
promoviendo constantemente redes de conocimiento, alianzas tecnoldgicas y la
formacion del personal, de manera tal que la informacién obtenida mas el

recurso humano integrado, permitan suplir las necesidades latentes del sector.

Las funciones del Curador Principal y del Curador Asistente de la Litoteca
Nacional, enmarcadas basicamente en la gestion de nuevas muestras y la
atencion de los usuarios, consumen la totalidad de su tiempo, dejando al Plan
Estratégico sin un responsable permanente que controle su ejecucion. El
Balanced Scorecard nace con el proposito de facilitarles el control del Plan sin

seguimientos exhaustivos y sin absorber grandes cantidades de tiempo.

Para lograr el desarrollo de la Litoteca Nacional, se requiere llevar a cabo el Plan
Estratégico formulado para el periodo 2004-2006, el cual se estructurdé en cuatro
perspectivas que enmarca 21 estrategias con un costo global $ 15.309.075.894

de pesos.

El Profesional de Ingenieria Industrial, como disefiador de sistemas productivos
competitivos, tiene la responsabilidad de utilizar las herramientas requeridas
para generar una visibn de empresa en cualquier tipos de organizacion;
apoyados en esto, el Instituto Colombiano del Petréleo nos permite ingresar a
una de sus dependencias, la Litoteca Nacional Bernardo Taborda Arango,
abriéndonos sus puertas, entregandonos el respaldo y apoyo a nuestros aportes,
que hoy son cristalizados en el Plan Estratégico 2004-2006. Aportes que dejan
abiertas las puertas del Instituto y la Litoteca para los estudiantes de nuestra

Escuela.



 El beneficio basico del Plan Estratégico es dotar a la Litoteca Nacional Bernardo
Taborda Arango de herramientas necesarias para enfrentar el nuevo camino
gue inicia después de la escision de ECOPETROL y su transicion a la Agencia
Nacional de Hidrocarburos. Un momento que de ser aprovechado, le permitira
marcar el final de su ciclo de estructuracion e iniciar uno nuevo caracterizado por
su protagonismo en el sector petrolero, y que de lo contrario, lo sumergira en un
abismo que la lleve a su desaparicion juridica y a la posible absorcion por parte

del Banco de Informacion Petrolera.
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Anexo 1. Herramientas del Diagnostico

Litoteca Nacional

Bernardo Taborda Arango

I FDE-03-001
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE FALLAS I 10-10-03
i Hoja 1 de 1
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ENCUESTA PARA TECNICOS OPERATIVOS

ENC-03-001
Litoteca Nacional ENCUESTA DIAGNOSTICO

Bernardo Taborda Arango ESTRATEGICO Fecha: 10/10/03

Numero de hoja: 1 de 2

Oz
o

1. Cuenta con el equipo de proteccion suficiente para la realizacion de sus labores?

2. Al realizar su labor cuenta con los recursos y materiales necesarios para el desarrollo de
la actividad?

3. Existe proteccion para los equipos?

4. Es adecuado el mantenimiento preventivo para los equipos?

5. Se cuenta con un lugar apropiado para la prestacion del servicio?

6. El espacio disponible esta adecuadamente distribuido?

7. Existeny se utilizan los manuales operativos de los equipos?

8. El consumo de materiales durante los procesos esté acorde a lo planeado?

9. Son adecuadas las condiciones de trabajo?

10. Se mantiene un programa de cuidado y limpieza de la Litoteca?

o000 000 0 00 Oy
O 0O 0O 0O 0 0 0O 0D 0O O

11. Existe un plan para la realizacién de programas educativos?.

12. Qué clase de tecnologia y equipos se utilizan?

13. Que tecnologias creen que se deben utilizar para realizar sus tareas con mayor
efectividad?

14. Cual es el grado de obsolescencia de la tecnologia usada?

15. La tecnologia utilizada afecta la satisfaccién del cliente?




ENC-03-001

Litoteca Nacional ENCUESTA DIAGNOSTICO .
Bernardo Taborda Arango ESTRATEGICO Fecha: 10/10/03

Numero de hoja: 2 de 2

16. Conoce la estructura organizacional de la Litoteca?

17. Conoce con claridad el método para realizar sus tareas?




ENCUESTA PARA EL CURADOR ASISTENTE

ENC-03-002

Litoteca Nacional ENCUESTA DIAGNOSTICO
Bernardo Taborda Arango ESTRATEGICO

Fecha: 10/10/03

Numero de hoja: 1 de 5 I

1

A. Tecnologia

1. Es un objetivo para la organizacion poseer tecnologia de punta? a a

2. Como afecta la tecnologia el proceso productivo de la compafiia?

3. Cudles son las prioridades de inversion en tecnologia?

4. A cudles procesos se le conocen nuevas tecnologias?

B. Organizaciéon

1. Estan definidos en forma clara los rangos de control de los jefes de la organizaciéon? a a

2. Se han definido sistemas de control y evaluacién? g Q

3. Son claros los procesos organizacionales? a a

C. Planeacion

1. Se ha definido una metodologia para realizar la planeacion de la Litoteca? a a

2. Se ha realizado una auditoria interna de la organizacion? a a

3. La Litoteca tiene una visién definida y divulgada? g Q

4. La Litoteca ha definido su misién en forma explicita? ua a

5. Ha precisado la Litoteca objetivos y estrategias globales y cuales? a a

6. Se han definido indicadores de gestion? a a




Litoteca Nacional ENCUESTA DIAGNOSTICO
Bernardo Taborda Arango ESTRATEGICO

Si No
Se incluyen en la planeacion o programacion los aspectos determinados de cada proceso como U
costo, calidad o tiempo?

Control
La Litoteca maneja sistemas de control de gestién?

Si los hay, cual es el costo de estos sistemas?

Se han definido parametros para confrontar los resultados organizacionales en las distintas
areas?
Se han establecidos normas y métodos para medir el desempefio?

Se compara los resultados con los planes?

Se evallan los aspectos de calidad? ;Como?

Se evallan los costos? ;Como?

Se evallan los tiempos? ;Como?

Personal
Se utiliza un proceso para la seleccion del personal?
Existe un proceso de induccion?

Se ofrece capacitacion al empleado?

La Litoteca ofrece sistemas de incentivos y sanciones?
Existe un sistema adecuado de descripcion de funciones?

La Litoteca tiene un sistema de administracion de salarios?




ENC-03-002 H

Litoteca Nacional ENCUESTA DIAGNOSTICO ;
Bernardo Taborda Arango ESTRATEGICO Fecha: 10/10/03 |
Numero de hoja: 3 de 5 ’l

Si
1. Se ha establecido procedimientos para presentar reclamos o quejas? d
2. Se tienen definidas las competencias del personal? Q
3. Se difunde mediante carteles, folletos o conferencias la importancia de la salud personal? a

4. Se difunde mediante carteles, folletos o conferencias la prevencion de enfermedades O

profesionales?
5. Se difunde mediante carteles, folletos o conferencias la prevencion de accidentes?

A. Direccion

1. Estan definidos los niveles de responsabilidad?

2. El proceso de comunicacion es eficiente y efectivo?
3. Existen mecanismos de participacion?

B. Produccion.

1. Cual es el costo de la administracién de la planta?

2. Son altos los costos de realizacion de procesos?
3. Se han disefiado de manera eficiente y efectiva los puestos de trabajo?
4. Se utilizan horas extras para aumentar la capacidad de produccion?

5. Cual es el proceso mas costoso de la organizacion?

6. Cuédl es el proceso de la Litoteca con mayor tiempo de ciclo?

7. Se realiza una programacioén maestra de la produccion?

No
a

a




Litoteca Nacional ENCUESTA DIAGNOSTICO
Bernardo Taborda Arango ESTRATEGICO

Cudles son los costos de fallas internas y externas?

Se tienen determinados los recursos y materiales necesarios y suficientes para cada operacién?
Se han precisado estandares para los procesos? (Estandares de tiempo, costo y calidad de cada
proceso)

Calidad.

Existe un proceso de calidad en la Litoteca?

Estan definidos los estdndares de calidad?

Hay un programa de capacitacion para la calidad, claramente instituida?

Existe un sistema de participacion para la calidad: equipos de mejoramiento, circulos de calidad,
equipos de participacion, otros?

Existe un manual de calidad en la Litoteca Nacional?

Investigacion y Desarrollo.

Existen recursos suficientes para realizar investigacion y desarrollo?

Ha definido la organizacion metas y politicas para realizar investigacion y desarrollo?

Finanzas

Puede la Litoteca cumplir con sus obligaciones exigibles en el corto plazo?

Cudl es la rentabilidad de la organizacion?

Cémo ha evolucionado?




ENCUESTA DIAGNOSTICO
ESTRATEGICO

Litoteca Nacional

I ENC-03-002 M
Bernardo Taborda Arango I ‘

Fecha: 10/10/03

[

Numero de hoja: 5 de 5 I

Si  No
A. Mercadeo

1. Cual es el mercado objetivo de la Litoteca?

2. Qué tipo de garantias tiene el cliente?

3. Cuales son los clientes potenciales de la organizacién?
1. Coémo se comportara en un futuro la demanda?

5. Se debe ampliar o reducir la linea de servicios? a a

2. Cudles servicios podrian incluirse? Cudles se pueden eliminar?
3. Cuales son las ventajas competitivas de la Litoteca?

B. Cliente

1. La Litoteca cuenta con una base de datos de los clientes? a a

2. Se conoce el nivel de satisfaccion de los clientes? a a

3. La Litoteca posee un sistema de auditoria del servicio? a a



ENCUESTA CURADOR PRINCIPAL

ENC-03-003 “

ENCUESTA DIAGNOSTICO

Litoteca Nacional .

Bernardo Taborda Arango

Entorno

Cuales de los siguientes aspectos econdémicos, politicos, legales, culturales, sociales,
demograéficos y geogréficos afectan la organizacién?

Cuéles son las variables econdmicas, politicos, legales, culturales, sociales, demograficas y
geograficas que afectan la organizacion?

Cuales son las amenazas econdmicas, politicos, legales, culturales, sociales, demograficas y
geograficas a las que esta expuesta la organizacion, con base en las variables evaluadas?

Cuales son las oportunidades econémicas, politicos, legales, culturales, sociales, demograficas y
geogréficas que favorecen la organizacion, tomando como base las variables analizadas?

Tecnologia
Es un objetivo para la organizacién poseer tecnologia de punta? Q a

Cual ha sido la evolucion tecnolégica de la Litoteca y sus proveedores?

Cuales son las prioridades de inversion en tecnologia?

A cudles procesos se le conocen nuevas tecnologias?

Cuanto ha invertido la Litoteca en tecnologia?

Cuanto espera invertir en tecnologia en el futuro?




ENC-03-003

Litoteca Nacional ENCUESTA DIAGNOSTICO

Bernardo Taborda Arango ESTRATEGICO Fecha: 10/10/03

Numero de hoja: 2 de 3 |

I

Cuales tecnologias no se han implementado y porqué?

Cuales barreras existen para mejorar el nivel tecnolégico?

Organizacion

Estan definidos en forma clara los rangos de control de los jefes de la organizacion?
Planeacion

Se ha realizado una auditoria interna de la organizacion?

Ha precisado la Litoteca objetivos y estrategias globales y cuales?

Produccién
Hay estudios de ubicacion para los equipos utilizados en los diferentes procesos?

La colocacion actual es optima y funcional?

Cudl es el proceso més costoso de la organizacién?

Cudl es el proceso de la Litoteca con mayor tiempo de ciclo?

Se han precisado estdndares para los procesos? (Estdndares de tiempo, costo y calidad de cada
proceso)

. Calidad

Estan definidos los estandares de calidad?
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Litoteca Nacional
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;

Numero de hoja: 3 de 3
Si No

Existe un sistema de participacion para la calidad: equipos de mejoramiento, circulos de calidad, O a

equipos de participacion, otros?

Investigacion y Desarrollo.

Existen recursos suficientes para realizar investigacion y desarrollo?

Ha definido la organizacion metas y politicas para realizar investigacion y desarrollo?

Finanzas

Puede la Litoteca cumplir con sus obligaciones exigibles en el corto plazo?

Cual es la rentabilidad de la organizacién?

Cémo ha evolucionado?

Mercadeo

Cual es el mercado objetivo de la Litoteca?

Cémo se comportara en un futuro la demanda?

Se debe ampliar o reducir la linea de servicios?

Cuales servicios podrian incluirse? Cuales se pueden eliminar?

Cuales son las ventajas competitivas de la Litoteca?



ENCUESTA PARA EL PERSONAL DEL ICP

‘I ENC-03-004 “
ENCUESTA DIAGNOSTICO :
Numero de hoja: 1 de 2

Si  No

Litoteca Nacional

Bernardo Taborda Arango

A. Tecnologia
1. Es un objetivo para la organizacion poseer tecnologia de punta? Q Q

2. Cuéles son las prioridades de inversion en tecnologia?

3. Cuéanto espera invertir en tecnologia en el futuro?

4. Cuéles tecnologias no se han implementado y porqué?

5. Cuales barreras existen para mejorar el nivel tecnol6gico?

6. A cudles procesos se le conocen nuevas tecnologias?

B. Investigacion y Desarrollo

1. Existen recursos suficientes para realizar investigacion y desarrollo? a a
2. Ha definido la organizaciéon metas y politicas para realizar investigacion y desarrollo? d d
C. Produccion Q Q
1. Hay estudios de ubicacion para los equipos utilizados en los diferentes procesos? a a

2. La colocacion actual es 6ptima y funcional? a da
D. Personal

1. Se difunde mediante carteles, folletos o conferencias la importancia de la salud personal? a a

2. Se difunde mediante carteles, folletos o conferencias la prevencion de accidentes? a a
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ENCUESTA DIAGNOSTICO
ESTRATEGICO

Litoteca Nacional

Bernardo Taborda Arango Fecha: 10/10/03

|Numero de hoja: 2 de 2

Si
3. Se difunde mediante carteles, folletos o conferencias la prevencion de enfermedades O a
profesionales.

A. Finanzas
1. Puede la Litoteca cumplir con sus obligaciones exigibles en el corto plazo? d d

2. Cual es la rentabilidad de la organizacion?

3. Coémo ha evolucionado?
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Este manual documenta los diversos procedimientos que soportan el cumplimento de la misién de
la Litoteca Nacional de Colombia como centro responsable de la administracion del patrimonio
geoldgico generado por la Industria del Petréleo y sectores afines. Constituye un documento de
referencia obligatoria para la operacion permanente del centro y para el entrenamiento de nuevo

personal que sea vinculado al mismo.

El manual esta constituido por:

a. Generalidades
b. Procedimientos

c. Formatos de reporte

El potencial de este manual como soporte del sistema de calidad radica tanto en su obligatoria
consulta y cumplimiento por parte del personal profesional, técnico y operativo vinculado a la
Litoteca, como en su permanente actualizacion de conformidad con las estrategias e iniciativa de

mejoramiento y crecimiento que se vayan implementando en la vida del centro
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CAPITULO 1. GENERALIDADES
1.1 Alcance, limitaciones y contenido del manual.
1.2 Codificacion de los documentos
1.3 Estandarizacién de formatos
1.4 Simbologia utilizada en la diagramacion.
CAPITULO 2. PROCEDIMIENTOS GENERALES
2.1 Generalidades
2.2 Listado Maestro de Documentos
2.3 Procedimientos de Administracién y Direccion
2.3.1 Administracion del archivo documental PDD-01
2.3.2 Facturacion de servicios internos PDD-02
2.3.3 Facturacion de servicios externos PDD-03
2.3.4 Atencion y control de comunicaciones PDD-04
2.3.5 Validacién y control de calidad de datos PDD-05
2.4 Procedimientos Técnicos Generales
2.4.1 Administracion de muestras
2.4.1.1 Control y seguimiento de muestras del sector
Hidrocarburos PAM-01
2.4.1.2 Tramite de donaciones de colecciones
geoldgicas PAM-02
2.4.1.3 Recepcion de muestras PAM-03
2.4.1.4 Préstamo de informacion PAM-04
2.4.2 Consulta y muestreo
2.4.2.1 Atencion de consultas de colecciones de roca PCM-01
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2.4.2.2 Despliegue de colecciones de roca PCM-02
2.4.2.3 Muestreo de roca PCM-03
2.4.3 Administracion y divulgacion de datos

2.4.3.1 Carga de datos PAD-01
2.4.3.2 Consulta de informacion PAD-02

2.4.3.3 Asignacion y generacion de cédigos de barras  PAD-03
2.4.3.4 Registro préstamo de muestras PAD-04

2.4.4 Verificacion y preservacion de colecciones

2.4.4.1 Solicitud de verificacion y preservacion de

colecciones PVP-01
2.4.4.2 Verificacion de muestras de ripios PVP-02
2.4.4.3 Verificacion preliminar de corazones PVP-03
2.4.4.4 Preservacion de corazones PVP-04
2.4.4.5 Resinado de corazones PVP-05

2.4.4.6 Verificacion y limpieza de placas petrogréficas
y palinoldgicas PVP-06

2.4.5 Servicios técnicos especializados

2.4.5.1 Atencidn de solicitud de servicios técnicos

especializados PSE-01
2.4.5.2 Corte longitudinal de corazones PSE-02
2.4.5.3 Lavado de muestras de ripios PSE-03
2.4.5.4 Adquisicion de imagenes digitales de corazones PSE-04
2.4.5.5 Disefio de imagenes digitales de corazones PSE-05
2.4.5.6 Escaneo de transparencias convencionales PSE-06

2.4.5.7 Impresion de imagenes PSE-07




MANUAL

DE

PROCEDIMIENTOS

INDICE 011203
REV:2 Hoja: 3/4
2.4.5.8 Quemado de iméagenes PSE-08
2.4.5.9 Digitalizacion de columnas litologicas PSE-09
2.4.5.10 Adquisicion registro core gamma espectral a
corazones PSE-10
2.4.5.11 Adquisicidn registro core gamma espectral a PSE-11
ripios
2.4.5.12 Descripcion de corazones PSE-12
CAPITULO 3. FORMATOS DE REPORTE
3.1 Control y seguimiento de muestras FAM-01
3.2 Inventario genérico de colecciones geologicas FAM-02
3.3 Entrega de informacién FAM-03
3.4 Recepcion de muestras FAM-04
3.5 Devolucion de colecciones FAM-05
3.6 Préstamo de colecciones FAM-06
3.7 Convenio de donacién de colecciones geologicas FAM-07
3.8 Consulta y/o muestreo de rocas FCM-01
3.9 Encuesta satisfaccion del cliente FCM-02
3.10 Autorizacion de muestreo FCM-03
3.11 Solicitud de verificacion y preservacion de colecciones de roca  FVP-01
3.12 Verificacion de muestras de ripios FVP-02
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3.16 Resinado de corazones FVP-05
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3.19 Procesamiento digital de iméagenes FSE-03
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3.20 Control de calidad laboratorio de procesamiento de imagenes FSE-04
3.21 Adquisicidn del registro core gamma a corazones FSE-05

3.22 Adquisicion del registro core gamma a ripios FSE-06
3.23 Descripcion de corazones escala 1:10 FSE-07
3.24 Descripcion de corazones escala 1:100 FSE-08
3.25 Visualizacion de descripciones FSE-09




CONTENIDO CAPITULO
UNO
GENERALIDADES

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

01-12-03

REV:2

Hoja: 1/1

CAPITULO 1. GENERALIDADES

1.1 Alcance, limitaciones y contenido del manual.
1.2 Codificacion de los documentos
1.3 Estandarizacion de formatos

1.4 Simbologia utilizada en la diagramacién.
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1.1 ALCANCE, LIMITACIONES Y CONTENIDO DEL MANUAL

1.1.1 Alcance
Este manual documenta sistematicamente los procedimientos administrativos y técnicos que se

ejecutan dentro de la Litoteca Nacional de Colombia.

1.1.2 Limitaciones del manual
El presente manual no incorpora en detalle los manuales técnicos especificos de diferentes equipos
y sistemas especializados de la Litoteca, limitdndose a mencionarlos. Estos manuales se encuentran

para consulta en el sistema de archivo interno de la Litoteca.
1.1.3 Contenido del manual
Este manual de procedimientos estd constituido por tres capitulos los cuales se especifican a

continuacion:

Capitulo 1: Este capitulo contiene las generalidades del manual y explica cada una de las partes que

lo constituyen.

Capitulo 2: Contiene los procedimientos administrativos y técnicos que se realizan en la Litoteca,

cada uno con su respectivo diagrama de flujo.

Capitulo 3. Este capitulo contiene los formatos de reporte disefiados para los diferentes procesos.
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1.2 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

La codificacion del presente manual esta constituida por tres letras mayuUsculas y dos digitos. Las

tres letras mayuUsculas y los dos nimeros se asignan de la siguiente manera:

Primera letra: Identifica el tipo de documento asi:
P: Procedimiento
D: Diagrama de flujo

F: Formato

Segunda y tercera letra: Identifica el area a la que pertenece el documento, asi:
AM: Administracion de muestras.

CM: Consulta y muestreo.

VP: Verificacion y preservacion de colecciones.

AD: Administracion y divulgacion de datos

SE: Servicios técnicos especializados.

DD: Administracion y direccion.

Dos digitos: Sefiala el identificador particular de cada procedimiento y que se ha asignado en forma

secuencial para cada area.

Ejemplo:
El procedimiento de Atencidn de Solicitudes de Servicios Técnicos Especializados, se identifica asi:
PSE - 01.
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1.3 ESTANDARIZACION DE FORMATOS

La nomenclatura empleada para la estandarizacion de los formatos de este manual es la siguiente:

Casilla nimero 1.

Contiene el logotipo de la Litoteca Nacional, Bernardo Taborda Arango

Casilla nimero 2.

Esta casilla especifica la denominacién o nombre dado al documento.

Casilla nimero 3.

En esta casilla identifica que el contenido de la hoja pertenece al manual de procedimientos.

Casilla namero 4.
Identifica la fecha en que el documento fue elaborado, especificando primero el dia, posteriormente

el mes y finalmente el afio.

Casilla nimero 5.
Identifica el nimero de veces que ha sido revisado el procedimiento. Se especifica con las letras

REV, dos puntos y posteriormente el nimero de veces (REV: #).



MANUAL DE
ESTANDARIZACION DE PROCEDIMIENTOS
FORMATOS 01-12-03
REV:2 Hoja: 2/2

Casilla nimero 6.

Contiene el cédigo del procedimiento, formato o diagrama etc.

Casilla nimero 7.
Identifica con dos numeros separados por una linea oblicua el nimero de hoja actual (parte

izquierda) y el nimero total de hojas del documento (parte derecha).
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1.4 SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LA DIAGRAMACION

Los siguientes simbolos se utilizan para la realizacion de flujogramas que describen

procedimientos.

el proceso.

pagina.

detenido para evaluar la calidad en este punto.

J O e U9

Operacion: Rectangulo. Simbolo que significa que se realiza una operacion o

actividad. Se debe dar una explicacion acerca de ella en el diagrama de flujo.

Punto de decision: Diamante. Simbolo que indica que se debe tomar una decision en

Documentacion: Rectangulo con la parte inferior en forma de onda. Este simbolo

se utiliza para indicar que la actividad requiere informacion registrada papel.
Conector: Circulo pequefio. Este simbolo se emplea con una letra dentro del mismo

cuando no existe suficiente espacio para dibujar la totalidad del diagrama en una

Inspeccion: Circulo grande. Simbolo que indica que el flujo del proceso se ha

Limites: Circulo alargado. Este simbolo se utiliza para indicar el inicio y el fin del

proceso, dentro del simbolo aparece la palabra inicio o fin respectivamente.
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U U

Direccion del flujo: Flecha. Se utiliza una flecha para denotar la direccion y el

orden que corresponde a los pasos del proceso.

Espera: Rectangulo Obtuso. Simbolo que indica que un item o persona debe

esperar, 0 cuando un item se coloca en un almacenamiento provisional antes de que

se realice la siguiente actividad.

Movimiento / Transporte: Flecha ancha. Se utiliza para indicar el movimiento entre

locaciones
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CAPITULO 2. PROCEDIMIENTOS GENERALES
2.1 Generalidades
2.2 Listado maestro de documentos
2.3 Procedimientos de Administracion y Direccion
2.3.1 Administracion del archivo documental PDD-01
2.3.2 Facturacion de servicios interno PDD-02
2.3.3 Facturacion de servicios externos PDD-03
2.3.4 Atencion y control de comunicaciones PDD-04
2.3.5 Validacién y control de calidad de datos PDD-05
2.4 Procedimientos Técnicos Generales
2.4.1 Administracion de muestras
2.4.1.1 Control y seguimiento de muestras del sector
Hidrocarburos PAM-01
2.4.1.2 Tramite de donaciones de colecciones
geoldgicas PAM-02
2.4.1.3 Recepcion de muestras PAM-03
2.4.1.4 Préstamo de informacion PAM-04
2.4.2 Consulta y muestreo
2.4.2.1 Atencion de consultas de colecciones de roca  PCM-01
2.4.2.2 Despliegue de colecciones de roca PCM-02
2.4.2.3 Muestreo de roca PCM-03
2.4.3 Administracion y divulgacion de datos
2.4.3.1 Carga de datos PAD-01
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2.4.3.2 Consulta de informacion PAD-02
2.4.3.3 Asignacion y generacion de codigos de barras  PAD-03
2.4.3.4 Registro préstamo de informacion PAD-04
2.4.4 Verificacion y preservacion de colecciones
2.4.4.1 Solicitud de verificacion y preservacion de
colecciones PVP-01
2.4.4.2 Verificacion de muestras de ripios PVP-02
2.4.4.3 Verificacion preliminar de corazones PVP-03
2.4.4.4 Preservacion de corazones PVP-04
2.4.4.5 Resinado de corazones PVP-05
2.4.4.6 Verificacion y limpieza de placas petrogréficas
y palinoldgicas PVP-06
2.4.5 Servicios técnicos especializados
2.4.5.1 Atencion de solicitud de servicios técnicos
especializados PSE-01
2.4.5.2 Corte longitudinal de corazones PSE-02
2.4.5.3 Lavado de muestras de ripios PSE-03
2.4.5.4 Adquisicion de imagenes digitales de corazones PSE-04
2.4.5.5 Disefno de imagenes digitales de corazones PSE-05
2.4.5.6 Escaneo de transparencias convencionales PSE-06
2.4.5.7 Impresion de imagenes PSE-07
2.4.5.8 Quemado de imagenes PSE-08
2.4.5.9 Digitalizacion de columnas litoldgicas PSE-09
2.4.5.10 Adquisicidn registro core gamma espectral a
corazones PSE-10
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2.4.5.11 Adquisicion registro core gamma espectral a PSE-11
ripios
2.4.5.12 Descripcion de corazones PSE-12
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2.1 GENERALIDADES

Para la realizacién de los procedimientos técnicos se deben tener en cuenta algunas especificaciones

respecto a la asignacién de posiciones en estanteria, traslado y ubicacién de las colecciones.

Para la asignacion de posiciones de las colecciones en estanteria, se establece una nomenclatura
estdndar para identificar las diferentes estanterias que conforman las bodegas 1, 2, 3y 4 de la

Litoteca Nacional y definir el orden de ocupacién de las mismas.

e La ocupacion de estanterias de la Litoteca se hace de manera sucesiva en estricto orden alfabético.
Cada caja debe quedar orientada con su base hacia el observador de manera que permita la lectura

de su etiqueta.

e Las posiciones en la estanteria se identifican con una nomenclatura compuesta por tres secciones
conformadas por caracteres alfanuméricos, separadas por guiones asi: Caracteres alfabéticos —
Caracteres numéricos — Caracteres alfabéticos. La primera seccion identifica el médulo, la

segunda el estante y la tercera la respectiva bandeja. (Ejemplos: M-8-B; AA-1-1)

Identificacion del mddulo. Los mddulos corresponden a cada una de las filas de estanteria
existentes en la Litoteca. Se tienen instalados 62 modulos de estanteria que van de la A ala Z,
contintan de la AA a la ZZ y finalmente de AB a la AK. La Bodega 1 (Edificio Oriental) alberga
los 12 primeros cuerpos, desde el A ubicado sobre el costado sur al L ubicado en el costado norte.
La bodega 2 (Edificio Occidental) alberga 23 mddulos desde el M al Z y del AA al LL, contados
de norte a sur. La bodega 3 (Area de colecciones especiales) esta constituida por 26 modulos
desde el JJ al ZZ y del AB al AJ,



MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
GENERALIDADES

01-12-03

REV:2 Hoja: 2/4

contados secuencialmente de sur a norte. La Bodega 4 (Area basica de recepcion) alberga un

maddulo de estanteria identificado como AK.

Identificacion del estante. Cada uno de los modulos se divide en estantes los cuales se
identifican con caracteres numéricos asignados consecutivamente desde el namero 1, contando de
oriente a occidente en el caso de las bodegas 1 y 2, de occidente a oriente en el caso de la bodega

3y de sur a norte en el caso de la bodega 4.

Identificacion de las bandejas. Cada uno de los estantes se encuentra dividido en bandejas cuya
identificacion se hace en forma alfabética iniciando con la bandeja inferior identificada con la

letra Ay siguiendo consecuente hasta la bandeja superior.

Identificacion de posicion dentro de las bandejas. En cada una de las bandejas de la estanteria
de las bodegas 1, 2 y 3, existe una posicion vertical numerada de 1 a 16 que se considera como la
posicion exacta de la caja almacenada. En el caso de la Bodega 3 cada una de las bandejas se ha
subdividido en ubicaciones individuales para cada cajo o unidad de archivo. Las ubicaciones son
identificadas por caracteres numéricos secuénciales desde el 1 en el costado izquierdo, hasta el
ultimo numero que corresponde a la capacidad optima de almacenamiento de la bandeja, en la

derecha.

En el caso de las bodegas 1, 2 y 4 la nomenclatura igualmente se asigna respetando el orden

vertical de ocupacién de la bandeja.

La figura 1 muestra graficamente la nomenclatura al interior de los modulos de la bodega 1,2 y 3.
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A-1-H

A-1-G

A-1-F

A-1-E

A-1-D

A-1-C

A-1-B

A-1-A 2 4 6 8 10 12 14 16

1 3 5 7 9 11 13 15

Asi mismo, para garantizar la integridad de las muestras de roca durante los procesos de traslado
de éstas hacia alguna de las localizaciones temporales de la instalacion o del ICP, es necesario

tener en cuenta las siguientes indicaciones:

o Efectuar la movilizacion de las muestras en condiciones que garanticen la conservacion de los
materiales de empaque y la preservacion de la condicién fisica de la muestra.

 Trasladar las cajas desde la estanteria a la estiba respectiva, conservando siempre la disposicion
horizontal de las mismas.

e Organizar las estibas en hileras de cuatro cajas cada una, intercalando la orientacién de las cajas
entre hileras con el prop6sito de garantizar la estabilidad de la pila.

e En ningln caso se debera organizar estibas que superen las 7 hileras de cajas.



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

01-12-03
REV:2 Hoja: 4/4

GENERALIDADES

o Efectuar el movimiento de las cajas desde la estiba hacia la ubicacién solicitada, para lo cual
podra hacerse uso de los respectivos montacargas, observando el procedimiento de operacién de

los mismos y atendiendo estrictamente los dos primeros pasos.
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RESPONSABLE POSEEDORES
ggg&&iﬁf& CcODIGO REV. lsz?an CONTROL DEL DE COPIAS
DOCUMENTO CONTROLADAS

ADMINISTRACION Y
DIRECCION
Administracion del archivo PDD-01 1 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
documental
Facturacién de servicios internos PDD-02 1 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
Facturacion de servicios PDD-03 1 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
externos
Atencidn y control de ) .

.7 PDD-04 1 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
comunicaciones
Validacion y control de calidad PDD-05 1 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
de datos
ADMINISTRACION DE
MUESTRAS
Control y seguimiento de
muestras del sector PAM-01 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
Hidrocarburos
Tramlt.e de donaglo_nes de PAM-02 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
colecciones geoldgicas
Recepcién de muestras PAM-03 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
Préstamo de informacion PAM-04 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
CONSULTA Y MUESTREO
AtenC|_on de consultas de PCM-01 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
colecciones de roca
E)izpllegue de colecciones de PCM-02 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
Muestreo de Rocas PCM-03 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
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] FECHA RESPONSABLE | POSEEDORES DE
NOMBRE DEL DOCUMENTO | CODIGO | REV. (d-m-a) CONTROL DEL COPIAS
DOCUMENTO CONTROLADAS
ADMINISTRACION Y
DIVULGACION DE DATOS
Carga de datos PAD-01 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
Consulta de informacion PAD-02 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
Asignacion y generacion de PAD-03 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
codigos de barras
Registro préstamo de muestras PAD-04 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
VERIFICACION Y
PRESERVACION DE
COLECCIONES
Solicitud _d,e ver|f|caC|o_n y PVP-01 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
preservacion de colecciones
Verificacion de muestras de ripios PVP-02 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
Verificacion preliminar de PVP-03 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
corazones
Preservacion de corazones PVP-04 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
Resinado de corazones PVP-05 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
Verlflca}c_mn y I|mp|eza’1 d.e placas PVP-06 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
petrogréficas y palinoldgicas
SERVICIOS TECNICOS
ESPECIALIZADOS
Atencion de solicitud de servicios PSE-01 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
técnicos especializados
Corte longitudinal del corazones PSE-02 2 01-12-03 Néstor Quevedo Personal Litoteca
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RESPONSAB
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NOMBRE DEL CODIG | REV | FECHA CONTROL DE COPIAS
DOCUMENTO O : (d-m-a) DEL CONTROLAD
DOCUMENT AS
©)
Lavado de muestras de ripios | PSE-03 2 01-12-03 Neéstor Pgrsonal
Quevedo Litoteca
Adqmsmlon de imégenes PSE-04 2 01-12-03 Néstor Pgrsonal
digitales de corazones Quevedo Litoteca
Disefio de imagenes digitales PSE-05 2 01-12-03 Néstor Pgrsonal
de corazones Quevedo Litoteca
Escaneo_de transparencias PSE-06 5 01-12-03 Nestor Pe_rsonal
convencionales Quevedo Litoteca
., . Néstor Personal
Impresion de imagenes PSE-07 2 01-12-03 Quevedo Litoteca
Quemado de imagenes PSE-08 2 01-12-03 Nestor Pe_rsonal
Quevedo Litoteca
I;)lglj[al_lzamon de columnas PSE-09 9 01-12-03 Néstor Pe_zrsonal
litoldgicas Quevedo Litoteca
Adquisicion registro Core .
Gamma espectral a PSE-10 2 01-12-03 Nestor Pe_rsonal
Quevedo Litoteca
corazones
Adquisicion reglstro_C_ore PSE-11 5 01-12-03 Néstor Pe_rsonal
Gamma espectral a ripios Quevedo Litoteca
Descripcion de corazones PSE-12 2 01-12-03 Neéstor Pe_rsonal
Quevedo Litoteca
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1. OBJETIVO

Asegurar que los registros permanezcan legibles, identificables y recuperables.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL

Asistente Administrativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.1 Archivo de formatos
Los formatos son almacenados y conservados en el archivo central en la carpeta “Formatos” para

disponibilidad de los responsables del registro del mismo.

3.2 Archivo de documentos y registros en archivo central
Una vez los documentos y registros llegan al Asistente Administrativo, éstos deben ser almacenados

en el archivo central, en la carpeta correspondiente segun las siguientes descripciones:

Carpeta “Transacciones”: Almacena los siguientes registros generados por el Sistema de
Informacion que respalda y controla el préstamo de informacidn de la Litoteca:

a. Copia de la transaccion de préstamo de muestras

b. Reporte de usuarios en mora

c. Reporte de paz y salvo
Carpeta “Muestras recibidas™: Archiva los documentos y registros relacionados con la recepcién y
verificacion de nuevas muestras agrupando los documentos pertenecientes a cada muestra en el

siguiente orden y grapados con anterioridad:

a. Copia de la carta de recepcion y verificacion de las muestras enviada a la Compafiia Operadora
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b. Reportes de carga de informacion del Sistema de Informacion

c. Registro de verificacion (de ripios, preparaciones o preliminar de corazones segun sea el caso)

d. Registro de recepcion de muestras

e. Carta o comunicacion de la Compafiia de Servicios y/o Compafiia Operadora reportando el envio

de las muestras junto con el respectivo listado.

Si se trata de colecciones geoldgicas donadas, almacenar los documentos pertenecientes a este

trdmite en el siguiente orden y grapados previamente:

a. Copia de la carta de recepcion de muestras enviada al donante

b. Registro de Entrega de Informacién por parte del donante

134

Registro de Inventario Genérico de Colecciones Geologicas

o

. Reporte de carga de informacion del Sistema de Informacion

Carpeta “Consecutivo”: Esta carpeta archiva de manera ascendente cada una de las cartas o
comunicaciones enviadas por la Litoteca como Solicitud de envio de muestras, Aprobacion de
recepcion de coleccién donada, Comunicacion oficial de devolucion de muestras, Carta de
recepcion de muestras enviada al donante, Carta de verificacion de muestras enviada a la Compafiia

Operadora, previamente numeradas consecutivamente asi:

13050 - R802 — XXX - XXX

13050 R802 XXX XXX

143 D ocumentos Consecutivo anual desde 000
relacionados con

Division Codigo Litoteca sin discriminar la clase de

muestras documento
195 Otros .
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Carpeta “Autorizaciones de entrada”: Archiva todos los formatos de autorizacion de entrada en

horario extra laboral generados para el personal de la Litoteca.

Carpeta “Encuestas de satisfaccion al cliente”: Almacena las encuestas diligenciadas por el cliente.

Carpeta “Facturacion externa”: Archiva los documentos y registros relacionados con la prestacion
de servicios a Compariia de Servicios, Compafia Operadora y otros, agrupando los documentos

pertenecientes a cada venta de servicios, en el siguiente orden y previamente grapados:

a. Registro de solicitud en el CGC para la facturacién del servicio

b. Solicitud del servicio generada por el Curador Asistente ( registro de Atencién de servicios
técnicos especializados, Préstamo de colecciones, Consulta y/o muestreo de roca, Autorizacion
de muestreo y Solicitud de verificacion y preservacion de colecciones de roca)

c. Carta o documento que soporta la peticion del servicio por parte del cliente.

d. Comunicaciones y/o registros del proceso realizado.

Carpeta “Facturacion interna”: Archiva los documentos y registros relacionados con la prestacion
de servicios a ECOPETROL S.A., agrupando los documentos pertenecientes a cada venta de

servicios, en el siguiente orden y previamente grapados:

a. Registro de solicitud en el CGC para la facturacion del servicio
Solicitud del servicio generada por el Curador Asistente (registro de Atencion de  servicios

técnicos especializados, Préstamo de colecciones, Consulta y/o
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b. muestreo de roca, Autorizacion de muestreo y Solicitud de verificacion y preservacion de
colecciones de roca)
c¢. Carta o documento que soporta la peticion del servicio por parte del cliente.

d. Comunicaciones y/o registros de proceso realizado.

Carpeta “Muestras verificadas™: Archiva los documentos y registros relacionados con la recepcion
y verificacién de muestras que han permanecido en estanteria temporal durante un largo periodo, y
que su verificacién no es reportada a la compafia que la envid, agrupando los documentos

pertenecientes a cada muestra en el siguiente orden y grapados con anterioridad:

Reportes de carga de informacidon del Sistema de Informacion
Registro de verificacion (de ripios, preparaciones o preliminar de corazones segun sea el caso)

Registro de recepcion de muestras

Carpeta “Solicitudes de compra”: Archiva los registros generados por MIMS-Ellipse para la

solicitud de compra de materiales, insumos o servicios.

Carpeta “BIP”: Archiva todas las comunicaciones y registros generados durante el envio de

informacion al Banco de Informacion Petrolera.

Carpeta “Pozos contratos de asociacion”: Almacena los listados de relacion de contratos nuevos de
asociacion enviados por ECOPETROL S.A.

Carpeta “Archivo Fisico”: Archiva los registros generados durante la disposicion final de archivo

inactivo.
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Carpeta “Control de Calidad”: Archiva los registros Control de calidad del laboratorio de

procesamiento de imagenes.

Carpeta “Formatos”: Almacena los registros y documentos generados en los procesos de

Preservacidn, resinado y corte de Corazones.

3.3 Conservaciéon documentos y registros

Almacenar todos los registros y documentos en carpetas o folderes anuales.

Una vez finalizado el afio en curso, empacar las carpetas de ese afio en cajas de archivo inactivo
determinadas por el Curador Principal y almacenar en el archivo transitorio (0 de consulta)
durante los préximos dos afos.

Marcar cada una de las cajas de archivo inactivo con una etiqueta que debe contener por lo
menos la siguiente informacién: listado de carpetas que contiene, ubicacion y numeracién
relacionada.

Posterior a la designacion de la disposicion transitoria, el Asistente Administrativo debe generar
la relacion de carpetas archivadas en el formato de archivo inactivo.

Archivar el formato generado en la carpeta “Archivo Fisico”.

Pasados los dos afios de disposicién transitoria, trasladar las cajas a estanteria determinada para
tal fin, donde permaneceran el tiempo considerado por el Curador Asistente, para su posterior
destruccion.

Para su paso a estanteria, las cajas deben ser nuevamente marcadas aclarando su nueva
disposicidn, asi como generar o actualizar el formato de archivo inactivo especificando su nueva

posicién y almacenar nuevamente en la carpeta “listado de ubicacién de archivo inactivo”.

Es responsabilidad del Asistente Administrativo conservar los documentos en los archivos

correspondientes, debidamente organizados y clasificados para facilitar la ubicacion y evitar dafios

de los mismos.
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1. OBJETIVO

Generar la factura de los servicios prestados a dependencias del ICP por la Litoteca Nacional para la

realizacion de los soportes y registros internos necesarios.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL

Curador Asistente

Asistente Administrativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
33.1 Verificacion de la solicitud el CGC.

Periddicamente el Asistente Administrativo revisa que las solicitudes de servicio realizadas a
dependencias del ICP hayan sido incluidas en el CGC.

El Asistente administrativo realiza la consulta, ingresando al programa a través del Men( de
Inicio, posteriormente selecciona sistemas de Informacion, Control y Gestion de Clientes y
finalmente Control y Gestion de Clientes.

Una vez se selecciona el programa, se introduce el login y la clave correspondiente.

A continuacion revisa las solicitudes realizadas segun el manual del usuario del sistema,

teniendo en cuenta que el numero de identificacion de la Litoteca Nacional es W92003.

3.2 Generacion. del registro de facturacion de Laboratorios

Una vez realizado el servicio solicitado por el cliente, el Curador asistente genera el reporte de
servicios prestados al usuario y lo entrega al Asistente administrativo adjuntandole la solicitud
del servicio.

El Asistente Administrativo genera la solicitud de Facturacion interna en el CGC, ingresando al
programa a través del Menl de Inicio, posteriormente selecciona Sistemas de Informacion,

Control y Gestion de Clientes y finalmente Control y Gestion de Clientes.
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Una vez se selecciona el programa, se introduce el login y la clave correspondiente.
A continuacién el Asistente administrativo genera el registro de Facturacién de Laboratorios
segun el manual del Usuario del sistema, teniendo en cuenta que el numero de identificacion de
la Litoteca Nacional es W92003.
Una vez impreso el registro se adjuntan los documentos generados durante la prestacion del
servicio como:

— Reporte de servicios prestados al usuario generado por el Cuardor Asistente

— Comunicacion del cliente

—  Otros documentos relacionados
A continuacion el Asistente Administrativo realiza copia de los documentos , y los almacena en
archivo segun PDD-01.

Los originales son enviados a la Dependencia de Contabilidad del ICP.
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1. OBJETIVO

Generar la factura de los servicios prestados por la Litoteca Nacional para la realizacion del cobro

por parte del Instituto Colombiano del Petroleo

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL

Curador Asistente

Asistente Administrativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Una vez realizado el servicio solicitado por el cliente, el Curador asistente genera el reporte de
servicios prestados al usuario y lo entrega al Asistente administrativo adjuntandole la solicitud
del servicio.
El Asistente Administrativo genera la solicitud de Facturacion externa en el CGC, ingresando al
programa a través del Menu de Inicio, posteriormente selecciona Sistemas de Informacién,
Control y Gestion de Clientes y finalmente Control y Gestion de Clientes.
Una vez se selecciona el programa, se introduce el login y la clave correspondiente.
A continuacion el Asistente administrativo realiza la Solicitud de Facturacion de Laboratorios de
Sevicios Externos segun el manual del Usuario del sistema, teniendo en cuenta que el numero de
identificacion de la Litoteca Nacional es W92003.
Si el cliente es nuevo, el Asistente Administrativo debe llamar a Contabilidad en el ICP para
solicitar el cargo contable correspondiente, para ello debe proporcionar toda la informacién
relacionada con el cliente .
Una vez impreso el registro de Facuracion de laboratorios se adjuntan los documentos generados
durante la prestacion del servicio como:

— Reporte de servicios prestados al usuario generado por el Cuardor Asistente

— Comunicacion del cliente

— Otros documentos relacionados
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¢ A continuacién el Asistente Administrativo realiza copia de los documentos , y los almacena en

archivo segun PDD-01.

e Los originales son enviados a la Dependencia de Contabilidad del ICP.

o EIl Asistente administrativo debera realizar seguimiento y control al pago del al servicio.
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1. OBJETIVO

Cumplir la mision asignada a la Litoteca Nacional, como centro responsable de la administracion de
muestras geoldgicas de la Nacién, obtenidas en los procesos de contratacion del sector petrolero y
cuya regulacion se haya establecida en el Codigo de Minas y en el Manual de Suministro de

Informacion Técnica.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL

Curador Asistente

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Curador Asistente solicita durante los dos primeros meses de cada semestre a la dependencia
encargada del area de contratacion de ECOPETROL S.A. , la Agencia Nacional de Hidrocarburos
y la Direccién General de Hidrocarburos del Ministerio de Minas y Energia la relacién de pozos
exploratorios y de desarrollo, proyectos sismicos y proyectos de geologia de superficie ejecutados
durante el semestre inmediatamente anterior, junto con las respectivas excepciones en materia de
recoleccion de muestras autorizadas durante el mismo periodo.

e Una vez es recibida la relacién de pozos, el Curador Asistente verifica tanto en el Cddigo de
Minas como en los Anexos Técnicos al Contrato Petrolero y el Manual de Suministro de
Informacién Técnica las obligaciones contractuales vigentes para las diferentes modalidades de
contratos suscritos por las compafiias operadoras.

e El Curador Asistente confronta las obligaciones contractuales vigentes contra los inventarios
existentes en la Litoteca Nacional.

e Proceder a generar y enviar las comunicaciones de solicitud de envio de muestras a las respectivas
operadoras que aun no hayan hecho efectivo el envio, con copia a la Direccién General de
Hidrocarburos, a ECOPETROL S.A. o0 a la ANH. Todas las comunicaciones generadas deben

guedar con copia en la Litoteca Nacional.
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» Una vez generadas las comunicaciones, el Curador Asistente registra la solicitud en el formato de

Seguimiento y control de muestras.

o Transcurridos dos meses de la generacion de las comunicaciones, el Curador Asistente hace un

balance de las respuestas obtenidas, reiterando por escrito la solicitud en los casos que no se haya

hecho efectiva la entrega.

e Si habiéndose tramitado todo el proceso anterior la respuesta no ha sido satisfactoria, el Curador

Asistente debe llevar a cabo las acciones contractuales acordadas con el Ministerio de Minas,

ECOPETROL S.A. 0 la ANH.

e Finalmente, remite todos los reportes generados durante el procedimiento al Asistente

Administrativo para su almacenamiento segin PDD-01.
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1. OBJETIVO
Evaluar, acordar y verificar la recepcion de donaciones de colecciones geolodgicas privadas e

incorporarlas dentro de los inventarios de la Litoteca Nacional de Colombia

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Principal
Técnico Operativo

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El donante debe formalizar mediante comunicacién oficial al Curador Principal su interés en
ceder a la Litoteca Nacional de Colombia las colecciones geoldgicas.

e El Curador Principal debe evaluar la pertinencia e importancia de la coleccion ofrecida en el
marco de la mision y objetivos de la Litoteca Nacional junto con la valoracion del estado de
preservacion y referenciacion de las colecciones para la aprobacion de la misma.

e Si el Curador Principal autoriza la recepcion de la coleccion, comunica oficialmente al donante la
aprobacion de la misma y remite el documento marco de “Convenio de donacion de colecciones
geoldgicas” para su evaluacion técnica y juridica. En caso de la no autorizacion de la recepcion de
la coleccion, el Curador Principal debe comunicar oficialmente al donante. Todas las
comunicaciones generadas deben quedar con copia en la Litoteca Nacional.

o Acordados los términos y condiciones especificas de la donacién, el Curador Principal remite al

donante el formato Entrega de Informacidn para su estricto diligenciamiento previo a la entrega.
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No se deben aceptar colecciones que impliguen muestras sin identificacién o sin la informacién

referencia y complementaria definida como obligatoria en el formato Entrega de Informacion.

o Al momento de hacer efectiva la entrega, previamente coordinada entre las partes, el Curador
Principal solicita al donante la entrega de los inventarios detallados de las colecciones y ordena al
Técnico Operativo organizar las colecciones recibidas en las estanterias del area de recepcién de
muestras (estanteria AK y W10) ordenadas segln los pozos o proyectos objetos de esta remision.

e El Técnico Operativo levanta un inventario genérico de las colecciones donadas, para lo cual
diligencia el formato Inventario genérico de colecciones.

e Con base en los inventarios suministrados por el donante, el Técnico Operativo procede a la
verificacion detallada de cada uno de los items o grupos que conforman la coleccién.

e Una vez finalizado el inventario, el Curador Principal verifica en detalle el cumplimiento de los
términos del convenio. En caso de existir no conformidades toma las acciones correctivas
pertinentes.

e EI Curador Principal procede a expedir la comunicacion de recepcion oficial de las colecciones al
donante.

e Posteriormente entrega al Administrador de Datos los reportes generados para su registro en el
Sistema de Informacién segin PAD-01.

o EI Administrador de Datos remite todos los documentos generados durante el trdmite al Asistente

Administrativo para su almacenamiento en el archivo segun PDD-01.
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1. OBJETIVO

Incorporar al inventario fisico las muestras de roca remitidas a la Litoteca Nacional.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Técnico Operativo
Curador Asistente

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o El Técnico Operativo procede a efectuar el proceso de descargue en condiciones que garanticen
la proteccion de los materiales de empaque y la no alteracién de la condicién fisica de las
muestras.

e De cada uno de los pozos o proyectos previamente organizados por tipo de muestra, verifica el
tipo de material de empaque externo, la cantidad de unidades recibidas y la condicién fisica de los
empaques con los documentos de remisidn entregados por el transportador.

« Posteriormente organiza las cajas de archivo en las estanterias del &rea de recepcion de muestras
(estanteria AK y W10) ordenadas segun los pozos o proyectos objeto de esta remision.

e Una vez organizadas las muestras, diligencia el formato Recepcion de muestras, reportando lo
verificado en el numeral anterior, asi como la ubicacion temporal asignada.

« Reportar la ejecucion del procedimiento al Curador Asistente entregando para el efecto el formato
Recepcion de muestras, los documentos de remision entregados por el transportador y la
documentacion adjunta.

o El Curador Asistente firma el recibido oficial, complementando el formato Recepcién de muestras
con la relacién de los reportes técnicos remitidos.

e El Curador Asistente reporta el procedimiento al Administrador de Datos para su carga en el

Sistema de Informacion segin PAD-01.
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e EI Administrador de Datos entrega los documentos generados durante el procedimiento al

Asistente Administrativo para su archivo fisico segun PDD-01.
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1. OBJETIVO

Facilitar a las diferentes Compafiias Operadoras y de Servicios del Sector Petrolero, asi como a
Universidades, Centros de Investigacion e investigadores particulares interesados en su estudio, las
muestras de roca que requieran para el desarrollo de los proyectos de exploracion, desarrollo e
investigacion, en condiciones que garanticen la adecuada y éptima utilizacion de las muestras, el
cumplimiento de los compromisos de los usuarios y la incorporacién de nuevo conocimiento al

banco de datos del pais.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Administrador de Datos

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Una vez el Curador Asistente recibe la solicitud de préstamo de informacion presentada por el
usuario acuerda el plazo de devolucion que inicialmente serd de tres (3) meses asi como los
compromisos que deben incluir por lo menos la devolucion de las muestras o su excedente, la
entrega de las placas y/o preparaciones generadas y copia del informe final de resultados de los
andlisis efectuados, excepto en los casos en los que algunos de éstos no apliquen en razén del
procedimiento al que va a ser sometida la muestra.

o El Curador Asistente diligencia el formato Préstamo de colecciones y asigna al Técnico Operativo
la preparacion de la informacion solicitada.

e El Técnico Operativo verifica la disponibilidad de los pozos o proyectos solicitados y procede a
alistar las muestras o informacién requerida.

e El Técnico Operativo registra las muestras solicitadas en el Lector de Cédigo de Barras.

o Posteriormente completa el formato Préstamo de colecciones el cual se entrega al Curador
Asistente junto con las muestras de roca que seran prestadas para su respectivo control de calidad.

En caso de existir no conformidades, el Curador Asistente toma las acciones
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correctivas pertinentes. Los lectores de codigo de barras para el registro del inventario, deben ser
entregados simultdneamente al Curador Asistente.

Una vez verificada la calidad, el Curador Asistente hace entrega del formato y los lectores de
cddigo de barras al Administrador de Datos para su registro en el Sistema de Informacién segin
PAD-04.

El Curador Asistente recibe la comunicacion de entrega de muestras segiin PAD-04, que debe ser
firmada por el solicitante al momento de la entrega. El solicitante firma en sefial de acuerdo el
memorando mediante el cual se le entregan las muestras. Este documento se constituye en un
contrato entre las partes en el que se aclara la responsabilidad de éstas con respecto a las muestras.
Todas las comunicaciones generadas deben quedar con copia en la Litoteca Nacional.

El Curador Asistente autoriza la salida de las muestras previo a lo cual se hacen las
coordinaciones pertinentes en materia de transporte y seguros. EIl personal de seguridad de la
instalacion realiza la verificacion del contenido de las cajas.

Posteriormente inicia el proceso de facturacion segin PDD-02 / PDD-03.

En caso de que las muestras hayan sido desplegadas previamente, el Técnico Operativo traslada
las muestras restantes desplegadas en la sala de consulta hacia su respectiva ubicacion en
estanteria.

Una vez transcurridos tres meses de prestadas las muestras, el Curador Asistente recibe el reporte
generado por el Administrador de Datos con la relacién de los usuarios en mora y envia las
comunicaciones oficiales respectivas para solicitar la pronta devolucion de muestras y el
cumplimiento de los compromisos pendientes.

El Curador Asistente registra la comunicacién oficial de devolucién en el formato Seguimiento y
control de muestras.

Al momento de la devolucion de las muestras objetos del préstamo, el Técnico Operativo
diligencia el formato Devolucion de colecciones en el cual se precisa el material en

devolucion y su estado al momento de la entrega, y traslada las muestras devueltas a su respectiva

ubicacion en estanteria.
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e Cumplida la inspeccién se informa de esta devolucion al Administrador de Datos para su
respectivo reporte en el Sistema de Informacion segin PDD-04, adjuntando el formato
diligenciado, las placas y/o preparaciones generadas y copia del informe final de resultados de los
analisis efectuados en caso de que los haya.

e EI Administrador de Datos remite todos los reportes generados durante el préstamo al Asistente
Administrativo para su almacenamiento segin PDD-01.
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1. OBJETIVO
Atender oportuna, técnica y eficazmente los requerimientos de consulta de colecciones de roca

solicitadas por los diferentes usuarios de la Litoteca Nacional.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Administrador de Datos

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Una vez el Curador Asistente recibe la solicitud de consulta de colecciones de roca presentada por
el usuario, solicita al Administrador de Datos la verificacion de la existencia de las colecciones
requeridas segin PAD-02. En caso de no existir, se informa al usuario, quién define la
finalizacion de la solicitud o la eleccion de otras alternativas dando inicio nuevamente al
procedimiento.

o El Curador Asistente verifica el nivel de confidencialidad asignado a las colecciones solicitadas.
En caso de que correspondan a colecciones confidenciales identifica la entidad o empresa
habilitada para autorizar la consulta e informa al usuario. El usuario tramita y remite a la Litoteca
Nacional la autorizacion de la entidad respectiva.

 Obtenidas las autorizaciones requeridas, el Curador Asistente concreta la fecha de realizacion de
la consulta.

e Dependiendo de la complejidad de la consulta, el Curador Asistente asigna al Administrador de
Datos la preparacion del reporte de las colecciones solicitadas segun PAD-02.

o El Curador Asistente diligencia el Formato de Consulta y/o muestreo de roca Yy asigna al Técnico
Operativo la preparacion de la consulta.

e El Técnico Operativo consulta en el terminal del Sistema de Informacién las ubicaciones de las

colecciones solicitadas y procede al traslado de las muestras a la sala de consulta.
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e Posteriormente el Técnico Operativo lleva a cabo el despliegue de las colecciones de roca segun

PCM-02.

o El Curador Asistente entrega al usuario la informacion técnica complementaria solicitada para dar

inicio a la consulta de colecciones de roca. Durante el desarrollo de la misma atiende técnica y

administrativamente las necesidades e inquietudes que surjan del usuario.

e En caso de que el usuario solicite el préstamo de informacion o muestreo se aplican los

respectivos procedimientos segin PAM-04 / PCM-03.

e Al finalizar la consulta, el Curador Asistente aplica la Encuesta de satisfaccion del cliente.

o El Curador Asistente entrega todos los documentos generados durante la atencién de consultas de

colecciones de roca al Asistente Administrativo para su respectivo almacenamiento segin PDD-

01.

e Finalmente, el Curador Asistente inicia el proceso de facturacion segin PDD-02 / PDD-03.
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1. OBJETIVO
Disponer en las salas de consulta las colecciones de roca provenientes de pozos petroleros y/o
perforaciones, solicitados para evaluacién y/o muestreo por parte de un usuario autorizado de la

Litoteca Nacional

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Administrador de Datos

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Técnico Operativo dispone en los mesones de la sala de consulta seleccionada por el Curador
Asistente la(s) coleccion(es) requerida(s), atendiendo al orden secuencial asignado.

e En caso de colecciones de corazones, éstos se despliegan de izquierda a derecha, iniciando del
corazén més profundo al mas superficial. Igualmente dentro de cada corazon las cajas se
organizan de la més profunda a la izquierda a la mas superficial a la derecha. Para colecciones de
muestras de ripios, éstos se extienden de izquierda a derecha desde la profundidad menor (tope) a
la profundidad mayor (base). En caso de colecciones de muestras de superficie, se extienden de
izquierda a derecha del codigo consecutivo menor al mayor. Una vez se llena cada uno de los
mesones se continta desplegando la informacion sobre el meson contiguo, buscando asegurar una
facil orientacion por parte del usuario. Entre pozo y pozo se deja un espacio vacio en el meson de
consulta para facilitar la orientacion del usuario.

e El Técnico Operativo procede a destapar cada una de las cajas, disponiendo las respectivas tapas
de manera ordenada bajo el respectivo mesén correspondiente.

e Posteriormente verifica que al interior de cada una de las cajas se conserve la consistencia y

continuidad de las profundidades de cada intervalo.
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» El Técnico Operativo asegura que la orientacion de cada caja sea con su base hacia la posicion del
observador.

e A continuacién identifica con su respectivo nombre cada uno de los pozos o proyectos
desplegados y dispone todos los implementos requeridos por el usuario para la ejecucion del
servicio. Una vez concluido este paso informa al Curador Asistente.

e El Curador Asistente verifica que el proceso de despliegue de colecciones de roca se haya
realizado correctamente. En el caso de encontrar alguna no conformidad procede a hacer los
correctivos pertinentes.
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1. OBJETIVO
Adquirir de las muestras de roca existentes en la Litoteca Nacional los volumenes de muestra

solicitados por el cliente y disponerlas en un empaque rotulado.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Administrador de Datos

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Una vez el Curador Asistente recibe la solicitud de muestreo de roca presentada por el usuario,
diligencia el formato Autorizacién de muestreo e informa al Técnico Operativo el proceso a
realizar.

e ElI Técnico Operativo verifica la disponibilidad de los intervalos de los pozos o proyectos
solicitados y el tipo de muestra requerida. En caso de que el muestreo sea de corazones el Técnico
Operativo traslada las muestras hacia el &rea de corte. De lo contrario el muestreo se realiza en la
sala de consulta.

e EI Técnico Operativo prepara y dispone todos los elementos y materiales requeridos para el
muestreo.

» Posteriormente identifica los criterios técnicos especificados en el formato Autorizacion de
muestreo como litologia y restricciones en el grado de meteorizacion.

e El Técnico Operativo verifica las profundidades y estaciones solicitadas en muestreo, el patron de
muestreo requerido y define si se trata de muestreo simple o compuesto.

e A continuacion estandariza los requerimientos de cantidad y/o volumen de muestra bruta y neta.

A nivel de referencia se tendra en cuenta la siguiente tabla:

0 Geoquimica TOC o Pirolisis 5-10 gramos netos.

0 Geoquimica Reflectancia o Bitumen 50  gramos netos
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O O O O O o o

Petrografia seccion delgada

Bioestratigrafia Foraminiferos

Bioestratigrafia Nanofosiles
Bioestratigrafia Palinologia
Granulometria

Difraccion de rayos X

Microscopia electronica

30  gramos netos
30-50 gramos netos

5-10 gramos netos

30-50 gramos netos
30-60 gramos netos
15  gramos netos

30-50 gramos netos

e El Técnico Operativo verifica la profundidad o codigo de la muestra a tomar y rotula el empaque
donde se dispondra el muestreo.

e Una vez listo el empaque, toma con la ayuda de la espatula (para muestreo de ripios) o martillo
(para muestreo de corazones y muestras de afloramiento) el volumen de muestra solicitado y lo
dispone en el empaque rotulado sellandolo de manera 6ptima y segura.

e El Técnico Operativo debe pesar cada una de las muestras.

o Posteriormente limpia los elementos y superficies de muestreo retirando completamente los
residuos remanentes para garantizar la no contaminacion en el proximo muestreo.

 En caso de muestras himedas y/o con remantes de crudo, el Técnico Operativo rotula un segundo
empaque y se reempaca dentro de éste la muestra ya preparada para garantizar la confiabilidad del
muestreo.

e El Técnico Operativo diligencia en el formato Autorizacién de muestreo la totalidad de las
muestras tomadas y lo entrega la Curador Asistente para su respectivo control de calidad junto
con los volimenes de muestras tomadas. En caso de existir no conformidades, el Curador
Asistente toma las acciones correctivas pertinentes.

e Una vez verificada la calidad, el Curador Asistente entrega los productos obtenidos la usuario y
ordena al Técnico Operativo el traslado de las muestras del area de corte y la sala de consulta a la
ubicacion respectiva en estanteria.

e Finalmente, el Curador Asistente hace entrega de los documentos generado al Administrador de

Datos para su registro en el Sistema de Informacion segin PAD-01.
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e El Administrador de Datos remite todos los reportes generados durante el muestreo al Asistente
Administrativo para su almacenamiento segun PDD-01.

o El Curador Asistente da inicio la procedimiento de facturacion segun PDD-02 / PDD-03.
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1. OBJETIVO
Alimentar y mantener actualizado el Sistema de Informacion Gabriela con la informacion de las

diferentes muestras e informacién complementaria recibida en la Litoteca Nacional.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Administrador de Datos

Curador Asistente

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Una vez el Administrador de Datos recibe cualquiera de los reportes generados en los diferentes
procedimientos, debe hacer una revision general de la informacion reportada.

e EI Administrador de datos debe verificar la consistencia de la informacion de los intervalos
reportados e informar al Curador Asistente para hacer los correctivos del caso durante la carga de
la informacion.

e EI Administrador de Datos selecciona la correspondiente forma del Sistema de Informacion
dependiendo si es una muestra de pozo, perforacion, sismica o afloramiento. (para el acceso al
Sistema de Informacion Gabriela se puede consultar el Manual del Usuario: Capitulo 2: Cémo
entrar y salir del Sistema).

e Si el nombre de pozo, proyecto de sismica, superficie o perforacion de informacion no aparece
previamente registrado en Gabriela, esta informacion se carga primero en la forma del Sistema de
Informacién Gabriela denominada Update Origin, llenando los diferentes campos mostrados en la
forma. Para el caso de pozos, la informacidn basica del mismo se debe consultar primero en el
Banco de Informacion Petrolera (BIP), que es el encargado de asignar el UWI (Unique Well
Identifier). Si el pozo aln no esta registrado en el BIP, se asigha un UWI temporal en Gabriela
dejando inactivo el campo verify BDP. Peridédicamente se debe actualizar la informacion de los
pozos que tienen esta condicion consultando la informacidn en el BIP y actualizandola en el

Sistema de
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Informacién Gabriela. Posteriormente se procede a cargar la informacién en la forma del menua
Simple record correspondiente, dependiendo si es muestra de corazon (core), ripio

(cutting), corazones de pared (swc), corazon (core), ripio (cutting), corazones de pared (swc),
sismica (seismic), superficie (outcrop), muestras de analisis (andlisis sample), residuos (residual

samples) o informacién complementaria como descripcién (description), registros (logs) o

fotografias (photography).

e En caso que el nombre de pozo, proyecto de sismica, superficie o perforacion de informacion se
encuentre registrado en el Sistema de Informacion Gabriela, y haya sido verificada la muestra y

asignada su ubicacion final, la nueva informacion reportada en el inventario se complementa en la

forma correspondiente, sefialando que la muestra ya ha sido verificada.

e Toda la informacion complementaria que es recibida por el Administrador de Datos debe ser
cargada en el Sistema de Informacion segln el Manual del Usuario de Gabriela.
e Generar el reporte de carga de informacién y almacenarlo en el archivo central.

o Mensualmente se debe solicitar una copia export del Sistema de Informacion Gabriela para

enviar al Banco de Informacion Petrolera (BIP).
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1. OBJETIVO
Atender los requerimientos de informacion solicitados por los clientes de la Litoteca Nacional, en

relacion con las muestras e informacion complementaria administrada por este centro.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Administrador de Datos

Curador Asistente

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 El Curador Asistente solicita al Administrador de Datos la verificacion de la existencia de las
colecciones o la preparacién del reporte de las colecciones solicitadas.

e La consulta se puede realizar en el Sistema de Informacidn Gabriela directamente en las formas
de Simple Record utilizando la forma adecuada al tipo de muestra a consultar. En estas formas se
elige el icono: Ejecutar consulta (Enter query) y se escoge el pozo, perforacion, proyecto sismico
o de superficie en el cual esté interesado en obtener informacion y se da la opcién de Ejecutar la
consulta (Execute query). Para el procedimiento mas detallado, consultar el Manual del Usuario
del Sistema de Informacién Gabriela.

e Otra forma de realizar la consulta es por medio de los reportes que el menl del Sistema de
Informacién Gabriela aparecen como Reports. En este modulo existen dos tipos de reportes
asociados a muestras: Reportes por origen (Report by origin) en el cual se pueden realizar
consultas por origen (pozo, perforacion, proyecto sismico, proyecto de superficie), y por tipo de
muestra (simple type), y Reportes por cuenca y formacion (Report by geologic provinve and
formation); en este reporte se despliega informacion por pozo, cuenca o formacion. El
sistema de informacién Gabriela también puede visualizarse en Access, a través de la conexion

ODBGC, la cual debe solicitarse al personal
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de soporte informéatico. En Access se pueden importar todas las tablas del Sistema de

Informacion y generar nuevas consultas de acuerdo a los requerimientos de informacion de los

usuarios.

e Una vez generada la consulta, el reporte se envia al Curador Asistente, quedando un archivo o

reporte en el archivo central para llevar un control mensual de la cantidad de informacion

solicitada a la Litoteca Nacional.

o El Curador Asistente informa al cliente la existencia de colecciones o hace entrega del reporte

correspondiente.
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1. OBJETIVO

Asignar y generar las etiquetas de cédigos de barras a las muestras de la Litoteca Nacional.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Administrador de Datos

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

eUna vez las muestras han sido cargadas en la respectiva forma, se procede a la asignacion del
cédigo de barras, la cual es automatica oprimiendo el botén Assign Bar Code que aparece en la
parte inferior derecha de cada una de las formas de carga de las diferentes muestras. La asignacién
del cddigo de barras debe hacerse para cada caja de muestras, ya sean corazones, ripios, swc,
superficie, perforaciones o andlisis; de igual forma se realiza la asignacion del codigo de barras
para los registros compuestos en papel, descripciones en papel o CDS con imégenes, registros o

descripciones. En el caso de muestras de superficie y analisis, ademas de asignar el cédigo de

barras a cada caja debe asignarse el cddigo a cada muestra de superficie y a cada anélisis.

Para generar la etiqueta impresa se utiliza el software Label Wizard y la impresora Sato

M8400RV.

«Si el software no se encuentra instalado, el Administrador de Datos procede a la instalacion del

mismo.

eUna vez instalado el software Label Wizard, se genera una carpeta con el nombre de Wizard y en
la subcarpeta de LABELS se almacenan los diferentes disefios de las etiquetas; alli se debe

almacenar el disefio de la etiqueta para las cajas y muestras creadas para la Litoteca, que en el caso

de impresion de etiquetas de corazones, ripios, swc,
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superficie, sismica y andlisis se llama muestras.lbl y para el caso de la informacion
complementaria tal como descripciones, registros compuestos y fotografias se Ilama
compl.lbl. Cuando las etiquetas tienen logos o gréficas, éstos se deben guardar en la carpeta
GRAPHICS para que puedan aparecer en la respectiva etiqueta.

eLuego se procede a crear una carpeta con el nombre dt700 en la cual se almacenan los archivos
bar_code2.csv (contiene la informacidn para la etiqueta muestras.Ibl) y bar_cod1.csv (contiene la
informacion para la etiqueta compl.lbl).

eLos archivos anteriormente mencionados se generan automaticamente cuando en la respectiva
forma del Sistema de Informacion se oprime el boton init ubicado en la parte inferior derecha de
la forma, el cual borra la informacién previa existente en cualquiera de los dos archivos y lo
prepara para recibir la nueva informacion de la etiqueta a imprimir.

eLa informacion de la etiqueta a imprimir se envia automaticamente al respectivo archivo
anteriormente mencionado haciendo clic sobre el botén send ubicado en la parte inferior derecha
de la forma.

eFinalmente desde el software Label Wizard se abre la etiqueta (muestras.lbl o compl.lbl) y se
procede a imprimir la cantidad de etiquetas generadas desde el Sistema de Informacion.

eEstas etiquetas se entregan al Curador Asistente de la Litoteca quien dispone de ellas para su
ubicacion.

e El Curador Asistente entrega las etiquetas de codigo de barras al técnico operativo, para su

respectiva ubicacion.
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1. OBJETIVO
Registrar los préstamos de muestras efectuados a los clientes de la Litoteca Nacional, reportando los
compromisos asumidos por ellos y verificando su nivel de cumplimiento, a efectos de generar los

respectivos paz y salvos.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

eUna vez el Curador Asistente hace entrega del formato Préstamo de informacion y los lectores de
cédigo de barras, el Administrador de Datos carga la informacién relacionada con el préstamo
seleccionando la forma transacciones (transaction) de la base del Sistema de Informacion (Manual
del Usuario Gabriela: numeral 4.3: proceso menu “transaction”).

eLa forma de carga de transaccion consta de dos partes: cuerpo de transaccion y detalle de
transaccion. Inicialmente el Administrador de Datos carga el cuerpo de la transaccion en el cual se
carga la informacion relacionada al tipo de transaccion (muestreo, préstamo o consulta), fecha de
préstamo, destino de la muestra, persona a quien se presta la muestra, objetivo del préstamo, fecha
de devolucion y compromiso que adquiere la persona o entidad que solicita el préstamo.

eUna vez carga la informacion en el cuerpo de transaccion, el Administrador de Datos descarga la
informacion autométicamente desde el archivo de texto generado por el lector de codigo de barras
ejecutando la opcidn de “Bar code™ existente en el detalle de la transaccion. El sistema carga las
ubicaciones de las muestras a prestar permitiendo modificar los intervalos de profundidad donde
sea necesario y complementando la informacion necesaria en los respectivos campos.

e En caso de consultar o modificar los datos de una transaccion existente, el Administrador de

Datos puede ejecutar una consulta desde la misma forma de transaction, activando el
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modo de consulta y realizando la consulta por cualquiera de los campos del cuerpo de la
transaccion.

e Al final de la transaccion haciendo uso del icono de Word del menu de transacciones, el
Administrador de Datos genera la comunicacidn de entrega de muestras que reporta la transaccion
y su detalle. La comunicacién es entregada al Curador Asistente.

o EI Administrador de Datos verifica con intervalos de tres (3) meses cuales muestras prestadas han
pasado las fechas limite de préstamo y cuales usuarios se encuentran a paz y salvo o en deuda con
la Litoteca. Para esta verificacion utiliza el Reporte de Transacciones del Sistema de Informacién
Gabriela (Report of Transaction, informacion mas detallada se puede ver en el Manual de Usuario
de Gabriela: Report of Transaction). La consulta se puede realizar por el nmero de transaccion,
por tipo de transaccion, por fecha de devolucién o por fecha.

o El reporte generado en relacion con los usuarios en mora se entrega al Curador Asistente.

e Una vez las muestras son devueltas por el usuario, el Administrador de Datos registra la
informacion en la forma transaccion del Sistema de Informacion Gabriela buscando la
transaccion de préstamo inicialmente creada, haciendo una consulta de busqueda de la transaccion
y llenando los campos relacionados a la devolucion (deliver).

e El Administrador de Datos verifica que los compromisos adquiridos por el usuario se cumplan
cabalmente y carga la informacién nueva si la hay de placas o residuos generados como resultado
del préstamo segun PAD-01. En caso de incumplimiento el Administrador de Datos toma las
acciones correctivas pertinentes.

e Una vez confirmado el cumplimiento total de los compromisos por parte del usuario, el
Administrador de Datos desactiva la opcion de usuario en deuda (in debt) y se da por terminado el
proceso de préstamo de muestras, quedando a paz y salvo el usuario o entidad que solicit6 el

préstamo. EI Administrador de Datos genera el reporte de paz y salvo.
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El Administrador de Datos no dara por finalizada la transaccion de préstamo hasta tanto no se

hayan cumplido la totalidad de los compromisos y hecha efectiva la devolucién de muestras.
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1. OBJETIVO
Programar la realizacion de los procesos de verificacion y preservacion a las colecciones de roca

recibidas por la Litoteca Nacional.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Principal
Curador Asistente

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» Una vez el Curador Principal identifica la necesidad de verificar y/o preservar las colecciones de
roca, autoriza al Curador Asistente la realizacion de los respectivos procesos.

« El Curador Asistente realiza la programacion del proceso asignando responsables, fecha de inicio
y finalizacién del proceso.

« Posteriormente diligencia el formato Solicitud de verificacion y/o preservacion de colecciones de
roca.

« Una vez el formato ha sido diligenciado, el Curador Asistente lo remite al Técnico Operativo en
caso de una verificacion de colecciones, o al Equipo de Verificacion y Preservacion si es una
preservacion y/o resinado de corazones con el fin de informar los servicios solicitados y precisar
los mecanismos de control de calidad, plazos y productos.

« En ambos casos el Técnico Operativo consulta en el terminal del Sistema de Informacion las
ubicaciones de las colecciones de roca requeridas y procede al traslado de las muestras al area

asignada.
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1. OBJETIVO
Inventariar, verificar y preservar las muestras de ripios que son remitidas a la Litoteca Nacional por
parte de las diferentes compafiias de la Industria Petrolera y otros sectores con los cuales se tengan

convenios en este sentido.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Técnico Operativo

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Técnico Operativo organiza en la zona de verificacion de muestras, en forma separada, los
diferentes tipos de muestras del pozo o proyecto, seleccionando muestras secas y humedas.

e Dentro de cada tipo de muestra, organiza los diferentes juegos (sets) reportados, ordenando las
cajas de cada uno de los sets de izquierda a derecha desde la profundidad menor a la profundidad
mayor. Igualmente debe tener en cuenta orientar cada una de las cajas su base hacia donde se
encuentra el responsable de la verificacion.

e En caso de que el empaque individual en el que llegaron los diferentes juegos (sets) sea diferente
al estandarizado en los Manuales de Entrega de Informacion, el Técnico Operativo debe informar
al Curador Asistente quien toma las acciones pertinentes ante el remitente de las muestras y define
la continuidad del procedimiento.

e En caso de que las muestras hayan sido recibidas en empaques externos diferentes al estandar, el
Técnico Operativo reubica ordenadamente cada una de las muestras dentro del empaque exigido
hasta optimizar la capacidad de cada caja sin exponer la conservacion de las muestras. La

organizacion interna de las muestras dentro de las cajas conserve el orden secuencial.
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e Una vez las muestras son empacadas, el Técnico Operativo desarrolla las labores de limpieza,
remarcado y verificacion de la condicion de los empaques a que haya lugar.

 Posteriormente diligencia el formato Verificacion de muestras de ripios, reportando para cada caja
el tipo de muestra, el numero de set, el nimero de caja, el tope (profundidad menor), la base
(profundidad mayor), el nimero de muestras contenidas, el intervalo de muestreo, los intervalos
faltantes y el tipo de empaque individual.

e El Técnico Operativo inspecciona y califica en el formato dentro de la casilla de observaciones el
volumen de muestra remitido, teniendo como parametro que el Manual de Suministro de
Informacién Técnica a ECOPETROL establece un estandar de entrega de 150 c.c. para muestras
secas y 400 c.c. para muestras himedas.

e Una vez concluida la inspeccion de toda la remision, el Técnico Operativo traslada las cajas de
archivo a la bodega correspondiente para su ubicacion en estanteria reportando la ubicacion
definitiva de cada caja dentro del formato. Temporalmente identifica cada caja con una etiqueta
provisional que debe contener: pozo, tipo de muestra, nimero de la caja, profundidad y nimero de
muestras.

e El Técnico Operativo reporta procedimiento al Administrador de Datos quien efectta un control
de calidad por muestreo estadistico de algunas unidades verificadas. En caso de encontrar
inconformidades, toma las acciones correctivas necesarias.

e Finalizado el control de calidad, el Administrador de Datos carga en el Sistema de Informacion
los datos de la verificacion segin PAD-01 y genera los respectivos codigos de barras segun PAD-
03.

e El Técnico Operativo reemplaza en cada una de las cajas las etiquetas provisionales con las
respectivas etiquetas de codigos de barras, las cuales quedaran ubicadas sobre la base de la caja.
 Posteriormente el Curador Asistente genera el reporte de Verificacion de muestras con destino al
Operador, la Compafiia de Servicios y la Direccién General de Hidrocarburos del Ministerio de
Minas haciendo los requerimientos pertinentes en los aspectos reglamentados en la Manual de

Suministro de Informacion tales como tipo de empaques,
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marcado e identificacion de la muestra y volumen. Todas las comunicaciones generadas deben

guedar con copia en la Litoteca Nacional.

e Por Gltimo, el Curador Asistente, remite todos los reportes generados durante la verificacion al

Asistente Administrativo para su almacenamiento segun PDD-01.
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1. OBJETIVO
Inspeccionar el inventario de corazones entregados en administracion a la Litoteca Nacional,
verificando la relacion de intervalos entregados, la condicion fisica al momento de su entrega y la

existencia de intervalos preservados y perdidos en cada caso.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Administrador de Datos

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Técnico Operativo extiende sobre el mesén de verificacion las cajas que conforman el pozo o
perforacién, teniendo presente orientar las respectivas bases de cada caja en la direccion en que se
encuentra el procesador.

e Una vez extendido organiza el pozo por corazén, disponiendo consecutivamente de menor a
mayor profundidad de izquierda a derecha.

e El Técnico Operativo reporta en el formato Verificacion preliminar de corazones el intervalo de
profundidad asignado a cada una de las cajas, confrontandolo con el intervalo fisicamente
existente dentro de ellas y documentando las inconsistencias observadas.

» Posteriormente reporta la seccion de corte en que se ha recibido el nucleo (1/3, 2/3, 1/6 o full
didmetro), la existencia de intervalos perdidos, preservados o tomados para algun tipo de analisis
y la condicidn fisica del corazon, calificandolo como consolidado (bueno), fraccionado (medio) y
triturado o desintegrado (malo).

e El Técnico Operativo traslada las colecciones de corazones a la bodega correspondiente para su
ubicacion en estanteria, reportando la ubicacion definitiva de cada caja dentro del formato.

o Temporalmente identifica cada una con etiquetas provisionales que contengan nombre del pozo,

namero del corazén, nimero de caja, profundidad y seccion.
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e Una vez diligenciado la totalidad del formato lo remite al Administrador de Datos, quien efectla
un control de calidad por muestreo estadistico de algunos intervalos verificados. En caso de
inconformidades, toma las acciones correctivas pertinentes.

e EI Administrador de Datos carga los datos de la verificacion en el Sistema de Informacion segun
PAD-01 y genera los respectivos codigos de barras segun PAD-03.

e El Técnico Operativo reemplaza en cada una de las cajas las etiquetas provisionales con las

respectivas etiquetas de codigo de barras, las cuales quedaran ubicadas sobre la base de la caja.

e Posteriormente el Curador Asistente genera al remitente el reporte de Verificacién de muestras,
exigiendo el cumplimiento de los requerimientos y estandares establecidos en el Manual de
Entrega de Informacion en cuanto a informacion complementaria. Todas las comunicaciones
generadas deben quedar con copia en la Litoteca Nacional.

e Finalmente el Curador Asistente remite todos los reportes generados durante la verificacion al

Asistente Administrativo para su almacenamiento segin PDD-01.

En ningln caso se desecharan corazones que finalmente no hayan podido ser identificados. Estos

pasaran a una posicion especial dentro de la estanteria, donde quedaran como referencia para

propositos didacticos.
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1. OBJETIVO
Validar y asegurar la confiabilidad de la ubicacion en subsuelo de los corazones de roca y verificar
su coherente organizacion interna, para proceder a almacenarlos en condiciones que garanticen su

preservacion a lo largo del tiempo y por tanto su utilidad futura.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Administrador de Datos

Técnico Operativo

Equipo de Verificacion y Preservacion

Curador Asistente

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Seleccidn y alistamiento de los corazones

e EI Técnico Operativo extiende sobre los mesones del area de preservacion las cajas que
conforman el pozo o perforacion, teniendo presente que la totalidad de las cajas desplegadas
deben estar orientadas con sus bases dirigidas hacia el costado donde se ubica el Equipo de
Verificacion y Preservacion.

e Una vez extendido, organiza el pozo de izquierda a derecha desde el corazén mas superficial a la
izquierda al mas profundo a la derecha. Igualmente dentro de cada corazon se organizan las cajas

de la mas superficial a la izquierda a la mas profunda a la derecha.

3.2 Preservacion de corazon

e El Equipo de Verificacion y Preservacién procede a la limpieza de los fragmentos de los ndcleos.

 Posteriormente evalla y verifica la coincidencia entre la longitud de los intervalos reportados en
el formato Verificacion preliminar de corazones y el intervalo de muestra realmente existente

tanto a nivel de cada corazén como de cada caja.
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e El responsable del proceso toma las secciones de archivo y de trabajo y procede a acoplar las
diferentes piezas que forman parte de cada intervalo hasta tener la seguridad de haberlo ordenado
adecuadamente; sucesivamente procede con la totalidad del intervalo de cada corazon,
ajustandolo de tope a base en intervalos de 3 pies, de manera que permita optimizar el uso de
espacio de almacenamiento y obtener una mayor continuidad del intervalo, lo que resulta de gran

beneficio en los procesos posteriores de descripcion.

3.3 Verificacion de profundidades

e El Equipo de Verificacion y Preservacién procede a verificar y asignar las profundidades a las
muestras, corroborando que coincidan en el mismo punto para las dos secciones de corte. En el
inicio de cada pie, la finalizacion de un intervalo y el inicio o final de un intervalo no existente,
coloca un adhesivo previamente digitado. Para asegurar la confiabilidad del procedimiento se
consulta el registro grafico compuesto y las descripciones del corazon realizadas en pozo.

« Posteriormente implementa las acciones de preservacion y registra en el formato Verificacion y
preservacion de corazones los criterios técnicos utilizados.

e En este proceso de organizacion es frecuente que se encuentren ““gaps™ entre muestras, los que
deben ser respetados en las canaletas de preservacion, el responsable del proceso reemplaza este
espacio con un icopor, al cual identifica con profundidades y leyendas como “intervalo perdido”,
“intervalo no recuperado”, “intervalo preservado”, etc., segln sea la circunstancia.

e Los intervalos que presenten alto grado de fragmentacion deben ser distribuidos
proporcionalmente en las secciones, empacados cada uno de éstos en vinipel y dispuesto sobre la

canaleta respectiva en la profundidad correspondiente.

3.4 Empaque final del corazén
e La seccién de corte definida como la seccidn de trabajo, es empacada por el responsable del

proceso de tope a base, disponiendo de a 2 intervalos (canaletas) de 3 pies por cada
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una de las cajas tipo ECP-ICP, teniendo presente disponer el intervalo mas profundo sobre el
sector izquierdo de la misma y el intervalo més superficial sobre el sector derecho.

e La seccion de corte restante definida como la seccion de archivo es empacada dentro de las cajas
tipo ECP-ICP, de tope a base, disponiendo de a 4 intervalos (canaleta) de 3 pies para cada caja;
esta cantidad de intervalos se puede disminuir si el didmetro de los ndcleos impide almacenar este
volumen. Se disponen los dos intervalos méas profundos hacia el fondo de la caja y los dos méas

superficiales hacia la parte superior de la caja, cumpliendo igualmente con la norma de que el

intervalo mas profundo quede a la izquierda y el méas somero a la derecha.

o En ambos casos la numeracidn de las cajas de cada corazdn se hace independientemente para cada
seccién, desde el ndmero 1 (la méas superficial) siguiendo consecutivamente hasta la mas

profunda; en los reportes se debe diferenciar cuales corresponden a cada seccién.

3.5 Control de calidad

o En este punto del proceso, el Curador Asistente verifica que las muestras hayan sido preservadas

con la calidad y las normas establecidas. En caso de encontrar inconformidades, el Curador

Asistente toma las acciones correctivas pertinentes.

simultaneamente con el desarrollo de la preservacion o antes de guardar las muestras en las cajas

azules o de disponerlas en estanteria.

3.6 Elaboracion de reporte y ubicacidn de corazones en estanteria
e Luego del control de calidad, el Equipo de Verificacion y Preservacion procede a sellar las

muestras y ordena al Técnico Operativo regresar las muestras a estanteria en la ubicacion

respectiva.

e El Equipo de Verificacion y Preservacion entrega al Administrador de Datos el reporte de

Verificacidn y preservacion de corazones.

Este proceso se puede adelantar
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3.7 Registro y almacenamiento de datos
o EI Administrador de Datos carga en el Sistema de Informacidn los datos de la preservacion segun
PAD-01 y remite todos los reportes generados al Asistente Administrativo para su

almacenamiento segiin PDD-01.
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1. OBJETIVO

Asegurar 6ptimas condiciones de preservacion e integridad a la seccién de archivo de los corazones,
de manera que sirva de referencia frente al deterioro de la seccidn de trabajo. Consiste basicamente
en la aplicacidn de una resina sintética como sustancia que adhiera la roca a la canaleta de PVC

dentro de la cual se ha dispuesto.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Administrador de Datos

Técnico Operativo

Equipo de Verificacion y Preservacion

Curador Asistente

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Preparacion de los corazones

e El Técnico Operativo extiende sobre los mesones del &rea de resinado las cajas que conforman el
pozo o perforacion, teniendo presente que la totalidad de las cajas desplegadas deben estar
orientadas con sus bases dirigidas hacia el profesional responsable del proceso.

e Una vez extendido, organiza el pozo de izquierda a derecha desde el corazén mas superficial a la
izquierda al méas profundo a la derecha. Igualmente dentro de cada corazon se organizan las cajas
de la mas superficial a la izquierda a la mas profunda a la derecha.

» El Equipo de Verificacion y Preservacion retira cada uno de los intervalos de la seccion de
archivo previamente verificados, preservados y dispuestos sobre las canaletas PVC y los dispone
sobre los mesones de resinado. Contiguo a cada uno de los intervalos dispone otro PVC dentro del
cual el responsable del proceso ubica las diferentes piezas y procede a levantar una relacién de los
intervalos faltantes de roca ya sea porque son preservados, fueron tomados para muestreo 0

simplemente estan perdidos.
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e Con la relacion de los intervalos faltantes, el Equipo de Verificacion y Preservacion elabora los
adhesivos de identificacion de éstos, en los cuales se especifica el destino o usos hecho de estos
intervalos, la fecha de su seleccién y la compafila o laboratorio ejecutores del proceso;
posteriormente el responsable del proceso lija la superficie del PVC original evitando deteriorar
las etiquetas de profundidad que sobre el se hayan dispuesto previamente, con lo cual se busca

ganar adherencia en el proceso aplicacion de la resina.

3.2 Preparacion de la resina.

e En la Litoteca Nacional se ha estandarizado el uso de resinas plasticas sintéticas, dentro de las
cuales se ha seleccionado la marca comercial Cristalan producto elaborado por Andercol.

e La resina se prepara en pequefios volimenes considerando la alta velocidad de fraguados que ésta
desarrolla como producto de la reaccion exotérmica derivada de la accion de los diferentes
componentes que se adicionan en su preparacion.

o De manera estandar se prepara un volumen compuesto con las siguientes cantidades individuales
de sus componentes:

Cristalan 818: 400 grs.
Estireno: 80 grs.
Meck Peroxido: 2grs.

Octoato de Cobalto: 0.2 grs.

La secuencia de adicién de los reactivos es la siguiente: primero verter el Cristalan 818 dentro del
recipiente de preparacion, adicionar el Estireno mezclando continuamente hasta formar una
sustancia homogénea y brillante; posteriormente adicionar el Meck Peroxido y mezclar hasta
homogenizar el componente; finalmente agregar el Octoato de Cobalto e igualmente

homogenizar la muestra.
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Especial atencidn debe prestarse en el proceso de preparacion de la resina para no mezclar
directamente por fuera de la resina el Octoato y el Meck, ya que pueden reaccionar
explosivamente. Igualmente debe tenerse presente que el Cristalan 818 esta clasificado como
liquido inflamable, por lo cual se recomienda almacenarlo a temperatura inferiores a 20 grados
centigrados. Mayores detalles técnicos deben consultarse en la guia del producto suministrada

por Andercol.

o Durante el proceso de preparacion es obligatorio el uso de equipos de proteccidn respiratoria con
filtros para sustancias organicas, gafas y guantes de proteccion.
o El personal debe utilizar bragas y botas de seguridad industrial. La preparacion se debe hacer

preferencialmente al aire libre y a la sombra para prevenir concentracion de vapores.

3.3 Aplicacion de la resina

o Una vez preparada la resina, el responsable del proceso la vierte en pequefias cantidades sobre las
canaletas originales de PVC, consumiendo en esta actividad cerca del 40% de la resina preparada.

o Luego procede a trasladar pieza por pieza cada uno de los intervalos a su PVC, conservando las
longitudes reales del corazon y de los intervalos faltantes de roca. Inmediatamente organiza
minuciosamente la disposicion de cada una de las piezas, sus respectivos acoples y asegura la
disposicion horizontal de la superficie plana. Estas dos actividades deben ejecutarse rdpidamente
considerando la velocidad de fraguado de la resina y tomando todas las precauciones para evitar
que la superficie plana del corazdn resulte manchada con resina.

e Una vez asegurado lo anterior procede a rellenar con resina los espacios vacios de la canaleta,
hasta alcanzar el nivel medio de la misma. En esta actividad resulta critico prevenir cualquier

derrame de la resina sobre la superficie del corazén.
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e Una vez terminada la aplicacion de la resina, los intervalos son trasladados a un area dispuesta
para el fraguado final de la misma, de manera tal que no interrumpa su aplicacion en los

siguientes intervalos.

3.4 Limpieza y ubicacion de etiquetas

e Culminado el fraguado final de la resina, el Equipo de Verificacién y Preservacion procede a la
limpieza cuidadosa de todo el corazén, retirando manchas de resina que accidentalmente hayan
guedado en el corazén.

o A continuacidn ubica las etiquetas de los intervalos de roca faltantes en el PVC.

3.5 Control de calidad
e En este punto del proceso el Curador Asistente verifica que las muestras hayan sido resinadas con
la calidad y las medidas de control establecidas. En caso de encontrar no conformidades toma las

acciones correctivas pertinentes.

3.6 Elaboracion del reporte y reubicacion de corazones en estanteria

e El Equipo de Verificacion y Preservacion diligencia el formato Resinado de corazones donde
sefiala el nombre del pozo, las fechas de preservacion, los intervalos resinados y la cantidad de
pies resinados.

e El responsable del proceso reempaca las muestras en las cajas tipo ECP-ICP, respetando la
organizacion previamente existente y ordena al Técnico Operativo trasladar las muestras a su

ubicacion respectiva en estanteria.

3.7 Registro y almacenamiento de datos

e El Equipo de Verificacién y Preservacion entrega la Administrador de Datos los reportes
generados para la carga de datos en el Sistema de Informacion segin PAD-01.

e Finalmente, el Administrador de Datos remite al Asistente Administrativo todos los reportes para

su almacenamiento segin PDD-01.



VERIFICACION Y LIMPIEZA MANUAL DE
DE PLACAS PROCEDIMIENTOS

PETROGRAFICAS Y 01-12-03 PV/P-06

PALINOLOGICAS -
REV:2 Hoja: 1/2

1. OBJETIVO

Garantizar la preservacion de las placas palinologicas y petrograficas entregadas en administracion
a la Litoteca Nacional, mediante su adecuada identificacion, almacenamiento, limpieza y
utilizacién, de manera que conserven su potencial de informacion en futuros proyectos de

exploracion, produccion e investigacion.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Administrador de Datos

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Técnico Operativo organiza en la zona de verificacion de muestras las placas palinolégicas y
petrogréficas.

« Posteriormente procede al inventario e inspeccion de cada una de las placas, confrontandolo con
la relacion entregada por el remitente.

 El Técnico Operativo registra el inventario, informacién complementaria y metadatos requeridos
en el formato Verificacion de preparaciones.

o Inmediatamente somete cada una de las placas a limpieza con la ayuda de un pafio limpio
humedecido con alcohol para evitar la formacion de hongos. En caso de detectarse defectos en el
sello de las placas se procede a pasar una capa de esmalte transparente en los bordes del
cubreobjetos, para evitar en el caso de las placas palinoldgicas, la evaporacion del medio en el
cual esta montada la materia orgéanica.

e Culminada la limpieza, el Curador Asistente efecttia un control de calidad a las placas verificadas.
En caso de encontrar inconformidades, toma las acciones correctivas pertinentes.

e El Técnico Operativo procede a ubicar cada una de las placas recibidas dentro de las cajas de

almacenamiento y trasladarlas a las estanterias de la bodega 3 reportando la ubicacién
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definitiva de cada placa en el formato. Tener en cuenta que la disposicion espacial correcta de las
placas debe ser horizontal, con el cubreobjeto hacia abajo.

e Finalmente el Técnico Operativo entrega el reporte de Verificacion de preparaciones al
Administrador de Datos, quien lo registra en el Sistema de Informacion segin PDA-01 y genera el
respectivo cddigo de barras segin PDA-03.

e El Técnico Operativo ubica en cada una de las cajas las etiquetas de cddigo de barras.

e Por Gltimo, el Administrador de Datos remite todos los reportes generados durante la verificacion

al Asistente Administrativo para su almacenamiento segiin PDD-01.
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1. OBJETIVO
Atender oportuna y eficazmente los requerimientos de Servicios Técnicos Especializados

efectuados por los diferentes usuarios.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Administrador de Datos

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« El Curador Asistente verifica la disponibilidad de la informacion solicitada segun PAD-02.

« Posteriormente el Curador Asistente acuerda con el cliente los criterios técnicos dentro de los
cuales se ejecutara el servicio, los plazos de entrega y los productos esperados.

« El Curador Asistente diligencia el formato Atencién de servicios técnicos especializados
adjuntando la correspondiente solicitud formal del servicio, ya sea como orden de trabajo,
certificado de disponibilidad presupuestal u otro documento que asegure el pago del servicio. En
el formato se establecen los servicios solicitados, responsables para cada proceso solicitado junto
con las fechas de inicio y los compromisos de fecha de entrega.

« Si el usuario solicito Adquisicién o Procesamiento de imégenes o digitalizacién de Columnas
Litologicas, el Curador Asistente remite al Técnico del Laboratorio de Procesamiento de
Imégenes el formato Atencion de servicios técnicos especializados con el fin de informar y
precisar los mecanismos de control de calidad, plazos y productos.

« El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Iméagenes segun lo especificado en el registro de
Atencion de servicios técnicos especializados procede a la realizacion del procedimiento
requerido.

« Si el procedimiento requiere adquisicion digital de imagenes el responsable del proceso
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solicita al Técnico Operativo la ubicacién de las muestras y posteriormente procede a la
adquisicion segun procedimiento PSE-04

» Cuando las iméagenes solicitadas se encuentran en negativos convencionales o transparencias el
Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Imégenes solicita su traslado y procede al escaneo
segun procedimiento PSE-06.

« Luego de la adquisicion o escaneo de imagenes, se procede al disefio de las mismas segun
procedimiento PSE-05 para su posterior quemado o impresién segun lo solicitado por el usuario.

« En caso tal que el Servicio solicitado corresponda a Corte Longitudinal de Corazones, Lavado de
Ripios, Adquisicion de Registro Core Gamma o Descripcidn de Corazones, el formato Atencion
de servicios técnicos especializados es remitido entonces al Equipo de Servicio Técnico
Especializado quien solicita al Técnico Operativo la ubicacion y traslado de las muestras para la
realizacion del proceso solicitado.

« Una vez el Curador asistente recibe el informe de la finalizacion del servicio, los CDROM'’s o las
impresiones solicitados por el usuario, el Curador Asistente entrega los resultados obtenidos al
cliente y aplica la encuesta de satisfaccion del cliente.

« A continuacion el Curador asistente Autoriza el retiro de las muestras trasladadas, si esto fue
necesario, a su ubicacion de origen.

« A continuacion se genera la factura segun procedimientos PDD-02 o PDD-03.

El Curador Asistente atiende técnica y administrativamente las necesidades e inquietudes que

surjan del usuario durante el desarrollo de la solicitud de servicios técnicos especializados.
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1. OBJETIVO

Dividir longitudinalmente el cilindro de corazén en las secciones acordadas con el cliente, para

facilitar una detallada evaluacion geoldgica de la muestra, y preservarla en una seccion de archivo y

una seccién de trabajo para consulta y muestreo.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL

Curador Asistente

Administrador de Datos

Equipo de Servicios Técnicos Especializados

Técnico Operativo

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Seleccion y preparacion de los corazones

El Técnico Operativo dispone los corazones sobre los mesones del area de izquierda a derecha
desde el corazdén més superficial a la izquierda al mas profundo a la derecha. Igualmente dentro de
cada corazon se organizan las cajas (0 mangas, en caso tal que los corazones vengan dentro de
éstas) de la mas superficial a la izquierda a la més profunda a la derecha. Se debe tener en cuenta
que la totalidad de las cajas desplegadas deben estar orientadas con sus bases dirigidas hacia el
profesional responsable del proceso.

En caso de que el corazonamiento se haya hecho en algun tipo de manga o “liner” el manejo debe
respetar los criterios de corte definidos por el cliente.

Posteriormente, el Curador Asistente evalla la muestra y decide si el corazon debe ser cortado
dentro o fuera de la manga.

Si se decide retirar el corazon de la manga, el Equipo de Servicios Técnicos Especializados
procede a la limpieza de los fragmentos que conforman cada corazén, en lo cual no debe

emplearse ningun tipo de fluido sino Unicamente elementos tales como estopa y cuchillas.
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« En caso que la muestra no provenga de corazonamientos con manga, el Equipo de Servicios
Técnicos Especializados procede a destapar cada una de las cajas y a la limpieza de los
fragmentos que conforman cada corazon, en lo cual no debe emplearse ningun tipo de fluido sino
Unicamente elementos tales como estopa y cuchillas. A continuacién procede a verificar el acople
hecho en pozo de los fragmentos que constituyen cada uno de los corazones, teniendo en cuenta
acoplar tanto los fragmentos de cada caja como la continuidad entre caja y caja. Igualmente si
existe continuidad entre corazon y corazén se debe acoplar los fragmentos o pieza que ponen en
contacto uno con otro.

« Una vez acoplada la totalidad de los fragmentos el Curador Asistente determina la orientacion de
la linea de corte, la cual debe hacerse de manera tal que se obtenga el plano de corte que permita
observar la mayor aptitud de las estructuras sedimentarias fisicas.

« A continuacién el Equipo de Servicios Técnicos Especializados traza longitudinalmente la linea
de corte, para lo cual se hace uso de un color diferente al negro y al rojo para prevenir confusiones
posteriores con las lineas identificadoras de tope y base. En caso que se decida cortar dentro de la
manga se realiza el trazado de las lineas de corte de igual manera.

« Una vez marcada la linea de corte, se procede a marcar longitudinalmente las lineas orientacion
estandarizadas en la Litoteca Nacional asi: mirando desde la base de cada intervalo, linea negra a
la derecha y linea roja a la izquierda. En caso de que el nicleo ya tenga lineas de orientacién
definidas en pozo se respeta esta nomenclatura documentando lo anterior en el formato Corte
longitudinal de corazones. Esta doble linea debe quedar a ambos lados de la linea de corte para
asegurar la orientacion de las dos secciones.

« El plano de corte debe conservarse a lo largo de cada intervalo corazonado para no producir
confusiones sedimentolégicas en el proceso posterior de descripcion e interpretacion de
nacleos. La marcacién de estos sistemas de orientacion por lineas debe efectuarse con marcadores

industriales indelebles de alta calidad o marcadores especiales disefiados para este fin.
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3.2 Preparacion del fluido y el equipo de corte

« En paralelo a las actividades anteriores el responsable técnico de la operacion debe hacer un
chequeo detallado del equipo de corte, verificar su 6ptimo funcionamiento, seleccionar la cuchilla
a utilizar y revisar el estado de la cuchilla seleccionada, factores que influyen en la calidad de
corte. lgualmente ajusta las guias del equipo al didmetro de los nlcleos que se van a cortar para
obtener las secciones definidas.

« El personal responsable debe preparar y alimentar el equipo de corte con el fluido acordado con el

cliente, en las condiciones igualmente definidas.

El responsable de la operacidon antes de comenzar la actividad debe disponer de todos los
implementos que garanticen su seguridad. Este consta fundamentalmente de botas con punteras

de acero, overol, gafas de seguridad, tapones para oidos y caretas protectoras de rostro.

3.3 Corte de las muestras

« En caso de los intervalos preservados con anticipacion en material impermeable (parafina,
coreseal, etc.), estos deben dejarse intactos (no cortarse) a menos de una decision oficial diferente
por parte del Curador Asistente. Asi mismo se seleccionan los nuevos intervalos a ser
preservados, previa consulta al Curador Asistente.

« Antes de proceder al corte se identifican los intervalos o fragmentos cuya condicién litol6gica o
fisica (presencia de arcillas expansivas, fracturamiento, grado de cohesion, etc.) amerite la
implementacion de medidas especiales de proteccion tales como preservacion en
parafinas. Si se identifican zonas susceptibles de resultar altamente deterioradas durante el corte
es preferible dejarlas en su condicion de didmetro completo (full didmetro).

« En corazones con muestras altamente friables, se procede al corte bajo condiciones de

congelamiento del nucleo, el cual se preserva en el cuarto durante 24 horas por lo menos,
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previo al corte. Opcionalmente se utiliza enfriamiento con nitrégeno liquido.

e Una vez se asegurado apropiadamente cada uno de los fragmentos en el dispositivo de
encapsulamiento de las muestras, se procede a exponer la roca a la accion de la cuchilla, proceso
en el cual debe controlarse la velocidad de desplazamiento a efectos de evitar el blogueo del
equipo, el deterioro de la muestra o el dafio de la cuchilla.

o A medida que se corta cada uno de los fragmentos se procede a disponerlos dentro de canaletas de

PVCyasuvez dentro o al lado de la caja correspondiente.

3.4 Limpieza final
e Los corazones son lavados con el mismo tipo de fluido utilizado en el corte, disponiéndolos
nuevamente sobre las canaletas de PVC donde se ponen a secar a temperatura ambiente; una vez

secas Se regresan a cada caja de origen.

3.5 Control de calidad
e El control de calidad se ejecuta simultdneamente con la realizacion del proceso, estableciendo el

cumplimiento de las normas anteriormente definidas.

3.6 Elaboracion de reporte y ubicacion de los corazones en estanteria.

e Las muestras son empacadas y devueltas al personal Técnico Operativo para su traslado y
ubicacion en estanteria respectiva.

« El Equipo de Servicios Técnicos Especializados elabora y hace entrega del formato Corte
longitudinal de corazones al Curador Asistente.

« Finalmente, el Equipo de Servicios Técnicos Especializados informa al Curador Asistente la
conclusion del proceso, para el respectivo proceso con el cliente en la conclusion de la Solicitud

de Servicios Técnicos Especializados

3.7 Almacenamiento de datos en el Sistema de Informacion Gabriela

» Una vez el Curador Asistente verifica el reporte, lo remite al Administrador de Datos.
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o El Administrador de Datos carga en el Sistema de Informacion los datos generados durante el

corte longitudinal de corazones segun procedimiento PAD-01.

e Los registros generados son almacenados por el Asistente Administrativo en el archivo segun

procedimiento PDD-01.
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1. OBJETIVO

Retirar de las muestras de ripios humedas el contenido de lodo de perforacién sin modificar la

composicion litolégica de la muestra ni alterar su composicion geoquimica, obteniendo una muestra

seca representativa y confiable para ser sometida analisis técnicos especializados.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL

Técnico Operativo

Equipo de Servicios Técnicos Especializados

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Técnico Operativo organiza en el area de lavado el juego de muestras a lavar, desde la caja mas
superficial a la mas profunda, identificando los intervalos seleccionados y procediendo a abrir
cada uno de los empaques.

Tomado el volumen de muestra el Equipo de Servicios Técnicos Especializados procede a
descompactar la muestra, normalmente endurecida por la accion aglutinante del lodo de
perforacion, golpeadndola suavemente con un martillo de caucho sobre una base adecuada.
Posteriormente se vierte la muestra descompactada dentro del tamiz de lavado y se dispone sobre
la unidad de enjuague a presion para disolucion progresiva del lodo.

Se traslada la muestra a la unidad de afloracion para retiro de materiales extrafios de bajo peso
como madera, papeles, etc.

Una vez se han retirado los materiales extrafios la muestra se somete a lavado en el tamiz
correspondiente, durante un tiempo que depende del material que se estd lavando. Hay que ser
especialmente cuidadoso con limos y arcillas que pueden disolverse completamente sin dejar
residuo de muestra.

Comprobado el adecuado lavado de la muestra, se dispone el tamiz en la unidad de secado que

actua por accion de aire caliente.
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« Una vez se obtenga un secado moderado se dispone la muestra sobre el meson de proceso para su

secado final a temperatura ambiente.

Se debe tener especial atencion a la apropiada identificacion de los intervalos ya lavados para

evitar potenciales confusiones.

« Posteriormente al completo secado de la muestra, esta se empaca dentro de los empaques

seleccionados e inmediatamente se realiza la completa y clara identificacion de cada uno.

« Finalmente, el Equipo de Servicios Técnicos Especializados informa al Curador Asistente la

conclusion del proceso, para el respectivo proceso con el cliente en la conclusion de la Solicitud

de Servicios Técnicos Especializados

» En caso de generarse un nuevo set de archivo de la Litoteca se procede a organizarlo y reportarlo
segun procedimiento de verificacion de ripios PVP-02. En caso de ser requeridos por un usuario

se aplica el procedimiento de Atencion de consultas de colecciones de roca PCM-01.
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1. OBJETIVO

Adquirir la imagen fotogréafica digital de alta resolucién de los corazones de roca.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Técnico Laboratorio de Procesamiento de Imagenes

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Preparacion de los corazones

« Para cada uno de los pozos a fotografiar, el Técnico Operativo dispone los corazones sobre los
mesones de izquierda a derecha desde el corazén mas superficial a la izquierda a méas profundo a
la derecha. Igualmente en cada corazén se organizan las cajas de la mas superficial a la izquierda
a la més profunda a la derecha. Se debe tener en cuenta que la totalidad de las cajas desplegadas
deben ser orientadas con sus bases dirigidas hacia el profesional responsable del proceso.

« El Técnico Laboratorio de Procesamiento de Imagenes inspecciona que los intervalos reportados
para cada una de las cajas, asi como para la totalidad de cada corazon coincida con el intervalo
realmente existente en la muestra. Si se encuentran inconsistencias estas deben resolver
identificando intervalos perdidos, no recuperados o preservados, o acoplando apropiadamente la
totalidad de los fragmentos; lo anterior debe fundamentarse en informacion documentada de pozo,
de historia de la muestra y en sélidos criterios técnicos, los cuales deben presentados o discutidos
previamente por el Curador Asistente.

« En ndcleos e intervalos fragmentados se debe proceder previamente al acople de las piezas, lo
cual se puede estabilizar con el uso de cinta de enmascarar.

« En caso de requerirse pulido por encontrarse huellas de la cuchilla de corte, se procede al traslado

de las muestras defectuosas a lazona de preservacion, en donde el
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Técnico Operativo realiza el proceso respectivo. El pulido se realiza con lija de agua calibre #
80 hasta eliminar las huellas superficiales. Se debe evitar que el pulido genere una superficie tipo

“espejo” que produzca brillo al momento de la adquisicion.

3.2 Verificacion de equipos fotogréaficos

El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Imagenes verifica las conexiones fisicas entre

camara-luces y camara-computador.

« A continuacidn se abre la aplicacion (Software) de adquisicion de imagenes.

« Posteriormente realiza la verificacion de la camara fotografica de acuerdo al Manual de
Instrucciones de la misma.

« Luego se realiza la verificacion de luces flash.

3.3 Adquisicion de imagen

« El responsable del proceso coloca la muestra a fotografiar en el stand respectivo.

« Posteriormente ubica la cdmara a una altura promedio entre 50 a 60 centimetros, para un objetivo
de 50 milimetros.

« Luego se chequea el campo de vision y se asegura que la muestra esté dentro de éste.

« A continuacidn se chequea el foco.

« Se procede a chequear la intensidad de luces con ayuda del exposimetro de acuerdo con el manual
de instrucciones de este equipo.

« Una vez chequeada la intensidad, desde el computador se toma la fotografia pie a pie, ajustando

tope 0 base a unidades enteras.

3.4 Procesamiento Imagen Estandar
« Una vez la imagen tomada aparezca en el computador, el Técnico del Laboratorio de
Procesamiento de Imagenes chequea las condiciones de enfoque, luz y color.. Si la imagen no

cumple con el control de calidad se adquiere de nuevo.
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Si la imagen cumple con estos requisitos se graba en el computador definiendo previamente un

tamafio de 9.5 * 14.25 cm. y una resolucién de 300 DPI

Para el almacenamiento temporal se abre una carpeta con el nombre del pozo, dentro del cual se

crean subcarpetas por nimero de corazén en las que se archiva cada imagen identificada por su

respectiva profundidad de tope en extension . TIF

El técnico del Laboratorio de procesamiento de imagenes reporta la adquisicion en el formato

Procesamiento digital de imagenes

El responsable del proceso procede al borrado de las imagenes que se almacenan en la tarjeta de

memoria desde el software de la cdmara, segun las instrucciones de la misma.

Posteriormente se realiza un proceso de silueteado y se guarda con formato *PSD utilizando la

siguiente codificacion para la identificacion de imagenes:
NombreUWI_Core#_Profundidad_Formato_ES.Extension(PSD)

Formato: F1: Pieapie  F15: Quince pies

ES: Cddigo de fotografia estandar

Una vez finalizada la adquisicién se procede a la generacion de dos copias en CDROM o medios

similares, en CDROM con su respectivo Backup identificAndose como estandar, y teniendo en

cuenta optimizar la capacidad de almacenamiento del medio sin fragmentar la imagen de cada

pozo.

La informacion contenida en cada CDROM es registrada en el formato carga de CD base de

datos en el que se registra igualmente la ubicacién fisica de almacenamiento asignada al medio.

El formato Procesamiento digital de imagenes es entregado al Administrador de Datos para su

registro en el Sistema de Informacion segun procedimiento PAD-01.

El Administrador de Datos remite los documentos generados durante el procedimiento al

Asistente Administrativo para su almacenamiento en archivo segun procedimiento PDD-01.
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1. OBJETIVO
Presentar en formatos estandar la imagen fotogréafica previamente adquirida a los ndcleos,
integrandoles la informacion de referencia y los datos generados en andlisis especializados que

resulten relevantes dentro de las necesidades de los usuarios.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Técnico Laboratorio de Procesamiento de Imagenes

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Seleccion y verificacion de imagenes estandar

« El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Iméagenes procede a ubicar los archivos digitales
y los reportes de adquisicion, verificando que el contenido de ambos medios sean coincidentes.
De encontrarse alguna inconsistencia se debe revisar la informacion con el Curador Asistente.

« Posteriormente el Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Iméagenes debe revisar y evaluar
la calidad de las imagenes seleccionadas para disefio en aspectos tales como nitidez, enfoque y
color. En caso de encontrarse serias deficiencias en alguno de estos aspectos, se procede a adquirir
nuevamente las imagenes. Este inconveniente debe ser reportado en el campo de observaciones

del formato Procesamiento digital de iméagenes

3.2 Procesamiento digital de imagenes

« El disefio de imagenes digitales es efectuado haciendo uso de la aplicacion Adobe Photoshop
operado en plataforma Macintosh.

« En procedimiento debe iniciarse creando una plantilla RGB en fondo negro, sobre el cual se funde

el background con los logotipos de los clientes, la escala de colores, la escala de
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profundidad y el texto seleccionado.

« Sobre la plantilla antes definida, de la cual se hace copia en el disco duro de cada computador, se
procede a insertar el encabezado con el respectivo nombre del pozo, nimero de corazon, intervalo
del corazén y nimero de fotos.

« Posteriormente se insertan las profundidades de topes y bases de la imagen a disefiar, teniendo en
cuenta centrarlas adecuadamente.

« A continuacion se pasa la imagen silueteada a la plantilla verificando que la escala de la foto
estandar sea proporcional a la escala que estd en la plantilla, de no ser asi se escala la roca sin
olvidar tener oprimida la tecla shift.

« En caso de que existan intervalos donde no haya existencia de roca, los textos de intervalos
perdidos o preservados, deben ir en color amarillo intenso, cuyos valores son rojo 255, verde 214
y azul en 75, su digitacién debe ser de arriba abajo, centrados en relacion a la linea guia y su
tamarfio debe ser proporcional al espacio en donde se quieren ubicar.

« En los casos en que solicite la incorporacion de datos generados en analisis técnicos
especializados, se debe proceder a incorporarlos.

« El técnico del Laboratorio de procesamiento de iméagenes reporta el disefio en el formato
Procesamiento digital de imagenes

« Una vez finalizado el proceso, el Curador Asistente o quien éste delegue, procede a efectuar el
control de calidad del proceso, utilizando el formato Control de calidad del laboratorio de
procesamiento de imagenes, el cual es entregado posteriormente al Administrador de Datos junto

con los demas registros generados durante el proceso.

3.3 Grabado y generacion de archivos PSD y JGP

« El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Iméagenes procede a crear una carpeta en el disco
duro, dentro de la que se clasificara la informacién de manera jerarquica por sus directorios asi:
Nombre de pozo, nimero de corazones, tipo de formato (PSD, JPG, TIF) incluyendo de estas los

respectivos archivos.
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« Para la generacion del archivo TIF se toma el archivo PSD, se aplica la opcion flatear del mend
principal, esto permite fusionar todos los layers y generar el archivo. Es importante que al
guardar el archivo aparezca una ventana en pantalla que permita seleccionar el tipo de equipo
para el cual se guarda este formato, seleccionando PC y MAC de modo que se pueda abrir en
ambos equipos.

« Para la generacién de archivo JPG se toma el archivo PSD, se va al menu principal en la opcién
imagen y desde ésta se modifica su resolucion a 135 DPI; finalmente se graba este archivo en
JGP.

« El responsable del proceso diligencia el formato Procesamiento digital de imagenes.

3.4 Registro y almacenamiento de datos

« El registro Procesamiento digital de imagenes es entregado al Administrador de Datos para su
registro en el Sistema de Informacion.
« ElI Administrador de Datos remite los formatos generados durante el procedimiento al Asistente

Administrativo para su almacenamiento en archivo.
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1. OBJETIVO
Convertir a medio digital las imagenes de rocas existentes en diapositivas, mediante la utilizacion

de tecnologia de alta resolucion y software especializado.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Técnico Laboratorio de Procesamiento de Imagenes

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Revision de transparencias

« El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Imagenes debe hacer una evaluacion previa de la
condicion de las iméagenes seleccionadas, haciendo énfasis en que no se haya degradado el color
original, no estén rayadas, manchadas ni presenten hongos, reportando las inconsistencias en el
formato Control de calidad del laboratorio de procesamiento de imagenes. Este formato debe ser
remitido al Curador Asistente para que tome las decisiones pertinentes sobre el avance del
proceso Yy posteriormente entregado al Administrador de Datos junto con los demas registros

generados durante el proceso.

3.2 Escaneo de transparencias

« El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Imagenes procede al encendido del escaner y
posteriormente al del computador.

« A continuacion se abre la aplicacion Adobe Photoshop y se selecciona la opcidn import del mena
file, para desde alli abrir la aplicacion Kodak RFS 3570.

« Se procede a la instalacién de los holders de calibracién, segln las indicaciones del software.

« De acuerdo con el tipo de medida a escanear, se selecciona la regleta correspondiente la cual una

vez alimentada adecuadamente con las transparencias se dispone dentro del
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escaner.

Posteriormente el responsable del proceso selecciona la resolucién de escaneo que se ha
establecido en 90% y el tamario de la pelicula a escanear.

Una vez seleccionadas estas caracteristicas se debe hacer una previsualizacion de la pelicula a
escanear para determinar el visto bueno de la adquisicion.

Finalmente se selecciona el comando scan.

Una vez la imagen tomada aparezca en la pantalla, debe ser guardada en el computador creando
una carpeta con el nombre del pozo en la que se almacenaran temporalmente las imagenes.

El responsable del proceso realiza un chequeo de la calidad de la imagen escaneada y en caso de
presentarse defectos la imagen se adquiere de nuevo.

Una vez la imagen relna las caracteristicas de calidad se graba la imagen escaneada segun la

siguiente codificacion y posteriormente se borra el archivo temporal:

Profundidad. Extension (TIF, JPG, etc)

Los ajustes de brillo, contraste, color, etc. que requieran las imagenes se deben realizar una por

unay no de manera automatica.

« El técnico del Laboratorio de procesamiento de imagenes reporta la adquisicion en el

formato Procesamiento digital de imagenes

Posteriormente se procede a la generacién de dos copias en CDROM o medios similares para

desalojar espacio en el disco duro de los computadores.

Una vez obtenida la copia digital en CD-ROM la informacion contenida en cada uno es registrada
en el formato Carga de CD base de datos en el que se registra igualmente la ubicacion fisica de

almacenamiento asignada al medio.
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3.3 Registro y almacenamiento de datos

« El formato Procesamiento digital de imagenes es entregado al Administrador de Datos para su
registro en el Sistema de Informacion segun procedimiento PAD-01.

« EI Administrador de Datos remite los documentos generados durante el procedimiento al

Asistente Administrativo para su almacenamiento en archivo segun procedimiento PDD-01.
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1. OBJETIVO
Imprimir las imagenes digitales en papel fotografico especial, en los tamafios requeridos por el
usuario y al maximo formato disponible en las impresoras del Laboratorio de Procesamiento de

Iméagenes.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Técnico Laboratorio de Procesamiento de Imégenes

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Preparacion del equipo de impresion

« El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Imégenes inicialmente verifica la conexion fisica
de los cables de la impresora con el equipo y con el sistema de red.

« A continuacion debe revisar el papel y el toner, colocando un nimero de hojas similar al namero
de impresiones que se requieren.

« Posteriormente se enciende primero el computador y luego la impresora, actualizando las
propiedades de la misma

« El responsable del proceso abre en el computador la aplicacién Adobe Photoshop o la que tenga

en linea la impresora en software y procede a la apertura individual de cada archivo de impresion.

3.2 Impresion de Iméagenes

« El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Iméagenes debe verificar el tamafio de impresién
del archivo con el formato carta u oficio.

« Una vez establecido el tamafio, se realiza una impresion de prueba, que es entregada al Curador

Asistente.
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« EI Curador Asistente realiza un control de calidad de la impresién, reportando las no
conformidades en el formato Control de calidad del laboratorio de procesamiento de iméagenes, el
cual es entregado posteriormente al Administrador de Datos junto con los demas registros
generados durante el proceso.

« En caso de encontrarse defectos de calidad se deben hacer los ajustes necesarios; de lo contrario,
el Curador Asistente aprueba la imagen y procede a la impresion de todos los archivos.

« Una vez obtenidas las copias impresas, el responsable del proceso procede a su reporte en el
formato Carga de CD base de datos en el que se registra igualmente la ubicacion fisica de
almacenamiento asignada al medio.

« El técnico del Laboratorio de procesamiento de imagenes reporta la impresion en el formato
Procesamiento digital de imagenes

« Finalmente, el Técnico del Laboratorio de Procesamiento de imagenes informa al Curador
Asistente la conclusion del proceso y entrega los productos obtenidos, para el respectivo proceso

con el cliente en la conclusion de la Solicitud de Servicios Técnicos Especializados

3.3 Registro y almacenamiento de datos

« Los formatos son entregados al Administrador de Datos para su registro en el Sistema de
Informacion segln procedimiento PAD-01.

« ElI Administrador de Datos remite los formatos documentos durante el procedimiento al Asistente

Administrativo para su almacenamiento en archivo segun procedimiento PDD-01.
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1. OBJETIVO
Almacenar informacion o imagenes digitales en CD-ROM, para disponibilidad de la Litoteca o por

solicitud de un usuario.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Técnico Laboratorio del Procesamiento de Imagenes

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Organizacién de informacion.

e Una vez el cliente haya solicitado las imagenes en CD-ROM, y éstas estén en las condiciones
requeridas, el Técnico Laboratorio del Procesamiento de Imagenes localiza las imagenes a
guemar y las organiza en una carpeta de acuerdo a las sugerencias del usuario.

e Dado el caso de quemado de informacion por parte del Administrador de Datos, este procede a
la organizacion de la informacién en una carpeta.

e El responsable del proceso revisa y aprueba la informacion a almacenar en los CD-ROM.

3.2 Quemado de Informacion

o Se verifican las conexiones de los equipo a utilizar durante el procedimiento, cable de datos y
cable de poder.

e Una vez revisada y aprobadas la informacion, se procede a abrir la aplicacion Toast Roxio o
Nevo que controla el equipo de CD-RW.

e Posteriormente se inserta el folder con la informacion “imégenes” y se asigna las propiedades de

guemado.
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El responsable del proceso inserta el CD-ROM en el quemador y se da la instruccion Write
session.

A continuacion se revisan cada uno de los archivos dentro del CD-ROM. Si todas abren en PC y
MAC sin problemas se procede al borrado de la carpeta del computador, de lo contrario, se
identifica la causa de la falla, se soluciona y se procede nuevamente al quemado de la carpeta.

Si se necesita o decide generar una copia adicional, el responsable del proceso inserta un nuevo
CD-ROM del quemador y nuevamente da la instruccién Write session.

Una vez se hayan generado los CD-ROM, el responsable del proceso procede a su reporte en el
formato Carga de CD base de datos, si el CD-ROM es para disponibilidad de la Litoteca se debe
registrar en el formato la ubicacion fisica del almacenamiento asignada al medio.

El técnico del Laboratorio de procesamiento de imagenes reporta el quemado en el formato

Procesamiento digital de imagenes

Finalmente, en el caso de CD-ROM solicitados por usuarios, el responsable del proceso informa
al Curador Asistente la terminacion del proceso y entrega los productos obtenidos, para el
respectivo proceso con el cliente en la conclusién de la Solicitud de servicios técnicos

especializados.

3.3 Registro y almacenamiento de datos

El formato Procesamiento digital de imégenes es entregado al Administrador de Datos para su
registro en el Sistema de Informacion segun procedimiento PAD-01.
El Administrador de Datos remite los formatos documentos durante el procedimiento al

Asistente Administrativo para su almacenamiento en archivo segin procedimiento PDD-01.
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1. OBJETIVO
Digitalizar la informacion de columnas litolégicas obtenidas de la descripcion de corazones o

afloramientos.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente
Técnico Laboratorio de Procesamiento de Imagenes

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.1 Recepcion y verificacion de columnas en borrador
o El Curador Asistente, verifica la legibilidad y convenciones de las columnas recibidas. En caso de

requerirse, realiza las aclaraciones pertinentes con el generador de los datos.

3.2 Preparacion del proceso de digitalizacion

e El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Imégenes inicialmente escanea la columna de
borrador entregada para usar como elemento maestro en la columna digitalizada.

e Con este archivo se procede a la digitalizacion en el software seleccionado.

e Una vez digitalizada la columna, el Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Imagenes
imprime una copia del primer borrador.

e La copia es entregada al Curador Asistente quien hace una revision del borrador de la columna y
define las correcciones pertinentes, reportando las observaciones en el formato Control de calidad
el laboratorio de procesamiento de imagenes. Este formato debe ser entregado posteriormente al
Administrador de Datos junto con los demas registros generados durante el proceso.

e El Técnico del Laboratorio de Procesamiento de Imagenes realiza las correcciones establecidas

por el Curador Asistente.
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e Luego se procede a guardar la columna digitalizada como archivo en formato del software

escogido y como PDF.

e Posteriormente el responsable del proceso procede a la impresion final segin procedimiento PSE-

07 y/o al quemado del producto segun procedimiento PSE-08.

« Una vez obtenidas las copias impresas 0 en CD-ROM, el responsable del proceso procede a su

reporte en el formato Procesamiento digital de imagenes en el que se registra igualmente la

ubicacion fisica de almacenamiento asignada al medio.

« Finalmente, el Técnico del Laboratorio de Procesamiento de imagenes informa al Curador
Asistente la conclusion del proceso y entrega los productos obtenidos, para el respectivo proceso

con el cliente en la conclusidn de la Solicitud de Servicios Técnicos Especializados

3.3 Archivo del registro y almacenamiento de datos en el Sistema de informacion Gabriela

« El formato Procesamiento digital de imagenes es entregado al Administrador de Datos para su
registro en el Sistema de Informacion segun procedimiento PAD-01.

« EI Administrador de Datos remite los documentos generados durante el procedimiento al

Asistente Administrativo para su almacenamiento en archivo segun PDD-01 .
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1. OBJETIVO
Registrar la radiacion de rayos gamma natural emitida por los corazones como consecuencia de su
contenido mineral y generar los archivos y curvas tanto de radiacion total como de sus componentes

esenciales de uranio, torio y potasio .

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Administrador de Datos
Técnico Operativo

Equipo de Servicios Técnicos Especializados

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Preparacion de los corazones

e El Técnico Operativo organiza los nucleos en los mesones de despliegue del area de registro de
izquierda a derecha desde el corazén mas somero a la izquierda al méas profundo a la derecha.
Igualmente dentro de cada corazon se organizan las cajas de la mas somera a la izquierda a la méas
profunda a la derecha. Se debe tener en cuenta que la totalidad de las cajas desplegadas deben
estar orientadas con sus bases dirigidas hacia donde se localizara el profesional encargado del
servicio.

e El Equipo de Servicios Técnicos Especializados inspecciona que los intervalos reportados para
cada una de las cajas, asi como para la totalidad de cada corazén coincidan con el intervalo
realmente existente en muestra, a efectos de no generar distorsiones en longitud que dificulten la
posterior correlacion del registro generado con el registro de rayos gamma de pozo. Si se
encuentran inconsistencias se deben resolver identificando intervalos perdidos, no recuperados o
preservados o acoplando apropiadamente la totalidad de los fragmentos; lo anterior debe
fundamentarse en informacion documentada
de pozo, de historia de la muestra y en sélidos criterios técnicos, los cuales deben ser presentados

y discutidos previamente con el Curador Asistente.
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3.2 Calibracion del equipo de registro

e EI Equipo de Servicios Técnicos Especializados debe verificar el cumplimiento de los
procedimientos periodicos de calibracion establecidos en el Manual y Hoja de Vida del equipo.

e Posteriormente debe verificar las conexiones del equipo gamma.

e El responsable del proceso enciende la banda transportadora y simultaneamente verifica el
funcionamiento del ventilador del motor. El equipo se debe dejar unos cinco minutos avanzando a
velocidad constante.

o Una vez encendido el equipo, se verifica al inicio de cada jornada de registro la velocidad de la
banda transportadora bajo el estandar de 7 minutos por metro. En caso de velocidades de registro
distintas, ya sea para fines particulares o para el cumplimiento de requisitos en cuanto a un
servicio técnico especializado deben ser definidas previamente por el Curador Asistente.

e La velocidad de la banda transportadora debe ser registrada en el formato Adquisicién del registro
core gamma.

e A continuacion se enciende el computador y el detector.

« El responsable del proceso debe acceder al programa Rexx y seleccionar la opcién present time.

Se debe asignar un tiempo de 60 segundos durante un periodo de 2 minutos.

En ningun caso se deben modificar las constantes de calibracidn que ya posee en software.

3.3 Adquisicion del registro

e El Equipo de Servicios Técnicos Especializados debe iniciar la adquisicion ubicando el tope del
intervalo en el centro de la mirilla justo cuando el equipo inicia el ciclo de registro. Se debe tener
en cuenta que la corrida se debe hacer iniciando del corazon mas somero al corazén mas
profundo, en cada corazon el registro se toma secuencialmente de tope a base.

e Posteriormente se determinan los rangos de profundidad y se selecciona la opcién “Correr
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el programa”. Se deben tomar 4 a 5 lecturas background.
 Asegurar la conservacion de las longitudes reales de cada intervalo verificando y registrando en
el formato Adquisicion del registro core gamma los intervalos faltantes a los cuales se debe

reservar sus respectivas ubicaciones y longitudes en la banda transportadora.

El responsable del proceso debe asegur durante el registro un “tiempo muerto” menor a 1%; en

casos de excederse debe detener el registro y reiniciar el equipo.

« Al tiempo que se alimenta adecuadamente el equipo de registro, el personal responsable de la
operacién debe proceder a retirar las muestras registradas de la banda transportadora, prestando
especial atencion que cada uno de los intervalos registrados sean retornados integra y
confiablemente a los empaques de los cuales se retiraron para la ejecucion de la operacion.

« Una vez concluida la corrida programada se debe dar orden al sistema de la finalizacion del
trabajo en las condiciones especificadas para cada tipo de equipo.

« A continuacidn el responsable de la operacién debe apagar la banda y posteriormente el detector.

3.4 Conversion del registro al formato digital

« Finalizada la adquisicion total del registro del pozo o corazdn, iniciar la generacion del archivo de
registro. Los datos quedan automaticamente guardados en el archivo de texto
DETOL1 dentro de la subcarpeta Repfiles en la carpeta Genie2000.

« ElI Equipo de Servicios Técnicos Especializados renombra y guarda con extension .txt una copia
de este archivo en una carpeta identificada con el nombre de pozo.

Posteriormente abre el archivo guardado con la extensién .txt desde la aplicacion Excel para

asignarles las respectivas profundidades a cada un de los datos tomados en las columnas de C/S

(TC), %K, ppmU y ppmTh utilizando la ecuacién:
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Profundidad Final — Profundidad Inicial
Profundidad =

No. de Conteos Totales — 1

« Luego elimina las columnas c/s Th, ¢/s U, c/s Ky API.

« Se identifican claramente los GAPS, asignandoles valores nulos (-999.25).

« A continuacién el responsable del proceso debe guardar los datos en formato .LAS para que
puedan leerse usando cualquier software graficador.

« El Equipo de Servicios Técnicos Especializados genera una grafica del registro con sus cuatro
curvas.

« Una vez generada la grafica se procede a borrar el archivo de texto DETO1 de la subcarpeta
Repfiles en la carpeta Genie2000.

« Posteriormente el responsable del proceso apaga los equipos restantes.

« Finalmente, el Equipo de Servicios Técnicos Especializados informa al Curador Asistente la
conclusion del proceso y entrega los productos obtenidos, para el respectivo proceso con el cliente

en la conclusion de la Solicitud de Servicios Técnicos Especializados

3.5 Registro y almacenamiento de datos.

« El Equipo de Servicios Técnicos Especializados entrega al Administrador de Datos el formato
Adquisicion del registro core gamma, junto con el registro grafico de cada pozo y los archivos .txt
y .LAS para su registro en el Sistema de Informacion segln procedimiento PAD-01.

« ElI Administrador de datos genera dos copias en CDROM vy su respectiva ubicacion para el
posterior almacenamiento.

« EI Administrador de Datos remite los documentos generados durante el procedimiento al

Asistente Administrativo para su almacenamiento en archivo segun procedimiento PDD-01.
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1. OBJETIVO
Registrar en forma continua la radiacién natural emitida por los ripios, como consecuencia de su
contenido mineral, particularmente de uranio, torio y potasio , para permitir la correcta ubicacion

de los corazones en profundidad, con respecto al registro natural gamma tomado en pozo.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Administrador de Datos
Técnico operativo

Equipo de Servicios Técnicos Especializados

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Preparacion de los corazones

e El Técnico Operativo organiza los ripios en los mesones de despliegue del area de registro de
izquierda a derecha desde la caja mas somera a la izquierda hasta la mas profunda a la derecha. Se
debe tener en cuenta que la totalidad de las cajas desplegadas deben estar orientadas con sus bases
dirigidas hacia donde se localizara el profesional encargado del servicio.

e El Equipo de Servicios Técnicos Especializados inspecciona que los intervalos reportados para
cada una de las cajas coincidan con el intervalo realmente existente en muestra, a efectos de no
generar distorsiones en longitud que dificulten la posterior correlacion del registro generado con
el registro de rayos gamma de pozo. Si se encuentran inconsistencias se deben resolver
fundamentandose en informacion documentada de pozo, de historia de la muestra y en sélidos
criterios técnicos, los cuales deben ser presentados y discutidos previamente con el Curador

Asistente.

3.2 Calibracion del equipo de registro

e El Equipo de Servicios Técnicos Especializados debe verificar el cumplimiento de los
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procedimientos periodicos de calibracion establecidos en el Manual y Hoja de Vida del equipo.

« Posteriormente debe verificar las conexiones del equipo gamma.

o A continuacién se enciende el computador y el detector.

e El responsable del proceso debe acceder al programa Rexx y seleccionar la opcién present time.
Se debe asignar un tiempo de 10 segundos durante un periodo de 2 minutos, lo que equivale a 5

conteos por muestra.

En ningun caso se deben modificar las constantes de calibracidn que ya posee en software.

3.3 Adquisicién del registro

e El Equipo de Servicios Técnicos Especializados debe ubicar la primera cajetilla en el centro de la
mirilla justo cuando el equipo inicia el ciclo de registro. Tener en cuenta que la corrida se debe
hacer iniciando desde la cajetilla de menor profundidad hasta la mas profunda.

« Posteriormente se selecciona la opcion “Correr el programa”. Se deben tomar 4 a 5 lecturas
background.
El responsable del proceso ubica las cajetillas posteriores bajo el detector durante el tiempo
determinado previamente y tomando de 2 a 3 lecturas de background entre cada cajetilla,
prestando especial atencion que cada uno de los intervalos registrados sean retornado integra y
confiablemente a las cajas de Iss cuales se retiraron para la ejecucion de la operacion.

« Simultaneamente consigna en el formato Adquisicion del registro core gamma a ripios los
intervalos registrados junto con las lecturas correspondientes.

« Una vez concluida la corrida programada se debe dar orden al sistema de la finalizacion del
trabajo en las condiciones especificadas para cada tipo de equipo.

« A continuacion el responsable de la operacidn debe apagar el detector.
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3.4 Conversidn del registro al formato digital.

« Finalizada la adquisicion total del registro del pozo, iniciar la generacién del archivo de registro.
Los datos quedan automaticamente guardados en el archivo de texto DETO1 dentro de la
subcarpeta Repfiles en la carpeta Genie2000.

« ElI Equipo de Servicios Técnicos Especializados renombra y guarda con extension .txt una copia
de este archivo en una carpeta identificada con el nombre de pozo.

« Posteriormente abre el archivo el archivo guardado con la extensién .txt desde la aplicacion Excel
y se guarda como tal para poder trabajar sobre el.

« A continuacion se realiza un promedio aritmético con los datos tomados para cada intervalo de
profundidad registrado en las columnas C/T (TC), %K, ppmU, y ppmTh.

« El responsable del proceso guarda los datos en formato .txt y .LAS para que puedan leerse usando
cualquier software graficador.

« Se procede a borrar el archivo de texto DETO1 de la subcarpeta Repfiles en la carpeta Genie2000.

« Posteriormente el responsable del proceso apaga los equipos restantes.

« Finalmente, el Equipo de Servicios Técnicos Especializados informa al Curador Asistente la
conclusion del proceso y entrega los productos obtenidos, para el respectivo proceso con el cliente

en la conclusion de la Solicitud de Servicios Técnicos Especializados

3.5 Registro y almacenamiento de datos.

« El Equipo de Servicios Técnicos Especializados entrega al Administrador de Datos el formato
Adquisicion del registro core gamma a ripios, junto con los archivos .txt y .LAS para su registro
en el Sistema de Informacion.

« EI Administrador de datos genera dos copias en CDROM vy su respectiva ubicacion para el
posterior almacenamiento seglin procedimiento PAD-01.

« EI Administrador de Datos remite los documentos generados durante el procedimiento al

Asistente Administrativo para su almacenamiento en archivo segun procedimiento PDD-01.
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1. OBJETIVO
Realizar la descripcion macropetrografica y de fracturas de corazones de roca e interpretar sus
aspectos sedimentologicos, estratigraficos y estructurales, a una escala de trabajo a nivel descriptivo

de 1:10 y una escala de interpretacion e integracion de resultados de 1:100.

2. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL
Curador Asistente

Técnico Operativo

Equipo Servicios Técnicos Especializados

Administrador de Datos

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Preparacion de los corazones

e EI Técnico Operativo dispone los corazones sobre los mesones de observacion en la sala de
descripcion.

e El Equipo de Servicios Técnicos Especializados prepara y dispone los implementos requeridos
para la ejecucion del proceso tales como lupa binocular, lupa de mano, tabla granulométrica, tabla
de colores, formatos de descripcion de corazones a escala 1:10 y 1:100, punzén, acido clorhidrico
y dispensadores de agua y alcohol.

 De acuerdo a los aspectos técnicos pactados con el cliente el responsable del proceso debe realizar
las adecuaciones pertinentes al formato Visualizacion de descripciones de manera que resulte

amigable al usuario final.

3.2 Descripcion e interpretacion de corazones
e El gedlogo a cargo de la descripcidn procede a dar un vistazo general al nlcleo para hacerse una

idea global de la litologia, facies y ambientes que estan presentes.
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e Posteriormente dibuja lo més fielmente posible la expresion fisica de la roca dentro del formato
descripcion para una mejor visualizacion y validacion posterior del proceso descriptivo.

e A continuacion el responsable del proceso inicia la descripcion basica del corazon en escala 1:10
con el fin de hacer una captura de datos lo suficientemente densa, completa y detallada que
permita una mayor precision y confiabilidad en la interpretacion. Simultaneamente se realiza la
interpretacién, es decir, a medida que se avanza en lo descriptivo se van resolviendo
secuencialmente los siguientes parametros que se ajustan de conformidad con el alcance técnico

del proyecto:

a. Descripcion de las caracteristicas texturales de la roca. Clasificacion textural de rocas.
b. Caracterizacion de las estructuras sedimentarias fisicas.
c. Caracterizacion de las estructuras organicas

d. Descripcion en el modulo de observaciones de otras caracteristicas basicas tales como
clasificacion composicional, color, seleccion, redondez, presencia de minerales accesorios
y grado de impregnacion.

Identificacion de facies

Definicion del régimen hidrodinamico

Identificacion del tipo de depdsito

S @ - o

Interpretacion del ambiente de depositacion

Caracteristicas de fracturas

J- Analisis estratigrafico

e Para asegurar la confiabilidad y calidad del proceso interpretativo el get6logo valida la
informacion obtenida en la fase descriptiva con los registros eléctricos disponibles. Para el efecto
se debe contar con el registro Core Gamma que permita efectuar los ajustes de profundidad del

corazon a profundidad de registro y por tanto asegurar una correlacién
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confiable registro — roca. Igualmente se debe consultar y confrontar los resultados de anélisis
técnicos disponibles o solicitar la ejecucion de aquellos que se consideren imprescindibles.
eUna vez terminada la columna a escala 1:10 se procede a elaborar la escala 1:100 buscando
preservar el mayor volumen de informacion posible y consignando las conclusiones e

interpretaciones alcanzadas.

3.3 Control de calidad

oEl control de calidad se hace con los corazones y las columnas a escalas 1:10 y 1:100. EI Curador
Asistente o el profesional que él asigne revisa la calidad de la descripcion y la coherencia de la
interpretacidn, y acuerda los ajustes al producto final consignandolos en el formato descripcion de

corazones a escala 1:100.

3.4 Edicion del informe final y columnas

e El Equipo de Servicios Técnicos Especializados procede a la digitalizacion de la columna
estratigrafica y al ploteo del primer borrador, sobre el cual el ge6logo, de conformidad con los
lineamientos acordados con el Curador Asistente, revisa la fiel reproduccion de las observaciones
e interpretaciones acordadas. Con base en esta revision de columnas se procede a generar el
gréafico final.

» El geodlogo a cargo procede a la elaboracion del informe final, donde consigna las inconsistencias
detectadas en el proceso. Una vez obtenidas las copias digitales e impresas de los productos éstas
se entregan al Curador Asistente.

e El Curador Asistente determina las acciones correctivas pertinentes y da la aprobacién del

proceso.

3.5 Registro y almacenamiento de datos
e El Equipo de Servicios Técnicos Especializados entrega al Administrador de Datos los formatos

de Descripcion de corazones para su registro en el Sistema de Informacion.
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El Administrador de Datos genera dos copias en CDROM Yy su respectiva ubicacion para el

posterior almacenamiento.

oEl Administrador de Datos remite los formatos generados durante el procedimiento al Asistente

Administrativo para su almacenamiento en archivo .
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CAPITULO 3. FORMATOS DE REPORTE
3.1 Control y seguimiento de muestras FAM-01
3.2 Inventario genérico de colecciones geoldgicas FAM-02
3.3 Entrega de informacién FAM-03
3.4 Recepcién de muestras FAM-04
3.5 Devolucion de colecciones FAM-05
3.6 Préstamo de colecciones FAM-06
3.7 Convenio de donacién de colecciones geoldgicas FAM-07
3.8 Consulta y/o muestreo de rocas FCM-01
3.9 Encuesta satisfaccion del cliente FCM-02
3.10 Autorizacion de muestreo FCM-03
3.11 Solicitud de verificacion y preservacion de colecciones de roca  FVP-01
3.12 Verificacion de muestras de ripios FVP-02
3.13 Verificacion preliminar de corazones FVP-03
3.14 Verificacion y preservacién de corazones FVP-04
3.16 Resinado de corazones FVP-05
3.16 Verificacion de preparaciones FVP-06
3.17 Atencidn de servicios técnicos especializados FSE-01
3.18 Corte longitudinal de corazones FSE-02
3.19 Procesamiento digital de imagenes FSE-03
3.20 Control de calidad laboratorio de procesamiento de imagenes FSE-04
3.21 Adquisicidn del registro core gamma a corazones FSE-05
3.22 Adquisicidn del registro core gamma a ripios FSE-06
3.23 Descripcion de corazones escala 1:10 FSE-07
3.24 Descripcion de corazones escala 1:100 FSE-08
3.25 Visualizacion de descripciones FSE-09
3.26 Carga de CD base de datos FSE-10
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IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL DE COSTOS
JUSTIFICACION

Dos fenomenos grandes marcan el entorno empresarial, la globalizacion y los avances
tecnologicos. La globalizacion ha implicado la reduccion de utilidades para muchas
empresas. La tecnologia ha implicado que los costos indirectos de fabricacion, CIF,

representen una mayor proporcion de los costos.

Lo anterior ha forzado a las empresas a la permanente busqueda, disefio y aplicacion de
sistemas mas flexibles y eficientes que les permitan disponer de informacion precisa y
oportuna para la toma de decisiones.

El Costeo Basado en Actividades, ABC, ayuda a identificar oportunidades de reduccion de

costos mediante el suministro de informacion mas precisa sobre el costo unitario.

La Litoteca Nacional actualmente esta avanzando en el proceso de transicion a la Agencia
Nacional de Hidrocarburos, ANH, dejando atrds procedimientos como el manejo de los

costos llevados a cabo por el Instituto Colombiano de Petréleo, ICP.

En esta transicion, la Litoteca no cuenta con un sistema de control de los costos, que
permita conocerlos y manejarlos adecuadamente. Su preocupacién crece debido a que los

ingresos actualmente no alcanzan para cubrir los costos del outsourcing.



DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal de la Litoteca Nacional debe seleccionar el personal encargado de
desarrollar el sistema de control de costos basado en la herramienta ABC.

El personal estard conformado por profesionales en el area de Ingenieria Industrial,
contando con el apoyo de estudiantes de ultimos semestres en areas afines. El personal

debe poseer el siguiente perfil:

Habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas

Profesionales lideres, creativos y analiticos en la solucion de problemas

Capacidad para tomar decisiones inmediatas

Conocimiento en el manejo de paquetes informaticos que permitan analizar la informacion

obtenida.

Etapa 2. Andlisis de los procesos de valor
Esta etapa consiste en analizar en forma sistematica todas las actividades requeridas para
producir un producto o servicio, la cual incluye la definicion de si estas actividades agregan

o no valor. Tres actividades conforman este primer paso:

Preparacion de flujogramas que detallen cada paso en el proceso: desde la recepcion de
los materiales hasta la inspeccién final del producto elaborado, lo cual implica observar
todas las operaciones y documentar cada actividad incluyendo movimiento de materiales,
tiempos de espera, movimientos de productos entre los procesos, almacenamiento,

reproceso, inspeccion, etc.

Los flujogramas deben proveer una clara idea de la forma como los productos se mueven a

través de la Litoteca. Igualmente, los tiempos relacionados con cada actividad deberan ser



registrados en el flujograma para dar una idea de la cantidad de recursos que son

consumidos por cada producto.

Analizar cada actividad documentada en el flujograma y definir si agrega o no agrega
valor: para lograr este propdsito se debe analizar para cada una de las actividades el caso en
que se llegara a eliminar o disminuir la intensidad de la actividad y si se pone en peligro el
alcance de la satisfaccion de los clientes. Si la respuesta es negativa, entonces esta actividad

no agrega valor.

Identificar formas de reducir o eliminar las actividades que no agregan valor: lo anterior
se alcanza mediante la aplicacion de técnicas de justo a tiempo en combinacion con la

teoria de restricciones.

Etapa 3. Identificacion de los centros de actividad

Una vez completado el analisis de los procesos de valor y teniendo en cuenta que es posible
que se hayan identificado decenas de actividades, se debe decidir la forma de agruparlas en
centros de actividad, para obtener un reporte por separado sobre el costo involucrado en
dicha actividad. Se deben combinar en un solo centro de actividad varias actividades

relacionadas para reducir la cantidad de detalle.

Etapa 4. Asociacion de los costos con los centros de actividad

Los costos se deben asignar en un proceso de dos fases. En la primera los CIF se asignan a
los centro de actividad, donde son acumulados mientras esperan a ser aplicados a los
productos. En este punto se debe tener en cuenta que los CIF pueden ser asignados de dos

formas diferentes:

Por imputacion o identificacion directa al centro de actividad: identificar todos los costos
directamente asociados con el centro. Esta alternativa debe preferirse en la medida de lo
posible.



Utilizando algun criterio de asignacion de acuerdo con el tipo de inductor de costo
asociado con la actividad: se debe utilizar cuando algunos recursos son compartidos por
varios centros de actividad. Los costos se deben asignar a cada centro de actividad de

acuerdo a la cantidad que cada uno consuma.

Etapa 5. Seleccion de los promotores o inductores costos
En la segunda fase del proceso de asignacion de los CIF, se asignan dichos costos desde los

centros de actividad a los productos.

Se deben seleccionar los inductores o promotores de costo que son los eventos que hacen
que deba incurrirse en unos determinados rubros de costos. Para la seleccidn de un inductor
de costo se deben tener en cuenta aspectos como: la facilidad de obtener informacion
relacionada con el inductor y el grado en el que el inductor mide el verdadero consumo de

actividades.

Etapa 6. Toma de decisiones

Una vez asignados los costos a cada uno de los productos y servicios de la Litoteca
Nacional, se deben realizar las correcciones necesarias al sistema en caso de
inconsistencias; y tomar las decisiones pertinentes para la reduccién de los costos en

aquellas actividades que no agreguen valor a los procesos.

ALCANCE

El disefio del sistema de control de costos comprende la estructura del costeo basado en
actividades, como un elemento tangible para la toma de decisiones futuras. Esta estructura
permite evaluar los costos asociados a cualquier actividad que desarrolle la Litoteca

Nacional.



RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes

Segunda Ingeniero Industrial Un mes

Tercera Ingeniero Industrial Un mes

Cuarta Ingeniero Industrial Un mes

Quinta Ingeniero Industrial Dos meses

Sexta Ingeniero Industrial Dos meses

*Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Procedimiento de calculo

" Por medio de la inspeccion del estado de avance se estima el

Avance modelo de costos

porcentaje

Objetivo

Identificar el porcentaje de avance de la estrategia en un

momento dado

Responsable  de la

medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Fuente de informacion

" Personal responsable del proyecto

Cada dos meses una vez iniciado el proyecto

Sentido

Positivo

Meta

Unidades

" Porcentaje (%)

80% de disefio en 2004

100% de implementacion en 2005




PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE DESEMBN;)LSABLE
PERSONAL
Ingeniero Industrial $23.774.245,15
Estudiante en préctica $ 2.505.440,00
Curador Principal $810.000,00
GASTOS GENERALES
Papeleria y suministros $200.000,00
Computador $ 1.512.000,00
Costos de contratacion $150.000,00
Subtotal $28.141.685,15 $ 810.000,00
TOTAL $28.951.685,15




ACTUALIZACION DE TARIFAS
JUSTIFICACION

La actualizacion de tarifas es justificada principalmente por tres factores:

. La actual estructura de tarifas esta rigiendo desde el afio 2001, cuando fue realizada su

Ultima actualizacion.

. Los ingresos generados por la venta de servicios de la Litoteca Nacional no alcanza a

cubrir el 50% de los costos del Outsourcing que administra la organizacion.

. Segun el andlisis realizado a la estructura actual de tarifas de la Litoteca Nacional, los
costos estimados a cada servicio no involucra valores relacionados con el uso de
infraestructura, los contratos de mantenimiento o sistemas de comunicacién por citar

algunos ejemplos.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal

El Curador Principal de la Litoteca Nacional debe seleccionar el grupo de trabajo que se
encargara de llevar a cabo el procedimiento para la fijacion de precios de los productos y
servicios de la Litoteca.

El equipo encargado debe estar conformado por profesionales en el area de Ingenieria de
Mercados y con estudiantes de Ultimo semestre en &reas afines al proyecto como Ingenieria

Industrial e Ingenieria de Mercados.



El personal debe contar con capacidad creativa para la generacion de alternativas de
solucion ante los problemas presentados, asi como habilidad para comunicarse e interpretar

la informacién obtenida.

Etapa 2. Seleccion de los objetivos del precio

El Curador Principal, con el apoyo del Curador Asistente y el equipo de trabajo
seleccionado deben comenzar por decidir donde quieren posicionar los servicios de la
Litoteca Nacional, es decir, deben perseguir cualquiera de los siguientes objetivos a través
de los precios: la supervivencia en el mercado, el liderazgo en la calidad de los servicios y
productos, la maximizacion de los beneficios, el aumento en el volumen de ventas o la

cobertura total del coste.

Etapa 3. Estimacion de la demanda
Para determinar la funcién de la demanda, se pueden utilizar varios métodos; el equipo de
trabajo debe seleccionar uno en particular o utilizarlos todos dependiendo de las

caracteristicas de la informacion.

. EIl primero consiste en analizar estadisticamente los precios pasados, las cantidades
vendidas y otros factores que permitan valorar las relaciones entre ellos. Los datos ha
recolectar pueden ser a través del tiempo o en diferentes ubicaciones sincronicas.
Posteriormente se construye el modelo y se encajan los datos con las técnicas estadisticas
adecuadas.

. La segunda forma de estimacion consiste en llevar a cabo experimentos de precio,
variando sistematicamente los precios de los servicios y observando los resultados.

. El tercer método consiste en preguntar a los clientes de la Litoteca Nacional qué y

cuantos servicios comprarian a diferentes precios.



Etapa 4. Estimacion de costes

Para estimar un precio que permita recuperar los costos del outsourcing incluido el
beneficio de acuerdo a los esfuerzos realizados y riesgos asumidos, la Litoteca necesita
utilizar una contabilidad de costes basada en la actividad que identifique los costes reales

asociados con el servicio a clientes diferentes.

En esta etapa se aprovechan los resultados obtenidos de la estrategia Implementacion de un
Sistema de Control de Costos, donde se explican detalladamente las etapas a seguir en el
modelo de contabilidad ABC (Costeo Basado en Actividades).

Etapa 5. Analisis de los costes y precios

En esta etapa, se realiza un analisis detallado y comparativo de los resultados arrojados por
la estimacion de la demanda y la estimacion de los costes. Se elaboran tablas comparativas
junto con las correspondientes graficas para identificar los limites superiores e inferiores,
ya que la demanda del mercado constituye un tope para la fijacion de precios y los costos

un umbral minimo.

Etapa 6. Seleccion de la técnica de fijacion de precios

La cuantificacién del precio de los servicios se soluciona mediante la utilizacion de
cualquiera de las siguientes técnicas; se debe presentar un informe donde se especifiquen
los beneficios y desventajas que cada una de las técnicas ofrece, asi como la justificacion de

la seleccidn de una en particular.

. Fijacion de precios mediante margenes: es el método mas sencillo y consiste en afiadir
un margen estandar al coste de cada uno de los productos y servicios. Se debe inicialmente
fijar el margen teniendo en cuenta criterios como beneficio esperado, tiempo invertido,
politicas de la Litoteca entre otros.

« Fijacién de precios para alcanzar una tasa de rentabilidad: otro enfoque para la
fijacion de precios basada en los costes consiste en considerar una tasa de rentabilidad. La



Litoteca Nacional fija el precio mas adecuado para un objetivo fijado de rentabilidad sobre
las inversiones.

. Fijacion de precios basada en el valor percibido: el aspecto clave para la fijacion de
precios son las percepciones de valor de los usuarios de la Litoteca mas no los costes de los
servicios. Esta técnica se puede aprovechar gracias a la buena imagen con la que cuenta la

Litoteca Nacional en el pais.

La clave para la fijacion de precios segun el valor percibido consiste en determinar con
precision la percepcion del mercado del valor de la oferta, puesto que si se sobrevalora la
oferta, se fijara un precio excesivamente alto a los productos y servicios y si se subestima
dicho valor, se fijara un precio inferior al que podrian determinar. Por esto es necesaria una
investigacion de mercados para establecer la percepcion del mismo sobre el valor, con el
objeto de utilizarla como guia para una fijacion efectiva de precios.

. Fijacion de precios basada en la competencia: consiste en que la Litoteca fundamente
sus precios en los precios fijados por la competencia. La Litoteca puede fijar un precio
analogo, mayor o menor que el de su principal competidor(es).

Etapa 7. Seleccion del precio final

Los métodos de fijacion de precios descritos anteriormente conforman el conjunto de
posibilidades para elegir el precio final. Para seleccionarlo se deben considerar ciertos
factores adicionales, que incluyen las politicas de la Litoteca Nacional, la imagen que

proyecta la Litoteca a los usuarios, legislacion existente sobre precios, entre otros.

ALCANCE

La actualizacién de las tarifas abarca todos los productos y servicios ofrecidos actualmente
por la Litoteca Nacional, desde el precio de las cajas tipo ECP-ICP hasta los servicios de
consulta, despliegue, muestreo y préstamo de colecciones. Al igual que todos los servicios

técnicos especializados.



RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes

Segunda Curador Principal* Quince dias

Tercera Ingeniero de Mercados Tres meses

Quinta Ingeniero de Mercados Un mes

Sexta Ingeniero de Mercados Un mes

Séptima Curador Principal* Un mes

* Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Recuperacion de costos

Procedimiento de céalculo

(Ingreso total por ventas ($) del periodo / Costo total ($) del
periodo) * 100

Objetivo

Determinar el nivel de recuperacion de los costos

operacionales en un periodo dado

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Cada seis meses una vez finalizado el proyecto

Fuente de informacion

Informe de gestidn del outsourcing

Sentido Positivo

50% al final de 2005
Meta )

70% al final de 2006
Unidades Porcentaje (%)




PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE DESEMBNC())LSABLE
PERSONAL
Ingeniero de Mercados $ 21.651.540,00
Estudiante en préactica $ 1.789.600,00
Curador Principal $2.227.500,00
Curador Asistente $942.900,00
GASTOS GENERALES
Papeleria y suministros $150.000,00
Costos de contratacion $150.000,00
Computador $ 1.377.000,00
Comunicaciones $200.000,00
Subtotal $25.318.140,00 $3.170.400,00
TOTAL $ 28.488.540,00




ANALISIS DEL CLIENTE
JUSTIFICACION

El entorno estd cambiando a un ritmo acelerado. La necesidad de informacién sobre el
cliente en tiempo real es mayor que en cualquier otro momento. Es necesario identificar las
necesidades de los clientes para satisfacerlas a través del planteamiento de estrategias y

programas de mercados.

La Litoteca Nacional actualmente no cuenta con informacion acerca de sus clientes, no
identifica cudles son sus preferencias ni necesidades, sélo se limita a almacenar las
Encuestas de satisfaccion del cliente sin realizar ningun tipo de anélisis a los resultados

obtenidos. Lo Unico que esta asegurando con el tiempo es un estancamiento.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal de la Litoteca Nacional debe seleccionar el personal que llevara a cabo

la recopilacion de la informacidn y el analisis de los resultados de la técnica implementada.

El equipo de mercadeo estara conformado por profesionales en el area de Ingenieria de
Mercados, y con el apoyo de estudiantes de Ultimos semestres en las areas de Mercadeo y

Publicidad o areas afines. El personal debe poseer el siguiente perfil:

Conocimiento profundo en la formulacion y desarrollo de planes estratégicos

Habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas



Profesionales lideres, creativos y analiticos para interpretar las necesidades expresadas por
los clientes

Capacidad para tomar decisiones inmediatas

Conocimiento en el manejo de paquetes informaticos que permitan analizar la informacion

obtenida.

Etapa 2. Planteamiento del problema
El primer paso consiste en definir el problema, en donde se debe tener en cuenta el
proposito del estudio, los antecedentes de la informacidon relevante del cliente, la

informacidn que es necesaria y la forma de utilizarla en la toma de decisiones.

Posteriormente se trabaja en el desarrollo del planteamiento del problema que incluye
formular los objetivos de la investigacion, la estructura teorica, la preparacion de modelos
analiticos, preguntas e hipdtesis a investigar, asi como la identificacion de caracteristicas o
factores que puedan influir en el disefio de la investigacion.

Etapa 3. Formulacion del plan de investigacion

La tercera etapa es la estructura de ejecucion que lleva a cabo el proyecto de investigacion

donde se detallan los procedimientos necesarios para obtener la informacion requerida.

El propdsito es disefiar un estudio que pruebe las hip6tesis planteadas, determine las
respuestas a las preguntas que se estan investigando y produzca la informacidn necesaria
para la toma de decisiones. El plan de investigacion debe contener por lo menos los

siguientes aspectos:

Fuentes de datos: requiere recoger datos secundarios, primarios o ambos. Se recomienda
iniciar la investigacion por las fuentes secundarias de informacion, constituidas por toda la
informacidn existente que se ha recogido con otro propoésito, ya que ofrecen ventajas como
bajos costos y disponibilidad inmediata. Internet constituye en la actualidad el mayor
sistema de informacion y una herramienta clave que permite acceder a la informacion

facilmente.



En caso de que los datos secundarios no existan, estén desactualizados, incompletos o poco
fiables, se tendran que obtener los datos primarios. El procedimiento normal consiste en
entrevistar a los clientes de la Litoteca Nacional para poder ver que es lo que opinan de los
servicios, productos, infraestructura, atencion, calidad, y posteriormente desarrollar un

instrumento de investigacion, ejecutarlo y llevarlo a la préctica.

Métodos de investigacion: para recoger los datos primarios se pueden utilizar varias
técnicas. El equipo encargado debe elegir una técnica en particular segin el tipo de

informacidn que se desea recoger.

La primera consiste en la investigacion a traves de la observacion, para desarrollarla se
puede aprovechar la visita de los clientes en las instalaciones de la Litoteca y obtener

detalles relevantes del servicio que se les esté prestando.

La segunda opcidn es la investigacion a través de reuniones de grupo, en este caso se lleva
a cabo una reunion con los principales clientes de la Litoteca, alrededor de seis a diez
personas, que pasan varias horas con un entrevistador adiestrado en el tema a discutir, ya
sean los servicios, productos, las instalaciones, la calidad, entre otros. El investigador debe
conocer objetivamente el tema y el comportamiento de los integrantes. Incluso con el
desarrollo de la red de Internet y las grandes distancias que nos separan de nuestros
clientes, la Litoteca puede llevar a cabo las investigaciones mediante dindmica de grupos en

la red.

Una tercera técnica es la investigacion a través de la entrevista para obtener informacion
basandose en las preguntas que se hacen a los entrevistados. Se plantean varias preguntas
sobre sus intenciones, necesidades, deseos, actitudes y motivaciones. Las preguntas deben
ser estructuradas para facilitar la recopilacién de datos mediante un cuestionario formal y

con un orden preestablecido.



La cuarta opcion es el estudio de datos de comportamiento donde se puede analizar el
comportamiento de los usuarios analizando los registros de solicitudes de servicios de la

Litoteca, las bases de datos de los usuarios y las encuestas de satisfaccion del cliente.

Por ultimo, se puede utilizar la investigacion experimental, este método de investigacion es
el de mayor validez cientifica que los mencionados anteriormente. Se requiere seleccionar
grupos similares de clientes, sometiéndolos a tratamientos diferentes, controlando variables
extrafias y comprobando si las diferencias de respuesta son significativas estadisticamente.
En la medida en que se eliminen o controlen las variables extrafas, pueden relacionarse los
efectos observados con las variaciones en el estimulo. El propdsito de la investigacion
experimental es conseguir relaciones causa-efecto, eliminando otras hipétesis que puedan

explicar los resultados observados.

Instrumentos de investigacion: a la hora de recoger los datos primarios, se utilizaran los
cuestionarios. Estos deben ser cuidadosamente desarrollados y comprobados antes de ser

utilizados a gran escala. Pueden llevar preguntas abiertas y cerradas.

Las primeras permiten a los entrevistados responder con sus propias palabras y revelan mas
aspectos del problema porque no tienen restringidas sus respuestas. Las preguntas cerradas
tienen preestablecidas todas las posibles respuestas y el entrevistado tiene que hacer una
eleccion entre ellas proporcionando respuestas mas faciles de interpretar y tabular.

Finalmente la encuesta debe ser sencilla, directa y debe comprobarse previamente con una
muestra pequefia de entrevistados. Las primeras preguntas deben estar disefiadas para crear
interés. Las preguntas dificiles o personales deben plantearse al final de la entrevista y

deben plantearse en un orden logico.

Plan de muestreo: en este punto de la investigacion, se debe disefiar un plan de muestreo
que contemple principalmente tres decisiones: la unidad de muestreo, el tamafio de la

muestra y el procedimiento de muestreo.



La unidad de muestreo se refiere al tipo de personas que se van a entrevistar, es decir, se
debe definir el padblico objetivo del muestreo. El tamafio de la muestra responde a la
pregunta: ¢Cuantas personas deben ser entrevistadas? Las muestras grandes proporcionan
resultados mas exactos, sin embargo, no es necesario hacer un muestreo de todos los
clientes de la Litoteca. El procedimiento de muestreo responde a la pregunta: ;Cémo debe
escogerse a los clientes para el muestreo? Existen dos formas de hacerlo, muestreo

probabilistico 0 muestreo no probabilistico.

Métodos de contacto: en esta etapa se define como contactar a los entrevistados. Las

posibles elecciones son: por correo, por teléfono o por medio de entrevistas personales.

El cuestionario por correo, electrénico o certificado, es la mejor forma de llegar a los
clientes que no estén en la ciudad de Bucaramanga y su Area Metropolitana. Los
cuestionarios requieren preguntas escritas de una manera simple y clara y se debe tener en

cuenta que la frecuencia de respuesta es usualmente baja o tardia.

La entrevista telefonica es la mejor opcion de recoger la informacion con rapidez, ademas
permite aclarar las preguntas que no se entiendan. Se debe tener en cuenta que las

entrevistas tienen que ser cortas y no excesivamente personales.

La entrevista personal, es el método mas costoso y el que requiere mayor planificacion y

supervision administrativa.

Etapa 4. Recogida de la informacion
Durante esta etapa, el encuestador establece contacto con los entrevistados, aplica los
cuestionarios o formas de observacion, registra los datos y los convierte en formularios

completos para su procesamiento.



Es la fase mas costosa y la que estd mas sujeta a error, ya que surgen inconvenientes como
no encontrar a los entrevistados, volver a comunicarse con ellos, algunos se rehdsan a

colaborar y otros arrojan respuestas muy sesgadas.

Etapa 5. Andlisis de la informacion

El siguiente paso en el proceso de investigacion consiste en extraer conclusiones a partir de
los datos. Se deben tabular los datos, desarrollar tablas de distribucién de frecuencias y
extraer medidas de dispersion de las variables mas significativas. Posteriormente se
aplicaran algunas de las técnicas estadisticas y modelos de decision més avanzados con la

esperanza de descubrir informacion adicional.

Etapa 6. Presentacion de los datos
El proceso se inicia con la interpretacion de los resultados del anlisis de datos tomando en
cuenta el problema de la investigacion, el planteamiento, el disefio de la investigacion y el

trabajo de campo.

Se deben presentar los descubrimientos de manera que puedan utilizarse en forma directa
como informacion para la toma de decisiones y no limitarse a resumir los resultados
estadisticos. Ademas debe incluir recomendaciones susceptibles a ponerse en practica y

conclusiones.

Todo el proyecto debe resumirse en un reporte escrito para permitir el seguimiento de la
investigacion y la realizacion de investigaciones futuras. La técnica aplicada debera

realizarse nuevamente cada tres afios para conocer las nuevas expectativas de los clientes.

ALCANCE

La estrategia abarca todas las etapas del proceso de investigacion de marketing desde la
formulacion del plan hasta la puesta en marcha del mismo. Involucra el analisis de las

necesidades de todos los clientes de la Litoteca Nacional.



RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes

Segunda Ingeniero de Mercados Un mes

Tercera Ingeniero de Mercados Dos meses

Cuarta Estudiante en préactica Dos meses

Quinta Ingeniero de Mercados Un mes

Sexta Ingeniero de Mercados Un mes

*Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Encuestas Compafiias Operadoras

Procedimiento de calculo

(NUmero de encuestas aplicadas a las Compafiias Operadoras
/ Numero total de Compafiias Operadoras en el pais) * 100

Obijetivo

Medir la cobertura del estudio del cliente, representada en el

numero de Compafias Operadoras en Colombia.

Responsable de la medida
Periodicidad

'Cada mes una vez iniciada la etapa 4

Asistente Administrativo

Fuente de informacion

Archivo de encuestas diligenciadas

Sentido

Positivo

Meta '80% Compafifas encuestadas en 2004
100% Compafiias encuestadas en 2005
Unidades Porcentaje (%)




PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Ingeniero de Mercados $16.981.603,68

Estudiante en préactica $ 2.505.440,00

Curador Principal $810.000,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $300.000,00

Comunicaciones $250.000,00

Costos de contratacion $150.000,00

Computador $1.512.000,00

Subtotal $21.699.043,68 $810.000,00
TOTAL $22.509.043,68




AMPLIACION DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS
JUSTIFICACION

Dado el grado de competencia existente actualmente en el mundo, las organizaciones que
no desarrollen productos estan expuestas a grandes riesgos. Sus productos se veran
sometidos al cambio en las necesidades, gustos y deseos de los consumidores, a las
amenazas de las nuevas tecnologias, a unos ciclos de vida cada vez méas cortos y a una

competencia nacional y extranjera creciente.

La Litoteca Nacional en su afan por satisfacer las necesidades de sus clientes y adaptarse a
las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion, plantea la ampliacion del

portafolio de servicios.

Esta estrategia describe detalladamente cada una de las etapas necesarias para llevar a cabo
el proceso de decision y desarrollo de nuevas ofertas de mercado.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal de la Litoteca Nacional debe seleccionar el personal que realizara el

proceso de desarrollo de productos nuevos, asi como de su comercializacion.

Se sugiere que el proyecto sea realizado por profesionales en el area de Ingenieria de
Mercados y profesionales en Mercadeo y Publicidad, con el apoyo de estudiantes de
Gltimos semestres en las areas afines. Este equipo de trabajo debe contar con personas con
capacidad creativa para la generacion de alternativas de solucion, ademas de habilidades

para comunicarse e interpretar la informacion obtenida.



Etapa 2. Generacion de ideas

El proceso de desarrollo de productos y servicios nuevos comienza con la busqueda de las
ideas. Se debe definir la esfera de productos y mercados a enfatizar y los objetivos de los
productos nuevos. También se debe dejar claro cuanto esfuerzo debe dedicarse al desarrollo
de productos realmente innovadores, a la modificacion de los productos existentes y a la
imitacion de productos de la competencia. Las ideas pueden provenir de los clientes,

competidores, empleados, consultores, entre otros.

Las necesidades y demandas de los clientes son el punto de partida logico de la
investigacion de ideas de productos nuevos, y basados en los resultados arrojados en la
estrategia Andlisis del cliente, se pueden tomar decisiones importantes al igual que los

resultados del Monitoreo tecnoldgico.

Etapa 3. Tamizado de ideas

El proposito de esta fase de descubrir y abandonar las ideas pobres tan pronto como sea
posible. Inicialmente se clasifican en tres grupos: ideas prometedoras, ideas marginales e
ideas a rechazar. Las dos primeras se deben analizar teniendo en cuenta factores como el
producto, el publico objetivo, tamafio del mercado, tiempo y coste del desarrollo, costes de
produccion y rentabilidad de la idea. Se deben evitar dos tipos de errores, abandonar ideas

rentables y aceptar ideas pobres.

Etapa 4. Desarrollo y test del concepto

Las ideas atractivas deben refinarse antes de convertirse en conceptos de producto
susceptibles de ser sometidos a un test. Inicialmente se debe desarrollar el concepto, es
decir, elaborar una version de la idea expresada en términos que tenga sentido para los
clientes, definiendo caracteristicas, atributos y respondiendo a preguntas qué, como,

cuando, por qué, entre otras.

Una vez desarrollado el concepto, se realiza un test de concepto, es decir, se prueba el

producto o servicio en un determinado grupo de clientes para calibrar sus reacciones; con



una representacion pictdrica del producto o del servicio es suficiente. Posteriormente se
deben medir las preferencias de los clientes identificando la utilidad que ellos perciben a los

diferentes atributos del producto o servicio.

Etapa 5. Desarrollo de una estrategia de marketing

Una vez realizados los test, se debe desarrollar un plan estratégico de marketing para
introducir los nuevos productos o servicios en el mercado. El plan debe constar de tres
partes. La primera debe describir el tamafio, la estructura y el comportamiento del publico
objetivo; las ventas, cuota de mercado y beneficios esperados en los primeros afios.

La segunda parte se refiere a la estrategia de precios, que lleva a cabo la misma
metodologia utilizada en la estrategia Actualizacion de tarifas, y el presupuesto destinado
para el primer afio. La tercera parte debe mostrar las ventas y beneficios a largo plazo asi

como la evolucidon de la estrategia a través del tiempo.

Etapa 6. Analisis del negocio

En esta etapa se valora el atractivo de la nueva propuesta de negocio. Se deben estimar las
ventas, costes y beneficios a fin de valorar si el producto nuevo satisface o no los objetivos
de la Litoteca Nacional. Existen diversas técnicas que permiten obtener estos datos. En caso

afirmativo, el nuevo concepto de producto puede pasar a la fase de desarrollo del mismo.

Etapa 7. Desarrollo del producto
En la fase de desarrollo el producto o servicio se convierte en un producto fisico ya que
hasta ahora el producto ha existido tan s6lo como una descripcion verbal, un dibujo o una

magqueta.

Este paso requiere una gran inversion y debe responder a la pregunta de si la idea de
producto se puede o no convertir en algo técnica y comercialmente realizable. Si la

respuesta es negativa, los costes acumulados por la Litoteca se perderan en su totalidad.



Los requisitos de los clientes se deben trasladar a un prototipo de trabajo, utilizando la lista
de atributos deseados por los clientes, obtenida de los resultados de la estrategia Analisis
del cliente, y convirtiéndola en una lista de atributos de ingenieria. Una vez se dispone de

los prototipos, éstos deben superar los test de funcionalidad y de consumo.

Etapa 8. Test de mercado

El nuevo producto o servicio se introduce en un marco real a fin de averiguar las reacciones
de los clientes. Se realiza una prueba piloto, donde los clientes utilizan el producto o
servicio y se analizan las inquietudes, sugerencias y exigencias que pueden ser claves a la

hora de fijar los precios.

Etapa 9. Comercializacion
Si la Litoteca decide emprender la comercializacion del producto o servicio se enfrentaré a
los mayores costes hasta la fecha, ya que tendra que contratar personal, construir, alquilar o

comprar equipamiento para iniciar el desarrollo del producto.

En esta etapa se debe definir en qué momento dar a conocer el nuevo producto, a cuales
grupos es méas adecuado y cudl es la estrategia para introducirlo en el mercado, es decir,
desarrollar un plan de accién que incluya las diferentes actividades simultaneas y
secuenciales que deben seguirse en el lanzamiento del producto. Cada actividad llevara una
estimacion del tiempo y los responsables.

ALCANCE

El desarrollo de las nuevas ofertas de productos y servicios de la Litoteca Nacional abarca
todo el proceso de decision desde la generacion de las ideas hasta la comercializacion y
penetracion en el mercado. Incluyendo los planes de marketing que se llevaran a cabo

especificando actividades, responsables, duracion y recursos.



RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Ingeniero de Mercados Un mes
Tercera Ingeniero de Mercados Un mes
Cuarta Ingeniero de Mercados Dos meses
Quinta Ingeniero de Mercados Dos meses
Sexta Ingeniero de Mercados Un mes
Séptima Ingeniero de Mercados Tres meses
Octava Ingeniero de Mercados Once meses
Novena Ingeniero de Mercados Once meses

*Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA DEFINICION
Nombre Desarrollo de productos
Procedimiento de calculo Sumatoria de los productos y/o servicios desarrollados por

la Litoteca Nacional

Objetivo Medir el progreso en el desarrollo de nuevos productos

y/o servicios

Responsable de la medida Asistente Administrativo

Periodicidad Cada afio una vez inicie el proyecto

Fuente de informacion 'Prototipo elaborado para cada uno de los productos y/o
servicios

Sentido Positivo

Meta Cinco productos desarrollados

Unidades 'Productos y/o servicios




CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Comercializacion de servicios nuevos

Procedimiento de calculo

Sumatoria de los productos y/o servicios comercializados

por la Litoteca Nacional

Objetivo

Responsable de la medida

Medir el progreso en la comercializacion de nuevos

productos y servicios

' Asistente Administrativo

Periodicidad

Cada afio una vez inicie el proyecto

Fuente de informacion

Informe final del plan de marketing

Sentido Positivo
Meta 'Cinco servicios comercializados
Unidades Productos y/o servicios

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLES |NO DESMBOLSABLES
PERSONAL

Ingeniero de Mercados $ 108.682.240,00

Profesional en Mercadeo $32.022.372,80

Estudiante en practica $ 11.453.440,00

Curador Principal $810.000,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $300.000,00

Computador $6.912.000,00

Disefio prototipos $1.000.000,00

Publicidad $5.000.000,00

Costos de contratacion $150.000,00

Comunicaciones $250.000,00

TOTAL $ 166.580.052,80




IMPLEMENTAR MONITOREO TECNOLOGICO

Con la excepcidn de la creacion del Laboratorio de Procesamiento de Imagenes, que para
sus inicios contd con la més alta tecnologia y siempre se ha velado por su actualizacion;
desde la fundacion de la Litoteca Nacional no se ha iniciado un proceso de actualizacion
tecnoldgica que le permita brindar a sus usuarios nuevos estudios, nuevos servicios o

mejoras radicales en los ya ofrecidos.

Por lo anterior, la Litoteca Nacional requiere el desarrollo de un monitoreo tecnoldgico que
le permita determinar constantemente tendencias tecnoldgicas y conformar historiales sobre
el desarrollo de diferentes tecnologias o nuevos productos relacionados intimamente con su
sector, y por tanto que le ayuden a posicionar su trabajo en escala internacional, encontrar

oportunidades, y determinar la evolucion de la tecnologia.

El monitoreo tecnologico se convertira en la pieza fundamental para evitar el rezago y con
ello, la pérdida de competitividad en las operaciones que se desarrollan al interior de la

Litoteca.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1: Seleccion del personal
El Curador Principal selecciona al personal de apoyo necesario para el desarrollo del
monitoreo tecnoldgico. Para la realizacion de esta estrategia requiere personal con el

siguiente perfil profesional:



Haber realzado como minimo estudios profesionales en el area de Ingenieria Industrial o
carreras afines

Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional

Ser un estratega que vislumbra y evalta diversas alternativas para la solucion de problemas
Ser un profesional con visién de futuro y espiritu investigativo

Poseer conocimientos sobre analisis del entorno y monitoreo tecnologico

Etapa 2. Diagndstico
El responsable seleccionado realiza la busqueda de informacion internacional, para
determinar el state of the art (estado del arte) del sector. Asi como un estudio minucioso del

sector focalizandose en las areas de estudio y guiandose por la variable tecnologica.

Etapa 3. Caracterizacion

Es la etapa siguiente del modelo de gestion utilizado, en ella se desarrolla un analisis de la
Litoteca frente a los resultados del diagnostico anterior. Dicha caracterizacion incluye el
diagnostico y con él, la identificacién de problemas y debilidades tecnoldgicas de la

Litoteca Nacional frente a otras organizaciones el mismo tipo en el mundo.

Al finalizar esta etapa se deben haber detectado las tecnologias aplicables en la Litoteca

Nacional, para su posterior seleccion.

Etapa 4. Seleccion

El practicante junto con los altos directivos realizan la seleccidn de los equipo o tecnologias
a adquirir para su implementacién en la Litoteca Nacional, para esto se tendran en cuenta
los resultados del andlisis del negocio en la estrategia de Ampliacion del portafolio de
servicios o de las necesidades tecnologicas de los servicios actuales de la Litoteca

Etapa 5. Transferencia

Se desarrolla una metodologia para la adaptacién de cada una de las tecnologias

previamente seleccionadas.



ALCANCE

Identificacion y transferencia de tecnologia especifica del sector por US1°000.000

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes

segunda Ingenieria Industrial Cuatro meses

Tercera Ingenieria Industrial Dos meses

Cuarta Ingenieria Industrial Un mes

Quinta Ingenieria Industrial Veinticuatro meses

* Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA DEFINICION

Nombre Actualizacion de equipos

Procedimiento de calculo | Suma de los valores invertidos en actualizacion de equipos

Objetivo Garantizar la actualizacion tecnoldgica de la Litoteca

Responsable de la medida = Asistente Administrativo

Periodicidad Seis meses
Fuente de informacion Compras
Sentido 'Positivo
Meta US1°000.000

Unidades Délares




CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Avance

Procedimiento de calculo

Por medio de la inspeccion del estado de implementacion se

estima el porcentaje de avance.

Objetivo

Medir el progreso del monitoreo tecnol6gico desarrollado en

la Litoteca

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Anual

Fuente de informacion

Informes del proyecto

Sentido Positivo

Meta 80% en identificacion de tecnologias al final de 2004, 100%
en seleccién de tecnologias al final de 2005

Unidades Porcentaje

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Ingenieria Industrial 74.719.056,19

Curador Principal $810.000,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $150.000,00

Costos de contratacion $ 150.000,00

Implementacion $ 1.500.000.000,00

Computador $4.752.000,00

Investigacion $ 5.000.000,00

Subtotal $ 1.584.771.056,19 $810.000,00
TOTAL $ 1.585.581.056,19




IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE MERCADEO Y COMERCIALIZACION

JUSTIFICACION

La Litoteca Nacional desea un éptimo rendimiento de sus operaciones y lograr la
satisfaccion de las necesidades de sus clientes; para lograrlo debe saber cémo adaptarse y

responder a un mercado en cambio permanente.

La planificacion estratégica orientada hacia el mercado es el proceso de desarrollo y
mantenimiento de un ajuste viable entre los objetivos y recursos de la Litoteca y las

cambiantes oportunidades del mercado.

La Litoteca Nacional necesita moldear y reestructurar las areas de negocio y producto de
forma que produzcan beneficios y crecimientos satisfactorios. Es por esto que el plan de
mercadeo recobra tanta importancia, ya que establece los objetivos y las estrategias a partir
del andlisis de la situacién y las oportunidades actuales.

El plan de marketing es el instrumento central que necesita la Litoteca para dirigir y

controlar sus esfuerzos del mercado.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal de la Litoteca Nacional debe seleccionar el equipo de personas que

Ilevaran a cabo la elaboracion e implementacion del plan estratégico de marketing.



El equipo de mercadeo estard conformado por profesionales en el area de Ingenieria de
Mercados, y con el apoyo de estudiantes de Ultimos semestres de Mercadeo y Publicidad.

El personal debe poseer el siguiente perfil:

Conocimiento profundo en la formulacion y desarrollo de planes estratégicos

Habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas

Profesionales lideres, creativos y analiticos para interpretar las necesidades expresadas por
los clientes

Capacidad para tomar decisiones inmediatas

Conocimiento en el manejo de paquetes informaticos que permitan analizar la informacion

obtenida.

Etapa 2. Identificacidn de las unidades estratégicas de negocio

En esta etapa de deben definir los negocios de la Litoteca entorno a tres variables: grupos
de clientes, necesidades de los clientes y tecnologia. La separacion en unidades estratégicas
de negocio va a permitir que cada negocio tenga su propia estrategia. Una unidad
estratégica de negocio debe tener las siguientes caracteristicas:

Unico negocio 0 un conjunto de negocios relacionados, que se planifican separadamente

del resto de los negocios de la Litoteca

Competencia propia

Director propio, responsable de la planificacion estratégica y de la consecucion de
objetivos, y que controla la mayoria de los factores que afectan al beneficio.

Ademas se debe definir para cada unidad de negocio de la Litoteca la mision especifica

encuadrandola con la mision general de la organizacion.



Etapa 3. Analisis DOFA
En esta etapa se debe realizar una valoracion global de las fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas de la Litoteca Nacional.

El andlisis del entorno externo, abarca las amenazas y oportunidades, que afectan a la
Litoteca. En esta etapa se deben catalogar estos factores del entorno y establecer un sistema
de inteligencia de marketing que valore las tendencias y la importancia de los desarrollos,

es decir, para cada una de las tendencias se identificaran las amenazas y oportunidades.

El andlisis del entorno interno, abarca las fortalezas y debilidades. Se deben revisar las
competencias de la Litoteca en las todas las areas (finanzas, cliente, innovacion, interna).
La Litoteca no tiene que corregir todas sus debilidades, ni tampoco vanagloriarse de todas

sus fortalezas.

La clave consiste en saber si la Litoteca debe limitarse a aprovechar aquellas oportunidades
para las que tiene las fortalezas necesarias, 0 si debe buscar mejores oportunidades, aunque
tenga que adquirir o desarrollar determinados puntos fuertes.

Etapa 4. Formulacion de objetivos
Una vez que cada unidad estratégica de negocio haya definido su mision y examinado su
medio ambiente externo e interno, se deben comenzar a desarrollar los objetivos generales

y especificos para el periodo considerado.

Para que este sistema funcione, los objetivos deben cumplir cuatro criterios: organizar los
objetivos jerarquicamente, de los mas a los menos importantes; deben formularse

cuantitativamente; escoger objetivos reales y factibles; deben ser consistentes.

Etapa 5. Formulacion de la estrategia
Los objetivos indican hacia donde quiere ir la Litoteca y la estrategia define como llegar

hasta alla. En cada unidad estratégica de negocio se debe disefiar una estrategia para



alcanzar los objetivos. Las estrategias de mercadeo pueden ser liderazgo en costos,

diferenciacion, calidad, rapidez, entre otras.

Dentro del grupo de estrategias, la Litoteca puede pensar en encontrar socios estratégicos
que permitan mantener la competitividad y alcanzar el liderazgo complementando las

capacidades y recursos.

Dentro del campo de las alianzas estratégicas se distinguen cuatro tipos relacionados con el
mercadeo: alianzas para fabricar productos o prestar servicios, alianzas promocionales,

alianzas en logistica y colaboraciones en precios.

Etapa 6. Formulacion de programas
Una vez el area de negocio ha desarrollado las estrategias para alcanzar sus objetivos, debe

definir sus programas para llevarlas a cabo.

En el desarrollo del programa de publicidad el primer paso es el establecimiento de los
objetivos del programa, que deben derivarse sobre la eleccion del publico objetivo, la
estrategia de posicionamiento y el mercadeo. Esta meta publicitaria u objetivo debe ser una
tarea especifica de comunicacién, con la sefializacion de un nivel concreto a conseguir, con

una audiencia determinada y en un periodo de tiempo concreto.

El programa de publicidad debe definir algunos aspectos como: la decision del mensaje y la

eleccion de los medios publicitarios que lo difundan.

Cuando se ha formulado el borrador de los programas de mercadeo, se debe realizar una
estimacion de costos. La contabilidad de costes por actividad debe aplicarse a cada uno de
los programas de mercadeo para determinar si es probable que produzca los resultados

necesarios para justificar los costes.



Etapa 7. Asignacion de recursos
Para cada una de las unidades estratégicas de negocio de la Litoteca, se asignan los recursos
apropiados. El Curador Principal con el apoyo del Curador Asistente y el equipo encargado

del proyecto debe aprobar y definir en que estrategias invertir.

Igualmente debe prever la posicion esperada para cada unidad de negocio en los siguientes
3 a 5 afos supuesta una determinada estrategia. Esto supone analizar la posicion de cada
producto o servicio en su ciclo de vida, las nuevas tecnologias, acontecimientos

econdmicos, etc.

Etapa 8. Aplicacion y control de resultados

En esta fase se lleva a cabo el plan de accion determinado para cada una de las unidades
estratégicas de negocio que fueron aprobadas en la fase anterior. El equipo responsable
debe entregar mensualmente los resultados del plan de marketing obtenidos hasta la fecha.
A medida que se van tomando decisiones, la Litoteca debe controlar los resultados y los

desarrollos que sucedan en el entorno interno y externo.

ALCANCE

La estrategia abarca la formulacion y planificacion del Plan Estratégico de Marketing para
la Litoteca Nacional, asi como la implementacion de cada una de las estrategias planteadas

para dar a conocer los productos, servicios y beneficios actuales de la organizacion.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO

Primera Curador Principal* Un mes




ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Segunda Ingeniero de Mercados Un mes

Tercera Ingeniero de Mercados Un mes

Cuarta Ingeniero de Mercados Un mes

Quinta Ingeniero de Mercados Un mes

Sexta Ingeniero de Mercados Tres meses

Séptima Curador Principal* Un mes

Octava Ingeniero de Mercados Trece meses

*Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Empresas Mercadeadas

Procedimiento de calculo

(Numero de Compafias Operadoras mercadeadas / NUmero

total de Compariias Operadoras en el pais) * 100

Objetivo

Medir la cobertura del estudio de mercadeo vy
comercializacion, representada en el nimero de Compafiias

Operadoras en Colombia.

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Cada tres meses una vez iniciada la etapa 8

Fuente de informacion

Informe mensual de resultados del plan de marketing

Sentido Positivo

Meta 30% Compafiias encuestadas en 2005
100% Compafiias encuestadas en 2006

Unidades Porcentaje (%)




CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Empresas operadoras clientes

Procedimiento de calculo

(NUumero de empresas operadoras clientes de la Litoteca /

Numero total de empresas operadoras en el pais) * 100

Objetivo

Medir la eficacia del estudio de mercadeo y comercializacion,
representada en el ndmero de Compafias Operadoras en

Colombia clientes de la Litoteca Nacional.

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Cada tres meses una vez iniciada la etapa 8

Fuente de informacion

Facturacién de la Litoteca Nacional

Sentido Positivo

Meta 30% Compafiias clientes en 2005
60% Compaiiias clientes en 2006

Unidades Porcentaje (%)

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Ventas a clientes externos

Procedimiento de calculo

Suma de los ingresos recibidos por la venta de servicios a

clientes externos

Objetivo

Conocer el efecto de la estrategia en el mercado

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Anual

Fuente de informacion

Registros de facturacién interna y externa

Sentido

Positivo

Meta

$117.5000.000 en el 2004
$146.875.000 en el 2005
$183.600.000 en el 2006

Unidades

Pesos




PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Ingeniero de Mercados $71.322.735,46

Estudiante en practica $ 7.516.320,00

Curador Principal $1.620.000,00
Curador Asistente $ 538.800,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $150.000,00

Comunicaciones $100.000,00

Implementacion de estrategias $10.000.000,00

Costos de contratacion $150.000,00

Computador $ 4.536.000,00

Subtotal $ 93.775.055,46 $ 2.158.800,00

TOTAL

$ 95.933.855,46




PROGRAMAS DE CAPACITACION
JUSTIFICACION

La Litoteca Nacional requiere el inicio de ciclos de capacitacion principalmente por los
cambios que se plantean para su transformacion en un centro de conocimiento; pues el

alcance de esta vision requiere del desarrollo y alcance de las competencias necesarias para:

. Laadministracion de los proyectos de investigacion regional a ejecutar

. Brindar integridad y confiabilidad en la informacion administrada por ella

« El Mejoramiento Continlo en la prestacion de los servicios técnicos actualmente
brindados a sus clientes.

« El uso de las nuevas tecnologias

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

El Curador Principal con la asesoria de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, selecciona
el personal que se hara cargo de la planeacion, realizacion y control de los programas de

capacitacion.

Para esta estrategia se requiere un Ingeniero Industrial con el siguiente perfil:

« Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional

. Ser un estratega que vislumbra y evalla diversas alternativas para la solucion de
problemas

« Poseer habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas

. Ser un motivador y orientador del talento humano

. Poseer experiencia en programas de formacién por competencias y planes de

capacitacion empresarial.



Etapa 2. Identificacion de necesidades de capacitacion

La identificacion de necesidades de capacitacion es el primer paso que debe realizarse para
fundamentar cientifica y objetivamente la programacion que se vaya a realizar del proceso
de desarrollo. Para ello se deben detectar los vacios existentes en conocimientos,
habilidades, competencias y/o actitudes en el personal para realizar su funciéon en forma

satisfactoria. Para poder identificar las necesidades es primordial:

El proceso se debe iniciar revisando los datos vitales de la Litoteca. Para ello es necesario
contar con todos los documentos que describen su estado y reflejan una imagen amplia y
actualizada de lo que estd ocurriendo y asi poder observar las &reas con problemas de
desempefio y oportunidades de capacitacion. (Politicas, normativas, planes, estrategias,

organigrama, etc.).

También se debe procurar mantener contactos informales con el personal de toda la
Litoteca para evaluar con regularidad las actividades individuales y colectivas acerca de las

politicas, normas y objetivos que se relacionan con el desempefio en el trabajo.

La deteccion de necesidades se realizara en tres niveles que son:

« Anélisis Organizacional: se trata de identificar la vision y la mision de la Litoteca, o sea
su comportamiento, crecimiento, su ambiente fisico, social y tecnoldgico; los objetivos a
corto, mediano y largo plazo, sus recursos fisicos y financieros y la filosofia asumida
frente a la capacitacion.

Todo esto contribuird a conocer los problemas, el nivel de cultura y clima organizacional,
asi como del perfil técnico de la Litoteca, para efectos de capacitacién o soluciones

administrativas.

. Analisis del personal: en este nivel se identifican dos aspectos: el primero relacionado
con las exigencias actuales y futuras de cada cargo o sea con el desempefio del trabajador;

el segundo referido a sus potenciales y proyecciones como trabajador y como persona.



En relacion con su desempefio se trata de investigar el desempefio del trabajador en su
cargo especifico, procurando verificar si este estd 0 no realizando correctamente las
funciones asignadas a partir de los requisitos exigidos y determinar si sus competencias

estan acorde con dichas exigencias.

En relacion con sus potenciales, su objetivo es desarrollar y perfeccionar el personal, lo que
es a largo plazo y no se limita a los requisitos exigidos por el cargo actual. Pretende el
crecimiento profesional y personal del trabajador, ya sea para permitirle desarrollar una
carrera en la Litoteca o para estimular su eficiencia y productividad.

. Analisis del puesto de trabajo: es el estudio sistematico, objetivo, real y completo de un
sistema tecnoldgico, determinando en él las tareas que comprenden la ocupacion, los
conocimientos tecnoldgicos y académicos, las aptitudes, responsabilidades, medidas de
seguridad e higiene, su evolucion y sus transformaciones previsibles. Esto es el andlisis del

perfil 6ptimo de desempefio.

Sin embargo, cada trabajador que ocupa un determinado cargo posee un perfil real de
desempefio, representado por las competencias adquiridas en un momento determinado v,

gue no son necesariamente iguales a las identificadas en el perfil éptimo.

Esto conlleva a que se pueda presentar una diferencia entre el perfil 6ptimo y el perfil real
del trabajador, lo que se denomina “brecha del desempefio”. Esta es la que permite

determinar las necesidades de capacitacion de los trabajadores investigados.

Etapa 3. Seleccion y disefio de programas de capacitacion
En esta etapa se analizan los requisitos de los cursos u otras formas de capacitacion

evaluando los contenidos y actividades previstos y la forman en que encaran los objetivos.

Es muy importante que al disefiar el programa de capacitacion se lo haga teniendo en

cuenta las necesidades y objetivos que persigue la Litoteca, ademas de contemplar el perfil



del capacitando. Respecto de estos ultimos, deben tener la preparacion necesaria para
incorporar con éxito los contenidos de la capacitacion; no todos los cursos o instancias son

accesibles a todos, lo que en ciertas ocasiones puede llevar a desaprovechar la capacitacion.

Es importante también motivar al capacitando, demostrando que el contenido de la
capacitacion tiene relacion con lo que sera el desempefio cotidiano de sus funciones.
Finalmente, es importante que quede claro que la capacitacion es tenida en cuenta a la hora

de determinar los ascensos.

Etapa 4. Desarrollo de los programas de capacitacion programados

Realizar los eventos de capacitacion programados en la etapa anterior.

Etapa 5. Evaluacion de la capacitacion
Evaluar el cumplimiento de los objetivos programados y el cumplimiento de las

competencias especificadas en la Etapa 1.

ALCANCE

Desarrollar las competencias necesarias para la constitucion del centro de conocimiento

segun las especificaciones creadas en la etapa 1.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes

Segunda Ingeniero Industrial Dos meses

Tercera Ingeniero Industrial Dos meses

Cuarta Ingeniero Industrial Doce meses

Quinta Curador Principal* Un mes

* Cargo de la Litoteca Nacional



INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Numero de personas capacitadas

Procedimiento de calculo

Dividir el numero de personas capacitadas por el programa

sobre el numero total de empleados

Objetivo

Medir y conocer la cobertura lograda por el programa de
capacitacion

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Anual

Fuente de informacion

Registros de capacitacion

Sentido Positivo

Meta Ochenta (80)
Unidades Porcentaje
CARACTERISTICA DEFINICION

Nombre

Numero de perfiles 6ptimos

Procedimiento de calculo

No. de perfiles dptimos
No. de empleados

Perfiles dptimos = x 100

donde:
No. de perfiles 6ptimos: Se refiere al nimero de personas que
las

durante el ciclo de capacitacion han alcanzado

caracteristicas requeridas para su cargo.

No. de empleados: El total del personal que labora en la

Litoteca.

Objetivo

Garantizar la tenencia de personal competente en cada cargo

de la Litoteca Nacional




Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Anual

Fuente de informacion

Personal responsable del proceso

Sentido Positivo
Meta 25% al final del 2005 y 50% al final del 2006
Unidades Porcentaje

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLES | NO DESEMBOLSABLES
PERSONAL

Ingeniero Industrial $50.944.800,00

Curador Principal $1.620.000,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $ 150.000,00

Computador $ 3.045.600,00

Costos de contratacion $ 150.000,00

Eventos de capacitacion $ 7.500,000,00

Subtotal $61.790.400,00 $ 1.620.000,00
TOTAL $63.410.400,00




DISENAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE SOPORTE A LA DECISION (DSS)

JUSTIFICACION

Como nuestro pais necesita una utilizacion eficiente de los recursos, es decir, que cada una
de las inversiones genere el maximo beneficio posible, la Litoteca Nacional como entidad
gubernamental requiere desarrollar un sistema que ayude, guie y soporte al personal en la

toma de decisiones.

Para ello se plantea la implementacion del DSS que se convierte en una perfecta
herramienta a utilizar al complementar las capacidades de decision del ser humano con la

potencia que adoptan los ordenadores para el procesamiento de datos.

Ademas, en la actualidad las organizaciones dependen en gran medida de la forma de
administrar y utilizar la informacion, necesitan gestionar el conocimiento para triunfar, para

ser competitivas, en definitiva, para ser los primeros.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal con la asesoria de la Agencia Nacional de Hidrocarburos selecciona el

personal o compafiia que se hara cargo del desarrollo del sistema de soporte a la decision.

EL personal contratado para la creacion del sistema de soporte a la decision debe poseer las

siguientes caracteristicas:

Haber realizado como minimo estudios profesionales en el &rea de Ingenieria de Sistemas.
Ser un estratega que vislumbra y evalla diversas alternativas para la solucion de problemas

Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional



Poseer conocimientos basicos sobre sistemas de soporte a la decision

Etapa 2. Andlisis
Esta etapa tiene como principal objetivo la identificacion de los problemas, la formulacion
de las politicas y estrategias que se convertiran en los principales aspectos que se deben

tomar encuesta para el disefio de un DSS. Para ello se requieren los siguientes estudios:

Estudio de los planes de la organizacion: esta tarea es conjunta con los responsables del
desarrollo del sistema y los Curadores, es decir ambos deben de combinar esfuerzos para
definir los resultados que se quieren alcanzar, la manera en que se quieren alcanzar y los
medios con los que se van a alcanzar, en ello se debe analizar la manera como esta

trabajando la Litoteca.

Revision de la infraestructura tecnologica actual: en esta parte es necesario definir la

infraestructura tecnoldgica con la que cuenta la Litoteca y cudl es necesario adquirir.

Evaluacién del capital humano: Definir el personal que va a intervenir en el proceso,
ademas en la parte administrativa se debera de involucrar el personal adecuado para definir
los parametros bajo los cuales se pueden estructurar las decisiones y como pueden ser

interpretados éstos en una aplicacion.

Etapa 3. Conceptualizacion

En esta etapa los responsables del proceso deben estudiar y especificar los siguientes
aspectos:

. Estudiar las operaciones y procesos en marcha

« Identificar como se procesan los datos al manejar transacciones y terminar las tareas

. Estudiar los objetivos y decisiones necesarias

« Desarrollar un modelo del proceso de decision

« Probar el modelo con datos de prueba

« Identificar los requerimientos del proceso para los datos



Etapa 4. Disefio del sistema

El disefio de sistema se representa a traves de dos tareas: el disefio 16gico y el disefio fisico.

Cuando los analistas formulen el disefio l6gico; deben escribir las especificaciones
detalladas del nuevo sistema; esto es, describen sus caracteristicas: las salidas, entradas,
archivos y bases de datos y procedimientos; todos de manera que cubran los requerimientos

del proyecto.

El disefio 16gico debe especificar las formas de entrada y las descripciones de las pantallas
de todas las transacciones y archivos a fin de mantener los datos de inventario, los detalles
de las transacciones y los datos del proveedor. Las especificaciones de los procedimientos
describen métodos para introducir los datos, corridas de informes copiados de archivos y
deteccion de problemas.

En el disefio fisico, actividad que sigue el disefio I6gico, el personal seleccionado produce
el programa de software, archivos y un sistema en marcha, las especificaciones del disefio
indican a los programadores que debe hacer el sistema. Los programadores a su vez
escriben los programas que aceptan entradas por parte de los usuarios, procesan los datos,

producen los informes y almacenan estos datos en los archivos.

Una vez finalizado el disefio 6gico y fisico, se debe desarrollar la planeacion adecuada
para la implementacion de un DSS, en el que hay que considerar cada uno de los factores
que van a intervenir en el manejo y desenvolvimiento del DSS, en el que factores técnicos,

econdémicos, operacionales y humanos van a intervenir.

Etapa 5. Prueba Piloto

Finalmente se pone a disposicion de los directivos de la Litoteca el sistema desarrollado,
con el objetivo de probar las funciones del sistema durante las operaciones de la Litoteca, y
asi encontrar posible fallas, vacios o inconsistencias que posteriormente seran corregidos

por el equipo contratado.



Ademas el personal involucrado debera aprender durante este periodo a desarrollar cambios

en la herramienta de DSS sin el apoyo del equipo consultor.

ALCANCE

Instalacion y puesta en uso del Sistema de Soporte a la Decision de la Litoteca Nacional en
los equipos del personal directivo para los cuales es requerido.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

TIEMPO
ETAPA RESPONSABLE

ESTIMADO

Primera Curador Principal* Dos meses

Segunda Ingeniero de Sistemas Dos meses

Tercera Ingeniero de Sistemas Dos meses
Cuarta Ingeniero de Sistemas Cuatro meses

Quinta Ingeniero de Sistemas Tres meses

* Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA DEFINICION

Nombre Avance

Procedimiento de célculo | Por medio de la inspeccion del estado de implementacion se

estima el porcentaje de avance.




CARACTERISTICA DEFINICION

Objetivo Garantizar el cumplimiento de la estrategia en el tiempo
especificado

Responsable  de la | Asistente Administrativo

medida

Periodicidad Seis meses

Fuente de informacion Personal responsable del proceso

Sentido Positivo

Meta 100% conceptualizacion al final de 2004
100% de disefio al final de 2005

Unidades Porcentaje

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE | NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Ingeniero de Sistemas $37.359.520,00

CURADOR PRINCIPAL $ 810.000,00
GASTOS GENERALES

Papelera y suministros $ 150.000,00

Computador $ 2.376.000,00

Costos de contratacion $ 150.000,00

Subtotal $40.035.520,00 $ 810.000,00
TOTAL $40.845.520,00




CREACION DE UN PORTAL INFORMATICO
JUSTIFICACION

La Litoteca Nacional, actualmente esta alineada bajo un enfoque tradicional que no le
permite atender las necesidades de informacion de los usuarios, ni gestionar con la rapidez

y precision necesarias el caudal de informacion.

Por esta razon la Litoteca Nacional debe adaptar las tecnologias de informacion y
comunicaciones a las necesidades y expectativas de sus clientes, construyendo instrumentos
que permitan facilitar el acceso a la informacién y permita construir una via de
comunicacion entre los clientes y el personal de la Litoteca de manera que circule la

informacion en los dos sentidos.

Esta estrategia establece las etapas necesarias para llevar a cabo la creacion de un portal
informético asi como la definicion de las funciones minimas que debe cumplir la

aplicacion.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal

El Curador Principal debe seleccionar el equipo de personas que se encargaran de disefiar y
elaborar el portal informéatico de la Litoteca Nacional. Es necesario evaluar en primera
instancia la posibilidad de contar con personal de la Litoteca Nacional.

Para la conformacion del grupo de trabajo se deben evaluar las profesiones y las
competencias requeridas en el personal. El equipo puede estar conformado por: Ingenieros
de Sistemas y Disefiadores Graficos.



Algunas de las competencias que deben poseer estos profesionales son: creatividad,
habilidad para trabajar en equipo, habilidad de comunicacion, dominio del tema y

experiencia previa en el tema.

Etapa 2. Definicion de la arquitectura

En esta etapa el equipo de trabajo debe definir los elementos de arquitectura necesarios para
desarrollar el portal. Inicialmente deben elaborar un mapeo simple entre objetos que
permita visualizar las asociaciones, conexiones y composicién entre objetos. Lo que se

busca es un sistema dindmico que permita integrar diversas bases de datos.

Algunos de los aspectos que se pueden tener en cuenta en el mapeo son: versién en espafiol
y en inglés, resefia historica, politicas corporativas, planes estratégicos, infraestructura,
aspectos administrativos, equipos de trabajo, catadlogo de servicios, tecnologia utilizada,

entre otros.

Posteriormente se debe determinar la capacidad del servidor a instalar en la Litoteca; el
sistema de bases de datos relacional para el almacenamiento, la gestion de la informacion y
los contenidos de la aplicacion; el interfaz de acceso al catadlogo web permitiendo
busquedas simples y complejas; el interfaz de gestién para la administracion de la pagina

por parte de la Litoteca.

Finalmente el equipo de trabajo define la metodologia a emplear y la programacion de las
actividades a desarrollar para la realizacion del portal, especificando la duracion, los

recursos y el personal responsable.

Etapa 3. Definicidn de las funciones
En esta etapa, el Curador Principal con el apoyo del Curador Asistente y el grupo de trabajo
deben entrar a definir las funciones que debe cumplir el portal informético. Se pueden

considerar las siguientes:



Personalizacién para usuarios finales

Acceso a multiples bases de datos

Posibilidad de consultar, por parte de los usuarios, las colecciones de roca disponibles
Posibilidad de realizar solicitudes de servicios a la Litoteca desde el catalogo de servicios
Posibilidad de acceso a la informacion y los andlisis complementarios asociados a las
colecciones

Visualizacion de la ubicacion geografica, en un mapa de Colombia, de las colecciones de
roca solicitadas por el usuario

Posibilidad de seleccionar el tema del mes

Realizacion de foros de discusion y charlas sobre proyectos de investigacion y temas
cientificos relacionados con el area de hidrocarburos.

Creacion de perfiles tematicos por usuario para recibir informacién periddica acerca de las
novedades que la Litoteca ha adquirido recientemente y que estan relacionadas con los
intereses que cada uno de los usuarios ha establecido previamente.

Acceso a articulos de revistas, obras de referencia, ponencias de congresos, trabajos de
investigacion y libros relacionados con &reas afines al sector de hidrocarburos.

Acceso a la resefia historica, valores corporativos, mision, vision, planes estratégicos y
politicas de la Litoteca Nacional.

Posibilidad de consultar por parte de los usuarios, las imagenes digitales de las colecciones
pie a pie

Posibilidad de publicar por parte de los usuarios, informes y andlisis realizados
anteriormente a algunas de las colecciones de roca disponibles en la Litoteca

Facilidad para que el usuario se contacte rapidamente con el personal administrativo de la

Litoteca Nacional.

Etapa 4. Disefio de la aplicaciéon

Durante la etapa de disefio del portal informatico, se debe decidir la herramienta que se va a
utilizar; ésta debe ser de facil uso y lo suficientemente robusta para ofrecer las capacidades
exigidas en los requisitos establecidos anteriormente, ademas se deben plantear los



beneficios principales que se obtienen del uso de la herramienta, asi como el detalle de los

resultados que se van a obtener.

La herramienta debe caracterizarse por tener funciones avanzadas que permitan optimizar
la consulta y modificacion de las busquedas, facilidad de visualizacion y navegacion a

través de los resultados y asistencia al usuario.

Un reto clave en el disefio, es que resulte atractivo a primera vista y lo suficientemente
interesante para que los usuarios se animen a repetir la visita. El sitio web debe estar

soportado en graficos sofisticados, que proporcionen texto, sonido y animaciones.

Etapa 5. Carga de la informacion

En esta etapa el equipo de trabajo debe iniciar la labor de cargar la informacion en el
servidor web que se eligio anteriormente. Antes de dar a conocer el portal, se deben
realizar pruebas piloto para evaluar si los resultados estan alineados con los objetivos

trazados.

ALCANCE

Esta estrategia abarca todos los aspectos relacionados con el disefio del portal informatico y
la carga de la informacién en el servidor elegido de la informacién disponible en ese

momento en la Litoteca.

Una vez finalizada la programacion de las actividades, el portal de la Litoteca Nacional esta
lista para lanzarse al mercado y empezar todas las labores de publicidad para darla a

conocer.



RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA

Primera
Segunda
Tercera
Cuarta
Quinta

RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Curador Principal* Un mes
Ingeniero de Sistemas Un mes
Curador Principal* Un mes
Disefiador Grafico Seis meses

Ingeniero de Sistemas Cuatro meses

*Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Disefio portal informético

Procedimiento de calculo

Por medio de la inspeccidn del estado de avance se estima el
porcentaje

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de la estrategia en el tiempo

especificado

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Cada tres meses una vez iniciado el proyecto

Fuente de informacion

Personal responsable del proyecto

Sentido Positivo

Meta 100% conceptualizacion en 2004
100% disefio en 2005

Unidades Porcentaje (%)




PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLES |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Ingeniero de Sistemas $ 40.755.840,00

Disefiador Grafico $ 34.933.497,60

Curador Principal $1.620.000,00
Curador Asistente $ 538.800,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $100.000,00

Computador $ 2.592.000,00

Costos de contratacion $150.000,00

Servidor $3.000.000,00

Subtotal $81.531.337,60 $ 2.158.800,00

TOTAL

$ 83.690.137,60




2 CONSTRUCCION DE REDES DE CONOCIMIENTO

JUSTIFICACION

La Litoteca como centro de conocimiento requiere herramientas que le permitan la
alimentacion constante de informacidn asi como la asesoria de diferentes profesionales que
brinden sus capacidades para la transformacion de informacion en conocimiento. Para ello
se requiere la creacion un grupo de organizaciones y/o profesionales que entren en contacto

constante e intercambien informacion de una manera confiable y controlada.

En la actualidad las redes de conocimiento se han consolidado como el principal medio de
cooperacion entre personas para intercambiar informacidn, compartir conocimiento y
promover la creacion del mismo a través de su aplicacion en los diferentes contextos

posibles.

Ademas es el vehiculo adecuado para obtener el maximo de ventajas de los recursos
involucrados y mantener un continuado flujo de informacion, colaboracion y aprendizaje. Y
aunque seria posible la creacion de grupos de trabajo, muchas veces aun con una meta
comun claramente visible la carencia de estructuras que garanticen compromisos Yy
beneficios crean barreras entre las diferentes organizaciones y finalmente se destruyen los
planes y objetivos que eran claros y necesarios para todos, por tal motivo la creacion de
redes de conocimiento, se convierte en la mejor opcion para la Litoteca Nacional pues
provee el marco adecuado para una alta realizacion de metas comunes entre organizaciones

diferentes.



DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1: Seleccion del personal

El Curador Principal selecciona al personal de apoyo necesario para la creacion de las redes
de conocimiento. Para la realizacion de esta estrategia se requiere por o menos a un
practicante de Ingenieria Industrial que soporte el proceso principalmente en la postulacion
de organizaciones relacionadas, y su vez realice las tareas delegadas en él por los Curadores
para el buen desarrollo de la estrategia.

El estudiante en préactica seleccionado debe poseer el siguiente perfil:

Poseer habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas
Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional

Poseer conocimientos en gestion del conocimiento y temas asociados

Etapa 2. Definir el contenido inicial de la red
Analizar las areas de conocimiento del subsuelo a estudiar, segun los datos e informacion

de dominio de la Litoteca.

Etapa 3. Identificar entidades relacionadas
El personal seleccionado realizard un estudio con el objetivo de identificar las entidades o
investigadores relacionados con el tema, para su posterior convocatoria y constitucion de la

red de conocimiento.

Esta fase involucra el desarrollo de las siguientes tareas:
Identificacion de interesados

Convocatoria

Presentacién formal del proyecto

Acta de constitucion



Etapa 4. Elaborar los estatutos que regularan la gestion de la red
Se determina la regulacion de la red, eligiéndose cudl tipo de gestion de red sera el

utilizado, teniéndose como posible:

Red transparente, todo lo que entra circula sin existir un responsable directo de la
informacion.

Gestion con control del flujo de informacion, implica una decision de lo que va a entrar o
no a la red.

Gestion con control organizacional, la informacion es canalizada segun lo requieran los
participantes.

Gestion de movilizacion de usuarios, el administrador llama la atencion de los participantes

sobre la disponibilidad de informacién de la red.

Ademas se estableceran todas las directrices y normas que requieran instituir los

participantes, teniendo en cuenta que las redes de conocimiento se caracterizan por:

Sostenibilidad: los recursos de la red son creados, organizados y gestionados por los
propios miembros de la red. No existe ninguna estructura corporativa que se encargue de su

gestién y mantenimiento.

Diversidad y Globalidad: las redes de conocimiento estdn disefiadas para mantener la
convivencia entre diversidad y globalidad, de tal forma que la diversidad contribuya a la

globalidad y ésta a la diversidad.

Participacion: los miembros de la red participan de forma activa aportando recursos de
informacidn y conocimiento de como aplicar los mismos en los contextos productivos y a

cambio reciben mas conocimiento.



Utilidad y eficacia: los recursos disponibles en la comunidad virtual son utiles para los
miembros de la propia comunidad y para las organizaciones donde desempefian sus

funciones.

Etapa 5.Institucionalizacion de la red

Se desarrolla un debate enmarcado en la discusion sobre los impactos esperados de las
actividades y proyectos promovidos por la red.

Etapa 6.Instrumentacion y sostenibilidad financiera de la red

Basicamente se disefia la estructura financiera de la red, es decir, las fuentes de financiacion

y los planes de inversion.

ALCANCE

Constitucion de dos redes de conocimiento.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Gedlogo Dos meses
Tercera Gedlogo Tres meses
Cuarta Gedlogo Un mes

Quinta Geologo Un mes

Sexta Gedlogo Un mes

* Cargo de la Litoteca Nacional



INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

NuUmero de redes

Procedimiento de célculo

Suma de las redes constituidas

Objetivo

Medir el progreso de la Litoteca Nacional en la conformacion

de las redes de conocimiento requeridas

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Anual

Fuente de informacion

Actas de constitucion

Sentido Sentido positivo
Meta 2
Unidades Redes

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLES |NO DESEMBOLSABLES
PERSONAL

Geologo $27.170.560,00

Estudiante en practica $2.863.360,00

Curador Asistente $810.000,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y Suministros $ 150,000.00

Computador e impresora $1,728,000.00

Costos de contratacion $ 150,000.00

Comunicaciones

$ 250,000.00




DETALLE DESEMBOLSABLES| NO DESEMBOLSABLES
Eventos $ 300,000.00

Subtotal $32.611.920,00 $ 810.000,00
TOTAL $33.421.920,00




DIGITALIZACION DE LAS COLECCIONES DE ROCA DISPONIBLES DE LA LITOTECA

NACIONAL

JUSTIFICACION

Debido a los cambios del entorno y al avance de la tecnologia, la Litoteca Nacional ve la

necesidad de adaptarse a las exigencias y necesidades de sus clientes. Adquirir las imagenes
fotograficas digitales de alta resolucion de todas las colecciones de roca disponibles en la
Litoteca es una meta que desea cumplir para el desarrollo del concepto de la Litoteca
Virtual.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal de la Litoteca Nacional debe realizar el proceso de seleccion del

equipo encargado de la digitalizacion.

Debido a que es un proyecto extenso, el equipo de digitalizacion debe estar conformado por
profesionales en las areas de Ingenieria de Sistemas y Disefio Gréfico, asi como contar con

el apoyo de un auxiliar en las areas afines.

El personal debe conocer a fondo el proceso de toma de imagenes fotogréaficas, la
manipulacion de los equipos y manejar correctamente los conceptos de luz, intensidad,
color, nitidez, entre otros. Ademas tener preferiblemente experiencia en el disefio de

imagenes digitales.



Etapa 2. Validacion
El equipo encargado debe inicialmente identificar las colecciones de roca que han sido
digitalizadas anteriormente, ya sea porque algun cliente asi lo exigi6é o porque se realizo en

el desarrollo de algun proyecto especifico.

Cada una de estas colecciones debe pasar por un proceso de validacion que permita evaluar
el estado en el que se encuentran las imagenes, el formato en el cual fueron adquiridas,
verificar si fueron tomadas pie a pie, o calificar cualquier otro criterio que previamente

hayan definido los responsables del proyecto.

Las imagenes que no cumplan con el control de calidad deben ser adquiridas nuevamente

cumpliendo las especificaciones de la digitalizacion.

Etapa 3. Identificacion

En esta etapa se deben identificar todas las colecciones de roca de la Litoteca que no han
sido digitalizadas aun. Para tal efecto se debe contar con la colaboracion del Administrador
de Datos, quien proporcionara la relacion de los proyectos o pozos registrados en el

Sistema de Informacién Gabriela.

Etapa 4. Priorizacion

Una vez determinadas las colecciones de roca sin digitalizar, el Curador Principal y el
Curador Asistente deben definir algunos factores que permitan decidir cuales colecciones
iniciaran primero el proceso de digitalizacion. Los criterios de priorizacion pueden ser:
grado de importancia, afio de ejecucion, grado de confiabilidad, tamafio del pozo, compafiia

operadora que lo ejecutd, entre otros.

Esta priorizacidon se puede realizar con la eleccion de un criterio en particular o con la
mezcla de algunos de ellos en una matriz, donde cada uno de los criterios tenga un peso

asociado a su participacion en el proceso de digitalizacién. Una vez definido el factor, el



equipo encargado debe evaluar cada una de las colecciones bajo este criterio para obtener

finalmente el orden que se llevara a cabo la adquisicion de las imagenes.

Etapa 5. Digitalizacion
En esta etapa se inicia el proceso de digitalizacion de las colecciones de roca, que a su vez
estd conformada por los procesos de adquisicion, disefio y quemado de las imagenes

digitales.

Adquisicién de la imagen: inicialmente se debe proceder a la preparacion de cada uno de
los pozos a fotografiar disponiéndolos sobre los mesones de acuerdo a la organizacion
estandarizada por la Litoteca. Igualmente se debe inspeccionar la totalidad de los intervalos

manteniendo las profundidades a la hora de tomar la fotografia.

Otro punto importante que se debe tratar es la verificacion de los equipos fotograficos y del
software utilizado. La imagen a fotografiar se debe tomar pie a pie, ajustando tope o base a

unidades enteras.

El procesamiento de la imagen estandar debe cumplir los requisitos definidos previamente

en cuanto a tamafio, resolucién, color, intensidad, nitidez, entre otros.

Disefio de la imagen: una vez adquirida la imagen fotografica se debe presentar en
formatos estandar, integrandoles la informacion de referencia y los datos generados durante
los analisis especializados que se le hayan realizado a la muestra y que resulten relevantes

dentro de las necesidades de informacion.

El disefio de las imagenes digitales se debe efectuar haciendo uso de la aplicacion Adobe
Photoshop operado en plataforma Macintosh, creando una plantilla RGB en fondo negro,
sobre el cual se funde el background con los logotipos de la Litoteca, la escala de colores,
la escala de profundidad y el texto seleccionado.



Quemado de imagenes: en este punto se debe almacenar la informacion o imagenes
digitales en CD-ROM. Esta informacion se debe organizar por carpetas y diferenciando
cada uno de los pozos fotografiados. Igualmente se deben verificar las conexiones de los

equipos a utilizar durante el procedimiento y asignar las propiedades de quemado.

Etapa 6. Conformacion de sets
Finalmente, el equipo de trabajo debe organizar cada una de las imagenes adquiridas en sets
completos por pozo para ser almacenados posteriormente en la ubicacion que la

administracion delegue para tal fin.

La identificaciéon de cada uno de los CD-ROM debe contener por lo menos los siguientes
items: Nombre de pozo, numero de corazones, tipo de formato (PSD, JPG, TIF) y
profundidades.

ALCANCE

La digitalizacion de las rocas abarca todas las colecciones disponibles en la Litoteca
Nacional, incluyendo en el proceso la adquisicion de las fotografias, el disefio y quemado
de las imagenes. Las imagenes quedan almacenadas en la bodega destinada para tal fin y
agrupadas en sets por pozo o proyecto.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Disefiador Gréafico Dos meses

Tercera Administrador de Datos* Quince dias




ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO

Cuarta Curador Principal* Dos meses
Quinta Ingeniero de Sistemas Veinticuatro meses
Sexta Disefnador Grafico Trece meses

*Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA DEFINICION

Nombre Rocas digitalizadas

Procedimiento de calculo |(NUmero de muestras digitalizadas / Numero total de

muestras disponibles para digitalizar) * 100

Objetivo Verificar la efectividad en la digitalizacion de las colecciones

de roca disponibles en la Litoteca Nacional

Responsable de la medida | Administrador de Datos

Periodicidad Cada seis meses una vez iniciada la etapa 5
Fuente de informacion Sistema de Informacion Gabriela

Sentido Positivo

Meta 60% rocas digitalizadas en 2005

100% rocas digitalizadas en 2006

Unidades Porcentaje (%)




PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLES |NO DESEMBOLSABLES
PERSONAL

Auxiliar de fotografia $ 18.896.610,40

Ingeniero de Sistemas $ 69.405.426,60

Disefiador Gréafico

$ 35.742.138,33

Curador Principal $ 2.430.000,00
Curador Asistente $1.042.836,18
Administrador de Datos $718.125,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $650.000,00

Céamara fotogréfica $2.000.000,00

Costos de contratacion $150.000,00

Adgquisicion de iméagenes $1.100.000.000,00

Computador $9.004.063,50

Subtotal $1.235.848.238,83 $4.190.961,18
TOTAL $ 1.240.039.200,01




DISENO DE UN MODELO PARA CUANTIFICAR EL APORTE DE LA LITOTECA
NACIONAL A LOS PROCESOS DE EXPLORACION Y PRODUCCION PETROLERA

JUSTIFICACION

Esta estrategia pretende desarrollar un modelo de cuantificacion que represente una
solucion real en téerminos del aporte de la Litoteca Nacional a los procesos de exploracion y
produccion petrolera. Dicha solucién debe ser de facil uso y capaz de generar respuestas y

acciones oportunas en tiempo real.

La metodologia descrita a través de la conceptualizacidn, anélisis, disefio y mantenimiento,
permite apoyar la planeacion del modelo cuantico. El objetivo es contar en el futuro con
una estructura definida en cuanto a criterios y especificaciones que permitan disminuir la
incertidumbre en la cuantificacion y cualificacion del aporte de los procesos de la Litoteca a

la disminucion del riesgo exploratorio del pais.

Es importante destacar que el desarrollo de la propuesta no pretende entrar a satisfacer
requerimientos de ganancias en cuanto a dinero, sino por el contrario, el crear una

estructura integradora de datos e informacién en lo que al &rea petrolera hace referencia.

Consiste en crear toda una infraestructura que permita que todas las entidades involucradas
e interesadas puedan acceder a la informacidn que éste tenga, y conozcan la importancia

que recobra la Litoteca en el sector de hidrocarburos.



DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal de la Litoteca Nacional debe llevar a cabo la conformacion del equipo,
que debe estar integrado por profesionales en el area de Ingenieria de Sistemas, y con el

apoyo de estudiantes de Ultimo semestre de diferentes areas de desempefio del proyecto.

El personal debe tener amplio conocimiento en modelacion matematica, estadistica,
sistemas de informacion, asi como temas relacionados con la exploracion y produccion

petrolera.

Deben poseer habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas, ser objetivos en la
toma de datos y manejar paquetes informaticos que faciliten el andlisis.

Deben ser profesionales con criterio autbnomo, creativos y analiticos para interpretar las

necesidades expresadas por los diferentes grupos que apoyan el proyecto.

Tener experiencia en la formulacion de modelos, sistemas o estructuras, asi como

conocimiento en las areas o temas del sector petrolero.

Etapa 2. Conceptualizacion de los procesos
El desarrollo del modelo se debe iniciar con la observacion y comprension critica de todos

los procesos realizados por la Litoteca Nacional.

Para que este andlisis sea lo mas objetivo posible se debe contar con la participacion de los
diferentes grupos de referencia de la Litoteca. Algunas opciones pueden ser: directivos de
la Agencia Nacional de Hidrocarburos y ECOPETROL S.A., los principales clientes
internos y externos, la universidad, consultores del sector petrolero y los colaboradores de
la Litoteca.



En esta etapa cada uno de los actores del proceso de conceptualizacién debe conocer,
interpretar y concebir el sistema desarrollado por la Litoteca. Para capturar las
especificaciones y observaciones de los participantes se pueden tener en cuenta las
siguientes preguntas: ¢Cual es la mision de la Litoteca?, ;Qué procesos aportan valor a la
produccion y exploracion del petroleo?, ¢(Cudles procesos no agregan valor al cliente?,
¢Para qué es necesario que exista la Litoteca?, ¢Cuando se requiere usar sus servicios?,

¢ Qué problemas tendran que ser resueltos aun por la Litoteca?, entre otras.

Adicionalmente se puede trabajar en la construccion de escenarios de la Litoteca, teniendo
en cuenta factores que permitan variar el sistema, asi como la utilizacion de simulaciones
teodricas y aplicadas para optimizar la dindmica de trabajo y posteriormente analizar los

posibles resultados.

Etapa 3. Analisis de la informacion

En esta etapa, los criterios e ideas formados durante la conceptualizacion, son revisados y
analizados para la construccion del modelo real. El objetivo del analisis es lograr
especificar las necesidades que son satisfechas por la Litoteca y que contribuyen a
disminuir el riesgo exploratorio de la industria petrolera. El analisis se complementa con la
comparacion de los resultados obtenidos en cada uno de los escenarios planteados

anteriormente.

Este punto se centra en el qué, se identifica la informacidn que se va a procesar, para qué se
va a utilizar, qué comportamientos del sistema se desean, cuales son las variables del
sistema, asi como las estimaciones basadas en supuestos, los aspectos cualitativos que
podrian limitar la aplicacion de la técnica especifica de cuantificacion y los criterios de

validacion que se necesitan para verificar la metodologia que se llevara a cabo.

Etapa 4. Disefio del modelo
La etapa de disefio se centra en el cdmo. Se intenta definir cbmo han de disefiarse los

instrumentos, los modelos de datos, los procedimientos y las pruebas.



El estudio se debe realizar desde una perspectiva que permita definir las reglas y formulas
(modelos matematicos) de estimacion del aporte generado por la Litoteca a los procesos de
exploracién y produccion. De igual forma debe considerar aspectos relacionados con

necesidades de funcionalidad requeridas debido a factores internos o externos.

Los planteamientos obtenidos deben definir los mecanismos necesarios para comparar el
desempefio real de la Litoteca Nacional con valores estandar o preestablecidos, indicadores

sobre necesidades y deseos, expectativas y niveles de aspiracion de la industria petrolera.

Esta etapa tiene un alto nivel estratégico y de decision ya se detallan los aspectos del disefio
que se deben tener en cuenta, como crear estrategias para la interaccion de datos, formular
una arquitectura para el modelo, elegir una implementacién para control externo,

determinar el uso de una base de datos, entre otros.

Durante el disefio del modelo se debe hacer un cuadro de estrategias y decisiones
arquitecturales para tener una idea mas precisa de las posibilidades que pueden surgir en el
momento de la aplicacion del modelo. Se debe considerar el uso de transformaciones para

simplificar y optimizar el modelo funcional desde el analisis.

Etapa 5. Mantenimiento del modelo

La fase de mantenimiento se centra en el cambio que va asociado a la correccidn de errores,
a las adaptaciones requeridas a medida que evoluciona el entorno de la planificacion, y a
cambios debido a las mejoras producidas por los requisitos cambiantes de la evaluacion de

la calidad del disefio del modelo.

En esta etapa se debe aplicar el modelo a casos particulares reales, procurando que sean los
mas diversos posibles y que posean la mayor cantidad de restricciones, con el fin de evaluar

los criterios de disefio.



Etapa 6. Implementacion

La etapa de implementacion consiste en la puesta en marcha del modelo de calculo. La
introduccién del modelo se debe hacer paulatinamente, puesto que en este punto se
verifican las estimaciones planteadas y se comprueban las hipétesis de cuantificacion

basados en los criterios de validacion.

ALCANCE

El modelo matematico permite cuantificar el aporte de la Litoteca en cualquier proyecto de
exploracién y produccion del pais en los que tenga participacion. Ademas se medira la

participacion en los proyectos que ya han sido ejecutados anteriormente.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Ingeniero de Sistemas Un mes
Tercera Ingeniero de Sistemas Un mes

Cuarta Ingeniero de Sistemas Cuatro meses
Quinta Ingeniero de Sistemas Dos meses

Sexta Ingeniero de Sistemas Veintidds meses

*Cargo de la Litoteca Nacional



INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Avance disefio del modelo

Procedimiento de calculo

Por medio de la inspeccién del estado de avance se estima el
porcentaje

Obijetivo

Identificar el nivel de avance en el disefio del modelo

cuantico

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Cada dos meses una vez iniciado el proyecto

Fuente de informacion

Personal responsable del proceso

Sentido Positivo

Meta 60% de disefio en 2004
100% de disefio en 2005

Unidades Porcentaje (%)

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Ingeniero de Sistemas $101.889.600,00

Estudiante en practica $10.737.600,00

Curador Principal $810.000,00
GASTOS GENERALES

Eventos $1.500.000,00

Computador $6.480.000,00

Papeleria y suministros $250.000,00




DETALLE DESEMBOLSABLE NO DESEMBOLSABLE
Costos de contratacion $150.000,00
Comunicaciones $300.000,00
Subtotal $121.307.200,00 $810.000,00

TOTAL

$122.117.200,00




1 DESARROLLO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS

El desarrollo de alianzas estratégicas es requerido por la Litoteca basicamente por tres

razones.

Al participar en alianzas estratégicas, la Litoteca puede tener un acceso mas facil y rapido a
nuevo conocimiento, dificil de obtener por si misma.

Las alianzas estratégicas posibilitan la dispersion de riesgos.

Las alianzas estratégicas permiten acelerar el proceso de internacionalizacion de la Litoteca
aprovechando las oportunidades que se presentan en otros paises, sin incurrir en costosas

inversiones.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1: Seleccion del personal

El Curador Principal selecciona al personal de apoyo necesario para el desarrollo de las
alianzas estratégicas. Para la realizacion de esta estrategia requiere por lo menos a un
practicante de Ingenieria Industrial que soporte el proceso en la consecucion de
informacidn, postulacion de organizaciones relacionadas y demas tarea delegadas en él por

los Curadores para el buen desarrollo de la estrategia.
El personal encargado de realizar las capacidades debe poseer el siguiente perfil:
Poseer habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas

Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional

Poseer conocimientos en conformacion de alianzas estratégicas



Etapa 2. Identificacion socios potenciales
Segun los proyectos identificados en la estrategia Estructuracion y desarrollo de proyectos
de alcance regional, se identifican las organizaciones cuyo trabajo esta relacionado con los

proyectos a desarrollar en la Litoteca Nacional.

Etapa 3. Crear un perfil de cada una de las empresas
Realizar una evaluacion cualitativa de los socios con el objetivo de seleccionar con cuales

organizaciones se iniciaran contacto formal y procesos de constitucion de la alianza.

Para la seleccion de los socios deben tenerse en cuenta criterios como:

Individual valia: el socio debe ser fuerte y tener algin valor que contribuya a la relacion.
Sus motivos para entrar en la relacion deben ser positivos (esperar un futuro de

oportunidades), no negativos (ocultar debilidades o salir de una situacion dificil).

Importancia: la relacion debe cubrir mas objetivos estratégicos que hacer simplemente
tareas o trabajos. Los socios deben tener metas de largo plazo en las cuales las relaciones

jueguen un rol determinante.

Interdependencia: los socios necesitan uno del otro. Tienen activos y habilidades
complementarias. Ninguno puede lograr individualmente lo que pueden hacer juntos.

Inversion: los socios invierten cada uno en el otro para demostrar sus respectivas
confianzas y deseos de consolidacion. Las inversiones y la aplicacién de recursos, son

signos tangibles de compromisos de largo plazo.

Informacion: comunicacion razonablemente abierta. Compartir informacion implica
establecer una relacion de trabajo, que incluye objetivos y metas, aspectos técnicos, y el

conocimiento de conflictos, problemas o cambios de situaciones.



Integracion: los socios desarrollan vinculos y caminos conjuntos de operacion donde
trabajar juntos de la mejor manera. Deben ampliar sus enlaces y relaciones a todos los

niveles de ambas organizaciones. Ambos deben al mismo tiempo ensefiar y aprender.

Institucionalizacion: las relaciones deben de formalizarse, con claras responsabilidades y
procesos de decision. Estas se extienden mas alla de las personas que las formaron y no

pueden romperse por antojo.

Integridad: los socios deben conducirse por caminos éticos y de honorabilidad y buscar
mejorar continuamente la confianza mutua. No abusar de la informacion que se obtiene, ni

dafiarse entre si.

Etapa 4. Contactar e invitar a socios potenciales
Se generan comunicados hacia las organizaciones seleccionadas donde se les da a conocer
el proyecto, la justificacion y el interés de trabajo conjunto. En el mismo se realiza la

convocatoria a un taller donde se generaran los planes de funcionamiento de la alianza.

Etapa 5. Generacion de planes futuros
Se realiza una reunion con los interesados, donde se determinaréa el alcance del proyecto, la
metodologia a utilizar y demas especificaciones necesarias; finalmente se constituye la

alianza.

ALCANCE

El alcance es la constitucion de seis alianzas estratégicas con sus respectivos planes de

funcionamiento.



RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Estudiante en practica Dos meses
Tercera Estudiante en préctica Un mes

Cuarta Estudiante en practica Un mes

Quinta Curador Principal* Tres meses

* Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA DEFINICION

Nombre Numero de alianzas estratégicas

Procedimiento de calculo |Suma de las alianzas constituidas

Objetivo Medir el progreso de la Litoteca Nacional en la asociacion

con organizaciones

Responsable de la medida | Asistente Administrativo

Periodicidad Anual

Fuente de informacion Actas de constitucion

Sentido Positivo

Meta Tres

Unidades NuUmero de alianzas




PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Estudiante en practica $ 2.505.440,00

Curador Principal $5.670.000,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $200.000,00

Computador e impresora $1.512.000,00

Comunicaciones $ 250.000,00

Gastos de registro y constitucion $500.000,00

Costos de contratacion $ 150.000,00

Eventos $ 3.000.000,00

Subtotal $8.117.440,00 $5.670.000,00
TOTAL $13.787.440,00




ESTRUCTURACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION REGIONAL

JUSTIFICACION

Actualmente el Sector Petrolero se esta enfrentado a problemas de conocimiento basico del
subsuelo Colombiano, que para su desarrollo y éxito deben ser solucionados prontamente y

de una manera confiable.

La Litoteca Nacional como organismo centralizador de muestras de subsuelo colombiano,
posee la principal fuente de informacion y datos asociados, asi como la infraestructura
apropiada para el desarrollo de proyectos de investigacion regional, lo que permite la
realizacién de las investigaciones con costos mas bajos ya que no se causarian desembolsos
relacionados con adquisicion de informacion , alquiler de equipos o utilizacion de

locaciones especificas.

En aras de aprovechar esta oportunidad que presenta el entorno, la Litoteca Nacional
plantea convertirse en un promotor de nuevo conocimiento del subsuelo colombiano a
través del desarrollo de proyectos de investigacion regional, que buscan resolver necesidades

0 problemas especificos y obtener unos resultados concretos.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal de la Litoteca Nacional debe seleccionar el equipo de trabajo que se
encargara de la formulacion y estructuracion de los proyectos de investigacion regional. El

equipo encargado deberé poseer el siguiente perfil:



Profesionales en el area de Ingenieria de Petréleos, Geologia o carreras afines, con amplio
conocimiento en la identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos.

Estudiantes de ultimo semestre con conocimiento en temas de investigacion y experiencia
en la formulacion de planes.

Habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas.

Etapa 2. Definicion del problema
En esta etapa se debe conocer lo que sera investigado, el por qué, para qué y cual es la
importancia del hecho a investigar. Los pasos a seguir en la definicién del problema son:

Formulacion del problema: el problema debe ser caracterizado, definido y enmarcado
tedricamente; sugerir propuestas de solucion para ser demostradas, establecer fuentes de
informacion y métodos para recoger y procesar dicha informacion. La definicion del
problema conduce a otorgar un titulo al proyecto, en el cual se indica de manera clara y

denotativa los elementos que le son esenciales.

Objetivos de la investigacion: en este campo se define el propdsito de la investigacion.
Debe responder a las preguntas qué se busca con la investigacion y para qué. Un objetivo

debe definirse en términos que se puedan evaluar, verificar y refutar en un momento dado.

Justificacion: una vez que se ha seleccionado el tema de investigacion, definido por el
planteamiento del problema y establecidos los objetivos, se deben indicar las motivaciones
que llevan a la Litoteca Nacional a desarrollar el proyecto. Para ello se debe responder a la

pregunta de por qué se investiga.

Etapa 3. Marco de referencia
Es importante sefialar en el proyecto la estrecha relacion entre la teoria, el proceso de

investigacion y la realidad. Se deben llevar a cabo las siguientes tareas:



Fundamentos tedricos: debe ser una blsqueda detallada y concreta de informacion donde el
tema a investigar tenga un soporte tedrico, que se pueda debatir, ampliar, conceptuar y

concluir.

Antecedentes del tema: en este aspecto entra en juego la capacidad investigativa del grupo
de trabajo puesto que aqui se condensan las investigaciones que se han hecho sobre el

objeto de investigacion.

Elaboracion de hipdétesis: se deben definir proposiciones de caracter afirmativo para
responder tentativamente al problema. Se plantean con el fin de explicar hechos o

fendmenos que caracterizan o identifican al objeto de conocimiento.

Identificacion de las variables: para cada una de las hipotesis se deben plantear variables

que vienen siendo el contenido de solucion que se le da al problema de investigacion.

Limitaciones: es pertinente dar al problema de investigacion limites que permitan
identificar el alcance del proyecto teniendo en cuenta algunos factores como: viabilidad,

lugar, tiempo y financiacion.

En caso de que la estructuracion del proyecto de investigacion regional haga parte de una
alianza estratégica, se debe trabajar conjuntamente con los socios en el desarrollo del

proyecto.

Etapa 4. Metodologia

La metodologia que se puede llevar a cabo se propone a continuacion:

Disefio y técnicas de recoleccion de informacion: aqui debe condensar toda la informacion
relacionada con el cdmo va a realizar el trabajo objeto de estudio, qué parametros se van a

utilizar y qué informacion se va a evaluar. Se deben citar las fuentes al igual que las



personas que van a proporcionar los datos, recuerde mencionarlos en esta etapa y en forma

detallada en los recursos.

Poblacién y muestra: se debe definir la poblacion para la que se calculan las estimaciones o
se busca la informacion. Deben estar definidas las unidades, su contenido y extension.

Técnicas de analisis: para poder definir las técnicas de andlisis se debe elaborar, con base
en las hipotesis generales, un plan o proyecto tentativo especificando un sistema de
codificacion y tabulacién para comprobar las hipdtesis u obtener conclusiones.

Guia de trabajo de campo: en algunos proyectos de investigacion es necesario presentar
una guia de trabajo de campo, para su elaboracion se pueden seguir los siguientes pasos:
estudio previo o sondeo; disefio de la muestra; preparacion de los materiales de recoleccion
de datos; equipo de trabajo necesario: grabadoras, camaras fotograficas, filmadoras, etc.;
seleccién y entrenamiento de personal; revista y prueba experimental de las etapas
anteriores; recolecciéon de datos, ya sea primarios o secundarios; elaboracion del informe

del trabajo de campo; estimacion del personal necesario y costos.

Etapa 5. Aspectos Administrativos
En etapa se deben ubicar los aspectos administrativos del proyecto, requiere una mayor
importancia sobre todo en aquellos proyectos que se presentan para obtener financiacion,

total o parcial.

Recursos humanos: se relacionan las personas que participaran en el desarrollo del
proyecto, asesores, equipo de recoleccion de datos, profesionales, entre otros, especificando

la calificacion profesional y su funcion en la investigacion.

Presupuesto: se presenta un cuadro con los costos del proyecto indicando las diferentes
fuentes y discriminando la cuantia de cada sector en la investigacion. Es necesario presentar

un cronograma financiero que cubra todo el desarrollo del proyecto.



Cronograma: definir un plan de actividades, mostrando la duracion del proceso
investigativo. El tipo de cronograma recomendado para presentar el plan de actividades que

oriente un trabajo de investigacion es el diagrama gantt.

Etapa 6. Presentacion de la solicitud

Una vez la propuesta del proyecto de investigacion cumpla con los requisitos anteriormente
mencionados, se debe presentar la solicitud ante las entidades de financiacion como
COLCIENCIAS, ECOPETROL S.A., ANH vy la Industria Petrolera para gestionar los

recursos necesarios.

Etapa 7. Ejecucion del proyecto de investigacion
Finalizado el proceso de evaluacion por parte de las entidades publicas, se da inicio a la
ejecucion del proyecto, teniendo en cuenta los pardmetros y aspectos descritos en plan del

proyecto.

Etapa 8. Informe final
Finalmente se deben presentar informes técnicos y financieros tanto a la Litoteca Nacional
como a la entidad que financié el proyecto segin los compromisos estipulados en el

contrato.

ALCANCE

El desarrollo de los proyectos de investigacién abarca desde la formulacién e identificacion
de la idea hasta la ejecucion de la misma. Los proyectos seran de investigacion regional y
financiados por COLCIENCIAS, ANH, ECOPETROL S.A.y la Industrial Petrolera.



RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Gedlogo Un mes
Tercera Geologo Un mes

Cuarta Geologo Un mes

Quinta Gedlogo Un mes

Sexta Gedlogo Tres meses
Séptima Gedlogo Diecinueve meses
Octava Geologo Diecinueve meses

*Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Proyectos formulados

Procedimiento de calculo

Sumatoria de los proyectos formulados

Objetivo

Medir el progreso de la Litoteca Nacional en la
identificacion y formulacion de proyectos de

investigacion de alcance regional.

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Cada seis meses una vez iniciado el proyecto

Fuente de informacion

Informes finales de propuestas de proyectos de

investigacion regional

Sentido Positivo
Meta Dos (2) proyectos formulados en 2004
Unidades Proyectos




CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Proyectos ejecutados

Procedimiento de calculo

Sumatoria de los proyectos ejecutados

Objetivo

Medir el progreso de la Litoteca Nacional en la
ejecucion de proyectos de investigacion de

alcance regional.

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Cada afio una vez iniciado el proyecto

Fuente de informacion

Contratos firmados con las entidades que

financian los proyectos de investigacion

Sentido Positivo

Meta Dos (2) proyectos ejecutados en 2005
Dos (2) proyectos ejecutados en 2006

Unidades Proyectos

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE| NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Ingeniero de Petrdleos $ 152.834.400,00

Gedlogo $152.834.400,00

Curador Principal $810.000,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $200.000,00

Computador

$9.720.000,00

Comunicaciones

$1.000.000,00




DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
Costos de contratacion $150.000,00

Implementacion $4.500.000.000,00

Subtotal $ 4.816.738.800,00 $ 810.000,00

TOTAL

$ 4.817.548.800,00




GESTION DE LAS COLECCIONES DE ROCA FALTANTES
JUSTIFICACION

La Litoteca Nacional debe cumplir la misién que le fue asignada como centro responsable
de la administracién de las muestras geoldgicas de la Nacidn, obtenidas en los procesos de
contratacion del sector petrolero y cuya regulacién se haya establecida en el Codigo de
Minas y en el Manual de Suministro de Informacion Técnica.

Actualmente las colecciones de roca administradas por la Litoteca son las que corresponden
a las obligaciones contractuales para las diferentes modalidades de contratos suscritos por
las Compariias Operadoras.

La finalidad de esta estrategia es que la Litoteca sea un centro de conocimiento e
investigacién en ciencias de la tierra que administre y preserve todas las colecciones de

muestras de roca del pais y no Unicamente aquellas que estan bajo los contratos petroleros.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal

El Curador Principal de la Litoteca Nacional debe realizar la seleccion del personal que
estard a cargo de la gestion de las rocas faltantes ante las Compariias Operadoras.
Inicialmente se debe contar con el personal vinculado a la Litoteca y/o con estudiantes de

practica de ultimos semestres.

El personal encargado de la gestion de las colecciones de roca puede ser preferiblemente un
estudiante de Gltimo semestre en practica, que posea las siguientes competencias:



Habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas
Persona lider, con responsabilidad y compromiso social
Ser un estratega que vislumbra y evalUa diversas alternativas en pro de resolver problemas.

Persona con criterio autbnomo.

Etapa 2. Identificacion

Esta etapa consiste en la identificacion de todos los pozos exploratorios y de desarrollo,
proyectos sismicos y proyectos de geologia de superficie ejecutados desde 1920 hasta la
fecha. La herramienta méas confiable para llevar a cabo esta tarea es el Banco de

Informacién Petrolera, BIP.

El equipo encargado debe explorar en la base de datos del banco y obtener afio tras afio la

relacion de todos los pozos ejecutados.

Etapa 3. Verificacion

Una vez es obtenida la relacion de pozos, se debe confrontar contra los inventarios
existentes en la Litoteca Nacional. La participacion del Administrador de Datos es clave en
esta etapa, puesto que el Sistema de Informacion Gabriela permite obtener de manera

rapida y confiable las colecciones que administra la Litoteca.

Los pozos o proyectos que no hagan parte del inventario de la Litoteca, deben pasar a la
siguiente etapa una vez el equipo encargado investigue la ubicacion de cada una de las
muestras, asi como la empresa o entidad que ejecuté el proyecto. Si la Compafiia Operadora
propietaria de la muestra ya no existe, se debe indagar sobre el nuevo duefio y su respectiva

ubicacion.

Etapa 4. Gestion de las colecciones
Esta es una de las etapas mas importantes y de las que requiere mayor atencion. Consiste en

generar y enviar las comunicaciones de solicitud de envio de muestras a las respectivas



Companias Operadoras. Todas las comunicaciones generadas deben quedar con copia en la

Litoteca Nacional ya que va a permitir un control y seguimiento de las muestras.

Ademas se pueden utilizar otros medios para gestionar las muestras, el correo electronico es
una opcién tecnoldgica con la que actualmente cuentan todas las organizaciones, pero se
debe tener en cuenta que la frecuencia de respuesta es usualmente baja o tardia. Las
Ilamadas telefonicas permiten hablar directamente con la persona encargada y resolver las
dudas que se tengan, pero pueden existir inconvenientes como no encontrar la persona que

se esta llamando y tener que insistir nuevamente.

Transcurridas unas semanas de la generacién de las comunicaciones (este tiempo debe ser
definido previamente), el equipo encargado hace un balance de las respuestas obtenidas,
reiterando por escrito nuevamente la solicitud en los casos que no se haya hecho efectiva la

entrega.

Es importante aclarar que todo este proceso de adquirir las muestras faltantes se debe
convertir en un beneficio para las Compafilas Operadoras, ya que éstas donan las
colecciones a cambio de que la Litoteca les ofrezca por ejemplo, consultas de otras
colecciones, analisis técnicos especializados, informacion complementaria relacionada con
la muestra que donan. Estas opciones deben ser definidas con anterioridad por el equipo

encargado y el Curador Principal.

Etapa 5. Traslado

Una vez la Compafiia Operadora acepte la entrega de las muestras, se debe acordar el dia, la
hora, el medio en que seran trasladadas, la informacion complementaria y las condiciones
de seguridad e integrabilidad de las colecciones. La mayoria de veces la Litoteca debe
correr con los gastos relacionados con el traslado de las muestras, pero se puede negociar

con la Compafiia Operadora la reparticion de los costos.



ALCANCE

El proyecto de gestionar las colecciones de roca faltantes de la Litoteca Nacional abarca
todas las muestras de los pozos o proyectos que han sido ejecutados en el territorio
colombiano desde 1920 hasta la fecha. Ademas incluye el traslado de las colecciones hasta

las instalaciones de la Litoteca Nacional.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Auxiliar Dos meses
Tercera Administrador de Datos* Quince dias
Cuarta Auxiliar Veinticinco meses
Quinta Auxiliar Veinticinco meses

*Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA DEFINICION

Nombre Perforaciones gestionadas

Procedimiento de célculo | (Numero muestras gestionadas del periodo / Numero total

muestras faltantes por recuperar del periodo) *100

Objetivo Verificar la efectividad en la gestion de las colecciones de
roca faltantes ante los Operadores Petroleros

Responsable de la medida | Asistente Administrativo

Periodicidad Cada seis meses una vez iniciada la etapa 4




CARACTERISTICA

DEFINICION

Fuente de informacion

Comunicaciones enviadas a las Operadores Petroleros

Sentido Positivo
Meta 2004: 40% muestras del periodo 1990-2000
2005: 100% muestras del periodo 1990-2000
100% muestras del periodo 1970-1990
2006: 100% muestras del periodo 1920-1970
Unidades Porcentaje (%)

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Integracion geocientifica

Procedimiento de célculo

No. de proyectos recibidos
No. de proyectos reportados

Integracion geocientifica = x 10

Donde:

No. de proyectos recibidos: Nimero de colecciones recibidas
en la Litoteca Nacional correspondiente al semestre
inmediatamente anterior.

No. de proyectos reportados: NUumero de pozos y proyectos

ejecutados en el semestre inmediatamente anterior.

Obijetivo

Medir la eficacia en la gestion de nuevas muestras

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Semestral

Fuente de informacion

Registro Recepcion de muestras, Sistema de Informacion
Gabriela y la relacion de pozos y proyectos dada por area de
contratacion de ECOPETROL S.A. , la Agencia Nacional de
Hidrocarburos y la Direccion General de Hidrocarburos del

Ministerio de Minas y Energia




CARACTERISTICA DEFINICION
Sentido Positivo

Meta 70%

Unidades Porcentaje

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Aucxiliar $ 26.590.050,00

Curador Asistente $810.000,00
Administrador de Datos $718.125,00
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $1.000.000,00

Computador $ 5.994.000,00

Comunicaciones $1.000.000,00

Costos de contratacion $150.000,00

Fletes y seguros $10.000.000,00

Subtotal $ 44.734.050,00 $1.528.125,00
TOTAL $46.262.175,00




IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SEGUN LA

NORMA 1SO 9000:2000

JUSTIFICACION

Basicamente la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad se debe a que la
Litoteca Nacional es una organizacion que debe mantener y proyectar confiabilidad en sus
procesos y productos a todos sus grupos de interés. Todo esto es alcanzado por medio del

sistema debido a:

El sistema de gestién de la calidad puede ayudar a las organizaciones a aumentar la
satisfaccion del cliente, dado que se fundamenta en comprender las necesidades actuales y

futuras éstos, satisfacer sus requisitos y esforzarse en exceder sus expectativas.

El sistema de gestion de la calidad permite definir los procesos que contribuye al logro de

productos aceptables para los clientes y a mantener estos procesos bajo control.

El sistema de gestion de la calidad puede proporcionar el marco de referencia para la
mejora continua con objeto de incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion del
cliente y otras partes interesadas. Proporciona confianza tanto a la organizacién como a sus
clientes, de su capacidad para brindar productos que satisfagan los requisitos de forma

coherente.

El sistema de gestion de la calidad hace que la organizacion evalle y seleccione los
proveedores en funcion de su capacidad para suministrar productos de acuerdo con los
requisitos de la organizacion, y asi mismo establecer criterios para la seleccion, evaluacion

y re-evaluacion de los mismos.



DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal con la asesoria de la Agencia Nacional de Hidrocarburos selecciona el
personal necesario para el desarrollo de la estrategia, asi como la compafiia con la cual se

certificara la Litoteca Nacional.

Para esta estrategia se necesitan por lo menos un Ingeniero Industrial y un estudiante en
practica de Ingenieria Industrial que documenten, implementen y apoyen los ciclos de

mejoramiento necesarios para la certificacion y que posean las siguientes caracteristicas:

Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional.

Tener experiencia 0 conocimientos en la implementacion de Sistemas de Gestion de la
Calidad.

Poseer habilidad para comunicarse y relacionarse con los demas.

Ser un motivador y orientador del talento humano.

Ser un estratega que vislumbra y evalUa diversas alternativas para la solucion de problemas.

Etapa 2. Determinacion de las necesidades de documentacion
El personal seleccionado determina los tipos de documentos que deben existir en la
Litoteca Nacional para garantizar que los procesos se lleven a cabo bajo condiciones

controladas.

Estudiar en las normas ISO 9000 los elementos de la documentacion aplicables a la
organizacion: la version del afio 2000 de las normas 1SO 9000 dan la posibilidad de aplicar
el sentido comun y decidir de acuerdo con las caracteristicas de la organizacion en cuanto a
tamario, tipo de actividad que realiza, complejidad de los procesos y sus interacciones, y la
competencia del personal, la extension de la documentacién del sistema de gestion de la

calidad.



Estudiar las regulaciones especificas del sector para determinar los documentos que deben
responder al cumplimiento de estos requisitos legales: el sector establece determinadas
regulaciones que deben ser cumplidas para garantizar la uniformidad de los productos y
servicios que oferten sus organizaciones y el cumplimiento de los requisitos legales que
impone el estado como representante de los intereses de la sociedad en su conjunto. Es por
ello que la documentacion del sistema de calidad debe armonizar los requisitos de las ISO
gue son genéricos, con los requisitos especificos del sector en que se desenvuelve la

organizacion.

Determinar los tipos de documentos que deben existir y sus requisitos: con los resultados
de las tareas anteriores se deben decidir cuales son los tipos de documentos que deben
existir en la organizacion para cumplir con los requisitos de las normas ISO 9000 y de las
regulaciones propias del sector. Asi tenemos que por lo menos la Litoteca tendra que contar

con:

Manual de Calidad

Manuales de procedimientos
Procedimientos generales y especificos
Registros

Planes de calidad
Especificaciones

Planes de inspeccién y ensayo
Informes

Planos

Dibujos, esquemas
Certificados

Reglamentos

Facturas

Instrucciones






Etapa 3. Diagndstico de la situacion de la documentacion en la organizacion
Conocer la situacion de la documentacion en la Litoteca Nacional comparando lo que existe

con las necesidades determinadas en la etapa anterior.

Elaborar la guia para el diagnéstico: elaborar la guia segun las necesidades de
documentacion determinadas en la etapa anterior asi como los requisitos que debe cumplir

la documentacion.

Ejecutar el diagnostico: para la ejecucion del diagnostico se debe utilizar la guia y aplicar
técnicas como la observacion, la entrevista y la revision de documentos. Se debe determinar
la existencia 0 no de los documentos, en qué medida cumplen con los requisitos

establecidos para la documentacion y si estan siendo utilizados adecuadamente.

Elaborar y presentar el informe de diagndstico: el informe debe contener los documentos
existentes por proceso, su adecuacion o no a los requisitos y su utilizacion correcta o no, de

acuerdo con los resultados del diagndstico. Debe presentarse a la alta direccion.

Etapa 4. Disefio del sistema documental
El personal responsable establece todos los elementos generales necesarios para la

elaboracién del sistema documental.

Definir la jerarquia de la documentacion: para realizar esta tarea se debe clasificar la
documentacién y definir su jerarquia utilizando un criterio Unico. Usualmente se utiliza el
criterio de la piramide que aparece en la ISO 10013:94, donde se ubica en el nivel mas alto
el Manual de Calidad, en el segundo nivel los procedimientos y en el tercer nivel

instrucciones, registros, especificaciones y otros documentos.

Definir autoridad y responsabilidad para la elaboracion de la documentacién a cada nivel:
la elaboracion de la documentacion es una buena oportunidad de involucrar a todo el

personal en el sistema de gestion de la calidad, por lo que debe ser desplegada por toda la



organizacion de acuerdo con los niveles jerarquicos establecidos en el paso anterior y la

estructura organizativa existente.

Asi, el Manual de Calidad, que es el documento de mayor nivel jerarquico, debe ser
elaborado por un grupo de personas de diferentes areas conducido por un representante de
la direccion con autoridad definida para tomar las decisiones relativas al sistema de gestion

de la calidad.

Los procedimientos generales deben ser elaborados por personal de los mandos intermedios
y los procedimientos especificos, especificaciones, registros, etc. por el personal que los

utilizara posteriormente.

Definir la estructura y el formato del Manual de Calidad: el grupo de personas designadas
para elaborar el Manual de Calidad deben definir sobre la base de las normas 1SO 9001 y
9004, la estructura y formato del Manual de Calidad, teniendo en cuenta las exclusiones

permisibles. Esta estructura contara con las siguientes partes:

Titulo

Resumen acerca del manual

Tabla de contenido

Breve descripcion de la organizacion

Alcance (incluyendo toda exclusion permisible)
Términos y definiciones

Sistema de Gestion de la Calidad
Responsabilidad de la direccion

Gestion de recursos

Materializacion del producto

Medicion, analisis y mejora



El formato del manual debe tener en cuenta el cumplimiento de los requisitos establecidos

para la documentacién y facilitar su consulta y actualizacion.

Determinar los procesos de la documentaciéon: para determinar los procesos de la

documentacién proponemaos auxiliarse del siguiente:

Gestion de la documentacion técnica

Planificacion de la elaboracion

Informacion sobre la necesidad de documentacion y la posibilidad real de satisfacer esta
necesidad.

Plan de elaboracion de documentos

Proyecto de documento

Proyecto de documento revisado

Documento aprobado

Documento aprobado e identificado

Documento a distribuir

Documento a archivar

Establecer el flujo de la documentacidn: en esta tarea se debe organizar el flujo de la
documentacién de manera que garantice que los documentos estén en el lugar requerido de

manera oportuna y que la informacion sea accesible a las personas autorizadas.

Confeccionar el plan de elaboracion de documentos: para complementar esta tarea se

deben seguir los procesos unitarios descritos para este proceso en la cuarta tarea.

Planificar la capacitacion del personal implicado : para ello se deben tener en cuenta las

necesidades de capacitacion y los recursos disponibles para llevarla a cabo.



Etapa 5. Elaboracion de los documentos

En esta etapa se elaboran, revisan y aprueban todos los documentos a cada nivel.

Capacitar al personal implicado: en esta tarea se llevara a cabo la capacitacion planificada

en la etapa anterior.

Elaborar los procedimientos generales: para elaborar los procedimientos generales se

sugiere utilizar la siguiente estructura:

Obijetivo: Definira el objetivo del procedimiento

Alcance: Especificara el alcance de la aplicacion del procedimiento

Responsabilidades: Designara a los responsables de ejecutar y supervisar el cumplimiento
del procedimiento.

Términos y definiciones:(Opcional)Aclarard de ser necesario el uso de términos o
definiciones no comunes aplicables al procedimiento.

Procedimiento: Describird en orden cronoldgico el conjunto de operaciones necesarias para
ejecutar el procedimiento.

Requisitos de documentacion: Relacionara todos los registros que deben ser completados
durante la ejecucion del procedimiento.

Referencias: Referird todos aquellos documentos que hayan sido consultados o se
mencionen en el procedimiento

Anexos:(Opcional) Incluira el formato de los registros, planos, tablas o algun otro material

que facilite la comprensién del procedimiento.

Elaborar el Manual de Calidad: El grupo seleccionado elaborara el Manual de acuerdo con
el formato establecido en la etapa de disefio teniendo en cuenta la necesaria participacion de

todas las areas involucradas.



Los otros documentos se elaboraran de acuerdo con el plan y siguiendo las instrucciones
confeccionadas para cada tipo de documento que deben haber sido aprendidas durante la

capacitacion.

Finalmente se revisa y aprueba todos los documentos por parte de los Curadores a medida

que éstos se vayan elaborando.

Etapa 6. Implantacion del sistema documental

Poner en préctica lo establecido en los documentos elaborados.

Definir el cronograma de implantacion.

Distribuir la documentacién a todos los implicados: la documentacion aprobada debe ser

distribuida a las areas en la medida en que vaya siendo aprobada.

Determinar las necesidades de capacitacion y actualizar el plan de capacitacion: cuando
existan dificultades con la implantacién de un procedimiento y se determinen necesidades
de capacitacion el plan elaborado debe ser actualizado y ejecutar la accion correctora en el
periodo de tiempo mas breve posible.

Poner en préctica lo establecido en los documentos

Recopilar evidencia documentada de lo anterior

Etapa 7. Mantenimiento y mejora del sistema

Realizar un ciclo de analisis y mejora del sistema con el objetivo de eliminar cualquier no

conformidad que pueda impedir la certificacion del sistema.

Realizar auditorias internas para identificar oportunidades de mejora.



Implementar acciones correctivas y preventivas tendientes a eliminar no conformidades en

la documentacion.

Etapa 8. Auditoriay certificacion

Esta etapa es realizada por la compafiia certificadora seleccionada por la organizacion, en
esta parte del proceso la compaiiia seleccionada revisa el sistema de gestion de la calidad de
la Litoteca Nacional, y de no encontrar no conformidades mayores del sistema, procedera a

la Certificacién de la Litoteca Nacional.

ALCANCE

La ejecucion de esta estrategia incluye el establecimiento, documentacion, implementacion,
mejora y certificacion de un Sistema de Gestion de Calidad para los procesos de técnicos

de la Litoteca Nacional.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Equipo de implementacion 1SO Un mes
Tercera Equipo de implementacion 1SO Un mes
Cuarta Equipo de implementacion ISO Un mes
Quinta Equipo de implementacion 1SO Tres meses
Sexta Curador Principal* Tres meses
Séptima Equipo de implementacion 1SO Dos meses
Octava Companiia certificadora Dos dias

* Cargo de la Litoteca Nacional



INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Avance

Procedimiento de calculo

Por medio de la inspeccion del estado de implementacion se

estima el porcentaje de avance.

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de la estrategia en el tiempo

especificado

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Anual

Fuente de informacion

Personal responsable del proceso

Sentido Positivo

Meta 80% Documentacion al final del 2004 y 100%
Documentacién y Certificacion al final del 2005

Unidades Porcentaje

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLES |NO DESEMBOLSABLES
PERSONAL
Ingeniero Industrial $ 37.359.520,00

Estudiante en practica

$3.937.120.00

Curador Principal

$ 3.240.000,00

Curador Asistente

$ 1.616.400,00

GASTOS GENERALES

Compaiiia certificadora

$ 2.600.000.00




DETALLE DESEMBOLSABLES |NO DESEMBOLSABLES
Papeleria y suministros $500.000.00

Computador e impresora $ 2.376.000.00

Implementacion del ciclo de $5.000.000.00

mejora

Costos de contratacion $ 150.000.00

Eventos de capacitacion $1.500.000.00

Subtotal $53.422.640,00 $ 4.856.400,00
TOTAL $58.279.040,00




DESARROLLAR UN MODELO DE CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD

JUSTIFICACION

La Litoteca Nacional como centro articulador y promotor de investigaciones en ciencias de
la tierra, debe garantizar que la informacion suministrada por ella posea las caracteristicas
de confiabilidad e integridad requeridas de tal manera que los clientes durante el estudio de
las muestras pueda arrojar resultados que ellos mismos puedan certificar y nosotros

respaldar.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1: Seleccion del personal responsable del proceso
El Curador Principal selecciona al personal de apoyo necesario para el desarrollo del

modelo.

Para la realizacion de esta estrategia requiere por lo menos un Ingeniero de Sistemas y un
Gedlogo que soporten el modelaje y la valoracion de las colecciones existentes
respectivamente, asi como realicen las demas tareas delegadas en ellos por los Curadores
para el buen desarrollo de la estrategia, el personal seleccionado debe poseer las siguientes

caracteristicas:

Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional
Ser un estratega que vislumbra y evalUa diversas alternativas para la solucion de problemas.

Poseer experiencia sobre generacion de modelos organizacionales.



Poseer conocimientos basicos sobre manejo y preservacion de muestras de roca.

Etapa 2. Conceptualizacion
El responsable del proceso define de manera clara y objetiva las variables criticas que
posteriormente seran empleadas para estructurar el modelo de confiabilidad e integridad.

Esta etapa puede ser desarrollad a por medio de las siguientes tareas:

Lluvia de ideas: donde los Curadores junto con el personal del equipo de verificacion y
preservacién proponen los factores a considerar para la valoracién de la confiabilidad e

integridad de las muestras.

Definicion de factores: se debe definir de manera clara y objetiva cada uno de los factores

propuestos en la anterior actividad

Estudio de factores: se analiza la correlacion y relevancia de los factores, con el objetivo de

seleccionar los factores de mayor influencia e independencia.

Seleccion de los factores: segun los resultados obtenidos del andlisis se seleccionan los
factores a ser considerados en el modelo.

Etapa 3. Formulacién
En esta etapa se define la estructura general del modelo de valoracién de muestras, es decir

se selecciona como minimo:

Niveles de confiabilidad e integridad: se crean y definen los niveles de confiabilidad e

integridad en los cuales se clasificaran las muestras de la Litoteca Nacional.



Identificacion de los niveles: se disefia los distintivos para cada uno de los niveles tanto

fisico como en el Sistema de Informacion.

Sistema de clasificacion: se disefia el esquema general de clasificacién de las muestras.
Etapa 4. Valoracion

En esta etapa se valoran cada una de las muestras existentes en las estanterias de la Litoteca

Nacional, definiendo por medio del sistema de clasificacion disefiado el nivel de

confiabilidad e integridad de cada uno de ellas.

ALCANCE

La clasificacion del 100% de las muestras de roca disponibles en la Litoteca segun su nivel

de confiabilidad e integridad.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes

Segunda Ingeniero de Sistemas Dos meses
Tercera Ingeniero de Sistemas Tres meses
Cuarta Gedlogo Un afio

* Cargo de la Litoteca Nacional



INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Avance

Procedimiento de célculo

Por medio de la inspeccion del estado de implementacion se

estima el porcentaje de avance

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de la estrategia en el tiempo

especificado

CARACTERISTICA

DEFINICION

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Seis meses

Fuente de informacion

Personal responsable del proceso

Sentido Positivo

Meta 90% en disefio al final de 2004, 75% valoracion al final de
2005 y 100% valoracion e implementacion al final del 2006

Unidades Porcentaje

PRESUPUESTO

DETALLE

DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE

PERSONAL

Ingeniero de Sistemas

$ 78.115.360,00

Geologo

$61.133.760,00

Curador Principal

$810.000,00

GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros

$ 150.000,00




DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
Computador e impresora $ 4.968.000,00
Costos de contratacion $150.000,00

Subtotal

$ 144.517.120,00

$ 810.000,00

TOTAL

$ 145.327.120,00




DESARROLLO DE UNA APLICACION INFORMATICA QUE INTEGRE Y

CENTRALICE EL CONOCIMIENTO

JUSTIFICACION

La Litoteca Nacional necesita el desarrollo de un nuevo Sistema de Informacion

principalmente por dos razones:

Durante los Ultimos afos la Version 1.0 del Sistema de Informacion Gabriela viene

mostrando limitaciones operacionales para la atencion de consulta integrada.

Para la transformacion a realizar, de un centro administrador de datos a un centro de
conocimiento, el Sistema de Informacion debe permitir la incorporacion de nuevos campos
de informacién geoldgica, la integracion y cruce de los campos de datos durante la
realizacion de consultas complejas, el despliegue de la informacion gréfica, asi como la
generacion de reportes georeferenciados, entre otros aspectos, que el sistema actual no

contempla y por tanto debe ser actualizado.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1: Seleccion del personal
El Curador Principal con la asesoria de la Agencia Nacional de Hidrocarburos selecciona el

personal o compafiia que se hara cargo del desarrollo del nuevo Sistema de Informacion.

El personal contratado para el desarrollo del sistema debe poseer las siguientes

caracteristicas:



Haber realizado como minimo estudios profesionales en el area de Ingenieria de Sistemas o
carreras afines.

Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional.

Ser un estratega que vislumbra y evalta diversas alternativas para la solucion de problemas.
Poseer conocimientos sobre Gestion del Conocimientos y Organizaciones Inteligentes.

Poseer conocimientos basicos en geologia y estudios del subsuelo.

Etapa 2. Conceptualizacion
Es el primer paso del desarrollo del sistema, en esta etapa los Curadores de la Litoteca se
retnen con el Analista, e identifican las metas globales, se analizan las perspectivas del

cliente, sus necesidades y requerimientos. En esta etapa se debe obtener:

Reconocimiento del problema
Evaluacion y sintesis
Modelado

Especificaciones

Revision

Etapa 3. Disefio de sistemas de computacion

Esta etapa del disefio del sistema se desarrolla en seis tareas, teniendo en cuenta que el
disefio debe implementar todos los requisitos explicitos contenidos en el modelo de analisis
y debe acumular todos los requisitos implicitos que la Litoteca para ser un centro de

conocimiento:

El disefio de los datos: se trasforma el modelo de dominio de la informacion, creado

durante el analisis, en las estructuras de datos necesarios para implementar el software.

El disefio arquitectonico: se define la relacion entre cada uno de los elementos estructurales

del programa.



El disefio de la interfaz: describir como se comunica el Software consigo mismo, con los

sistemas que operan junto con él y con los operadores y usuarios que lo emplean.

El disefio de procedimientos: transformar elementos estructurales de la arquitectura del
programa. El disefio debe implementar todos los requisitos explicitos contenidos en el

modelo de analisis y debe acumular todos los requisitos implicitos que desea el cliente.

El disefio de la salida: se especifica como se presentan los resultados e informaciones
generadas por el Sistema, es decir, decidir si la informacion sera presentada en forma

visual, verbal o impresora y seleccionar el medio de salida. Teniendo en cuenta:

Disponer la presentacion de la informacion en un formato aceptable.
Decidir como distribuir la salida entre los posibles destinatarios.

Entre otros aspectos.

El disefio de archivos: esta etapa incluye decisiones con respecto a la naturaleza y
contenido del propio archivo, como guardar detalles de las transacciones, datos historicos, o
informacidn de referencia. Entre las decisiones que se toman durante el disefio de archivos,

se encuentran como minimo:

Los datos que deben incluirse en el formato de registros contenidos en el archivo.
La longitud de cada registro, con base en las caracteristicas de los datos que contenga.
La secuencia a disposicion de los registros dentro del archivo (La estructura de

almacenamiento que puede ser secuencial, indexada o relativa).

El Disefio de Interacciones con la Base de Datos.



Cabe aclarar que puede darse el caso que no se requiera el disefio de todos los archivos, ya
que puede utilizarse, si el analista lo considera, los del viejo sistema y solo tenga que

enlazarse el nuevo sistema al archivo maestro donde se encuentran los registros.

ETAPA 4. Poblamiento

Dado el caso que se genere un sistema de informacion independiente de la base de datos
actual, se procede con la respectiva introduccion de toda la informacion poseida por la
Litoteca, de lo contrario, el poblamiento constara de la alimentacion de la informacion

complementaria que el nuevo sistema permita almacenar.

ETAPA 5. Prueba Piloto
Se pone en funcionamiento durante un periodo de tiempo especifico el nuevo Sistema de
Informacion, con el objetivo de probar las funciones del sistema durante las operaciones

diarias de la Litoteca, y asi encontrar posible fallas, vacios o inconsistencias.

El responsable del proceso sera el encargado de la correccion de las fallas encontradas en el
sistema durante esta etapa.

ALCANCE

Al final del proceso la compaiiia o el personal seleccionado debera entregar:

El Software, que son programas de computadora, con estructuras de datos y su
documentacién que hacen efectiva la logistica metodologia o controles de requerimientos

del programa.

Identificacion de hardware, dispositivos electronicos y electromecénicos, que proporcionan
capacidad de calculos y funciones répidas, exactas y efectivas (computadoras, censores,



maquinarias, bombas, lectores, etc.), que proporcionan una funcion externa dentro de los

sistemas.

Base de Datos, una gran coleccion de informaciones organizadas y enlazadas al sistema a

las que se accede por medio del software.

La documentacion, manuales, formularios, y otra informacion descriptiva que detalla o da

instrucciones sobre el empleo y operacién del sistema.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Primera Curador Principal* Dos meses
Segunda Equipo de Desarrollo del S.1. Cuatro meses
Tercera Equipo de Desarrollo del S.1. Seis Meses
Cuarta Equipo de Desarrollo del S.1. Seis Meses
Quinta Administrador de Datos Litoteca Nacional* Tres Meses

* Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Avance

Procedimiento de célculo

Por medio de la inspeccion del estado de implementacion se

estima el porcentaje de avance




CARACTERISTICA

DEFINICION

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de la estrategia en el tiempo
especificado

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Anual

Fuente de informacion

Personal responsable del proceso

Sentido Positivo

Meta 100% conceptualizacion al final de 2005, 100% de
poblamiento al final de 2006

Unidades Porcentaje

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Equipo de S.1. $ 2.700.000.000,00

CURADOR PRINCIPAL $1.620.000,00
ADMINISTRADOR DE DATOS $ 2.872.500,00
GASTOS GENERALES

Costos de contratacion $150.000,00

Subtotal $ 2.700.150.000,00 $4.492.500,00
TOTAL $ 2.704.642.500,00




IMPLEMENTACION DEL PROYECTO DE FLUIDOTECA

JUSTIFICACION

Al igual que los ripios, los nucleos de perforacion y las muestras de superficie, los fluidos
contienen informacién importante para la generacién de nuevos descubrimientos y la
optimizacion de produccidn petrolera, de tal manera que para el alcance de la Vision y el
cumplimiento de la Mision la Litoteca Nacional debe iniciar un proceso que le garantice la
tenencia de este tipo de muestras, asi como de la posibilidad de realizar los analisis basicos

sobre las mismos.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal

El Curador Principal selecciona al personal de necesario la implementacion de la
fluidoteca. Para la realizacion de esta estrategia requiere por lo menos un equipo de
profesionales conformado por un Gedlogo y un Ingeniero de P etrdleos que soporten el

proceso en todas sus etapas, y posea el siguiente perfil:

Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional.
Experiencia en exploracion y explotacion de Petroleo.

Conocimientos en anélisis basicos de hidrocarburos liquidos y aguas de formacién.

Ademas se requiere dentro del equipo a un Ingeniero Industrial para la adecuacion de la
infraestructura fisica requerida para el proyecto, el cual debe tener experiencia en

adecuacion de instalaciones, seguridad industrial y manipulacion de materiales.



Etapa 2. Regulacion

En esta etapa el Curador Principal junto con la Agencia Nacional de Hidrocarburos debe
buscar la Regulacion en el envio de muestras de fluido por parte de las diferentes
compafiias operadoras hacia la Litoteca Nacional de Colombia. Para esto deben buscar que
el Ministerio de Minas y Energia expida una normativa donde se comprometa a las

compafiias operadoras en la tomay envio de muestras.

Etapa 3. Adecuacion de la Infraestructura
Una vez las compafiias Operadoras deban enviar las muestras de fluido, se inicia en la
Litoteca un proceso de adecuacion de las instalaciones fisicas para el almacenamiento de

los fluidos, asi como de las salas para el tratamiento o estudio de los mismos.

Para esta etapa se debe garantizar que los datos e informaciéon de las nuevas muestras
podran ser archivados en el Sistema de Informacion, ya sea generando un nuevo campo en
el Sistema de Informacion Gabriela, o incluyéndolo en la Conceptualizacion y disefio del

nuevo Sistema de informacioén.

Etapa 4. Piloto

Con el objetivo de dimensionar el alcance y la metodologia del muestreo en la toma de
fluidos en las cuencas, se debe realizar una prueba piloto donde se ejecutaran diferentes
técnicas para la seleccion de muestras y posterior analisis de los fluido de manera tal que
sea posible la determinacion del muestreo y condiciones de entrega optimas para el
funcionamiento de la fluidoteca en la Litoteca Nacional, asi como de las responsabilidades

en el proceso de toma y transporte de las muestras.

Al final de la prueba piloto se debe generar la reglamentacion basica del Manual de Entrega

de informacion de fluidos.



Etapa 5. Expansion

Esta etapa consiste en la ampliacion de la cobertura en muestras de fluido del territorio
Colombiano. Esta expansion debe ser realizada ya sea por la compariia responsable de la
explotacion de las cuencas o por la Litoteca Nacional segun la Prueba Piloto haya
determinado como conveniente. Para la seleccion de las cuecas a trabajar, los curadores de
la Litoteca Junto con el equipo contratado determinaran las cuencas teniendo en cuenta la
disponibilidad de los mismos para la toma de las muestras y la importancia de la

informacion contenida en ellas.

ALCANCE

El alcance inicial del proyecto fluidoteca en esta fase de implementacion sera la

almacenamiento y corrida de analisis basicos para dos cuencas del territorio colombiano.

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Curador Principal* Dos meses
Tercera Ingeniero Industrial Tres meses
Cuarta Ingeniero de Petrdleos Un mes
Quinta Ingeniero de Petrdleos Dos meses

* Cargo de la Litoteca Nacional



INDICADORES

Caracteristica Definicién

Nombre Avance fluidoteca

Procedimiento de calculo Por medio de la inspeccion del estado de implementacién se
estima el porcentaje de avance.

Objetivo Garantizar el cumplimiento de la estrategia en el tiempo
especificado

Responsable de la Asistente Administrativo

medida

Periodicidad Anual

Fuente de informacion Personal responsable del proceso

Sentido Positivo

Meta 50% en el 2004, 75% en el 2005 y 100% en el 2006
Unidades Porcentaje

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Ingeniero de Petrdleos $ 10.188.960,00

Ingeniero Industrial $ 10.188.960,00

Curador Principal $ 24.300.000,00

GASTOS GENERALES

Papelera y suministros $150.000,00

Comunicaciones $600.000,00




DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
Computador $1.512.000,00

Eventos $150.000,00

Contratacion $150.000,00

Subtotal $ 22.759.920,00 $ 24.300.000,00

TOTAL

$ 47.059.920,00




REGULACION ENTRE LOS DIFERENTES GENERADORES DE CONOCIMIENTO LA
ALIMENTACION, ACCESO Y DIVULGACION DE LA INFORMACION

JUSTIFICACION

El propodsito de convertir a la Litoteca Nacional en un centro de conocimiento requiere
diferentes herramientas que le permitan contar de manera constante con datos e
informacion del subsuelo Colombiano, de tal manera que pueda contar con los elementos

necesarios para la generacion de nuevo conocimiento.

Una de las principales herramientas que le permitiria a la Litoteca alimentar de manera
continua su modelo de conocimiento, es reglamentar entre los diferentes generadores de
conocimiento, como Universidades, Industria petrolera e Ingeominas, el proceso de
transferencia de informacion; de tal manera que estos estén comprometidos con el proceso

y por ende que reciban los beneficios del mismo.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal

El Curador Principal selecciona al personal de apoyo necesario para el desarrollo de la
reglamentacion deseada. Para la realizacidn de esta estrategia requiere por lo menos a un
profesional que soporte el proceso en todas sus etapas, y posea las siguientes

caracteristicas:

Haber realizado como minimo estudios profesionales en Geologia.
Ser una persona lider, con responsabilidad y compromiso organizacional.
Poseer la habilidad para comunicarse y relacionarse tanto con el personal de la Litoteca

como con las compafiias y organizaciones relacionadas.



Ser un profesional que conozca el medio y comprenda las relaciones que mantienen las

organizaciones del sector.

Ademas durante el proceso se requerira un Asesor Juridico que revise y estructure la

propuesta antes de su aprobacién final por patee del Ministerio de Minas y Energia.

Etapa 2. Planteamiento de la normatividad
Esta Etapa tiene como principal objetivo la formulacion de las politicas y estrategias que

regirian la transferencia de informacion entre las diferentes organizaciones involucradas.

Para esta parte del proceso se requiere haber finalizado la conceptualizacion del nuevo
Sistema de Informacion de tal manera que sea claro la informacion y datos que se esta en la
capacidad de manejar y centralizar, asi como conocer los medios de divulgacién que tendra

la Litoteca disponible.

Al final de esta etapa se debe contar con una primera version de la norma de manera que
sea posible iniciar el proceso de concertacién con las compafiias relacionadas, teniendo
claro los requerimientos de informacion, los medios de transferencia, el sistema de

centralizacion y los beneficios que recibiran por la divulgacién del nuevo conocimiento.

Etapa 3. Concertacién
Durante esta etapa se entablaran comunicaciones formales con las organizaciones
involucradas con el objetivo de darles a conocer la propuesta que tiene la Litoteca Nacional

para la regulacion de la alimentacion, acceso y divulgacion de la informacion.

Ademas se pretende realizar revisiones y modificaciones a la normativa que vayan en pro
de la unificacion criterios al respecto y la generacién confianza en el proceso y en la
Litoteca nacional, para asi comprometer a las organizaciones con la norma y la generacion

de conocimiento del subsuelo colombiano.



Etapa 4. Revision
El Asesor Juridico revisa la propuesta acordada con los diferentes generadores de
conocimiento para hacer las correcciones que requiere para su estructuracion como norma y

darle las bases juridicas necesarias.
Etapa 5. Aprobacion

Se presenta al Ministerio de Minas y Energia la propuesta normativa, para su aprobacion y

expedicion final de la Norma.

ALCANCE

Expedicion de la Normatividad que regule entre los diferentes generadores de conocimiento

la alimentacion, acceso y divulgacion de la informacion

RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
Primera Curador Principal* Un mes
Segunda Gedlogo Dos meses
Tercera Geologo Tres meses
Cuarta Asesor Juridico Un mes
Quinta Curador Principal* Dos meses

* Cargo de la Litoteca Nacional



INDICADORES

Caracteristica Definicién

Nombre Normatividad

Procedimiento de calculo Por medio de la inspeccion del estado de desarrollo se estima
el porcentaje de avance.

Objetivo Garantizar el cumplimiento de la estrategia en el tiempo
especificado

Responsable de la Asistente Administrativo

medida

Periodicidad Anual

Fuente de informacion Personal responsable del proceso

Sentido Positivo

Meta 100% Concertacion de la norma, 100% Expedicion de la
Norma 2005

Unidades Porcentaje

PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Gedlogo $ 14.555.624,00

Asesor Juridico $ 3.396.320,00

Curador Principal $ 24.300.000,00

GASTOS GENERALES

Papelera y suministros $200.000,00

Comunicaciones $500.000,00

Computador $864.000,00




DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
Eventos $150.000,00

Contratacion $150.000,00

Subtotal $19.815.944,00 $ 24.300.000,00

TOTAL $ 44.115.944,00




CORAZONAMIENTO ESTRATIGRAFICO DE UNIDADES DEL SISTEMA PETROLIFERO

JUSTIFICACION

La Litoteca Nacional como centro de informacion para la Industria Petrolera, debe
garantizar la mé&xima cobertura de informacién del subsuelo colombiano.

La informacion asociada a las colecciones de roca que posee actualmente la Litoteca no
abarca la totalidad de las areas de interés. Por un lado, existe demasiada informacion
relacionada con algunas de las cuencas activas, pero esta informacion no posee
caracteristicas que aseguren confiabilidad e integridad. Por otro lado, no se cuenta con la
informacion suficiente relacionada con las cuencas inactivas.

En conclusion, esta estrategia busca mejorar la calidad de la informacion en las cuencas
activas y ampliar la informacion de las cuencas inactivas.

Cabe aclarar que el corazonamiento no es una funcion de la Litoteca Nacional, pero debido
a los grandes inconvenientes presentados con las Compafiias Operadoras en cuanto a la
entrega de colecciones, la Litoteca planea iniciar una nueva etapa donde sea ella misma la

encargada de suministrar informacion de las areas de interés.

DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA

Etapa 1. Seleccion del personal
El Curador Principal con el respaldo de la Agencia Nacional de Hidrocarburos selecciona el
personal de apoyo necesario para llevar a cabo el corazonamiento estratigrafico.

Para la realizacion de esta estrategia se requieren los servicios de una Compafiia de
Perforacion que posea experiencia en los campos de exploracion, explotacion y perforacion

del sistema petrolifero.



Etapa 2. Evaluacion de la confiabilidad

En esta etapa se evalla la confiabilidad y la cobertura de la informacién existente en la
Litoteca Nacional. Inicialmente se deben definir de manera clara y objetiva las variables
criticas que seran empleadas para calificar cada una de las colecciones. Posteriormente se
deben definir los niveles de confiabilidad en los que se clasificardn las muestras y por

ultimo se realiza la valoracion de cada una de las ellas.

Esta estrategia estd relacionada directamente con la ficha estratégica denominada
Desarrollo de un modelo de confiabilidad e integrabilidad.

Etapa 3. Disefio de adquisicion

Esta etapa el Curador Principal disefia un plan de trabajo compuesto por varias estrategias
que permitan obtener las colecciones de roca, es decir, debe formular detalladamente la
metodologia que se llevaria a cabo para realizar el corazonamiento.

Debe tener presente definir cada una de las actividades, los recursos necesarios, los

responsables de cada actividad, el tiempo estimado del proyecto y el alcance del mismo.
Etapa 4. Ejecucion

En esta etapa la Compafia Perforadora inicia sus operaciones en las cuencas que
establecidas en la etapa anterior. En lo referente a la adquisicién de las muestras, el Curador
Principal define con anterioridad los parametros y criterios segun el Manual de Suministro

de Informacién Técnica.

ALCANCE

Obtener el 70% de la informacion de las colecciones de roca de la seis (6) cuencas activas

del pais de manera confiable e integral.



RESPONSABLE Y TIEMPO ESTIMADO

ETAPA RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO
Etapa 1. Curador Principal* Dos meses
Etapa 2. Ingeniero de Sistemas Tres meses
Etapa 3. Curador Principal* Tres meses
Etapa 4. Compafiia de Perforacion Doce Meses

*Cargo de la Litoteca Nacional

INDICADORES

CARACTERISTICA

DEFINICION

Nombre

Unidades estratigraficas

Procedimiento de calculo

Unidades = Nulmero de unidades estratigraficas
cubiertas*100

estratigraficas Numero de unidades estratigraficas

activas

Objetivo

Conocer la cobertura de la informacion de la Litoteca en las
cuencas activas del pais.

Responsable de la medida

Asistente Administrativo

Periodicidad

Anual

Fuente de informacion

Registro Recepcion de muestras

Sentido Positivo

Meta 25% cuencas activas al final del 2004, 35% cuencas activas al
final del 2005 y 70% cuencas activas al final del 2006

Unidades Porcentaje




PRESUPUESTO

DETALLE DESEMBOLSABLE |NO DESEMBOLSABLE
PERSONAL

Compafiia de Perforacion $ 3900.000.000,00

Curador Principal $ 32.400.000,00
Equipo de  Verificacion vy $8.733.374,40
GASTOS GENERALES

Papeleria y suministros $200.000,00

Computador $648.000,00

Fletes y seguros $10.000.000,00

Costos de contratacion $150.000,00

Subtotal $ 3.910.998.000,00 $41.133.374,40
TOTAL $ 4.000.000.000,00







Anexo 4. Herramienta de Socializacion

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PLAN DE DESARROLLO

2004-2006

1. A continuacién se presenta el Tablero Balanceado de Gestién version [1] de la LITOTECA NACIONAL, que incluye los
objetivos y sus estrategias del Plan de Desarrollo. Oprima control i y marque frente a cada estrategia (en la columna validez)
1 si la considera valida para su implementacién dentro de la Litoteca o 0 si no agrega valor a nuestra gestion.

Si desea agregar alguna observacion referente a la estrategia, por favor digitela en la columna observaciones.

2. Una vez realizada la validacién de las diferentes estrategias, DIGITE control f y numérelas desde 1 hasta el nimero de
estrategias validadas, siendo 1 la estrategia mas importante.

3. Al frente de cada estrategia, podra usted observar los indicadores y las metas para cada una de ellas. Digite control ¢y
marque las metas de cada estrategia como:

C (Conservadora): Si considera que la Litoteca puede alcanzar metas mis altas.

M (Moderada): Si esta dentro del alcance posible.

A (Agresiva): Si considera que es una meta inalcanzable.

4. Siendo ustedes usuarios de la Litoteca Nacional, estamos abiertos a estudiar sus sugerencias referentes a nuevos objetivos,

Sugerencias:

No olvide guardar los cambios realizados antes de reenviarnos la respuesta al documento.



LITOTECA NACIONAL DE COLOMBIA

PERSPECTIVA

OBJETIVO

ESTRATEGIA

VALIDEZ

BSERVACIONH

PRIORIZACION

PERSPECTIVA DE
APRENDIZAJE E
INNOVACION

Generar nuevo conocimiento de
alcance regional que facilite el
hallazgo y optimizacion reservas

Desarrollo de alianzas estrategicas

Consolidar la capacidad interna para
la gestion de informeacion con nuevas
tecnologias

Programes de formecion

Desarrollar un modelo de
‘conocimiento del subsuelo

Desarrollo de una aplicacion informatica que
integre y centalice el conocimiento

Regular entre los diferentes generadores de
conocimiento la alimentacién, acceso y

Industria petrolera

Vs informacon... divulgacion de la informacion
Construir redes de conocimiento
% Centralizar la coleccion de fluidos || Implementar el proyecto fluidoteca
= Evaluar la confiabilidad e integridad
Z de las colecciones de la Litoteca Desarrollar un modelo de confiabilidad e
; Nacional Mas |integridad
= informacion...
]
3-, Actualizar el equipamento de la Implementar tecnicas de monitoreo tecnologico
i Litoteca Nacional
o /Adquisicion de nuevos equipos
tecnolml!:un DA e Disefiar e implementar el sistema de soporte a la
A desicion (DSS)
Mas informacion....
Disefiar un sisterma de gestion de Implementar el sisterma de gestion de la calidad
calidad 'segun la Norma 1SO9000:2000
Corazonamiento estratigrafico de unidades del
sisterra petrolifero
Ampliar la cobertura de informaci'on
en dreas de interés Gestionar ante operadores petroleros las
colecciones de roca faltantes
Desarrollar el concepto de Litoteca | Digitalizacion del 100% de rocas disponibles
w Virtual
% Creacion de la pagina Web
<
o Apliacion del portafolio de servicios
s
3
| Implerentacion de tecnicas de analisis del
& Consolidar la participacion dela |cliente
g Litoteca Nacional en el negocio de la

Implementacion de estrategias de mercadeo y
comercializacion

Generar nuevo conocimiento de
alcance regional que facilite el
hallazgo y optimizacion resenvas

Estructuracion y desarrollo de proyectos de
investigacion regional

IERA

Conseguir recursos para la

Gestionar los recursos ante la agencia nacional

ladquisicion y preservacion de .

colecciones por 4.2 M US i Lros

Conseguir recursos para proyectos de (| Tramite ante COLCIENCIAS, ECOPETROL
alcance regional por 2 M US S.A ANHYy la Industria petrolera




Cuantificar el aporte
de la Litoteca
Nacional los procesos
de exploracion y
produccion petrolera

Desarrollar un modelo
de conocimiento del
subsuelo

Evaluar la
confiabilidad e
integridad de las
colecciones de la
Litoteca Nacional

Disefar e
implementar el
sistema de soporte
a la desicion (DSS)

Diseflar un modelo que permita conocer el impacto
gue genera la Litoteca Nacional en los proyectos de
exploracion y produccion petrolera. Es decir cuanto
de las ganancias producidas de la exploracion o
produccién se deben a la informacion proporcionada
por la Litoteca, y asi conocer claramente la
importancia que tiene la Litoteca Nacional para la
Industria Petrolera Colombiana.

Queremos que la Litoteca mas que un
Administrador de Datos se convierta en un Gestor
de Conocimiento, es decir, desarrollar un modelo
gue permita centralizar, integrar y divulgar la
informacion relacionada  con el  subsuelo
Colombiano.

Desarrollar e implementar un modelo que permita
valorar la calidad de las colecciones (teniendo en
cuenta su trazabilidad desde campo hasta la
preservacion y disposicion final de las mismas), de
tal manera que el usuario conozca el nivel de
confiabilidad de la informacion obtenida.

Sistema de Ayuda a la Decision. Bajo este acronimo
se conocen una serie de programas dirigidos a los
altos ejecutivos de las empresas que permiten
extraer la informacién estratégica de la compaiiia vy,
mediante la aplicacion de técnicas de andlisis de
éstas, saber qué resultados generaran unas u otras
decisiones.

Presione control k para volvel al tablero balanceado de gestion.



Anexo 4. Diagrama de Gantt
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Anexo 5. Macro presupuesto estratégico.

10 k0] (@M 3 & £ irEteg B
1] Hambe dcbarea bowt To0E Zo0e
orater Mz M1 Mz M1
i SISTEMA DE COHTROL DE COSTOS Carka

£ 19006 080,00 5 § 200512000

Etapa 1. Seleccidn del personal

Cortn 90,000 00
¥ Etaps 2. Analisiz de los procesos de valor | cera § 401024000
E Etapa 3. ldentificacion de loz centros de & | e, $ 400 zdn 00
B Etaps 4. Azociacidn de los costos con 102 [gere. § 400024000

E Etapa 5. Seleccion de los promotores o inifcuea § A6 e 00
i Etapa 6. Toma de decisiones Garta $ 2005 120,001 % 2.005.120.00
& ACTUALIZACION DE TARIFAS Cora §5IEA 30 (T8 ERAT4 159 83
& Etapa 1. Seleccion del personal Carka £ 960,000,600
e Etapa 2. Seleccion de los objetivos del prefcor, 2396 220,00
il Etaps 3. E stim acian de ls dem anda Cora $4aa% 160 1T 8 10442559 83
i Etapa 4. Andlisiz de los costes y precios  |cea $ dan0.zd000
i3 Etapa 5. Seleccidon de la técnica de fijaciol| cara £ 400024000
il Etapa 6. Seleccion del precio final Carra £ 49511 20,00
i= AHALISIS DEL CLIEHTE Garkn $ 4074 00,000 & 20T 2000
o Etapa 1. Seleccion del personal Garka sag8 0008
il Etaps 2. P lanteam iento del problema Corta £ 92085000
ik Etapa 3. Formulacion del plan de investige | o £ 020,850,00
i Etapa 4. Recogida de la inform acidn PR $AETZ.EAN00G 518550000
o Etapa 5. Andlizsiz de la inform acion Carta $ 920.820,00
Al Etapa £. P rezentacion de los datos i $420.880,00
2z AMPLIACION DEL PORTAFOLIO DE SER' ;.00 EEOITLEEL 16 | § AdNET.TE0 11 {6 T4 200 5T
— Etapa 1. Seleccion del personal Garta § 960.000,00
EX] Etapa 2. Generacion de ideas Garta $6.553 444,50
— Etapa 3. Tamizado de ideaz Garta 6553 ddd 20
B Etapa 4. Desarrollo v test del concepto Guarta % 6244772565 § 602 117,04
H Etaps 3. Desarrollo de uns estrategis de mea. $ 1346 889,60
Crovoq [@m 3 & s tateq B
[E] Hambr dorarea o0 e
M1 Mz M1
B Etapa 6. Andliziz del negocio $ 7603 44480
R Etapa 7. Desarrollo del producto $153TR T4 ET $32.275.085,73
£l Etapa 8. Test de mercado $39220Reg 80
EXl Etapa 9. Comercializacion $ 3536253504
e IMPLEMEHTAR MOHNHITOREOQ TECHOLOC | gisqacvoanonl §da2eaz4464,00)  $433.035690,000 % 363.607.760,00
EE 4 a0 o0n, 00
EE Etapa 1: Seleccion del perzonal responsal §1zETd 640,00
EH Etapa 3. Caracterizacion £ 7274 6do0n
El Etapa 4. Transferencia FIITEATIEO000 $ AP0 A24.454,00 0 $A3TOISEM 00 £ IEIEAT IR000
2l IMPLEMEHTACION DE ESTRATEGIAS DI $1 6830, 943,00 $ 2933844592 $ 30806 560,00
e Etaps 1. Seleccidn del perzonal $ 950 00000
R Etapa 2. ldentificacidn de laz unidades esl $ 4000 24000
[ Etapa 3. Andliziz dafo § 070 Ed0 00
Kl Etapa 4. Formulacidn de okjetivos £ 4.000,240,00
LH Etaps 5. Formulacidn de la estrategia $3a002 00 $200012,00
d3 Etapa 6. Formulacion de program as 4 11ad0. 720,00
(] Etapa 7. Asignacion de recursos § 5 249 0di00
CE Etaps 8. Aplicacidn v control de resuttados $ 1154567802 $ 30.305.568,00
T3 PROGRAMAS DE CAPACITACION $3ET4.053,00 $ 3730 450,00
el Etapa 1: Seleccion del personal responsal 96000
(o Etapa 2. ldentificacidn de necezidades de $1097 84000
[ Etapa 3. Seleccion y disefio de programas § 1097 540,00
B Etaps 4. Desarrollo de los programas dec $28E 373,00 $3.750 450,00
E Etapa 5. E valuacion de la capacitacion .
e DISEHNO E IMPLEMEHNTACION EL SISTEhR £1TETA 05 55 £19959 16513
ER Etapa 1. Seleccidn del perzonal $ 95000008
54

Etapa 2. Andlisis

$TEEZ. 1d000

Paghaz




Cronog@Ena estatg b

Hombre devarea

2005 2006
Mz M1 Mz M1
EH Etapa 3. Conceptualizacian § 7262 1d0 00
EI3 Etapa 4. Dizefo del Siztema $1.759.754 33 § 403470513
E Etapa 5. P ruba piloto £ 08T, 400, 00
EB DISEHO ¥ ADMIHISTRACIOHN DEL PORTA §3d4724.713,27 SdninazIaTE $6.456.479,54
E] Etaps 1. Definicion conceptual.
G Etapa 1. Seleccidn del perzonal § 560,000,00
(il Etapa 2. Definicidn de la arguitectura § 4,542,444 20
G Etaps 3. Definicion de las funciones § 7297 244,20
CE Etaps 4. Disefio de la aplicacion PRI $2EadnE40,17
(] Etapa 5. Carga de la informacion $19262.599, 88 § 6856 179,54
— COHSTRUCCIOH DE REDES DE COHOCI $ 371597333 $ 4 EETAALET
(3 Etapa 1: Seleccion del persanal £ 900.000,00
G Etapa 2. Definir el contenido inicial de la re $£1.751.750,00
G Etapa 3. ldentificar entidades relacionadas £1.004.213 33 £ 200542667
(5 Etapa 4. E lahorar loz estatutos que regula £ L0TAZ000
il Etapa 5. Institucionalizacion de la red. $ 7rraz a0
il Etaps B. Instrumentacion y sostenibilidad £ sw 00
it BAHCO DE IMAGENES FOTOGRAFICAS | $ATSIE 41 05 SIS NRE 4B 321 £ 35 TATETI A0 & 34813 0445
e Etapa 1. Precizion de alcances 1276908 dn
il Etapa 2. Seleccion del personal §3A77.024,60
i Etapa 3. Diagndstico $Am096,389,60
G Etaps 4. P ricrizacion £ 13096 459, 60
i Etapa 5. Digitalizacian R e L R R e e R R P Ll P T L E
i Etapa 6. Registro v conexidn del banco de $ 5334347 54 £4008.477 27
in DISEHO DE UH MODELO PARA CUAHTIFI § TEAGE. A4E 50 £ TEANERTE 4 §ETABE AT ET 4 EITTE.EI4 EE
E Etapa 1. Seleccion del recurso hum ano ta%0 000,08
A Etapa 2. Conceptualizacion de los procesc $ 737104000
pagha 3
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[F] Hombre 4z varea 005 ZO0E
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£H Etapa 3. Andlisiz de la inform acian £ 7,071 140,00
EE Etapa 4. Diseno del modelo $ 1756056 50 $ 1057 50
- Etapa 5. Mantenimienta del modelo § 14,079,740, 00
EL Etapa 6. Implem entacidn 10,790,434, 44 $EFAELAEEET L § ERTTE.EIA56
ETS DESARROLLO DE ALIAHZAS ESTRATEG § 784 760,00 $ 44008 b0, o0
ERf Etapa 1: Seleccion del perzonal responzal £ agno00.00
KX Etapa 2. ldentificacion socios potenciales. $1.197.840,00
i Etapa 3. Crear un perfil de cada una dela: §6EE.920,00
£ Etapa 4. Priorizacion de Socioz
Al Etapa 5. Contactar e instar a socios poter §4.373.820,00
<H Etapa 6. Generacidn de planes futuros. § 663175000
EE ESTRUCTURACION ¥ DESARROLLO DE | §E05ZT R4 03 g IS AR TATER D § 0 1620204307 § 0 T10003 203 52
LEl Etapa 1. Seleccion del perzonal £ 060,000,00
tH Etapa 2. Definicion del problema $6 553 444,60
LD Etapa 3. Marco de referencia §5 567 444,50
I Etapa 4. M etodologia $ 4557 444 80
£E Etapa 5. Aspectos adminiztrativos £ 0.553 ddd 20
t: Etapa 6. P rezentacion de |la solicitud £ 336005573 § 16750278 LT
e Etapa 7. Ejecucion del proyvecto de investi; $ 493 671 438395 1680410507 551 § 1 66T 502 048 78
0 Etapa 5. Infarme final $ BE.553.d35,28 $dzAR0. 44K, TE
i GESTIOHAR LAS COLE CCIONES DE ROC §3 841 942 32 $2i06T 44320 $23az 102,22 $ 2366100331
fIE Etapa 1. Seleccidn del personal §oE 000,00
il Etapa 2. ldentificacion %7881 912,32 $i3022 337,24
= Etapa 3. Verificacion 3 EiBdese0
flloe Etapa 4. Gestion de laz colecciones $ 7482 337,04 £ 10668.507,62 $ 10587004 64
Al Etapa 3. Traslado $6a3azan 2y £ 1317450450 $ 1307402517
T

IMPLEMEHTAR EL SISTEMA DE GESTIOI

$ 19811, 080,00

§ FEEEE %3

§ 29447800

Pagha ¢




CrowogEma e siateglas

Hambre dctarca

L Z0E
Mz M1 Mz M1

e Etapa 1. Seleccidn de responsables $ 96000000

o Etaps 2. Determinacidn de laz necesidade $ra90.2d000

i Etapa 3. Diagnastico de la stuacian de la $ 3090 240,00

He Etaps 4. Dizefio del sistem a docum ental. $3.890,240,00

B Etapa 5. E laboracion de los documentos, $ 683050000 $ 653030000

iiE Etapa 6. Implantacion del sistem a docume $ 1597742 0,00

iiE Etapa 7. Mantenimiento v mejora del sistel $ AR5 T 5,00 $ 32476200

i Etapa §. Auditoria y cerificacion § 262000000

i DESARROLLAR UH MODELO DE COHNFIA §1aEEE ine T §redzasreon & EdENTE0S R

e Etapa 1: Seleccidn del personal responsal £ 9%0 000,00

TiH Etapa 2. Conceptualizacion § 54z 0000

ED Etapa 3. Formulacian £ A0SR ELEET $ 203133353

i Etapa 4. Waloracion $A0aE 16T $ 24503.50%,33

iEH DESARROLLO DE UHA APLICACIOHN INF $1350.37.50 $A10NRZ B0 COO 0NN M0 2 A3 0TE 188
== Etapa 1. Conceptualizacion generica $1.359.937.50 10082 50

iJER] Etapa 2. Seleccian del personal

e Etapa 3. Desarrollo conceptusl

e Etapa 4. Disefio de sistemas de com putac £500,000,000,00

iIEL] Etapa 5. P rueba Piloto

s Etapa 4. P oblam iento $ Z.A00.000.0 00 00
ED) Etapa S.Inztalacian % 340TEEI5 6D
D REGULACIOH EHNTRE LOS DIFEREHTES $ zEaan g9z $ E1.9TE.E45,07

iIEx] Etapa 1. Seleccidn del personal § 5250 000,00

li=2 Etapa 2. P lanteam iento de la norm atividad $eEd ey

iR Etapa 3. Conceracian § 7005463 § 154122007

{JEx] Etapa 4. Revizion $3014 32000

D Etapa 5. Aprobacidn § 16.520,000,00

Pagha s
Craion [@n 3 eftrateq Es
[F] Hambre do tarca o005 ZO06
Mz M1 Mz M1

e IMPLEMEHTACION DEL PROYECTO DE F § TdEaE 3RO, 00 £ ELEAT 070,00

e Etapa 1. Seleccion del personal $ 5500000

iR Etapa 2. Regulacion § 16.246,350,00 $ 41815000

i Etapa 3. Adecuscion de la Infraestructura £ 11.036.960,00

i1 Etapa 4. Piloto £3ET.320,00

il Etapa 5. Expanzidn £ 7 398 sdoon

icH CORAZOHAMIEHTO ESTRATIGRAFICO [ $EN0.GdT F1Z,E0 0 £ 245 625,000 § 1 Adu.dH EE0 00
i Etapa 1. Seleccion del perzonal § 5250 000 a0

Tad Etapa 2. Evaluacion de la confiabilidad $4TEERIT 20

= Etapa 3. Dizefo de adquisicion $ 1254900000

148

Etapa 4. Ejecucion

$EIEFTAE 00

$ZAZA 235 625,00

$ 1A A 2R 00

Pagha 6
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