
 

c 

GUIA METODOLOGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

PROYECTOS EJECUTADOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE 

HIDROCARBUROS Y FINANCIADOS CON RECURSOS 

PROVENIENTES DEL 2% DE FISCALIZACIÓN DEL SGR.  

 

  

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

GUÍA METODOLÓGICA DE SEGUIMIENTO Y 
CONTROL PARA PROYECTOS EJECUTADOS 

POR LA AGENCIA NACIONAL DE 
HIDROCARBUROS Y FINANCIADOS CON 
RECURSOS PROVENIENTES DEL 2 % DE 

FISCALIZACIÓN DEL SGR 

 

 



c 

GUÍA METODOLÓGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

PROYECTOS EJECUTADOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE 

HIDROCARBUROS Y FINANCIADOS CON RECURSOS 

PROVENIENTES DEL 2 % DE FISCALIZACIÓN DEL SGR.  

 

  

    

  

 
2 

 

 

TABLA DE CONTENIDO 

 

1. GLOSARIO ........................................................................................................... 4 

2. INTRODUCCIÓN A LA GUÍA ............................................................................... 5 

3. OBJETIVO DE LA GUÍA ....................................................................................... 6 

4. ALCANCE ............................................................................................................. 6 

5. ELEMENTOS DE LA GUÍA METODOLÓGICA .................................................... 6 

5.1. PLANEACIÓN ................................................................................................ 7 

5.1.1. Aprobar la planeación del alcance del proyecto. ......................................... 8 

5.1.2. Aprobar la planeación del cronograma del proyecto. ................................ 14 

5.1.3. Aprobar la planeación de los costos del proyecto ..................................... 20 

5.2 PROCESO SEGUIMIENTO Y CONTROL ................................................... 25 

5.2.1 Seguimiento y control del alcance. ........................................................... 26 

5.2.2 Seguimiento y control del Cronograma. .................................................... 31 

5.2.3 Seguimiento y control de costos. .............................................................. 36 

5.3 CIERRE ........................................................................................................ 41 

6 CONCLUSIÓN .................................................................................................... 45 

7 BIBLIOGRAFÍA .................................................................................................. 46 

8 ANEXOS ............................................................................................................. 47 

8.1 Anexo 1. Acta de reunión ............................................................................. 47 

8.2 Anexo 2. Checklist aprobatorio .................................................................... 48 

8.3 Anexo 3. Concepto aprobatorio profesional Upstream ................................. 49 

8.4 Anexo 4. Concepto vinculante aprobatorio Director de Hidrocarburos ......... 50 

8.5 Anexo 5. Formato solicitud de cambio ......................................................... 51 

8.6 Anexo 6. Formato informe cumplimiento de actividades y desempeño........ 52 

8.7 Anexo 7. Formato para el seguimiento y control del cronograma ................ 53 

8.8 Anexo 8. Formato para el seguimiento y control del costo ........................... 54 

8.9 Anexo 9. Formato cierre de un proyecto ...................................................... 55 

 



c 

GUÍA METODOLÓGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

PROYECTOS EJECUTADOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE 

HIDROCARBUROS Y FINANCIADOS CON RECURSOS 

PROVENIENTES DEL 2 % DE FISCALIZACIÓN DEL SGR.  

 

  

    

  

 
3 

 

 

ÍNDICE DE TABLAS 
 

Tabla 1. Estrucutrua Guia Metodologica…………………………………………………..7 

Tabla 2. Subproceso de planeación del alcance…………………………………………9 
Tabla 3. Flujograma de planeación de alcance del proyecto (P-A-1)………………...10 
Tabla 4. Subproceso de planeación del cronograma…..………………………………15 
Tabla 5. Flujograma subproceso aprobación plan del cronograma (P-CR-2)………..16 
Tabla 6. Subproceso de planeación de costos…………………………………………..21 
Tabla 7. Flujograma subproceso aprobación plan del costo (P-C-3) ………………….22 
Tabla 8. Subproceso de seguimiento y control del alcance……………………………26 
Tabla 9. Flujograma Subproceso de seguimiento y control del alcance (SC-A-1)…..27 
Tabla 10. Subproceso de seguimiento y control del cronograma…….………………..31 
Tabla 11. Flujograma Subproceso de seguimiento y control del cronograma……….32 
Tabla 12.  Subproceso de seguimiento y control del costo…………………………….36 
Tabla 13. Flujograma Subproceso de seguimiento y control del costo (SC-C-3)……37 
Tabla 14.  Proceso de cierre de un proyecto…………………………………………….41 
Tabla 15. Flujograma Cierre de proyectos. (C-1)………………………………………..42 
 
 
 
 

  



c 

GUÍA METODOLÓGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

PROYECTOS EJECUTADOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE 

HIDROCARBUROS Y FINANCIADOS CON RECURSOS 

PROVENIENTES DEL 2 % DE FISCALIZACIÓN DEL SGR.  

 

  

    

  

 
4 

 

 

1. GLOSARIO 
 

ALCANCE: Es la suma de productos, servicios y resultados a ser proporcionados 

como un proyecto (PMI P. M., PMI, 2019) 

CIERRE DE UN PROYECTO: Describe cómo cerrar un proyecto a la entrega de sus 

productos (o variaciones acordadas) o prematuramente porque ya no hay una 

justificación comercial para continuar. Incluye pautas de adaptación para el cierre del 

proceso del proyecto (Axelos, 2017) 

CRONOGRAMA DEL PROYECTO: Una salida de un modelo de programación que 

presenta actividades vinculadas con fechas planificadas, duraciones, hitos y recursos 

(Executive Master Project Management, 2015). 

DIRECCIÓN DE UN PROYECTO: Cubre las actividades que lleva a cabo la junta del 

proyecto para que la toma de decisiones a lo largo del ciclo de vida del proyecto siga 

siendo responsable de éxito del proyecto. También incluye pautas de adaptación para 

dirigir un proyecto (Axelos, 2017). 

FISCALIZACIÓN:  el conjunto de actividades y procedimientos que se llevan a cabo 

para garantizar el cumplimiento de las normas y de los contratos de exploración y 

explotación de recursos naturales no renovables, la determinación efectiva de los 

volúmenes de producción y la aplicación de las mejores prácticas de exploración y 

producción, teniendo en cuenta los aspectos técnicos, operativos y ambientales, como 

base determinante para la adecuada determinación y recaudo de regalías y 

compensaciones y el funcionamiento del Sistema General de Regalías. 

GRUPO DE PROCESOS DE MONITOREO Y CONTROL: Procesos requeridos para 

hacer seguimiento, analizar y regular el progreso y el desempeño del proyecto, para 

identificar áreas en las que el plan requiera cambios y para iniciar los cambios 

correspondientes (PMI P. M., PMI, 2019).  

GRUPO DE PROCESOS DE PLANEACIÓN: Procesos requeridos para establecer el 

alcance del proyecto, refinar los objetivos y definir el curso de acción requerido para 

alcanzar los objetivos propuestos del proyecto (PMI P. M., PMI, 2019) 

IPMA: International Project Management Association por sus siglas en inglés o 

Asociación Internacional para la Dirección de Proyectos. 

MIPG: Modelo Integrado de Planeación y Gestión. Es una herramienta que simplifica 

e integra los sistemas de desarrollo administrativo y gestión de la calidad y los articula 

con el sistema de control interno, para hacer los procesos dentro de la entidad más 

sencillos y eficientes. 
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MONITOREO Y CONTROL: Es el proceso mediante el cual se recolecta información 

de manera organizada y sistemática para para el conocimiento permanente del estado 

de avance del proyecto, para comprobar la eficacia y efectividad de la gestión integral 

del proyecto, con el fin de mantener informada a la alta dirección para la toma de 

decisiones. Para el PMI, monitoreo es el proceso de hacer seguimiento, revisar e 

informar el avance general a fin de cumplir con los objetivos de desempeño definidos 

en el plan para la dirección del proyecto (PMI P. M., PMI, 2019) 

Guía del PMBOK: Project Management Body of Knowlegde Guide por sus siglas en 

inglés o Cuerpo de Conocimientos de la Gestión de Proyectos. 

PMI: Project Management Institute o Asociación de Gerencia de Proyectos. 

PRINCE2: Projects in a Controlled Environment por sus siglas en inglés, o Proyectos 

en Entornos Controlados. 

PROYECTO: esfuerzo temporal para crear un producto, servicio o resultado único. 

(PMI P. M., PMI, 2019). 

 

2. INTRODUCCIÓN A LA GUÍA 
 
La presente guía abarca prácticas de planeación, seguimiento y control y cierre, las 

cuales contribuyen al seguimiento periódico de los proyectos en el marco de las 

funciones delegadas a la fiscalización que debe realizar la Dirección de Hidrocarburos 

a los proyectos ejecutados por la ANH y financiados con recursos del Sistema General 

de Regalías (SGR). 

La guía que se muestra a continuación, es el resultado de un análisis comparativo 

entre diferentes estándares y metodologías para la ejecución de proyectos como son 

el Project Management Body of Knowledge (PMBOK), International Project 

Management Association (IPMA), Projects in Controlled Environments (PRINCE2) y 

el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), que fueron leídos y analizados 

en detalle, de manera que proporcionaron la base para la construcción de la Guía 

Metodológica de Seguimiento y Control para los Proyectos Ejecutados por la ANH.  

La guía metodológica se compone de tres procesos (planeación, ejecución y cierre) y 

los procesos de planeación y ejecución se componen de 3 subprocesos cada uno; al 

igual que se compone de 7 flujogramas que describen cada uno de los subprocesos 

y el proceso de cierre. 
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Los anteriores procesos y subprocesos son tomados del PMI como estructura principal 

para poder evaluar los proyectos antes y durante su ejecución, de manera tal, que 

cumplan con un 100 %, y los recursos entregados por el SGR sean aprovechados en 

su totalidad y se obtengan los resultados esperados. 

3. OBJETIVO DE LA GUÍA 
 
Esta guía tiene como objetivo brindar un apoyo conciso a los profesionales que 

realizan el seguimiento y control a los proyectos adelantados por la Agencia Nacional 

de Hidrocarburos y que son financiados con recursos del Sistema General de Regalías 

(SGR), en temas relacionados con el seguimiento y control de proyectos, con el fin de 

minimizar el riesgo de retrasos en ejecución, modificación de alcance y apoyar al 

cumplimiento de metas establecidas durante la ejecución de la función delegada del 

fiscalización.  

4. ALCANCE 
 

Esta guía metodológica está orientada a ser aplicada en los proyectos que presente 

la Agencia Nacional de Hidrocarburos para ser viabilizados y aprobados por parte del 

Ministerio de Minas y Energía, así como para el seguimiento y control durante su 

ejecución y su respectivo cierre, que estén enfocados en el desarrollo de la función 

delegada de fiscalización. 

Esta guía pretende apoyar a los profesionales de la Dirección de Hidrocarburos en el 

seguimiento y control de los proyectos enfocados en las buenas practicas que plantea 

el PMI en las etapas de planeación, ejecución y cierre de cada uno de los proyectos, 

así como en el seguimiento y control del alcance, costo y cronograma. 

5. ELEMENTOS DE LA GUÍA METODOLÓGICA 
 

La guía metodológica está compuesta principalmente de 3 procesos y 6 subprocesos, 

los cuales se describen en 7 flujogramas: 
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Tabla 1. Estructura de la guía metodológica 

 

Proceso Subproceso Flujograma 

Planeación 

Aprobar la planeación del alcance del 
proyecto. 

 
P-A-1 

Aprobar la planeación del cronograma del 
proyecto. 

 
P-CR-2 

Aprobar la planeación del costo del proyecto. 
 

P-C-3 

Seguimiento y control 

Seguimiento y control de alcance. SC-A-1 

Seguimiento y control de cronograma. SC-CR-2 

Seguimiento y control de costos. SC-C-3 

Cierre                                                                                      C-1 

P= Planeación   A=Alcance    CR=Cronograma     C=Costo   SG=Seguimiento y control 

C= Cierre 

Cada uno de los pasos a tener en cuenta, surgieron de recomendaciones generadas 

por hallazgos encontrados en el proceso de investigación para la elaboración de esta 

Guía. 

A continuación, se describe cada subproceso con cada una de las características y 

flujogramas correspondientes, así como el proceso de cierre y su respectivo 

flujograma, enfocándose desde la actividad que realiza el Ministerio de Minas y 

Energía como encargado del seguimiento a los proyectos: 

 

5.1. PLANEACIÓN 

 

El proceso de planeación del proyecto describe el conjunto de subprocesos 

necesarios para viabilizar los proyectos a ser financiados con recursos del SGR, así 

como la descripción de cada una de las actividades a tener en cuenta antes de dar 

inicio al proyecto, incluyendo las acciones de replanificación que se estimen 

necesarias a lo largo del ciclo de la vida del proyecto. El flujograma que a continuación 

se presenta, pretende describir formalmente la secuencia de actividades que deben 

realizarse para una correcta validación y aprobación del plan inicial, por parte del 

grupo de la Dirección de Hidrocarburos, como entidad encargada del seguimiento a la 

planificación propuesta por la ANH como ejecutora de los proyectos. Este proceso 

ofrece información a los involucrados en el proyecto sobre: qué es requerido y por 
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qué, cómo será logrado, a cargo de quién, con qué recursos y cuándo; es decir, es el 

proceso que prepara al equipo del proyecto para la ejecución. 

 

En el anexo 11 se presenta un flujograma general del proceso de planeación, 

incorporando los 3 subprocesos que forman parte de este proceso. 
 

A continuación, se describe cada uno de los subprocesos del proceso de planeación, 

donde adicional a cada una de las actividades descritas anteriormente y a los 

responsables, se realiza un resumen de lo que se debe realizar en cada una de las 

actividades. 

 

5.1.1. Aprobar la planeación del alcance del proyecto. 
 

Ya que la ANH, realiza los proyectos en calidad de contratante, la planeación del 

alcance toma lugar cuando la Entidad se encuentra adelantando la solicitud de los 

recursos al Ministerio de Minas y Energía para la ejecución de sus proyectos. Este es 

el punto de partida para validar como supervisores del convenio, cuál es el alcance de 

cada uno de los proyectos y aprobar o no la financiación de dichos proyectos con 

recursos del SGR. 

 

 Subproceso para aprobar la planeación del alcance del proyecto. 

Este subproceso, describe las actividades que deben desarrollarse para la aprobación 

de la planeación del alcance del proyecto e incluye el qué, cómo y a quién corresponde 

el desarrollo de cada uno, especificando también los formatos a utilizar si son 

necesarios.  
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Tabla 2. Subproceso de planeación del alcance, Fuente: Creación Propia 

Área de 

Conocimiento 
Código Ítem a evaluar Objetivo 

Alcance 

1 Solicitar el documento donde 

se describa el plan del 

alcance 

Tener con anticipación en cada periodo, el plan del 

alcance, con el fin de contar con el tiempo suficiente 

para la evaluación por parte de los profesionales de 

la Dirección de Hidrocarburos. 

2 Revisar Generalidades Plan 

del alcance 

Conocer las necesidades y proyectos a financiar 

con recursos del SGR  que la ANH va adelantar 

para la función delegada  de fiscalización. 

3 Revisar objetivos de cada 

uno de los proyectos a 

financiar y su alcance 

Determinar si cada uno de los objetivos de los 

proyectos y necesidades, cumplen el objetivo 

general del proyecto y evaluar si es existe una 

necesidad. 

4 Conocer la EDT de cada uno 

de los proyectos a financiar 

Conocer entregables y productos  de cada uno de 

los proyectos a financiar. 

5 Evaluar el plan de gestión  de 

cambios relacionados  con 

alcance, indicando como 

gestionar las solicitudes de 

cambio del proyecto 

Determinar por parte del Ministerio de Minas y 

Energía, la coherencia del plan de gestión de 

cambio que vaya a desarrollar la ANH en los 

proyectos a financiar, así como evaluar su 

pertinencia e impacto al momento de llevarse a 

cabo y cómo será el plan de solicitud de cambio. 

6 Evaluar el plan de gestión de 

la configuración, indicando 

cómo se va a gestionar los 

cambios en los entregables y 

la documentación, 

relacionados con el alcance 

Evaluar el plan de gestión de la configuración 

detalla cómo se va a registrar, supervisar, controlar 

y auditar la configuración, y determinar el impacto 

de esta configuración en el alcance del proyecto o 

producto, así como evidenciar en que tiempos se 

debe realizar el seguimiento a la configuración del 

proyecto 

7 Verificar estrategia de 

seguimiento y control a 

desarrollar por la ANH para el 

desarrollo del proyecto 

Verificar la estrategia de seguimiento y control que 

realizara la ANH a los proyectos a ser financiados 

para el alcance del proyecto 

 

Teniendo en cuenta el subproceso, se identifica este, en un flujograma para el área 

de conocimiento alcance, en el que se identifica cada uno de las actividades que se 

deben desarrollar como grupo supervisor del convenio y quién es el responsable de 

esta actividad. 

 

 Flujograma para el subproceso de aprobación de la planeación del alcance 

de los proyectos a ser financiados con recursos del Sistema General de 

Regalías – Fiscalización. 
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Tabla 3 Flujograma de planeación de alcance del proyecto (P-A-1) 

ACTIVIDAD RESUMEN RESPONSABLE 

 a. Solicitar a la ANH, tres meses antes al inicio 
de cada bienio, el plan del alcance de los 
proyectos a ser candidatos a financiar con 
recursos del SGR – Fiscalización. (R10) 

 

 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 b. La ANH debe allegar 20 días calendario 
después de solicitada la información, el 
documento en que se describa la 
planeación del alcance de cada uno de los 
proyectos a financiar. (R10) 

 

 

VORP-ANH 

(R12) 

 c. Revisar el plan remitido por la ANH con el 
fin de poder tener criterios claros de la 
pertinencia de cada uno de los proyectos a 
ser financiados, teniendo en cuenta 
aspectos como alcance del proyecto. (R3) 

 
 
       
                      

 

Profesional Grupo 
Upstream - DH 

 
(R12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Identificar por cada proyecto de enviado, el 
objetivo general y los objetivos específicos, 
con el fin de identificar que los objetos de 
cada proyecto suplen las necesidades que 
en el momento se presenten en la función 
de fiscalización. (R3) 

 

Profesional Grupo 
Upstream - DH 

 
(R12) 

Solicitud del documento en que se 
describa la planeación del alcance 
de los proyectos a ser financiados 
con recursos SGR -fiscalización 

Envío al MME el documento de 
planeación de los proyectos a 

ejecutar 
  

1 

Inicio 

Revisar documento de planeación del 
alcance los proyectos a ser financiados con 

recursos SGR - Fiscalización 

Identificar Objetos generales y objetos 
específicos de cada proyecto a ser 

financiado 
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 e. Evaluar el producto y pertinencia de cada 
proyecto presentado, teniendo en cuenta 
aspectos como: definición del alcance, 
definición de actividades, recopilación de 
requerimientos, EDT, productos a entregar. 
(R3) 

                         

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 f. Determinar si el informe incluye el plan de 
gestión de cambios relacionados al alcance 
del o de los proyectos, así como establecer 
si el informe cuenta el cómo gestionar los 
cambios que se presenten durante la 
ejecución. (R14) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 g. Determinar si la gestión de la configuración 
de los cambios que se realicen durante la 
ejecución del proyecto es la pertinente 
teniendo en cuenta los objetivos y alcance 
del proyecto y determinar si esta 
configuración es la adecuada. (R14) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 h. El plan de cada proyecto debe contener una 
herramienta que utilizará la ANH con el fin 
de realizar seguimiento y control al alcance 
de cada uno de los proyectos. (R11) 

Nota: se recomienda utilizar la técnica de 
Gestión del Valor Ganado. 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

                                                              No         

 

 

 

 

Si                            

                            

 

i. Valorar si el informe contiene información 
clara y suficiente o si requiere adiciones 
aclaraciones o modificaciones, por parte de 
la ANH. (R13) 

Nota: esta actividad es igual para evaluar el 
cronograma y los costos de los proyectos, ya 
que surten el mismo trámite y generan el mismo 
documento. 

                                    

 

 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

Evaluar los productos de cada proyecto de 
inversión y necesidades solicitadas 

 

A 

¿El informe 
contiene 

información 
clara?  

1 

Evaluar el plan de gestión de cambios 
relacionados con alcance, indicando como 

gestionar las solicitudes de cambio del 
proyecto 

 

Evaluar el plan de gestión de la 
configuración, indicando cómo se va a 

gestionar los cambios en los entregables y 
la documentación, relacionados con el 

alcance del proyecto 

Verificar la estrategia de seguimiento y 
control que realizara la ANH a los proyectos 

a ser financiados, para el alcance 

 

B 
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 j. Convocar reunión en que la ANH realiza 
presentación de su solicitud de proyectos a 
ser financiados con recursos del Sistema 
General de Regalías - Fiscalización. (R4) 

Nota: Esta reunión será la misma en todos los 
flujogramas donde se describe la evaluación del 
alcance, del cronograma y de los costos. 

                                    

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos  

 
(R12) 

 k. Realizar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de su solicitud de proyectos a 
ser financiados con recursos del Sistema 
General de Regalías - Fiscalización. (R4) 

Nota: Esta reunión será la misma en todos los 
flujogramas en donde se describe la evaluación 
del alcance del cronograma y de los costos. 

 

 
Dirección de 

Hidrocarburos VORP-
ANH 

 
(R12) 

                                             No 

 

 

               Sí 

l. Dentro de la reunión se aprueba o rechaza 
la solicitud, teniendo en cuenta lo 
presentado por la ANH, si los proyectos son 
aprobados se continúa con el proceso; si 
no, se devuelve la solicitud para que se 
ajuste o se desista de esta. (R3) 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 

(R12) 

 m. Si se aprueba la solicitud  se debe actualizar 
el plan de alcance con los ajustes que surjan 
de la reunión, para así generar el 
documento que será la línea base para el 
seguimiento y control.(R9) 

VORP - ANH 
 

(R12) 

 n. Elaborar, dentro de los siete (7) días 
siguientes, una vez aclarados todos los 
temas, el acta de la reunión donde se 
genera un resumen de la reunión y se 
establecen los compromisos pactados (PC). 
(R9) 

Nota 1:  Se debe realizar un seguimiento por 
parte del equipo del MME y la ANH, a los 
compromisos pactados en el acta 

 
 
 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 

 
(R12) 

Elaborar el acta de reunión  

2 

¿Se aprueba 
la solicitud? 

 

Actualizar la planeación del 
alcance de los proyectos 

B 

Realizar reunión de solicitud de recursos 
para proyectos de inversión 

Convocatoria de la reunión de 

presentación del plan  

1 

C 
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                                                                SÍ                          

 

 
 
 
                    NO 

o. Evaluar si el acta recoge clara y 
completamente los acuerdos y 
compromisos pactados durante la reunión 
que pudieran haberse requerido por la ANH 
y el MME  

Nota 1: esta actividad es igual para evaluar el 
cronograma y los costos de los proyectos, ya 
que surten el mismo trámite y generan el mismo 
documento (R9)  

 
 
 

Dirección de 
Hidrocarburos 
VORP – ANH 

 
 

(R12) 

 p. Se solicita a las partes que se hagan las 
respectivas aclaraciones al acta (R13) 

Dirección de 
Hidrocarburos 
VORP – ANH 

 
(R12) 

   

                                                 No 
 
 
 
 
SI 

q. Se evalúa la pertinencia y claridad del acta 
de reunión.(R9) 

Dirección de 
Hidrocarburos 

VORP-ANH 

(R12) 

 

 

r. Se firma el acta de la reunión por parte de 
la ANH y el MME (R9) 

Director de 
Hidrocarburos – MME. 

 

VORP-ANH 

(R12) 

  

s. Consignar en el formato de checklist 
adjunto, si el documento remito por la ANH 
cumple con las condiciones establecidas 
para la aprobación de asignar recursos para 
la ejecución de dichos proyectos. (R9) 

 

 

Director de 
Hidrocarburos 

 

(R12) 

 t. Se debe elaborar el concepto que será 
emitido a la ANH con decisión de qué 
proyecto o proyectos serán financiados con 
recursos del SGR. (R9)  

 
 

 

Director de 
Hidrocarburos 

 

(R12) 

Firmar el acta de 

reunión  

¿El acta 

es clara?  

 

3 4 

3 

Elaborar el formato de Checklist si el 
documento cumple con las 

descripciones para ser financiado con 
recursos del SGR 

 

C 

Solicitar ajustes y 
aclaraciones al acta y al 

informe 

 

D 

5 

¿El acta 
es clara?  

 

Elaboración de concepto vinculante de 
proyectos a financiar con recursos del 

SGR  
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Nota: en el anterior flujograma desde la actividad i, en que se “evalúa si el informe 
tiene la información clara”, son las mismas actividades para el flujograma en el que se 
evalúa la pertinencia del área de conocimiento cronograma y costos. 
 
Registros necesarios para el cumplimiento del flujograma: 

- Informe presentado por la ANH. 
- Actas de reunión de presentación plan de acción ANH. 
- Checklist aprobado por profesional de Upstream 
- Concepto vinculante aprobatorio Dirección de Hidrocarburos 

 

5.1.2. Aprobar la planeación del cronograma del proyecto. 
 
Ya que la ANH, realiza los proyectos en calidad de contratante, la planeación del 
cronograma toma lugar cuando la Entidad se encuentra adelantando la solicitud de 
los recursos al Ministerio de Minas y Energía para la ejecución de sus proyectos. Este 
es el punto de partida para validar como supervisores del convenio, cuál es la duración 
de cada proyecto y los tiempos de cada uno de estos. 
 

                                              NO 

 

 

               

SI 

u. Aprobación o no por parte del Director de 
Hidrocarburos del MME del concepto que 
será emitido a la ANH con decisión de qué 
proyecto o proyectos serán financiados con 
recursos del SGR. (R13) 
 

 

 

Dirección de 
Hidrocarburos 

(R12) 

 

v. Se firma el concepto (R9) 

 

Dirección de 
Hidrocarburos 

(R12) 

 w. Se debe archivar: 
- Solicitud de recursos presentada por la 

ANH. 
- Checklist aprobación de proyecto. 
- Acta y presentación de reunión realizada 

por la ANH 
- Concepto vinculante aprobatorio firmado 

por el Director de Hidrocarburos. (R9) 

 
 

 

 

 

Dirección de 
Hidrocarburos 

 

(R12) 
Fin 

Archivar 

5 

D 

4 

¿Se aprueba el 
concepto? 

Firma del concepto 
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Esta evaluación al cronograma planteado por la ANH es muy importante, ya que ayuda 
a determinar la duración de los proyectos, y este es un factor crucial en la ejecución 
de proyectos en el sector público, ya que existen condiciones que impiden ejecutar 
proyectos después de un tiempo o periodo determinado, para el caso del Sistema 
General de Regalías no pueden superar el bienio. 
 

 Subproceso para aprobar la planeación del cronograma. 
Este subproceso, describe las actividades que deben desarrollarse para la evaluación 
de la planeación del cronograma de los proyectos a financiar con el SGR. 
 

Tabla 4. Subproceso de planeación del cronograma, Fuente: Creación Propia 

Área de 
Conocimiento 

Código Ítem a Evaluar Objetivo 

Cronograma 

1 Solicitar el documento donde 
se describa el plan del 
cronograma 

Tener con anticipación en cada periodo, el plan del 
cronograma, con el fin de contar con el tiempo suficiente 
para la evaluación por parte de los profesionales de la 
Dirección de Hidrocarburos 

2 Identificar actividades y 
secuencia a realizar por cada 
uno de los proyectos. 

Identificar que cada actividad a realizar en cada proyecto 
lleve al cumplimiento de los objetivos propuestos en el 
alcance el proyecto e identificar cuáles son las acciones 
específicas para el cumplimiento de cada producto. 

3 Evaluar la estimación de la 
duración de las actividades 

Conocer y evaluar la cantidad de periodos de trabajo 
necesarios para finalizar las actividades individuales con 
los recursos estimados 

4 Evaluar el desarrollo del 
cronograma propuesto. 

Evaluar el desarrollo del cronograma propuesto por la 
ANH para el desarrollo de los proyectos. 

5 Evaluar cronograma 
propuesto y tiempos de 
duración de cada proyecto 

Identificar el cronograma del proyecto o de los proyectos a 
financiar, a fin de conocer que cumplan con tiempos 
estimados de ley de ejecución de proyectos financiados 
con recursos del SGR. 

6 Evaluar estrategia de control 
de cronograma ANH (línea 
base, niveles de tolerancia 

Identificar mecanismos de seguimiento y control al 
cronograma establecido por la ANH, así como las 
estrategias de mitigación de riesgo. 

 
Teniendo en cuenta cada uno de las actividades, se identifica un flujograma para el 
área de conocimiento del cronograma, en el que se identifica cada uno de las 
actividades que se deben desarrollar como grupo supervisor del convenio y quién es 
el responsable de esta actividad. 
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 Flujograma para el subproceso de planeación del cronograma de los 
proyectos a ser financiados con recursos del Sistema General de Regalías – 
Fiscalización. 

 
Tabla 5 subproceso aprobación plan del cronograma (P-CR-2) 

ACTIVIDAD RESUMEN RESPONSABLE 

 

a. Solicitar a la ANH, tres meses antes al inicio 
de cada bienio, el plan del cronograma de 
los proyectos a ser candidatos a financiar 
con recursos del SGR – Fiscalización. (R10) 

Nota: Este deberá ser allegado dentro de los 
primeros veinte (20) días hábiles siguientes a la 
solicitud realizada.  

 

 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 b. La ANH debe allegar, dentro de los veinte 
días calendario después de solicitada la 
información, el documento en que se 
describa la planeación del cronograma de 
cada uno de los proyectos a financiar. (R10) 

VORP – ANH 

(R12) 

 c. Revisar el documento de planeación del 
cronograma, con el fin de conocer que el 
tiempo de ejecución del cronograma 
cumpla los tiempos de ejecución para 
proyectos financiados con recursos del 
SGR (R3) 
 
 

 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 d. Revisar el plan remitido por la ANH con el 
fin de poder tener criterios claros de la 
pertinencia.  (R3) 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

Solicitud del documento en que se 
describa la planeación del alcance 
de los proyectos a ser financiados 
con recursos SGR - Fiscalización 

 

1 

Envío al MME del documento de 
planeación de los proyectos a 

ejecutar 
  

Revisar documento de planeación del 
Cronograma de los proyectos a ser 

financiados con recursos SGR -fiscalización 

Revisar documento de planeación 
del cronograma de los proyectos 
a ser financiados con recursos 

SGR - Fiscalización 

A 
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 e. Identificar las actividades a realizar, la 
secuencia de cada una, los tiempos y si los 
conjuntos de estas actividades son 
suficientes para alcanzar los objetivos del o 
de los proyectos. (R3) 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 f. Evaluar el cronograma y pertinencia de 
cada proyecto, teniendo en cuenta 
aspectos como: duración de las 
actividades, tiempo de entrega de 
productos, ruta crítica productos a entregar. 
(R3)   

                            

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 g. Evaluar la estrategia de control al 
cronograma del o de los proyectos que 
propone la ANH, con el objetivo de 
identificar mejoras que puedan realizar al 
control al cronograma. (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

                  

                                                       No         

 

 

 

 

                                      

Sí  

h. Valorar si el informe contiene información 
clara y suficiente o si requiere adiciones 
aclaraciones o modificaciones, por parte de 
la ANH. 

Nota: esta actividad es igual para evaluar el 
cronograma y los costos de los proyectos, ya 
que surten el mismo trámite y generan el mismo 
documento. (R13) 

                                   

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 i. Convocar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de su solicitud de proyectos a 
ser financiados con recursos del Sistema 
General de Regalías - Fiscalización. 

Nota: Esta reunión será la misma en todos los 
flujogramas en donde se describe la evaluación 
del alcance se el cronograma y los costos. (R4) 

 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos  

 
 
 

(R12) 

1 

Identificar las actividades y 
secuencia a realizar para la 

ejecución de los proyectos 

Evaluar el cronograma y 
pertinencia de cada proyecto 
(Duración actividades, ruta 

crítica, tiempo de entrega de 
productos 

Verificar la estrategia de 
seguimiento y control que realizará 

la ANH a los proyectos a ser 
financiados, para el cronograma 

¿El informe 
contiene 

información clara?  

Convocatoria de la reunión para 
la presentación del plan. 

  

B 

A 
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 j. Realizar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de su solicitud de proyectos a 
ser financiados con recursos del Sistema 
General de Regalías - Fiscalización. (R4) 

Nota: Esta reunión será la misma en todos los 
flujogramas en que se describe la evaluación del 
alcance en el cronograma y los costos. 

 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 
 
              (R12) 

                                                   NO 

 

 

 

  

                                    SÍ 

k. Dentro de la reunión se aprueba o rechaza 
la solicitud, teniendo en cuenta lo 
presentado por la ANH, si el o los proyectos 
son aprobados se continúa con el proceso; 
si no, se devuelve la solicitud para que se 
ajuste o se desista de la solicitud. (R3) 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 

 
(R12) 

 l. Si se aprueba la solicitud se debe 
actualizar el plan de cronograma con los 
ajustes que surjan de la reunión, para así 
generar el documento que será la línea 
base para el seguimiento y control. (R9) 

VORP-ANH 
 

(R12) 

 m. Elaborar dentro de los siete (7) días 
siguientes, una vez aclarados todos los 
temas, el acta de la reunión donde se 
genera un resumen de la reunión y se 
establecen los compromisos pactados 
(PC). (R9) 

Nota 1:  Se debe realizar un seguimiento por 
parte del equipo del MME y la ANH, a los 
compromisos pactados en el acta. 

 

 
 
 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 

 
(R12) 

                                                                  Sí       

 

 
 
 
 
 
 
 
                                No 

n. Evaluar si el acta recoge clara y 
completamente los acuerdos y 
compromisos pactados durante la reunión 
que pudieran haberse requerido por la ANH 
y el MME. (R9) 

Nota 1: esta actividad es igual para evaluar el 
cronograma y los costos de los proyectos, ya 
que surten el mismo trámite y generan el mismo 
documento.   

 
 

Dirección de  
Hidrocarburos 
VORP – ANH 

 
(R12) 

 
C 

3 

1 

B 

Realizar reunión donde se 
presente la planeación del 

alcance, costo y cronograma de 
los proyectos a financiar 

  

¿Se 
aprueba la 
solicitud?  

Elaborar acta de reunión  

Actualizar la planeación del 
cronograma de los proyectos 

2 

¿El acta 
es clara?  
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SI 

o. Se solicita a las partes que se hagan las 
respectivas aclaraciones al acta. (R13) 

 
 

 

 
Dirección de 

Hidrocarburos 
VORP – ANH 

 
(R12) 

 No  

 
 
 
 
 
 
Si 

p. Se firma el acta de la reunión por parte de 
la ANH y el MME. (R9) 

 

 

Dirección de 
Hidrocarburos 

VORP-ANH 

 

(R12) 

  
 
 

q. Se firma el acta de la reunión por parte de 
la ANH y el MME (R9) 

 

 

Director de 
Hidrocarburos – MME. 

 

VORP-ANH 

 

(R12) 

  
r. Consignar En el formato de checklist 

adjunto, si el documento remitido por la 
ANH cumple con las condiciones 
establecidas para la aprobación de asignar 
recursos para la ejecución de dichos 
proyectos. (R9) 

 

 

 

Director de 
Hidrocarburos 

 

(R12) 

 

s. Se debe elaborar el concepto que será 
emitido a la ANH con decisión de qué 
proyecto o proyectos serán financiados con 
recursos del SGR. (R9) 

 

Director de 
Hidrocarburos 

(R12) 

                                                                 NO 

 

 

SI 

t. Aprobación o no por parte del Director de 
Hidrocarburos del MME del concepto que 
será emitido a la ANH con decisión de qué 
proyecto o proyectos serán financiados con 
recursos del SGR. (R13) 

 

 

 

Dirección de 
Hidrocarburos 

(R12) 

Firmar el acta de reunión  

Solicitar ajustes y 
aclaraciones  

 

5 

3 

¿El acta es 
clara?  

 

4 

C 

Elaborar el formato de 
Checklist si el documento 

cumple con las 
descripciones para ser 

financiado con recursos del 
SGR 

Elaboración de concepto 
vinculante de proyectos a financiar 

con recursos del SGR  

¿Se aprueba el 
concepto? 

D 
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5.1.3. Aprobar la planeación de los costos del proyecto 
 
La planeación de los costos ayuda a estimar, presupuestar, gestionar y hacer 
seguimiento y control, ya puede ser una única vez al comienzo del proyecto, o durante 
la ejecución, en diferentes puntos para evaluar su comportamiento de acuerdo con lo 
planeado. 
 
La planeación de los costos del proyecto planteado por la ANH es muy importante 
para determinar cómo se está ejecutando los recursos que son asignados a cada 
proyecto, y así, poder determinar la evolución y hacer cambios cuando sea necesario. 
 
 

 Subproceso para aprobar la planeación de los costos 
 
Este subproceso, describe las actividades que deben desarrollarse para la evaluación 
de la planeación de los costos del proyecto a financiar con el SGR, por parte de los 
responsables qué intervienen en el subproceso. 
 
 
 
 
 

 

u. Se firma el concepto (R9) 

Dirección de 
Hidrocarburos 

 

(R12) 

 

 

v. Se debe archivar: 
- Solicitud de recursos presentada por la 

ANH. 
- Checklist aprobación de proyecto. 
- Acta y presentación de reunión realizada 

por la ANH 
- Concepto vinculante aprobatorio firmado 

por el Director de Hidrocarburos (R9) 

 

 

 

Dirección de 
Hidrocarburos 

 

 

(R12) 

 

Fin 

Archivar 

5 

4 

D 

Firma del concepto 
  

2 
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Tabla 6 Subproceso de planeación de costos, Fuente: Creación Propia 

Área de 
Conocimiento 

Código Ítem a evaluar Objetivo 

Costos 

1 
 

Solicitar el plan de 
costos del proyecto 
 

Verificar cual va a ser la planeación del proyecto y como 
se van a invertir los recursos entregados por la ANH por 
parte de los profesionales de la Dirección de 
Hidrocarburos 

2 Evaluar el plan de 
costos 

Evaluar la manera como la ANH realizó la planeación, 
estructuración y control de los costos del o de los 
proyectos a financiar, 

3 Identificar 
herramientas de 
seguimiento y 
control de costos 

Dentro del plan de gestión de costos se debe describir el 
cómo y con qué la ANH realizará seguimiento y control de 
costos durante la ejecución del proyecto (identificar 
herramientas, técnicas.) 

 
4 

Verificar 
estimación del 
costo para el 
proyecto 
 

Identificar el cómo se realizó la estimación de costos para 
cada una de las actividades del proyecto, análisis de 
reservas permite tener una valoración general de los 
recursos que se van a destinar para la ejecución del 
proyecto. 

5 Determinar el 
presupuesto final 
del proyecto. 
 

Determinar el costo final del proyecto ayuda verificar la 
viabilidad del proyecto, y así mismo, identificar un inicio y 
fin del proyecto. 

 
Teniendo en cuenta el subproceso, se identifica un flujograma para el área de 
planeación de costos, en el que se define cada una de las actividades que se deben 
desarrollar como grupo supervisor del convenio y quién es el responsable de esta 
actividad. 
 

 Flujograma para aprobar la planeación de costos de los proyectos a ser 
financiados con recursos del Sistema General de Regalías – Fiscalización. 
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Tabla 7. Flujograma subproceso planeación de costos (P-C-3) 

ACTIVIDAD  RESUMEN RESPONSABLE 

 a. Solicitar a la ANH tres meses antes al 
inicio de cada bienio, el plan del costo de 
los proyectos a ser candidatos a financiar 
con recursos del SGR – Fiscalización 
(R10) 

 
 
 
 

 
 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 
 

(R12) 

 b. La ANH debe allegar, veinte días 
calendario después de solicitada la 
información, el documento en que se 
describa la planeación del costo de cada 
uno de los proyectos a financiar. (R10) 

VORP-ANH 
 

(R12) 

 c. Revisar el plan remitido por la ANH con el 
fin de poder tener criterios claros de la 
pertinencia de cada uno de los proyectos a 
ser financiados, teniendo en cuenta 
aspectos del costo del proyecto. (R3) 

 
 

Profesional Grupo 
Upstream - DH 

 
 

(R12) 

 d. Identificar por cada proyecto de enviado, el 
origen de los costos estimados y verificar si 
es realista mediante sondeos de mercado, 
contrataciones similares herramientas con 
las que se realizó la estimación de costos. 
(R3) 

 

 
Profesional Grupo 

Upstream - DH 
 
 

(R12) 

 e. Evaluar el valor estimado de cada una de 
las actividades a realizar, así como todos 
los costos asociados al recurso necesario 
para la entrega de los productos y su 
calidad. (R3) 

 

 
Profesional Grupo 

Upstream – DH 
 

(R12) 

Inicio 

Revisar documento de planeación del costo 
los proyectos a ser financiados con recursos 

SGR - Fiscalización 

Solicitud del documento en que se 
describa la planeación del costo 

de los proyectos a ser financiados 

con recursos SGR - Fiscalización 

Envío al MME del documento de 
planeación de los proyectos a 

ejecutar 
  

A 

1 

Evaluar método con el cual se adquirieron 
los costos estimado del proyecto 

(contrataciones históricas, sondeos de 
mercado, etc.) 

Identificar los costos por cada 

actividad, y el valor del recurso a 
utilizar, así como costos asociados a 

la calidad del proyecto. 
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 f. El plan de cada proyecto debe contener 
una herramienta que utilizará la ANH con 
el fin de realizar seguimiento y control al 
costo de cada uno de los proyectos. (R11) 

 
Nota: se recomienda aplicar la técnica de 
Gestión del Valor Ganado. 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 
(R12) 

                                                              No         
 
 
 
 
Si                            
                            

 
g. Valorar si el informe contiene información 

clara y suficiente o si requiere adiciones 
aclaraciones o modificaciones, por parte de 
la ANH. 

 
Nota: esta actividad es igual para evaluar el 
cronograma y los costos de los proyectos, ya 
que surten el mismo trámite y generan el 
mismo documento. (R13) 

 
 
 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 
 

(R12) 

 h. Convocar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de su solicitud de proyectos a 
ser financiados con recursos del Sistema 
General de Regalías - Fiscalización. 

 
Nota: Esta reunión será la misma en todos los 
flujogramas en donde se describe la evaluación 
del alcance se el cronograma y los costos. (R4) 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos 

 
 
 

(R12) 

 i. Realizar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de su solicitud de proyectos a 
ser financiados con recursos del Sistema 
General de Regalías - Fiscalización. 

 
Nota: Esta reunión será la misma en todos los 
flujogramas en donde se describe la evaluación 
del alcance se el cronograma y los costos. (R4) 
                             

 
Dirección de 

Hidrocarburos VORP-
ANH 

 
 
 

(R12) 

                                             No 

 
 
Si 

j. Dentro de la reunión se aprueba o rechaza 
la solicitud, teniendo en cuenta lo 
presentado por la ANH, si los proyectos 
son aprobados se continua con el proceso; 
si no, se devuelve la solicitud para que se 
ajuste o se desista de la solicitud. (R3) 

 
 
 
 
 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 
 
 

(R12) 

¿El informe 
contiene 

información 
clara?  

Realizar reunión de solicitud de recursos 

para proyectos de inversión 

1 

Convocatoria de la reunión de 

presentación del plan  

¿Se aprueba 
la solicitud? 

 

1 

Verificar la estrategia de seguimiento y 
control que realizará la ANH a los proyectos 

a ser financiados, para el costo 

 

B 

A 
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 k. Si se aprueba la solicitud se debe 
actualizar el plan de alcance con los 
ajustes que surjan de la reunión, para así 
generar el documento que será la línea 
base para el seguimiento y control. (R9) 

VORP - ANH 
 

(R12) 

 l. Elaborar dentro de los siete (7) días 
siguientes, una vez aclarados todos los 
temas, el acta de la reunión donde se 
genera un breve resumen de la reunión y 
se establecen los compromisos pactados 
(PC) (R9) 

 
Nota 1:  Se debe realizar un seguimiento por 
parte del equipo del MME y la ANH, a los 
compromisos pactados en el acta 
 

 
 
 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 

 
(R12) 

                                                                SÍ                            

 
 
 
 
 
 
 
                          NO 

m. Evaluar si el acta recoge clara y 
completamente los acuerdos y 
compromisos pactados durante la reunión 
que pudieran haberse requerido por la 
ANH y el MME. (R9) 

 
Nota 1: esta actividad es igual para evaluar el 
cronograma y los costos de los proyectos, ya 
que surten el mismo trámite y generan el 
mismo documento  

 
 
 

Dirección de 
Hidrocarburos 
VORP – ANH 

 
 

 
(R12) 

 n. Se solicita a las partes que se hagan las 
respectivas aclaraciones al acta. (R13) 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos 
VORP – ANH 

 
(R12) 

   
                                                 No 
 
 
 
 
SI 

o. Se evalúa la pertinencia y claridad del acta 
de reunión. (R9) 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos 
VORP-ANH 

 
(R12) 

  
p. Se firma el acta de la reunión por parte de 

la ANH y el MME. (R9) 
 
 
 
 

 

Director de 
Hidrocarburos – MME. 

 
VORP-ANH 

 
(R12) 

Elaborar el acta de reunión  

Firmar el acta de 
reunión  

Solicitar ajustes y 
aclaraciones al Acta e 

informe 

 

¿El acta 
es clara?  

 

3 

¿El acta 
es clara?  

 

2 

4 

Actualizar la planeación del 
alcance de los proyectos 

3 

C 

B 
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5.2 PROCESO SEGUIMIENTO Y CONTROL 
 
Al iniciar todo proyecto se debe realizar un seguimiento y control permanente por parte 
de los profesionales de la coordinación de Upstream de la Dirección de Hidrocarburos 
encargados de lo técnico, administrativo, presupuestal y legal de los proyectos 
financiados con recursos del Sistema General de Regalías y que son ejecutados por 
la ANH para realizar la función de fiscalización. 

   
q. Consignar en el formato de checklist 

adjunto, si el documento remitido por la 
ANH cumple con las condiciones 
establecidas para la aprobación de asignar 
recursos para la ejecución de dichos 
proyectos. (R9) 

 
 

 
 

Director de 
Hidrocarburos 

 
(R12) 

 

r. Se debe elaborar el concepto que será 
emitido a la ANH con decisión de qué 
proyecto o proyectos serán financiados con 
recursos del SGR. (R9) 

 
 

Director de 
Hidrocarburos 

 
(R12) 

                                              NO 

 
 
SI 

s. Aprobación o no por parte del Director de 
Hidrocarburos del MME del concepto que 
será emitido a la ANH con decisión de qué 
proyecto o proyectos serán financiados con 
recursos del SGR. (R13) 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos 

 
(R12) 

 

t. Se firma el concepto (R9) 

 
Dirección de 

Hidrocarburos 
 

(R12) 

 
u. Se debe archivar: 

 Solicitud de recursos presentada por la 
ANH. 

 Checklist aprobación de proyecto. 

 Acta y presentación de reunión realizada 
por la ANH 

 Concepto vinculante aprobatorio firmado 
por el Director de Hidrocarburos. (R9) 

 
 

 
 
 

Dirección de 
Hidrocarburos 

 
(R12) 

Fin 

Archivar 

5 

4 

5 

Elaborar el formato de Checklist si el 
documento cumple con las 

descripciones para ser financiado con 
recursos del SGR 

 

Elaboración de concepto 
vinculante de proyectos a 

financiar con recursos del SGR  

¿Se aprueba 
el concepto  

Firma del concepto 

  

6 

6 

C 
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En este proceso, los profesionales de la Dirección de Hidrocarburos realizan 
seguimiento y control de la ejecución del proyecto, el cual, se debe realizar 
constantemente a cada grupo de trabajo o actividad mencionada en los planes de 
acción, con el fin de comunicar los resultados que se están logrando para el beneficio 
del proyecto y la generación de alertas que beneficien el buen desarrollo del proyecto. 
Esta función es transversal durante el desarrollo de todo el proyecto. 
 
Como anexo 12, se presenta un flujograma general del proceso de seguimiento y 
control, incorporando los 3 subprocesos que forman parte de este proceso (alcance, 
costo y cronograma).  

 

5.2.1 Seguimiento y control del alcance. 
 

Durante la etapa de ejecución del proyecto, se debe realizar un seguimiento y control 
continuo a cada subproceso que se está realizando según lo establecido en la etapa 
de planeación de alcance propuesto para el proyecto. Esto con el fin de determinar si 
el proyecto está siguiendo la ruta establecida, o si se debe realizar algún cambio que 
ayude a realizar acciones correctivas apropiadas para la ejecución y que cumpla con 
su alcance u objetivos establecidos en su inicio. 
 

 Subproceso para el seguimiento y control del alcance 
 

Este subproceso, describe las actividades que deben desarrollarse para el 
seguimiento y control del alcance del proyecto e incluye el qué, cómo y a quién 
corresponde el desarrollo de cada uno, especificando también los formatos a utilizar 
si son necesarios.  
 

Tabla 8. Subproceso de seguimiento y control del alcance, Fuente: Creación Propia 

Área de 
Conocimiento 

Código Ítem a evaluar Objetivo 

Alcance 

1 
 

Validar el alcance durante la 
ejecución del proyecto. 
 

Aprobar el inicio de cada entregable verificando 
que el objetivo de cada entregable se cumpla, el 
cual se debe evaluar periódicamente para su 
aceptación final por parte de la Dirección de 
Hidrocarburos 

2 
 

Controlar el alcance durante 
la ejecución del proyecto. 
 

Verificar que el avance del proyecto se mantenga 
de acuerdo a su planeación inicial, gestionando 
cambios los cuales sean oportunos para la 
entrega de su producto final. 
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Teniendo en cuenta el proceso de seguimiento y control, se identifica un flujograma 
para el área de conocimiento gestión del alcance, en el que se identifica cada una de 
las actividades que se deben desarrollar como grupo supervisor del convenio y quién 
es el responsable de esta actividad. 
 

 Flujograma para el subproceso de seguimiento y control del alcance de los 
proyectos a ser financiados con recursos del Sistema General de Regalías – 
Fiscalización. 

 

Tabla 9. Flujograma Subproceso de seguimiento y control del alcance (SC-A-1), Fuente: Creación 

Propia 

ACTIVIDAD RESUMEN RESPONSABLE 

  a. Al iniciar la ejecución del proyecto, se 
debe disponer del plan aprobado por el 
MME el cual será la línea base de alcance 
del proyecto, y al que se le realiza el 
seguimiento y control. (R11) 

Nota: No se podrá dar inicio al proyecto, si no 
se dispone de la información correspondiente.  

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 b. Realizar seguimiento y control a la línea 
base del alcance remitida por la ANH con 
el fin efectuar cambios cuando sea 
pertinente, teniendo en cuenta que el 
alcance debe estar alineado con los 
objetivos, duración del proyecto y 
presupuesto los cuales se deben 
mantener según la programación 
establecida. (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 c. La Dirección de Hidrocarburos debe 
realizar una validación y verificación de 
avances de entregables o entregables 
finales, a fin de determinar que con los 
entregables esté dando solución al 
problema y se esté cumpliendo con el o 
los objetivos del proyecto. (R15) (R3) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

Inicio 

Verificación de entregables o sus avances 

Solicitud avances ejecución proyecto  

A 

Validar y controlar el 
alcance de la ejecución 

del proyecto 
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 d. Dentro del análisis se debe realizar una 
tabla de comparación de los planeado con 
lo ejecutado a fin de identificar las 
diferencias y el nivel de desviación de lo 
planeado contra lo ejecutado. (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 e. Dentro del proceso de seguimiento y 
control el grupo de Upstream debe hacer 
una verificación a el análisis de valor 
ganado realizado por la ANH para el 
seguimiento y control del alcance (EV) y 
comparar la ejecución con el análisis 
realizado por la DH. (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 f. Se debe diligenciar el informe de 
desempeño del proyecto al corte, 
presentado el informe sin ningún tipo de 
ajuste, donde se muestre el indicador de 
avance. (R11), (R5) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 g. Como resultado del análisis, la DH debe 
identificar si se deben realizar acciones 
preventivas o correctivas al avance actual 
del alcance o si se requieren cambios al 
plan inicial del alcance de o de los 
proyectos. (R14) 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 

(R12) 

                                                    No                             

 

 

Si                                                                    

h. Si se evidencia que son necesarios 
cambios en la línea base del alcance, la 
ANH debe realizar la solicitud al cambio 
en el plan inicial y este debe ser aprobado 
por el MME. (R14) 

VORP – ANH 

 

(R12) 

 i. La ANH debe realizar una solicitud formal 
de los cambios relacionados con el 
alcance del o de los proyectos, y 
registrarlas para su evaluación. (R14) 

 

 

 

VORP – ANH 

(R12) 

Solicitar cambios al plan inicial del 
alcance del proyecto 

 

¿Se solicitan 
cambios al plan 

inicial?  

 

2 

Realizar análisis comparativo de avance con 
respecto al plan 

Evaluar la necesidad de una acción 
preventiva o correctiva si es necesario 

Revisar e identificar el análisis de valor 
ganado realizado por la ANH para 

seguimiento al alcance 

Diligenciamiento del informe de 
desempeño para cada proyecto en 

cada corte 

A 

1 

B 
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 j. Convocar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de su solicitud de proyectos 
a ser financiados con recursos del 
Sistema General de Regalías - 
Fiscalización. (R6) 

Nota: Esta reunión será la misma en todos los 
flujogramas en que se describe la evaluación 
del alcance se el cronograma y los costos.                             

 

Dirección de 
Hidrocarburos  

 
 
 

(R12) 

 k. Realizar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de avance de los proyectos 
financiados con recursos del SGR. (R6) 

 
Nota: Esta reunión será la misma en todos 
los flujogramas en donde se describe la 
evaluación del alcance se el cronograma 
y los costos. 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 

(R12) 

 

 l. Elaborar dentro de los siete (7) días 
siguientes, una vez aclarados todos los 
temas, el acta de la reunión donde se 
genera un breve resumen de la reunión y 
se establecen los compromisos pactados 
(PC), (R5) 

Nota 1:  Se debe realizar un seguimiento por 
parte del equipo del MME y la ANH, a los 
compromisos pactados en el acta 

 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 
 

 

(R12) 

 SÍ                       

 

 

 

                         NO 

m. Verificar que lo consignado en el acta 
corresponde al acuerdo llegado en la 
reunión con los compromisos pactados. 
(R9)  
 

                          

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 

 

(R12) 

 n. Se solicita a las partes que se hagan las 
respectivas aclaraciones al acta. (R13) 

 

 
 
 
 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos  

 

(R12) 

Realizar reunión para verificar el estado 
de avance del proyecto y evaluar 

solicitud de cambios 

Elaborar el acta de reunión  

Convocatoria de la reunión de 

presentación de avance 
2 

¿El acta 
es clara?  

 

Solicitar ajustes y aclaraciones 
al Acta e informe 

 

3 

4 

B 

C 
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                                                                  No 

 

 

                          

SÍ 

o. Se realiza una verificación de que lo 
consignado en el acta fue lo llevado a 
cabo en la reunión. (R9) 

 

 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

VORP-ANH 

(R12) 

 p. Se firma el acta de la reunión por parte de 
la ANH y el MME. (R9) 

 
Dirección de 

Hidrocarburos VORP-
ANH 

 
(R12) 

                                           No 

 

 

 

Si                               

q. Se debe realizar una aprobación de los 
cambios al plan inicial en los formatos 
establecidos para este fin. (R14) Dirección de 

Hidrocarburos 
 

(R12) 

  r. Consignar en el formato adjunto a la Guía 
la aprobación de los cambios solicitados y 
socializados en la reunión. (R14) (R5) 

 
                           

 
Profesional Grupo 

Upstream – DH 
 
 

(R12) 

 s. El personal de la ANH debe realizar una 
actualización al plan inicial aprobado 
incluyendo las modificaciones aprobadas. 
(R14)   

 
VORP – ANH 

 
 

(R12) 

 t. Diligenciar el reporte de seguimiento y 
control del alcance a corte del informe 
presentando y con las modificaciones 
aprobadas por el MME. (R5) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 
(R12) 

 

3 

¿El acta 
es clara?  

 

Firmar el acta de 

reunión  

4 

7 

5 

¿Se aprueban 
cambios?  

Diligencia y aprobar el formato 
de solicitud de cambio 

C 

Actualiza el plan inicial con los 
cambios aprobados 

6 

Diligenciamiento de reporte de 
seguimiento y control del alcance 

4 

6 

C 
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5.2.2 Seguimiento y control del Cronograma. 
 

Durante la etapa de ejecución del proyecto se debe de realizar un seguimiento y 
control continuo al cronograma entregado al inicio del proyecto, con el fin de mantener 
la línea base del cronograma a lo largo de la ejecución. 
 

 Subproceso para el seguimiento y control del cronograma 
 

Este subproceso, describe las actividades que deben desarrollarse para el 
seguimiento y control del cronograma del proyecto e incluye el qué, cómo y a quién 
corresponde el desarrollo de cada uno, especificando también los formatos a utilizar 
si son necesarios.  
 
 

Tabla 10. Subproceso de seguimiento y control del cronograma, Fuente: Creación Propia 

Área de 
Conocimiento 

Código Ítem a evaluar Objetivo 

Cronograma 

1 
 

 

Realizar seguimiento y control 
al cronograma durante la 
ejecución del proyecto. 
 

Verificar que la línea base del cronograma se mantenga 
durante la ejecución del proyecto la cual debe ser igual a 
superior de lo planeado, la cual se debe validar 
periódicamente para su aceptación final por parte de la 
Dirección de Hidrocarburos 

 

 u. Realizar seguimiento y monitoreo 
mensual a la línea base de alcance, así 
como a los cambios aprobados de la línea 
base. (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 
 

(R12) 

   

 
 
 
 

v. Se debe archivar: 
- Documentación para la gestión de 

cambios al alcance del proyecto. 
- Acta y presentación de reunión realizada 

por la ANH 
- Se debe archivar y actualizar la línea base 

de la planeación del alcance. (R9) 

                        
                         

Dirección de 
Hidrocarburos 

 

(R12) 

  

 
 Fin 

Archivar 

5 

Realizar seguimiento y monitoreo a la 
ejecución de los cambios aprobados 

7 1 

C 
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Teniendo en cuenta el proceso de seguimiento y control, se identifica un flujograma 
para el área de conocimiento del Cronograma, en el que se identifica cada uno de las 
actividades que se deben desarrollar como grupo supervisor del convenio y quién es 
el responsable de esta actividad. 
 

 Flujograma para el subproceso de seguimiento y control del cronograma de 
los proyectos a ser financiados con recursos del Sistema General de 
Regalías – Fiscalización. 

 

Tabla 11. Flujograma Subproceso de seguimiento y control del cronograma (SC-CR-2), Fuente: 

Creación Propia 

ACTIVIDAD RESUMEN RESPONSABLE 

  a. Al iniciar la ejecución del proyecto, se 
debe disponer del plan aprobado por el 
MME el cual será la línea base de 
cronograma del proyecto, y al que se le 
realiza el seguimiento y control. (R11) 

Nota: No se podrá dar inicio al proyecto, si no 
se dispone de la información correspondiente.  

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 b. Realizar seguimiento y control a la línea 
base del cronograma remitido por la ANH 
con el fin efectuar cambios cuando sea 
pertinente, teniendo en cuenta que el 
cronograma debe estar alineado con los 
objetivos, duración del proyecto y 
presupuesto los cuales se deben 
mantener según la programación 
establecida. (R11) 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 c. La Dirección de Hidrocarburos debe 
realizar una validación y verificación de 
avances de entregables o entregables 
finales, a fin de validar si se va a cumplir 
con los entregables en los tiempos 
pactados en la línea base de 
cronograma.(R15) (R3) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

Inicio 

Verificación de avance de los productos 

Solicitud avances ejecución proyecto  

Validar y controlar el 
cronograma de la 

ejecución del proyecto 

A 
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 d. Dentro del análisis se debe realizar una 
tabla de comparación de los planeado con 
lo ejecutado a fin de identificar las 
diferencias y el nivel de desviación de lo 
planeado contra lo ejecutado. (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 e. Dentro del proceso de seguimiento y 
control el Grupo de Upstream debe hacer 
una verificación a el análisis de valor 
ganado realizado por la ANH para el 
seguimiento y control del cronograma y 
comparar la ejecución con el análisis 
realizado por la DH. (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 f. Se debe diligenciar el informe de 
desempeño del proyecto al corte, 
presentado el informe sin ningún tipo de 
ajuste, donde se muestre el indicador de 
avance. (R5) (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 g. Como resultado del análisis, la DH debe 
identificar si se deben realizar acciones 
preventivas o correctivas al avance actual 
del cronograma o si se requieren cambios 
al plan inicial del cronograma de o de los 
proyectos. (R14) 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 

(R12) 

                                                    No                             

 

 

                    Sí                                                                    

h. Si se evidencias que son necesarios 
cambios en la línea base del cronograma, 
la ANH debe realizar la solicitud al cambio 
en el plan inicial y este debe ser aprobado 
por el MME. (R14) 

VORP – ANH 

(R12) 

 i. La ANH debe realizar una solicitud formal 
de los cambios relacionados con el 
cronograma del o de los proyectos, y 
registrarlas para su evaluación. (R14) 
 
 

 

VORP – ANH 

(R12) 

Solicitar cambios al plan inicial del 
alcance del proyecto 

 

¿Se solicitan 
cambios al plan 

inicial?  

 

2 

Realizar análisis comparativo de avance con 
respecto al plan 

Evaluar la necesidad de una acción 
preventiva o correctiva si es necesario 

Revisar e identificar el análisis de valor 
ganado realizado por la ANH para 

seguimiento al cronograma 

Diligenciamiento del informe de 
desempeño cada proyecto en cada 

corte 
1 

A 

B 
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 j. Convocar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de avance de ejecución de 
los v proyectos a ser financiados con 
recursos del Sistema General de Regalías 
- Fiscalización. (R6) 

Nota: Esta reunión será la misma en todos los 
flujogramas en donde se describe la 
evaluación del alcance se el cronograma y los 
costos.                             

Dirección de 
Hidrocarburos  

 
 
 

(R12) 

 k. Realizar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de avance de los proyectos 
financiados con recursos del SGR (R6) 

 
Nota: Esta reunión será la misma en todos 
los flujogramas en que se describe la 
evaluación del alcance se el cronograma 
y los costos. 
 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 
 
 

(R12) 

 l. Elaborar dentro de los siete (7) días 
siguientes, una vez aclarados todos los 
temas, el acta de la reunión donde se 
genera un breve resumen de la reunión y 
se establecen los compromisos pactados 
(PC) (R5) 

Nota 1:  Se debe realizar un seguimiento por 
parte del equipo del MME y la ANH, a los 
compromisos pactados en el acta.                           

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 
 

 

(R12) 

 SÍ                       

 

 

 

                          NO 

m. Verificar que lo consignado en el acta 
corresponde al acuerdo llegado en la 
reunión con los compromisos pactados. 
(R9)  
 

 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 

 

(R12) 

 n. Se solicita a las partes que se hagan las 
respectivas aclaraciones al acta.  (R13) 

 

 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos  

 

(R12) 

Realizar reunión para verificar el estado 
de avance del proyecto y evaluar 

solicitud de cambios 

Elaborar el acta de reunión  

Convocatoria de la reunión 

de presentación de avance 
2 

¿El acta 
es clara?  

 

Solicitar ajustes y aclaraciones 
al acta e informe 

 

3 

4 

B 

C 
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                                                                  No 

 

 

                          

                   SÍ 

o. Se realiza una verificación de que lo 
consignado en el acta fue lo llevado a 
cabo en la reunión. (R9) 

 

 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

VORP-ANH 

(R12) 

 p. Se firma el acta de la reunión por parte de 
la ANH y el MME. (R9) 

 

 
Dirección de 

Hidrocarburos VORP-
ANH 

 
(R12) 

                                           No 

 

 

 

                     Sí                               

q. Se debe realizar una aprobación de los 
cambios al plan inicial en los formatos 
establecidos para este fin. (R14) Dirección de 

Hidrocarburos 
 

(R12) 

  r. Consignar en el formato adjunto a la Guía, 
la aprobación de los cambios solicitados y 
socializados en la reunión. (R5) (R14) 

 
 

 
Profesional Grupo 

Upstream – DH 
 
 

(R12) 

 s. El personal de la ANH debe realizar una 
actualización al plan inicial aprobado, 
incluyendo las modificaciones aprobadas. 
(R14)  

VORP – ANH 
 

(R12) 

 t. Diligenciar el reporte de seguimiento y 
control al cronograma a corte del informe 
presentando y con las modificaciones 
aprobadas por el MME. (R5) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 
(R12) 

3 

¿El acta 
es clara?  

 

Firmar el acta de 
reunión  

4 

7 

5 

¿Se aprueban 
cambios?  

Diligencia y aprobar el formato 
de solicitud de cambio 

Actualiza el plan inicial con los 

cambios aprobados 

6 

Diligenciamiento de reporte de 
seguimiento y control del alcance 

4 

6 

C 

D 
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5.2.3 Seguimiento y control de costos. 
 
Durante la etapa de ejecución del proyecto, se debe realizar un seguimiento y control 
continuo a cada subproceso que se está realizando según lo establecido en la etapa 
de planeación de los costos presupuestados para el proyecto. 
Esto con el fin de determinar si el proyecto está siguiendo su línea base, o si se debe 
realizar algún cambio que ayude a realizar acciones correctivas apropiadas para la 
ejecución y que cumpla con lo presupuestado en un inicio. 
 

 Subproceso para el seguimiento y control de costos 
 

Este subproceso describe las actividades que deben desarrollarse para el seguimiento 
y control de los costos del proyecto e incluye el qué, cómo y a quién corresponde el 
desarrollo de cada uno, especificando también los formatos a utilizar si son 
necesarios.  

 

Tabla 12.  Subproceso de seguimiento y control del costo, Fuente: Creación Propia 

Área de 
Conocimiento 

Código Ítem a evaluar Objetivo 

Costo 

1 
 

 

Realizar seguimiento y control 
a los costos durante la 
ejecución del proyecto. 
 

Verificar que el costo del proyecto se mantenga a lo largo 
de la ejecución del proyecto como fue establecido en su 
planeación inicial. El cual se debe evaluar periódicamente 
para su aceptación final por parte de la Dirección de 
Hidrocarburos o gestionando cambios los cuales sean 
oportunos para la entrega de su producto final. 

 u. Realizar seguimiento y monitoreo 
mensual a la línea base de cronograma, 
así como a los cambios aprobados de la 
línea base. (R11)   

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 
 

(R12) 

   

 
 
 
 

v. Se debe archivar: 
- Documentación para la gestión de 

cambios al cronograma del proyecto. 
- Acta y presentación de reunión realizada 

por la ANH 
- Se debe archivar y actualizar la línea base 

de la planeación del cronograma. (R4) 

                                           

Dirección de 
Hidrocarburos 

 

(R12) 

  

 
 

A 

Fin 

Archivar 

5 

Realizar seguimiento y monitoreo a la 
ejecución de los cambios aprobados 

7 1 

D 
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Teniendo en cuenta el proceso de seguimiento y control, se identifica un flujograma 
para el área de conocimiento de los costos, en el que se identifica cada uno de las 
actividades que se deben desarrollar como grupo supervisor del convenio y quién es 
el responsable de esta actividad. 
 

 Flujograma para el proceso de seguimiento y control de costos de los 
proyectos a ser financiados con recursos del Sistema General de Regalías – 
Fiscalización. 

 
Tabla 13. Flujograma Subproceso de seguimiento y control del costo (SC-C-3), Fuente: Creación 

Propia 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 

  a. Al iniciar la ejecución del proyecto, se 
debe disponer del plan aprobado por el 
MME el cual será la línea base de costo 
del proyecto, y al que se le realiza el 
seguimiento y control. (R11) 

Nota: No se podrá dar inicio al proyecto, si no 
se dispone de la información correspondiente.  

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 b. Realizar seguimiento y control a la línea 
base del costo remitido por la ANH con el 
fin efectuar cambios cuando sea 
pertinente, teniendo en cuenta que el 
costo debe estar alineado con los 
objetivos, duración del proyecto y 
presupuesto los cuales se deben 
mantener según la programación 
establecida. (R11) 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 c. La Dirección de Hidrocarburos debe 
realizar una validación y verificación de 
avances y ejecución de los recursos, a fin 
de validar si se va a cumplir con los 
entregables con los recursos establecidos 
para tal fin. (R3) (R15) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

Inicio 

Verificación de costos por actividad 

Solicitud avances ejecución proyecto  

Validar y controlar el costo de 

la ejecución del proyecto 

A 



c 

GUÍA METODOLÓGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

PROYECTOS EJECUTADOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE 

HIDROCARBUROS Y FINANCIADOS CON RECURSOS 

PROVENIENTES DEL 2 % DE FISCALIZACIÓN DEL SGR.  

 

  

    

  

 
38 

 

 

 d. Dentro del análisis se debe realizar una 
tabla de comparación de los planeado con 
lo ejecutado a fin de identificar las 
diferencias y el nivel de desviación de lo 
planeado contra lo ejecutado. (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 e. Dentro del proceso de seguimiento y 
control el grupo de Upstream debe hacer 
una verificación al análisis de valor 
ganado realizado por la ANH para el 
seguimiento y control del costo y 
comparar la ejecución con el análisis 
realizado por la DH (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 f. Se debe diligenciar el informe de 
desempeño de cada uno de los proyectos 
al corte, presentando el informe sin 
ningún tipo de ajuste, donde se muestre el 
indicador de avance (R11) (R5) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 g. Como resultado del análisis, la DH debe 
identificar si se deben realizar acciones 
preventivas o correctivas al avance actual 
del costo o si se requieren cambios al plan 
inicial del costo de o de los proyectos. 
(R14) 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 

(R12) 

                                                    No                             

 

 

                 SÍ                                                                    

h. Si se evidencia la necesidad de cambios 
en la línea base del cronograma, la ANH 
debe realizar la solicitud de cambio en el 
plan inicial y este debe ser aprobado por 
el MME. (R14) 

VORP – ANH 

(R12) 

 i. La ANH debe realizar una solicitud formal 
de los cambios relacionados con el costo 
del o de los proyectos, y registrarlas para 
su evaluación. (R14) 

VORP – ANH 

(R12) 

¿Se solicitan 

cambios al plan 
inicial?  

 

2 

Realizar análisis comparativo de avance con 
respecto al plan 

Evaluar la necesidad de una acción 
preventiva o correctiva si es necesario 

Revisar e identificar el análisis de valor 
ganado realizado por la ANH para 

seguimiento al cronograma 

Diligenciamiento del informe de 
desempeño cada proyecto en cada 

corte 
1 

A 

Solicitar cambios al plan inicial del 
alcance del proyecto 

 
B 
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 j. Convocar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de los avances de los 
proyectos que son financiados con 
recursos del Sistema General de Regalías 
- Fiscalización. (R6) 

Nota: Esta reunión será la misma en todos los 
flujogramas en que se describe la evaluación 
del alcance se el cronograma y los costos. 

Dirección de 
Hidrocarburos  

 
 

(R12) 

 k. Realizar reunión en el que la ANH realiza 
presentación de avance de los proyectos 
financiados con recursos del SGR. (R6) 

 
Nota: Esta reunión será la misma en todos 
los flujogramas en que se describe la 
evaluación del alcance del cronograma y 
de los costos. 
 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 
 

(R12) 

 

 l. Elaborar dentro de los siete (7) días 
siguientes, una vez aclarados todos los 
temas, el acta de la reunión en que se 
genera un resumen de la reunión y se 
establecen los compromisos pactados 
(PC). (R5) 

Nota 1:  Se debe realizar un seguimiento por 
parte del equipo del MME y la ANH, a los 
compromisos pactados en el acta                           

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 
 

(R12) 

 

 SÍ                       

 

 

NO 

m. Verificar que lo consignado en el acta 
corresponde al acuerdo llegado en la 
reunión con los compromisos pactados. 
(R9) 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 

(R12) 

 

 n. Se solicita a las partes que se hagan las 
respectivas aclaraciones al acta. (R13)  

 

 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos  

(R12) 

                                                                  No 

 

 

SI 

o. Se realiza una verificación de que lo 
consignado en el acta fue lo llevado a 
cabo en la reunión. (R9) 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

VORP-ANH 

(R12) 

Realizar reunión para verificar el estado 
de avance del proyecto y evaluar 

solicitud de cambios 

Elaborar el acta de reunión  

Convocatoria de la 
reunión de presentación 

de avance 
2 

¿El acta 
es clara?  

 

Solicitar ajustes y aclaraciones 
al Acta e informe 

 

¿El acta 
es clara?  

 

3 

4 

4 

B 

C 
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 p. Se firma el acta de la reunión por parte de 
la ANH y el MME. (R9) 

 

 
Dirección de 

Hidrocarburos VORP-
ANH 

 
(R12) 

                                           No 

 

Si                               

q. Se debe realizar una aprobación de los 
cambios al plan inicial en los formatos 
establecidos para este fin. (R14) 

Dirección de 
Hidrocarburos 

 
(R12) 

 r. Consignar en el formato adjunto a la Guía, 
la aprobación de los cambios solicitados y 
socializados en la reunión. (R14) (R5) 

 
                             

 
Profesional Grupo 

Upstream – DH 
 
 

(R12) 

 s. El personal de la ANH debe realizar una 
actualización al plan inicial aprobado 
incluyendo las modificaciones aprobadas 
(R14) 

VORP – ANH 
 

(R12) 

 t. Diligenciar el reporte de seguimiento y 
control al alcance, a corte del informe 
presentado y con las modificaciones 
aprobadas por el MME. (R5) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 
(R12) 

 u. Realizar seguimiento y monitoreo 
mensual a la línea base de costo, así 
como a los cambios aprobados. (R11) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 
(R12) 

   

 
 
 
 

v. Se debe archivar: 
- Documentación para la gestión de 

cambios al costo del proyecto. 
- Acta y presentación de reunión realizada 

por la ANH 
- Se debe archivar y actualizar la línea base 

de la planeación del costo. (R4)                       

Dirección de 
Hidrocarburos 

 

(R12) 

  

 
 Fin 

Archivar 

5 

3 
Firmar el acta de 

reunión  

Realizar seguimiento y monitoreo a la 
ejecución de los cambios aprobados 

7 

5 

¿Se aprueban 
cambios?  

Diligencia y aprobar el formato 
de solicitud de cambio 

Actualiza el plan inicial con los 

cambios aprobados 

6 

Diligenciamiento de reporte de 
seguimiento y control del alcance 

4 

6 

7 1 

C 
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5.3 CIERRE 
 
Para dar formalmente por cerrado un proyecto, se debe verificar que cada proceso se 
haya completado, y así, establecer que el proyecto se ha cerrado de la forma correcta. 
 
Este proceso se puede dar prematuramente al establecer que no es viable el proyecto; 
o cuando se logra ejecutar un proyecto en un ciento por ciento, gracias al buen manejo 
de su planeación inicial. 
 
El beneficio del cierre del proyecto es archivar de la forma adecuada, los beneficios 
que genera el proyecto como lecciones para otros proyectos de la organización. 
 
 

 Proceso para el cierre del proyecto 
 
Este proceso, describe las actividades que deben desarrollarse para el cierre del 
proyecto e incluye el qué, cómo y a quién corresponde el desarrollo de cada uno, 
especificando también los formatos a utilizar si son necesarios.  

 

Tabla 14.  Proceso de cierre de un proyecto, Fuente: Creación Propia 

Área de 
Conocimiento 

Código Proceso Objetivo 

Cierre 

1 
 

 

Realizar el cierre del 
proyecto. 
 
 

Verificar que todos los grupos de procesos se han 
completado y establecer formalmente el cierre del 
proyecto, y dando la aceptación final por parte de la 
Dirección de Hidrocarburos 

 
Teniendo en cuenta el proceso de cierre, se identifica un flujograma en el que se 
identificara las actividades que se deben desarrollar como grupo supervisor del 
convenio y quien es el responsable de esta actividad. 
 

 Flujograma para el proceso de cierre de los proyectos a ser financiados con 
recursos del Sistema General de Regalías – Fiscalización. 
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Tabla 15. Flujograma Cierre de proyectos. (C-1), Fuente: Elaboración Propia 
 

ACTIVIDAD RESUMEN RESPONSABLE 

 a. De acuerdo con lo establecido por esta 
Guía de seguimiento y control, se debe 
solicitar los entregables de cierre a los 
grupos de procesos de planeación, 
seguimiento y control, en sus procesos 
de alcance, costo y cronograma del 
proyecto. (R15) 

Nota: El proceso de cierre se puede dar 
prematuramente, cuando se determina que 
el proyecto no cuenta con viabilidad para 
continuar.  

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 b. La Agencia Nacional de Hidrocarburos, 
debe realizar entrega de los productos 
finales y resultados de los proyectos 
contratados con recursos de SGR, así 
como de toda la documentación 
generada por el proyecto. (R15) 

VORP – ANH 

(R12) 

 c. El grupo Upstream junto a sus 
profesionales, debe adelantar una 
revisión de los entregables, productos 
y documentación generada por el 
proyecto, a fin de definir si se cumplió 
con el alcance y objetivos de los 
proyectos. (R15) (R10) 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

NO   

 

 

 

SI                                               

d. Verificar que, para el cierre del 
proyecto, se cumpla con la entrega y el 
cumplimiento de los objetivos 
establecidos en el plan de dirección del 
proyecto inicial, así como sus cambios 
aprobados durante la ejecución. (R15) 

 

 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

(R12) 

 e. Convocar reunión en el que la ANH 
realiza presentación de cierre de 
proyectos y finalización de proyectos 
(R6) 

 

Dirección de 
Hidrocarburos  

 
(R12) 

¿Se cumplió con 
el alcance, costo y 

cronograma del 
proyecto?  

Inicio 

Convocatoria de la reunión de 
presentación de avance 

A 

1 

1 
Solicitud de entregables para el 

cierre del proyecto. 

Entrega de entregables y productos de 
los proyectos. 

Revisión de entregables y productos de los 
proyectos. 
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 f. Realizar reunión en que la ANH 
presenta su solicitud de proyectos a ser 
financiados con recursos del Sistema 
General de Regalías - Fiscalización. 
(R6) 

 
 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 

(R12) 

 

 g. Se realiza acta en la cual se informa el 
cierre del proyecto de acuerdo con lo 
planificado, según el cronograma 
establecido, lo cual debe quedar 
registrado en la documentación de la 
DH, o también, se debe informar si no 
se culminó el cierre del proyecto como 
se había planificado en su inicio 
incluyendo los cambios que se 
aprobaron durante la ejecución del 
proyecto (R5) 

Dirección de 
Hidrocarburos VORP-

ANH 
 

(R12) 

 

 No                       

 

 

 

                              Sí 

h. Verificar que la ejecución del proyecto 
se esté cerrando e acuerdo con el plan 
del alcance aprobado. 
Nota: Si no se está ejecutando de 
acuerdo con la planeación establecida, 
advertir al Grupo Upstream para la 
realización de cambios al proyecto. 
(R9) 

 

Profesional Grupo 
Upstream – DH 

 

(R12) 

 

 

i. Se firma el acta de la reunión por parte 
de la DH, ANH y el MME (R9) 

Director de 
Hidrocarburos – MME. 

VORP-ANH 

(R12) 

 

 

j. Se debe generar y aprobar el formato 
de entrega y finalización. (R5) 

Director de 
Hidrocarburos – MME. 

(R12) 

 

Elaborar el acta de cierre 
del proyecto 

Realizar reunión para verificar el óptimo 
cierre de proyecto de los proyectos 

Firmar el acta de reunión  

2 

¿El acta 
es clara?  

 

2 

3 

Generar y aprobar el formato 
de finalización del proyecto 

B 

A 
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 k. Se debe archivar: 
- Actualización de los documentos del 

proyecto. 
- Entrega del producto final. 
- Informe final. 
- Acta de reunión 
- Formato de finalización del proyecto 

(R4) 

 

 

Dirección de 
Hidrocarburos 

 

(R12) 

 

Fin 

Archivar 3 

B 
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6 CONCLUSIÓN 
 
La presente guía metodológica permite realizar el seguimiento y control a los 
proyectos presentados por la ANH, mediante la evaluación de su alcance, cronograma 
y costo; los cuales fueron previamente evaluados en su planeación y que, durante la 
ejecución, siguen siendo evaluados mediante su seguimiento y control. 
 
Los conceptos tomados, que se mencionan en la presente guía, son los más 
adecuados y permiten que la ANH, antes de ejecutar cualquier proyecto, este pueda 
tener una planeación la cual permita que los proyectos se puedan ejecutar en su 
totalidad. 
 
También, la presente guía permite que el seguimiento y control a los proyectos se 
pueda evaluar periódicamente, para poder establecer su continuidad y no existan 
inconvenientes de sobrecostos, retrasos o modificaciones de alcance que no se tenían 
previstos durante su ejecución. 
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8 ANEXOS 

8.1  Anexo 1. Acta de reunión 
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8.2  Anexo 2. Checklist aprobatorio 
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8.3  Anexo 3. Concepto aprobatorio profesional Upstream 
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8.4  Anexo 4. Concepto vinculante aprobatorio Director de Hidrocarburos 
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8.5  Anexo 5. Formato solicitud de cambio 
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8.6  Anexo 6. Formato informe cumplimiento de actividades y desempeño 
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8.7  Anexo 7. Formato para el seguimiento y control del cronograma 
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8.8  Anexo 8. Formato para el seguimiento y control del costo 
 

 



c 

GUÍA METODOLÓGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

PROYECTOS EJECUTADOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE 

HIDROCARBUROS Y FINANCIADOS CON RECURSOS 

PROVENIENTES DEL 2 % DE FISCALIZACIÓN DEL SGR.  

 

  

    

  

 
55 

 

 

 

8.9 Anexo 9. Formato cierre de un proyecto 
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8.10 ANEXO 10. Proceso de planeación. Fuente: Creacion propia 
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8.11 ANEXO 11. Proceso de seguimiento y control. Fuente: Creación propia 
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8.12 ANEXO 12. Proceso de cierre. Fuente: Creación propia 
 


