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|NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO:

Evaluacién de solicitudes para contratos de operacion en exploracion y explotacién de hidrocarburos

Evaluar las solicitudes dirigidas a la Direccién General de Exploracion y Explotacién de Hidrocarburos (DGEEH) y elaborar el informe técnico correspondiente, con el fin de proporcionar recomendaciones

ST técnicas que sirvan de fundamento para la toma de decisiones de la autoridad competente, garantizando el cumplimiento del marco juridico y técnico aplicable.
No. d 6) Rec X 10) Medios de
T (1) Etapa del proceso (2) Descripcion del riesgo | (3) Zona del riesgo final (4) Controles para mitigacion (ssu)::::::b;o: {n) "'::’ (T) Fechainicio |  (8)Fechafin | (9) Indicadores ( vz il

El Analista de suelos de
exploracion y explotacién de
hidrocarburos registra ;
incorrectamente el ingreso Validar el registro con el Anazstalgrzgigﬁlos i :3: ;:r::: Numero de | Libro de entradas y
del expediente en el libro de apoyo de un segundo explotaci e y materiales’ ene-26 dic-26 expedientes salidas de la
entradas y salidas de la |colaborador de la DGEEH. hi’:l': ocabrum!; ﬁnancierosy verificados. DGEEH.
DGEEH lo que genera '
pérdida de trazabilidad
documental.

i imero de
El Analista de suelos de Eggz:;a;;afgﬁgz’ﬁ‘;ha' o ;:e dientes
ﬁ?;ploragon y exp!gtaclén a8 funcionario que entregd y registrados
rI ::trc: u:r:s re::e:t: el o) axpetiisnio oh of Analista de suelos de Recursos indieande 9
reg #HS oxpee i libro de entradas y salidas pemre—— humirs hora, fecha, el | Libro de entradas y
o a 0o de la DGEEH y verificar que xp =y Szl ene-26 dic-26 numero de salidas de la
CEERIENES B 1 la informacion del explotacion y minricins folios y el DGEEH.
remitido por la Secretaria expediente y la solicitud hidrocabruros financieros. funcionario que
G:r';ieézlc:z ?riig;ﬂ:; o correspondan con la de la entregd y
p t | tramit providencia de traslado de la recibio el
RGO Secretaria General. expediente.

o




Recibe el expeidente y registra
su ingreso.

El Analista de suelos de
exploracién y explotacion de
hidrocarburos registra o
incorpora incorrectamente la
informacion digital al Data
Room, lo que genera pérdida
de trazabilidad documental y
retrasos en la evaluacion
técnica y elaboracion del
informe técnico.

Elaborar un registro de
documentos que entran y
salen del Data Room.

Analista de suelos de
exploracion y
explotacion y
hidrocabruros

Recursos
humanos,
materiales y
financieros.

ene-26

dic-26

Registro de
documentos
que entran y
salen del Data
Room
implementado.

Registro de
documentos que
entran y salen del el
Data Room.

El Analista de suelos de
exploracion y explotacion de
hidrocarburos desempefia
funciones gue no le
corresponden lo cual
provoca un incremento en la
probabilidad de errores
durante la ejecucion de
actividades técnicas y
administrativas.

Contratar un receptor y
revisor de documentos.

Director General de
Exploracion y
Explotacion de
Hidrocarburos, en
coordinacién con la
Subgerencia de
Recursos Humanos.

Recursos
humanos y
financieros.

ene-26

dic-26

Receptor y
revisor de
documentos
contratado.

Numero de acuerdo
de nombramiento,
numero de contrato
de trabajo o
memorandum o
correo de
asignacion formal de
funciones.

El Director general de
exploracién y explotacion de
hidrocarburos asigna el
expediente sin contar con
criterios de competencias
previamente definidos para
la evaluacion técnica de
solicitudes y elaboracion de
informes técnicos lo cual
incrementa el riesgo de
asignar expedientes a
analistas que no cuentan
con el perfil requerido para
su evaluacion.

Definir y documentar las
competencias requeridas
para para la evaluacién
técnica de solicitudes y la
elaboracion de informes.

Director General de
Exploracién y
Explotacion de
Hidrocarburos.

Recursos
humanos,
materiales y
financieros.

ene-26

dic-26

Competencias
para la
evaluacion
técnica de
solicitudes y
elaboracion de
informes
técnicos
definidas y
documentadas.

Documento que
establezca las
competencias

requeridas.




Asigna el expediente.

El Director general de
exploraciéniy explotacién de
hidrocarburos asigna el
expediente a un analista que
no cuenta con las

Asignar expedientes segun
la definicién y

: ; 2 Director General de Recursos Criterios para la
Sk i rqugndas documentaqén de Exploracién y humanos, . asignacion de | Registro de control
para evaluar la solicitud y competencias para la : ; ene-26 dic-26 i 2

= : s : Explotacion de materiales y expedientes de expedientes.
elaborar el informe técnico, evaluacién técnica de Hificecihiios T imblemeantados
lo cual puede afectar la solicitudes vy la elaboracion . ’ P i
calidad de la evaluacion de informes técnicos.
técnica y de las conclusiones
y recomendaciones emitidas
en el informe técnico.
El Director general de
exploraciény explotacién de X . : Numero de

; 7 Dejar evidencia de la fecha y :
h|droc§rburos —ydo .EI hora de asignacién mediante| Director General de Recursos e?(pedlentes Correos electronicos
expediente fuera del tiempo ST : asignadoscon | . o .
: la comunicacién de la Exploracién y humanos, . ) . institucionales de

establecidoen el b . ; e " ene-26 dic-26 evidencia : :

i asignacion del expediente Explotacion de materiales y asignacion de
proGadimieinto lo‘gusl panera mediante correo electrénic: Hidrocarbur financieros crcimelalise expedientes
retrasos en la evaluacién — SEaes o8- : ’ fecha y hora de P '
técnica y en la elaboracién ’ asignacion.
del informe técnico.

El Director general de
exploracién y explotacién de
:ndrgdc;r:tzrzfna:;g:ra o Implementar un registro de | Director General de Recursos Registro de
gt ) control de expedientes que Exploracién y humanos, . control de Registro de control
evidencia documental de la - . ene-26 dic-26 : :
ssianaeibn reallada. locis documente el estado y Explotacion de materiales y expedientes de expedientes.
9 : ubicacion del expediente. Hidrocarburos. financieros. implementado.

dificulta la trazabilidad del
documental de la asignacién
del expediente.

b



El analista adopta una
decision incorrecta respecto
a la continuidad del tramite
como resultado de una

|Colocar en los antecedentes
{del informe técnico o en la
|providencia de traslado
|seglin corresponda, que el

Analista de control y

: e : 3 pil Recursos MNumero de ;
Verifica la revision de requisitos ver!ﬁlcacnﬁn inadecuada de la ] analr_sta_ de control y _ segwmler]to de hUmanos. _ axpedientes Infomes tépmcos.
revision documental seguimiento de exploracién exploracion y : ene-26 dic-26 : - Providencias de
documentales. : ; ‘ = 5 : materiales y revisados previo
realizada por Secretaria y explotacion reviso la explotacion de s 2 traslado.
: ; - financieros. andlisis.
General lo cual genera providencia de traslado hidrocarburos
retrasos en la evaluacion donde el solicitante cumple
técnica y la elaboracion del con los requisitos
informe técnico. documentales.
El Director general de
exploracion y explotacion de
hidrocarburos elabora la : Formato
providencia de remisién con Elaborar un formato Davector Geperal oe iy estandarizado Forrpato
e : Exploracion y humanos, " : : estandarizado de
errores u omisiones lo cual estandarizado de : : ene-26 dic-26 de providencia ; :
: s e Explotacion de materiales y B providencia de
genera retrasos en la providencia de remision. FRdiocabtics Srnanclerse de remision S
evaluacion técnica y la i 4 elaborado. ’
elaboracién del informe
técnico.
Elabora providencia de remision.
Elggfafffs;?f gi:)atclatdaecion de : MEiaTagn
. Realizar seguimiento a la providencias de
Sidrecatus rodisho: elaboracion de la remision
providencia de remisién covitlencia e hasiode e6n Director General de Recursos sibnradas
dentro del tiempo P - Exploracion y humanos, ; Correos electronicos
: el apoyo del analista de : 2 ene-26 dic-26 dentro del A
establecidoen el il Explotacion de materiales y : de seguimiento.
e control y seguimiento de 5 : tiempo
procedimiento lo cual genera sxolsraciin vesplotacibtids Hidrocarburos. financieros. salabiscido Bl
retrasos en la evaluacién o O
hidrocarburos. el

técnica y la elaboracion del
informe técnico.

procedimiento.

g




Remite el expediente a la
Secretaria General.

El Analista de suelos de
exploracion'y explotacién de
hidrocarburos remite el
expediente a la Secretaria

Gengral - incorpqre?r - Validar con el apoyo de un Aheikite s_uelos o stk Numero de Libro de entradas y
providencial de remision lo : . : exploracion y humanos, . : :

- M: Reducir el riesgo |segundo colaborador de la . : ene-26 dic-26 expedientes salidas de la
cual genera pérdida de DGEEH explotacion de materiales y itiliatos DGEEH
trazabilidadl documental y ' hidrocarburos. financieros. ’ '
genera retrasos en la
evaluacion técnica y
elaboracién del informe
técnico.

El Analista de suelos de
exploracién y explotacion de
hidroc:_ar_buros s doc!Jmenta Validar el correcto registro PBBIFIR sluelos ue FRECI A Nimerode | Libro de entradas y
la remision del expediente en : . : exploracion y humanos, : : &

2 - 7 M: Reducir el riesgo |con el apoyo de un segundo : - ene-26 dic-26 registros salidas de la
el libro de entradas y salidas colaborador de la DGEEH explotacion de materiales y varficados DGEEH
de la DGEEH, lo cual genera ’ hidrocarburos. financieros. ' i
pérdida de trazabilidad
documental.
El analista de control y
seguimiento de exploracion y
explotacién de hidrocarburos
realiza la evaluacion técnica
sin considerar toda la
informacion aplicable Validar la informacion Analista de control y Baciiioe Kiinaiode Informes técnicos
contenida en el expediente vy, empleada en la evaluacién seguimiento de . con el apartado

: . . ; - humanos, s evaluaciones pe . .

cuando corresponda, la M: Reducir el riesgo |técnica con el apoyo de un exploracion y aalaHalen ene-26 dic-26 ASenicas Revisado por'
informacion digital segundo colaborador de lal explotacion de ﬁnancierosy validadas debidamente
presentada por el solicitante, DGEEH. hidrocarburos i ) completado.

lo que provoca una
evaluacion técnica
incompleta y formulacién de
recomendaciones técnicas
incompletas o incorrectas.




Evalia tpecnicamente la
solicitud y elabora el informe
técnico.

El analista omite evaluar o
interpreta incorrectamente

Implementar ficha de
verificacion de requisitos

:;;ic;on;aas :?clt:;:aﬁso: un la técnicos que permita At de Gousy Recursos Fichage
P o U8 pethi seguimiento de verificacion de |Ficha de verificacion
naturaleza de la solicitud lo ; S ; documentar la revision y el p humanos, : vk St
. M: Reducir el riesgo Sl exploracion y ; ene-26 dic-26 requisitos de requisitos
que provoca una evaluacién cumplimiento de los aaleiaciie e materiales y thenions Mexiicos
técnica incompleta y requisitos técnicos higroca il financieros. Sstorsaiitide ’
formulacién de aplicables segun la P J
recomendaciones técnicas naturaleza de la solicitud.
incompletas o incorrectas.
El analista emite
conclusiones y . .
recomendaciones en el Revisar s c.ondus'ones Y | Analista de control y . Informes técnicos
2 G recomendaciones o Recursos Numero de
IEME: AGRIOD Gue 1D lasmadas en el informe seguimiento de humanos evaluaciones coil ¢| apartada
corresponden con la M: Reducir el riesgo fécnico e exploracién y materiales‘ ene-26 dic-26 ikennae "Revisado por"
evaluacion técnica realizada, s colabo‘r)agor g Ly explotacién de Snanile rosy vakdadas debidamente
lo cual puede afectar la toma D(.gEEH o hidrocarburos i . completado.
de decisiones de la autoridad *
competente.
El analista no concluye Ia Registrar la fecha y hora de
evaluacion técnica y la ra:\"grr'::'ggl ?.J?:i;’;p::if"te o Analista de control y REoiresE
slahosacion del informe revio a la incorporacion del b humanos Nilmets. de Registro de control
técnico dentro del tiempo M: Reducir el riesgo P L 3 exploracion y G ene-26 dic-26 expedientes 9 3
" informe y la fecha y hora de ; materiales y ; de expedientes.
esiabiecly o of conclusion del informe Saplotacin e financieros revidon.
procedimiento lo cual genera SSaiics ol rekeing dal ARG hidrocarburos e
retrasos en el procedimiento. foheciet hforme A
El analista realiza la
evaluacion técnica sin : .
objetividad e independencia, Validar el contenido del An::stﬁn(:;:;n::l y Recursos Numero de 'T:S;":Z licr:tr:ggs
lo cual compromete la M: Redcirel tiesdo informe con el apoyo de un eg bscadiin humanos, ene-26 dic-26 informes "Revisago por"
confiabilidad del informe i o segundo colaborador de la b | materiales y técnicos ;
técnico como insumo para la DGEEH explotackan te financieros validados dshianciie
‘ P : hidrocarburos ) : completado.

toma de decisiones de la
autoridad competente.

S




El analista de control y
seguimiento de exploracion y
explotacién de hidrocarburos

Implementar un registro de
control de informes técnicos
que documente el correlativo
de informe, la fecha de

Analista de control y

Genera copias del informe no genera ylo archiva asignacion del expediente, seguimiento de Recursos Registro de
técnico firmado y las archiva en . ! : la fecha de elaboraci6n del A humanos, : controlde | Registro de control
g el arvhico de informes y zg:‘zcta;?ei:g Ie c::ﬁ:}?;::i MiRedicial 98¢0 informe técnico, la :xag?c?g‘n dya materiales y Sl de2e informes de informes.
dictdmenes de la DGEEH D¥ee generacion y archivo de las e financieros. implementado.
técnico firmado lo cual it diai _ hidrocarburos
enera pérdida de copias fisica y digital, asi
?razabilidad documental came suuiicasion fisicary
] digital para facilitar su
localizacion y consulta.
El analista de control y
seguimiento de exploracion y ;
T o explotacion de hidrocarburos Implementar un registro de A":gsir:;r??ongsl y Recursos Registro de
8 lex ergi ke v archivasl archiva incorrectamente el A- Radlicr el riesao control de expedientes que eg lotaeisn humanos, a0 dic-26 control de Mistrodgwnirol
& P Sdibits y expediente lo cual genera ¢ s documente el estado y o F:otaci i dye materiales y expedientes de expedientes.
i i pérdida de trazabilidad ubicacién del expediente. i financieros. implementado.
hidrocarburos

documental y retrasos en la
toma de decisiones.

Elaborado por: Aldo Circamo Revisado por: Miguel Angel G E\ A/ Aprobado por: Henry Acosta
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