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Practicas previas s

A. Identificacion de cargos criticos con criterios administrativos /
financieros

B. Principal objetivo: asegurar conocimiento clave en la organizacién
(ejemplo jubilaciones)

C. Documentacién de entrega de cargo, con vista en plan de sucesion

D. Seleccién de candidatos por afinidad de cargo
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Sistema de gestion
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Gestion de riesgos

Control de cambios
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Competencias técnicas y de HSE

Interrelaciones en el Proceso

Negocios de Ecopetrol
* Requisitos Legales

¢ Procedimientos Asegurar personal

e Instructivos — Guias GESTION competente con el
COMPETENCIAS:E fin de operar de

9 7 una manera sana,

segura y limpia.

e Estandares
Nacionales
e Internacionales

® Estrategia ® Talento Humano ® HSE e NEGOCIOS @
Perfiles de cargo Gobierno y Apoyo y soporte Implementacién
Mapa de procesos responsable técnico
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Control de cambios de personal

Cultura Organizacional y

DISENO SANO LIMPIO ¥ (OPERACION SANA' RESPUESTA A MEIORAMIENTO.

REQUERIMIENTOS. LIMPIA Y SEGURA' EMERGENCIAS: CONTINUO:

OBIJETIVO

Asegurar el nivel requerido de Aplica a todas las unidades Los cambios se pueden presentar, entre
conocimientos, experiencia, organizativas de Ecopetrol S.A. otros, por: promociones/transferencias,
habilidades y destrezas en los en aquellos casos en los que se reasignacion de funciones, renuncias,
funcionarios que desarrollen presenten cambios de caracter enfermedades/ausencias, vacaciones o
cargos criticos por ASP temporal o permanente licencias y actividades de capacjtacion

g

Procedimiento de Control de Cambios

Identificacion de
cargos
. _ criticos por ASP /7 |dantificacidn
Seguimiento ; competencias,
desempefio al - . conocimientos |
" control cambio .y habilidades
Personal y

Cierre
control
cambio

personal

Identificaciony -
preparacion de |
candidatos

~ Formalizacion
| £ | del cambio del
~—  personal
\




Preparacion y Planeacion del control de

Identificar el cargo critico

'

|dentificar competencias,
conocimientos y habilidades
requeridos para este cargo critico

Realiza andlisis
Hombre / cargo
funcionario titular

Determinar plan de
cierre de brechas

I

Identificar los
candidatos a ocupar este
carge critico (back up)

cambios de personal

Listado de back up
por cargo critico

_

sl

{Los candidatos cumplen los
criterios requeridos?

59

Disenar y ejecutar plan
S decierre de brechas
de los candidatos

Revision de la informacion

O Lista de cargo criticos

O Lista de back up

Q Verificacion de cumplimiento
de requisitos

|

FIN

) -

1. Identificacion de cargos

criticos

A. ldentificacién de procedimientos criticos

B. Identificacidén de los procedimientos que le aplican al cargo

C. Relacion de cargos que debe ejecutar el mayor nimero de procedimientos

criticos

D. N°de personas que ocupan el cargo (posibilidades de reemplazo)

E. ldentificacidn si el cargo mantiene, controla u opera un proceso critico

F. ldentificacidn si el cargo interviene equipos criticos
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31/03/2014



31/03/2014

TRABAIAMOS
PARA PRODUCH

il

1. Identificacion de cargos criticos

u ® ECP-DHS-F-308 Tabla para definicion de prioridad de procedimientos ]
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1. Identificacion de cargos criticos

“ e ECP-DHS-F-252 Matriz de procedimientos de area o puesto ]
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1. Identificacion de cargos criticos

e |ista de cargos criticos seguin procedimientos

No. DE PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN AL PUESTO
NIVEL DE PRIORIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS| Ponderacién N;:;ESI;EZE
Tecndlogo operaciones CCO 34 18 2 5 9 214
Profesional de Operaciones CCO 33 18 2 4 9 211
Jefe de turno CCO 21 18 1 1 1 189
Programador 11 1 6 3 1 50
Lider RGV 20 0 0 7 13 34
Coordinador de Carrotanques 10 1 2 1 6 29
Profesional administrativo carrotanques 10 1 2 1 6 29
Profesional volumétrico 18 0 0 5 13 28
Integrador volumétrico 18 0 0 5 13 28
Loading Master 10 0 0 2 8 14
Coordinador Planta 10 0 0 2 8 14
Operador de Planta 10 0 0 2 8 14
Profesional de Medicidn 10 0 0 0 10 10
Técnicos de controles 10 0 0 0 10 10
Profesional de Optimizacion Eléctrico 5 0 1 0 4 9
Superintendente de Operacidn Central 5 0 0 2 3 9
Profesional de Optimizacién Hidrdulico 2 0 0 2 0 6
Jefe Departamento de Planeacidn y programacion 2 0 0 2 0 6
Lider volumétrico 2 0 0 1 1 4
Planeador 1 0 0 1 0 3
Profesional de aplicaciones avanzadas 2 0 0 0 2 2
Profesional de Optimizacion de Procesos 1 0 0 0 1 1

zr*
¥
|

COMP.

criticos
CARGO CRITICO
Titular / Back up
Formacion
HSE

- SALUD

TECNICAS / ORG.

Procedimientos

Concepto de

2. Identificacion de competencias ==

Apto
Competencias
requeridas
para el cargo
No
Apto

Titular del cargo y reemplazo (s)

—— Plan de Cierre de Brechas
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2. ldentificacion de competencias
CUMPLIMIENTO MATRIZ DE COMPETENCIAS REQUERIDAS POR PERSONA
RESPONSABILIDAD INTEGRAL
r “/‘4" DIRECCION DE HSE
“ZPeTROL CODIGO Elaborado Version:
ECP-DHS-F-003 17/09/2013 1
TR Berencia GOC Dependencia: Cantra de cortral de aperaciones Fevisio'n Mo 1
Cargor Tecnalogo Operacionss GO0 G bre Trabajador: Fenha: 177097201
COMPETENCIA 3 " Plan de cierre de
REQUERIDA INTERVENCION Cumple (Si / No) biwehas
—= —Ea e EREFEra 1SS ToEedm 1SS para el CAleUTs ¥ Feparte de
psliss cnersiy ‘olum enes por Interfase w1
. [50ia de entrenamiento Procedim iento paralaDeferminacion delas
piseiplina Operativa, . 4 - or Evaporacisn e CTK y Fluvial st
Cistiplina Operanvaliuia de entrenan ienta Frocedim ento de Registro y Balance T
EiSeipling Operatvasuis de entrenam ento | S de Inform S6I0 volum SIS T
5 DpEFarvalU1S 08 EMEFERaTIENts REgISs 08 Perdidss en SIROpar T
orm 2 de competenciaNVIT 31 en comprobado Taplica para Ttular, no 51
eemplazo)
BerEras = =
Fganizacionales piritu de Equipo s1
Fom prormiisa con la vida 51
Icay cum phimiento T
brofesiondl enngerieria; Profesiondl s Samim=r a0 08 empresa: =
Trécnico o tecndlogo en Zreas afines
Profesionales: 426 afios en cargos afines. =1
ecnico / tecndlogo/ CAP: b 3 B afios en cargos Afines
[estion de Permisos de Trabajos en ECOPETROL =
EIECUTORES
EOUNTSaO8 Procesos T
ntegridad Operativa - Nivel 1 s1
eportedefallas & Incidertes enlaherramienta GRI HO 1571 01
Confralncendios B3sica 3]s} I15/T; 0T
TESES B SalUd OEUpaEonal Fars descartar
riterios especificos de no aptitud para oficios de categaria B (incluye a1
rabajo en dlburas, exposicion 3 Nesgos quimicos, fisicos, psicosocial,
Ergoncmico)
e
e
FPulmd

(® 3. Identificacion de candidatos <

A. Identificacién de personas que podrian ocupar el cargo critico (de manera
temporal o permanente).

B. El lider debe tener un listado donde se verifique que la persona es APTA y
que esta disponible

FORMALIZACION DE CANDIDATOS A REEMPLAZAR CARGOS CRITICOS
:ﬂ\r RESPONSABILIDAD INTEGRAL
<ZPeTROL DIRECCION DE HSE
ECP-DHS-F-377 Elaborado: 5/07/2012 |
Area donde se aplicarian los cambios de personal 1 PLANTA ALBAN | Fecha de formalizacién
Lider del 4rea que formaliza los candidatos I WILLIAM AGUILLON LAGUNA ]
Cargo critico a cubrir 1 (OPERADOR DE CONSOLA 1
Orden de. Areaa la que Cumplimiento | Plan decierre | Fecha limite Fecha de
ronuaq | Nombre del candidato (Reemplazo) requisitos del cargo. pertenece el de los debrechas | para cierre de | verificacion de
L eritico identificado candidato requisitos definido brechas | cumplimiento
1 |dohn Nelson Buitrago si si No Planta Alban si si 31/06/2014 6jun 14
2 |Mariano Enrique Liamas si si No Planta Alban No No
3
7
5
-
Visto bueno dellider de otra drea (si aplica) Nombre N/A Registro N/A Firma ﬁ:/ﬁ
—
Lider a quien se formaliza esta designacion Nombre WILLIAM AGUILLON LAGUNA _ Registro 0339496 Firma
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Identificar necesidad del
cambio del personal

i

Seleccionar el candidato que
ejecutard las fundones del
cargo critico a cubrir del
listado de back up

|

JEl camibio fue
planeado?

(vo

Hacer evaluacion
del proceso

f

Cerrar el cambio
de personal

T

Realizar entrega del
cargo

f

Realizar acompanamiento

por parte del supervisor o

lider durante la ejecucion
del cargo

|

5tion de cambio
de personal

ECP-DH5-F-378

=

e —

) -

4. Formalizacion del cambio

Una vez identificada la necesidad del cambio de personal, el lider del 4rea, debe
seleccionar uno de sus candidatos APTOS y debe hacer seguimiento de la

efectividad del cambio.

GESTION DEL CAMBIO DE PERSONAL

ﬁ%@m

RESPC INTEGRAL
DIRECCION DE HSE

ECP-DHS-F-378

[ Eiaborado: 15/07/2012 |

Area donde se aplican los cambios de personal

PLANTA ALBAN

ransferencias |consola

Identificacion de la necesidad del cambio y seleccion del candidato Cierre del cambio
— s
Necesidad del c= Nombre del candidato o Fechade | Fecha Fecha de e Fecha de - .
G o Cawt:!::,aser s S = ﬁmill;:lerde;lnu =5 Ewm:mh:llﬁmhn —
personal = &l cambio o | =2 | Ees [T= e cambio =
identificado
Promaciones/t |Operador de
1 (Carlos Suarez El Oloct-13  |06/06/2014 |11-0ct

) -
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5. Cierre del cambio

Una vez realizado el cambio, se hace el cierre del ejercicio, indicando si fue
efectivo el cambio o no.

; GESTION DEL CAMBIO DE PERSONAL
T RESPONSABILIDAD INTEGRAL
"PETROL DIRECCION DE HSE
Elaborado: Version:
ECP-DHS-F-378 [ okt ry
Area gonde se aplican los cambios de personal Centro de Contral Operacional
Identificacion de la necesidad del camblo y seléccion del candidato
Cumplimien
Nombre del
tode los Fecha Fecha de i o
Necesidad del e candidato Fecha de Firma Lider del Fecha de
N | cambioge | CAfSSCtitoa ) ooniang) | FOAUISIOS | iig o | Prevista aprobacid| g inombrs, | clerre del E"‘;I”“‘“'I'I"'l'c Observaciones
i seroubierto | CLOETERIR) | delcargo | UECISH tindel | o del o i, [camblo realiza
i piiis arftico camblo | cambla
Identificade
i ). Candidato
it Tecnoiogo CCO  [1enny Malagon sl 4feb-13 | 9-mar-13 | 10-mar-13 - Hepro1s | =gerkio oy
e trtultar. Can el apoyo en temas de DO se
kv b (Candidato asegura los procedimientes y Guias de|
2 [foveeces 9 [vecnsiogo cco  frenny Malagen st o1 | mare13 | 10-mer13| (O 10-mar-13 Jsugerido como |entrenamientn de Ios nuevos sistemas,
SHpscake = tituiar acargo.
Ressignacin de eRnday
b Tecnéiogo Cco |1enny Malagén 51 a-feb-13 | 9-mar-13 | 10-mar-13 10-mar-13 {sugerido como
funciones 2 .- Eltular
a

) -

6. Seguimiento del cambio

Producto del cambio, puede darse que:

* Se ratifique el candidato para seguir cubriendo el cargo

¢ Se decida nombrar al candidato como titular*

* Se decida cambiar el candidato (que implica actualizar el plan de
sustitucion)

Incluye revision de indicadores de gestién y de efectividad del cambio.

) -
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Aspectos claves en implementacién

o

=

Lograr el entendimiento de la organizacidn respecto a los beneficios
implementacion de la practica

FORMACION VIRTUAL
UEV-Control de Cambios de Personal ECP - 52541553

Tiempos de dedicacién de Aprendizaje: 2 Horas

PROCEDIMIENTO CONTROL DE CAMBIOS DE PERSONAL EN ECOPETROL S.A.
Pac

"En resumen el curso me parece muy bien planteado y organizado, de una forma did4ctica,
de tal manera que su desarrollo e interiorizacién es muy facil, el inico que problema que
tuve personalmente fue con la plataforma pero es algo a parte del curso como tal, muy buen
curso que nos ayuda a interiorizar un tema que manejamos a diario."

"La dindmica del curso fue sencilla, de facil comprensién y dindmico, estuvo muy bueno"

rrf-

de

s

Aspectos claves en implementacion

| i

Empezar con pilotos para ajustar la metodologia segun la realidad de la

organizacion.

Lograr el entendimiento comin de la metodologia antes de iniciar la

implementacion.

Lograr la participacion de representantes de las diferentes areas

(disciplinas) que permitan tener una vista integral.

Coordinacién y comunicacion permanente con los representantes de
diferentes niveles del proceso.

los

Dar la autoridad y la disponibilidad para la construccién conjunta,

especialmente en el 4rea de negocios (quien ejecuta la actividad es
quien sabe lo que necesita).
%
i
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Para uso restringido en Ecopetrol S.A. Todos los derechos reservados. Ninguna parte de esta presentacion puede ser
reproducida o utilizada en ninguna forma o por ningin medio sin permiso explicito de Ecopetrol S.A.
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