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RESUMEN

. TiTpLO: IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE HQMOLOGACION DEL ESCALAFON Y
GESTION DEL DESEMPENO, APLICADO A LA NOMINA CONVENCIONAL DE LA
SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO ECOPETROL S.A.

= AUTOR: FUENTES ARCINIEGAS, Diana Marcela”

= PALABRAS CLAVES: Homologacién, competencias, desempefio, gestion, talento humano,
desarrollo, formacion.

= CONTENIDO:

La practica industrial realizada en la Superintendencia de Operaciones del Rio, consistié en
estructurar y desarrollar un modelo de gestion para fortalecer el talento humano de la organizacion,
teniendo como objetivo la ubicacion de los funcionarios de la SAR en su nueva asignacion en el
escalafén convencional y la planeacion y seguimiento de los objetivos de resultados, competencias
y acciones de desarrollo.

Inicialmente para desarrollar este objetivo se identificaron las competencias y las actividades de la
homologaciéon de cargos por niveles de acuerdo al cuadro de clasificacion del escalafén de
Ecopetrol S.A., basandose en la metodologia conocida como analisis funcional. Posteriormente se
parti6 del Tablero Balanceado de Gestion de la Gerencia Regional Magdalena Medio para
desplegar los objetivos estratégicos en todas las areas de la Superintendencia, permitiendo evaluar
y mejorar el desempefio en el cumplimiento de las metas, a través del control mensual, bimensual
o semestral del comportamiento global de los indicadores.

El resultado obtenido del proceso de gestion de desempefio se obtuvo con el apoyo de todos los
integrantes de la SAR, lograndose ademas la realizacién y validacién del manual de funciones de
la ndmina convencional donde se definieron de una manera clara y sencilla los objetivos especificos del
puesto de trabajo, con base en las competencias técnicas y humanas que deben estar presentes en
quien ejecute el cargo. En la etapa final de este proceso se alimenta toda la informacién de
desempefio en el sistema de Gestion Integral de Personal GIP, siendo una herramienta
corporativa, es decir, utilizada por todo Ecopetrol, para la documentacion y estandarizaciéon de los
procesos del talento humano de las distintas dependencias de la empresa.

Con la realizacién de este proyecto, la SAR logré un mayor desarrollo organizacional, optimizando
los procesos administrativos, mediante la integracion del personal con los objetivos
organizacionales.

Proyecto de grado
Facultad de Ingenieria Fisico-Mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Ingeniero Edgar
Alfonso Velasquez Venegas.



ABSTRACT

= TITLE: IMPLEMENTATION OF HOMOLOGATION PROCESS OF THE LIST AND
MANAGEMENT OF PERFORMANCE, APPLIED TO CONVENTIONAL PAYROLL OF THE
OPERATIONS SUPERTENDENCY OF ECOPETROL RIVER S.A.

= AUTHOR: FUENTES ARCINIEGAS, Diana Marcela”~

= KEY WORDS: Homologation, competences, performances, management, human talent,
development, and formation.

= CONTENT:

The industrial practice realized in the operations supertendency's river was about structuring and
developing a management model to fortify the human talent of the organization, taking into account
the ubication of the SAR’s official as a main goal in their new assignation in the conventional list
and the planning and observation of the goals results, competences and actions of improvement.

At the beginning, in order to develop this goal, the competences and the activities of homologation
of tasks for levels were identified according to the chart of list classification of Ecopetrol S.A. based
on the methodology known as functional analysis. Later on based on, the balanced board of
management manager regional’s office of magdalena medio it were unfolded the strategic goals in
the different areas of the supertendency ,allowing to evaluate and to improve the development in
the achievement of the goals, through monthly, bimonthly and semestral controls of the indicators’
global behavior.

The result from the management process of fulfilment was gotten by the support of all the
participants of the SAR, getting a realization and validation of the manual of functions of the
conventional payroll where were defined the specific goals of the workplace in a clear and simple
way, based on the technique and humans competences that must be present in the person which
executes the job. In the final phase of the process is fed the complete information of the
performance in the system of integral management of the personal GIP, being a corporative tool. In
other words, it is used for Ecopetrol, for the documentation and standardization of the process of
human talent of different dependences of the company.

With the realization of this project, the SAR got a better organizational development, optimizing the
administrative process through the integration of the personal with the organizational goals.

Degree Work
Physics — mechanics engineering’s faculty. School of industrial and Management Studies. Engineer
Edgar Alfonso Velasquez Venegas.



INTRODUCCION

Un argumento de aceptacion universal asegura que la transformacion de los
procesos productivos no solo requiere de equipos y tecnologia de punta para
aumentar la productividad, sino también de nuevas formas de gestion,
organizacion, capacitacion y desarrollo de los trabajadores, que propicien el uso
racional y eficiente de los recursos y estimulen el potencial creativo e intelectual de
todos los integrantes de la organizacidn. Es por esta razon que en los procesos
de Homologacion de Cargos y Gestion de Desempeiio resultd de vital importancia
para la Superintendencia de Operaciones del Rio proporcionar la estructura
necesaria para un sistema de gestion y medicion estratégica, basados en el
conocimiento que poseen los empleados y el capital intelectual real de la empresa,
porque de ello depende su capacidad competitiva. Ademas, permite mantener
niveles de eficiencia y productividad en las diferentes areas funcionales, acorde

con los requerimientos de la empresa.

En ese sentido, hoy dia ya no es suficiente que el trabajador domine las tareas
especificas de los puestos de trabajo, sino que tenga capacidad para trabajar en
equipo y cuente con los conocimientos, las habilidades y las actitudes necesarias
para desempefar con calidad las diferentes funciones dentro del proceso
productivo e incluso, en distintos centros de trabajo o diferentes sectores de la
actividad economica, asi como la creatividad para resolver problemas y la
capacidad para dominar nuevos lenguajes tecnolégicos y de comunicacion, entre
otras aptitudes que le permitan ser un trabajador competitivo y desarrollarse en

forma permanente.
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El presente Proyecto ha sido ordenado en una secuencia relacionada con el
desarrollo de las diferentes etapas requeridas para implementar los procesos de
Homologacion de Cargos y Gestion de Desempefno, aplicado a la ndémina

convencional de la Superintendencia de Operaciones del Rio.

En el primer capitulo, se fundamentan las bases de este proyecto, como es el
alcance y los objetivos planteados para lograr las metas propuestas. En el
segundo capitulo se encuentra los aspectos generales de Ecopetrol S.A.,
encontrandose el marco estratégico 2007 — 2011, la estructura organizacional, y el

despliegue estratégico.

El tercer capitulo especifica la importancia sobre la gestién del talento humano,
enfatizando que es el capital principal, el cual posee caracteristicas que le dan

vida, movimiento y accion a toda la organizacion.

En el cuarto capitulo se encuentra la situacion actual de la Superintendencia de
Operaciones del Rio, se especifica las areas, actividades, procesos, funciones,

planta de personal, etc.

Los capitulos quinto, sexto y séptimo se dedican a presentar en forma descriptiva
el proceso de homologacion de cargos y gestion de desempefio, que determina
las actividades del nuevo escalafon, la descripcion de cargos, la planeacién de
objetivos de resultados y de competencias, estableciendo una manera de
identificar, mantener y orientar el desempefio y formacion del talento humano
hacia la excelencia empresarial y la efectividad de la formacion de personal,

siendo la razén de ser de este proyecto.
El proyecto establece herramientas utiles que facilitan la aplicacién oportuna de

medidas para el mejoramiento del personal en relacion con lo requerido por el

direccionamiento estratégico del negocio.
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1. PRESENTACION DEL PROYECTO

1.1 JUSTIFICACION DEL PROYECTO

La Superintendencia de Operaciones del Rio (SAR), tiene establecido dos
néminas: La Nomina Directiva y la Némina Convencional, actualmente la SAR
cuenta con 266 Funcionarios Directos de ECOPETROL, donde 85 corresponden a
la nébmina Directiva y 181 a la ndmina Convencional. En Enero del 2005, en la
Superintendencia, se implementé en la herramienta GIP (Gestion Integral de
Personal), la planeacion, seguimiento y evaluacion de objetivos de resultado y de

competencias, aplicado a la némina Directiva de la SAR.

Actualmente ECOPETROL S.A. trabaja en la implementacién del proceso de
Gestion de Desempefio que “aplica a todo el personal vinculado con ECOPETROL
S.A. y que atiende desde la definicion de compromisos de desempefio (objetivos
de resultado y de competencias) y planes para el desarrollo de competencias
hasta la evaluacion del desempefio y la realimentacidn del colaborador”, porque
para ECOPETROL S.A. la formacion del talento humano es el mecanismo
utilizado por la organizacion para contar con personal calificado y productivo, y de
esta manera poder ampliar sus competencias con nuevas técnicas y métodos de

trabajo que le garanticen eficiencia.

Por todo lo anterior la Superintendencia de Operaciones del Rio requiere
implementar en los funcionarios de la ndmina convencional la planeacion,
seguimiento y evaluacion, de los objetivos de resultado y competencias
personales y organizacionales, ademas de hacer la descripcion de los cargos,
teniendo en cuenta la identificacion, objetivos, detalle de las funciones,

especificaciones, responsabilidades de los mismos, etc.
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Las acciones de formacion constituyen a todos los niveles una de las mejores
inversiones en Talento Humano y una de las principales fuentes de bienestar para
el personal y la organizacion. A partir de este principio se demuestra que para que
el talento humano se pueda mantener, retener y motivar es necesario implementar
un proceso de homologacion de cargos de los funcionarios de la ndémina
convencional de la SAR, y asi poder tener una proyeccion de las competencias
que posee o pueda llegar a desarrollar cada individuo, de acuerdo a una matriz de

actividades por cargos.

El proceso de homologaciéon de cargos y gestion de desempeio, exigen planear,
registrar, controlar, corregir, evaluar y reconocer el desempeno de los funcionarios
de la SAR, por eso estan orientados a analizar, comparar y evaluar los logros
obtenidos de los empleados frente a los resultados esperados, alcanzando los

objetivos organizacionales.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivos Generales.
= Implementar el proceso de Homologacion de Cargos de la némina
convencional en los departamentos de Produccion y de Mantenimiento de la

Superintendencia de Operaciones del Rio.

» Implementar el proceso de Gestion del Desempefio de la ndmina Convencional
en la Superintendencia de Operaciones del Rio con base en el plan estratégico de

la organizacion.
1.2.2 Objetivos Especificos.

» Disefiar la Matriz de actividades del proceso de homologacion de cargos,

aplicado a la nédmina convencional de la SAR y ubicar a cada funcionario en cada
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nivel y categoria del cargo, teniendo en cuenta que deben cumplir con los
requisitos establecidos, ademas determinar las competencias técnicas y humanas

del cargo.

= Disefar un plan de formacion del talento humano que provea a los funcionarios
los conocimientos, habilidades y actitudes, para el fortalecimiento de las
competencias técnicas y humanas necesarias en la realizacion de su trabajo

acorde con las necesidades de la organizacion.

» Elaborar la Matriz de desarrollo para la némina convencional de los
departamentos de Produccion y de Mantenimiento de la Superintendencia de
Operaciones del Rio, la cual permita fortalecer las competencias técnicas

establecidas por Ecopetrol S.A.

= Elaborar el presupuesto de las acciones de formacioén a desarrollar durante el

primer y segundo semestre del afio 2006.

= Elaborar el manual de funciones de los cargos de la ndmina Convencional de

la SAR, e incluirlos en el Sistema GIP (Gestion Integral de Personal).

» Estructurar la Matriz Estratégica de Gestién - Tablero Balanceado de Gestion-
del ano 2006 de la Superintendencia de Operaciones del Rio, implementando
indicadores estratégicos y con metas retadoras para cada area para el aio 2006,

incluyendo los responsables del Cumplimiento de cada Objetivo establecido.
= Elaborar la Planeaciéon y Seguimiento de los Objetivos de Resultados y

Competencias a los funcionarios Directos de ECOPETROL, tanto Directivos como

Convencionales.
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» Disefiar e implementar un Sistema de Informacién para cuantificar, controlar y
gestionar el personal de la Superintendencia de Operaciones del Rio - Ecopetrol
S.A., incluird un programa estadistico, la ndmina operativa actual de la SAR
(cargos, tipo de ndmina, tipo de contrato, dependencia, cantidad de personal, plan
de jubilacién, vacantes, etc.), para optimizar el proceso de Gestién de Personal en
la SAR.

» Elaborar el manual del usuario del Sistema Informatico de personal de la SAR.

1.3 ALCANCE DEL PROYECTO
El proyecto se realizara en todas las areas de la Superintendencia de Operaciones
del Rio, de la Gerencia Regional del Magdalena Medio de ECOPETROL S.A,,

basado en la implementacion de los procesos que se mencionan a continuacion:

» Homologacion de cargos de la ndmina convencional de la SAR, determinando
y validando las competencias que tiene cada funcionario y las actividades que
desarrolla el mismo de acuerdo a cada cargo, y de esta manera se ubicara en una
escala salarial ya disefiada que corresponde al nuevo escalafén, de acuerdo con

la politica salarial actual.

= Gestion de Desempeio a la ndmina convencional de la SAR, determinando la
planeacion y seguimiento de los Objetivos de Resultado y de Competencias,
aplicado a todos los funcionarios Convencionales, basado en el programa

estratégico y el TBG del afio 2006 de la Superintendencia.
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2. ASPECTOS GENERALES DE ECOPETROL S.A.

2.1 INFORMACION GENERAL'*

Ecopetrol S.A. es la empresa mas grande del pais y la principal compafia
petrolera en Colombia. Por su tamafio, Ecopetrol S.A. pertenece al grupo de las 35
petroleras mas grandes del mundo y es una de las cuatro principales de

Latinoameérica.

Son los duefios absolutos o tienen la participacion mayoritaria de la infraestructura
de transporte y refinaciéon del pais, poseen el mayor conocimiento geoldgico de las
diferentes cuencas, cuentan con una respetada politica de buena vecindad entre
las comunidades donde se realizan actividades de exploracién y produccién de
hidrocarburos, son reconocidos por la gestion ambiental y, tanto en el upstream
como en el downstream, han establecido negocios con las mas importantes

petroleras del mundo.

Cuenta con los campos de extraccion de hidrocarburos en el centro, el sur, el
oriente y el norte de Colombia, dos refinerias, puertos para exportacion e
importacién de combustibles y crudos en ambas costas y una red de transporte de
8.124 kildbmetros de oleoductos y poliductos a lo largo de toda la geografia
nacional, que intercomunican los sistemas de produccién con los grandes centros

de consumo Yy los terminales maritimos.

' CONTRERAS GUTIERREZ, Erika. Comunicadora Social. Barrancabermeja 2005. Intranet: <http://iris/nuestra
empresa/quiénes somos>
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Tienen a disposicion de los socios el Instituto Colombiano del Petréleo (ICP),
considerado el mas completo centro de investigacion y laboratorio cientifico de su
género en el pais, donde reposa el acervo geolégico de un siglo de historia

petrolera de Colombia.

Desde 1997 han marcado récords al obtener las mas altas utilidades de una
compaiia colombiana en toda la historia. En 2003 se convirtieron en una sociedad
publica por acciones y emprenden una transformacion que garantiza mayor
autonomia financiera y competitividad dentro de la nueva organizaciéon del sector
de hidrocarburos de Colombia, con la posibilidad de establecer alianzas

comerciales fuera del pais.

Ecopetrol S.A. es una sociedad publica por acciones de conformidad con el
Decreto Ley 1760 de 2003, vinculada al Ministerio de Minas y Energia, regida por
sus estatutos protocolizados mediante Escritura Publica numero 5310 del 19 de
noviembre de 2003, otorgada en la Notaria Segunda del Circulo Notarial de
Bogota D.C.

2.2 RESENA HISTORICA?
La reversion al Estado Colombiano de la Concesién De Mares, el 25 de agosto de
1951, dio origen a la Empresa Colombiana de Petréleos, que habia sido creada en

1948 mediante la Ley 165 de ese afio.

La naciente empresa asumio los activos revertidos de la Tropical Oil Company que
en 1921 inici6 la actividad petrolera en Colombia con la puesta en produccion del
Campo La Cira-Infantas en el Valle Medio del Rio Magdalena, localizado a unos

300 kilometros al nororiente de Bogota.

2 GARCIA ROMERO, Carlos Hernando. Comunicador Social. Barrancabermeja 2003. Intranet:

<http://iris/nuestra empresa/quiénes somos>
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Ecopetrol emprendié actividades en la cadena del petréleo como una Empresa
Industrial y Comercial del Estado, encargada de administrar el recurso
hidrocarburifero de la nacién, y crecié en la medida en que otras concesiones

revirtieron e incorpord su operacion.

En 1961 asumid el manejo directo de la refineria de Barrancabermeja. Trece afios

después compro la Refineria de Cartagena, construida por Intercol en 1956.

En 1970 adoptd su primer estatuto organico que ratificé su naturaleza de empresa
industrial y comercial del Estado, vinculada al Ministerio de Minas y Energia, cuya

vigilancia fiscal es ejercida por la Contraloria General de la Republica.

La empresa funciona como sociedad de naturaleza mercantil, dedicada al ejercicio
de las actividades propias de la industria y el comercio del petréleo y sus afines,
conforme a las reglas del derecho privado y a las normas contenidas en sus

estatutos, salvo excepciones consagradas en la ley (Decreto 1209 de 1994).

En septiembre de 1983 se produjo la mejor noticia para la historia de Ecopetrol y
una de las mejores para Colombia: el descubrimiento del Campo Cafno Limén, en
asocio con OXY, un yacimiento con reservas estimadas en 1.100 millones de
millones de barriles. Gracias a este campo, la Empresa inicié una nueva era y en

el afno de 1986 Colombia volvid a ser en un pais exportador de petroleo.

En los afos noventa Colombia prolongd su autosuficiencia petrolera, con el
descubrimiento de los gigantes Cusiana y Cupiagua, en el Piedemonte LLanero,

en asocio con la British Petroleum Company.
En 2003 el gobierno colombiano reestructuré la Empresa Colombiana de

Petréleos, con el objetivo de internacionalizarla y hacerla mas competitiva en el

marco de la industria mundial de hidrocarburos.
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Con la expedicion del Decreto 1760 del 26 de Junio de 2003 modificd la
estructura organica de la Empresa Colombiana de Petroleos y la convirtid en
Ecopetrol S.A., una sociedad publica por acciones, ciento por ciento estatal,
vinculada al Ministerio de Minas y Energia y regida por sus estatutos
protocolizados en la Escritura Publica numero 2931 del 7 de julio de 2003,

otorgada en la Notaria Segunda del Circuito Notarial de Bogota. D.C.

Con la transformacion de la Empresa Colombiana de Petréleos en la nueva
Ecopetrol S.A., la Compania se liber6 de las funciones de Estado como
administrador del recurso petrolero y para realizar esta funcion fue creada La ANH

(Agencia Nacional de Hidrocarburos).

A partir de 2003, Ecopetrol S.A. inicié una era en la que, con mayor autonomia, ha
acelerado sus actividades de exploracién, su capacidad de obtener resultados con
vision empresarial y comercial y el interés por mejorar su competitividad en el

mercado petrolero mundial.

2.3 MARCO ESTRATEGICO 2007- 2011

El Marco Estratégico 2007-2011 fue elaborado por el equipo directivo de la
empresa en cabeza del Presidente y cuenta con la aprobacion y compromiso de la
Junta Directiva. Esta fundamentado en el objetivo misional de Ecopetrol en el
andlisis de la industria, de las condiciones actuales de la empresa y en los

requerimientos de los clientes.

El Marco Estratégico construye el norte de la organizacion para los préximos cinco
afios y es la guia de referencia para la toma de decisiones. La Mision, Vision y
Objetivos son grandes retos con los cuales se obtendran los resultados que todos

buscan: Una Empresa rentable y fortalecida organizacionalmente.
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2.3.1 Mision, Vision y Mega de Ecopetrol S.A.

= Misidn: “Creamos riqueza y bienestar para todos los colombianos”.

= Vision: “Ecopetrol sera una empresa internacional de petrdleo & gas,
altamente competitiva, con talento humano de clase mundial y socialmente

responsable”.

= Mega: Ser una empresa integrada de hidrocarburos en la cadena de valor
logrando en el 2011:
~ Producir 500.000 barriles de petréleo equivalente por dia.
~ Tener nuestras refinerias y sistemas de transporte entre los mejores de
Latinoameérica.
~ Ser la mejor opcion de suministro y de transporte de hidrocarburos para el

pais.

2.3.2 Analisis del Entorno. EIl analisis del entorno se caracteriza por los

siguientes aspectos:

= Entorno Global
~ El crudo sera el energético predominante en los préximos 25 afos.
~ La demanda mundial de gas seguira creciendo.
~ La mayor parte de adicion de reservas provendra de reservas existentes y
de aumento del factor de recobro.
~ La regulacion ambiental sera cada vez mas exigente.
~ Se dispondra cada vez de crudos mas pesados y agrios.
~ Continuara la recomposiciéon de la demanda hacia destilados medios y

productos mas limpios.
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» Lo que hace laindustria

7t

Incrementa reservas explorando en areas de frontera y aumentando el

factor de recobro en campos maduros.

red

PO O O R

Incrementa produccion de crudos pesados.

Desarrolla sus reservas de gas.

Modifica sus refinerias para aumentar capacidad de conversion.
Ajusta procesos para cumplir con la regulacion ambiental.
Impulsa los biocombustibles.

Aumenta ingresos mediante la diversificacion con petroquimica.

Las empresas estables de petroleo se estan internacionalizando y se

cuenta con la experiencia del camino recorrido por ellas.

= Lo quetiene hoy Ecopetrol

+

El 80% de los campos de Ecopetrol son maduros con un factor de recobro

inferior al estandar de la industria.

v

Tiene un alto potencial de crudos pesados en los bloques exploratorios

actuales.

el

T
-+
ot

Tiene un potencial de reservas de gas.
Tiene lineas de transporte con capacidad excedente.
Hay nuevos nichos de mercado para exportacioén e importacion.

Tienen la posibilidad de generar valor en el area petroquimica.

= Lineamientos Estratégicos: La Mision, Vision y Mega se haran realidad a

través de dos siguientes lineamientos estratégicos:

= La consolidacion organizacional y el crecimiento: Con la consolidacion

organizacional se puede fortalecer internamente para convertirse en una

organizacion agil y eficiente con las competencias y recursos requeridos.
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Con el crecimiento en la cadena de valor del petréleo y gas sera Ecopetrol una
empresa soélida y rentable. Enmarcando las estrategias en una cultura

organizacional fortalecida, se aseguraran los resultados.

Figura 1. Marco Estratégico 2007 — 2011 de Ecopetrol S.A.

RA ORGANIZA
ety : W!.'w‘u

Responsabilidad

Fuente: Ecopetrol S.A. http://iris, Marco Estratégico

2.3.3 Cultura Organizacional. La cultura organizacional se debe caracterizar por

evidenciar los siguientes elementos:

= Respeto por el ser humano: Ecopetrol orienta su gestion diaria dentro de un
marco de respeto por la dignidad y los derechos de sus clientes, sus

colaboradores y otros grupos de interés.

= Responsabilidad: En Ecopetrol se entiende la responsabilidad como la

obligacion moral de hacer el mejor esfuerzo por conseguir los objetivos
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empresariales y el manejo eficiente de los recursos, prevaleciendo el bien comun
por encima del interés particular. Asumen y aceptan las consecuencias de los
actos inherentes a sus funciones, cuidando el impacto en los demas, la

organizacion, la sociedad y el medio ambiente.

» Integridad: En Ecopetrol se entiende por integridad como el valor que reunen
los comportamientos visibles y las acciones diarias; siendo personas consistentes
porque deciden, piensan y actuan de forma coherente en los distintos ambitos de

la vida personal y laboral.

= Orientacidén a resultados: La gestion en Ecopetrol se ejecuta mediante el
desarrollo disciplinario, transparente y oportuno de sus procesos, asegurando la

excelencia operativa y la orientacion hacia resultados medibles y demostrables.

= Orientacién al cliente y al mercado: La gestion esta orientada por el mercado
y el cliente interno y externo. Hacer del cliente el centro del negocio, es el gran

desafio.

= Aprendizaje en equipo: En las actividades, el interés general convoca y
orienta el interés particular; contando con espacios organizacionales para crear,

compartir y generar aprendizaje en equipo.

2.3.4 Principales Objetivos. Para la Consolidacion Organizacional, la estrategia
de crecimiento exige una empresa fortalecida internamente, capaz de responder a
los requerimientos del mercado y capaz de reaccionar ante los cambios del

entorno:

= Talento humano: Contar con talento humano de clase mundial.

~ Asegurar las personas con las competencias requeridas:
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- Atraer y retener personal con competencias claves.
- Desarrollar competencias Técnicas y Humanas.
~ Desarrollar esquema de compensacion competitivo:
- Resolver problemas de inequidad.
- Crear paquetes competitivos basados en resultados.
~ Consolidar una cultura organizacional alineada con la estrategia.
~ Propiciar y mantener un buen clima laboral y una buena calidad de vida en

el trabajo.

= Excelencia operacional: Optimizar y operar con excelencia la cadena de valor
y asegurar una organizacion flexible y eficiente.
~ Incrementar competitividad y eficiencia en la operacion.
~ Operar con estandares internacionales de seguridad industrial, salud
ocupacional y gestion ambiental.
Optimizar los procesos de la cadena de valor y de soporte.
Asegurar una gestion integral y efectiva de los riesgos.
Consolidar el sistema integral de gestion.
Enfocar los esfuerzos en los temas estratégicos.

Asegurar una toma de decisiones oportuna e informada.

I T I T .

Gestionar iniciativas para flexibilizar el marco legal.

= Tecnologia, conocimiento e informacion: Asegurar el conocimiento, la
informacién y la tecnologia requeridos.

~ Asegurar el conocimiento aplicado en los procesos criticos.

~ Asegurar el aprovechamiento de la informacion.

~ Incorporar nuevas capacidades tecnologicas para garantizar servicios y

soluciones adecuadas a las necesidades de las areas y proyectos claves.

» Responsabilidad social empresarial: Actuar con responsabilidad social

empresarial.
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Fortalecer las relaciones con nuevos grupos de interés.

~
# Contribuir al desarrollo econdémico y social del pais.

~ Garantizar la sostenibilidad del medio ambiente en que trabajamos.
13

Actuar con transparencia y practicas de Gobierno Corporativo.

2.3.5 Principales Objetivos para el Crecimiento. La empresa tendra como foco
para los préximos cinco ainos maximizar la cadena de valor del Petréleo y Gas, y
para ello se abordaran una serie de planes y acciones de Crecimiento y de

Consolidacion Organizacional.

= Para el Upstream

~ Exploracion en Colombia: Aumentar reservas de crudo y gas mediante la
exploracion diversificando el riesgo.
~ Explorar:

- Cerca de campos de produccion.

- En cuencas probadas relativamente inmaduras.

- En zonas de frontera selectivamente.
~ Explorar solos y mediante alianzas con socios.
~ Internacionalizacion: Pasar de ser una empresa local a ser una empresa
internacional, diversificando el riesgo y ampliando el portafolio de
oportunidades.

- Comprar reservas o intercambiar activos.

- Firmar contratos de exploracion y produccion.

- Concretar alianzas con socios.

- Aprovechar la condicion de empresa estatal.
~ Campos Maduros: Optimizar el factor de recobro en campos maduros para
aumentar la produccion.

- Fortalecer capacidades técnicas y de incorporacién de tecnologia.
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- Focalizar las acciones en los campos de mayor materialidad.
- ldentificar y seleccionar socios con conocimiento y tecnologia cuando

se requiera.

Para el Downstream

~ Refinacion & Petroquimica: Valorizar el crudo y el gas transformandolos en
productos valiosos.

- Aumentar rendimientos y conversion de productos valiosos.

- Aprovechar oportunidades en gas y petroquimica.

- Generar y desarrollar nuevos negocios.

- Operar con estandares de excelencia.
~ Transporte: Proveer servicios de transporte competitivamente para
Ecopetrol y terceros.

- Ser la mejor opcidn en transporte de hidrocarburos para el pais.

- Ofrecer el servicio de operacion y mantenimiento de redes de transporte

de hidrocarburos.

- Viabilizar el transporte del portafolio de productos de Ecopetrol.

- Operar con estandares de excelencia.
~ Comercializacion: Maximizar el valor de los productos y servicios para el
cliente.

- Ser la mejor opcién de hidrocarburos para el pais.

- Desarrollar nuevos mercados nacionales e internacionales.

- Asegurar la satisfaccion del cliente con excelencia en el servicio.

Transversales

# Crudos Pesados: Desarrollar el potencial de crudos pesados en toda la
cadena.
- Aumentar reservas comerciales de crudo pesados con socios Yy

tecnologia.
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- Maximizar posibilidades de campos actuales.
- Adaptar la infraestructura de transporte, refinacion y comercializacion.
- ldentificar y desarrollar mercado para crudos pesados.
~ Gas: Fortalecer el negocio del gas.
- Aumentar reservas comerciales de gas.
- Maximizar posibilidades de campos actuales.

- Maximizar oportunidades de monetizacion.

2.3.6 Aseguramiento de los Resultados. Para asegurar el cumplimiento del
Marco Estratégico, se cuenta con un mapa estratégico (Figura 1), y un tablero
balanceado de gestibn empresarial donde los lineamientos descritos

anteriormente, se concretan en objetivos, indicadores y metas al 2011.

Asi mismo, cada una de las areas de negocio y de soporte de la empresa cuenta
con objetivos, indicadores y metas alineadas con las metas empresariales.

Para asegurar el cumplimiento de las metas del Marco Estratégico, se realiza
evaluaciones periddicas de seguimiento donde se analizan los resultados
obtenidos y se toman las decisiones necesarias para la correccion de las

desviaciones que se presenten frente a las metas planeadas.

2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE ECOPETROL S.A.

El Gobierno Nacional modificé la actual Estructura de Ecopetrol S.A., que rige
desde el 10 de febrero de 2006. Los cambios introducidos atienden a los
principios de eficiencia y racionalidad en los que se enmarca la gestién publica de
acuerdo con las necesidades, planes y programas de la Organizacion,
determinando para ello las tareas y responsabilidades a cargo de las

dependencias, sin que en ningun momento se vea afectada la naturaleza juridica
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de Ecopetrol S.A. que continua siendo una Sociedad Publica por Acciones del

Orden Nacional, vinculada al Ministerio de Minas y Energia.

Estos cambios permiten aclarar responsabilidades entre areas, mejorar las

interrelaciones en procesos clave y eliminar duplicidad de funciones.

Dentro de los principales aspectos contenidos en la nueva estructura estan:

» La agrupacion de las funciones de las Direcciones de Relaciones Laborales y
Desarrollo.

» La separacion de funciones financieras y administrativas, pasando la Gerencia
Administrativa a depender directamente de la Direcciéon General de Operaciones.

» La consolidaciéon de funciones de planeacion, presupuesto y control de gestion
en la Direccién General de Planeacion.

= El cambio de linea de reporte de la Direccion Juridica, la Vicepresidencia
Financiera y la Direccion de Relaciones Laborales y Desarrollo, que en adelante

dependeran directamente de la Presidencia de la Sociedad.
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Figura 2. Estructura de Ecopetrol S.A.
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Como se observa en el organigrama, ECOPETROL S.A. estd organizada

estructuralmente en tres (3) niveles que son el de Direccion, el de Soporte

Integrado, y el de Procesos de Negocio.

= Del nivel de Direccion: El nivel de direccion de la sociedad estd conformado
por el Presidente, de quien depende la Direcciéon General de Operaciones, la
Vicepresidencia Financiera y la Direccion General de Planeacion. Igualmente
dependen del Presidente las Direcciones de Soporte a Presidencia y Junta
Directiva, de Relaciones Laborales y Desarrollo, y Juridica; y las oficinas de

Control Disciplinario e Interno. En este nivel se definen los lineamientos y

directrices para el funcionamiento de los procesos clave de la organizacion.
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= Del nivel de Soporte Integrado: ElI nivel de Soporte Integrado de
ECOPETROL S.A. esta conformado por las Direcciones de Responsabilidad
Integral, Gerencia Administrativa, Informatica, Gestion de Proyectos, e Instituto
Colombiano del Petréleo, los cuales dependen de la Direccion General de
Operaciones. Este nivel integra procesos de apoyo comunes a las diferentes

unidades organizacionales de la sociedad y opera de forma consolidada.

= Del nivel de Procesos de Negocio: El nivel de Procesos de Negocio de la
compafiia esta integrado por las Vicepresidencias de Exploracién, de Produccion,
de Refinacién y Petroquimica, de Transporte, de Suministro y Mercadeo, las
cuales dependen de la Direccion General de Operaciones. En este nivel se

desarrollan los procesos clave del negocio de la compania.

2.5 ASPECTOS GENERALES DE LA VICEPRESIDENCIA DE PRODUCCION
(VPR)

Como se menciono la Presidencia de ECOPETROL, cuenta con dos grandes
centros de direccion, uno de ello es la Direccién General de operaciones, donde
se encuentra ubicada la Vicepresidencia de Produccién dependencia que se
encarga de administrar toda la explotacién petrolifera directa y asociada del Pais
(Ver figura 3), y a la que pertenece la Gerencia Regional Magdalena Medio,
conformada por la Coordinacion de Gestion de Negocios, la Superintendencia
Operativa de Rio, la Superintendencia Operativa de Mares, la Superintendencia La

Cira Infantas y la Superintendencia de Activos en Asociacion.
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Figura 3. Estructura Organizacional de la Vicepresidencia de Produccién

(VPR)
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2.5.1 Despliegue Estratégico. La figura 4 ilustra el mapa estratégico de la

Vicepresidencia de Produccién. La VPR ha establecido una serie de objetivos
estratégicos mediante la aplicaciéon del Tablero Balanceado de Gestion (TBG),
metodologia adaptada corporativamente para desplegar la estrategia corporativa

en todas las areas de la empresa.
El mapa estratégico se logra apreciar la relevancia de la gestion del talento

humano desde la perspectiva de aprendizaje y crecimiento, la cual es una base

estructural para mejorar el desempefio organizacional.
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Figura 4. Mapa Estratégico VPR
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El Mapa Estratégico de la VPR, se realizo6 teniendo como base los lineamientos
corporativos definidos por la alta administracion de Ecopetrol, siendo la
representacion visual de los lineamientos definidos y se utilizan las siguientes

perspectivas:

» La perspectiva financiera: Maximizar el valor agregado de la empresa.

= La perspectiva de cliente y mercados: Asegurar lealtad de los clientes,

garantizar aplicacién de soluciones tecnolégicas en areas y proyectos clave de los
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negocios e Incorporar propuestas tecnolégicas al portafolio de oportunidades de

negocio.

= La perspectiva interna: Optimizar y mantener la integridad del sistema de
gestion de calidad, asegurar la oportunidad y calidad en la prestaciéon de los
servicios, maximizar la productividad de la infraestructura tecnologica, optimizar
las relaciones con comunidades y demas grupos de interés y actuar con respeto

hacia el medio ambiente optimizando costos.

» La perspectiva de aprendizaje y crecimiento: Asegurar el conocimiento y
tecnologia requeridos por el empresa, asegurar el desarrollo de las competencias
requeridas para lograr los resultados empresariales y apoyar los procesos y la

toma de decisiones con informacion de calidad.

2.6 ASPECTOS GENERALES DE LA GERENCIA REGIONAL MAGDALENA
MEDIO (GRM)

La Gerencia Regional Magdalena esta ubicada en el corazén del Magdalena
Medio, la depresion Momposina y el Sur de Bolivar. Desde el punto de vista
operativo, esta es una de las gerencias mas grandes de ECOPETROL S.A. con
participacion en regalias para seis departamentos (Santander, Cesar, Norte de

Santander, Antioquia, Bolivar y Magdalena) y 19 municipios.

2.6.1 Mision y Visiéon de la Gerencia Regional Magdalena Medio.

= Mision: “La Gerencia Regional Magdalena Medio (GRM) somos un equipo
lider que contribuye a satisfacer la demanda nacional de hidrocarburos, mediante
la administracion eficiente de los yacimientos ubicados en el Magdalena medio del
pais. Trabajamos en equipo con criterios de competitividad, rentabilidad, calidad,

innovacion y responsabilidad social. Nuestro reto es la PRODUCTIVIDAD”.
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»= Vision: “Seremos una Gerencia lider en la Produccion de crudo y gas en la
region del Magdalena Medio de nuestro Pais. Una Gerencia que, mediante las
politicas de ECOPETROL S.A., tiene la plena autonomia administrativa y
flexibilidad para adaptarse a los cambios que busquen la mayor rentabilidad del
negocio, garantizando el desarrollo integral de su personal, la armonia del medio
ambiente y su entorno social, con un equipo humano capaz de maximizar la

generacion de valor de nuestro negocio”.

Figura 5. Estructura Organizacional de la Gerencia Regional Magdalena
Medio (GRM).
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Fuente: Informacién Planta de Personal GRM

2.6.2 Direccionamiento Operativo. El mapa de proceso para la Gerencia
Regional Magdalena Medio (GRM), incluye la cadena de valor y los procesos de
direccion y apoyo, que aseguraran el funcionamiento adecuado de la GRM,
dividiéndose en tres grandes procesos: Procesos Estratégicos, del Negocio

(Operacionales) y de Soporte.
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La figura 6. Mapa de Procesos de la GRM, indicando los responsable del

proceso.
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Fuente: Informacion SGI (Sistema Gestion Integral)

El Mapa de Procesos tiene los siguientes objetivos del proceso:
= Planeacion Estratégica: Desarrollar y mantener la capacidad de generacion
de valor de la GRM a través de la alineacion y despliegue de las estrategias de la

VPR y la mejora continta hacia la satisfaccion del cliente y las partes interesadas.

= Mejoramiento Continuo: Proponer y ejecutar actividades que permitan el

seguimiento, medicién, analisis y mejora del SGI.
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= Extraccion de Crudo y Gas: Extraer el crudo y el gas de los yacimientos
administrados por la GRM con criterios de rentabilidad dentro de las politicas

corporativas de responsabilidad integral.

» Recoleccion de Crudo y Gas: Recolectar el crudo y el gas producido en los
campos administrados por la GRM, transportandolos desde la cabeza de pozo
hasta las plantas de tratamiento de crudo y/o plantas compresoras/proceso de
gas, con criterios de rentabilidad y dentro de las politicas corporativas de

responsabilidad integral.

= Tratamiento de Crudo:_Recibir la produccién bruta de los campos y realizarle
la deshidratacion mediante procesos quimicos, fisicos y térmicos, hasta lograr las
especificaciones de calidad acordadas con el cliente, con criterios de rentabilidad y

dentro de las politicas corporativas de responsabilidad integral.

= Compresién y Procesamiento de Gas: Comprimir el gas producido en los
campos administrados por la GRM, para entregarlo o procesarlo en plantas, para
obtener gas seco, productos blancos (propano, butano, gasolina natural) y
condensados, con criterios de rentabilidad, dentro de las politicas corporativas de

responsabilidad integral.

» Fiscalizacién y Entrega: Garantizar la entrega de productos dentro de los
parametros de calidad, cantidad y oportunidad establecidos con las partes
interesadas, con criterios de rentabilidad, dentro de las politicas corporativas de

responsabilidad integral.

= Gestiobn de Mantenimiento: Mantener la infraestructura productiva para
garantizar la disponibilidad y confiabilidad operacional con costos competitivos,
apoyandonos en técnicas de mantenimiento preventivo y predictivo, dentro de las

politicas corporativas de responsabilidad integral.
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= Gestion Apoyo Corporativo: Asegurar que los servicios que requieren todos
los procesos de la GRM y que son prestados por las regionales corporativas de
Ecopetrol S.A., se realicen cumpliendo los acuerdos de servicio pactados. (Abarca
los servicios prestados por las regionales de: Direccion Juridica, Compras y

contratacion, servicios administrativos e informatica).

= Gestion de Responsabilidad Integral: Identificar, priorizar, prevenir y
controlar los riesgos en HSEQ, seguridad fisica y relaciones externas, para

contribuir a la viabilidad operativa de la GRM.

= Gestion Integral de Documentacion: Coordinar, verificar y asegurar las
actividades para el adecuado uso de los documentos (internos y externos) y de los
registros del sistema de gestion integral de la Gerencia Regional Magdalena
Medio.

» Gestion Integral de Personal: Identificar, desarrollar y mantener las
competencias requeridas en el personal que permita soportar los procesos y
mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion integral, de acuerdo con

las politicas corporativas de responsabilidad integral.

= Gestion de Proyectos: Planear y ejecutar las opciones de negocio, que se

originan para la GRM, en términos de rentabilidad.

= Gestion de Control de Dispositivos de Seguimiento y Control: Establecer
lineamientos que permitan demostrar el control sobre los dispositivos de
seguimiento y medicidon, asegurando su buen estado de uso, con base en
calibraciones y/o verificaciones, dentro de las politicas corporativas de

responsabilidad integral.
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2.7 ASPECTOS GENERALES DE LA SUPERINTENDENCIA DE
OPERACIONES DEL RIO

La Superintendencia de Operaciones del Rio (SAR) es el sitio donde se desarrollo
la practica empresarial para el presente trabajo de proyecto de grado; La SAR
pertenece a la Gerencia Regional del Magdalena Medio, Vicepresidencia de
Produccion de ECOPETROL S.A. y tiene un area de influencia que se extiende en
los departamentos de Antioquia, Bolivar y Santander; especificamente en los

municipios de Yondo, Cantagallo, San Pablo y Puerto Wilches.

Los Campos Petroleros que la componen son: El Campo Casabe y Cantagallo,
donde se encuentran los campos de Pefas Blancas, Bajo Rio, Yarigui, Cantagallo,

Cristalina y Garzas.

2.7.1 Mision, Vision, Valores y Principios de la Superintendencia de
Operaciones del Rio (SAR).

= Mision: “En la Superintendencia de Operaciones del Rio trabajamos
comprometidamente en la administracion eficiente de los recursos asignados para
las labores de inyeccién de agua, recoleccion, tratamiento y entrega de crudo y
gas, propendiendo permanentemente por optimizar nuestra operacion de manera
que nos permita obtener la maxima rentabilidad en nuestro negocio. Nuestro
proposito es operar proporcionado un alto nivel de generacion de valor, en
concordancia con los lineamientos estratégicos y funcionales establecidos por la
GRM. Actuamos dentro de un marco de responsabilidad integral, en armonia con

medio ambiente y con las comunidades ubicadas en nuestra area de influencia”

»= Vision: “La Superintendencia de Operaciones del Rio sera lider en la gestién
de los campos asignados y por ende en la mejora permanente de sus niveles de
produccién de crudo y gas; nos enfocaremos en mantener la confiabilidad de

nuestros resultados promoviendo la obtencién de estandares clase mundo para la
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funcion Mantenimiento en el 2006, permitiendo aplicacion de procesos y
tecnologias adecuadas, buscando el mayor beneficio econdmico para nuestro
negocio, garantizando el desarrollo integral de nuestro talento Humano vy
manteniendo a su vez, una operacion y orientacion de responsabilidad integral

segun los lineamientos generales de la DRI ”

» Valores: Excelencia: Exigencia, no a las excusas. No transigir con las cosas
que no son aceptables.

~ Responsabilidad y Compromiso: Desempefio con calidad y oportunidad.

~ Honestidad: Transparencia.

~ Austeridad: Utilizacién racional de los recursos.

~ Respeto: Por las personas, Cumplimiento de compromisos, normas y

procedimientos.

* Principios Empresariales:
~ La seguridad en el trabajo y la integridad del personal, las instalaciones y el
ambiente son nuestra primera prioridad.
~ El cumplimiento de compromisos, normas y procedimientos guia nuestras
acciones de mejoramiento.
~ Garantizamos el trabajo en equipo con amplia comunicacion, mediante el
ejemplo y el acompafiamiento permanente.
~ Ejecutamos todo trabajo con profesionalismo y manteniendo una
comunicacion efectiva con nuestros clientes en términos de calidad, costos,
ingresos y oportunidad.
~ Nuestra exigencia y responsabilidad por los resultados y consecuencias,

mantiene y aumenta la viabilidad econdmica del negocio de produccién.
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Figura 7. Estructura Organizacional de la Superintendencia de Operaciones
del Rio (SAR).
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2.7.2 Datos Operativos de la SAR. La Superintendencia de Operaciones del Rio
(SAR), tiene como funcidon optimizar, operar y obtener la maxima rentabilidad de
los campos Casabe (Pefias Blancas, Bajo rio y Casabe) y Cantagallo (Cristalina,

Garzas, Sogamoso, Yarigui, Cantagallo).

Sus funciones basicas se componen de establecer el plan de operaciones y
gestionar para sus Departamentos de Produccidon y Mantenimiento los siguientes

puntos:

= Responder por la rentabilidad en el negocio de su operacion.

» Ejecucidén de los proyectos de desarrollo de los campos.

= Gestionar la incorporacién en el portafolio de inversiones y aprobacién de
proyectos orientados al desarrollo de los campos.

» La solucién a los requerimientos para el cumplimiento de sus funciones.

» Optimizacion de bodegas de materiales e infraestructura.
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» Establecer lineamientos en reduccion de costos (en los procesos operacionales
y politicas de austeridad).

» La generacion de valor.

» Gestionar y hacer cumplir los acuerdos de servicio con el Soporte Corporativo.
= Velar y promover por la seguridad, medio ambiente, desarrollo de los
empleados.

» Gestion en el desarrollo de los empleados.

» Gestionar la implantacion en los sitios de operacion de las politicas,
lineamientos y acciones de HSEQ.

= Solicitar proyecciones econdmicas para la SAR y sus campos y plantear y

tomar acciones de ajuste acorde a estas proyecciones.

» Planta de Personal: Para cumplir su mision, la Superintendencia de
Operaciones del Rio cuenta con una planta de personal clasificada de acuerdo a
su funcion: operativa y de soporte. Actualmente la ndmina total es de 266
empleados para realizar funciones en los procesos de produccidn vy
mantenimiento. Con este talento humano la organizacion se enfrenta a los retos
de la nueva estructura de la empresa, que busca la integracion de procesos y el

enfoque hacia resultados.

En ECOPETROL S.A., la Planta de Personal se divide en:

~ Personal Permanente o Indefinida: Esta constituida por cargos operativos,
administrativos y de confianza y manejo que normalmente la empresa integra
con personal vinculado a término indefinido. Los planes de personal se

relacionan generalmente con esta planta.
~ Personal Temporal: Esta constituida por cargos operativos, administrativos y

de confianza y manejo que ocupan personas mediante vinculacién temporal,

generalmente a término fijo por obra o labor. Tales vinculaciones se efectuan
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para realizar proyectos, atender emergencias, mantenimiento de plantas e
instalaciones, capacitacion de personal por retiros planeados, atender
incrementos de trabajo y otras novedades de personal tales como: vacaciones,

licencias, permisos, incapacidades etc.
~ Personal Practicante: Son aprendices y personal en practica industrial o de
vacaciones. En general todas las plantas de personal tienen topes definidos con
fines de control.

El Tipo de Némina, se refiere a si el funcionario es convencional (personal que se

acoge a la convencion colectiva de trabajo) o directivo.

Cuadro 1. Planta de Personal SAR.

SUPERINTENDENCIA 2 1 3 1 0 1 3 1 4

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RIO ) 1 6 0 0 0 5 1 6

COORDINACION PRODUCCION CANTAGALLO 51 14 19 4 6 10 9120 29

COORDINACION PRODUCCION CASABE 121 19 31 4 6 10 16 | 25 41

COORDINACION MANTENIMIENTO DE

SUBSUELO
SUBTOTAL PRODUCCION DEL RIO 32| 87| 119 | 23| 51 74 | 55 |138| 193
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DEL RIO | 6 1 7 0] O 0 6 1 7

COORDINACION MANTENIMIENTO CASABE 10| 25 35 3 6 9 13| 31 44

COORDINACION MANTENIMIENTO
CANTAGALLO

SUBTOTAL MANTENIMIENTO DE RIO 18 | 32 50 9 |10 19 | 27 | 42 69

Fuente: Datos SAR
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2.8 ASPECTOS GENERALES DE DIRECCION DE DESARROLLO (DDS)

La Direccion de Desarrollo son socios de las diferentes areas de negocio, a las
cuales les ofrece servicios direccionados al desarrollo del talento humano y
apoyado en comunicaciones organizacionales con un valor adicional de asesoria y
consultoria al interior de cada area, conocen los procesos de cada negocio de la
Empresa y adicionalmente, tienen la vision general de la Empresa en términos de
gente, analisis organizacional y comunicaciones organizacionales. La conforma un
equipo alineado con un norte comun y comprometido con el logro de las

estrategias de la Empresa.

Ademas, con el fin de garantizar la calidad de los servicios realizan un benchmark
de mejores practicas de recursos humanos dentro de empresas tanto del mismo
sector como de otros, en donde hayan alcanzado estandares de excelencia en el
manejo del talento humano. Estas mejores practicas son analizadas y evaluadas y
algunas de ellas implementadas en Ecopetrol. Igualmente, trabajan con las
empresas asociadas a Ecopetrol con el fin de compartir mejores practicas y

trabajar integradamente.

Direccién de Desarrollo busca posicionar el Recurso humano de Ecopetrol S.A.
como el factor diferenciador frente a la competencia, para lo cual impulsa el
aprendizaje organizacional, apoyando los programas de gestion de conocimiento
(lecciones aprendidas, paginas amarrillas). Son los responsables por la definicion
y la aplicacion de las politicas y los procedimientos corporativos en los temas de
talento humano, desarrollo organizacional y comunicaciones organizacionales, lo
que permite que exista mayor coherencia e integridad en el ciclo PHVA de la

organizacion.
El valor diferenciador del Talento Humano en Ecopetrol se da a través de las

siguientes estrategias que son responsabilidad de la DDS: Consolidacion de una

cultura en donde el lider del equipo (jefe) actue como modelo a seguir y se
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responsabilice por hacer que las personas bajo su direccion alcancen los
resultados esperados (proceso de medicion de la gestidon a través de la evaluacion
de desempefio anual); se desarrollen dentro de la organizacion a través de
programas de formacidén y capacitacion y que ademas los colaboradores sean
retribuidos de acuerdo con su contribucién (esquema de compensacion fija bajo el
modelo de equidad interna teniendo en cuenta el impacto del cargo, y de
compensacion variable en donde se premia el logro de resultados). Todo esto
desarrollado dentro de un ambiente de motivacién (esquema de reconocimiento en
donde se premia la demostracion de comportamientos deseables y de clima
laboral positivo), que contribuya a la retencion de un talento humano satisfecho

comprometido y leal con la organizacion.

2.8.1 Desarrollo de las Personas.

» Seleccion, Induccién, Capacitacion y Entrenamiento: La Direccion de
Desarrollo es la encargada de liderar en ECOPETROL S.A. los procesos de
talento humano, entre los que se encuentran los procesos de Seleccion, induccion,

capacitacion y entrenamiento, Desempefo y Compensacion.

El enfoque dado por la Direccion para todas las actividades que constituyen la

gestion integral de personal es el siguiente:

~ La Gestion Integral de Personal debe basarse en las competencias de los
colaboradores.

~ La Gestion Integral de Personal debe estar orientada al logro de resultados en
ECOPETROL S.A.

La Direccién de Desarrollo comprende que el logro de resultados funcionales vy

estratégicos de ECOPETROL S.A., depende del grado de desarrollo en las
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competencias requeridas por los colaboradores para la obtencion de tales

resultados.

La unidad basica en la formacién de personal esta constituida por cada una de las
"acciones de formacion", que son los diferentes eventos de capacitacion o
entrenamiento, estructurados para desarrollar las competencias técnicas o

humanas.

Desde el punto de vista de la prestacién del servicio de formacion del personal,

hay dos modalidades basicas:

~ Capacitacion: Eventos de formacion que se desarrollan en aula o a través de
medios virtuales, que corresponden a educacién formal; pueden ser, entre otros,
cursos, pasantias, visitas de observacion a centros de investigacion, laboratorios,
parques tecnoldgicos o afines, seminarios, foros, congresos, simposios y talleres.
Involucra los programas de induccion o reinduccién para el conocimiento general
de la Empresa.

~ Entrenamiento: Eventos de formacion que se desarrollan en condiciones de
trabajo y que corresponden a educacion informal; incluye los que se realizan en el
puesto de trabajo y los que corresponden a transmisién de conocimiento durante

la ejecucion de procesos y procedimientos por los colaboradores.

2.9 FUNCIONES GENERALES DE LA REGIONAL DE SERVICIOS AL
PERSONAL MAGDALENA MEDIO

» Asesorar y apoyar a los negocios y a la organizacibn en general en la
implantacion de los procesos de reclutamiento, seleccién, gestion y evaluacion de
desempefo individual, desarrollo de personal, compensacion e incentivos y

desvinculacion de personal.
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» Mantener actualizado el manual de funciones y requisitos, de acuerdo con las
directrices corporativas.

» Programar y controlar la dotacién de la planta de personal.

» Proveer los servicios de personal a funcionarios y pensionados.

= Responder por el pago de ndmina y el reconocimiento de los beneficios de los
funcionarios y pensionados de la organizacion.

» Administrar la relacién e interaccion con los pensionados y sus asociaciones.

» Administrar el manejo de bonos pensionales y cuotas partes.

» Asegurar la contratacion de personal para contribuir a la continuidad de la
operacion de la sociedad.

= Administrar las aplicaciones informaticas de soporte para el pago de beneficios
y nébmina.

= Reconocer las pensiones a cargo de ECOPETROL S.A.

= Implementar la ejecucion de los planes y programas de persona.

» Realizar el seguimiento, evaluacion y control de los proyectos, programas y
actividades a cargo de la dependencia.

» Administrar la informacién y el reconocimiento generado en el desarrollo de su
gestidn de acuerdo con las politicas corporativas.

» Las demas funciones que se le asignen o le correspondan de acuerdo con la

naturaleza de la dependencia.
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3. MARCO TEORICO

3.1 GESTION DEL TALENTO HUMANO

El desarrollo del Talento Humano gira en torno de la importancia y revaloracion
que se dé al trabajo humano, ya que se basa no solo en la capacidad fisica del
individuo, sino en su potencial, inteligencia, conocimiento y creatividad, asi como
en sus capacidades de adaptacion a los cambios, de innovacién y de aprendizaje
continuo a lo largo de toda su vida productiva. Las organizaciones se vinculan con
los esfuerzos para encontrar valores en el empleo y en las formas existentes para
elevar las capacidades productivas de los individuos, reconociendo que el trabajo

es la principal actividad humanizante del hombre.

Lo que en gran parte propicia el desarrollo del Talento Humano es la forma en que
el hombre se involucra en la transformacion de su entorno; aparte de la vida
familiar, esta su vida en el trabajo, que se constituye como el elemento en el que
se integran todas las condiciones del individuo, su pasado, su concepcion
educativa, su condicion social, productiva y econdmica e, incluso, su condicién
familiar; es decir, el ser humano es un hombre integro, integral, por lo que se

afirma que el trabajo es la actividad fundamental del individuo.

3.1.1 Concepto. La gestidon del talento humano es “la ciencia y la practica que
se ocupan de la naturaleza de las relaciones de empleo y del conjunto de

"3 En los nuevos

decisiones, acciones y cuestiones vinculadas a dichas relaciones
escenarios, por los cuales estamos transitando, se pueden identificar tres
aspectos que se destacan su importancia: La globalizacion, el permanente cambio

del contexto y la valoracion del conocimiento.

3 TREBILCOCK, Anne. Relaciones laborales y gestion de recurso humano. Edicion espafiola, Ministerio de
Trabajo y Asuntos Sociales, 2001. Capitulo 21. p. 3.
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Cuando se utiliza el término Recurso Humano se esta catalogando a la persona
como un instrumento, sin tomar en consideracion que éste es el capital principal,
el cual posee habilidades y caracteristicas que le dan vida, movimiento y accién a

toda organizacién, por eso se va utilizar el término de Talento Humano.

3.1.2 La Competencia del Talento Humano. En la creciente competencia de los
mercados, la educacion y el conocimiento, las nuevas industrias dependen mas de
la organizacion del conocimiento y del aprendizaje, que de recursos materiales,
tamafo o materia prima, lo que constituye el nuevo paradigma de la educacion-
capacitacion, que se orienta al aprendizaje a lo largo de la vida y para todos los
individuos, y se caracteriza por reconocer que el aprendizaje tiene lugar en muy
diversas condiciones, tanto formales como informales; la busqueda de la
pertinencia en la educacion, la coherencia y la flexibilidad; el énfasis en el
“aprender a aprender” y en la curiosidad; la importancia de los valores
fundamentales como la disciplina, el trabajo, el respeto y la autoestima, asi como
por la vision de largo plazo que considera el ciclo de vida de un individuo, y por el
dominio de las competencias basicas de comunicacion, numeéricas y de solucién
de problemas. Esta es la educacién para el siglo XXI, es la sociedad del
conocimiento cuyos pilares son:’aprender a conocer”’, “aprender a hacer”,

“aprender a convivir’ y “aprender a ser”.*

La competencia del Talento Humano, considera la Gestion de las Personas como
un proceso que integra todo lo que atafie al individuo, al equipo y a la organizacion
en su conjunto, cuyo objetivo es armonizar la Estrategia Empresarial y la
Implicacién de las Personas, con el fin de garantizar que se aporta el maximo valor

afiadido a través de la parte mas importante de la Organizacion: Las Personas.

4 IBARRA ALMADA, Agustin. Formacion de los recursos humanos y competencia laboral. MEXICO: Puebla,
2001. Editada por Cinterfor/OIT. p. 100.
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El enfoque de competencia laboral permite la definicion de programas de
capacitacion flexible y modular, y no solamente con carreras basadas en
especialidades o disciplinas, sino vinculados con lo que realmente se da en el
mundo del trabajo; esto es, la integracién de competencias de distinta naturaleza.
Ademas, no solo facilita la formacién de los individuos, sino que también la
estimula a lo largo de toda su vida, alternando la capacitacion con el trabajo,
permitiendo la acumulacién de su capital intelectual, el desarrollo de estandares
comparables, y la generacion de informacion oportuna y confiable para el mercado

de trabajo sobre lo que los individuos saben hacer.

El Desarrollo Integral de las Personas, expresa a los clientes, aportar soluciones
flexibles, que facilitan la adaptacion a las necesidades y peculiaridades de cada
empresa, apoyandose en las nuevas tecnologias, lo que permite romper las
barreras del cambio y preparar a las personas para desempefar nuevas funciones

en nuevos entornos de trabajo.
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Figura 8. Gestion del Talento humano en la dotacién de valor afiadido a las

personas y las organizaciones.
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3.1.3 Caracteristicas de la Gestion del Talento Humano.

= El énfasis en la empresa: Una de las principales caracteristicas esta en no
enfocar el problema de la formacién como un problema nacional; sencillamente
trabajan a nivel de empresa. La premisa que facilita esta actitud metodologica se
deriva de considerar que las competencias para una misma ocupacion, en dos
organizaciones diferentes, pueden diferir. La filosofia organizacional, de
fabricacién y de servicio al cliente varia de empresa a empresa; en ese caso, cada
una debe encontrar las competencias clave para que sus colaboradores alcancen

los objetivos deseados.’

= Referencia en los mejores: Los modelos de gestion por competencias de
corte conductista identifican a los mejores trabajadores, a quienes estan
alcanzando los mejores resultados. De ahi deriva el perfil de competencias bajo el
supuesto que, si el mejor desempefio se convierte en un estandar, la organizacion

en su conjunto mejorara su productividad.

= Competencias disefiadas, m&s que consultadas: Algunas de las
competencias que se requieren en la organizacién, no se obtienen a partir de la
consulta a los trabajadores. Esto no resulta suficiente; hace falta que la direccion
defina qué tipo de competencias espera de sus colaboradores para alcanzar sus
metas y las incluya dentro de los estandares para facilitar su conocimiento y
capacitacion. Bajo esta idea los trabajadores no son todo en la definicion de

competencias; consultarlos es necesario pero no suficiente.

° CUBEIRO, Juan Carlos. Cémo sacarle fruto a la gestion por competencias. Training and evelopment Digest,
1998.
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3.1.4 El Conocimiento, Capital Oculto de la Empresa®. El conocimiento es uno
de los grandes capitales de las organizaciones, pero a menudo permanece oculto

como un diamante en bruto.

Aunque resulte mucho mas dificil de cuantificar que los patrimonios tangibles, es
un hecho demostrado que el conocimiento de las empresas crea valor afiadido,
pero en la mayoria de casos, nadie se ocupa realmente de averiguar exactamente
dénde esta el conocimiento, cdmo se puede atrapar, compartir y poner a

disposicion de toda la compaiiia.

Quizas el primer reto que deben plantearse muchas empresas antes de pensar en
aplicar en su estrategia la gestion del conocimiento debiera ser la cuantificacion y
clasificacion del conocimiento que poseen sus empleados y la localizacion del
capital intelectual real de la empresa porque de ello depende su capacidad

competitiva.

Por tanto, y para favorecer la transferencia del conocimiento, el primer paso es
identificar el talento de las personas que tienen dentro de la empresa, saber la
aptitud individual de cada trabajador, entendiendo como tal el rendimiento que son

capaces de ofrecer desde un nivel de formacién equivalente.

Al mismo tiempo, deberian relacionar la dependencia de sus capacidades
intelectuales, su personalidad y la metodologia que utilizan para desarrollar su
conocimiento y, por ultimo, la actitud que define la forma de ser individual frente a

una situacion determinada.

El segundo paso esta relacionado a la cultura corporativa, ya que en la mayoria de
casos la retencion de personas esta vinculada a la congruencia entre los valores

personales y los de la empresa para la que se trabaja.

6 BONET, Miguel. jBuscate la vida!. Madrid: Editorial Centro de Estudios Ramoén Areces, S.A. Edicion: 12.
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La forma de trabajar responde a una cultura en las organizaciones. En aquellas
donde resulta natural compartir, colaborar y trabajar en equipo y existe un buen
clima, la gestién del conocimiento siempre sera facil de implementar, en otro caso

debera plantearse una revolucién cultural en la compafia y tener mucha suerte.

El tercer paso se relaciona naturalmente a la comunicacion y a los medios
tecnoldgicos porque las intranet estimulan los esfuerzos de intercambio de ideas a
un coste relativamente bajo, obteniendo mas productividad al ser mas amplio y

mas rapido el acceso a las fuentes de informacion.

Por ultimo, se debe crear y mantener sistemas de evaluacion de forma sostenida
porque lo que no se mide no mejora, asi de facil, cuantas encuestas se realizan en
las empresas cuyos resultados nadie lee, causando la natural frustracion. Es un
fendbmeno similar a la necesidad de reconocimiento que precisa todos los seres
humanos, pues a menudo ello significa el unico estimulo para caminar un paso

mas.

3.2 LOS PROCESOS DE CERTIFICACION ISO 9000 GENERAN
ESTRUCTURAS DEMANDANTES DE APRENDIZAJES COLECTIVOS ’

Un analisis avanzado de L. Mertens sobre reestructuracion empresarial y
competencias laborales, que abarco diversos paises de América Latina, sefalaba
que el sistema de gestién y aseguramiento de la calidad 1ISO 9000 introducia una
complejidad en las organizaciones que exige especificos modos y procesos de

aprendizaje®.

7 ROJAS, Eduardo. EIl saber obrero y la innovacién en la empresa. Montevideo: Editada por Cinterfor/OIT,
1999. p. 201.

MERTENS, Leonard. Competencia laboral: Sistemas, surgimiento y modelos. Montevideo: Editada por
Cinterfor/OIT, 1996. p. 55.
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La necesidad de certificar sistemas de gestion de la calidad basados en las
Normas ISO 9000, hizo que muchos empresarios que hasta ahora no lo habian
pensado, se interesaran por la tematica del talento humano. Las ultimas versiones
de las mismas normas han profundizado aun mas el concepto agregando a la lista
de los “requisitos” el contar con “las competencias” requeridas para los puestos y

la evaluacion de estas “competencias” en las personas.

Las normas ISO 9000 pueden adaptarse a necesidades especificas de cada
empresa, existe coincidencia con las normas de competencia laboral que se
centran en los resultados, en el desempefio del individuo en la empresa. Las
normas ISO al centrase en resultados del proceso permiten, igualmente,

adaptarse a contextos laborales, materiales y tecnologias distintos.

3.2.1 Las Disposiciones de ISO 9000 sobre Capacitacion del Personal. La
empresa debe establecer y mantener procedimientos documentados para
identificar las necesidades de capacitacion y capacitar a todo el personal que
ejecuta actividades que afectan a la calidad. El personal que ejecuta tareas
asignadas de manera especifica, debe estar calificado con base en educacion,
capacitacion y/o experiencia adecuadas segun se requiera. Deben mantenerse

registros apropiados relativos a la capacitacion

La norma ISO 9000, que define los procedimientos y metodologia de la

certificacion, establece las siguientes recomendaciones:
= Personal y Recursos: “Es conveniente que la Direccion determine el nivel de

Competencia, experiencia y capacitacion necesarias para asegurar la capacidad

del personal”.

62



= Generalidades de la capacitaciéon: “Es conveniente identificar la necesidad
de capacitacion del personal, y proveer procedimientos documentados para que
esa capacitacion sea establecida y mantenida. Es recomendable proveer
capacitacion apropiada a todos los niveles del personal dentro de la organizacion
que desempefie tareas que afectan a la calidad. Es conveniente una atencién
particular a las calificaciones, seleccidon y capacitacion de personal de
reclutamiento reciente y personal transferido a nuevas organizaciones. Es

recomendable mantener registros apropiados de capacitacion”.

= Supervisores de procesos y personal operativo: “Es conveniente que todos
los supervisores y personal operativo sean capacitados en los procedimientos y
calificaciones requeridas para efectuar sus tareas, es decir, la operacion adecuada
de los instrumentos, herramientas y maquinaria que tienen que usar, lectura y
entendimiento de la documentacion suministrada, la interrelacion de sus funciones

con la calidad, y la seguridad en el lugar de trabajo”.

3.3 BASES CONCEPTUALES Y METODOLOGICAS DEL ENFOQUE DE
COMPETENCIA LABORAL

Las nuevas necesidades que el ambiente competitivo a impuesto a las
organizaciones requieren de respuestas mas rapidas que no se puede dar bajo las
tradicionales formas de organizacion del trabajo. Una rapida adaptacién al cambio,
aceptar desafios, cambiar y aprender continuamente, son imperativos para
cualquier empresa en un mundo globalizado. Lograr estas caracteristicas implica
que la empresa también se convierta en un “equipo competente” conformado por

trabajadores competentes.
El enfoque de competencia laboral surge en el mundo como respuesta a la

necesidad de mejorar permanentemente la calidad y pertinencia de la educacion y

la formacion del Talento Humano, frente a la evolucién de la tecnologia, la
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produccion y, en general, la sociedad, y elevar asi el nivel de competitividad de las

empresas y las condiciones de vida y de trabajo de la poblacion.

En consecuencia, el enfoque de competencia laboral surge en un marco de
transformacion de la produccion y del trabajo, y de nuevas exigencias respecto a
la forma de desempefio del individuo en el sitio de trabajo. Pero, ser mas
competitivo no sélo significa atender mecanicamente las necesidades del mercado
de trabajo, sino las necesidades mismas del individuo, es decir, su formacién
integral. Poseer los conocimientos fundamentales, las habilidades sociales y las
actitudes que permitan al individuo resolver problemas y enfrentar situaciones de
contingencia, asi como transferir su saber, su saber-hacer y su saber-ser a

distintos contextos. Este es el sentido de la competencia laboral.

3.3.1 Principio de Las Competencias Laborales®. El concepto de competencia
empezo a ser utilizado como resultado de las investigaciones de David McClelland
en los afos 70, las cuales se enfocaron a identificar las variables que permitieran
explicar el desempenfo en el trabajo. De hecho, un primer hallazgo lo constituyo la
demostracion de la insuficiencia de los tradicionales tests y pruebas para predecir

el éxito en el desempefio laboral.

McClelland logré confeccionar un marco de caracteristicas que diferenciaban los
distintos niveles de rendimiento de los trabajadores a partir de una serie de
entrevistas y observaciones. La forma en que describi6 tales factores se centro
mas en las caracteristicas y comportamientos de las personas que desempefiaban
los empleos que en las tradicionales descripciones de tareas y atributos de los

puestos de trabajo.

° VARGAS, Fernando; CASANOVA, Fernando; MONTANARO, Laura. El enfoque de competencia laboral:
Manual de formacién. Montevideo: Editada por Cinterfor/OIT, 2001. p. 21.
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En una optica mas centrada en la evolucién del trabajo y las condiciones
productivas actuales, se puede fijar la aplicacion del concepto de competencia en
los mercados de trabajo a partir de las transformaciones econdmicas que se
precipitaron en la década de los afos 80. Paises como Inglaterra, precursores en
la aplicacion del enfoque de competencia, lo vieron como una util herramienta para
mejorar las condiciones de eficiencia, pertinencia y calidad de la formacion. Una
primera situacion a atacar mediante el modelo fue la inadecuada relacion entre los
programas de formacion y la realidad de las empresas. Bajo tal diagndstico se
considerd que el sistema académico valoraba en mayor medida la adquisicion de
conocimientos que su aplicacion en el trabajo. Se requeria, entonces, un sistema
qgue reconociera la capacidad de desempenarse efectivamente en el trabajo y no

solamente los conocimientos adquiridos.

La definicién de las competencias apuntd a incluir lo que realmente ocurria en el
lugar de trabajo a partir de la preocupacion por el desempefio que tenia la
economia britdnica en el mercado mundial. Del mismo modo se tienen
antecedentes en los Estados Unidos, donde la preocupacién por las nuevas
demandas a los trabajadores origind una serie de trabajos que indujeron la
revision de las politicas y practicas realizadas en paises que basaban sus

estrategias competitivas en la productividad de su gente.

3.3.2 Definiciones de Algunos Expertos, sobre Competencia Laboral'.
= Agudelo:"" Capacidad integral que tiene una persona para desempefarse

eficazmente en situaciones especificas de trabajo.

= Bunk:'? Posee competencia profesional quien dispone de los conocimientos,

destrezas y aptitudes necesarios para ejercer una profesion, puede resolver los

' CINTERFOR. Conceptos basicos sobre Competencia Laboral.
T AGUDELO, Santiago. Certificacion de competencias laborales. Aplicacion en Gastronomia. Montevideo:
Editada por Cinterfor/OIT, 1998.
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problemas profesionales de forma auténoma y flexible, estd capacitado para
colaborar en su entorno profesional y en la organizacion del trabajo.

= Ducci:™® La competencia laboral es la construccion social de aprendizajes
significativos y utiles para el desempefio productivo en una situacion real de
trabajo que se obtiene, no sdlo a través de la instruccion, sino también y en gran
medida mediante el aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de

trabajo.

= Le Boterf:* Una construccién, a partir de una combinaciéon de recursos
(conocimientos, saber hacer, cualidades o aptitudes, y recursos del ambiente
(relaciones, documentos, informaciones y otros) que son movilizados para lograr

un desempeno.

3.3.3 Identificacion y Formacion Basada en Competencias. Uno de los
principales objetivos del enfoque de competencia laboral es ayudar a romper con
las inercias y obstaculos que a la fecha han inhibido la dinamizacion de la
formacion y capacitacion de su personal. Esto obedece parcialmente a los
problemas que enfrentan las empresas para poner en practica programas de
formacion, en ocasiones dado que no saben dirigirlos adecuadamente para
alcanzar sus objetivos, por los costos de los programas o por el temor de alterar la
estructura de jerarquias y remuneraciones. No obstante, el concepto de
competencia ha permitido a las empresas dar mayor importancia y un perfil mas

claro a la capacitacion.

12 BUNK, G. P. La transmision de las competencias en la formacién y perfeccionamiento profesionales en la
RFA, Revista CEDEFOP N°1, 1994.

13 DUCCI, Maria Angélica. El enfoque de competencia laboral en la perspectiva internacional. En: Formacion
basada en competencia laboral, Montevideo, Cinterfor/OIT, 1997.

“LE BOTERF, Guy. La ingenieria de las competencias, Paris, D organisation, 1998.
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Figura 9. Identificacién y formacién basada en competencias

La persona en su trabajo aplica simultaneamente

las distintas competencias, relacionadas con:

4 L

* Conocimientos técnicos.

* Formas de hacer el trabajo; y

* Comportamientos.

" Todos ellos adquiridos a través de su experiencia y
aprendizajes a lo largo de la vida"

Fuente: El enfoque de competencia laboral: Manual de formacidn. Vargas, F.

» |dentificacion de Competencias: La identificacion de Competencias, es un
proceso de analisis cualitativo de trabajo que se lleva a cabo con el propdsito de
establecer, los conocimientos, habilidades, destrezas y comprension que el
trabajador moviliza para desempenar efectivamente una actividad laboral; la
informacién que aportan los propios trabajadores, es una de las caracteristicas
mas relevantes en los procesos de identificacion de competencias, siendo ellos

quienes mejor conocen lo que acontece en el ejercicio diario del empleo.™

Para la identificacion de las competencias es importante realizar las siguientes
observaciones previas, que permitiran focalizar la aplicabilidad del proceso, las

cuales son:

~ El proceso puede variar de acuerdo al ambito en que se realice (nacional, por
empresa, por area); los objetivos que se persigan en la aplicacion de la
Identificacién de Competencias (Elaborar estrategias formativas que adecuen a las
personas, a los nuevos requerimientos de los procesos productivos, facilitar la

movilidad laboral, implementar una politica de gestion de las personas, etc.); y las

'° VARGAS; CASANOVA; MONTANARO, Op. Cit. p. 36.
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areas o funciones que seran investigadas (Produccién, mantenimiento, operacion,
etc.).

~ Otro factor clave es la participacién de los trabajadores, de manera que se
logre concertar el enfoque, los objetivos y la metodologia que se aplicara. De esta
forma facilitara la aceptacion de todos los actores involucrados en el proceso.

# Las personas que participen en la identificacion deberan contar con los
conocimientos metodoldgicos y tedricos necesarios y compartir el enfoque de
competencias. De esta manera, se asegura en el equipo una vision comun sobre
el método en cuestion y su alcance. Una resistencia que sera necesario vencer, es
la tendencia a analizar puestos y no funciones, describir tareas y no resultados.
Una forma de trabajar estos aspectos es mediante talleres de formacion, en los
que forzosamente se debera partir del analisis de los nuevos paradigmas que
orientan las metodologias de competencias laborales. De esta manera, se evitaran
futuras dificultades en el proceso. Es conveniente que el taller se lleve a cabo
sobre la base de metodologias activas de participacion, de manera que el saber se

construya colectivamente.

La cobertura de la identificacion puede ir, desde el puesto de trabajo, hasta un
concepto mas amplio y mucho mas conveniente de area ocupacional o ambito de
trabajo. Se dispone de diferentes y variadas metodologias para identificar las

competencias. Para este proyecto de grado se utilizara “El Analisis Funcional”.

» Formacibn Basada en Competenciasis: Es el proceso de
ensefianzal/aprendizaje que facilita la transmisibn de conocimientos y la
generacion de habilidades y destrezas, pero ademas desarrolla en el participante
las capacidades para aplicarlos y movilizarlos en situaciones reales de trabajo
habilitandolo para aplicar sus competencias en diferentes contextos y en la

solucion de situaciones emergentes.

'®VARGAS; CASANOVA; MONTANARO, Op. Cit., p. 38.
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El proceso de ensenanza-aprendizaje es util para adquirir competencias para la
vida, es decir, para la participacion activa y responsable, en la sociedad y en el
trabajo, para el desempefo con autonomia y creatividad, aplicando la capacidad
de analisis critico, ademas de los conocimientos técnicos que el trabajador o

trabajadora posee.

Un programa de Formacion Basado en Competencias debe brindar estrategias
pedagodgicas mas flexibles que las tradicionales, permitiendo mayor intervencion
por parte del participante en su proceso formativo, el ritmo y los materiales
didacticos que utilizara en su formacion, asi como los contenidos que requiere,
para de esta forma enfrentar el reto de permitir una mayor facilidad de ingreso y

promocion laboral haciendo ideal de la formacién continua.

3.3.4 Técnicas para identificar Competencias Laborales.

= El Anédlisis Funcional: Se utiliza para la identificacion de las competencias
laborales requeridas por una funcion productiva. Tal funcion puede estar definida a
nivel de un sector ocupacional, una empresa, un grupo de empresas o todo un
sector de la produccién o los servicios. Correlaciona de manera sistémica el
trabajo de cada individuo con el logro del objetivo empresarial de la organizacion o

del sector en analisis.

Para detectar los elementos de competencia que se presentan en una actividad
productiva compleja, como las que normalmente se evidencian en las
organizaciones productivas, se cuenta con el Analisis de las Funciones o Analisis
Funcional que consiste en una desagregacion sucesiva de las funciones
productivas hasta encontrar las funciones realizables por una persona, que son los
elementos de competencia. Este analisis se centra en lo que el trabajador logra,
es decir en los resultados; nunca en el proceso que sigue para obtenerlos. Esa es

su principal diferencia con los analisis de tareas y analisis de puestos.
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El analisis funcional identifica el propdsito clave de la empresa, rama, sector o
area en que se esté aplicando, como punto de partida enunciar y correlacionar las
funciones representativas que deban desarrollarse, hasta especificar las
contribuciones individuales, para el cumplimiento del propédsito. Esto implica un
analisis que va “Desde lo general hasta lo particular” de la empresa, rama, sector
0 area para la que se quiere establecer. De igual manera, las funciones que se
enuncian en el analisis, deberan ser unicas y estar descritas de modo que no
puntualicen en contextos laborales especificos. Por ultimo, cada funcion
desagregada se describe de manera precisa, identificando el alcance y los
resultados que se obtienen de su ejecucion, para ello, la descripcidn de cada
funcion se hace siguiendo una estructura gramatical uniforme que contiene: Un

verbo, un objetivo y una condicién. '’

Desde esta perspectiva, los objetivos y funciones de la empresa no se deben
formular desde su organizacion, como un sistema cerrado, sino en términos de su
relacion con el entorno. En consecuencia, la funcion de cada trabajador en la
organizacion debe entenderse no so6lo en su relacion con el entorno de la
empresa, sino que él también constituye subsistemas dentro del sistema de la

empresa, donde cada funcion es el entorno de la otra.

El método funcional es un método comparativo; en términos de competencias,
analiza las relaciones que existen en las empresas, analiza las relaciones que
existen en las empresas, entre resultados y habilidades, conocimientos y actitudes

de los trabajadores, comparando unas con otras.

El proceso de desagregacion o desglose de las funciones se hace siguiendo el

criterio de causa y efecto. Al realizar el desglose se debe verificar lo que debe

" GIRALDO PICON, Wilson. Normas de Competencia Laboral. Desarrollo Metodolégico de las Titulaciones

Elaboradas para el Personal Técnico de ISA y Adaptacién del Modelo de Evaluacion por Competencia
Laboral, Propuesto por el sistema Nacional de Formacion para el Trabajo. SNFT. Bucaramanga, 2004, 70 p.
Trabajo de Maestria (Ingeniero Electricista). Universidad Industrial de Santander.
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lograrse para alcanzar el resultado descrito en la funcidn que esta siendo
desagregada.

~ Caracteristicas del Analisis Funcional*®:

- Identifica conocimientos, actitudes, aptitudes y comprension necesarios
para un desempefio competente.

- Incluye las condiciones de calidad, seguridad y salud en el trabajo.

- Los trabajadores y trabajadoras, junto con los supervisores, participan para
estructurar las competencias requeridas por la funcion que se analiza.

- Se aplica de lo general a lo particular. Se inicia con la definicion del
proposito clave de la organizacion, sector, o rama, y concluye con las
funciones productivas simples llamadas “elementos de competencia”’, que son
las funciones realizables por una persona.

- Por tratarse de un método de analisis de la situacién de trabajo que
posibilita la reflexién sobre ella, tiene caracter formativo.

- Durante el proceso, los trabajadores, trabajadoras, empresarios y
empresarias van adquiriendo un conocimiento acabado de los procesos

productivos, sus dificultades y la forma de como resolverlos.

= El Dacum: Se llama asi por su nombre en inglés, developing a curriculum, es
decir, elaboracién de un curriculum o programa de formacién. Se usa para orientar
el disefio rapido de programas de formacion. Mediante el DACUM se analizan
ocupaciones en los diferentes niveles, desde el nivel profesional y directivo, hasta
el técnico y operativo. Ha sido especialmente impulsado y desarrollado en el
Centro de Educacién y Formacion para el Empleo de la Universidad del Estado de

Ohio en Estados Unidos."®

1: VARGAS; CASANOVA; MONTANARO, Op. Cit., p. 44.
Ibid., p. 80.
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El resultado se suele expresar en la llamada “carta DACUM” o “mapa DACUM”
donde se describe el puesto de trabajo a partir de las competencias y

subcompetencias que lo conforman.

En este punto puede existir una notable diferencia entre el concepto de
competencia con el que se aborda el analisis funcional y el que utiliza el DACUM.
Para éste ultimo, una competencia es la descripciéon de grandes tareas, siendo a
la vez, la suma de pequenas tareas llamadas subcompetencias. La totalidad de las
competencias, conforman la descripcion de las tareas de un puesto de trabajo. En
cambio, en el analisis funcional no se describen las tareas, si no que se identifican

los resultados que son necesarios alcanzar para lograr el propdsito clave.

= ElI Amod: Este método atiende especialmente a una metodologia centrada en
el autoaprendizaje. Permite elaborar rapidamente programas de formacion, a
partir del mapa DACUM.?°

Para realizar AMOD, una vez efectuado el mapa DACUM, se procede, con el
comité de expertos, a identificar grandes areas de competencia. Las areas de
competencia se organizan secuencialmente en la forma mas recomendable
posible para que su orden facilite el dominio por parte del trabajador durante la
capacitacion. Para cada una de las areas de competencia se asignan, a opinion de
los expertos, las subcompetencias o habilidades en orden descendente de

complejidad.

El método AMOD hasta llegar a la matriz de competencias, es idéntico al DACUM,;
pero de ahi en adelante se realiza un ordenamiento de las subcompetencias de
acuerdo con su grado de complejidad dentro de cada una de las competencias
identificadas. Se trata de organizar las subcompetencias que componen cada

competencia, empezando por las mas simples y avanzando hacia las mas

2 pid., p. 87.
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complejas. Ello debe hacerse para cada una de las competencias principales que

integran la ocupacién bajo analisis.

= El Scid: El SCID, cuyas siglas significan Desarrollo Sistematico de Curriculo
Instruccional, es una metodologia de analisis de tareas que permite identificar y
ejecutar programas de formacion acordes con las necesidades. Como el DACUM,
implica el anadlisis de tareas, pero va mas alla, pues operativiza las formas de

evaluacion y los medios necesarios.?’

El SCID posibilita la elaboracion de guias didacticas centradas en el
autoaprendizaje. Para elaborar las guias se requiere formular criterios y evidencias
de desempefio que posteriormente faciliten la evaluacion. Las tareas son
detalladas por lo menos en: Pasos, estandar de ejecucion, equipos, herramientas
y materiales necesarios, normas de seguridad a observar, decisiones que el
trabajador debe tomar, informacion que utiliza para decidir y la descripcion de los

errores ocasionados al decidir de forma inapropiada.

El contenido de las guias didacticas, ambientadas en el autoaprendizaje y la
formacioén individualizada, se inicia con la descripcidn para su utilizacién; continua
con las hojas de instruccion dedicadas a los aspectos cruciales que el trabajador
debe dominar y no a como debe hacer el trabajo; relata las decisiones que debe
tomar; incluye un formato de autoevaluacion; y finaliza con la prescripcion de la

forma en que el supervisor debe llevar a cabo la prueba de ejecucion.

» Fortalezas y Debilidades de las metodologias: El Dacum, el Amod vy el
Scid

~ Ventajas:
- La interaccién social, el trabajo en equipo.

2 bid., p. 89.
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- Son la sintesis del aporte de todos.

- Se construyen por consenso.

- Permiten el involucramiento de los sectores de direccién y trabajador.

- Promueven el desarrollo del personal.

- La relacion supervisor-trabajador se basa en el aprendizaje.

- Los talleres representan instancias de formacion para quienes participan.

- En el caso del SCID, lo profundo del analisis permite construir elementos de
competencia en consonancia con el analisis funcional, identificando los criterios
y evidencias, conocimientos y actitudes requeridas, a la vez que genera

informacién para elaborar las guias didacticas.

~ Desventajas:
- No parten del propésito principal de la empresa, con el riesgo que no se

incluyan algunas competencias.

- Descomponer en tareas puede hacer perder de vista los resultados.

- Las dificultades o situaciones imprevistas no aparecen con facilidad en el
analisis.

- Actitudes, liderazgo y comunicacién, entre otros, son elementos ausentes

en estas metodologias.

3.3.5 Conformacién del Sistema Nacional de Competencias Laborales. La
globalizacién de la economia aunada a las innovaciones cientificas y tecnoldgicas
ha generado no solo relaciones distintas en la produccion y distribucion de bienes
y servicios, sino nuevas exigencias a las empresas que aspiran a participar en el

mercado internacional cada dia mas competitivo.
Estos cambios han transformado el mercado laboral con relacién a la

organizacion, naturaleza, forma de trabajo, estructuras y contenido de las

ocupaciones y como consecuencia el perfil del trabajador. Para lograr una mayor
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participacion en la dinamica econdmica mundial se debe trabajar en torno a
factores de competitividad como la innovacién, la segmentacién de mercados, la
adquisicion y adaptacion de tecnologia y la articulacion de las cadenas

productivas.

La educacién es para el pais el principal factor de competitividad y las exigencias
que se presentan al sector productivo, le generan nuevas y mayores demandas al
sistema educativo, para que el nuevo talento humano comprenda, apropie y
aplique conocimientos, desarrolle habilidades, aptitudes y destrezas, y actitudes,
valores y comportamientos requeridos para las condiciones propias de desarrollo

econdmico y social y las realidades del mercado internacional.

El enfoque de competencias laborales se consolida como una alternativa atractiva
para impulsar la formacion en una direccion que armonice las necesidades de las
personas, las empresas y la sociedad en general; dibujando un nuevo paradigma
en la relacidon entre los sistemas educativo y productivo cuyas repercusiones en
términos de Mercado Laboral y Gestién de Recursos Humanos no han hecho sino

trazarse en el horizonte del nuevo siglo.

= Marco Conceptual: En Colombia opera un sistema organizado para la
certificacion de la calidad tanto para productos y servicios, como para procesos y
sistemas de gestion. Para el talento humano, elemento fundamental de
competitividad, en las actuales condiciones de mercado, no se habia disefado ni
operado procesos sistémicos que permitan su evaluacion y certificacion objetiva, y
faciliten y orienten formacion permanente que contribuya a su mejoramiento

continuo.

La necesidad imperante ha sido entonces, la creacion de un sistema que oriente

procesos para la satisfaccion de esas necesidades, vinculando a todos los actores
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del desarrollo econédmico y social: Empresarios, trabajadores, instituciones de

educacion formal y de formacion para el trabajo, y entidades del Estado.

Actualmente el pais cuenta con multiples entidades de formacién profesional, con
el SENA como lider, que prestan servicios de formacién y capacitacion en forma
independiente, disefian sus programas desde Opticas distintas, sus instrumentos y
procedimientos de evaluacion obedecen a parametros diversos, frecuentemente
aislados de las realidades del sector productivo. Sus modelos, basados en la
mayoria de los casos, en la transferencia de conocimientos, no corresponden con
las necesidades del mundo del trabajo, que exige un nivel de conocimientos,
habilidades y destrezas, y un conjunto de actitudes y comportamientos basicos en
el mundo globalizado: Trabajo en equipo, liderazgo, innovacion, valores y

principios corporativos.

El Sistema Nacional de Competencias Laborales vincula un conjunto de entidades
que ofrecen formacién técnica, tecnoldgica y de formacidon profesional, para la
estructuracion de la respuesta de formacion, a partir de la identificacion vy
definiciéon de normas nacionales de competencia laboral, en procesos concertados

de los actores sociales del pais.

Como subsistemas que conforman el Sistema Nacional de Formacion para el

trabajo estan:

~ Normalizacion de Competencias Laborales: Su finalidad es organizar,
estructurar y operar procesos para establecer, en concertacion con los sectores
productivo, educativo y del gobierno, normas de competencia laboral colombiana,
que faciliten la operacién de procesos de evaluacion. Certificacion, formacion y
gestion del talento humano.

~ Evaluacion y Certificacion: Su objetivo es estructurar y operar un sistema para

evaluar y certificar la competencia en las personas, de acuerdo con las normas de
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competencia laboral colombiana. Los procesos de evaluacién y certificacion de
competencia laboral facilitan el reconocimiento social de las competencias
laborales que tienen las personas, sin importar como fueron adquiridas, facilitando
su vinculacion y promocion en el trabajo. Este subsistema requiere de organismos
certificadores y de evaluadores reconocidos, ademas del establecimiento de un
sistema de gestidén de calidad. El Sena, Cenpapel y el Incontec estan acreditados
para certificar personas.

~ Formacién por Competencias: Busca articular la oferta de entidades de
educacion técnica, tecnologica y formacion profesional en el pais, para modernizar
y mejorar sus curriculos, de acuerdo con las necesidades y demandas del sector
productivo, garantizando mayor cobertura y servicios de calidad que contribuyan a
la competitividad nacional. También disefia herramientas y mecanismos de
homologacion, equivalencia y convalidacion entre los planes de formacion
basados en competencia y los planes de estudio del sistema educativo formal,
para facilitar la transferencia y movilidad entre los dos sistemas para que siempre

haya mejoramiento continuo.

3.4 INTRODUCCION AL TABLERO BALANCEADO DE GESTION (TBG)

La presion de la competencia, la necesidad de obtener mejores resultados sin
comprometer la inversion y los cambios y reformas continuos obligan a las
empresas a asegurarse de que las estrategias que se trazan estén llevandose a
cabo correctamente y que los negocios alcancen los niveles de eficiencia
operativa que aseguran el éxito. Hoy en dia, las organizaciones necesitan
mantener la excelencia estratégica y operativa para sobrevivir y enfrentar los

desafios del futuro.
El TBG traduce la estrategia y la mision de una organizacion en un amplio

conjunto de medidas de la actuacidén, que proporcionan la estructura necesaria

para un sistema de gestion y medicion estratégica; siendo un modelo integrado
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porque utiliza cuatro perspectivas claves para ver a una organizacion: Las

finanzas, los clientes, los procesos internos y la formacién y crecimiento.

Es balanceado porque busca el equilibrio entre indicadores financieros y no
financieros, el corto y el largo plazo, los indicadores de resultados y los de
procesos. También tiene la particularidad de hacer visible otras dimensiones que
dan rumbo a la direccién estratégica y que permiten establecer datos y métricas

que guiaran el analisis de resultados de cada una de estas perspectivas.

Figura 10. Perspectivas del TBG

» Perspectiva Financiera: Vincula objetivos de cada unidad de negocio con la
estrategia de la empresa. Sirve de enfoque para todos los objetivos e indicadores

de todas las demas perspectivas.

» Perspectiva Cliente: Identifica los segmentos de cliente y mercado donde se
va a competir. Mide las propuestas de valor que se orientan a los clientes y
mercados. Evalua las necesidades de los clientes, como su satisfaccion, lealtad,
adquisicion y rentabilidad con el fin de alinear los productos y servicios con sus
preferencias. Traduce la estrategia y visidon en objetivos sobre clientes y
segmentos y son estos los que definen los procesos de marketing, operaciones,

logistica, productos y servicios.
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» Perspectiva de Procesos: Define la cadena de valor de los procesos
necesarios para entregar a los clientes soluciones a sus necesidades (Innovacion,
operacion, servicio posventa). Los objetivos e indicadores de esta perspectiva se

derivan de estrategias explicitas para satisfacer las expectativas de los clientes.

» Perspectiva de Aprendizaje y Crecimiento: Se obtienen los inductores
necesarios para lograr resultados en las anteriores perspectivas. La actuacion del
personal se lo refuerza con agentes motivadores que estimulan sus intereses
hacia la empresa. Se miden, las capacidades de los empleados, las capacidades
de los sistemas de informacion y el clima organizacional para medir la motivacion

y las iniciativas del personal.

Estas perspectivas le recuerdan a las organizaciones que es importante tener
objetivos estratégicos en todas las dimensiones clave y que no se deben centrar
unicamente en la rentabilidad presente sino en aspectos no financieros

indispensables para alcanzar rentabilidad futura.

Los mapas estratégicos, conjunto de objetivos que integran las distintas
perspectivas y a los que se les alinean métricas de resultados, son el aporte
conceptual mas importante del TBG. Son utiles a la hora de priorizar, valorar la

importancia y englobar objetivos.

3.4.1 Etapas. Las etapas para construir un tablero balanceado de gestion se han

agrupado en cuatro fases:

= QOrientacion al Disefio: Son los aspectos que deben tenerse en cuenta para la
seleccion de los indicadores (La empresa, las caracteristicas del negocio, las
estratégicas a seguir para triunfar ante la competencia, etc.), Son estos aspectos
los que hacen que ciertos indicadores sean para determinada empresa y no para

otras.
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» Arquitectura de Indicadores: Es la definicidon, en cada nivel y puesto, de los
objetivos, metas, indicadores, formas de calculo, valores de referencias ( histéricos
de la empresa, de la competencia y “ mejores practicas”) y forma de presentacion,
( lo ideal es que permita una rapida interpretacién del tema), encadenados
verticalmente de acuerdo a los procesos y a la organizacion. La seleccion de
indicadores clave para la Alta Direccidn suele ser una mezcla equilibrada de
indicadores fisicos y monetarios, entre informacion interna e informacién de
contexto, entre informacion de corto y mediano plazo. La seleccién de los
indicadores implica tomar en cuenta los sistemas de remuneracion variable

usados y la existencia de programas de cambios (continuos o discontinuos).

= Informatica: Es la definicion de como de van a recolectar los datos, que tipo
de base de datos se va a usar. Para esto, se debe tenerse en cuenta los recursos
y tiempo disponible de la empresa, el hardware y software utilizado por la
compafia. Los sistemas de informacion del Tablero Balanceado de Gestion,
permiten la condensacién de la informacion y su investigacion, tienen semaforos
que senalan los desvios importantes y permiten el control, visualizando

graficamente y posibilitan simulaciones del tipo “que pasa si...”. Presentan

informacioén externa e interna, etc.

= Utilizacién: Cada meta, precisada con un indicador, implica establecer un plan
de accion para lograrla y un presupuesto. El monitoreo de lo realizado facilita la

conduccion, la toma de acciones correctivas y la evaluacion de personal.

3.4.2 Beneficios. La mayoria de los gerentes sabe que las palabras Tablero
Balanceado de Gestion, se usan para mencionar sistemas de informacion
gerencial cuyo propésito es ayudar a la toma de decisiones, ya que un uso
adecuado de indicadores permite un mejor control, planteamiento y conduccion de

la organizacion. Los principales logros de un tablero de comandos son:
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» Integra el proceso de planteamiento y presupuesto de la empresa, es decir
cada meta cuenta con un plan, un programa y un presupuesto que permitira
cumplirla.

= Facilita el didlogo con el personal y el analisis de acciones correctivas.

= Permite a su vez evaluar el desempefio de las personas a partir del
cumplimiento de los objetivos asignados.

» Mejora la toma de decisiones del gerente, es decir, la identificacion de

alternativas de accién y seleccion de alguna de ellas.

3.5 ADMINISTRACION POR POLITICAS

Es un sistema gerencial proveniente de Japon, también conocido como “Hoshin
Kanri’, que busca mediante un proceso participativo establecer, desplegar y
posteriormente autocontrolar las metas fundamentales de la organizacién y de su
alta gerencia para asegurar que dichas metas seran alcanzadas en todos los
niveles de la organizacién. Este sistema permite que las areas de una
organizacion, definan la forma y metas particulares con que cada uno de ellas va

a contribuir al logro del plan estratégico de la empresa.

Hoshin Kanri, es entonces una mitologia para establecer la direccidén estratégica
de una empresa, basada en el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), que
permite una interaccion progresiva entre los distintos niveles alrededor de como se
alcanzaran los objetivos y qué se debera medir para asegurar el cumplimiento, por
medio de un dialogo de doble via, haciendo evidente la contribucion real de las
personas al cumplimiento de los objetivos a nivel individual y organizacional. La
administracion por politicas, se creo con el objetivo de comunicar a todos dentro
de la empresa el plan de negocio de una compafiia, impulsando a los trabajadores
a analizar situaciones, crear planes de mejoramiento, llevar a cabo controles de
eficiencia, y tomar medidas necesarias, resultando como beneficio principal el que

todos enfocan sus esfuerzos hacia los aspectos claves para alcanzar el éxito.
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3.5.1 Etapas. Para definir y desplegar los Objetivos Estratégicos anuales, el

procedimiento es el siguiente:

1. Se definen estrategias (actividades basicas). Este paso comprende todas las
actividades relacionadas con la formulacion o revisién de los planes estratégicos
de la empresa. El proceso de formulacién de la estrategia debera tener en cuenta
los cambios sucedidos en el mercado y el entorno externo de la empresa. Desde
el punto de vista del ambiente externo, se debe considerar la situacién econdémica
tanto nacional, como internacional, la situacion de los mercados actuales y futuros,
competencia prevista y actual, desarrollos tecnologicos, cambios en las

reglamentaciones y del gobierno, etc.

2. Definicion y despliegue de politicas anuales. Este aspecto de fundamenta en la
revision de los resultados alcanzados en el ano anterior. La direccion de la
empresa solicita informacion sobre los datos y hechos que le sean utiles para
identificar las causas de las desviaciones en el logro de las metas, con el fin de
establecer planes de accion y evitar repetir los mismos errores en el siguiente
periodo de planificacion. Los expertos en direccion de negocios, a este proceso lo
han definido como aprendizaje estratégico, que consiste en asumir el proceso de

planificacion como un proceso de aprendizaje organizacional.

Esta fase tiene como propdsito planificar las actividades del nuevo afio, pero
incorporando el aprendizaje alcanzado en el aio anterior. El plan anual refina las
amplias areas de trabajo, en unos pocos objetivos que deben ser alcanzados en el
siguiente ano. Todas las areas deben estar involucradas en el desarrollo de los

objetivos y planes, para alcanzar el plan anual.
El plan anual resume para cada nivel los objetivos, las metas, estrategias y los

elementos de medicidbn que seran empleados para el seguimiento de las

actividades del siguiente periodo. Algunos objetivos seran de naturaleza
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interfuncional y deberan ser resueltos por personas de diferentes areas trabajando

en equipo.

3. Despliegue de objetivos a areas. La politica es desplegada a cada division,
departamento, seccioén e individuos. Una forma de realizar este trabajo es a través
de grupos de directivos en cada nivel que son responsables de desplegar la
politica a los diferentes niveles de la organizacién. Cada grupo en el que se
produce el despliegue de politicas debera estar familiarizado con el proceso y
conocer las metas y acciones de alto nivel. Estos grupos deberan definir la forma

como se va a medir y alcanzar las metas que claramente la soportan.

4. Ejecutar y evaluar la aplicacion de la politica anual. En este caso de implantan
las acciones en cada una de las unidades desplegadas. La comunicacion debe
ser amplia entre los diferentes niveles de la organizacién. El sistema de medida
que une las metas y acciones de alto nivel con las metas y acciones de niveles
inferiores debe ser establecido. Los directivos evaluan y revisan los resultados,
enfocandose en la forma de “ayuda a prevenir aquellas situaciones que dificultan
el logro de los resultados, en lugar de buscar justificaciones para el no

cumplimiento del objetivo”.

5. Diagnéstico de la alta direccion. La aplicacion de la administracion por politicas
requiere de una actividad sistematica de verificacion por parte de la alta direccion
de la empresa. Se pretende identificar mejoras a nivel corporativo mediante el
analisis de la forma como se han logrado cumplir las politicas trazadas

anualmente por la presidencia, las dificultades tenidas y los éxitos alcanzados.

3.5.2 Beneficios. La administracion por politicas le ofrece a las organizaciones

los siguientes beneficios:
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» Establecer una estructura sistematica y efectiva para divulgar las politicas
generales a largo y corto plazo, desde la alta gerencia hasta los supervisores y
trabajadores lo cual asegura su cumplimiento. De esta forma, los planes son
transmitidos a los niveles inferiores de la organizacion, descomponiéndose en
cada nivel de la jerarquia hasta que alcance el punto donde las acciones a
ejecutar aparezcan con claridad.

» Los conceptos de participacion y compromiso de los empleados se convierten
en realidad, y éstos se sienten parte activa e importante en las funciones
gerenciales de la empresa.

= Contribuye en el desarrollo del recurso humano porque cada area define su
papel y responsabilidad, crea ideas para el logro de los objetivos, y asi, precisa

auto- motivarse para el logro de objetivos mas altos.

3.6 HOMOLOGACION DE CARGOS

Ecopetrol y el Sindicato han trabajado conjuntamente, desde el 2000, con el
objetivo de modificar el escalaféon convencional y convertirlo en una herramienta
que responda a las necesidades de la organizacion y que propicie el desarrollo de

los trabajadores.

La homologacion de cargos, es un sistema de carreras, parametros de desarrollo y
escalas salariales organizadas para que el trabajador avance en una empresa de

acuerdo con los cargos y direccionamientos de la organizacion.

En Ecopetrol, las carreras estan estructuradas de acuerdo con las necesidades y
los requerimientos de la organizacion. La estructura esta basada en cargos,
competencias, experiencia, polifuncionalidad, nivel de aporte y flujo promocional

por competencias.
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Cada carrera tiene definido un numero de niveles. El flujo promocional entre
niveles se hara por evaluacion de competencias y desempeno. Se tendran en

cuenta los siguientes aspectos:

= Experiencia: Se requiere un minimo de dos afios desempefiando el cargo en
la categoria anterior. Sin embargo, cuando la Empresa lo requiera y de acuerdo
con sus necesidades por cargos criticos, el comité de Escalafén podra disminuir
este tiempo a un ano y tendra en cuenta a los colaboradores mas destacados por

desempefo y adquisicion de competencias certificada por tutoria.

= Competencias Técnicas: El comité escalafon califica a los trabajadores de
acuerdo con las actividades que realiza para identificar a aquellas personas que

cumplen con los requisitos.

» Cumplimiento de las Acciones de Formacion: Se requiere demostrar la
participacion y/o aprobacién del ciento por ciento de las acciones de formacion

para las cuales haya sido convocado y/o programado el colaborador.

= Evaluacion de Desempeiio: Se requiere una calificacién minima del 80% en
el cumplimiento de su evaluacion total. En caso de no alcanzar la puntuacion
minima, se dara otra oportunidad un afio después, teniendo en cuenta los mismos

factores de evaluacion.

Las decisiones relacionadas con el flujo promocional entre niveles seran
evaluadas por los respectivos Comités de Flujo Promocional que estaran

conformados por el jefe de departamento, sus coordinadores y supervisores.
Para la organizacion y el funcionamiento del Comité en cada dependencia, se

tendran en cuenta los siguientes criterios:

~ Estructurar y darle consistencia a la revision del flujo promocional.
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~ Estimular el desarrollo de las competencias en los colaboradores.

En cada nivel existen categorias. EIl flujo promocional entre categorias se
realizara con base en la evaluacion de desempeno. Se tendran en cuenta los

siguientes aspectos:

» Experiencia: Se requiere un minimo de dos (2) anos desempefando el cargo

para cambio de categoria dentro de un mismo nivel.

= Cumplimiento de las Acciones de Formacion: Se requiere demostrar la
participacion y/o aprobacién del cien por cien de las acciones de formacion para

las cuales haya sido convocado y/o programado el colaborador.

3.7 GESTION DE DESARROLLO

Es una filosofia administrativa compuesta por las diferentes opciones, llamadas
acciones de desarrollo, que puede utilizar la empresa para promover y asegurar
las competencias requeridas por el cargo y alcanzar un desempefio efectivo de las

personas.

Una accion de desarrollo es un esfuerzo sistematico y planificado para modificar o
desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes a través de la experiencia de
aprendizaje para conseguir las actuaciones adecuadas de una o varias actividades

y habilitar de forma progresiva la realizacion de tareas de mayor responsabilidad®.

Para planificar la formaciéon necesaria para un trabajador, es necesario saber lo

que hace, como lo hace y doénde lo hace, y asi determinar que capacidades,

# PRESENTACION de Angela Maria Corrales, Directora de Desarrollo de Desarrollo de la GCB.

Barrancabermeja, 22 Septiembre de 2001.
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aptitudes y conocimientos tiene, en cuales muestra carencia y en funcién de ello

proporcionarle la formacion necesaria.

La gestion de desarrollo desde la perspectiva de competencia laboral, evalua la
efectividad de las acciones de desarrollo en términos de los aprendizajes
demostrados. Por eso, no estan relevantes el registro de los cursos de
capacitacion sino la evolucion de la competencia del personal a través de las
evidencias demostradas en el tiempo. Esto es un indicador de la efectividad de la
organizacion en cuanto a la generacidon de nuevos saberes y un insumo para

acciones de mejora.

3.7.1 Modalidades de Acciones de Desarrollo. Cada empresa puede definir las
distintas alternativas que utilizara, para desarrollar las competencias de sus
funciones y asegurar la mejor adecuacion al cargo. Estas modalidades pueden

agruparse en 5 distintas clases de accion de desarrollo:

= Entrenamiento en el aula: Comprende cursos, diplomados, postgrados,
talleres, charlas, congresos y conferencias. Son programas formales cuya
finalidad es la de habilitar a la persona en una aptitud, conocimiento y/o destreza

especifica y por lo general se desarrolla en un aula de clase.

= Rotacidon: Consiste en el movimiento temporal de personal entre cargos de
una organizacion, en el cual se asume funciones que permiten a la persona

ampliar su visioén sobre un proceso y/o desarrollar nuevas habilidades.
» Pasantia: Es una accion de desarrollo interinstitucional eminentemente

practica que le permite a la persona compartir experiencias y conocimientos con

los funcionarios de otras empresas.
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» Visita Industrial: Consiste en el desplazamiento de funcionarios a otras
companias con el fin de conocer otras técnicas, tecnologias y procesos exitosos

que pueden llegar a ser aplicables en la organizacion.

= Entrenamiento en el puesto: Es una accién planificada, encaminada a que el
trabajador adquiera la experiencia requerida para el desemperfio efectivo de una o
varias actividades en el puesto de trabajo por medio de la explicacién de la

secuencia légica del proceso y su practica.

3.7.2 Beneficios. El desarrollo del talento humano prepara a los individuos para
desempefar nuevas funciones y cumplir responsabilidades mas concretas,
simultdneamente constituye un arma poderosa en contra de fendbmenos como la
obsolescencia de los conocimientos del personal, los cambios sociales y técnicos
y la tasa de rotacion del personal.

La gestidn del desarrollo con base en competencias, aporta innumerables ventajas

como:

= La concientizacion de los equipos para que asuman la corresponsabilidad de
su autodesarrollo. Tornandose en un proceso de Ganar — Ganar desde el
momento en que las expectativas de todos estan atendidas.

» El desarrollo de equipos que posean las competencias necesarias para su area
especifica de trabajo.

» La identificacion de los puntos débiles permitiendo intervenciones de mejoras
que garantizan los resultados.

= El| gerenciamiento del desempefio sobre la base de objetivos medibles,
cuantificables y con posibilidad de observacion directa.

= El aumento de la productividad y la optimizacion de los resultados.

88



» Cuando se instala la gestion de desarrollo con base en competencias se evita
que los gerentes y sus colaboradores pierdan el tiempo en programas de
entrenamiento y desarrollo que no tienen que ver con las necesidades de la
empresa o las necesidades particulares de cada puesto de trabajo.

» La posibilidad real de cuantificar y observar en términos econdémicos los

resultados de la inversion hecha en capacitacion.

3.8 GESTION DE DESEMPENO

La gestion de desempefio es un proceso sistematico y periddico para la mejora
continua de la gestion directiva y la efectividad de la organizacién, basado en la
comunicacion integradora y en la participacion de todas las personas en el

proceso de planificacion, gestidn, evaluacion y reconocimiento de objetivos.

La gestion de desempefio es un proceso que estima la medida en la que los
miembros de una organizacion aportan aquello que ésta espera de ellos, desde un
doble enfoque: El qué obtiene una persona como resultado de su trabajo y el

como una persona desarrolla su puesto para la obtencion de resultados.

En este nuevo contexto, la evaluacion de desempefo pasa de ser un fin en si
misma, a un instrumento o herramienta para mejorar los resultados de los
recursos humanos de la empresa, a través de una revision periddica y sistematica
del desempefio laboral del personal y el cumplimiento de objetivos. Involucra
brindar retroalimentacion al trabajador sobre la manera en que cumple sus tareas

y su comportamiento dentro de la organizacion.

3.8.1 Objetivos. Entre los objetivos fundamentales de la gestion de desempefio,

se encuentran:
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» Mantener niveles de eficiencia y productividad en las diferentes &areas
funcionales, acorde con los requerimientos de la empresa.

= Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando el funcionario obtiene
un resultado negativo.

= Aprovechar los resultados como insumos de otros modelos de recursos
humanos que se desarrollan en la empresa.

= Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial laboral.

» Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento y condiciones de
participacion a todos los miembros de la organizacion, considerando tanto los

objetivos empresariales como los individuales.

3.8.2 Etapas. Los siguientes pasos permiten lograr un seguimiento util de

desempefio:

1. Seleccionar el tipo de datos para evaluar el desempefio. La conducta laboral
del empleado puede clasificarse segun las tres “P”: Productividad (lo que se ha
logrado), caracteristicas Personales (cémo de ha logrado, la conducta) y Pericia
(habilidad).

La productividad puede medirse mediante logros laborales especificos. Por
ejemplo, el incremento de las ventas, confiabilidad de equipos, etc. Las
caracteristicas personales pueden considerarse como la motivacién, aceptaciéon
de critica, colaboracioén, iniciativa, responsabilidad y el aspecto personal, La
evaluacién de las caracteristicas personales es util, siempre y cuando, estos
rasgos se relacionen con la tarea. A menudo una caracteristica personal puede
convertirse en un logro y asi, en lugar de referirse a la responsabilidad
(caracteristica personal) de un trabajador, por ejemplo, puede tomarse en cuenta

la calidad de sus informes sobre las tareas terminadas (productividad). Por ultimo,
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la pericia, hace referencia a la capacidad, los conocimientos y la habilidad que

demuestra un empleado, en la realizacién de sus actividades.

2. Determinar quién efectuara la evaluacion. Las aportaciones para la evaluaciéon
de desempefio laboral pueden proceder de diversas fuentes: El empleado mismo,
sus compafieros de trabajo, los supervisores, colaboradores y personas ajenas a
la empresa. Las evaluaciones de fuentes multiples merecen mas confianza. A
continuacion se mencionan los beneficios y dificultades presentadas en el proceso
de evaluacién de desempefio de acuerdo a las personas seleccionadas para

realizarlo:

~ El empleado: Por lo general, el empleado conoce bastante bien su desempefio
diario y como lo puede mejorar. Sin embargo, el trabajador también tiene un
interés personal en darse evaluaciones positivas y puede beneficiarse por la

evaluacion externa.

~ Los compareros del trabajo: En algunos casos, los compaferos de trabajo
miden mejor el desempefio laboral de un colega que su supervisor, si bien dichas
evaluaciones suelen ser considerables. En otras, un trabajador puede criticar
duramente a un companero simplemente porque le molesta. La evaluacion de los
companeros es, generalmente andnima y proviene de varias fuentes. El

anonimato por un lado es necesario y por otro se presta a abusos.

~ El Supervisor: Por lo general, las evaluaciones de desempefio realizadas a
partir de la informacioén obtenida del supervisor inmediato son las mas comunes. A
menudo, los supervisores estan en mejores condiciones para realizar una
evaluacion sincera. En este tipo de evaluacion, el peligro reside en el grado de

autoridad e influencia ejercido por una solo persona.
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~ Los colaboradores: Esta evaluacién no es comun, pero puede usarse. Cuando
los colaboradores aportan material para la evaluacién de sus supervisores, éstos
suelen mejorar sus relaciones y controlar actitudes amedrentadoras. Esta

evaluacion, como la de los companieros de trabajo, debe ser anénima y variada.

~ Las personas externas a la empresa: Cuando existe contacto permanente con

los clientes o contratistas de la organizacion.

3. Decidir sobre una filosofia de evaluacién. Los sistemas de evaluacién de
desempefo pueden ser clasificados en dos grandes grupos: Los que comparan
los trabajadores entre si y los que comparan a los empleados con un criterio

establecido.

~ Comparaciéon con otros trabajadores: Por lo general, cuando se comparan los
empleados entre si, un pequefo grupo de empleados se destaca, la mayoria del
personal se situa en el medio, y otro pequeno grupo queda categorizado como
inferior, en lo se denomina una curva normal de distribucion.

~ Comparacion con un criterio o norma: Este sistema permite a un supervisor
clasificar el desempefo de los empleados independientemente del presentado por
otros empleados, En este caso tanto supervisor como empleados comparten un
mismo marco de referencia para valorar con exactitud las modificaciones del

desempeiio a largo plazo.

3.8.3 Responsables. Todos los funcionarios en una organizacion son
responsables de la evaluacidn de la gestion de desempefio a través de su
participacion en las distintas actividades que la componen. La realizaciéon de
evaluaciones de desempefo debe ser soportada por el area de Direccion de
Desarrollo a través de herramientas que facilite su gestion y su ejecucion, siendo

responsabilidad de todas aquellas personas que ocupen cargos de direccion y que
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tengan personal a cargo, generalmente es el supervisor inmediato el funcionario
mas indicado para realizar este proceso, sin desconocer que también lo podrian

realizar los colegas o colaboradores.

3.8.4 Periodicidad de las Evaluaciones de Desempefio. Se presenta de forma
muy distinta en la mayoria de las organizaciones. En algunas existe como
proceso de bajo impacto relacionado con la determinacion de resultados y/o
evaluacion final. En otras organizaciones, muy especialmente aquellas orientadas
al futuro y las interesadas en conseguir una mejora del desempefio empresarial a
base de centrar la atencion con los aspectos conductistas, la evaluacion de la
gestion de desempefio se da como un proceso continuo y a largo plazo, con un

alto valor anadido.

Formalmente debe realizarse anualmente, semestralmente o trimestralmente, el
seguimiento o evaluacién de desempefio, de acuerdo a las caracteristicas y
objetivos de la organizacion. Para efectos de este proyecto de grado, se llegara
hasta el seguimiento de objetivos de resultados de los funcionarios de la

Superintendencia de Operaciones del Rio- Ecopetrol S.A.

3.8.5 Beneficios. EIl proceso de seguimiento de objetivos de resultado, es
importante porque forma parte del sistema de administracion del talento humano,
que le permite a la organizacion lograr metas de productividad, efectividad, calidad
y rentabilidad mediante el compromiso de todos los funcionarios con el logro de
los objetivos del cargo, ademas de permitir la toma de decisiones concernientes al

desempefio y desarrollo de los funcionarios. Los principales logros son:
» Fortalecer la cultura de planeacion y autocontrol de la organizacién para

mejorar la calidad del trabajo.

» Ayuda a identificar errores en el disefio del puesto.
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» Fortalece la funcion del jefe como orientador de los trabajadores y/o
colaboradores.

= Fomenta el trabajo en equipo.

» Logra el compromiso y responsabilidad de cada funcionario en el cumplimiento
de los objetivos individuales y empresariales.

» Fomenta la participacion y cooperacién de jefes y colaboradores.

» Permite identificar personal con potencial valioso.
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4. SITUACION ACTUAL

La etapa inicial para la elaboracién del presente proyecto, fue conocer la situacion
actual de la Superintendencia de Operaciones del Rio, conociendo las areas,
actividades, procesos, funciones, planta de personal, etc., con el fin de definir los
aspectos esenciales criticos sobre los cuales se requiere trabajar, identificando las

causas raices que influyen en el area de personal.

4.1  ORGANIZACION FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL DE LA
SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RiO (SAR)

4.1.1 Funcion Baéasica. Operar y optimizar los campos a su cargo en
concordancia con las politicas y metas establecidas por la Vicepresidencia de
Produccién para obtener la maxima rentabilidad dentro de los estandares de

responsabilidad Integral.

4.1.2 Dependencias de la SAR. Dentro de los dos Departamentos que tiene la
SAR: Departamento de Produccion del Rio y Departamento de Mantenimiento del
Rio, se encuentran cinco Coordinaciones que son dirigidas por un Coordinador
que tiene a su cargo varios supervisores designados a cada area, y su vez, los

supervisores tienen a su cargo el personal necesario para cada labor.
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» Departamento de Produccion del Rio

~ Funcion Basica: Garantizar la produccion de crudo de los campos Casabe,
Pefas Blancas, Cantagallo, Yarigui, Sogamoso, Cristalina y Garzas; responder el
desarrollo adecuado de los yacimientos del area de Casabe y Cantagallo e
incorporar nuevas reservas en concordancia con las politicas y metas establecidas
por la VPR para garantizar la rentabilidad econdémica dentro de los estandares

operacionales y de seguridad de la SAR.

El Jefe del Departamento de Produccién del Rio es el Ingeniero: Carlos Fernando
Rueda Silva, quien es el encargado de dirigir y coordinar las diferentes acciones

que se deban llevar a cabo, junto con las tres coordinaciones que le apoyan.

El la figura 7 del capitulo 2, se puede observar la estructura organizacional del

Departamento de Produccion del Rio.

- Funciéon Basica de la Coordinacion de Produccidon Casabe: Responder por la
produccion de aceite de los Campos de Casabe, Pefas Blancas y Bajo Rio,
planeando, programando y coordinando las operaciones de extraccion,
recoleccion, tratamiento y control de calidad del aceite entregado a refineria, al
menor costo de produccion; lo anterior involucra la programacion de los servicios
de varilleo necesarios a los pozos. Controlar la inyeccion de Agua al yacimiento
teniendo en cuenta los parametros establecidos por la Unidad de Yacimientos,
esto incluye la planeacion, programacion y ejecucion de tareas para cumplir los
prondsticos de produccion. Asi como la optimizacion del equipo del subsuelo y
superficie de los pozos y de los procesos que se realizan en las Estaciones de
Recoleccidon. Finalmente, es responsabilidad de la Coordinacién captar, tratar y
suministrar las aguas de inyeccién y potables en los volumenes y condiciones de

calidad exigidas para cada caso. Asegurar el funcionamiento 6ptimo de la Red
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Contraincendio del Campo (involucra equipos moviles como estaticos).

Coordinador encargado de dirigirla es el Ingeniero Jorge Gabriel Meléndez.

Figura 11. Estructura Organizacional Produccion Casabe

El

PRODUCCION
CASABE
1 1 1 1
Estaciones y Facilidades Control de Control de Taller de
Plantas Produccion Inyeccién Bombas

Fuente: Informacién Planta de Personal GRM

- Funcion Basica de la Coordinacion de Produccién Cantagallo: Mantener en

optimas condiciones las facilidades de superficie garantizando el tratamiento y

almacenamiento de la produccion de crudo y gas del campo. Garantizar, verificar y

optimizar los procesos de recoleccion y tratamiento de crudo y gas que se envia a

la VIT y GCB. El Coordinador encargado de dirigirla es el Ingeniero Duilio Alterio

Castro.
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Figura 12. Estructura Organizacional Produccion Cantagallo

PRODUCCION
CANTAGALLO
1 1 1 1
N { = \ ‘4 { i 2 {
Estaciones de Facilidades Control de Planta tratamiento Planta
Recoleccién L Produccién Crudo compresora
\. S, J, \.

Fuente: Informacién Planta de Personal GRM

- Funcion Basica de la Coordinacion de Subsuelo del Rio: Ejecutar los
programas de trabajo, los cuales involucran operaciones como cafoneo,
cementaciéon, pesca, limpieza de arena, control de arena, reparacion de
revestimiento, cambio y mantenimiento de varilla y de bombas de subsuelo, en los
pozos de los campos de Casabe y Cantagallo, de acuerdo con directrices de
seguridad y operacion, impartidas por la Gerencia Regional del Magdalena que
permita contribuir a sostener y alcanzar los niveles de produccién establecidos
para esta Gerencia. El Coordinador encargado de dirigirla es el Ingeniero Jairo

Delgado.

Figura 13. Estructura Organizacional Subsuelo del Rio

SUBSUELO DEL RiO

Limpieza de pozos Varilleo Bodega de
Limbieza

Fuente: Informacién Planta de Personal GRM
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= Departamento de Mantenimiento del Rio

~ Funcion Basica: Garantizar el mantenimiento eficiente en las areas de
mecanica, eléctrica, instrumentos, tuberia y obras civiles, en pozos, unidades
productivas, estaciones de recoleccion, tratamiento, bombeo, plantas de
inyeccion de agua, compresion de gas, energia eléctrica y sistemas de medicion
de hidrocarburos en la Superintendencia, mediante la ejecucion de los programas
de mantenimiento correctivo, preventivo, predictivo, mantenimiento con parada de
planta, proyectos de mantenimiento, mantenimiento contratado, administracion de
inventarios y de herramientas, permitiendo la operacion permanente y con

responsabilidad integral.

El Jefe del Departamento de Produccion del Rio es el Ingeniero: Didier Saldarriaga
Patifio, quien es el encargado de dirigir y coordinar las diferentes acciones que se

deban llevar a cabo, junto con las dos coordinaciones que le apoyan.

- Funcion Basica de la Coordinacion de Mantenimiento Casabe: Coordinacion de
actividades de ejecuciéon de trabajos con los recursos de los talleres de
mantenimiento de mecanica de campo, maquinas herramientas y automotor, de
acuerdo a la programacién de mantenimiento preventivo, brindando un trabajo
oportuno que permita el cumplimiento y calidad de los trabajos asignados. El

Coordinador encargado de dirigirla es el Ingeniero Miller Quintero.
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Figura 14. Estructura Organizacional Mantenimiento Casabe

MANTENIMIENTO
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Vias y
Transportes

Fuente: Informacién Planta de Personal GRM

- Funcion Basica de la Coordinacién de Mantenimiento Cantagallo: Organizar,
verificar, asegurar y controlar la ejecucion de las actividades y recursos de
mantenimiento a su disposicion en la coordinacién, de acuerdo con los planes y
programas de mantenimiento y las contingencias operacionales, contribuyendo al
logro de las metas y ejecucién de los programas al tenor de las politicas de la

superintendencia. El Coordinador encargado de dirigirla es el Ingeniero Catalino

Alfaro.

Figura 15. Estructura Organizacional Mantenimiento Cantagallo
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Fuente: Informacién Planta de Personal GRM
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4.1.3 Planta de Personal. Con el objeto de visualizar las actividades de
desarrollo de personal, se estructuré de forma detallada y minuciosa la planta de
personal, en el cual se contemplé un listado donde indica el nombre y el numero
de cargos para cada una de las dependencias que conforman la SAR. El manejo
de la planta de personal debe ser sin embargo flexible dentro de la empresa, con
el objeto de atender urgencias que requieren en forma inmediata la informacion,
debido a que la planta de personal genera constantes cambios, como por ejemplo:
Ascensos de personal, rotacion, finalizacion de contrato, nuevos ingresos, cambio
de némina, etc., para obtener un mejor manejo de la informacion de personal, se
disefno la Sistematizacion de la Planta de Personal SAR, la cual se mostrara en

detalle en el capitulo 8 de este proyecto de grado.

= Estructura de Cargos SAR, afio 2005: Con el fin de conocer como estaban
clasificados los cargos de los convencionales antes del nuevo escalafon, a
relaciona afo 2005 de la

continuacién se la Estructura de Cargos del

Superintendencia de Operaciones del Rio:

Cuadro 2. Estructura de Cargos SAR, afio 2005

SUPERINTENDENCIA DEL RIO

Coordinacion Dependencia Nomina Cargo NUumero
Superintendencia D Superintendente 1
Del Rio
Superintendencia Superintendencia D Profesional Pleno 1
Del Rio Del Rio
Superintendencia D Profesional 1
Del Rio Entrenamiento
Superintendencia C Oficinista 1
Del Rio
DEPARITA O DE PROD ON D RIC
Coordinacion Dependencia Nomina Cargo Numero
Departamento Produccién D Jefe de 1
Departamento
Departamento Departamento Produccién D Profesionales 4
Produccion Rio Senior
Departamento Produccién C Oficinista 1
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Produccion Casabe D Coordinador 1
Control Produccion D Profesionales 2
Produccion Pleno
Control Produccion D Profesionales 2
Entrenamiento
Control Produccién D Técnico de 1
Produccion
Control Produccion C Ayudante Técnico 1
Control de Inyeccion D Profesional 1
Produccion Sr.
Control de Inyeccion C Reparador de 1
y Plantas 1A
Produccién Casabe Control de Inyeccién [ Recorredor areas 1
de inyeccion
Estaciones y Plantas D Profesional 1
Produccion Pleno
Estaciones y Plantas D Técnicos de 7
Produccion
Estaciones y Plantas C Ayudantes Técnicos 6
Facilidades D Profesional 1
Produccion Sr.
Facilidades C Asistente de 1
Operacion
Facilidades C Bomberos 1A 5
Facilidades C Operador de 1
Contraincendio 1A
Facilidades C Operador de 3
Produccion 1A
Facilidades C Reparador de 2
Planta 1A
Facilidades C Ayudante Técnico 1
Produccion Cantagallo D Coordinador 1
Control de Produccion D Profesional 1
Produccion Pleno
Control de Produccion D Profesional 1
Produccion Junior
Estaciones y Plantas D Profesional 1
Produccién Pleno
Estaciones y Plantas D Profesional 1
Entrenamiento
. Estaciones y Plantas C Operador de 6
Produccion Produccion 1A
Cantagallo Estaciones y Plantas C Recorredor de Pozo 5
Estaciones y Plantas C Asistente de 1
Produccién
Estaciones y Plantas C Ayudante Técnico 2
Facilidades D Supervisor 1
Facilidades D Profesional 1
Entrenamiento
Facilidades D Técnico de 1
Produccion
Facilidades C Ayudante Técnico 6

102




Subsuelo del Rio

Subsuelo del Rio D Coordinador 1
Limpieza de Pozo D Profesional 3
Produccioén Pleno
Limpieza de Pozo D Supervisor 5
Limpieza de Pozo D Profesional 14
Entrenamiento
Limpieza de Pozo C Operador de 1
Produccion 1A
Limpieza de Pozo C Asistente de 2
Operaciones
Limpieza de Pozo C Asistente de 2
Produccion
Limpieza de Pozo C Ayudante Técnico 8
Equipo C Operador de 3
Reacondicionamiento y Produccion 1A
Varilleo
Equipo C Asistente de 6
Reacondicionamiento y Operaciones
Varilleo
Equipo C Operador 35
Reacondicionamiento y
Varilleo
Equipo C Wincheros y 2
Reacondicionamiento y Operadores
Varilleo
Equipo C Mecanico 1
Reacondicionamiento y Automotriz 11l
Varilleo
Equipo C Ayudante Técnico 37
Reacondicionamiento y
Varilleo
Taller de bombas D Técnico 1
Taller de bombas C Operador 2
Taller de bombas C Wincheros y 2
Operadores
Taller de bombas C Aux. de Materiales 1
Taller de bombas C Ayudante Técnico 4
Taller de bombas C Operador Equipo 1

Pesado

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DEL RIO

Coordinacién Dependencia Némina Cargo Numero

Departamento D Jefe de 1
Mantenimiento Rio Departamento
Departamento C Oficinista 1
Departamento Mantenimiento Rio

Mantenimiento Rio Ingenieria de D Coordinador 1
Confiabilidad
Ingenieria de D Profesional 2
Confiabilidad Mantenimiento Sr.
Ingenieria de D Supervisor 1
Confiabilidad
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Mantenimiento Casabe D Coordinador 1
Planeadores D Profesional 2
Mantenimiento
Junior
Planeadores D Profesional 2
Mantenimiento
Planeadores D Profesional 1
Mantenimiento
Pleno
Bodega de Materiales D Profesional 1
Entrenamiento
Equipo Mdévil y Estacionario D Profesional 1
Mantenimiento
o Equipo Mévil y Estacionario C Mecanico 1
Mantenimiento Equipo Mévil y Estacionario C Mecanico 1A 6
Casabe Equipo Mdévil y Estacionario C Mecanico 1
Automotriz Ill
Equipo Mdévil y Estacionario C Mecanico 2
Automotriz 1A
Equipo Mdévil y Estacionario C Ayudante Técnico 2
Instrumentos de Control D Profesional 1
Mantenimiento
Pleno
Mantenimiento Eléctrico D Supervisor 1
Mantenimiento Eléctrico D Técnico 1
Mantenimiento Eléctrico C Electricista 1A 3
Mantenimiento Eléctrico C Electricista Ill 3
Mantenimiento Eléctrico C Ayudante Técnico 1
Unidades de Bombeo D Supervisor 1
Unidades de Bombeo C Mecanico 1A 2
Unidades de Bombeo C Mecanico |l 2
Unidades de Bombeo C Operador Equipo 2
Pesado I
Unidades de Bombeo C Auxiliar Materiales | 1
Unidades de Bombeo C Ayudante Técnico 1
Vias y Transportes D Supervisor 1
Vias y Transportes C Operador Equipo 12 1
Vias y Transportes C Operador Equipo Il 1
Mantenimiento Cantagallo D Coordinador 1
Planeador D Técnico Junior 1
Equipo Mévil y D Supervisor 1
Estacionario, Unidades de
Bombeo
Mantenimiento Equipo Mévil y D Profesional 2
Cantagallo Estacionario, Unidades de Mantenimiento
Bombeo Junior
Equipo Movil y D Mecanico 4
Estacionario, Unidades de
Bombeo
Equipo Movil y C Ayudante Técnico 2
Estacionario, Unidades de
Bombeo
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Instrumentos de Control D Técnico 1

Mantenimiento Eléctrico D Supervisor 1

Mantenimiento Eléctrico Profesional 1

Mantenimiento
Mantenimiento Junior
Cantagallo Mantenimiento Eléctrico C Electricista Il 2
Transporte C Operador Pesado 1
Equipo Il
Transporte C Ayudante Técnico 2

4.1.4 Surgimiento del movimiento obrero y el sindicalismo?®. La invencién de
la maquina de vapor y el cambio de los métodos artesanales por unos mas
industrializados en la explotacion de carbon y la produccidn de textiles —entre
otros-, asi como la reforma en la tenencia de tierras impulsada por el gobierno
inglés (los tradicionales terrenos comunitarios se titularon a nombre de un solo
duefio) impulsaron al campesinado britanico a migrar a las ciudades
industrializadas con la expectativa de buscar ingresos que les permitieran su

subsistencia.

Las movilizaciones masivas conllevaron a la abundancia de mano de obra en las
ciudades de desarrollo fabril, situacién que facilité a los nacientes industriales fijar

salarios minusculos en condiciones laborales poco dignas.

Es en este contexto cuando se gesta la Revolucion Industrial y con ella surge el
movimiento obrero, impulsado en un principio por los trabajadores ingleses de
finales del siglo XVIII, que agobiados por las dificiles condiciones de trabajo a las
que estaban sometidos, comenzaron a exigirle a los duefos de las maquinas y de

las fabricas el mejoramiento de sus garantias laborales.

% OBSERVATORIO. Programa Presidencial de Derechos Humanos y DIH. No. 6, Septiembre de 2005..
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Entre las causas de la sublevacion obrera se encuentran los bajisimos sueldos, las
extensas jornadas de trabajo, que para los nifios sobrepasaban las 12 horas y
para los hombres y las mujeres superaba las 14 e incluso las 16 y las insalubres
condiciones laborales. A este panorama, se sumaban condiciones de vivienda

indignas y escaso acceso a servicios médicos y sanitarios.

La consolidacion de este movimiento también estuvo influenciada por el
advenimiento de doctrinas politicas que rechazaban el afianzamiento y la
expansion del capitalismo en la industria. Poco a poco la propuesta del
movimiento obrero se extendi® por el mundo y con el tiempo se fueron

consolidando los sindicatos.

a  Definicion de Sindicato®: Se pueden entender como “asociaciones libres y
voluntarias y democraticas, cuyo principal anhelo y cometido es mejorar la
situacidon economica y social de sus afiliados y, en general, de todos los
asalariados. Su labor no esta limitada en el tiempo y su fundamento es la

solidaridad de los trabajadores que se basa en la coincidencia de intereses".

~  Mejoras salariales y productividad®: La mejora de la productividad debe ser
el instrumento para una mayor competitividad y la generacion de mayores
beneficios que permitan destinar parte de estos a la reinversion para la mejora de
los sistemas productivos, la investigacion, el desarrollo y la innovacion (1+D+l), de
nuevos productos y métodos de produccién compatibles con un desarrollo
sostenible y la preocupacién y mejora permanente del medio ambiente, la
formacion continua, asi como, para la mejora laboral, social y econdmica de los

trabajadores y trabajadoras de la empresa.

2 hittp:/lwww.dgb.de/
g Programa de Accion de la Union Sindical Obrera. En: CONGRESO CONFEDERAL 16, 17 y 18 Bogota,
2005
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La negociacion salarial y la productividad tendran en cuenta promover la
homologacion salarial bajo el principio de “a igual trabajo, igual salario” en el

ambito de las Administraciones Publicas.

4.1.5 Comités de Personal. Para obtener un mejor control administrativo sobre
las finalizaciones y renovaciones de los funcionarios de la ndmina temporal de la
SAR, se vio la necesidad de realizar Comités de Personal porque anteriormente
cada vez que un funcionario finalizaba contrato, la lider de la Regional de Personal
enviaba un correo interno al jefe inmediato solicitando su aprobacion para la
renovacion del contrato, y en muchos casos los jefes no respondian a tiempo el
correo, viéndose la lider en la necesidad de llamarlos para preguntarles la decision
sobre la continuidad de los contratos, por lo tanto no quedaba en copia dura este

proceso.

La diferencia que existe entre el Comité de Personal y el Comité de Reclamos, es
que este segundo fue creado para atender las peticiones de caracter laboral de los
trabajadores sindicalizados, reemplazando la jurisdicciéon ordinaria laboral y el
Comité de Personal se cred para tener transparencia de las decisiones tomadas
sobre las terminaciones de contrato de todos los trabajadores convencionales y

directivos de la Superintendencia de Operaciones del Rio.

En la SAR se empezaron a realizar Comités de Personal desde 15 Septiembre de
2005, lograndose obtener la realizacién de 3 Comités de Personal en el aino 2005
y 2 Comités de Personal SAR para este afio 2006, en el que se tratan los temas
pertinentes a la finalizacion y continuacion de contratos del personal temporal de
la Superintendencia. Los Comités de Personal para el afo 2005, se realizaron
cada mes y medio, y para el afio 2006 se tomo la decision con el Superintendente
de realizarlos trimestralmente, en éstos comités se presentan los funcionarios que
finalizan contrato en ese periodo, la dos ultimas evaluaciones y se obtiene un

promedio, los Jefes, Coordinadores y Superintendente toman decisiones sobre la
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continuidad o no de los contratos de los funcionarios, teniendo en cuenta las
estrategias del negocio sobre la planta 6ptima de la SAR. Se realiza un Acta por
cada Comité, donde contiene las decisiones tomadas, debido a que la informacién
que contiene el acta es confidencial, en el Anexo A se puede observar la primera
hoja del acta del primer comité de este afio 2006, ademas se asignan
compromisos a los responsables del proceso, por ejemplo: Realizar la Gestion
para la ubicacion de la Ingeniera Olga Agudelo al Grupo de Ingenieria, teniendo en

cuenta la estructura organizacional de la SAR.

Se solicité en Septiembre de 2005, la creacion del Comité de Personal SAR en el
portal de compromisos de la intranet, con el fin de tener control sobre el
cumplimiento de los acuerdos establecidos en el comité. Los compromisos se
incluyen en la red, cada uno tiene una fecha establecida para ser cumplidos y a
los responsables del mismo les llega al correo interno de Ecopetrol S.A., donde

indica que el compromiso esta proximo a vencerse.
La autora del proyecto, era la encargada de organizar y realizar los Comités de

Personal de la SAR, siendo la moderadora durante la presentacion, y ademas era

la titular en el Portal de Compromisos de la intranet.
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Figura 16. Portal de Compromisos
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4.1.6 Requisiciones.

realizan una serie de actividades que permiten obtener los documentos necesarios

para que las solicitudes sean presentadas y estudiadas, para la aprobacion de los

La requisicion de personal es un proceso en el cual se

cupos de los funcionarios de la Gerencia Regional Magdalena Medio.

Entre las razones para realizar solicitudes de personal se encuentran las

siguientes:

Novedades de Personal
Nuevos Proyectos

Reemplazos de Jubilaciones

P

Terminaciones de Contrato de personal
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Concretamente en ECOPETROL las anteriores razones se agrupan en estas tres
modalidades de personal TOV (Temporal Ocupando Vacante), por Novedad y por

Proyectos.

Se realizaron las siguientes actividades para la realizacion de las requisiciones de

Personal:

1. Realizacion del balance de la situacion actual de la planta de personal.

2. Definicion de las necesidades de Personal. En este se realizé reuniones con
cada coordinador para identificar las necesidades de personal que se presentan
en determinado momento.

3. Justificacion de las Necesidades. En este paso se deben preparar los
documentos con soportes donde se justifiquen las razones por las cuales es
requerido el personal que se solicita.

4. Se diligencia el formato oficial en el cual se presenta la requisicion de personal
que se encuentra en el Anexo B.

5. Revision de la carta presupuestal de personal (Xpres) para saber si existe
presupuesto para el personal que se solicita. En este caso se revisa el documento
y se empiezan a buscar cupos libres dependiendo del centro de costo al cual se
quiere ingresar un trabajador; es decir, dependiendo de la coordinacién, se debe
procede a buscar el cupo libre equivalente en el presupuesto de personal de la
Superintendencia para el afio vigente.

6. Se entrega el los documentos al Superintendente para su revision y correccion.
7. Realizacion de las correcciones respectivas.

8. La requisicion de la Superintendencia del Rio es enviada a la lider de la
Regional de Servicios al Personal, Maria Victoria Salazar.

9. La Lider envia el consolidado de la Requisicion de la Gerencia Regional
Magdalena Medio, para la solicitud formal ante la Gerencia para que sea revisada

y presentada y asi obtener la aprobacion de los cupos.
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5. PROCESO DE HOMOLOGACION DE CARGOS

5.1 OBJETO

Definir las actividades y condiciones requeridas para la aplicacion del Escalafon
Convencional, promoviendo la formacion del personal con base en las
evaluaciones de competencia y desempeno, requeridas por ECOPETROL S.A. y
estableciendo las condiciones y requisitos de ascenso en las diferentes categorias
y niveles, con fundamento en el aporte del trabajador a los objetivos de la

Empresa.

5.2 ALCANCE
Aplica a todos los colaboradores que desempefian cargos de la ndmina
convencional de la Superintendencia de Operaciones del Rio, segun la estructura

de cargos contemplada en el Escalafon General.

5.3 GLOSARIO

Acciones de Formacion: Son los diferentes eventos de capacitacion o
entrenamiento, estructurados para desarrollar las competencias técnicas o
humanas, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para el
eficaz desempefio del cargo y para contribuir al cumplimiento de la misién

institucional.

Capacitacion: Eventos de formacion que se desarrollan en aula o a través de

medios virtuales, que corresponden a educacién no formal; pueden ser, entre
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laboratorios, parques tecnologicos o afines, seminarios, foros, congresos,
simposios y talleres. Involucra la induccion o reinduccion para el conocimiento

general de la Sociedad.

Carrera: Comprende un conjunto de cargos afines y de complejidad creciente que

son requeridos por Ecopetrol para lograr sus resultados.

Categoria: Es cada uno de los rangos salariales en que se divide el escalafon.

Comité de Flujo Promocional: Ejercicio a través del cual se realiza la calificacion
de competencias de los colaboradores, con el fin de determinar quién o quiénes
cumplen los requisitos para su movimiento al siguiente nivel del escalafén, de

acuerdo con los requisitos establecidos.

Competencias: Caracteristicas del individuo que estan relacionadas con un
desempefo superior/exitoso en el trabajo y que se demuestran a través de
conductas observables que corresponden a las actividades o funciones de los

cargos o carreras.

Entrenamiento: Eventos de formacion que se desarrollan en condiciones de
trabajo y que corresponden a educacion informal; incluye los que se realizan en el
puesto y los que corresponden a transmisién de conocimiento durante la ejecucion

de procesos y procedimientos por los colaboradores.

Evaluaciéon de desempefio: Es el resultado que cada trabajador obtiene del
cumplimiento de los objetivos y metas a su cargo. Se inicia mediante el
establecimiento y/o firma de los objetivos individuales de resultado. Esta

evaluacion sera de 360 grados.
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Flujo promocional: Es el cambio de categoria dentro de un mismo nivel de

carrera.

Nivel: Es un conjunto de categorias que se asocia a cargos de la misma
complejidad.

Objetivos: Son los resultados medibles que deben alcanzarse en un periodo
determinado y que contribuyen al cumplimiento de los logros del area y del

trabajador.

Plan de formacién: Es la relacion de las acciones de formacion requeridas para

mantener o mejorar las competencias del colaborador.

Polifuncionalidad: Es la caracteristica requerida por Ecopetrol y que se refiere al
desempenfo verificable de diferentes funciones y especialidades. Su espiritu es
que se conserve la esencia profesional del trabajador y que realice actividades de

otras especialidades necesarias y factibles en su area de trabajo.

5.4 ANTECEDENTES

En la pasada negociacion, la Empresa denuncio los articulos 125, 128 al 136 de la
actual Convencion Colectiva de Trabajo, incluyendo el anexo unico del articulo
129, los cuales estan relacionados con el Escalaféon actual, por las siguientes
razones:

= No permite polifuncionalidad, lo que impide el desarrollo tecnoldgico de
Ecopetrol.

» Automatiza el sistema de ascenso, lo cual no contribuye a un mayor desarrollo
ni a mejoras en resultados.

= No facilita la movilidad de los trabajadores entre las diferentes areas de la

Empresa, dificultando una mayor formacion y experiencia del personal.
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La denuncia buscé el desarrollo de un nuevo escalafébn que cumpla con los
siguientes requisitos:

» Que satisfaga los requerimientos de Ecopetrol.

= Que permita y reconozca el crecimiento de sus trabajadores en funcion de su
capacidad y aporte.

» Que facilite agilidad en el aprovechamiento del recurso humano.

» Que permita crear una evaluacién basada en competencias.

De acuerdo con las directrices del Laudo Arbitral, la Empresa elabord
internamente un nuevo escalafébn con la asesoria de expertos externos y la

participacion de representantes de los negocios.

Ademas, permitié la participacién de la Union Sindical para que conocieran las

reglas, presentaran propuestas y aportaran ideas.

Para la elaboracion se tuvieron en cuenta los siguientes criterios basicos: (l) techo
escalafonario, (Il) homologacion, (lll) reduccién de carreras, (IV) curva uUnica
salarial, (V) polifuncionalidad, (VI) grupos salariales, (VIl) actualizacion de cargos,
(VINl) capacitacion y entrenamiento, (IX) procedimientos de ascenso y (X)

definicion de funciones.

5.5 AREAS RESPONSABLES DEL PROCESO DE HOMOLOGACION

Direccion de Desarrollo y la Central de Servicios al Personal, como se explico en
el capitulo dos (2) de este proyecto, son socios de las diferentes areas de negocio,
a las cuales les ofrece servicios direccionados al desarrollo del talento humano,
procesos de reclutamiento, seleccion, gestion de desempefio, desarrollo de
personal y apoyado en comunicaciones organizacionales con un valor adicional de
asesoria y consultoria al interior de cada area, conocen los procesos de cada

negocio de la Empresa y adicionalmente, tienen la vision general de la Empresa
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en términos de gente, analisis organizacional y comunicaciones organizacionales,
son los responsables junto con Superintendente, Jefes de Departamento,
Coordinadores y Supervisores de la Superintendencia de Operaciones del Rio, de
lograr una exitosa implementacion del Procesos de Homologacion aplicado a la

ndmina convencional.

En Octubre de 2005, se empezd el proceso de divulgacion de la implementacion
del Escalafén Convencional en Ecopetrol, la lider responsable del proceso por
parte de la Gerencia Regional Magdalena Medio, solicitd el apoyo de un
funcionario en cada Superintendencia; en esa época estaba laborando como
estudiante en practica industrial, con contrato directo con Ecopetrol S.A., por lo
tanto por Directrices dadas por el Superintendente de Operaciones del Rio,
empecé a apoyar las actividades relacionadas con el nuevo Escalafén para la
ndémina convencional aplicado a la SAR.

5.6 METODOLOGIA DEL PROCESO DE HOMOLOGACION DE LOS CARGOS
CONVENCIONALES DE LA SAR

El objetivo del nuevo escalafon aplicado a la ndmina convencional es buscar un
desarrollo mas equitativo de las personas, para poder contribuir a un mejor

rendimiento laboral.
5.6.1 Principios?. Los principios del proceso de homologacion son:
= Crecimiento personal

= Promocioén por competencias y desempefio

» Claridad sobre las responsabilidades y funciones de los cargos

% PRESENTACION de Yesid Rodriguez Ardila, Coordinador (e) de Direccién de Desarrollo de la GCB.
Nuevo Escalafén Convencional, Febrero de 2006.
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= Acorde con el entorno

= Movilidad laboral como herramienta de crecimiento
» Equidad interna

» Sostenibilidad a largo plazo

» Multifuncionalidad

» Responde a los procesos operativos

» Transparencia

» Facilita la adopcion de nuevas tecnologias

5.6.2 Condiciones Generales del Nuevo Escalafon. Los funcionarios con tipo
de némina convencional desarrollan una carrera administrativa y operativa durante
el tiempo que laboren en la empresa, con el anterior escalafon existian 47 carreras
y con el nuevo escalafon quedaron en 6 carreras (Ver anexo C), cada trabajador
tiene la posibilidad de ir ascendiendo, debe cumplir con una serie de requisitos
establecidos por el proceso, se tiene en cuenta las capacitaciones recibidas y la
experiencia laborada en la empresa, con esto se logra obtener un mejor desarrollo
y accion salarial para el trabajador. La estructura de proceso de homologacién
esta basada en cargos, multifuncionalidad, nivel de aporte y flujo promocional por
competencias, es decir, la manera como cada trabajador tiene la posibilidad de

ascender durante su carrera.

5.6.3 Estructura del Nuevo Escalafon. El nuevo escalafon de Ecopetrol S.A.,
esta compuesto por seis (6) carreras administrativas y operativas, definidas en
base a la actividad que realizan en la empresa y de acuerdo al impacto directo o
indirecto que tienen sobre el objetivo del negocio del petrdleo, cada una de ellas
posee seis (6) niveles (A-F), que se encuentran definidos por carreras, de
acuerdo la actividad desarrollada, y estos a su vez se dividen en 13 categorias,

los cuales definen el ingreso del salario diario para cada funcionario de la némina
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convencional de la empresa. En el Anexo C, se puede observar la Estructura del

nuevo escalafon.

5.6.4 Etapas del Proceso de Homologacion de Cargos. Las etapas
metodoldgicas que conforman el proceso de homologacién de cargos se bosqueja
en la figura 17.

Figura 17. Etapas Metodoldgicas
PRIMERA ETAPA: CONOCIMIENTO Y PLANEACION

GENERALIDADES

GRUPO OBJETIVO MATRIZ ACTIVIDADES

OBJETO

CONDICIONES

MESAS DE TRABAJO

ACTA COMITE

Fuente: El Autor
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Las etapas describen paso a paso la mecanica de implementacion del proceso de
homologacion de cargos definiendo los parametros del mismo y orientando su
aplicabilidad puntual al interior de la Superintendencia de Operaciones del Rio.

Los pasos a seguir en cada etapa son los siguientes:

* Primera Etapa: Conocimiento y Planeacién

~ Proposito: El objeto de la etapa de Conocimiento y Planeacion es recibir la
induccion por los lideres del proceso, para conocer el alcance, objeto,
responsables y los parametros del nuevo escalafén convencional, poder divulgarlo
al personal objetivo de la SAR vy definir la matriz de actividades con los

coordinadores y supervisores, por medio de mesas de trabajo.

La metodologia de la primera etapa se realiza en tres fases: Induccién, divulgacion

y Mesas de trabajo.

- Fase 1: Induccién. Conocer el procedimiento del nuevo escalafén, por medio
de las capacitaciones recibidas por la lider del proceso por parte de Direccién de

Desarrollo.

La fase 1 incluye dos tipos de participantes, siendo las personas responsables del
proceso:

Dirigida a: Superintendente, Jefes de Departamento, Coordinadores, Supervisores
y la autora del proyecto.

Dirigido por: Lideres del proceso.

- Fase 2: Divulgacion. Para la divulgacion a los trabajadores sobre el nuevo
escalafén convencional, la lider del proceso de la GRM vy la autora del proyecto
realizaron reuniones a cada una de las Coordinaciones de los Departamentos de
Producciéon y Mantenimiento del Rio, con el objetivo de dar conocer el nuevo
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proceso del escalafén, resolviendo inquietudes sobre el tema a los trabajadores de

la ndbmina convencional.

Personal Objetivo: El personal objetivo corresponde a todos los funcionarios de la
noémina convencional, tanto indefinidos como temporales, siendo un total de 181
funcionarios.

Periodo: El proceso de divulgacion es un tiempo de un mes.

- Fase 3: Mesas de Trabajo. Se realiz6 una lista de chequeo de las diferentes
actividades que realiza el personal convencional de la SAR, y segun su grado de
complejidad se ubicaron dentro de cada nivel de la carrera, de esta manera
dependiendo de su cumplimiento, cada trabajador se situaria en su respectivo
nivel. Para la elaboracién de las listas de actividades, se realizaron mesas de
trabajo con cada Coordinador, soportado con la ayuda de los supervisores,
quienes también conocen las actividades operativas de la SAR, logrando como
objetivo la estandarizacién de las actividades, aplicada a cada carrera, se validé

con cada Jefe de Departamento y Superintendente.

= Segunda Etapa: Implementacion

~ Propdsito: Ubicar a los trabajadores en el nivel correspondiente, teniendo en

cuenta experiencia, competencias, acciones de desarrollo y evaluaciones.

Debido a que todo cambio que realiza una empresa puede generar dificultades de
aceptacion, la implementacion del nuevo escalafon es un proceso bastante
delicado porque este proceso viene con nuevas asignaciones salariales de

acuerdo al nivel y categoria que queden clasificados.

La metodologia de la segunda etapa se realiza en tres fases: Clasificacion, Comité

de Homologacion y entrevista.
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- Fase 1: Clasificacion. Una vez aprobadas las actividades por carrera, se
realizaron reuniones con cada Coordinador y supervisor del area, para la

ubicacion de los trabajadores en el nivel correspondiente.

Si el trabajador se ubicaba en el nivel 2, indicaba que cumplia todas las
actividades del nivel 4, 3y 2, en la clasificacion no se tuvo en cuenta la asignacion
salarial que devengaba el trabajador actualmente, es importante aclarar que por
directrices dadas inicialmente por la Direccion de Desarrollo, los trabajadores se
podian ubicar en la primera categoria del nivel. Si el trabajador quedaba por
debajo de su asignacién salarial, se ayudara a ascender en un periodo de tiempo
de un ano, por medio de la implementacién de las acciones de desarrollo que se

planearon a principio de afio 2006 y se desarrollara a lo largo del mismo afo.

- Fase 2: Comité de Homologacion. En diciembre de 2005, se realiz6 el primer
comité de homologacion de la Superintendencia de Operaciones del Rio, donde
asistieron: Lider del Proceso por DDS, Superintendente, Coordinadores, Jefes de
Departamento y la autora del proyecto, siendo la encargada de realizar la

presentacién, indicando lo siguiente:

Balance del Escalafon por ndémina indefinida y Temporal: Corresponde al
estadistico de indefinidos con acciéon o sin accidon salarial, de acuerdo al nuevo

escalafon; presentado por Coordinaciones. Ver Anexo D.

Se analizaron las siguientes situaciones salariales:

1. Los funcionarios que habian tenido accion salarial con el nuevo escalafén.

2. Los funcionarios con contrato a término indefinido que quedaron en circulo rojo,
es decir, que la asignacion salarial del nuevo escalafén quedd por debajo de lo

que devenga actualmente.
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Se realizd un Acta de Homologacion, indicando la nueva asignacion de cada
funcionario por Departamento. (Anexo E: Modelo del Acta de Homologacion de
Cargos de la SAR).

- Fase 3: Entrevista. En Diciembre de 2005 la Regional de Gestion Humana
Magdalena Medio, envio las cartas de clasificacion de la homologacion de cargos
de todos los funcionarios convencionales a la SAR, cada carta fue firmada por el
Jefe de Departamento, y la carta original fue entregada a cada funcionario,
explicandoles las razones de su asignacion, y €l mismo firmaba una copia de
recibido, esta fue entregada a la Regional de Gestion Humana Magdalena Medio y
se dejé una copia en la SAR, donde se organiz6 una carpeta con toda la

informacién. (Anexo F: Carta de Homologacion de Cargos).

» Tercera Etapa: Seguimiento

~ Propdsito: Realizar la revisidon y ajustes de los casos que requerian cambios en

la homologacién del escalafon del personal convencional.

La metodologia de la tercera etapa se realiza en tres fases: Retroalimentacion,

reclasificacion y Comités de Revision de Casos.

- Fase 1: Retroalimentacion. Como se mencion6 anteriormente, todo cambio
genera inconvenientes, un porcentaje de trabajadores estuvo inconforme con la
nueva asignaciéon en el escalafon debido a que consideraban que su nivel no
correspondia a lo que realmente ellos creian, luego de realizar un analisis de la
situacién con la Direcciéon de Desarrollo, Superintendente, Jefes de Departamento
y Coordinadores, se llegé a un acuerdo de realizar tres comités de Revisién de
casos del Escalafén al afio, para analizar las inconformidades de los funcionarios

de la ndmina convencional de la SAR.
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- Fase 2: Reclasificacion. Antes de cada Comité de Revision de casos del
Escalafén SAR, se revisé con cada Coordinador de la SAR las inconformidades de
los funcionarios y luego se valido con cada Jefe de Departamento y

Superintendente.

Los cambios surgidos fueron los siguientes:

Cambio de Nivel: Se realizaron cambios de niveles porque se pensaba que existia
un limite sobre el numero de personas que debia quedar por cada nivel; siendo
esto algo erréneo.

Cambio de Categoria: Se realizaron cambios de categorias basados en el
desempefo sobresaliente y el tiempo que tenian en el cargo anterior antes de la
homologacion, teniendo en cuenta las competencias del nivel clasificado;
inicialmente por regla del escalafon impedia ubicarlos en una categoria diferente a

la inicial

- Fase 3: Comités de Revision de Casos. Los Comités de Escalafén de la

Superintendencia de Operaciones del Rio, tendra las siguientes funciones:

1. Evaluar las competencias de los colaboradores, de acuerdo con los
lineamientos de la Empresa.

2. Aprobar el cambio de nivel de los colaboradores que cumplan requisitos.

3. Verificar y asegurar que los colaboradores mantienen las competencias
requeridas, por las cuales hayan sido reclasificados anteriormente.

4. Garantizar la consistencia y equidad de los criterios aplicados a todos los

colaboradores.
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5.6.5 Desarrollo del proceso de homologacion

Para la implementacion del nuevo escalafon, se manejoé un periodo de transicion
hasta el 30 de Noviembre de 2005, en el cual se homologaron a todos los
trabajadores en la primera categoria del nivel correspondiente, de acuerdo a las

actividades y competencias requeridas.

= Definicion de carreras: Durante el periodo de transicién, se relacionaron las
carreras del nuevo escalaféon con las anteriores, siendo necesaria la definicion de

las nuevas carreras aplicadas a la Superintendencia de Operaciones del Rio.

~ Carrera de Operacion de Planta: Conjunto de cargos que responden por el
resultado del proceso operativo y el mantenimiento basico de las plantas,
unidades y equipos, con confiabilidad y seguridad dentro de variables

establecidas.

Trabajadores del escalafén actual con funciones homologables:
- Operador plantas de produccion

- Operador de refinerias

En paralelo quedan las carreras de:
- Operador de plantas
- Bombero
- Operador de Contraincendio

- Analista

~ Carrera de Mantenimiento de Superficie: Es el conjunto de cargos
responsables de hacer el mantenimiento (mecanico, eléctrico y/o de
instrumentacion) a las plantas, unidades y equipos, con confiabilidad y seguridad
dentro de variables establecidas, para asegurar la operacion permanente.

Trabajadores del escalafon actual con funciones homologables:
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- Mecanico de mantenimiento
- Instrumentista
- Electricista

- Ayudante Técnico

# Carrera de Mantenimiento de Subsuelo: Es el conjunto de cargos
responsables del mantenimiento de pozos y del mantenimiento basico a sus
equipos, con confiabilidad y seguridad dentro de variables establecidas, para

asegurar la operacién permanente.

Trabajadores del escalafén actual con funciones homologables:
- Operador de perforacion
- Operador de produccién
- Operador de Servicios a Pozos

- Ayudante Técnico

~ Carrera de Servicios de Apoyo: Es el conjunto de cargos que realizan

actividades diferentes a las de operacion, metalisteria y mantenimiento.

Trabajadores del escalafén actual con funciones homologables:

OPERACION EQUIPO PESADO|Operador Equipo Pesado

Auxiliar de Materiales

LOGISTICA =
Oficinista
SERVICIOS DE SALUD Auxiliar Servicio de Salud
Albafil

SERVICIOS A LA OPERACION [Mecanico automotriz
Obrero

Pintor

Auxiliar de casino
Auxiliar Servicios Generales
Capataz

Carpintero

Chofer

Cocinero
Mensajero asistente
Plomero
Sobrestante
Vigilante

SERVICIOS GENERALES
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» Matriz de actividades: Para poder clasificar a los trabajadores en las carreras
del nuevo escalafon, se realizé la matriz de actividades por cada cargo, estas
matrices fueron realizadas con el apoyo de los Coordinadores y Supervisores de

cada area de la SAR, y aprobadas por Jefes de Departamento y Superintendente.

Las actividades fueron enfocadas de acuerdo a las areas operativas y

administrativas de la Superintendencia de Operaciones del Rio.

Los Directivos estuvieron interesados con la implementacion del nuevo escalafon y

fue un ejercicio realizado con dedicacion y fundamentos.

A continuacion se relacionan las Matriz de actividades por cargos, esta
conformada por niveles, el cual indica el grado de complejidad, dependiendo el
area donde se desarrolla, siendo el nivel 4 las actividades basicas del cargo y el

nivel integral las actividades maximas del cargo.

~ Operador de Plantas

ACTIVIDADES NIVEL

Chequear y reportar inventarios de los quimicos, aceites lubricantes y catalizadores en 4

su area de responsabilidad para lograr la confiabilidad operacional y control de costos.

Mantener informado al supervisor sobre las condiciones operacionales y el estado de los 4

equipos y procesos de su area de responsabilidad para la toma de decisiones efectiva.

Recibir y entregar el turno de acuerdo con protocolos y procedimientos establecidos para 4

lograr confiabilidad operacional.

Responder por la integridad de los activos fijos en su area para lograr cumplimiento de 4

normas, politicas, reglas y procedimientos establecidos.

Registrar los eventos de mantenimiento de su area en el sistema con su respectiva 4
valoracion segun parametros establecidos en la matriz RAM para realizar gestion eficaz

de mantenimiento.

Aplicar las recomendaciones de aspectos de seguridad y ambiente en su area para 4

obtener operacion segura y control ambiental.

Desarrollar las actividades necesarias para prevenir o corregir las condiciones inseguras 4

125



que puedan afectar las personas, procesos, instalaciones 6 productos para lograr

operacion segura.

Asegurar que las actividades de los procesos operacionales a su cargo se lleven a cabo

con el menor impacto ambiental para tener control ambiental de los procesos.

Participar en todas las actividades de entrenamiento (aula y puesto) que se le programen
para desarrollo de personal, buscando aplicar habilidades y competencias acordes con el

cargo.

Registrar en el sistema establecido los incidentes y fallas de control de los que tengan
conocimiento y participar en el analisis de estos para lograr mejoramiento continuo y

aprendizaje organizacional.

Efectuar el cuidado basico de los equipos (temperatura, lubricacion, aceite, temperatura
en la caja de balineras, vibracion, condiciones de operacion) y reportar las novedades del

diagndstico primario en su area de responsabilidad para contribuir a lograr.

Utilizar los sistemas de control de procesos y de proteccion de equipos en su area de

responsabilidad para obtener confiabilidad operacional.

Participar en todas las actividades que se le programen para mejorar la confiabilidad
operacional de la planta o estacion, optimizacion de procesos (RBI, RCM, RCA,

Cuestionamiento de Paradas).

Realizar chequeos y rutinas en el area de trabajo de acuerdo con lo establecido en las

rondas estructuradas para mejorar la confiabilidad operacional.

Estructurar, presentar y participar en equipos de desarrollo e implementacion de ideas
para mejoramiento del proceso para lograr el mejoramiento continuo y aprendizaje

organizacional.

Realizar el mantenimiento primario de los equipos, incluyendo actividades tales como

ajuste de empaques, revision de sistemas de medicion, cambio de filtros, etc.

Participar en las actividades operacionales especiales que se definan en la planta o

estacion para lograr confiabilidad operacional.

Tomar las muestras, efectuar las mediciones y registrar, realizar los analisis necesarios

en su area para obtener confiabilidad operacional.

Alistar los equipos, elaborar y tramitar los permisos de trabajo requeridos para los
trabajos que se realicen en su area acorde con el manual de procedimientos aplicables

para obtener trabajo seguro.

Realizar la preparacion para arranque y arrancar el equipo de acuerdo con los

procedimientos establecidos para obtener confiabilidad operacional y operacién segura.

Tomar decisiones que estan direccionadas a obtener confiabilidad operacional, basadas
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en la consulta de los sistemas de informacion establecidos.

Controlar las variables operacionales de acuerdo con las ventanas operativas y
recomendaciones de analisis operacional, procedimientos establecidos, las exigencias del
proceso y las metas de producciéon para lograr operacion segura y confiable.

Registrar los datos de las condiciones de operacion en los sistemas establecidos,
analizarlos y hacer los ajustes necesarios para lograr aseguramiento del conocimiento y

confiabilidad operacional.

Realizar el recibo de equipos de acuerdo con los protocolos establecidos para obtener

confiabilidad operacional.

Realizar y participar en auditorias en aspectos de HSE (orden y aseo, permisos de
trabajo, procedimientos operativos etc.) para cumplimiento de normas, politicas, reglas y

procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracién y actualizacién de instructivos y registros aplicando en las
areas que se requiera la Norma Fundamental, basada en la ISO 9000 para el
aseguramiento del conocimiento, certificacion de la calidad y obtener confiabilidad

operacional.

Elaborar y tramitar los permisos en caliente, requeridos para los trabajos que se realicen
en su area acorde con el manual de procedimientos aplicables para obtener trabajo

seguro.

Liderar la revisién de equipos, asi como la identificacién y analisis de incidentes, para

determinar las fallas y proceder al mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos.

Orientar el analisis integral de las variables operacionales, de acuerdo con las ventanas INT
operativas, y ejecutar los ajustes derivados del analisis.

Liderar la apagada y arrancada de plantas o estaciones, con ocasion del mantenimiento INT
programado o emergencias operacionales.

Dirigir como tutor el entrenamiento de los operadores en su area, para obtener el INT
mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

Atender y gestionar de acuerdo con los protocolos del Sistema de Gestidon de las INT

observaciones y las no conformidades de parte de los clientes sobre los productos

entregados.
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2~ Bombero

ACTIVIDADES NIVEL

Mantener informado al supervisor sobre las condiciones operacionales y el estado de los 4
equipos y procesos de su area de responsabilidad para la toma de decisiones efectiva.

Conducir vehiculos y Mantener vigente y portar licencia de conduccion del intra. 4
Autorizacion interna para conducir vehiculos de la empresa, la tarjeta de propiedad y el
seguro del vehiculo asignado.

Revisar lineas de flujo y accesorios. 4
Informar sobre dafios en el campo. 4
Colaborar en recoleccion de derrames de crudo. 4
Tomar muestras de crudo / Agua. 4
Aplicar las recomendaciones de aspectos de seguridad y ambiente en su area para 4
obtener operacién segura y control ambiental.

Desarrollar las actividades necesarias para prevenir o corregir las condiciones inseguras 4
que puedan afectar las personas, procesos, instalaciones 6 productos para lograr
operacion segura.

Hacer la limpieza de los materiales y equipos utilizados.

Asegurar que las actividades de los procesos operacionales a su cargo se lleven a cabo

con el menor impacto ambiental para tener control ambiental de los procesos.

Participar en todas las actividades de entrenamiento (aula y puesto) que se le programen 4
para desarrollo de personal, buscando aplicar habilidades y competencias acordes con el

cargo.

Registrar en el sistema establecido los incidentes y fallas de control de los que tengan 4
conocimiento y participar en el analisis de estos que para lograr mejoramiento continuo y
aprendizaje organizacional.

Estructurar, presentar y participar en equipos de desarrollo e implementacion de ideas 4
para mejoramiento del proceso para lograr el mejoramiento continuo y aprendizaje
organizacional.

Administrar la informacion y el conocimiento generado en el desarrollo de su gestién de 4
acuerdo con las politicas corporativas.

Aplicar las politicas y procedimientos de HSEQ establecidas en la organizacion. 4
Atender las demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato. 4
Conocer y aplicar la normatividad vigente que le aplica. 4
Ejecutar trabajos de reparacion en conexiones y accesorios, cambios de cauchos en 4
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cajas de empaques de la barra lisa, cambio de cabezales, uniball.

Responder por la integridad de los activos fijos en su area para lograr cumplimiento de 4
normas, politicas, reglas y procedimientos establecidos.

Participar en la brigada contra incendio. 4
Hacer pruebas de pozos (espejo e inyeccion).

Realizar el mantenimiento primario de los equipos, incluyendo actividades tales como 3
ajuste de empaques, revision de sistemas de medicion, limpieza de filtros, etc.

Operar camién de Vacio. 2
Cambio de Correas. 2
Elaborar informes de produccién y operacion de pozos. 2
Controlar variables de operacion (presiéon de cabeza - caudal de Inyeccion). 2
Efectuar el cuidado basico de los equipos y reportar las novedades del diagnéstico 2
primario en su area de responsabilidad.

Entregar y recibir equipos de mantenimiento. 2
Hacer mantenimiento menor a bombas.

Verificar el estado y operacion de las Unidades de Bombeo (presion de aire, freno de la 2

unidad, estado guardapesas).

Operar equipo de Slick Line.

Operar bombas y Cerrar y abrir las valvulas que sean necesarias para cortar flujos,

descargar o desplazar lineas.

Realizar el recibo de equipos y calibrarlos, de acuerdo con los protocolos establecidos

para obtener confiabilidad en los analisis.

Asumir y desarrollar las funciones y responsabilidades especificas establecidas por el

modelo normativo de seguridad informatica en el rol de usuario informatico.

Cambio de Platinas en medidores de flujo.

Realizar y participar en auditorias en aspectos de HSE (orden y aseo, permisos de
trabajo, procedimientos operativos etc.) para cumplimiento de normas, politicas, reglas y
procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracidon y actualizacién de instructivos y registros aplicando en las
areas que se requiera la Norma Fundamental, basada en la ISO 9000 para el
aseguramiento del conocimiento, certificacion de la calidad y obtener confiabilidad

operacional.

Liderar la revisién de equipos, asi como la identificacién y analisis de incidentes, para

determinar las fallas y proceder al mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos.

Limpieza de vasijas (separadores de prueba y tanques).
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Revisar sistema de gas industrial. 1

Revisar sistemas de agua industrial. 1
Dosificar quimicos de inyeccion y produccion 1
Dirigir como tutor el entrenamiento de los operadores en su area, para obtener el INT

mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

~ Mantenedor de Superficie Mecanica

ACTIVIDADES NIVEL

Acatar oportunamente las 6rdenes del jefe inmediato y mantenerlo informado sobre el
avance de los trabajos que se adelantan en campo y taller para dar una respuesta eficaz 4

a las actividades requeridas de mantenimiento en las diferentes areas.

Participar en el mantenimiento integral (montaje y desmontaje de componentes) en

plantas, estaciones y equipos. 4

Participar con el mantenimiento de los equipos a cargo con orden y aseo, como producto
de la programacion del mantenimiento dia-dia, preventivo y emergencias con el fin de 4

mantener la disponibilidad mecanica.

Preparar el area de trabajo, materiales, equipos, herramientas y elementos de seguridad

requeridos, con el adecuado orden y aseo, para la ejecucion adecuada de los trabajos. 4

Seleccionar y recuperar partes de equipos, de acuerdo a los programas de mantenimiento

dia-dia, preventivo y emergencias para garantizar la disponibilidad mecanica. 4

Hacer uso racional de materiales de trabajo, equipos y herramientas requeridos en la

ejecucion de los diferentes trabajos de mantenimiento. 4

Manejar vehiculos, herramientas y equipos para desempenar su labor de acuerdo con los

procedimientos corporativos. 4

Participar activamente en equipos de trabajo para mejora continua de su area y aporte a
las actividades del cargo para lograr el mejoramiento continuo y aprendizaje 4

organizacional.

Participar en actividades relacionadas con recibir y transmitir conocimientos

(entrenamiento en el aula y en el puesto). 4

Cumplir con las normas de seguridad y HSE (utilizacion de elementos de proteccion

personal) dentro de las instalaciones de la empresa.

Cumplir con las normas, horarios y reglamento interno de trabajo.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de clasificacion de areas peligrosas, que

contribuya a la clasificacion adecuada de componentes y su debida proteccion 4
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(encerramientos adecuados).

Responder por los equipos, herramientas y materiales asignados para el eficiente

desempenio de su labor.

Utilizar las herramientas de valoracion de riesgos, (3Q, ATS y Matriz RAM) y participar en
las campanas de aseo, reuniones de seguridad, diligenciamiento de permisos de trabajo,

Tres Ques, simulacros y atencidon de emergencias que permiten alcanzar las metas.

Interpretar y manejar adecuadamente normas y procedimientos que apliquen a cada uno

de los trabajos de mantenimiento que se realicen siguiendo normas y estandares.

Participar en la planeacion y programacion de las actividades diarias para cumplir con la

ejecucion de trabajos segun requerimientos.

Hacer recomendaciones a su superior inmediato sobre procedimiento que mejoren las
condiciones de trabajo para el personal. Informar al superior inmediato sobre las
anormalidades e inconvenientes encontradas durante el recorrido y con la mayor

brevedad posible.

Participar en la elaboracién de instructivos, procedimientos y registros de informacion

para asegurar la calidad de los trabajos.

Ejecutar el mantenimiento integral (montaje y desmontaje de componentes) en plantas,

estaciones y equipos.

Participar en la instalacion de nuevos sistemas y equipos bajo especificaciones técnicas y

de calidad.

Ejecutar el monitoreo, cuidado basico y lubricacion de equipos con el fin de mantener la

disponibilidad mecanica.

Participar en la revisién de equipos, asi como la identificacién y analisis de incidentes,
para determinar las fallas y proceder al mantenimiento correctivo y preventivo de los

equipos.

Responder por el mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos a cargo con
orden y aseo, como producto de la programacion del mantenimiento dia-dia, preventivo y

emergencias con el fin de mantener la disponibilidad mecanica.

Responder por el mantenimiento integral (montaje y desmontaje de componentes) en

plantas, estaciones y equipos.

Participar en todas las actividades que se programen para mejorar la confiabilidad

operacional de los equipos y en la optimizacion de procesos de mantenimiento.

Interpretar, elaborar, modificar y actualizar planos técnicos con el fin de utilizar y

mantener actualizada la informacion.

Realizar el diagndstico y/o revision de equipos, asi como la identificacion y analisis de
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incidentes, para determinar las fallas y proceder al mantenimiento correctivo y preventivo 1

de los equipos.

Responder vy liderar por la instalacidon de nuevos sistemas y equipos bajo especificaciones
técnicas y de calidad. 1

Documentar en los sistemas de informacion todas las novedades relacionadas con la
ejecucion de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, contribuyendo al 1

aseguramiento de la memoria institucional.

Responder por las actividades que mejoran la confiabilidad operacional de los equipos y

en la optimizacion de procesos de mantenimiento. 1

Tomar decision de parada o continuidad en operacidon de equipos en campo y plantas con

la evaluacion de fallas o dafos. 1

Asegurar la calidad y la confiabilidad de los sistemas de informacion, todas las novedades
relacionadas con la ejecucion de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, INT

contribuyendo al aseguramiento de la memoria institucional

Liderar la revision de equipos, asi como la identificacion y analisis de incidentes, para
determinar las fallas mecanicas complejas y proceder al mantenimiento correctivo y INT

preventivo de los equipos.

Ejecutar y liderar mantenimiento complejo, preventivo y correctivo, de equipos con el fin

de mantener la disponibilidad mecanica. INT

Liderar y/o ejecutar las actividades relacionadas con recibir y transmitir conocimientos

(dar entrenamiento en el aula y en el puesto) INT

Liderar, responder y ejecutar las actividades que mejoran la confiabilidad operacional de

los equipos y en la optimizacién de procesos de mantenimiento. INT
Redisefar y elaborar propuestas de mejora de los sistemas de equipos y plantas. INT
Realizar inspectorias de obras y servicios contratados para la ejecucion del INT

mantenimiento.

# Mantenedor de Superficie Eléctrica

ACTIVIDADES NIVEL

Acatar oportunamente las 6rdenes del jefe inmediato y mantenerlo informado sobre el 4
avance de los trabajos que se adelantan en campo y taller para dar una respuesta eficaz

a las actividades requeridas de mantenimiento en las diferentes areas.

Hacer uso racional de materiales de trabajo, equipos y herramientas requeridos en la 4

ejecucion de los diferentes trabajos de mantenimiento.
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Interpretar y manejar adecuadamente normas y procedimientos que apliquen a cada uno

de los trabajos de mantenimiento siguiendo normas y estandares.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de clasificacion de areas peligrosas, que
contribuya a la clasificacion adecuada de componentes y su debida proteccion

(encerramientos adecuados).

Cumplir con las normas de seguridad y HSE (utilizacion de elementos de proteccion

personal) dentro de las instalaciones de la empresa.

Cumplir con las normas, horarios y reglamento interno de trabajo.

Ejecutar mantenimiento basico preventivo y correctivo, de sistemas eléctricos, con orden
y aseo, como producto de la programacion del mantenimiento dia-dia y preventivo con el

fin de mantener la capacidad rodante.

Ejecutar el mantenimiento de motores eléctricos, con orden y aseo, como producto de la
programacion del mantenimiento dia-dia y preventivo con el fin de mantener la capacidad

rodante.

Ejecutar el monitoreo, cuidado basico y lubricacién de equipos rotativos con el fin de

mantener la capacidad rodante.

Preparar el area de trabajo, materiales, equipos, herramientas y elementos de seguridad

requeridos, con el adecuado orden y aseo, para la ejecucion adecuada de los trabajos.

Manejar y operar vehiculos, equipos y herramientas requeridas.

Responder por los equipos, herramientas y materiales asignados para el eficiente

desempenio de su labor.

Participar en la revisién de equipos, asi como la identificacién y analisis de incidentes,
para determinar las fallas y proceder al mantenimiento correctivo y preventivo de los

equipos.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a subestaciones, transformadores y
cables eléctricos, con orden y aseo, para contribuir a la estabilidad del suministro de

energia.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo, con orden y aseo, de acuerdo con los
programas de mantenimiento de protecciones eléctricas, SWG, MCC, casillas de MT y BT

en equipos.

Documentar en los sistemas de informacion todas las novedades relacionadas a la
ejecucion de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, contribuyendo al

aseguramiento de la memoria institucional.

Participar en la elaboraciéon de instructivos, procedimientos y registros de informacion

para asegurar la calidad de los trabajos.
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Participar en la planeacion y programacion de las actividades diarias para cumplir con la

ejecucion de trabajos segun requerimientos.

Hacer en el mantenimiento integral, montaje y desmontaje de los equipos, conexion y
desconexion de las lineas de sistemas eléctricos en media y baja tension, motores

eléctricos, controles eléctricos, transformadores, sistemas eléctricos de distribucion.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a todos los equipos de distribucion
eléctrica (generadores, cables, calderas) aplicando los diferentes procesos y

procedimientos de mantenimiento utilizados.

Interpretar, elaborar, modificar y actualizar planos eléctricos de control y de fuerza en

equipos eléctricos con el fin de mantener actualizada la informacion.

Participar activamente en actividades relacionadas con recibir y transmitir conocimientos

(entrenamiento en el aula y en el puesto)

Responder por el mantenimiento integral, montaje y desmontaje de los equipos, conexién
y desconexion de las lineas de sistemas eléctricos en media y baja tension, motores

eléctricos, controles eléctricos, transformadores, sistemas eléctricos de distribucion.

Participar activamente en equipos de trabajos para mejora continua de su area y aporte a
las actividades del cargo para lograr el mejoramiento continuo y aprendizaje

organizacional.

Liderar la revisién de equipos, asi como la identificacién y analisis de incidentes, para INT
determinar las fallas eléctricas complejas y proceder al mantenimiento correctivo y
preventivo de los equipos.

Liderar las actividades relacionadas con recibir y transmitir conocimientos (dar INT
entrenamiento en el aula y en el puesto).

Dirigir como tutor el entrenamiento de los operadores en su area, para obtener el INT

mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

# Operador Equipo Pesado

Ayudar a cargar y descargar material y equipo.

Hacer reparaciones menores en emergencias.

Hacer revision al vehiculo después de reparado.

Hacer verificacion del estado del equipo a su cargo.

Llevar el vehiculo o el equipo a mantenimiento preventivo.

Mantener limpio el vehiculo o equipo.

E I N SN N
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, la politica y principios de HSE.

Recibir y entregar materiales, elementos, equipos, herramientas.

Mantener y operar el equipo en carretera.

Operar buldézer.

Operar el equipo instalado en el vehiculo.

Operar el vehiculo o el equipo asignado.

Operar montacargas.

Operar motoniveladora.

Operar retroexcavadora.

Transportar personal autorizado.

Operar vehiculos pesados de dos ejes.

Operar vehiculos pesados de tres 0 mas ejes.

Capacitar personal.

Operar grua telescopica movil o fija.

= 2l Al N N W W W W W W W WA

Asumir los deberes y responsabilidades de cargos convencionales superiores o de cargos

directivos cuando sea designado por su Superior, reemplazandolo temporalmente.

A  Mantenedor de Subsuelo

ACTIVIDADES NIVEL

Conocer las recomendaciones de analisis operacional y procedimientos establecidos para 4

lograr operacion segura y confiable y cumplimiento de metas de produccion.

Enroscar, desenroscar, tumbar o parar las tuberias y varillas, utilizando las herramientas 4
adecuadas para dar cumplimiento a la ejecucién de los trabajos programados de acuerdo

a los procedimientos establecidos.

Maniobrar todas las herramientas, manuales y automaticas, utilizando las adecuadas 4
segun su funcién, para realizar los trabajos que se ejecutan en las operaciones de la

coordinacion de subsuelo.

Mantener en perfecto estado de limpieza herramientas, el sitio de trabajo, equipos 4
auxiliares y demas implementos necesarios para trabajar con mayor calidad, seguridad y

eficiencia; para lograr un mejor ambiente laboral y la seguridad en las operaciones.

Mantener en buen estado los equipos e instrumentos de trabajo, y velar por el 4
cumplimiento de los programas de mantenimiento, de los equipos en su area de

responsabilidad para obtener confiabilidad operacional.

Participar en las actividades operacionales especiales que se definan en los equipos para 4
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lograr confiabilidad operacional.

Participar en todas las actividades que se le programen para mejorar la confiabilidad
operacional de los equipos optimizaciéon de procesos (RBI, RCM, RCA, Cuestionamiento
de Paradas).

Transportar, cargar y descargar herramientas, materiales y equipos necesarios para la

operacion.

Mantener siempre una actitud segura frente a las operaciones diarias y aplicar al maximo

el conocimiento de las mismas, con el fin de garantizar el éxito operacional.

Realizar uniones, pegas y conexiones en equipos para las actividades de
reacondicionamiento, varilleo o servicio a pozos de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

Armar y desarmar cafiones de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Conocer el funcionamiento basico de las unidades operativas como equipos de workover
y varilleo, calentador de aceite, unidad de wire line, unidad de cafionero, unidad de

cementacion.

Conocer y aplicar los reglamentos normas y estandares de seguridad higiene y control
ambiental establecidos por la empresa. Utilizar y dar buen uso a los implementos de

seguridad que se le asignen.

Alistar los equipos, y solicitar los permisos requeridos para los trabajos que se realicen en

su area acorde con el manual de procedimientos aplicables para obtener trabajo seguro.

Nivelar y anclar los equipos de reacondicionamiento de pozos y varilleo con bloques,

gatos hidraulicos y vientos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Hacer buen uso de combustibles, lubricantes, herramientas, materiales y equipos de la

operacion utilizados en las operaciones de mantenimiento de subsuelo.

Aplicar los conceptos basicos como presiéon, volumenes, densidad, capacidades y

conversion en los sistemas de medidas en las diferentes actividades operacionales.

Conocer y distinguir entre los diferentes diametros de cables, tuberias y varillas, tipos de

roscas y conexiones, torque recomendado y propiedades de estos elementos.

Conocer las funciones de los diferentes tipos cementos, empaques, cafones,

herramientas de wire line y su rango de aplicacion.

Participar en las operaciones que impliquen el manejo de fluidos como aceite y agua en
los equipos probadores de pozo y calentador de aceite, garantizando las correctas

conexiones y mantenimiento de los equipos.

Mantener informado al supervisor sobre las condiciones operacionales y el estado de los

equipos y procesos de su area de responsabilidad para la toma de decisiones efectiva.
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Responder por la integridad de los activos fijos en su area para lograr cumplimiento de

normas, politicas, reglas y procedimientos establecidos.

Conocer y aplicar el reglamento interno de trabajo, las politicas de HSE y las normativas
establecidas por la empresa.

Experiencia en el cargo: Cat. 3: 0 - 2 afios, Cat. 4: 2 - 4 afios.

Revisar motores y equipos instalados en la localizacion y proveerlos de los combustibles,

fluidos y demas materiales necesarios para su buen funcionamiento y mantenimiento.

Efectuar el cuidado basico de los equipos (lubricacién, temperatura en la caja de
balineras, vibracion, condiciones de operacién) y reportar las novedades en su area de

responsabilidad para lograr la confiabilidad operacional.

Maniobrar desde el encuelladero de tuberia de la torre, las herramientas necesarias para
la corrida de tuberia y varillas (tales como elevadores, ganchos y poleas) en las diferentes

operaciones de varilleo y reacondicionamiento de pozos.

Operar equipos menores como cabeza de gato y winches, y los equipos que le sean
asignados en su respectiva dependencia, incluyendo equipos auxiliares y de servicios, de

perforacion o de varilleo.

Preparar las plataformas de tuberia y varillas, utilizando los materiales y personal a su

cargo, para asegurar la continuidad en las operaciones.

Efectuar para cada caso el enhebrado e instalacién de cables y manilas, cambio de
poleas, elevadores y demas implementos necesarios, utilizando las técnicas vy

procedimientos adecuados.

Constatar y garantizar la nivelacion del equipo, amarre de los vientos, y el correcto
anclaje de la segunda seccién de la torre durante el procedimiento de instalacion del

equipo cumpliendo con los estandares de calidad y seguridad establecidos.

Manejar los procedimientos de arme y desarme de equipo, asi como los permisos y

documentos que se deben diligenciar para tal operacion.

Maniobrar o dirigir la operacion de la bomba Triplex en las operaciones de Prueba de
Inyeccién, Prueba de Tuberia, Circulacién y Desplazamiento de un Fluido, para garantizar

el bombeo de fluido hacia el pozo, con el caudal y presion necesarios.

Conocer y operar los sistemas de control de pozos, su mantenimiento y rango de
aplicacién. Como son preventaros, hydrill, acumulador, chokes fijos o ajustables, bomba

matapozo, manifold y separadores de gas.

Tomar nota sobre la medida de las sartas de tuberia y varillas manejar los tallys, tipos de
roscas y diametros asi como los calculos de profundidad y peso de sartas con que se
esté trabajando.
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Asistir al operador y supervisor del equipo en los movimientos o trasteos del equipo,
dirigiendo la ubicacién de la caseta, herramientas y demas materiales necesarios para los

trabajos, utilizando adecuadamente el espacio en la localizacién.

Recibir y controlar los materiales y herramientas llevadas al pozo, con el fin de evitar

dafos y la pérdida de las mismas. Entregas y ejecucion de inventarios.

Realizar la parada de la tuberia y la colgada de varilla en la torre, y la descargada de
tuberia o varilla de la torre al suelo o caminos de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

Conocer y aplicar los procedimientos de evacuacion desde alturas.

Verificar y controlar los niveles de fluido en los tanques de almacenamiento, trampas,

chazas recolectoras de crudo y achicarlos con los equipos disponibles.

Operar los equipos probadores de pozo, carro tanques de agua y aceite, vehiculos de

remolque de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Armar y desarmar las diferentes bombas de subsuelo y bombas desarenadotas,
identificando sus componentes, nomenclatura y propiedades.

Manejar y operar los equipos de servicios como wire line y calentador de aceite de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

Armar y desarmar los diferentes pescadores de tuberia, varilla, cable o herramientas de

wire line. de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Conocer e Intervenir en la operacion de control de pozo durante una situacidon de

emergencia provocada por disparo del pozo.

Participar activamente en simulacros y atencidon de emergencias en el area en la cual se

desempena.

Medir y calibrar tuberias, herramientas, valvulas, indicadores de peso y elementos de

presion.

Armar y desarmar correctamente el sistema de pistones y elementos de presion de una

bomba matapozo.

Preparar y mantener fluidos de control, tomar muestras de formacién y de fluidos de
retorno, efectuar las mediciones y realizar los analisis necesarios en su area para

obtener confiabilidad operacional.

Experiencia en el cargo minimo: Cat. 5: 4 - 6 afos, Cat. 6: 6 - 8 afos.

Operar los equipos aucxiliares tales como: bombas Triplex, Rotarias moviles, Power Swivel
y demas a su cargo, que se requieran para realizar operaciones de terminacion y
reacondicionamiento. Ejecutarlas dentro de los parametros de seguridad y control

ambiental.
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Realizar con seguridad y conocimiento amplio de las actividades que implican el uso del

camion cementador, registro, cafioneo, varilleo o reacondicionamiento de pozos.

Revisar, reparar y mantener empaques y herramientas de servicio a pozos.

Instalar o desinstalar correctamente cualquier equipo de varilleo o reacondicionamiento
conociendo las distancias, ubicacion, angulo de la torre, procedimientos operaciones y

listas de chequeo para esta actividad.

Realizar operaciones de cementacién manejando conceptos como densidad de lecha de
ratas de bombeo, eficiencia de bombas, rendimiento y cantidad de agua para las

lechadas, presiones maximas de trabajo, etc.

Operar los sistemas de levante de los equipos en las actividades de sacar y meter
tuberia o varillas, segun los parametros técnicos, ambientales y de seguridad

establecidos.

Realizar operaciones de asentamiento y des-asentamiento de empaques o retenedores

de acuerdo al tipo y caracteristicas de estos.

Realizar operaciones de pesca, maniobrando correctamente los controles del equipo,
aplicando el maximo de su experiencia, conocimientos técnicos, de seguridad y control

ambiental, de acuerdo a las operaciones y procedimientos establecidos.

Realizar el ensamble de los componentes de las sartas de trabajo. De acuerdo con los

procedimientos establecidos.

Realizar las operaciones de espaciamiento y pruebas de las bombas de subsuelo.

Ejecutar y dirigir con el personal a su cargo, el acondicionamiento, preparacion de
herramientas y materiales, en el inicio, transcurso y terminacién de las operaciones de
cementacién, acidificacion, fracturamiento, registro, cafioneo de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el supervisor o ingeniero de campo, de acuerdo a la
operacion y el procedimiento establecido.

Manejo del indicador de peso, y conocimientos como factor de boyanza, desplazamiento
de tuberia y varilla, torque y tensiones recomendadas, causas de pega de tuberia y

operacion de la mesa rotaria.

Realizar las operaciones de Wire line, slim line y sand line, tales como cafoneos, fondos,
corrida de memorias, registros, pescas con cable, operaciones de achicamiento y

estimulaciéon mecanica por suabeo.

Experiencia en el cargo minimo: Cat. 7: 8 - 10 afos, Cat. 8: 10 - 12 afos, Cat. 9: 12 - 14

anos.

Conducir los equipos de varilleo, reacondicionamiento o servicios a pozo, entre

locaciones vias internas o nacionales.
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Realizar y participar en auditorias en aspectos de HSE (orden y aseo, permisos de
trabajo, procedimientos operativos etc.) para cumplimiento de normas, politicas, reglas y

procedimientos establecidos.

Planear y ejecutar las actividades de acuerdo a los programas establecidos por
ingenieria, conociendo los estandar de seguridad y operativos para realizar cada una de

las actividades.

Responder y gestionar acciones preventivas que eviten accidentes, contaminaciones o

perdidas de tiempo dentro de la operacion.

Hacer mantenimiento preventivo a los equipos a cargo y del sistema neumatico.

Hacer mantenimiento preventivo del sistema hidraulico (fugas, cambio de mangueras,

filtros y accesorios).

Conocer y aplicar los diferentes métodos de control de pozos.

Hacer mantenimiento preventivo y correctivo de los indicadores de peso, mandmetros,

preventores, acumulador, etc.

Experiencia en el cargo minimo: Cat. 10: 14 -16 afios, Cat. 11: 16 - 18 afios

Realizar pedidos y compras con base en los catalogos de las herramientas por numero INT
de parte, identificando sus caracteristicas en las tablas y manuales.

Cargar, mantener y responder por la informaciéon de los sistemas DFW, PROFILE y INT
DATA ANALIZER

Hacer seguimiento y ajustes al programa de pozos INT
Ser tutor de otros operadores o mantenedores para facilitar el desarrollo de sus INT
habilidades y el aprendizaje de conocimientos

Liderar la operaciéon de control de pozo durante una situacion de emergencia que se INT
genere en el area de trabajo.

Experiencia en el cargo minimo: Cat. 12: 18 - 20 afios, Cat. 13: 20 afios en adelante. INT

5.6.6 Identificacion de Competencias Laborales. Ecopetrol define competencia

laboral como la capacidad de una persona para desempefar funciones

productivas en contextos variables, con base en los estandares de calidad

establecidos por el sector productivo.

Para la identificacion de competencias se realizaron las siguientes observaciones

previas:
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= Se concretd la metodologia a utilizar para la identificacion de las competencias,
basadas en el proceso de homologacién de cargos convencionales de la
Superintendencia de Operaciones del Rio.

= Se definieron las personas que participaran en la identificacion, teniendo en
cuenta que deben contar con conocimientos metodoldgicos sobre competencias,
ademas de conocer las actividades operacionales de la Superintendencia de
Operaciones del Rio.

» Se analizaron funciones y resultados de cada area, realizando mesas de

trabajo con los responsables de la identificacion.

= Analisis Funcional: Es la metodologia utilizada en este proyecto para la
identificacion de los competencias laborales, teniendo en cuenta los cargos del
nuevo escalafén convencional y partiendo de la funcion principal de la
Superintendencia de Operaciones del Rio, realizando el despliegue de las

funciones hasta llegar a las funciones del individuo.

~ Funciones Claves: Corresponde al primer nivel de desagregacion y que
representan en el contexto general, las actividades que son indispensables para el
proposito clave. Se identifica en el esquema de la figura 18 en la funcion 1.1y 1.2.
# Funciones Principales: Corresponden al segundo o tercer nivel de
desagregacion, dependiendo la relevancia de la funcién clave. Se identifica en el
esquema de la figura 18 en la funcion 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, etc.

~ Funciones Basicas: Corresponden al tercer o cuarto nivel de desagregacion e
identifican las funciones productivas que deberan ser desempefiadas por los
trabajadores. Se identifica en el esquema de la figura 18 en la funcion 1.1.2.1,
1.1.2.2,1.1.2.3, etc.
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Figura 18. Esquema Analisis Funcional

Funcion 1.1.1.1

Funcién 1.1.1 Funcion 1.1.1.2 |
Funcién 1.1.1.3
Funcion 1.1.2.1
Funcion 1.1 Funcién 1.1.2 Funcion 1.1.2.2
Funcién 1.1.2.3
Funcion 1.1.3.1
—| Funcién 1.1.3 | Funcién 1.1.3.2 |
Propésito
Principal »
(Fuiincian 1) Funcion 1.1.3.3
Funcioén 1.2.1
— Funcién 1.2 17

Fuente: Concejo de Normalizacién y Certificacion de competencia laboral-CONOCER

En el Anexo G, se extrae una parte del esquema funcional aplicado a la
Superintendencia de Operaciones del Rio, debido a que esta informacion fue

considerada por la empresa como confidencial.

Responsables: Para la identificacion de competencias, se definieron como
responsables un supervisor y un coordinador por area, los Jefes de

Departamento, Superintendente, la lider de Direccion de Desarrollo y la autora del
proyecto.
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» Determinacion de las Competencias Laborales: El anadlisis para la definicion
de las competencias técnicas se realizé partiendo de la homologacién de cargos
de la Superintendencia de Operaciones del Rio, teniendo en cuenta los niveles
establecidos por cada cargo de acuerdo a la funcion basica del area, se realizo
mesas de trabajo con los responsables de cada area, y se valido las competencias
con Jefes de Departamento y Superintendente. En la figura 19 se ilustra el

esquema utilizado para la determinacién de las competencias laborales.

Figura 19. Esquema para determinar las competencias laborales

> Competencias: Nivel 4
»  Competencias: Nivel 3
Funcion »|  Competencias: Nivel 2
» Basica
Cargo 1 - -
» Competencias: Nivel 1
Competencias: Nivel Int.
»| Competencias: Nivel 4
» Competencias: Nivel 3
Fqncjc’)n > Fupqic’)n Competencias: Nivel 2
Principal »”| Basica
Area Cargo 2
Competencias: Nivel 1
Competencias: Nivel Int.
Funcién
Basica
_______ >
Cargon

Fuente: El Autor.
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Las competencias laborales estan elaboradas para reflejar condiciones reales del
trabajo, que se presentan en diferentes grados de complejidad, variedad y
autonomia. Los grados representan distintos niveles de competencia requeridos

para el desempefio.

Los niveles se han estructurado a partir del analisis de las funciones productivas,
la utilizacion de niveles permite visualizar las posibilidades de ascensos y

transferencias entre diferentes areas.

Los cinco niveles utilizados para determinar las competencias laborales son:

# Nivel 4: Competencia en la realizacion de una variada gama de actividades
laborales, en su mayoria sencillas, predecibles y repetitivas. Las actividades son
fundamentalmente de caracter fisico y exigen un alto nivel de subordinacion.

~ Nivel 3: Competencia en una variada gama de actividades laborales, llevadas a
cabo en diferentes contextos. Algunas de las actividades son complejas o no
rutinarias y existe cierta autonomia y responsabilidad individual. A menudo, puede
requerirse la colaboracion de otras personas, quizas formando parte de un grupo o
equipo de trabajo.

~ Nivel 2: Competencia en una amplia gama de diferentes actividades laborales
desarrolladas en una gran variedad de contextos que, en su mayor parte, son
complejos y no rutinarios. Existe una considerable responsabilidad y autonomia v,
a menudo, se requiere el control y la provision de orientacion a otras personas.

~ Nivel 1. Competencia en una amplia gama de actividades Ilaborales
técnicamente complejas, llevadas a cabo en una gran variedad de contextos y con
un grado considerable de autonomia y responsabilidad personal. A menudo,
requerira responsabilizarse por el trabajo de otros y la distribucidn de recursos.

# Nivel Integral: Competencia que conlleva la aplicacion de una importante gama
de principios fundamentales y técnicas complejas, en una amplia y a veces
impredecible variedad de contextos. Se requiere una autonomia personal muy

importante y, con frecuencia, gran responsabilidad respecto al trabajo de otros y a
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la distribucion de recursos sustanciales. Asimismo, requiere de responsabilidad
personal en materia de analisis y diagndsticos, disefio, planificacion, ejecucion y

evaluacion.

= Documento de Competencias Laborales: Este documento recoge las
competencias que se requieren en los cargos de ndmina convencional de la
Superintendencia de Operaciones del Rio. Su contenido sera referencia para
definir los perfiles competitivos de los cargos y realizar las evaluaciones por
competencias, ademas brindara elementos para la seleccién de personal. Este
documento fue entregado a la lider de Direccion de Desarrollo en la GRM, persona

responsable de mantener actualizado este documento.

En el anexo H se muestra el documento de las competencias laborales por cargos,

aplicado a la Superintendencia de Operaciones del Rio.

» Matriz de competencias: Es un cuadro de doble entrada, en el que las
competencias se representan en filas y los cargos en columnas, el cruce define el
numero de funcionarios por cargo que cumple con las competencias establecidas

en el nuevo escalafon de la Superintendencia de Operaciones del Rio.
La matriz de competencias de realizé por areas, para poder visualizar mejor las

competencias que le aplican a cada cargo de acuerdo al area. En la figura 20 se

ilustra el esquema utilizado para la realizacién de la matriz de competencias.
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Figura 20. Esquema de Matriz de Competencias

CARGOS - o o~ - = - o ~ - =
ITEM el g 2| 2| ¢ 2| 2| z| 2| <
=4 =1 =T =T ﬁ =y =T =L =1 g
COMPETENCIAS LABORALES - - ~ ~ S - - - - S
B Gombetenciall I Numero de Funcionarios
Cornpetencia 2 por Cargo

Competencia 3

ol @ | o | = |w|l

Competencia n

Fuente: El autor.

En el anexo |, se encuentra la matriz de competencia realizada para el area de

facilidades, plantas y estaciones.

= Comités de revision de casos del nuevo escalafén SAR: Como se explicod
en la “Etapa de Seguimiento”, se llegd a un acuerdo con Direccion de Desarrollo,
Superintendente, Jefes de Departamento y Coordinadores de realizar tres comités
de Revision de casos del Escalafén al afio, para analizar las inconformidades
presentadas por los funcionarios sobre clasificacion de cargos de la ndmina

convencional de la SAR.

A continuacion se explica el proceso realizado en cada comité de revision de

casos de la Superintendencia de Operaciones del Rio:

~ Primer Comité: Se analizaron las inconformidades de los funcionarios de la
némina convencional de la SAR, por Directrices de la Regional de Gestion
Humana Magdalena Medio, en el Comité solo se revisaron solo los casos de la
noémina Indefinida, se tuvo en cuenta los siguientes factores: Desempefio,

antigliedad en la empresa y en el cargo, y la matriz de Actividades.
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Una revisado cada caso, la autora del proyecto realizé la presentacion del Primer
Comité de revision de casos del nuevo escalafén afo 2006, asistieron
Superintendente, Jefes de Departamento, Coordinadores, Lideres de la Regional

de Gestion Humana Magdalena Medio y la Lider de Presupuesto.

En el Anexo J, se encuentra la primera parte de la presentacion del comité, debido

a que esta informacioén es considerada por la empresa como confidencial.

Se realizaron modificaciones de cargos de algunos funcionarios convencionales
Indefinidos, se realizé un acta de Homologacion de los cambios surgidos, cada

caso tiene su respectiva justificacion.

El dia 21 marzo de 2006, fueron enviadas por la lider de la Regional de Gestion
Humana Magdalena Medio a la Superintendencia de Operaciones del Rio,
nuevamente las cartas de clasificacion del escalafon de todos los funcionarios de
la nédmina convencional de la SAR, esta carta fue firmada por cada Jefe de
Departamento; a cada Coordinador se le entregd la carta de clasificacion del
escalafén de cada funcionario, junto con la respectiva matriz de actividades, la
cual fue firmada por el Coordinador y Supervisor, en la matriz se especifica la
ubicacion de la clasificacion del cargo en el escalafon. Las originales fueron
entregadas a cada funcionario, explicandoles las razones de su asignacion, y él
mismo firmaba una copia de recibido, esta fue entregada a Regional de Gestion
Humana Magdalena Medio y se dejé una copia en la SAR, donde se organizé una

carpeta con toda la informacion.

En el anexo K, se encuentra la carta que fue entregada a cada funcionario, junto

con la respectiva matriz de actividades.

~ Segundo Comité: Se revisaron los casos del Escalafon de los funcionarios

convencionales Temporales de la SAR, debido a que éstos no fueron revisados en
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el Primer Comité del Escalafon SAR, ademas se analizé un porcentaje minimo de
los convencionales indefinidos, para la realizacion de éste comité se desarroll6 la

misma metodologia del primero.

Es importante tener en cuenta, que los indefinidos que fueron aprobados en el
acta de éste comité para modificacion en el cargo, fueron considerados casos
especiales y se llevara a conocer a la Direccion de Desarrollo con sede principal
en Bogota, para la aprobacion de los cambios.

Debido a que la practica laboral culminé el 27 de Agosto/06, el proyecto se
delimita hasta la realizacion del segundo comité de revision de casos del nuevo
escalafon SAR, el ultimo comité sera a principios de diciembre/06, se espera tener

buenos resultados como los dos anteriores.
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6. PROCESO GESTION DE DESEMPENO

6.1 GENERALIDADES

La Gestion del desempefio se origina desde la formulacion estratégica de la
Empresa la cual traza el norte hacia donde debe dirigirse. Esta planeacion
estratégica se despliega hacia todos los niveles de la organizacion y se ve
plasmada en objetivos concretos que son planeados al principio del afio en el
esquema de Gestion del Desempeno Individual. La gestion del desempefio es
entonces un proceso integrado al ciclo de planeacion del negocio y, desde el
punto de vista de los colaboradores, estda conformado por tres (3) fases:
planeacion, seguimiento y apoyo, y evaluacion; las mejoras en el desempefo
pueden apalancarse con acciones de formacién que sean coherentes con el plan

de formacion de cada colaborador.

Conceptualmente, el desempefio integra resultados y competencias de cada
colaborador; por ello, el Plan de Negocio y el Modelo de Competencias de
ECOPETROL S.A., es el fundamento y punto de partida para la gestion de
desempefio de cada afo.

En ECOPETROL S.A. el desempefio esta orientado al desarrollo del trabajador a
través de un proceso continuo de planificacion, seguimiento, evaluacion y
retroalimentacion de las competencias desarrolladas y de los resultados
obtenidos. Ello implicara el compromiso de cada trabajador en particular y de
todas las dependencias en general, para facilitar espacios de desempefio y
desarrollo integral, que respondan a las necesidades de la empresa y de las

personas.
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El Procedimiento para Gestion del Desempefio” (ECP-DDS-P-02), fue divulgado
en febrero del 2004 y tiene como objetivo establecer el procedimiento que apoye
la gestion para el mejoramiento del desempeno de los colaboradores con base en
la formulacién previa de objetivos de resultado y de competencias, asi como la
formulacion de planes para el desarrollo, para el periodo de un (1) afio. Este
procedimiento ha tenido dos actualizaciones que incluyen mejoras en él, la

primera fue en el aflo 2005 y la segunda en el ano 2006.

Los resultados de los compromisos de desempefo han servido para apoyar el
desarrollo de competencias, reenfoque de resultados, servir como base de toma
de decisiones para acciones salariales por equidad, promociones prestamos de
vivienda y otros reconocimientos basados en resultados. Para los funcionarios con

contratos temporales la base para la renovacion de sus contratos.

En la Direccién de Desarrollo el proceso de Gestion de Desempefio ha permitido
mantener los esfuerzos alineados con el Plan de Negocio asi como participar de
manera activa en el acompafnamiento de los colaboradores y en su desarrollo

profesional.

6.2 ESTADO ACTUAL DEL PROCESO DE GESTION INTEGRAL DE
PERSONAL DE LA NOMINA CONVENCIONAL DE LA SAR

En Enero de 2005, en la Superintendencia de Operaciones del Rio, se implemento
en la herramienta GIP (Gestion Integral de Personal), la planeacion, seguimiento y
evaluacién de objetivos de resultado y de competencias, aplicado a la ndmina
Directiva de la SAR.

Debido a la implementacién del nuevo escalafén convencional, en Enero de 2006

surgié la necesidad de implementar el proceso de Gestion Integral de Personal a

la nbmina convencional, y una vez validada la informacion incluir en la herramienta
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GIP la informacion basica del personal, la planeacion de los objetivos de
resultados y competencias organizacionales, las acciones de desarrollo y la

descripcion de cargos.

El sistema de Gestion Integral de Personal GIP, es una herramienta informatica
que apoya la gestion de desempefio del personal, generando un ambiente de
interaccion y realimentacion, al tiempo que soporta la evidencia objetiva de la
gestién de personal de la empresa. Tienen acceso a través de la red, todos los
funcionarios de la Superintendencia, por medio de rol empleado o rol jefe. Dentro
de rol empleado, los colaboradores tienen la posibilidad de acceder en linea a su
informacién personal, hoja de vida, estructura organizacional, el perfil del cargo,

desempenfio, etc.

6.3 DESPLIEGUE DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS

La Superintendencia de Operaciones del Rio, se apoya en el despliegue
estratégico, que parte de la formulacién estratégica de Ecopetrol S.A., que sera el
norte para que cada negocio y area de soporte definan su plan de negocio en un
Tablero Balanceado de Gestion, el cual baja hasta el cuarto nivel de la
organizaciéon con una herramienta de seguimiento y control (Estructura de control

de Gestion) que facilita la implementacion de los objetivos y metas.

En el cuadro 3 se ilustra los objetivos estratégicos establecidos por la

Vicepresidencia de Produccién para la Superintendencia de Operaciones del Rio.
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Cuadro 3. Objetivos Estratégicos de la SAR.

INDICADOR UNIDAD METAS 2006
Cumplimiento del Plan Volumetrico de Crudo y Gas KBOPD 22,075
Ventas MPCD 2,953
Indice de Desarrollo de Reservas IDR 25,827
Accidentalidad (Frecuencia) ACC/MHT 8,29
Indice HSE Incidentes ambientales Numero 2
Cumplimiento Legal (LTO) % 100
Indice de Gestion de Proyectos IEC Numero 1,05>=1>=0,95
Indice de Gestién de Proyectos IEP Numero 1,05>=1>=0,95
Personal con Gestién de Desemperio. % 100
Costo de Mantenimiento/Costo de Reposicién Numero 3,80%
Disponibilidad Global Numero 97%

Fuente: Datos SAR

De acuerdo a los indicadores establecidos para
Operaciones del Rio, se realiz6 una matriz estratégica conocida como Tablero
Balanceado de Gestion, utilizando las cuatro perspectivas claves: Las finanzas, los

clientes, los procesos internos e Innovacion y Aprendizaje.

El TBG se desarrollé con el apoyo de la Ingeniera Liliana Maria Cortés, Directora
de este proyecto de grado por parte de la empresa y la autora del proyecto, se
realizé con base en la metodologia del TBG y siguiendo los lineamientos

corporativos, teniendo en cuenta las estrategias del negocio de Ecopetrol S.A. y

las especificas para la Vicepresidencia de Produccion.
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El TBG permite evaluar y mejorar el desempefio de la organizacion en el logro de
sus objetivos estratégicos, tacticos y operativos, a través del control mensual,
bimensual, trimestral o anualmente del comportamiento global de los indicadores
contenidos en cada uno de los objetivos, caracterizados por ser mensurables,
relevantes y dinamicos. Estos indicadores se encuentran organizados en las

cuatro perspectivas de todo tablero de comando:

1. Perspectiva Econdmica - Financiera
2. Perspectiva de Procesos Internos
3. Perspectiva Cliente — Socio

4. Perspectiva de Innovacion y Aprendizaje

En la figura 21 se encuentra el esquema utilizado por Ecopetrol, para realizacion

del Tablero Balanceado de Gestion.

Figura 21. Esquemadel TBG

La Vision y Estrategia Emgresarial

Perspectiva Financiera
Logramos denfficando los resuliados

los requendos porel duefio. .
resuliados!

Parspactiva del Cliente )
¥ ks resuitads peribidos
por o dienie. ...

Cuyos productes sYSE0en ¥ | Capieal olie nbss - = iptionss
sorpranden al clienis

S idertifcan [as mejoras en oS proCess

kd
o s
erspeciva Inferma X
. K Ju= B55CUTEn  lngre de ios objeiws
Logramins & desempent o ) francizrns y g8 105 cizmes
opercional requenian. .. Capital organizacianal

V
Aprapgizae Organizacianal

Si logramas s parsonas ¥ 26 Hentiean los recursis
comprometids, con e competEncias doves pard apoyar el lagr
conocmiann, Eonclogi Capieal humang e 105 oojetuas imernos.

iiormacitn reouenidas. Capital crganizacional

Fuente: Informe de Postulacién Direcciéon de Desarrollo
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Con estas perspectivas la SAR busca dar respuesta a cuatro preguntas basicas:

1. ¢Como nos ven nuestros clientes nacionales e internacionales?, ;con quien
tenemos una relacion comercial?, ;Cual es el grado de satisfaccion de nuestro
cliente interno? — Perspectiva Cliente-Socio.

2. ¢En qué podemos sobresalir?, ; Cual es la eficiencia de los procesos claves del
negocio? — Perspectiva de Procesos Internos.

3. ¢ Podemos seguir mejorando e incentivar al personal, desarrollando habilidades
a largo plazo? — Perspectiva de Innovacion y Aprendizaje.

4. ;Como nos ve el accionista? (El Estado) — Perspectiva Econdmica -

Financiera.

En el Anexo L, se encuentra el Tablero Balanceado de Gestion, conocido en la
Superintendencia de Operaciones del Rio como la matriz estratégica, se
especifica: Perspectiva, objetivos, descripcion y nombres de los objetivos,
definicidon operacional, unidad de medida, frecuencia, meta y funcionario(s)

responsable(s).

6.3.1 Cumplimiento de los Objetivos Estratégicos. Para medir el cumplimiento
de los objetivos estratégicos de cada dependencia, la empresa ha implementado
el proceso de gestion del desempefio individual en donde se asegura que las
actividades de las personas apunten al logro de los objetivos de los negocios y a
su vez a los de la Empresa. Se realiza el despliegue de los objetivos donde los
jefes comunican a sus colaboradores los objetivos de la Empresa como los

objetivos del negocio e incluirse hasta los del area.
Esta informacion se despliega en reuniones planeadas a principio del afio las

cuales permiten que los colaboradores conozcan las metas que se deben

alcanzar.
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En este orden de ideas, el despliegue es tan solo el comienzo del proceso que
facilita la consecucién de resultados, se debe asegurar que a lo largo del afo, los
avances en los diferentes objetivos estén dirigidos a la obtencién de la meta. Por
esto, se hace mediciones y seguimiento a las metas de manera sistematica y
formal, proceso liderado en la organizacién por la Direccién de Desarrollo.
Trimestralmente, en el Comité de gestibn cada negocio y area de soporte
responsable presenta su Tablero Balanceado de Gestion con las metas definidas
para el afio en curso y muestra sus avances parciales, al igual que los planes de
accion para aquellos indicadores que presenten algun tipo de desviacion,

garantizando asi los resultados esperados.

6.3.2 Implementacion del Sistema Integral de Gestién (ISO 9001). La meta
definida por la Gerencia Regional Magdalena Medio, es la certificacion de la ISO
9001, para dar cumplimiento a ese indicador se defini6 en el TBG de la
Superintendencia de Operaciones del Rio el siguiente indicador: Lograr la
certificacion de la ISO 9001.

Los objetivos desarrollados en este proyecto de grado, aportan al cumplimiento de
la certificaciéon de la ISO 9001, con la implementacion del proceso de gestion

integral de personal de la ndmina convencional de la SAR.

6.4 PLANIFICACION DE COMPROMISOS DE DESEMPENO

En esta etapa se requiere la clasificacion de objetivos de resultados y de
competencias organizacionales de cada uno de los funcionarios de Ila
Superintendencia de Operaciones del Rio. Para esto, como actividad preliminar,
se realiz6 una reunion hasta nivel de coordinadores para la divulgacién de la
matriz estratégica, conocida como Tablero Balanceado de Gestion, se analizo la

manera de llevar estos objetivos hasta el nivel de convencionales, pero para esto
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se debe primero realizar la planeacién de objetivos de resultado a la ndmina

directiva, y luego efectuar el despliegue de objetivos.

Cuadro 4. Fase de Planificacién, despliegue de objetivos de resultados en el

| ovee

1. Identificar los objetivos asignados al area y otros adicionales para Los colaboradores y

area.

Contribuir a los objetivos del area superior. El Jefe inmediato.

2. Descomponer cada objetivo del area en objetivos mas especificos Los colaboradores y

(Por cuotas, por fases o por variables). El Jefe inmediato.

3. Asignar los funcionarios responsables para el cumplimiento de cada | Los colaboradores y

Objetivo. El Jefe inmediato.

* Estas actividades las realizé la autora del proyecto, con el apoyo de los jefes y colaboradores.

6.5 |IDENTIFICACION DE OBJETIVOS DE RESULTADOS Y DE
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Antes de describir el desarrollo metodolégico utilizado para la identificacion de
objetivos de resultados y de competencias, es importante realizar una breve

descripcion de los siguientes términos:

Objetivo de Resultado: Resultado medible que debe alcanzarse en un periodo y
que contribuyen al cumplimiento de los objetivos del area y de las
responsabilidades del cargo del funcionario. Un objetivo de resultado debe tener:

descripcion, peso, indicador y meta.

Objetivo de Competencias: Comportamientos que se deben alcanzar y

demostrar durante un periodo determinado.

Descripcion: Frase que indica el resultado esperado en un objetivo.
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Peso: Numero, entre uno (1) y cien (100), que indica la importancia relativa de
cada objetivo de resultado dentro del marco de objetivos generales y cuya

sumatoria deba dar 100.

Indicador: Unidad de medicion de los resultados en un objetivo (por Ej., "Numero

de Personas")

Meta: Resultado cuantitativo que se debe alcanzar en un objetivo de resultado al
finalizar el periodo; debe estar expresado en las mismas unidades del indicador
definido (por Ej., "245", que deberia corresponder a "245 personas", en el caso de

que el indicador sea "Numero de Personas").

Logro: Resultado cuantitativo obtenido en un objetivo de resultado.

6.5.1 Desarrollo. Para el cumplimiento de la identificacion de objetivos de
resultado de los funcionarios de la ndmina directiva y convencional SAR, se realiz6

en las siguientes etapas:

» Primera Etapa: Se organizaron reuniones donde asistieron: Superintendente,
Jefes de Departamento y Coordinadores, para determinar sus objetivos de

resultados, teniendo en cuenta el Tablero Balanceado de Gestion.

» Segunda Etapa: Luego de establecer los objetivos de resultados hasta nivel
de coordinadores, se realizaron mesas de trabajo con cada coordinador y
directivo del area, y en conjunto se determinaron los objetivos del personal
directivo que tenia a cargo cada coordinacion. Una vez tenido un esquema, se
presentaba la propuesta al Jefe de Departamento y por ultimo al Superintendente

para su revision y aprobacion.
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» Tercera Etapa: Después de validar los objetivos de resultados de toda la
némina directiva, se realizaron mesas de trabajo con cada uno de los supervisores
que tenian personal a cargo, para determinar los objetivos del personal
convencional. Una vez tenido un esquema, se presentaba la propuesta a cada
Coordinador, Jefe de Departamento y por ultimo al Superintendente para su

revision y aprobacion.

Cuadro 5. Fase de Planificacion, objetivos de resultados.

| Qe

1. Definir las condiciones especiales para el cumplimiento de los objetivos, " El Jefe inmediato

En caso que se requieran.

2. Proponer la descripcion, peso, indicar y meta, de cada objetivo. El colaborador

3. Validar la descripcion, peso, indicador y meta de cada objetivo. El Jefe inmediato

4. Acordar con el jefe inmediato, las acciones y recursos necesarios para El Jefe inmediato

El cumplimientote todos los objetivos. El colaborador
5. Proponer los recursos necesarios para facilitar el cumplimiento de los El Jefe inmediato
Objetivos.

* Estas actividades las realizo la autora del proyecto, con el apoyo de los jefes y colaboradores.

Para consolidar toda la informacion de la planeacion de objetivos de resultados, la
autora del proyecto, realizé las siguientes matrices en la herramienta Excel,
especificando por cargos y areas los objetivos establecidos para la ndmina

directiva y convencional de la SAR:

= Matriz Planeacion de Objetivos de Resultado ndémina directiva:
Consolidado de todos los indicadores y objetivos establecidos a los directivos de la
SAR, que contiene la planeacion de objetivos del Superintendente, Jefes de
Departamento, Coordinadores, ingenieros de campo, supervisores de subsuelo,

bodega de limpieza, facilidades, operadores, etc.
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Debido al tamafo de la matriz, en la figura 22 se extrae una parte que contiene los
objetivos establecidos al Jefe del Departamento de Produccion del Rio para el afio
2006.

Figura 22. Extraccion de la matriz de objetivos de resultados de la nGmina
directiva para el 2006

DESPLIEGUE ACUERDOS DE DESEMPERNO 2006-SAR

AREA DE RESULTADOS JEFE PRODUCCION
META PESO
RESULTADOS Reducir los inventarios de crudo, basado en 65000 5
ECONOMICOS los acuerdos con nuestros clientes.
TOTAL PUNTOS ECONOMICOS 5
VOLUMETRICOS Cumplir con el Plan Volumetrico de Crudo 22075 40
E: e | Cumplir con el Plan Volumetrico de Gas 2953 10
—! TOTAL PUNTOS VOLUMETRICOS 50

IRis= Difundir y hacer cumplir las politicas,

objetivos, normas y procedimientos de HSE, al 5,90 5
personal de la SAR, contratistas y visitantes.

Promover la eliminacion de incidentes|

. 2 5
ambientales
Cumplir la Ruta del Exito 100 5
TOTAL PUNTOS DE HSE 15

=N

GESTION Y CALIDAD Lograr la Certificacién del Laboratorio 100

Lograr el presupuesto de gastos 98

Mantener el Sobretiempo en la SAR, en
relacién a la meta establecida.

TOTAL PUNTOS DE GESTION Y CALIDAD 10

=

G

75 2

[ TOTAL PUNTOS | 100

Fuente: El autor
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= Matriz Planeacion de Objetivos de Resultado ndémina convencional;
Consolidado de todos los indicadores y objetivos establecidos a los
Convencionales de la SAR, que contiene la distribucion de pesos, especificando
los objetivos y metas establecidas, por cargos y areas del negocio. Se realizé una
matriz para el Departamento de Produccién del Rio (Casabe y Cantagallo) y una

para el Departamento de Mantenimiento del Rio (Casabe y Cantagallo).

En la figura 23 se encuentra el esquema de la matriz de objetivos de resultado de
los funcionarios de la nomina convencional de la Superintendencia de
Operaciones del Rio, la suma de los pesos por cargos debe ser 100 puntos, por el

puntaje maximo de la evaluacion.

Figura 23. Esquema de la matriz de objetivos de resultado de la nédmina
convencional para el 2006

LISTADO DE INDICADORES SUPERINTENDENCIA DE
OPERACIONES DEL RIO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RIO
PLANEACION DE OBJETIVOS DE LA NOMINA CONVENCIONAL - ANO 2006
CAMPO CASABE

NOMBRE JEFE INMEDIATO
NOMBRE AREA

OBJETIVO INDICADOR CARGO4 |CARGO3 |CARGO2 | CARGO1| CARGOINT

AREA DE
RESULTADOS

Unidad |Meta 2006| PESOQ PESO PESO PESO PESO

| |

TOTAL ECONOMICOS

ECONOMICOS

=
BT

VOLUMETRICOS

TOTAL VOLUMETRICOS
HSE [ | | |
S | | I J
TOTAL HSE
CLIENTE @. I JI_ I I

TOTAL CLIENTE

EFICIENCIA
OPERACIONAL

TOTAL EFICIENCIA OPERACIONAL
GESTION Y CALIDAD | | | ]

TOTAL GESTION Y CALIDAD

| |
m S TOTAL PERSONAL

[ TOTAL DE PUNTOS 100 100 100 100 100

Fuente: El Autor
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Debido al tamano de la matriz, en Anexo M se extrae los objetivos establecidos al

cargo de Bombero en el campo Casabe del Departamento de Produccion del Rio.

Una vez validada la informacion de los objetivos de resultados para los
funcionarios de la SAR, se incluyeron a la herramienta GIP, y se procedié a

imprimir cada planeacion de objetivo.

» Competencias Organizacionales: Para la planificacion de competencias
humanas, se partio de las definidas por Ecopetrol S.A., conocidas como las

competencias organizacionales.

Para la identificacion de competencias humanas de los funcionarios de la némina
convencional de la Superintendencia de Operaciones del Rio, fueron tenidas en
cuenta las competencias organizacionales definidas para los funcionarios sin

personal a cargo, siendo las siguientes:

~ Aprendizaje en equipo: Es la capacidad para adquirir y generar conocimientos
y sinergias con una vision integral a través del estudio, el ejercicio laboral y la
experiencia: aporta fortalezas, establece acuerdos que benefician a Ila

organizacion y asegura el aprendizaje, fortaleciendo el capital intelectual.

~ Orientacion a Resultados: Es la capacidad de alcanzar metas medibles en un
trabajo seguro e integrado: es auto cuidadoso, cumple con los roles y
responsabilidades del cargo, asegura la implantacibn de procesos y

procedimientos y busca el mejoramiento continuo.
# Orientaciéon al cliente y al mercado: Es la capacidad de conocer las

expectativas y anticiparse a las necesidades del cliente externo e interno, de

actuar para satisfacerlas y de comprender el mercado y sus tendencias: se
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anticipa, desarrolla soluciones y mantiene el foco en las actividades que generan

valor agregado.

Cuadro 6. Competencias Organizacionales sin personal a cargo

COMPETENCIAS COMPORTAMIENTO

Aprendizaje en equipo

Aprende y comparte efectivamente en su

trabajo.

» Cumple los compromisos con el equipo y la organizacion.

+ Comparte logros, experiencias, lecciones aprendidas y

asegura informacion clave.

Logra acuerdos.

« Identifica personas, areas y procesos con los cuales debe
interactuar.
* Supera las barreras de comunicacion y trabajo en equipo que

se presenten entre personas, areas o procesos.

Orientacién a resultados

Demuestra auto cuidado en el ejercicio de

sus actividades.

» Cumple las normas establecidas para garantizar su cuidado, el
de los demas y los activos de la empresa.

* Mantiene su puesto de trabajo ordenado y limpio.

Cumple sus objetivos y los del area,

alcanzando las metas y sus indicadores.

» Cumple con sus objetivos y compromisos de desempefio.

» Cumple normas, procedimientos y directrices.

Aplica el mejoramiento continuo.

» Aplica ideas que mejoran su trabajo.
» Aprovecha al maximo los recursos tecnolégicos con que

cuenta.

Orientacién al cliente (interno, externo y al mercado)

Es proactivo y recursivo en la solucién de

problemas e inquietudes del cliente.

» Da respuesta a las inquietudes y necesidades de los clientes,
con oportunidad, calidad y adecuada relacién beneficio/ costo.
solucion a

* Presenta alternativas de los problemas e

inquietudes de los clientes.

Hace seguimiento a la atencion al cliente.

* Registra los requerimientos y soluciones dadas al cliente.

* Entrega informacién oportuna y confiable a sus clientes

Fuente: Informacién de Direcciéon de Desarrollo

Las actividades desarrolladas durante la identificacion de competencias humanas

se especifican en el cuadro 7.
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Cuadro 7. Fase de Planificacion, competencias humanas

1. Explicar los objetivos de competencias establecidos por la empresa. El Jefe inmediato

2. Asumir los objetivos de competencias establecidos por la empresa. El colaborador

3. Identificar actividades, y los medios de verificacion , para demostrar los | El Jefe inmediato

Comportamientos que tengan un mayor impacto en el cargo.

4. Proponer las fuentes de informacion para la evaluacién de los objetivos | El colaborador

De competencia.

5. Validar las fuentes de informacioén para la evaluacién de los objetivos El Jefe inmediato

De competencia del colaborador.

6. Sugerir y cumplir acciones de entrenamiento en el puesto o capacitaciéon | El colaborador

Para facilitar el desarrollo de las competencias.

7. Definir acciones de entrenamiento en el puesto que faciliten el desarrollo | El Jefe inmediato

De las competencias del colaborador.

8. Solicitar a la Direccion de Desarrollo, la validacion y/o aprobacion de las | El Jefe inmediato

Acciones de desarrollo necesarias.

* Estas actividades las realizé la autora del proyecto, con el apoyo de los jefes y colaboradores.

6.5.2 Resultado. En la identificacion de objetivos de resultados y de
competencias humanas en la Superintendencia de Operaciones del Rio, de
lograron los siguientes resultados:

= ElI jefe inmediato explicé a cada colaborador la planeacion de objetivos de
resultados y competencias que debera cumplir a lo largo del presente afo.

= Se obtuvo el 100% de la Planeacion de Objetivos de Resultados de Directivos
y Convencionales firmadas por cada funcionario y jefe inmediato correspondiente,
fueron entregadas las originales a Direccion de Desarrollo, dejando dos copias por
cada planeaciéon firmada, a cada Coordinador se le entregd una copia de los
objetivos de su personal, y se realizd una carpeta, donde se encuentra organizado

por Departamentos y Coordinaciones, la Planeacion de Objetivos SAR afio 2006.
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En el Anexo N se encuentra un ejemplo por cada departamento de la planeacion
firmada por dos funcionarios de la nédmina convencional de la Superintendencia de

Operaciones del Rio.

6.6 SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE RESULTADO

De acuerdo a Directrices dadas por la Direcciéon de Desarrollo, el periodo para la
realizacion el seguimiento de objetivos de resultados, es desde el 25 de Agosto de
2006 hasta el 22 de Septiembre del mismo afno (Ver figura 24).

Figura 24. Fechas establecidas para el seguimiento de objetivos de

resultado

=18 x]

2} Gestion del Desempefioz:HOY - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Wer  Fawvoritos  Herramientas  Avuda |

d=dfras « = - @ at | @Bﬂsqueda (3] Favoritos @Multimedia @ | %v = - i

Direccian [&] http: iris/dacumentos/gestion.htm

3

‘inculos

MARCD ESTRATEGICO 2007 - 2011
CULTURA ORGANIZACIONAL

ORIENTACION A RESULTADS Gestion del
Desemperio

ENCUARTO CRECIENTE...

Jefe v colaboradar revisan el
desarrollo de los planesy
proyectos para hacer los ajustes

Objetivos de
Resultados

FLANEACION carrespandientas.
SEGUIMIENTO dﬂ’ Se formaliza con la entrevista
EVALUACION jefe colahorador, donde se FECHA Li-.HiTE‘

analizan los factaores que

contribuven u obstaculizan los S EFT 2 2

resultados esperados.

Objetivos de EN LUNANUEVA
Competencias LUNANUEVA...
B Jefe y colahorador deben acordar
PLANEACION q objetivos de competencias v
SEGUIMIENTO definir las acciones de desarrollo
W compromisos de mejaoramiento )
EVALUACION de comportamien}ns_ necesarios FECHA LIMITE:
para alcanzar un aptimo

SEPT. 22

desempefio.

|@ Listo l_’_’_ (2 Intranet local
ialnicio”J 2 & o] |J @Bande...| _~1Gesti6...| ®Dact —...||@Gesti... [EX[a | |®<ﬂs@aﬁ% 18:00

Fuente: P4gina de Ecopetrol. http://iris/
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El seguimiento de objetivos de resultados y la planeacién de objetivos de
competencias organizacionales se definieron en el mismo periodo, en el numeral
6.5.1 se especifico la metodologia para la planeacion de objetivos de

competencias.

6.6.1 Desarrollo. Cada funcionario directivo ingresé al GIP y realizo el
seguimiento. Para esta ocasién no se requerian estar impresos y firmados.
Directamente en Bogota generan reportes de cada distrito para observar los

avances.

El seguimiento de los objetivos de resultado del personal convencional, lo realizé

cada Supervisor en conjunto con el colaborador.

El sistema de Gestion de Gestion de Personal GIP, en el modulo de objetivos de
resultados presenta una interfase de evaluacion, en la cual, cada colaborador
presenta un informe de seguimiento al cumplimiento de los objetivos de
resultados, de tal manera que cada jefe, en ese momento, verifica el avance y/o

cumplimiento y se encarga de retroalimentar a su equipo de trabajo.

El seguimiento a la gestién es una actividad fundamental para la consecucién de
objetivos y esta herramienta apoya en gran parte este proceso, adicional a que
soporta la generacion y control de registros de gestiébn de personal, lo cual es

imprescindible para la certificacion de un sistema de gestion de calidad.

Las actividades desarrolladas durante el seguimiento de objetivos de resultados se

especifican en el cuadro 8.
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Cuadro 8. Fase de seguimiento y apoyo alos compromisos de desempefio

| ouenes)

1. Presentar la informacion o el porcentaje de avance en cada objetivo | El colaborador

2. Analizar y validar la informacién o el porcentaje de avance en El Jefe inmediato

cada objetivo

3. Sugerir acciones especiales para lograr el cumplimiento final, por El Jefe inmediato

Parte del colaborador.

4. Ejecutar las acciones sugeridas por el jefe inmediato para lograr el El colaborador

Cumplimiento final.

* Estas actividades las realizé la autora del proyecto, con el apoyo de los jefes y colaboradores.

6.7 MANUAL DE FUNCIONES

El objetivo principal del manual de funciones es definir de una manera clara y
sencilla los objetivos especificos de un puesto de trabajo, con base en las
competencias técnicas y humanas que deben estar presentes en quien ejecute el
cargo, para asegurar un desempefo sobresaliente y garantizar que desde la
ejecucion de la misma actividad, los resultados estén alineados con las estrategias

del negocio.

Ecopetrol o las areas del negocio, con la asesoria de la Direccion de Desarrollo,
puede modificar e implementar el sistema de perfil de cargos que mejor defina y

describa las variables mas relevantes para su organizacion.

El establecimiento de un modelo estandar de descripcion de cargos sentara las
bases y en cierta medida determinara el éxito o fracaso de muchos de los

procesos del Talento Humano de la organizacion, tale como:
= Los procesos de seleccion

» Planes de carrera y promocion

» Valoracion de puestos de trabajo
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» Evaluacién de desempefio

= Formacion

= Determinacion de responsabilidad

= Establecimiento de una estructura retributiva

» Clasificacion y ordenacion de puestos.

= Objetivos del manual de funciones?:

~ Establecer y precisar de manera clara y formal la raz6n de ser de cada empleo,
determinar sus particulares funciones y responsabilidades.

~ Especificar los requerimientos de los cargos en términos de conocimientos,
experiencia, habilidades y aptitudes, como un medio para orientar la busqueda y
seleccion del personal con los perfiles adecuados para ocuparlo.

# Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como: selecciéon
de personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en
los puestos de trabajo y evaluacién del desempeno.

~ Generar en los miembros de la organizacién el compromiso con el desempefio
eficiente de los cargos, entregandoles la informacién basica sobre los mismos.

~ Proporcionar informacion de soporte para la planeacién e implantacion de
medidas de mejoramiento y modernizacion administrativa, estudio de cargas de
trabajo, revisién de esquemas de compensacion y desempefio.

~ Coadyuvar en el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de

autocontrol.

= Elaboracién del manual de funciones: La descripcion se elabora por cada
cargo que conforma la estructura aprobada de las dependencias. Deben ser
firmados por cada empleado que desempena el cargo y por su jefe inmediato.
Deben reflejar las funciones de cada dependencia, las cuales estaran alineadas

con la mision y objetivos generales de la Empresa.

27ARTEAGA, Martha. Manual para la Elaboracion y Actualizacién del Manual de Funciones y requisitos.
Ecopetrol S.A., 16 septiembre de 2002.
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Se deben elaborar o actualizar manuales de funciones en las siguientes

situaciones:

Creacion y aprobacion de un nuevo negocio, gerencia o dependencia.
Reestructuracion de un negocio, gerencia o dependencia.
Adicién, modificacién o eliminacion de funciones de una dependencia.
Modificacion de los niveles de jerarquia o linea de mando.

Cambio de denominacién de un negocio, gerencia o dependencia.

¥ O O O OB

Cambio en la planta aprobada (adicién o eliminacién de cargos).

= Situacion Actual Nomina Directiva: El proceso de Descripcion de cargos en
la herramienta GIP, para los funcionarios de la némina directiva de la SAR, fue un
proceso que se desarroll6 en el afo 2004, se realiz6 un diagndstico de la
informacién que actualmente se encontraba en el GIP y se encontré que un
porcentaje de la poblacién tenia que la descripcion de cargos, ya no correspondia
a las funciones que estaba desempenando actualmente, debido a que fueron
transferidos a otras areas y ademas los funcionarios directivos temporales que
habian ingresado hacia afo y medio, no tenian definido su descripcién de cargos
en el GIP. Debido a esta situacion, se organizaron mesas de trabajo con cada

Coordinador, logrando actualizar esta informacion en el GIP.
= Situacién Actual Nomina Convencional: Como se mencion6 en el numeral
6.2 de este capitulo, el personal convencional no tenia definido la descripcion de

cargos de acuerdo al nuevo escalafon.

Para determinar la descripcidon de cargos de la nomina convencional, se desarrollo

en los siguientes pasos:
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Cuadro 9. Manual de Funciones

QUIEN COMO CUANDO

QUE

Se identifico:

7 Titulo del cargo 2 Cuando ingresa un
7+ Jefe inmediato 7 Dependencia funcionario.
1.ldentificacion el cargo ¢+ Lider de DDS A Cargo del jefe | A Cambios de areas o
inmediato procesos.
A Localizacion de la
actividad
Identificacién del resultado
2. Resumen del puesto | & Jefe inmediato Clave del cargo, con una s Cuando ingresa un
de trabajo / Lider de DDS Expresién que inicie con funcionario.
Verbo(s) en infinitivo y s Cambios de areas o
Que describa el “Qué” y procesos.
El “Para qué”.
3. Identificacion de los 7+ Jefe inmediato Descripcién de las 2+ Cuando ingresa un
Objetivos Especificos 7+ Lider de DDS responsabilidades funcionario.
del cargo esenciales para el objetivo 2+ Cambios de areas o
Fundamental del cargo. procesos.
4. Determinacion de los 7+ Jefe inmediato Especificacion  de la | # Cuando ingresa un
requisitos del cargo s Lider de DDS formacién académica y los funcionario.
afnos de experiencia | ## Cambios de areas o
requerida. procesos.
6. Documentacion de la En el GIP:
Informacion de Responsable del 7+ Seleccione “Rol Jefe” y
descripcion de cargos Area. El médulo “Claridad & Cuando ingresa un
Y divulgacion a los Organizacional”. funcionario.
Funcionarios ¥ Clic en la carpeta # Cambios de areas o

involucrados.

Descripcion de cargos.

7 Clic en el icono de
impresora.

7+ Elija el cargo y/o cargos

Que desea imprimir.

procesos.

* Estas actividades las realizé la autora del proyecto, con el apoyo de los jefes y colaboradores.
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La figura 25 indica el formato establecido por Ecopetrol S.A., para la identificacion

del manual de funciones.

Figura 25. Formato manual de funciones

o\
<‘-Z">]: DPETRDL) | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

Negocio: Lependencia:
Cargo Jefe Inmediato:

Localizacion: Fecha Revisidn:

II. RESUMEN DEL PUESTO (Funcién Bésica)

Funcion Seneral:

IIT. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

IV. REQUISITOS

1. EDUCACION:

2. EXPERIENCIA AFIN CON LAS FUNCIONES DEL CARGO (Afios):

3. PERFIL DE COMPETEMNCIAS HUMARMNAS:

TITULAR APROBACTION DEL JEFE TNMEDIATO
MHombre: Mombre:
Registra: Registro:
Firma: Firma:

Fuente: Manual para la elaboracién y actualizacién del manual de funciones y requisitos de

Ecopetrol S.A.
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En el anexo O, se encuentran tres ejemplos de los manuales de funciones
establecidos a los cargos del nuevo escalafén de la Coordinacién de Subsuelo del

Rio, firmados por el jefe inmediato y el colaborador

6.8 SISTEMA DE INFORMACION GESTION INTEGRAL DE PERSONAL (GIP)

La herramienta informatica Gestion Integral de Personal es una herramienta
corporativa, es decir, utilizada por todo Ecopetrol, para la documentacion y
estandarizacién de los procesos del talento humano de las distintas dependencias
de la empresa, con el propdsito de armonizar las actividades realizadas a los retos
que tiene Ecopetrol, estimulando la cultura de resultados y construccion de valor.

Esta herramienta fue desarrollada en Microsoft Access.

Las tablas basicas del sistema como los datos de los usuarios, su condicion
contractual, los datos familiares y laborales, son alimentadas desde el Sistema de
informacién de personal (SIP), que es un sistema corporativo para el manejo de la
informacién de todo el personal de Ecopetrol, esta centralizado en la ciudad de

Bogota.

6.8.1 Ingreso a la aplicacién. Los computadores de la Superintendencia de
Operaciones del Rio cuentan con un icono llamado GIP que permite el ingreso a la
aplicacion. Como mecanismo de seguridad, la aplicacion solicita el usuario y la

contrasefa para ingresar a la herramienta.

La herramienta maneja tres tipos de roles o usuarios de acuerdo a las

responsabilidades del funcionario (Ver figura 26):

» Rol Jefe: Esta dado para aquellas personas que tienen responsabilidad directa

en el desempeno y desarrollo de otros funcionarios, es decir, aquellas personas
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que coordinan y/o supervisan el trabajo de otros y responden por los resultados de
un area. En el GIP, el funcionario con acceso al Rol Jefe puede ver, modificar e

imprimir toda la informacion relacionada con el area.

» Rol Empleado: Todos los funcionarios de Ecopetrol, directivos vy

convencionales.

*» Rol Administrador: Son la personas responsables de la implantacion de la

Gestion Integral de Personal.

Figura 26. Pantalla inicial GIP

GESTION INTEGRAL DE PERSONAL
GIP -

i & Rol Jefe
Sy
~  Rel Administrader

Dentro del rol de empleado, los colaboradores tienen la posibilidad de acceder en

A

linea a su informacion personal, hoja de vida, estructura organizacional y sus
cargos, el perfil del cargo requerido e informacion sobre compensacion. La figura

27 muestra la interfase de desempeno que tiene la herramienta.
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Figura 27. Ventana de gestion de desempefio GIP

< GESTION INTEGRAL DE PERSONAL

Empleads: |-"-W_'E PADILLA. RAFAEL AMTONIO

9 o | B o B
Irl'n- hﬂm:thﬁll

Ob jetivos de Resultado [Fiancacién] | seguimients Evohacidn |
v

Ob jetivos de Competencias Planeacién I Seguimients I Evaluacidn |

Acciones de Desarrollo Planeaciin | Seguimients | Evaluceida |

= (Gestién: Este moédulo contiene la informacién anual de la planeacion,
seguimiento y evaluacion de los objetivos de resultado y de competencias, y la

planeacion de las acciones de desarrollo.

Los objetivos de resultado corresponden a los objetivos del cargo y/o objetivos del
area asignados y constan de una definicion, un peso, un indicador y una meta (Ver
figura 28). Los objetivos de competencias son los comportamientos relacionados
con las competencias humanas, que debe reforzar el funcionario de acuerdo a los

resultados obtenidos en el ajuste persona — cargo (Ver figura 29).
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Figura 28. Planeacion de objetivos de resultados

= Planeacién Objetivos de Resultado _%
Aprobacisn Jefe: ¥ ARCE PABILLA, RAFAEL ANTONIO
Tipo | Objetive | Pazof)|  Indicader | Mete(r)
M o [VOLUMETRICOS: Obtener 25 Porcentaje de B5.00
un Factar de Servicio del cumplimignto
[equipn de Total Tiempa
£ |reccondicionamiento y/o | | Activo/Total | -
O |HSE: Mejorar los 15 | Puntaje Promedio | B5.00
condiciones de trabajo en Auditorias de
sequro en su drea. orden y Aseo
— + - - — — - - - ;o'r"gﬂ -
& |HSE: Disminuir ¢l indice de 10 Indice de 1L.00
frecuencia de Frecuencia de la
accidentalidad del peraonal Accidentalidad
| |desuCoordinocibn. | | ode | -
O |[VOLUMETRICOS: Cumplir 10 Produccitn de | 22,075.00
(B Elgea o Flareacidn Total Fese: T adicienor
Bb";rli-w: del Carge
| s

Figura 29. Planeacion de objetivos de competencias

: =
ﬂ Planeacién Objetivos de Competencias g

ARCF FADILLA, RAFAEL ANTONID
Orientacién al cliente ( interno, externo y al mercodc

Campartamisates -
F |- Entraga informacitn oportuna v confioble a sus cllentes

* D pespiteta a la inguietudes v necesidades de loz clientes, con oportunidad, colidad y
adecuada relacion beneficin/ coste.

= Presenta alternativas de solucidn a los problemas ¢ inguictudes da los clientes.

| Regatro: 14 ¢ | 1 gk |eifre]ds 3
.H.F'ﬂhuﬁn Jafa: ¥

Compromisos de mejoramianto da Comportamientos:
ORIEMTACTOM A RESULTAGOS
= Mantiene su puesto de frabajo ordenada ¥ limplo,
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Las acciones de desarrollo son las distintas modalidades disponibles de
aprendizaje para garantizar un desempefio exitoso, y el cumplimiento de los
objetivos propuestos durante el periodo seleccionado, este tema se detallara en el

capitulo 7 del presente proyecto de grado.

La figura 30 muestra la interfase de seguimiento a los objetivos de desempefio
que presenta la herramienta. Este objetivo fue logrado en el periodo comprendido
entre el 25 de agosto de 2006 al 22 de septiembre del mismo afio, obteniendo el
100% el seguimiento de objetivos de resultados a los funcionarios de la némina
convencional de la Superintendencia de Operaciones del Rio, apoyados y

soportados por el equipo de gestion de personal de cada area.

Figura 30. Ventana del seguimiento al desempefio en el GIP

=1 Seguimiento Objetivos de Resultado @ -

Aprobocidn Jefe: ARCE FADILLA, RAFAEL ANTONID
Objative Indicador |Peso(S|Meta(s) Avance | Comentorios | Pesofl=
P[VOLUMETRICOS: |Parcentoje de| 25 | 85.00 | JOEH =| £l Foctor de 5
Obtener un Factor | cumplimients Servicio
de Servicio del Total Tiempo acumulado a la
equipo de Activa/ Total fecha s del
reacondicionamiernts Tiempo B4, cumplienda
y/o Varilleo a Programatle el ¥8%

cargo minima del
B5%

| HsE: Mejorar oz Pyntaje | 15 | 85.00 |
- | candicinnes de Promadin r:l Amariilo de 4% o BO% .
Rmjo di 0% a 0% —
I e o iy ol Totol Pase: [ 100

(%) Eigpa de Blanegsidn

Cbjethes del Corge

=
El seguimiento a la gestién es una actividad fundamental para la consecucion de

objetivos y esta herramienta apoya en gran parte este proceso, adicional a que
soporta la generacion y control de registros de gestiéon de personal, lo cual es

imprescindible para la certificacion de un sistema de gestion de calidad.
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La figura 31 muestra el manual de funciones de la ndmina convencional de la
Superintendencia de Operaciones del Rio, de acuerdo a los cargos establecidos

con el nuevo escalafon.

Figura 31. Manual de funciones en el GIP

ﬁ CLARIDAD ORGANIZACIONAL

Coardinaeion Mantenimicate Subsvels
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Por directrices dadas por la Direccién de Desarrollo, el tiempo para la realizacion
de la evaluacion de objetivos de resultado termina el 15 de febrero del 2007 (Ver
figura 32), a continuacién se mencionan los aspectos a tener en cuenta para

realizar la evaluacion:

» Pautas parala evaluacién
~ La fecha limite para la entrega de la evaluacién es el 15 de febrero de 2007.
# La evaluacion comprende solamente los objetivos de resultado y se debe
registrar y aprobar en la herramienta GIP.
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~ La evaluacion se debe concretar en una entrevista jefe - colaborador, donde
se comparen los objetivos y metas planeadas contra las alcanzadas y se haga la
realimentacion sobre los resultados con base en datos y hechos.

~ Antes de la evaluacion se debe realizar una preparacion previa donde cada
colaborador realice su evaluacion en el GIP y la debe validar en la entrevista
jefe-colaborador. Para resultados sobresalientes que superen el logro de las
metas establecidas (100%), el puntaje maximo que se puede asignar es de 120
puntos.

~ La evaluacion se debe imprimir y firmar por jefe y colaborador y entregar
copia a las regionales de la Direccion de Relaciones Laborales y Desarrollo -
DLD.

~ Los resultados individuales deben ser consistentes con los resultados
alcanzados en su area.

# Los colaboradores que salgan a disfrutar vacaciones durante el periodo
comprendido entre enero y febrero del 2007, deben anexar a su RP (Reporte de
Personal) de vacaciones la evaluacion de desempefio individual 2006.

~ Si hay objetivos que no se puedan evaluar por que aun no se cuenta con la
informacioén requerida, éstos quedan pendientes por ser evaluados en el GIP, por

lo tanto imprima la evaluacién sin aprobarla como jefe en la herramienta.

Condiciones para un 6ptimo proceso de evaluacion

La total objetividad al evaluar depende del crecimiento de los colaboradores y de
la Organizacién. Por ello se sugiere que cuando se esté evaluando lo debe hacer
con objetividad (datos y hechos demostrables sobre las metas alcanzadas).

~ Transparencia

~ Responsabilidad e integridad

2 Orientado a la mediciéon de resultados
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» Laentrevista Jefe- Colaborador

Esta entrevista es la pieza clave de la evaluacion de desempefio. Se deben seguir

las siguientes recomendaciones para obtener mejores resultados

~ Antes de la entrevista
- Revisar y preparar los documentos relacionados con el avance y logro de
los objetivos, las metas y los indicadores.
- Acordar una fecha y hora para la reunién.
- Definir un lugar comodo para el jefe y el colaborador.
~ Durante la entrevista

- Dialogar acerca del desempefio en cada objetivo y tener en cuenta el
logro que realmente se alcanzo.
- Indagar acerca de las fortalezas y los obstaculos que se presentaron para
alcanzar los objetivos.
- Establecer los planes de mejoramiento con base en la evaluacion
realizada.
- Escuchar empaticamente, para el colaborador es muy importante saber
que realmente se escucha lo que él dice.
- Asegurar el entendimiento, tanto de las expresiones verbales como no
verbales. Esto permite conocer mas a fondo la posicién del colaborador
frente a los resultados alcanzados.

- Ser asertivo, decir las cosas de manera constructiva.

= Beneficios de la evaluacion
El resultado de la evaluacion es una responsabilidad compartida y que la
evaluacion individual de desempefo le ofrece varias oportunidades, entre ellas:
~ Orientar los planes y programas de formacion y entrenamiento de los
colaboradores.
~ Renovar los contratos de los colaboradores temporales.
~ Participar en el Programa de Reconocimiento de la Empresa.

~ Participar en procesos de seleccion interna, promociones y ascensos.
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Figura 32. Tiempo establecido para la Evaluacion de Objetivos de Resultado
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7. PLAN DE FORMACION PARA EL TALENTO HUMANO

7.1 ACTIVIDADES DE DESARROLLO Y GESTION DEL TALENTO HUMANO

Para incrementar la productividad en la Superintendencia de Operaciones del Rio,
es necesario contar con un excelente clima laboral, si los empleados poseen
caracteristicas asociadas con sensibilidad y adaptabilidad, se sienten mas

identificados con la empresa, y asi se logra un mayor rendimiento en el personal.

Es claro que a mayor satisfaccion del empleado, mayor rendimiento se podra
obtener en el trabajo. En Ecopetrol se viene manejando un modelo de gestién de
talento humano basado en competencias, este modelo se ha convertido en una
buena foérmula para lograr un mejor aprovechamiento de las capacidades del
personal. Incorporar las competencias implica cuestionarse no soélo por los
resultados que se espera alcanzar sino por la forma en que los empleados y sus
diferentes funciones, pueden cooperar a lograr tales resultados. Pero aun asi, es
necesario seguir mejorando la relacion empleado-empresa, por tal motivo se

realizaron diferentes actividades en la Superintendencia de Operaciones del Rio.

7.2 CONDICIONES GENERALES PARA LA FORMACION DE PERSONAL?

Toda accidon de formacion debe orientarse a facilitar los resultados de Ecopetrol
S.A., desarrollando a los colaboradores de acuerdo con el perfil del cargo
desempefado actualmente o de las responsabilidades que pueda llegar a asumir

en el corto o mediano plazo.

% DuQUE VILLEGAS, Alberto; BETRAN BAQUERO, Carlos. Procedimiento para formacién de Personal.
Ecopetrol S.A. DDS-P-06.
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Los programas de induccion, en el que participe el nuevo colaborador, y el de
reinduccion, para cualquier colaborador que lo requiera, son acciones de

formacion y deben registrarse en la historia individual cuando se lleven a cabo.

El jefe inmediato es responsable de definir el plan de formacion de cada
colaborador, coordinar las actividades del area para facilitar su ejecucion y
verificar el cumplimiento del "Acuerdo de Compromisos", cuando se haya

establecido.

La Direccion de Desarrollo apoyara la estructuracion de guias de formacion
basadas en los requerimientos de cada negocio, con el fin de facilitar la

estructuracion del plan de formacién para los colaboradores.

En la fase de planeacion se deben aplicar criterios de austeridad, relacion

beneficio-costo y equidad.

La aprobacién o modificacion de las acciones de capacitacion planeadas, depende
de la disponibilidad presupuestal, asi como de los conceptos del jefe inmediato y

de la Direccion de Desarrollo.

Para la ejecucion de las acciones de formacion se preferira la participacion y
apoyo de instructores internos. Cuando un colaborador no asista a una accién de
formacién, la abandone o incumpla sus condiciones, por causa imputable a él
mismo, debera responder por los costos causados a Ecopetrol S.A. Las acciones
de formacion planeadas que no se ejecuten, se deben tener en cuenta para hacer

la planeacién del siguiente periodo.

181



7.3 DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

En el proceso de formacion y desarrollo, podemos mencionar que la herramienta
Gestion Integral de Personal (GIP), nos permite almacenar los hombres de las
capacitaciones planeadas por las areas del negocio, permitiendo asi realizar
seguimiento a los compromisos incluidos por el colaborador en su plan individual

de desarrollo.

7.3.1 Consideraciones Preliminares. En la SAR, en el ano 2005, las acciones
de desarrollo estaban definidas en la herramienta GIP, sélo hasta nivel de
coordinadores, para Enero de este afio 2006, teniendo en cuenta la necesidad de
implementar el potencial de personal y hacerlo de manera efectiva, se implementé
un esquema de orientacién del desarrollo del talento humano a todos los
funcionarios de la nédmina directiva y convencional de la SAR, para esta ultima
nomina, las acciones de desarrollo se alinearon con las competencias y las

actividades establecidas en el nuevo escalafén convencional SAR.

Las acciones de desarrollo deben apoyar el desempefio del funcionario para el
logro de los objetivos organizacionales. Las acciones deben responder a un
proceso planeado, resultante del analisis entre el plan de negocio y objetivos del
area, el desempeno del funcionario y sus requerimientos de mejora de

competencias.

7.3.2 Etapas para el desarrollo del talento humano. Para definir las Acciones
de Desarrollo de los funcionarios de la ndmina directiva y convencional SAR, se

realizé en las siguientes etapas metodoldgicas, que muestra la figura 32:
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Figura 33. Etapas Metodoldgicas del Desarrollo del Talento Humano
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Fuente: El Autor

» Primera Etapa: En noviembre de 2005, Direccion de Desarrollo planed el
presupuesto de las Acciones de Desarrollo de la Gerencia Regional Magdalena
Medio para el ano 2006, teniendo como base las estrategias del negocio,
competencias y las necesidades del area. Este presupuesto Direccion de
Desarrollo lo presentd a los Superintendentes, Jefes de Departamento y
Coordinadores de la GRM.

La autora del proyecto, apoyd en la planeacion del presupuesto de las Acciones
de Desarrollo, aplicado a la Superintendencia de Operaciones del Rio. Las cifras
del presupuesto no pueden ser relevadas en este proyecto de grado, debido a que

esta informacion ha sido considerada por la empresa como confidencial.

Debido a que la implementacion del nuevo escalaféon se llevd a cabo el 1 de
Diciembre de 2005, el presupuesto planeado por Direccion de Desarrollo sobre las
acciones de desarrollo no alcanzé abarcar todas las necesidades de formacién del
talento humano alineadas con los nuevos cargos establecidos en el escalafén, por

lo tanto la autora del proyecto junto con el apoyo de los coordinadores del area,
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realizaron la proyeccion de las acciones de desarrollo que deberian tener los
funcionarios de la némina convencional de la Superintendencia de Operaciones
del Rio, con base en las actividades y competencias establecidas en el nuevo
escalafon, el desarrollo de esta actividad sera explicado en el punto 7.3.3, de este

capitulo.

» Segunda Etapa: Partiendo del presupuesto asignado a la SAR y teniendo en
cuenta que cada accion de desarrollo presupuestada por Direccién de Desarrollo,
indicaba el numero de participantes por Departamentos, la autora del proyecto
realizé mesas de trabajo con la Dra. Reina Cecilia Florian, profesional encargada
por parte de la Direccion de Desarrollo de liderar el proceso de las acciones de
desarrollo para la SAR y con los Coordinadores, para distribuir por areas los cupos

aprobados para la SAR.

En el anexo P, se muestra la planeacién de las acciones de desarrollo para el
Departamento de Mantenimiento y Produccion del Rio, indica el programa,
modalidad, numero de participantes, duracion en horas por participante en cada
programa y el mes a ejecutarse la accion de desarrollo. (EI mes se indica en
namero, ejemplo: ElI numero 1 indica enero, el 2 indica febrero y asi

sucesivamente).

~ Andlisis preliminar: Para determinar las acciones de desarrollo que serian
asignadas a los funcionarios de la ndmina directiva y convencional, se realizé un
anadlisis preliminar de las capacitaciones que habia tenido cada funcionario
durante su vida laboral en la empresa, ademas de tener en cuenta las

necesidades del area.

Debido a que las acciones de desarrollo tenian meses planeados para su

ejecucion, los criterios utilizados fueron:
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- Distribuir al personal que asistiria a las capacitaciones de acuerdo con los
turnos establecidos en la operacion.

- Para los funcionarios del campo Cantagallo, se analizdé que los dias y horarios
de las capacitaciones estuvieran acordes con la salida y llegada del transporte

fluvial, que para este caso son los botes privados de la empresa.

~ Orientacion del desarrollo del talento humano: Las acciones de desarrollo
fueron enfocadas de acuerdo a los objetivos establecidos para la Gerencia
Regional Magdalena Medio.

# Personal Objetivo: Se planearon las Acciones de Desarrollo de los Directivos y
Convencionales de la SAR, se realiz6 mesas de trabajo con los Coordinadores
para definir el programa de capacitacion que tendria cada funcionario; es
importante aclarar que esta primera actividad se hizo de acuerdo a las acciones de
desarrollo presupuestadas por Direccién de Desarrollo.

~ Matriz de Capacitacién; De acuerdo a lo definido con cada Coordinador sobre
el programa de capacitacion para los funcionarios de la Superintendencia de
Operaciones del Rio para el afio 2006, presento a los Jefes de Departamento y
posteriormente al Superintendente para su revision y aprobacion; una vez
validado, la autora del proyecto realizO una matriz de capacitacion por
departamento con el fin de tener una vision clara de las acciones de desarrollo

planeadas, el esquema se encuentra en el cuadro 10.

Junto con el primer comité de personal del afio 2006, la autora del proyecto con el
apoyo del la Dra. Reina Cecilia Florian presentaron el estadistico y el detalle por
Departamento de las Acciones de Desarrollo presupuestadas por Direccion de
Desarrollo, asistieron Superintendente, Jefes de Departamento y Coordinadores;
debido que las acciones de desarrollo presupuestadas por DDS no alcanzan a

cubrir las falencias que se presentan por la falta de capacitacién en las actividades
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de cada cargo, surgié el compromiso de “Definir las Acciones de Desarrollo de
todos los funcionarios de la ndmina convencional, teniendo presente los niveles y
categorias de la homologacion”, con el objetivo de propiciar planes de
mejoramiento individual y grupal que generen a su vez desarrollo de las personas,
ayuden a la gestion administrativa, mejores la relaciones jefe-colaborador e

incrementen la productiva.

En el Anexo Q, se muestra la presentacion realizada sobre el estadistico y detalle

de las Acciones de Desarrollo.

Cuadro 10. Esquema de la Matriz de Capacitacion

Mes Objetivo de

Coordinacion | Programa Enfoque No Participantes | Registro Funcionario Noémina | Planeado | Resultado

Produccién Equipos | Brindar 3 19636 Josué Prada DIR | Octubre | Plan
Casabe Rotativos | Confiabilidad 14178 Eliecer Gonzélez | CON Volumétrico
14398 Alexander Menco | CON

Debido al tamafio de la Matriz, en el Anexo R se extrae una parte de la Matriz de

capacitacion del Departamento de Produccién del Rio.

= Tercera Etapa: Se incluyd en la herramienta GIP (Gestion Integral de
Personal) las Acciones de Desarrollo de cada funcionario de la SAR, estas fueron
impresas y entregadas a cada Coordinador de la SAR. Se logré obtener el 100%
de la Planeacion de las Acciones de Desarrollo firmadas por cada funcionario y el
jefe inmediato correspondiente, fueron entregadas las originales a Direccion de
Desarrollo, dejando dos copias por cada accion firmada, a cada Coordinador se le
entregd una copia de la planeacion de su personal, y se realizé una carpeta,

donde se encuentra organizado por Departamentos y Coordinaciones.
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En el Anexo S, se muestra un ejemplo de la Planeacién de las Acciones de

Desarrollo firmada por un funcionario de la némina convencional de la SAR.

7.3.3 Proyeccion de las acciones de desarrollo de acuerdo al nuevo
escalafén convencional SAR. Las acciones de desarrollo deben ir siempre
asociadas a procesos de cambio y por tanto, dirigidos a preparar a los miembros
de la organizacion para lograr el estado cualitativamente superior que se quiere
alcanzar. Esto implica la creacion de nuevas habilidades, para en el mediano y
largo plazo, consolidar los cambios sobre la base de la creacidn de nuevos valores

culturales.

Para lograr cambios consistentes hay que crear nuevos habitos, modificar
comportamientos, y en esto juega un papel principal las acciones de desarrollo.
No puede olvidarse, sin embargo, que con las acciones de desarrollo puede
lograrse el cambio deseado; pero también algo no deseado si no se planifica y
controla adecuadamente. Esta realidad determina la necesidad de realizar la
proyeccion de las acciones de desarrollo de acuerdo al nuevo escalafon

convencional de la Superintendencia de Operaciones del Rio.

= Diagnéstico de necesidades de las Acciones de Desarrollo: El primer paso
para definir la proyeccion de las acciones de desarrollo de acuerdo al nuevo
escalafén convencional fue la realizacion de un diagndstico, para conocer el
estado actual con respecto a las actividades definidas por cada cargo en el nuevo
escalafon, teniendo presente las acciones de desarrollo presupuestadas por
Direccion de Desarrollo; con la realizacion del diagndstico se definieron los
aspectos esenciales criticos sobre los cuales se requiere trabajar para mejorar las

acciones de desarrollo enfocados a los cargos definidos en el escalafén:
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~ Las acciones de desarrollo no estaban definidas de acuerdo a las
competencias laborales establecidas en el nuevo escalafon.

~ Poder reconocer el crecimiento de los funcionarios de la ndmina convencional
en funcion de su capacidad y aporte.

~ Los funcionarios de la ndmina convencional carecen de una evaluacién basada
en las competencias laborales establecidas en el nuevo escalafén.

~ El 68% de los funcionarios de la Superintendencia de Operaciones del Rio,
corresponde a la ndmina convencional, los cuales se encuentran laborando en
areas operativas, siendo éstas areas puntos claves en la empresa, razones por las
cuales la mayoria de las capacitaciones deben ser enfocadas a las actividades
desarrolladas por los funcionarios y no realizar capacitaciones de temas que no se
encuentran alineados con los cargos.

A Conocer por parte del funcionario las falencias que presentan en las
actividades laborales, con el fin de dar participacion al empleado de las acciones
de desarrollo que seran programadas por la SAR.

~ Con la implementacion del nuevo escalafén los empleados estan exigiendo
acciones de desarrollo enfocadas a las nuevas actividades del escalafon porque si
la empresa no brinda capacitaciones los empleados tendran dificultades para
ascender de categoria o nivel.

# Los funcionarios se han encontrado bastante inconformes con el nivel y
categoria que fueron clasificados y presentaron derechos de peticidn, siendo esto
un problema para la empresa, por tanto la solucidon es realizar un analisis de la

situacion, para poder disminuir estas inconformidades.

= Analisis de las funciones del personal convencional: Teniendo presente las
funciones realizadas a todos los cargos de los funcionarios de la ndmina
convencional, se hizo un paralelo de las funciones con las acciones de desarrollo
presupuestadas por Direccion de Desarrollo, para saber los conocimientos

necesarios para realizar las actividades del cargo.
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A continuacién se menciona la metodologia utilizada para realizar esta actividad:

~ Se realizaron reuniones con el Superintendente y Jefes de Departamento para
realizar el diagnostico de necesidades de las Acciones de Desarrollo de acuerdo al
nuevo escalafon.

# Teniendo presente los factores claves para trabajar, la autora del proyecto
realizd6 reuniones con los Coordinadores y Supervisores de cada area, para
explicarles el objetivo acordado con el Superintendente y Jefes de Departamento.
# Se organizaron mesas de trabajo con cada supervisor, para analizar las
funciones, competencias y acciones de desarrollo definidas para cada cargo.

~ Como objetivo final de esta actividad, se realizé un cuadro en Excel por cada
cargo, realizando una comparacion de las funciones con las acciones de
desarrollo que fueron presupuestadas por DDS. En el Anexo T se muestra un

ejemplo del cargo: Mantenedor de Subsuelo C5.

= Matriz de priorizacion de actividades: De acuerdo a la matriz para el flujo
promocional, se realizoé por cargo la priorizacion de las actividades establecidas en
el nuevo escalafén convencional, teniendo como objetivo conocer las actividades

criticas que los funcionarios no desarrollan.

Los pasos para realizar esta actividad fueron los siguientes:

~ En un cuadro en Excel se compard las actividades de la matriz del flujo
promocional de los funcionarios que tenian el mismo nivel del cargo y diferente o
igual categoria, con el fin de conocer que porcentaje de los funcionarios de ese
cargo desarrollan o no cada actividad. Se siguié la misma metodologia para los
otros niveles del mismo cargo. En el cuadro 11, se muestra un esquema de este

primer paso.
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Para visualizar las actividades que los funcionarios de esos cargos no desarrollan

se coloco de color rojo y para las que desarrollan de verde.

Cuadro 11. Esquema de la comparacién de las actividades del mismo cargo.

Matriz Flujo Nombre Nombre 1 Nombre Nombre 2 Nombre Nombre n
Promocional

Mantenedor de Mantenedor de Mantenedor de Mantenedor de
Nivel Clasificado Subsuelo 3 Subsuelo 3 Subsuelo 3 Subsuelo 3
Categoria C6 C5 C5 C5-C6
Actividades S| \[0) S| \[0) S| NO SI NO
Actividad 1 4 X X X 100% 0%
Actividad 2 4 X X X 100% 0%
Actividad n 4 X X X 100% 0%
Actividad 1 3 X X X 100% 0%
Actividad 2 3 X X X 100% 0%
Actividad n 3 X X X 100% 0%
Actividad 1 2 X X X 0%
Actividad 2 2 X X X 30%
Actividad n 2 X X X 0%
Actividad 1 1 X X X 0%
Actividad 2 1 X X X 10%
Actividad n 1 X X X 0%
Actividad 1 INT X X X 0%
Actividad 2 INT X X X 0%
Actividad n INT X X X 0%

Fuente: El Autor.

~ Se consolidé los resultados del analisis del mismo cargo pero diferente nivel,
con el fin de identificar las actividades criticas del cargo. El esquema se muestra

en el cuadro 12.
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Cuadro 12. Consolidacién del Andlisis de Resultados.

Matriz Flujo

Promocional

Nivel Clasificado

Mantenedor de Subsuelo 3 Mantenedor de Subsuelo 2

Mantenedor de Subsuelo 1

Categoria
Actividades
Actividad 1

D7-D8-D9

Actividad 2

Actividad n

Actividad 1

Actividad 2

Actividad n

Actividad 1

Actividad 2

Actividad n

Actividad 1

Actividad 2

Actividad n

= =2 2 N NN W W WA AN

Actividad 1

INT

Actividad 2

INT

Actividad n

INT

E10

Fuente: El Autor

# De acuerdo a los resultado obtenidos en el punto anterior, se realizé la
priorizacion de actividades, comenzando por las mas criticas y dejando de ultimas

aquellas que coinciden que los funcionarios actualmente desarrollan.
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Cuadro 13. Esquema de la matriz de priorizacion de actividades.

Matriz Flujo RESULTADOS RESULTADOS RESULTADOS ACTIVIDADES DE
Promocional DEL ANALISIS DEL ANALISIS DEL ANALISIS PRIORIZACION

Nivel Clasificado Mantenedor de Mantenedor de Mantenedor de Mantenedor de Subsuelo 1,2
Subsuelo 3 Subsuelo 2 Subsuelo 1 y3

Categoria C5- C6 D7-D8-D9 E10 C5-C6- D7-D8-D9-E10

Se enumera de acuerdo a las
A dade e S| NO S| NO S| NO actividades criticas que los
trabajadores no desarrollan.

Actividad 1 2 0% 100% 0% 100% 0% 1

Actividad 2 2 30% 100% 0% 100% 0% 2

Actividad n 2 0% 100% 0% 100% 0% 3

Actividad 1 1 0% 20% 100% 0% 4

Actividad 2 1 10% 0% 100% 0% 5

Actividad n 1 0% 5% 100% 0% 6

Actividad 1 INT 0% 0% 0% 7

Actividad 2 INT 0% 0% 0% 8

Actividad n INT 0% 0% 0% 9

Actividad 1 3 100% 0% 100% 0% 100% 0% 10

Actividad 2 3 100% 0% 100% 0% 100% 0% 11

Actividad n 3 100% 0% 100% 0% 100% 0% 12

Actividad 1 4 100% 0% 100% 0% 100% 0% 13

Actividad 2 4 100% 0% 100% 0% 100% 0% 14

Actividad n 4 100% 0% 100% 0% 100% 0% 15

Fuente: El Autor.

Los esquemas mostrados en los cuadros 11, 12 y 13, fueron realizados para todos
los cargos de la ndmina convencional de la Superintendencia de Operaciones del
Rio.

* Proyeccion de las Acciones de Desarrollo basada en el nuevo escalafon
aplicado a la némina convencional: De acuerdo a los resultados de la matriz de
priorizacion de actividades, se establecio las acciones de desarrollo alineadas con
los nuevos cargos del escalafon convencional, teniendo en cuenta las

competencias y el analisis de las funciones de cada cargo.
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Como objetivo final de este capitulo se muestra en el Anexo U la proyeccion de las
acciones de desarrollo definidas para el cargo de Mantenedor de Subsuelo, la
priorizacion de actividades de la matriz del flujo promocional se realizé con el fin
de conocer en orden de precedencia las falencias que presentan los funcionarios
en cada cargo, para poder capacitar a los funcionarios en aquellas actividades que

no desarrollan por falta de conocimiento.
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8. SISTEMATIZACION DE PLANTA DE PERSONAL SAR

Se desarrollé la actualizacion de la informacion, llevando seguimiento y control
sobre el estadistico de la Planta de Personal SAR mes a mes, Personagrama,
inicio y finalizacion de contratos de temporales, jubilaciones plan 70 y ley,
movimientos de funcionarios, es decir, cambios de funcionarios en areas internas,
centros de costos, evaluacion de convencionales y directivos, bolsa de

temporales, es decir, los funcionarios inactivos de la SAR.

Para lograr obtener una actualizacién de la informacion de la Planta de Personal,
la autora del proyecto organizé reuniones con Coordinadores para validar los
datos, junto con el apoyo de la lider de Regional de Servicios al Personal, la
profesional Maria Victoria Salazar.

8.1 PROGRAMA ESTADISTICO

Debido a los numerosos cambios que presenta la Planta de Personal, el Ingeniero
Juan Fernando Ardila, Superintendente de Operaciones del Rio, evidencié la
necesidad de disponer de una herramienta que facilitara el manejo de la planta de
personal de la SAR; asignando a la autora del proyecto el compromiso de lograr
este objetivo; con el fin de brindar un portafolio de servicios para la Unidad de
servicios de personal se elabor6 un programa en Excel utilizando macros con toda

la informacion procesada hasta el momento en el area de servicios de personal.
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El tiempo para lograr la implementacion de la Sistematizacion de la Planta de
Personal llamada por la autora del proyecto como SPP (Sistema Planta de
Personal), fue de Diciembre de 2005 hasta mayo de 2006, porque se realizaron

varias pruebas para confirmar su buen funcionamiento.

8.2 MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA PLANTA DE PERSONAL (SPP)
DE LA SAR

El Sistema de Planta de Personal, es un material didactico de soporte a la
Regional de Gestion Humana Magdalena Medio y Direccion de Desarrollo de
Ecopetrol S.A., porque permite cuantificar, controlar y gestionar el personal de la
Superintendencia de Operaciones del Rio, siendo un programa estadistico que
indica cargos, tipo de ndémina, tipo de contrato, dependencia, cantidad de
personal, plan de jubilacién, vacantes, etc., permitiendo optimizar el proceso de

Gestion de Personal de la SAR.
El manual del usuario expone las caracteristicas de los componentes principales
del Sistema de Planta de Personal, reuniendo factores importantes de relacion

entre los elementos que contiene y su organizacion.

En el Anexo V, se muestra el Manual del Usuario del SPP.
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9. CONCLUSIONES

» La implementacion del proceso de Homologacion del Escalafén, logré vincular
a los supervisores de las areas operativas de la Superintendencia de Operaciones
del Rio, quienes con sus aportes contribuyeron a la definicion de una lista de
actividades confiables y transparentes para los cargos de la nédmina convencional.
» Las competencias laborales definidas en este proyecto de grado para los
cargos de la ndmina convencional de la Superintendencia de Operaciones del Rio,
son el punto de partida para lograr la estandarizacion de un modelo de
competencias para la Gerencia Regional Magdalena Medio.

» El proceso de Gestion de Desempefio, permitié que la Superintendencia de
Operaciones del Rio tuviera un mayor desarrollo organizacional, optimizando los
procesos administrativos, mediante la integracién del personal con los objetivos
organizacionales. Asi mismo, se logré6 que los funcionarios de la ndmina
convencional, conocieran las funciones del cargo, facilitando mayor compromiso y
responsabilidad por los mismos, en el cumplimiento de sus labores.

= La planeacion de objetivos de resultados en el Sistema Gestion Integral de
Personal, posibilito a su vez enlazar a todos los trabajadores que directa e
indirectamente laboran en las actividades productivas de la Superintendencia, con
las metas organizacionales definidas por la Vicepresidencia de Produccion dentro
del Tablero Balanceado de Gestion.

= La implementacion del proceso de Gestion de Desempefio aplicado a la
noémina convencional en la Superintendencia de Operaciones del Rio, permitié que
Ecopetrol S.A. cumpliera con el objetivo de ampliar la cobertura de la Gestidén de

Desempenio a toda la organizacion.
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» La implementacién del proceso de Gestion de Desempefio, logré que los
funcionarios de la nédmina convencional pudieran ser coparticipes en la gestién de
sus procesos de desarrollo, evaluacion, desempefio y planes de desarrollo.

= La proyeccion de las acciones de desarrollo de acuerdo al nuevo escalafén
convencional, es la base para que Direccion de Desarrollo presupueste la
planeacion de las capacitaciones que se realizaran durante el afio 2007.

» La implementacién del Sistema de Planta de Personal (SPP), permitié a la
Regional de Gestion Humana Magdalena Medio unificar, integrar y optimizar el
proceso de contratacion de la Superintendencia de Operaciones del Rio. Ademas,
es una herramienta que proporciona a los jefes informacién confiable y de manera

inmediata.
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10. RECOMENDACIONES

» Para la implementacién de nuevos procesos sobre Gestidon del Talento
humano, la Superintendencia de Operaciones del Rio debe estudiar e investigar
mas sobre los temas a desarrollar, para tener claro los procedimientos que se
deben realizar, con el fin de lograr un éptimo desarrollo.

» Debido que todo cambio genera inconvenientes, se recomienda realizar los
programas de divulgacion con dos meses de anterioridad a la implementacion de
los procesos, siendo un tiempo prudente para explicar y resolver inquietudes a
todos los funcionarios de las areas.

» Realizar jornadas de capacitacion a los funcionarios de la némina convencional
sobre el uso del Sistema de Gestion Integral de Personal, para que se sientan mas
identificados y comprometidos con los nuevos proyectos que realiza Ecopetrol
S.A.

» Después de implementar un proceso de Gestion del Talento Humano, se debe
generar espacios de participacion al personal para discutir las sugerencias
presentadas y tomar decisiones que tengan la aprobacién de todos los
integrantes.

» Involucrar totalmente en el proceso de Gestion de Desempefio a los
funcionarios con personal a cargo, para generar conciencia que el logro de los
objetivos individuales y organizacionales es responsabilidad de todos los
funcionarios de las areas y son los jefes quienes deben garantizar el cumplimiento

de las metas establecidas.
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» Para la planeacion de las Acciones de Desarrollo, Direccion de Desarrollo debe
realizar un analisis de las falencias que se presentan en cada cargo,
presupuestando capacitaciones que realmente requieran los funcionarios, con el

fin de brindar conocimientos que puedan ser utiles para la productividad de la

organizacion.
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LOGROS ALCANZADOS

OBJETIVOS PLANEADOS

Disefar la matriz de actividades del proceso
de homologacion de cargos, aplicado a la
nomina convencional de la SAR y ubicar a
cada funcionario en cada nivel y categoria del
cargo, teniendo en cuenta que deben cumplir
con los requisitos establecidos, ademas
determinar las competencias técnicas y
humanas del cargo.

OBJETIVOS ALCANZADOS

* Mediante reuniones de trabajo programadas
con los Coordinadores y Supervisores del area,
se realiz6 el disefo de la matriz de actividades
por niveles y de acuerdo a su cumplimiento, se
ubicé al trabajador en su respectivo nivel y
categoria. En los numerales 5.6.4 y 5.65 del
presente proyecto, se  especifica el
cumplimiento de este objetivo.

** Para la determinacion de las competencias
técnicas, se realizé un analisis partiendo de la
homologacion de cargos de la Superintendencia
de Operaciones del Rio. Para la determinacion
de las competencias humanas de la SAR, se
parti6 de las competencias organizacionales
definidas por Ecopetrol S.A. En los numerales
5.6.6 y 6.5 del presente proyecto, se especifica
el cumplimiento de este objetivo.

Disefiar un plan de formaciéon del talento
humano que provea a los funcionarios los
conocimientos, habilidades y actitudes, para el
fortalecimiento de las competencias técnicas y
humanas necesarias en la realizacién de su
trabajo acorde con las necesidades de la
organizacion.

Se disefid un plan de formacién del talento
humano a los funcionaros de la ndmina
convencional de la SAR, para lograr este
objetivo se definieron las etapas metodologicas
que se encuentran en el numeral 7.3.2y 7.3.3.

Elaborar la Matriz de desarrollo para la némina
convencional de los departamentos de
Produccion y de Mantenimiento de la
Superintendencia de Operaciones del Rio, la
cual permita fortalecer las competencias
técnicas establecidas por Ecopetrol S.A.

Partiendo de las Acciones de Desarrollo
presupuestadas por la Direccion de Desarrollo,
se elabor6é la matriz de capacitacion para el
Departamento de Mantenimiento y Produccion
del Rio. En la segunda etapa del numeral 7.3.2
se especifica el cumplimiento de este objetivo.

Elaborar el presupuesto de las acciones de
formacion a desarrollar durante el primer y
segundo semestre del afio 2006.

La autora del proyecto apoyo en la elaboracién
del presupuesto de las acciones de desarrollo
de la SAR, partiendo de las necesidades
basicas de cada area. En la primera etapa del
numeral 7.3.2 se especifica el cumplimiento de
este objetivo.

Elaborar el manual de funciones de los cargos
de la ndmina Convencional de la SAR, e
incluirlos en el Sistema GIP (Gestion Integral
de Personal).

Teniendo en cuenta el nuevo escalafon
convencional, se elabor6 el manual de
funciones de cada cargo, para lograr este
objetivo se contd con el apoyo de los
coordinadores y supervisores de cada area y se
definieron las actividades para lograrlo. Una vez
revisados y aprobados por el Superintendente
se incluyé en la herramienta GIP, los cuales
fueron firmados por cada funcionario. En los
numerales 6.7 y 6.8 del presente proyecto, se
especifica el cumplimiento de este obijetivo.
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OBJETIVOS PLANEADOS
Estructurar la Matriz Estratégica de Gestion -
Tablero Balanceado de Gestion- del afio 2006
de la Superintendencia de Operaciones del
Rio, implementando indicadores estratégicos y
con metas retadoras para cada area para el
afio 2006, incluyendo los responsables del
Cumplimiento de cada Obijetivo establecido.

OBJETIVOS ALCANZADOS

Partiendo de los objetivos estratégicos
establecidos para la Vicepresidencia de
Produccion, se estableci6 el Tablero
Balanceado de Gestion del afio 2006. En el
numeral 6.3 del presente proyecto, se
especifica la metodologia utilizada para el
cumplimiento de este objetivo.

Elaborar la Planeacién y Seguimiento de los
Objetivos de Resultados y Competencias a los
funcionarios Directos de ECOPETROL, tanto
Directivos como Convencionales.

Para la planificacion de los objetivos de
resultado de todos los funcionarios de la SAR,
se partié del TBG de la Superintendencia. Se
logré6 el seguimiento de los objetivos de
resultado de todos los funcionarios. Para la
planeacion de objetivos de competencias se
realiz6 partiendo de las competencias
organizacionales de Ecopetrol S.A. En los
numerales 6.5 y 6.6 del presente proyecto, se
especifica el cumplimiento de este objetivo.

Diseflar e implementar un Sistema de
Informacién para cuantificar, controlar y
gestionar el personal de la Superintendencia
de Operaciones del Rio - Ecopetrol S.A,
incluira un programa estadistico, la némina
operativa actual de la SAR (cargos, tipo de
nomina, tipo de contrato, dependencia,
cantidad de personal, plan de jubilacién,
vacantes, etc.), para optimizar el proceso de
Gestion de Personal en la SAR.

Se disefid e implementd el Sistema de Planta
de Personal (SPP), el cual contiene un
programa estadistico que optimiza el proceso
de Gestion de Personal de la Regional de
Gestion Humana Magdalena Medio. En el
numeral 8.1 del presente proyecto, se
especifica el cumplimiento de este objetivo.

Elaborar el manual del usuario del Sistema
Informatico de personal de la SAR.

Se elaboré el manual del usuario del SPP. En el
Anexo V del presente proyecto se muestra el
cumplimiento de este objetivo.
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ANEXO A. Acta de Comité de Personal SAR

ENCIA REGIONAL MAGDALENA MEDIO
SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES

ACTA; No Do

I, DEL RIO
M= ECOPETROL ) T
COMITE PLANTA DE PERSONAL comitd: 13 014
lunko! 06 e
MEMORIA DE REUNION N° 1 — 2006
Lugar: INIONEes Fecha: .Junio 13 de Hora 900 a.m -
lendensia 2006
Fant que 5
1 parsonal

rinlendezncia

PARTICIPANTES I DEPENDENGIA | OBSERVAGIONES
Carlos Femando Rueda Sil Supenmendente dal Riofa ) | Asislio
Didier Saldamana [ Jefe Dpto_ Mantenimienio | Asislio
| Duilio Humberlo Altesia Castro | Jele Dplo. Produccion (e )| Asistis

Coorchnador Produccion -
v Gabriel Malénder AN :"']n‘:iﬂl'\- : Asisia
ol B0

Caordinador de

" . o - Asistic
Erariemmmentd Subsu

Iairo Dalgado Jaimes

Coardinanor Producciorn
Cantagailole )
Coordinador Mantentmiznio

Luts Ennqua Sarmianta Mo Asist

Martin Granados Asisiio

ataling Miguel Allaro Asisho

Lider en Presupussio de la
SAR
| Procesn Seleccion - Direccion T
de Desamollc
Auliar de lngemerna
Semvicios al Personal RPM

Lihana Corles Gamcia

=]

N TEMARIO

i ‘ as de Desarrolln Planeadas

] nes de Desarrollo Plansadas de ta SAR

3. |Esta o del personal de la AR [

"3~ | Tabla Balance de Personal SAR. Mela Redugcion de Personal SAR
= | Banovation de Conlratos de Temporales que finaliza en Junio. Julio y Agosio o8

5. | Estad Evaluadanes de Desempefo Parsonal Tempaoral
Elabord: Dinna Marcets Fuenies Arcinbogas Reviso v Aproba: Ing, Carlos Fernando Rueda,
echa: Junio 13 del 2008 I Faeha 3T del 2008
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ANEXO B. Requisicién de Personal SAR

NG

ECOPETROL S.A.

REQUISICION PERSONAL 111 TRIMESTRE 2005 SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO
RENOVACIONES DE CONTRATO DE T.O.V

Solicita

Autoriza Solicitud

Verifica Frente a Planta y Presupuesto

Autoriza la contratacion por el periodo analizado

V.Adjunto / Gerente

Vicepresidente / Director

Unidad de Gestion de Personal

Para ser diligenciado por el area de la Empresa que SOLICITA

Direccién de Relaciones Laborales

ESPACIO RESERVADO PARA OBSERVACIONES POR PARTE DE LA DRL Y/O LA PRESIDENCIA - FAVOR NO UTILIZAR por negocio o corporativo

REQUISION DE PERSONAL Il TRIMESTRE 2006 GERENCIA REGIONAL MAGDALENA MEDIO

CONTRATO | NOMINA JIERO

FEC

ISAAC YANOVICH FARBAIARZ
Presidencia

REQUISICION | CUPO | DISTRITO [ CECOS| REGISTRO NOMBRE COORDINACION CARGO PLANTA | FEC INICIO - MESES JUSTIFICACION
Funcionario requerido para completar|
. COORDINACION DEj el personal necesario para operar los|
Req. Julode | ) | g1GRMM |PR3424| 10085  [PACOBERTO  PICON|\irro be sygsueLo pet|MANTENEDOR - DBl 1 14/07/2006 | 31/12/2006 6 |equipos de workover en el Proyecto
2006 VALENCIA P SUBSUELO C5 i A
RIO Alianza Casabe,en la coordinacion de
Mantenimiento de Subsuelo SAR-
Funcionario requerido para completar|
. COORDINACION DE] el personal necesario para operar los|
Req. duliode | | o1grmM |prad2s| 16004  [SERGIO PAEZ)\i110 DE sussueLo DeL|MANTENEDOR — DE 2 1 14/07/2006 | 31/12/2006 6 |equipos de workover en el Proyecto
2006 MANTILLA P SUBSUELO C5 i L
RIO Alianza Casabe,en la coordinacién de
Mantenimiento de Subsuelo SAR-
Funcionario requerido para completar|
. COORDINACION DEj el personal necesario para operar los|
Req. Juliode | ;| o1GrmM |PRa2d| 16062 |[POSE MANUEL ACOSTAl o ne suBsUELO pEL|MANTENEDOR  DE 2 1 14/07/2006 | 31/12/2006 6 |equipos de workover en el Proyecto
2006 ARRIETA , SUBSUELO C5 . A
RIO Alianza Casabe,en la coordinacion de
Mantenimiento de Subsuelo SAR-
Funcionario requerido para completar
. COORDINACION DE] el personal necesario para operar los|
Req. duliode | | g1crmM |pradzs| 16172 [RAFAEL  ANTONIO| o ne suBsuELo ped|MANTENEDOR — DE 2 1 14/07/2006 | 31/12/2006 6 |equipos de workover en el Proyecto
2006 MARIN PATINO : SUBSUELO C5 . A
RIO Alianza Casabe,en la coordinacién de
Mantenimiento de Subsuelo SAR-
Funcionario requerido para completar
. COORDINACION DE el personal necesario para operar los
Req. Julio de ALBERTO GABRIEL MANTENEDOR DE] .
2006 1 01GRMM [PR3424| 16284 MORON ARGUELLO M:I'TO DE SUBSUELO DEL] SUBSUELO C5 2 1 14/07/2006 | 31/12/2006 6 eC!ulpOS de workover en e_l Prplyecto
RIO Alianza Casabe,en la coordinacion de
Mantenimiento de Subsuelo SAR-
Funcionario requerido para completar
. COORDINACION DE] el personal necesario para operar los|
Req. duliode | | g1ormM |praa2d| 16313 |EDGAR ELIAS VESGAl rro ne suBsUELO peL|MANTENEDOR — DE 2 1 04/07/2006 | 31/12/2006 6 |equipos de workover en el Proyecto
2006 CALIXTO P SUBSUELO C5 . A
RIO Alianza Casabe,en la coordinacion de
Mantenimiento de Subsuelo SAR-
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ANEXO C. Cuadro de Clasificacion del Nuevo Escalafon Convencional

ESCALAFON GENERAL

Cuadro de clasificaciones. Cargos convencionales

NIVEL SALARIAL WIVEL A HIVEL B (4) MIVEL C (3) MIVEL D {2} MIVEL E (1) MIVEL F (1)
PUNTOS HAY 95 - 119 120 - 134 135 - 150 151 - 189 190 - 212 213 - 237
SALARIO 30.351 | 31.804 | 33.326 | 34.848 | 36.440 | 38.104 |39.844 [41.664|43.567 | 45.557 | 47.638 | 49.814 | 52.089
CATERGORIAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
OPERADOR DE OPERADORDE |OPERADOR DE PLANTA| OPERADOR DE OPERADOR
PLANTA 4 PLANTA 3 2 PLANTA 1 INTEGRAL DE
PLANTA
. OPERADOR DE OPERADOR DE OPERADOR DE OPERADOR DE OPERADOR
OPERACION DE CONTRAINCENDIO | CONTRAINCENDIO | CONTRANICEMDIO |COHNTRAINCENDIO | INTEGRAL DE
PLANTAS ¥ 4 3 2 1 CONTRAINCENDIO
ESTACIONES
ANALISTA 4 ANALISTA 3 ANALISTA 2 ANALISTA 1 ANALISTA
INTEGRAL
BOMBERO 3 BOMBERO 3 BOMBERO 2 BOMBERO 1 BOMBERO
MANTENIWENTO MANTENEDOR DE | MANTENEDOR DE | MANTENEDOR DE | MANTENEDORDE | MANTENEDOR
D E SUPEREICH: SUPERFICIE 4 SUPERFICIE 3 SUPERFICIE 2 SUPERFICIE 1 INTEGRAL DE
SUPERFICIE
TR MANTEHEDOR DE | MANTENEDORDE | MANTENEDOR DE | MANTENEDOR DE | MANTENEDOR DE
SF S SUBSUELO 4 SUBSUELO 3 SUBSUELO 2 SUBSUELO 1 INTEGRAL DE
SUBSUELO
T N ACh METALM:CAIIICO METALMSECAHICD METALM;CMIICO ST M AREG Y
SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE
APOYO APOYO 4 APOYO 3 APOYO 2 i it
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ANEXO D. Presentacion Primer Comité de Homologacién 2005.

< ECOPETRO

ESCALAFON CONVENCIONAL i
SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

15 Diciemhbre de 2005

2

La Energa delos Colombianos

L ECOPETRAL

BALANCE DEL ESCALAFON POR

NOMINA CONVENCIONAL INDEFINIDA

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

IND

NOMINA CONVENCIONAL INDEFINIDO

CON

ACCION  ACCION

SIN

% CON
ACCION

% SIN
ACCION

TOTAL PERSONAL CONVENCIONAL
INDEFINIDO SAR

7

La Energia de los Colombianos

118

69

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RiO 1 0 1 0,0% 100,0%
COORDINACION DE PRODUCCION CASABE 19 6 13 31,6% | 68,4%
COORDINACION DE PRODUCCION CANTAGALLO 14 6 8 42,9% 57,1%
COORDINACION DE SUBSUELO DEL RIiO 53 24 29 45,3% 54,7%
COORDINACION DE MANTENIMIENTO CASABE 25 10 15 40,0% | 60,0%
COORDINACION DE MANTENIMIENTO CANTAGALLO 50,0% 50,0%

41,5%

58,5%

Wwww.ecopetrol.com.co 1
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@'- OCTR
CECOPETROL) BALANCE DEL ESCALAFON POR

NOMINA CONVENCIONAL TEMPORAL

NOMINA CONVENCIONAL TEMPORAL

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO CON SIN % CON % SIN

ACCION ACCION ACCION ACCION

COORDINACION DE PRODUCCION CASABE 6 0 6 0,0% |100,0%

COORDINACION DE PRODUCCION CANTAGALLO 6 6 0 100,0%| 0,0%

COORDINACION DE SUBSUELO DEL RIO 40 37 3 92,5% | 7,5%

COORDINACION DE MANTENIMIENTO CASABE 6 3 3 50,0% | 50,0%
0

COORDINACION DE MANTENIMIENTO CANTAGALLO 4 4
TOTAL PERSONAL CONVENCIONAL

100,0%| 0,0%
12 80,6% 19,4%

TEMPORAL SAR

7

La Energia de los Colombianos www.ecopetrolcomco 1
< EPEAD
- BALANCE DEL ESCALAFON POR

TOTAL NOMINA CONVENCIONAL

NOMINA CONVENCIONAL TOTAL

CON SIN % CON % SIN
ACCION ACCION ACCION ACCION

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIiO

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RiO

COORDINACION DE PRODUCCION CASABE 25 6 19 24,0% | 76,0%
COORDINACION DE PRODUCCION CANTAGALLO 20 12 8 60,0% | 40,0%
COORDINACION DE SUBSUELO DEL RIO 93 61 32 65,6% | 34,4%
COORDINACION DE MANTENIMIENTO CASABE 31 13 18 41,9% | 58,1%
COORDINACION DE MANTENIMIENTO CANTAGALLO

TOTAL PERSONAL CONVENCIONAL SAR 55,0%

7

La Energia de los Colombianos www.ecopetrol.com.co
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ANEXO E. Modelo del Acta de Homologaciéon de Cargos de la SAR

ECOPETROL S. A.

El:l]llEInl][ ACTA PROCESO DE HOMOLOGACION DE

CARGOS CONVENCIONALES
SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RIO

En cumplimiento de lo establecido en el Laudo Arbitral del 9 de Diciembre de
2005, Ecopetrol S.A disefid un nuevo escalafon convencional, el cual se dio a
conocer a las diferentes dependencias de la Empresa, las cuales tienen a su cargo
la realizacion del proceso de homologacion de cargos, considerado en el mismo

laudo como criterio basico a tener en cuenta en esta actividad.

El proceso de homologacion permitira ubicar a todos los trabajadores de la
Empresa, dentro de las carreras, cargos, niveles y categorias del nuevo escalafén,

de acuerdo con las competencias requeridas para cada caso.

Con ese proposito, se realizaron diferentes reuniones y talleres, con la
participacion de funcionarios de las Direcciones de Relaciones Laborales y
Desarrollo, Gerentes y/o Superintendentes, Jefes de Departamento,
Coordinadores y Supervisores, en las cuales las areas operativas definieron las
competencias requeridas para cada nivel dentro de cada carrera, v,
posteriormente, realizaron un analisis individual por funcionario, identificando que

competencias cumplia cada uno.
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De acuerdo con el procedimiento establecido en el nuevo escalafén, cada
trabajador fue homologado en el nivel en el cual cumple con todas las

competencias requeridas y en la primera categoria de dicho nivel.

A continuacién se relacionan los Niveles, categoria y nombre del nuevo cargo al

que se homologan los trabajadores del Departamento de Produccién del Rio.

Registro Nombre NIVEL |CATEGORIA NUEVO CARGO
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ANEXO F. Carta de Homologacién de Cargos, 1 Diciembre 2005.

Barrancabermeja, 1 de Diciembre de 2005

Sefior (a)
Urrutia Alvarez Johan A.
Registro 16310

Con fundamento en el Laudo Arbitral proferido por el Tribunal de Arbitramento
Obligatorio, la Empresa modificé el Escalafén Convencional segun los siguientes
criterios basicos:

1. Ampliacion de los niveles,

2. Homologacion y clasificacion del personal en los cargos,
3. Reduccién de carreras,

4. Curva Unica salarial,

5. Polifuncionalidad,

6. Grupos salariales,

7. Actualizacion de la descripcion de cargos,

8. Capacitacion y entrenamiento,

9. Procedimientos de ascenso y

10. Definicién de funciones.

Con base en el nuevo procedimiento se realizo un proceso de homologacion, en el que
se compard a cada trabajador con las actividades definidas para cada cargo. Como
resultado de este analisis se clasificd todo el personal convencional en los cargos del
nuevo escalafén convencional, de acuerdo con su especialidad y competencias.

En su caso particular, Usted ha sido clasificado en el cargo de MECANICO 3,
correspondiente al nivel C, categoria 5 del nuevo escalafon convencional. Su
asignacion salarial corresponde a $36,440 diarios.

Lo felicitamos por este avance y lo invitamos a continuar su desarrollo de
competencias acorde a las definiciones de cargos del nuevo escalafén y a aportar su
mejor esfuerzo a los logros de la organizacion.

Anexamos el procedimiento para aplicacion del nuevo escalafén y la descripcion de
cargo correspondiente.

Cordialmente;
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ANEXO G. Extraccion del Analisis Funcional SAR

Propésito Principal

Funciones Claves

Funciones Principales

Funciones Basicas

Chedquear ¥ reportar inventarios

de oz guimicos, aceies
lubricantes vy catalizadores en
=y drea de responsabilidad
para  lograr  la  confishilicad
operacional y control de costos.

Operar v optimizar los campos
a 2U Cargo en concordancia
con laz polticas v metas
establecidas por la YPR para
ohktener la maxima rentabilidad
dentro de los estandares de
responsabilidad Integral.

=

Garantizar la produccion de
crudo de los campos Casabe,
Pefia= Blancaz, Cantagalo,
Yarigui, Sogamoso, Cristalina
y Garzas, respondienda por el
deszarrollo adecuado de los
vacimientos  del  drea  de
Casabe vy Cantsgallo e
incorporaranda nuevas
reservaz  en concordancia
con las polticaz v metas
establecidas por la YPR.

Responder por la produccidn
de acete de los Campos de
Cazabe, Pefias Blancas vy
Bajo Rio, planeanda,

E::> programando ¥ coordinancdo

las operaciones de
extraccion, recaleccidn,
tratamiento v control  de

calidad del aceite entregado
a refineria, al menor costo de
produccian.

Efectuar el cuidado bésico de
loz  equipos  (temperatura,
lubricacion, aceite, temperatura
en la caja de balineras,
wibracidn, condiciones  de
operacidn) v reportar las
novedades  del  disgndstico
primario en su drea de
responsabilidad para contribuir
a lograr.

Realizar el mantenimiento
primarioc de  los  equipos,
incluyendo  actividades  tales

como  gjuste de  empagues,
revision  de  sistemas  de
medicion, cambio de fitroz, etc.
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ANEXO H. Documento de competencias laborales por cargos, aplicado a la

Superintendencia de Operaciones del Rio.

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

Em]FETH["- DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RIiO

COORDINACION DE PRODUCCION CASABE - CANTAGALLO

CARGO: OPERADOR DE PLANTAS

FUNCION BASICA:Responder por el resultado de la operacion y el mantenimiento basico de las plantas o
estaciones, unidades, equipos y procesos, dentro de variables establecidas, cumpliendo con las normas de
seguridad, proteccion ambiental y calidad para garantizar la operacién confiable y segura, en su rol operativo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Reportar incidentes y fallas de control en el sistema GRI.
Identificar los aspectos de seguridad y ambiente del area de trabajo.

NIVEL 4 Manejar sustancias quimicas.

Conocer de los sistemas de tratamiento de emulsion de crudo y aceite (separadores,
trifésicos, bifasicos, tratadores termostaticos, tipo de tanques y medidas de tanques.)

Conocer de los sistemas de control de procesos y proteccion de los equipos del area dej
trabajo.

Hacer mantenimiento primario de los equipos (ajuste de empaques, revision de sistemas def
NIVEL 3 medicion, cambio de filtros, etc)

Parar y preparar plantas para inspeccién.

Realizar rondas estructuradas.

Parar y preparar plantas para inspeccion.

NIVEL 2 Tomar de muestras en el laboratorio, mediciones y andlisis de las mismas.

Realizar auditorias HSE (orden y aseo, permisos de trabajo, procedimientos
operativos).

Elaborar instructivos, procedimientos y registros de informacion.

NIVEL 1 Controlar y tomar datos de variables de operacion.
Administrar y documentar software Ellipse.

Realizar ventanas operativas.
Apoyar en las funciones de Supervisor del area.

Implementar metodologias de la ensefianza con el proposito de poder transmitir sus|
conocimientos a los trabajadores de sus grupos inferiores.

INT
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EnuFETHﬂL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RiO

COORDINACION DE PRODUCCION CASABE - CANTAGALLO

CARGO: BOMBERO

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

NIVEL 4

FUNCION BASICA:Responder por el resultado de la operacion y el mantenimiento basico / primario de las|
plantas o estaciones, unidades, equipos y procesos de produccion, dentro de variables establecidas,
cumpliendo con las normas de seguridad, proteccion ambiental y calidad para garantizar la operacion|
confiable y segura.

COMPETENCIAS TECNICAS

Tener conocimiento basico en unidades de bombeo, tuberia y tipos de clabes y su uso en g}
industria del petréleo.

Determinar fallas en los equipos y tipos de empaques en la unidades de bombeo.

NIVEL 3

Fabricar cabezales de unidades de bombeo.

Manejar cargas mecanicas con equipo Winche.

Manejar y cuidar la herramientas.

Conocer los tiposw de valvulas de la industria petrolera.

Generar eventos y gestion en el Software GAl.

Operar equipos y elementos de trabajo.

Maniobrar el equipo de transporte terrestre automotor.

Comprobar funcionamiento del equipo de transporte.

Realizar medicion de la concentracion de gases

Tener conocimiento basico de bombeo electrosumergible.

Conocer sobre procesos de recoleccion de crudo (generalidades y operacion def
separadores de gas, tanques de almacenamiento).

NIVEL 2

Tener principios basicos de instrumentacion.

Tener conocimiento en el funcionamiento de valvulas control.

Conocer lo tipos de correas, usos y manejos de las mismas.

Tener conocimiento basico sobre bombas.

Manejar sustancias quimicas.

Controlar de derrames.

Manejar Microsoft Office (Word, Excel).

Operar bombas centrifugas y de desplazamiento positivo.

Diagnésticar fallas en unidades de bombeo mecanico.

Manejar las variables operacionales en superficie de los sistemas de bombeo
electrosumergible para detectar posibles fallas en los equipos de subsuelo.

Elaborar Matriz Ram y elaboracion de permisos de trabajo.

Elaborar de Hand Over.

NIVEL 1

Conocer sobre los tipos de equipos de bombeo en superficie.

Identificar los métodos de produccion en la industria del petréleo.

Operar y hacer mantenimiento a los equipos de wire line.

Tener conocimiento basico de un separador, tratador, tanques e intercambiadores de calor]
de las Plantas de tratamiento de crudo.

Arrancar los equipos.

Medir el flujo de gas por medio de platinas.

Realizar tratamiento de emulsiones en crudos.

INT

Manejar los programas de datos de las plantas.

Generar pedidos y ordenes de trabajo en el sistema Ellipse.

Apoyar en las funciones de Supervisor del area.

Implementar metodologias de la ensefianza con el propésito de poder transmitir sus
conocimientos a los trabajadores de sus grupos inferiores.
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SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

EEHFETHUL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RiO

COORDINACION DE SUBSUELO DEL RIiO

CARGO: MANTENEDOR DE SUBSUELO

FUNCION BASICA: Operar adecuadamente los equipos de reacondicionamiento de pozos, realizando su
instalacion y des-instalacion al iniciar y terminar los trabajos programados, para un eficaz desarrollo de los|
programas asignados.

COMPETENCIAS TECNICAS

Manipular materiales peligrosos.

Realizar pautas basicas para trabajos con presion.

Manejar de equipos de varilleo y workover, contemplando la izada, desinstalacion,
conociendo las distancias, ubicacion, angulo de la torre, procedimientos operaciones,
sacada y metida de tuberia, indicador de peso, etc.

NIVEL 4 Conocer los principios manejo de presion y célculo de volumenes.

Manejar diferentes tipos de tuberia, varillas, roscas, cables, conexiones, bombas.

Manejar de herramientas utilizadas en actividades de subsuelo.

Tener conocimiento basico en trabajos de cementacion, fracturamiento, acidificacion,)
empaques, wire line.

Operar bombas triplex.
Armar y desarmar pescadores de tuberia y varilla.
Conocer los tiposy funciones de las bombas de subsuelo.

NIVEL 3 Manejar y enebrar cables.
Distribuir adecuadamente los equipos en la locacion.

Conocer los sistemas de control de pozo preventoras, hydrill, acumulador, chokes fijos o
ajustables, bomba matapozo, manifold y separadores de gas.

Manejar y operar empaques.

Tener conocimiento tedrico practico en bombas triples
NIVEL 2

Realizar procedimientos y disefio de herramientas de pesca.
Tener entrenamiento tedrico practico de trabajo en alturas.

Tener licencia de conduccion para vehiculos pesados.

NIVEL 1 Tener entrenamiento en Well Control.

Apoyar en las funciones de Supervisor del area.
INT Manejar los sistemas DFW, PROFILE y DATA ANALIZER, ELLIPSE.
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SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

EEHFETHHL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DEL RIO

COORDINACION DE MANTENIMIENTO CASABE - CANTAGALLO

CARGO: MANTENEDOR DE SUPERFICIE MECANICO

FUNCION BASICA: Realizar el cuidado basico y hacer el mantenimiento mecanico en la plantas, unidades ¥,
equipos, incluyendo la desconexion y conexion de los equipos, con confiabilidad y seguridad dentro de las|
variables establecidas, para asegurar la operacién permanente.

COMPETENCIAS TECNICAS

Hacer mantenimiento de equipo pesado mévil.

Realizar mecanica basica para conductores.
Transportar y manipular de productos quimicos

Manejar herramientas basicas y operaciones del area de mantenimiento.
NIVEL 4 Realizar alistamiento de equipos, herramientas y elementos de seguridad requeridos para la|
ejecucion de los trabajos.

Seleccionar y recupera partes de equipos.

Reportar acciones que aseguren un mejoramiento contindo.

Tener conocimiento de los principios de mecanica automotriz.

Elaborar de planes de trabajo.
Elaborar instructivos, procedimientos y registros de informacién.

Manejar planos e identificar componentes dentro del mismo.

Reparar motores y servotransmisiones.
NIVEL 3

Operar y hacer mantenimiento de bombas.

Tener conocimientos basicos de electrénica.

Calibrar motores General y Caterpiller.

Tener conocimiento de circuitos hidraulicos y neumaticos.

Realizar mantenimiento de los equipos a cargo.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

Reparar las cajas reductoras e instalar Unidades de bombeo.
Reparar malacates, Twin stops, sistemas hidraulicos y neumaticos.

NIVEL 2 Reparar herramientas de workover (Power swivel, malacates, hidromatic)

Desarrollar actividades que ofrezcan confiabilidad operacional de los equipos.

Optimizar procesos de mantenimiento.

Operar grlas y equipos a cargo.
Tener conocimiento en amarres y sefializacién en los equipos de elevacion.

Elaborar, interpretar, modificar y actualizar planos técnicos.

Diagnosticar y revisar equipos.

Andlizar fallas de equipos.
NIVEL 1

Liderar paradas o continuidad de operacion de equipos en campo y plantas.
Apoyar en las funciones de Supervisor del area.

Disefiar montajes de equipos.
Asegurar la calidad y confiabilidad de los sistemas de informacion.

INT Ejecutar y liderar mantenimiento complejo, preventivo y correctivo de los equipos.

Supervisar jornadas de orden y aseo.
Elaborar presupuesto.
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SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

EEHFETHUL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DEL RiO

COORDINACION DE MANTENIMIENTO CASABE - CANTAGALLO

CARGO: MANTENEDOR DE SUPERFICIE ELECTRICO

FUNCION BASICA: Realizar el cuidado basico y hacer el mantenimiento eléctrico en la plantas, unidades ¥
equipos, incluyendo la desconexion y conexion de los equipos, con confiabilidad y seguridad dentro de las|
variables establecidas, para asegurar la operacién permanente.

COMPETENCIAS TECNICAS

Tener conocimiento de electricidad basica (circuito serie y circuito paralelo).

Tomar medidas eléctricas.

NIVEL 4 Realizar mantenimiento eléctrico basico.

Interpretar planos unifilares.

Conocer la normatividad y simbologia eléctrica.

Tener conocimientos basicos de electrénica.

Manejar e interpretar planos tales como: controles de motores u otros equipos, €

identificacion de componentes dentro del mismo.
NIVEL 3

Realizar lubricacion de equipos rotativos.
Tener conocimientos basicos de trabajos y maniobralidad de redes eléctricas de media
baja tension. (Trabajo en altura)

Elaborar y realizar montajes de planos.

Realizar mantenimiento de Transformadores.

NIVEL 2 Tener conocimientos basicos sobre generadores.

Realizar instalacion y mantenimiento de redes eléctricas.

Tener conocimientos basicos de protecciones eléctricas de media y baja tension.

Conocer sobre sistemas de potencia y variadores de velocidad.

Tener conocimientos avanzados sobre generadores.

Calcular y disefar redes eléctricas de media y baja tension.

NIVEL 1 Calcular los diferentes elementos inherentes a la linea de media y baja tension
(transformadores, fusibles, interruptores)

Hacer mantenimiento a interruptores de media tension.

Interpretar e implementar ell software de los Relés de media tension.

Liderar la revision de equipos.

INT Supervisar jornadas de orden y aseo.
Elaborar presupuesto.
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EEHFETHUL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DEL RiO

CARGO: OPERADOR EQUIPO PESADO

COORDINACION DE MANTENIMIENTO CASABE - CANTAGALLO

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

FUNCION BASICA:Responder por la operacion y el mantenimiento basico / primario del equipo pesado af
cargo, dentro de variables establecidas, cumpliendo con las normas de seguridad, proteccion ambiental y
calidad para garantizar la operacion confiable y segura.

COMPETENCIAS TECNICAS

Manejar cargas mecanicas.
NIVEL 4 - - :
Realizar reparaciones menores en caso de emergencias.
NIVEL 3 Manejar equipos pesados (montacargas, buldézer, motoniveladora y retroexcavadora).
NIVEL 2 Manejar vehiculos pesados de dos, tres o mas ejes.
NIVEL 1 Manejar grua telescopica movil o fija.
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ANEXO I. Matriz de competencias, Area de Facilidades y Plantas

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RiO
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL Ri0
MATRIZ DE COMPETENCIA POR AREAS

BOMBERO 4
BOMBERO 3
BOMBERO 2
BOMBERO 1
BOMBERO INT
PLANTAS 4
PLANTAS 3
PLANTAS 2
PLANTAS 1
PLANTAS INT

OPEREDOR DE
OPEREDOR DE
OPEREDOR DE
OPEREDOR DE
OPEREDOR DE

COMPETENCIAS LABORALES

1 Tener conocimiento basico en unidades de bombeo, tubetiz y tipos de i A . .
clabes v su us0 en ka industria del petrdlen. | = Y Nimero ide Funcionarigs
3 Determinar fallas en los eguipos y tipos de empagues en la unidades de por Cargo
bombea.

3 |Fabricar cabezales de unidades de bombeo.
4 |Mangjar cargas mecanicas con equipo Winche,
5 |Manejar y cuidar la herramiertss,
g
7
g

Conocer log tipogw de valvulas de la industria petrolera.

Generar eventos y gestidn en el Software GAl

Operar equipos v elementos de trabajo.

9 |Maniobrar el equipo de transporte terrestre automotor.

10 |Comprobar funcionamiento del equipo de transporte.

11 |Realizar medicidn de la concentracion de gases

12 |Tener conocimierta basico de bombeo electrosumergible.

Conocer zobre procesos de recaleccidn de crudo (generalidades v
operacion de separadores de gas, tangues de almacenamiento).
14 |Tener principios bésicos de instrumentacion.

15 |Tener conocimiento en &l funcionamisnto de valvulss cortral.

16 |Conocer 1o tipos de correas, Usos ¥ mangjos de las mismas.

17 |Tener conocimiento basico sobre bombas.

18 |mlanejar sustanciaz guimicas.

18 |Cortrolar de derrames.

20 |Manejar Microzoft Office (Word, Excel).

21 |Operar hombas centrifugas v de desplazamiento positivo.

22 |Diagnosticar fallaz en unidades de bombeo mecanico.

Manejar 3z warishles operacionales en superficie de los sistemas de
23 |hombeo electrosumergible para detectar posibles fallaz en los equipos de
subsuelo.

24 |Elaborar hatriz Ram v elaboracidn de permisos de trabajo.

25 |Elaborar de Hand Owver.
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SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL Ri0
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RiO
MATRIZ DE COMPETENCIA POR AREAS

BOMBERO 4
BOMBERO 3
BOMBERO 2
BOMBERO 1
PLANTAS 4
PLANTAS 3
PLANTAS 2
PLANTAS 1
PLANTAS INT

BOMBERO INT
OPEREDOR DE
OPEREDOR DE
OPEREDOR DE
OPEREDOR DE
OPEREDOR DE

COMPETENCIAS LABORALES

Conocer sobre los tipos de equipos de bombeo en superficie.
27 |ldentificar loz métodos de produccion en la industria del petrdlea.
28 |Cperar y hacer mantenimiento & los equipos de wire line.

Tener conocimiento basico de un separador, tratador, tangues e

intercambiadores de calor de las Plantas de tratamierto de crudo.
30 |Arrancar los equipos.

31 |Medir el flujo de gas por medio de platinas.

32 |Realizar tratamiento de emulsiones en crudos.

[ 5 Giers de Fuiconarsg
V o Cargy

29

33 |Manejar los programas de datos de las plantas.

34 |Generar pedidos y ordenes de trabajo en el sistema Ellipse.

35 |Apoyar en las funciones de Supervizor del drea.

Implemertar metodologiss de la ensefianza con el propdsito de poder
transmitir sus conocimientos & los trabajadores de sus grupos inferiores.
37 |Reportar incidertes v fallas de control en el sistema GRI.

35 |ldentificar loz agpectos de seguridad v smbiente del dres de trabsjo.

39 |manejar sustanciaz guimicas.

Conocer de los sistemas de tratamiento de emulzion de crudo v aceite
40 |¢=eparadores, trifdsicos, bitazicos, tratadores termostaticos, tipo de
tangues y medidas de tangues )

Conocer de los sistemas de control de procesos ¥ proteccion de los
equipos del drea de trabajo.

Hacer mantenimiento primario de los equipos (sjuste de empagues, revision
de sigtemas de medicidn, cambio de fitros, etc)

43 |Parar y preparar plantss pars inspeccion.

44 |Realizar rondas estructuradas.

36

H

42

45 |Parar y preparar plantas pars ingpeccion.

46 |Tomar de muestras en el laboratorio, mediciones y andlisiz de laz mismas.

Realizar auditoriazs HSE (orden v aze0, permisos de trabajo, procedimientos
operativos).

43  |Elaborar instructivos, procedimientos v registros de informacion.

43 |Cortralar v tomar datos de variables de operacion.

S0 |Administrar v documentsr software Ellipse.

21 |Reaslizar vertanas operativas.

52 |Apoyar en laz funciones de Supervisor del area.

47
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ANEXO J. Presentacion Primer Comité de Revisién de Casos del nuevo
escalafon SAR afo 2006.

L [JPETRL

UL

CASOS DE
HOMOLOGACION SAR

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RiO

Febrero 21 de 2006

/ 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 ningtn medio sin permiso explicito de Ecopetrol SA.

La energia de los colombianos www.ecopetrol.com.co

] «

» Estadistico de los Casos Criticos

=

» Cuadro de Clasificaciones y Cargos Convencionales.
» Detalle de los Casos Criticos.
»Fecha ultima de Reclasificacion.

» Reclasificacion en Diciembre/05.

/ 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 ningiin medio sin permiso explicito de Ecopetrol SA.

La energia de los colombianos Nombre del &rea. 2
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ESTADISTICO DEL ANALISIS

Numero de Casos Analizados

CIRCULO ROJO NO ESTAN EN CIRCULO ROJO
RURERO DICIEMBRE/05 DICIEMBRE/05
DPTO DE
MTTO DEL RIiO 23 11 12
DPTO DE
PROD. DEL RIO 33 27 6
TOTAL 56 38
Resultados de los Casos Analizados
CIRCULO ROJO NO ESTAN EN CIRCULO ROJO
SAR NUMERO NUEVO ANALISIS NUEVO ANALISIS
DPTO DE
MTTO DEL RIiO 23 3 20
DPTO DE
PROD. DEL RiO 33 = 16
TOTAL 56 36
% 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 ninguin medio sin permiso explicito de Ecopetrol S A.
La energia de los colombianos Nombre del &rea. 3

. mTRETR . n
CECOPETROL) ESTADISTICO DEL ANALISIS
MANTIENEN
NIVELES Y CATEGORIAS MANTIENEN NIVEL ¥ SUBEN DE NIVEL NIVEL Y OBSERVACIONES
SUBEN CATEGORIA
CATEGORIA

MANTENEDOR DE SUBSUELO 3:
[CATEGCORIA § o e === 2 Mantienen Mivel y subirian a
ICATEGORIA B 2 — — la categoria 6
MANTENEDOR DE SUBSUELO 2:
ICATEGORIA 7 —— —_— 2 12 Mantienen Mivel y subirian a

la Categoria 8.
[CATEGORIA 8 12 — — 9 Mantienen Nivel y subirian a
ICATEGORIA 9 9 — — la Categoria 9
MANTENEDOR DE SUBSUELO 1:
[CATEGORIA 10 — 4 1 4 estaban en Mantenedor de
ICATEGORIA 11 — — — Subsuelo 2y subirfan a MS 1.
BOMBERO 2:
ICATEGORIA 7 — — — 1 Mantiene Nivel y subiria a la

Categoria 8.
(ICATEGORIA 8 1 1 Mantiene Nivel y subiria a la
CATEGORIA 9 1 o o Categoria 9.
BOMBERO 1:
[CATEGORIA 10 i e === 1 Mantiene Nivel y subiria a la
ICATEGORIA 11 1 —— — Categoria 11.
TOTAL : 26 4 3
Para uso en Ecopetrol S/A. Todos Tos derechos reservados. Ninguna parte de esta on puede
ser reproducida o utilizada en ninguna forma o por ningtin medio sin permiso explicito de Ecopetrol S.A.

La energia de los colombianos Nombre del area. 5
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ANEXO K. Carta homologacion de cargos, 21 Marzo 2006.

Barrancabermeja, Marzo 21 de 2006

Sefior
AROCHA PIMIENTO, MARIO
Registro 13726

Apreciado Sefior

Nos permitimos informarle que de acuerdo con lo establecido en el procedimiento del
escalafon convencional de la Empresa, se realizd el primer comité de esta dependencia
para el ano 2006, el cual tuvo como objetivo el analisis de la homologacién realizada el
afio anterior.

En este comité se revisd la asignacion de cada funcionario en los cargos del nuevo
escalafon convencional, segun su nivel de competencias, desempefo, experiencia y
formacién, utilizando la nueva nomenclatura para designacién de cargos, los cuales, a
partir de la fecha, se denominaran con el titulo de la carrera o especialidad, seguido de la
letra que define el nivel y del niumero que identifica la categoria que corresponda.

En su caso particular, usted ha sido clasificado en el cargo de MANTENEDOR DE
SUPERFICIE MECANICO E10, que segun la tabla escaiafonaria, tiene un salario basico
diario de S 45557. Por lo anterior, esta sera su nueva asignacion salarial a partir de
marzo 01 de 2006.

Lo felicitamos por este reconocimiento y lo invitamos a continuar con el desarrollo de sus
competencias, realizando su mayor aporte para el logro de los objetivos de la
organizacion.

Anexamos el resultado del analisis realizado con las actividades del cargo
correspondiente.

Cordialmente;
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ANEXO L. Matriz Estratégica-Tablero Balanceado de Gestidn

RESPONSABLE
PORLA
INFORMACION

DEFINICION
OPERACIONAL

RESPONSABLE
DEL RESULTADO

UNIDAD DE
MEDIDA

NOMBRE DEL
INDICADOR

PERSPECTIVA OBJETIVOS INTENCION DEL OBJETIVO FRECUENCIA Meta 2006

ESTRATEGICOS

(Formula)

Costos de
It | b
Florar & Margen Optimizar costos de Mantenimiento de los activos CRHRL Mantenimientol Valar % Wilul=ie:] 38 Dider Saldarriaga Alfonso Tunarrosa
Operacional Wantenimiento Acumulado
de activos
Dismuicion del Inventario de baja de Rotacidn Inventario de baja Vel
) ) ) gjecutado/ Vialor en % Trimestral 80 Dider Saldarriaga Alfonso Quintero
{M$80) rotacion
mils planeado
CBE= 25000
Optimizar la
infraestructur_a de activos | Reducir los inventarios de crudo, basado en los Inventario de Crudo Mo de Barriles de Sarriles Mensual Carlos Fernando Jorge Melendez,
de la Superintendencia acuerdos con nuestros clientes menor a 65000 Bls crudo Rueda Cuilio Alterio
CGO=40.000
Activos Fijos
Ventas de activos fijos Improductivos Valor de Activas Millones Trimestral $ 320.000.000 Dider Saldarriaga Alfosno Quintero
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RESPONSABLE

OBJETIVOS A NOMBRE DEL A UNIDAD DE RESPONSABLE
PERSPECTIVA ESTRATEGICOS INTENCION DEL OBJETIVO INDICADOR. DEFINICION OPERACIONAL (Formula) MEDIDA FRECUENCIA Meta 2006 DEL RESULTADO PORLA :
INFORMACION
PERSPECTIVA DEL CLIENTE
(Produccion de Crudo Dia Afio / Prondstico
. de Produccion de Crudo Dia Afio - P-50 + 100%
GeliciRaEnlE me(r;agg nafa‘cr\\logs\)con 22D Participacion de Incy 22075 % Wensual Carlos Fernando Jorge Melendez,
) : Al afo Crudo " CGO=12732 Rueda Cuilio Alterio
Aumentar la participacidn CGO=12732 CBE=9343
e g CBE=9343
mercado nacional
o
Farticipar en el mercado nacional con 2953 Participacion Gas {Venta de gas seca comercial Dia Afia / % Wensual Uil Carlos Fernando Duilio Alterio
KPCD/afio gas seco comercial Seco Comercial | Prondstico de venta de Gas Dia Afio- 2953 " 2084 8 Rueda
Salinidad Lib /Kilo Wensual 20 Carlos Fernando Jorge Melendez,
c Barriles Rueda Duilic Alterio
alidad del Crudo Calidad del Crudo
. o Carlos Fernanda Jorge Melendez,
B3w i) Iensual 050% =
ueda Cuilio Alterio
= Humedad LibMill PC Mensual max 6 Duilio Altsric Nicolas Aguilar
z
] . 950 <Pc<
= Calidad del Gas Cantagallo Calidad Gas Poder Calorifico BTU/PC Mensual 1150 Duilio Alterio Nicolas Aguilar
i i <GE=<
Gravedad Especifica Adlm:lnsmn Mensual 0'63 e(;E Duilio Afterio Ricolas Aguilar
Entregar Productos con Mei | Indice de Confiabilidad del nidce d Coordinadores de
i ejorar el Indice de Confiabilidad del nidce de 5
la Calidad Esperada _l de e ¢ %IGSM Alcanzado/ %IGSM . . 845 Carlos Fernando Produccian,
Sistema dle Medicion en los campos Medicion Planeado (34.5%) % Trimestral CBE=85 Rusda Nicolas Aguilar,
Casabe y Cantagallo Dinamica i CCO=84 Edgar Duran, Grupo
Proyectos
Cloro Residual PPM Iensual Max 0.5 PPM
Cfog;c;r‘zﬂses Iensual 0
Calidad del Agua Potabl Calidad del A Bacteriologica Coliformes Dider Saldani Afonso Quint
allda el Agua Fotable allga el AQua S Mensual Mo detectable 1der maldarnaga onso WUintero
Turbiedad NTU Iensual 25NTU
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OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

NOMBRE DEL
INDICADOR

UNIDAD DE
MEDIDA

RESPONSABLE

PERSPECTIVA DEL RESULTADO

INTENCION DEL OBJETIVO

DEFINICION OPERACIONAL (Formula)

FRECUENCIA Meta 2006

PERSPECTIVA PROCESOS INTERNOS

PROCESOS INTERNOS

Optimizar y mantener la

Sistema de Gestidn

Certificacion IS0 9000=
100%

Certificacion ISO

integridad del Sistema Conformidad 80% del Sistema Gestion Integral % Cumplimiento del Plan SGI % Mensual e Juan Fernando Ardila
de Gestion Integral 14000= 60%
Certificacion Oshas
15000= 80%
Disponibilidad Horas Disponibles / Horas Totales
Disminuir las perdidas de crudo y gas Cperacional de (Ponderado con Perdidas de produccion % ensual a7% Dider Saldarriaga
plantas de crudo v gas)
LiERIEE N\vgl Celbsporibil dadiieleaines Eponiblidadlic Horas Disponibles / Horas Totales % Mensual 83% Dider Saldarriaga
estratégicos de WO v Varilleo Equipos
LiERIEE N\vgl c_!e e ponibiidad c‘ie SQUIpoS EEponiblidedlic Horas Disponibles / Horas Totales % Mensual 83% Dider Saldarriaga
estratégicos de Compresidn Equipos
Msjorar e‘el\é‘t\:::éd;C%':zgmb'gggi:e SQuIpos D‘Spggg‘ggjd &3 Horas Disponibles / Horas Totales % ensual A6% Dider Saldarriaga
Participacion de (Horas Hombre de Mantenimiento
Mejorar la participacion de mantenimiento proactivo Iantenimiento Proactivo [ Horas Totales de % ensual B0% Dider Saldarriaga
Proactivo Wantenimiento)
Fasar de una organizacion de mantenimiento clase
conciente en la matriz de excelencia a una Cumpllm\e_mo et n Seguimiento
- Estratégico de Puntos Matriz de Mantenimiento Puntos 485 Dider Saldarriaga
organizacion de mantenimiento de los mejores en su Trimestral
Wantenimiento 2005
clase
Reducion de o
Aplicar metodologia de analisis de falla intervenciones a LCHEERR2es In;ei%iﬂ\lfi?wisr/ N (IR B % S.?E#;‘ﬁ;}o 102 ﬁwﬁeﬁeﬂﬁ?os Dider Saldarriaga
Asegurar la Eficiencia Pozos
Operacional Cumnplimiento del
Asegurar el flujo de la OT entoda la Compromiso de y y
Superintendencia vinculando a producciony conla | trabajo generado del et E)oemOIOSrr?é?iiL;tsiiz\ EZHEEOOT s % Semanal T0% Dider Saldarriaga
respuesta dptima de mantenimiento Ellipse negaciada P
con produccién
Gestidn y control del presupuesto de energia Porcertais de Sequimisnto
eléctrica manteniendo como limite el aprobado de Cum hmjwento % Ejecucion del presupuesto % N%ensua\ 100% Dider Saldarriaga
Millardos M$5500 .
Desarrollar plan para optimizar el uso de |a energia e % de Avance en el programa % Trimestral 100% LR IR
Cumplimiento Rangel
Desarrollar el plan para optimizar el uso del agua SEEIEID0S % de Avance en &l programa % Trimestral 100% SleguiTiciotcensl
Cumplimiento Rangel
Obtener un Factor de Serrvicio de los equipos de Porcentaje de Total Tiempo Activo/Total Tiempo % Mensual 859 Jairo Dslgado
reacondicionamiento y Warilleo minimo del 85% Cumplimiento Programable ° ° 9
Juan Fernando
Ejecucién de la _ ArdilaiCarlos
Ejocutar M$76118 del presupussta de gastos Causacion g | T - (Presupussta Cuasado da Gastas f % Mensual a5% Fernanda
Presupuesta Aprobado de Gastos) -1
Gastos Rueda/Dider
Saldarriaga
Ejecucitén de la _ ,
N Ejecutar M$187290 del presupuesto de inversion Causacion de SHPSUHCET ATEERICETEER LGS In\'rerswom % Mensual 5% Juan Femnando Ardila
Ejecucion Presupuestal Provectos / Presupuesto Aprobado de Inversian) - 1
Indice de Gestion de Proyectos IEC \nd\ciség?g:cmn Walor ganado real/Causacion Mumero Mensual 1,05==1==095 Juan Femandao Ardila
Indice de Gestidn de Proyectos [EP ‘ﬂic;rggrgﬁgi%in Indice de Ejecucidn de Programacidn Mdmero Mensual 1,052=1>=045 Juan Fernando Ardila
Indice de Gestidn de Proyectos IP Indice de Proyectos IEC X IEP Mumero Mensual 1,052=1>=095 Juan Fernando Ardila
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PERSPECTIVA

OBJETIVOS

ESTRATEGICOS

INTENCION DEL OBJETIVO

NOMBRE DEL
INDICADOR

PERSPECTIVA PROCESOS INTERNOS

DEFINICION OPERACIONAL (Formula)

UNIDAD DE
MEDIDA

FRECUENCIA

Meta 2006

RESPONSABLE
DEL RESULTADO

PROCESOS INTERNOS

Produccidn de

Asegurar el cumplimiento de la produccidn de crudo | BOPD = (Barriles de Crudo Promedio Dia | Barriles Dia Carlos Fernando
- - Crudo Promedio Dia ~ - " ~ ensual 100%
segun prondstico operativo Ao Afio [ Weta de Produccién Crudo dia) TARD Rueda
1430
Coord. CGO= 500
Coord. CBE= 130
Cumplir con el plan de Mantener la diferida por debajo de 1430 BOFD . _ Carlos Fernando
produccion de crudoy | incluyendo una diferida méxima de 153 BOPD por Diferida de Barriles de Crudo Promedio Dia Afio Barrles Dia Mensual Coord. Mo Subsuelo= Rueda, Didier
i Produccion Dia Afio Afio 700
gas e incrementar la mantenimiento | 1= 100 Saldarriaga
produccién en los D H%BHIBSE[R. 5 153
campos pto Mo Del Rid
Inyeccidn de Agua Inyeccion de Agua Cantidad de Agua BPD Diario 23000 Car\o;f;r;aﬂdo
Desarrollar 2006 21,08 Mbls de Crudo de Reservas e R - (Barriles de Reservas
no Desarrolladas P B MBLS Mensual 21,084 Juan Fernando Ardila
Reservas de Crudo Incorporadas/Barriles Presupuestados)
Analisis Integral de la Corrosion Avance % de Avance % Mensual 100% Dider Saldarriaga
Produccian Limpia SAR Avance % de Avance % Mensual 100% Dider Saldarriaga
Reposicion de lineas de tuberia Avance % de Avance % Mensual 100% Dider Saldarriaga
Optimizacion de Control de Produccidn e Inyeccion Avance % de Avance % ensual 100% CeR P EEIE
Optimizar la Rueda
infraestructura de
procesos del Upstream
HIEEICI fuﬂuonam\eﬂto elelsenalie Avance % de Avance % Mensual 100% Apolinar Santos
Tratamiento y Reinyeccion de Agua de Cantagallo
"Entre estaciones en
Cantagallo= 100%
Aumento de la capacidad del Sistema de Bombeo T % de Avance % Mensual Apolinar Santos
de Crudo
"Entre CGO-
AYACUCHO-
GCB=100%
Certificacion de los equipos de Workaver Avance % de Avance % Mensual 100% Didier Saldarriaga
U elelElEoElpsralE anteoalclooyadiofic Avance % de Avance % Mensual 100% Didier Saldarriaga

Centros de Generacian
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PERSPECTIVA

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

INTENCION DEL OBJETIVO

NOMBRE DEL
INDICADOR

DEFINICION OPERACIONAL (Formula)

UNIDAD DE
MEDIDA

FRECUENCIA

RESPONSABLE
DEL RESULTADO

PERSPECTIVA PROCESOS INTERNOS HSEQ
Reporte de Carlos Femando
- Aumentar el numero de reportes de cuasiaccidentes \nc?dentes Mumero de incidentes reportados fpersona MNum Anual 270 Rueday Dider
ﬂ P Saldarriaga
educir la Accidentalidad f
I ) . Indice de Carlos Femando
= e la Operacion de la Lograr cero fatalidades por la operacion Eatalidade Fatalidades Presentadas MNum Anual 0 Rueds v Dider
g Superintendencia Carlos Femando
E Disminuir el indice de frecuencia LS9 AETATIE L lA = (No d? Rl EHERIRCTCTG AccMHT lensual 829 Rueda y Dider
E Total Tiempo! Millones de Horas Trabajadas)
Z Saldarriaga
g Carlos Fernando
ﬂ Reportar y sanear todos los eventos ambientales  |Eventos Ambientales MNimero de Eventos Ambientales Num tensual 2 Rueday Dider
8 Garantizar la Proteccion Saldarriaga
= Ambiental Cumplimiento en PA = (No de Permisos Ambientales
Obtener los permisos ambientales Permisos Obtenidos / Permisos Ambientales % hdensual 100 Juan Fernando Ardila
Ambientales Solicitados)
INNOVACION Y APRENDIZAJE
Desarrollar Cultura y Alcanzar el mayor cumplimiento de las metas Conacimiento del o . o
Enfoque a Resultados propuestas {100% cumplimiento del TBG) TBG @S 0 LEETE] s SRR
w
=
q:
g Eineena e Personal Directivo con Gestion S FGerLﬂaOmgg grd\\a
=z Ajustar los Resultados y Desarrollar acuerdos de gestion de Desempefio / Personal Directivo total de % Semestral 100% ¥ laTup )
i} Evaluados Direccion de
74 Competencias del la SAR Desarrallo en la GRM
% Personal a los
5 requerimientos de Juan Fernando Ardila
4 Desemperio Lograr el cumplimiento del Plan de Desarrollo del  |Ejecucién del plan de Poarcentaje de avance del plan de o o v Grupo de la
(=] . i % lensual 100% .
o Persanal capacitacion capacitacién Direccion de
§ Desarrollo en la GRM
g Aplicar Muevas
= Tecnologias al Optimizacion del proceso de operaciones Iniciativas de (Iniciativas de Desarrollofiniciativas % Mensual J00% Juan Fermando Ardila
Wejoramiento del proyectados hacia la planta ideal Desarrollo Implementadas)
MNegocio

229




ANEXO M. Objetivos establecidos al cargo de Bombero en el campo Casabe

del Departamento de Produccidén del Rio

LISTADO DE INDICADORES SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RIO

PLANEACION DE OBJETIVOS DE LA NOMINA CONVENCIONAL - ANO

2006

CAMPO CASABE

AREA: FACILIDADES

JEFE INMEDIATO: GONZALO BARAJAS

m’ﬁf#fﬁm |°5*"="“°

TOTAL VOLUMETRICOS

INDICADOR BOMEERO 4| BOMBERO 2 | BOMBERO 1
Unidad Meta 2006 PESO PESO PESO
|voLumeTRICOS (Cumglir con las actividades operativas a su|
‘ cargo para contribuir al logro de los Produccion de Crude BOPD BOPD 9343 10 10 10
iﬁ i icos de on
Perdidas de Produccion de Crudo por
Minimizar las Perdidas de Crudo Produccion! Produccion Real W 007 10 10 10
20 20 20

TOTAL DE PUNTOS

100 100

100
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ANEXO N. Planeacion de Objetivos de Resultado de un funcionario de la

némina convencional de la Superintendencia de Operaciones del Rio.

Registro: 144350 Nombre: GOMEZ VESGA., GERMAN Disivito:
Cargm MANTENEDOR DE SUBSUELO 1 Nimina  Comvencional
Objetivos de Resultado! v Aprobado

Lo

. Objetivi del Empleadn Tolicadloe Peso | Mo
WO L I TIRIC O Cungadcon b netividides Prowduecion de Crude 1t 0TS
pperitinas s eango gar cantnbine b e de [RiRIN b

e prashieeion
WOV UIEEC s Munmrizar las Perdidis B Perididas de Modueeim du o L]

Crindey por Produecion
I"resduccion Renl

WO LI LIRS Cobterier un Fador
ey e delequipo de rencondiciominmient v

Wil i eange mimimao del 857

Povecintage de a3 "3
cumplimiena Toml
Twmpe Active Total

e Programhle

HISE D el indiee e frec
avendemiahdud el persoiind di s Cemedinieinn

Iniice e Frevueneia de [N 1
Aceidentalidod

Mo de Accidentes con

I'rikindins|

TS Tdentifiene pesgos en s pren de o, s

e ol am gt e L sehiein

M neidentes v ks 5
de Control reporiimdos_aiko

PEs Bbejoron has comsdiciones du trabajo segurn

Puntage Prommesdioen 15 [
Aukditoning de orden v

Asen i

HSE: Premover Iy elimmacion de imedentes

ambientoles

o Cwmpliaeniv de H bkt

neidentes sbeninle

Fimero de lneidentes

TIS1 Revisar v Acnlizr de ATS

N e AlS -]

fetualizadosg o

desen pefio Py sl pawnado

ISE Paetienpar e I Resthiasinon de los Mimer e Shinulacros 2 |
Simubieres e |- vieuaion parhicipados Ao

EFIC I NCIA QPERACTONAL, Compli vos el Fa Camiplimienio ] (L}
progrni e Inleprikil Uperntiva

GESTHON Y CALIDATY Paricipir gelnanivinie A Cumplimiento en ln el 1
e b mety akides del Sistenn Geation litegial Cortilivmon de

prens i el SAR I [S03 LW

PERSONATL Cumpli el plan de desurrollao v e Cumplimiento del Plan 2 1K)

de Desarrollo Indivadunl

Comentarios Empleado;

Comentarios Jefe:
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GOMEZ VESGA JAIR

DO JAIMES
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ANEXO O. Manual de Funciones de un funcionario de némina convencional

de la Coordinacion de Subsuelo del Rio.

Titulo del Carge iMANTEl\EDOR DE SUBSUELO C 5

Negocio: !W‘R ~ Dependencia: l_Cuardinacim Mantenimiento Subsuelo
i Carge Jefe Inmediate: !.Sup«rmur

Localizacién: 1cusabc produccion del rio Fecha Revision i 27-Sep-086

1. RESUMEN DEL PUESTO (Funcién Bésic

produccign

l” Ll i i 15 Ea e LGRS Bhis L L HEFEE HEL ......._..-_-. i AERBAL L LEET S SRS P
|Asistir ol Operador en las funciones diarias a realizarse en el sitio de trabajo, tales como enroscar y desenrascar tuberia,
jvarillas y demds herramientas complementarias en las operaciones, para poder cumplir satisfactoriamente con los

traba jos programados.

Ejecutar las labores encomendadas por el Supervisar, Operador E y Operador b, dentro de los pardmetros de Calidad, |
Sequridad y Contral ambiental establecidas per la empresa. Aplicando los conceptos ¥ métodos técnicos establecidos para |
el manejo de herramientas y equipos, y los procedimiento operacionales

‘0L GESTION TECNICA
i&_liu.nélcﬁdidrld.s. ) . o
03. Enroscar, desenroscar, tumbar o parar las tuberias y varillas, utilizando les herramientas adecuadas para dar
jcumplimiento a la ¢ jecucidn de los trabajes pragramados para cada pozo.

|04. Limpior con cepillo de acero y engrasar las roscas de Iaﬁuriﬂ, varillas y d_e:md;i'l;rmmicms pq;u- mnn‘lt'cnr.r-ins en
buen estado y prolongar su vida Uil

08, Maniobrar todas las herramientas, manuales y automdticas, utilizando las adecuadas segin su funeién, para realizar
|los traba jos que se ejecutan en reacondicionamiento de pozos - =

|06, Mantener en perfecta estado de limpieza, herramientas y equipos auxiliares y demds implementes necesarios para
trabajar con mayor calidad, seguridad y eficiencia,

07. " upender por mantener en buen estado los equipes e instrumentos de ;rubqjo,y velar por el cumplimiento de los
programas de mantenimiento, con el fin de asegurar la confiabilidad de los equipos =

08, Transportar, eargar y descargar herramientas, materiales y equipos necesarios, subiendo o bajdndolos de los
vehiculos en las instalaciones del pozo, con el fin de garantizar su disponibilidad en las tareas en que se necesiten,

09, Nivelar y anclar los equipos de reacondicionamiento de pozos, con bleques, gatos hidrdulicas y vientos, para garantizar
|su estabilidad, y de esta manera permitir la carrecta realizacién de |as lobores encomendadas

10, Realizar correctamente pegas y conexiones, de tal manera que garanticen el buen funcionamiento aptmtlomi

11. Ayudar al Operader [ de Subsuelo en la Instalacién y armada de los cables de la corona en les equipes, subiendo
manilas y ayudando en los empalmes, para garantizar la disponibilidad de los equipos . .

12 Ayudar en la tendida o levantada de fuberia y herramientas, utilizanda el procedimiento adecuado, para agilizar las
operaciones, cuando los trabajos de reacondicionamiento asi o requieran ’

13, Mentener slempre una actitud segura frente a las operaciones diarias y aplicar al mdxima el conocimiento de las
mismas, con el fin de garantizar el éxito operacional.

14. Funciones ocasionales,

Usann:  ofT7I3 Fasha: 020304
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(16 Tntervenir en las labores de eambio y enhebrade de cable de los diferentes equipos de reacondicionamiento de pozos, |
|con el fin de que los equipos estén disponibles para las operaciones programadas. T T ]
16, Vigilar que los cables, mangueras y accesorios de la forre y ¢l equipo no tropiecen, se rampan u obstruyan el normal
funcionamiento de la operacion, durante la instalacidn o des-instalacidn de la torre del equipo, con el fin de garantizar el
éxito del procedimiento y evitar accidentes ) - = ’

17 Asumir las funciones del Operador D de Produccidn, cuando las sireunstancias asi lo requieran a en su cusencia, pare
garantizar la continuidad en las operaciones. = o S |
1B Hacer conexiones utilizando las lineas y vdlvulas existentes para poder desplazar un fluide desde la estacién hasta la
localizacidn del pozo o viceversa, - ‘

19, GES TION RESPONSABILIDAD INTEGRAL

20. Funciones diarias, P = =y e e

21 Utilizar los implementos de seguridad que se le asignen (cascos, guantes, botas de seguridad, overoles, gafas,
cinturanes, protectores auditivos, mascaras, delantales, retractiles, slingas), con el fin de garantizar su integridad fisica
y la continuid S ==
22 Conocer los reglamentos normas y estdndares de seguridad higiene y contral ambiental establecidos por la empresa,
|para aplicarlos en los diferentes trabajos de reacondicionamiento de pozos, B

|23 Mantener en perfecto estado de limpieza el sitio de trabajo. para lograr un mejor ambiente laboral y la seguridad en
||ag labores

24, Realizar correctamente peges y canexiones con el fin de prevenir y evitar la contaminacién ambiental de la
lecalizacién y el entorna

i 4 e .

25. Vigilar constantemente el nivel de Jos tanques de almacenamienta de fluido, trampas y chazas recolectoras de cruda,
y desocuparlos si fuera necesario, para evitar derrames de cruda y otros fluidos contaminantes en la localizacién

|26 Evitar desperdicios de combustibles, lubricantes, herramientas y materiales utilizades en los equipes de la seccidn, |
[para garantizar las eondiciones de higiene y y seguridad en la localizacidn y_evitar la contaminacion,

27 Funciones ocosionales. e e :
26 Intervenir en la operacion de cantrol que se requiera, durante una situacién de emergencia provocada por ::|ispam del |
\pozo, con el fin de lograr el contral del pozo y evitar pérdidas per capital, recurse hurmano y contaminacion ambiental

29, Participar aetivamente en simulacros y atencién de emergencias en el drea en la cual se desempefia

30, Abrir o limplar trampas, contrapozos y cunetas de drenaje, cuande las operaciones y condiciones de seguridad y
medio ambiente lo ameriten, con el fin de gurantizar el buen funcienamienta operacional y el contral ambiental.

31 Funciones 561

i32, Conocer y participar en el desarrollo de los programas ambientales, de calidad  seguridad y salud ocupacienal de |a
|erencla, R Sl S R . e
33 Desarrollar su trabajo sigulendo los procedimientos, instrucciones y listas de chequeo de trabajo establecidas, para
controlar o mirimizar los impactos ambientales, los riesgos de seguridad y salud ocupacional y no afectar la calidad de los |
productos, - _

134, Informar o su jefe inmediato acerca de condiciones, prdcticas y compartamlientos que puedan generar condiciones y
actos inseguros, enfermedad profesional, afectacién al medio ambiente, a |a calidad de los productes y/o pérdida &
afectacién de la infraestructura de la Empresa, - —
35, Presentar recamendaciones para implementar mejoras € innovacién en los procesos, y en el desempefio ambiental, de
seguridad y salud ocupacional de las tareas a su cargo, ) ) _

36, Parhcipar e la atencidn de contingencios en el drea de su responsabilidad y participar coma apaye en las otras dreas
de la Gerencia, cuando sea pertinente, S —

37, Reportar los incidentes y accidentes ocurridos en el drea bajo su responsabilidad y farmar parte del equipo
investigador cuando sea pertinente. ; ) ) ) |
38, Entregar su turno de trabajo indicando todos los riesgos detectadas, de las actividades desarrolladas y entregar |
herramientas ordenadas y limpias,

39, Asegurar la calidad de su trabajo. _

40. Utilizar permanentemente los elementos de proteccion personal y ropa adecuade a su lubor, velar por su aseo,
lcuidado y solicitar oportunamente su reposicidn.

Ummsn  o03710 Fosha: WS008
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|41 ADMINTSTRATIVAS
42, Cuidar y velar por el correcto funcionamiento de los equipos y herramientas a su cargo para |a realizacion de sus
actividades -

43| nmbu- con buena disposicidn cu'P:lCIchclnn técnica y human hurmm para su desarrallo permnl y el de la emp:*asu

|44 4 Participar en la cupu-:ﬂu:ldn y enfrenamiento pmgmmuda para sus cargos,

45, Dar estricto cumplimiento a todo lo dispuesto en: el Reglamente Interno del Tﬂ!bljﬂ Reglas generales de s:gundad
r'egln_trm: de higiene y seguridad industrial, palitica HSEQ y ¢ demds normas generales y corporgtivas,

46 Cump!lr Ias demds funciones oslgnudcs pnr el jefe inmediata.

B T neqursnos
1. EDUCACION: '

=P BACH CLASICO-ACADEMI

2. EXPERIEMCIA AFIN CON LAS FUNCIONES DEL CARGO (Afos): l_ 2

4. PERFIL DE COMPETENCIAS I-'MMANA.E

# Orientacidn al Cliente:

» Orientacién al Logro:

» Trabajo en Equipo.
% COMUNICACION EFECTIVA - TRABAJO
EM EQUIPO:

MNombre: SERRANMD MARMOL, DALRO
nwm.._—m@"
Firma: u

<]

Ui o037130 Feche: S8 1004
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TIPO DE
PRESUPUESTO

ANEXO P. Planeacion acciones

PRIORIDADES
VPR

PROGRAMA

RESULTADO

de formacién de personal afio 2006

MODALIDAD

DURACION TOTAL

PARTICIPANTES EN HORAS HH

DEPARTAMENTO

MES
PLANEADO

. . Operar infraestructura de
EFICIENCIA Diplomado en Gestion Integral de
1| PRIORDADES VPR | oep ~mial Puazos Maduros - VPR terrpernoc;su,c;é?ggs y DIFLOMADO 10 120 1200 RIO MTTO 3456
Operar infraestructura de
EFICIENCIA Mantenimiento centrado en
2 | PRIORIDADES VPR OPERACIONAL corfisbilidad terrenos, pOZOS Y TALLER 2 32 64 RIO MTTO 6
produccidn
3 | DISPONIBLE GRM PROGE§£”$S B Manejo Defensivo 'mp‘emema'['grégramas o CURSQ 10 8 80 RIO MTTO 2,4,6,8,11
4 | DISPONIELE GRM PROGE§£”$S B Brigadas de Rescats 'mp‘emema'['grégramas | ENTRENAMIENTO 3 24 72 RIO MTTO 4710
PROGRAMAS DE | Congreso de Seguidad y Medio
5 DISPOMNBLE GRM HSEQ Ambiente Salud Ocupacional CURSO 2 24 48 RIO MTTO 6
EFICIENCIA . .
6 | DISPONBLE GRM R Congreso de Mantenimiento Brindar confiabiliad CURSO 2 24 48 RIO MTTO 3
EFICIENCIA .
7 DISPONBLE GRM T Congreso de energia Brindar confiabiliad CLURS0 1 24 24 RIO MTTO 7
Diplomado en instalaciones
electricas de uso final con enfasis . .
EFICIENCIA X Evaluacion de registros
8 | DISPONBLE GRM OPERACIONAL | @1 reauerimientos del reglamento e DIPLOMADO 3 120 360 RIO MTTO 6,7,89
tecnico de instalaciones electricas
y la norma tecnica
Formular estratégias y
EFICIENCIA Diplomado en sistemas de ;
9 DISPONBLE GRM L Gestion Intearel programas de tecpolog\a DIPLOMADO 2 120 240 RIO MTTC 6,7,8
de informacion
EFICIENCIA Configuracion sistema control
10 | RECURSQ INTERNO OPERACIONAL distribuido Brindar confiabiliad CURSO 3 32 96 RIO MTTO 9
EFICIENCIA Sisterna de proteccion de
11 | RECURSQ INTERNO maguinas rotatoria y sellos de Brindar confiabiliad CURSO 3 32 96 RIO MTTO 9
OPERACIONAL
control antibormbeo.shutdown
EFICIENCIA Formacion mantenedores
12 | RECURSQ INTERNO mecanicos (turbinas, tuberia, Brindar confiabiliad CURSO 3 32 96 RIO MTTO 8
OPERACIONAL
lubricacion y maquinaria)
EFICIENCIA
13 | RECURSQ INTERNO OPERACIONAL Transformadores de potencia Brinctar confiabiliact CURSO 3 32 96 RIO MTTO 4
EFICIENCIA Especificacion Mtto y
14 | RECURSOINTERNO | Cepy o protecciones de motortes Brindar confiabiliad CLURS0 3 32 96 RIO MTTO 4
electricos
15 | RECURSO INTERNO SHeE e Metrologia basica y avanzada Brindar confiabiliad CURSO 3 32 96 RIO MTTO 9
OPERACIONAL Y ¥
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TIPO DE
PRESUPUESTO

PRIORIDADES
VPR

PROGRAMA

RESULTADO

MODALIDAD

DURACION TOTAL
PARTICIPANTES EN HORAS

HH

DEPARTAMENTO

MES
PLANEADO

EFICIENCIA Configuracion y especificaciones
16 | RECURSOQ INTERNO OPERACIONAL de Mito de Relex v Proteccion Brindar confiabiliad CURSO 5 32 160 RIO MTTO 6
EFICIENCIA
17 | RECURSQ INTERNO OPERACIONAL Clasificacion de areas peligrosas Brindar confiabiliad CURSO 5 32 160 RIO MTTO 9
EFICIENCIA Maquinas Electricas y .
18 | RECURSOINTERNO | fepy o (o — Brindar confiabiliad CURSO 5 32 160 RIO MTTO 5
EFICIENCIA Sequridad y prevencion de
19 | RECURSO INTERNO riesgos electricos, manual de Brindar confiabiliad CURSO 3 3 24 RIO MTTO 8
OPERACIONAL L
seguridad eléctricay RETIE
20 | RECURSO INTERNO SHeE e Sellos mecanicos Brindar confiabiliad CURSO 5 20 100 RIO MTTO 56,8
OPERACIONAL T
EFICIENCIA . .
21 | RECURSOINTERNO | ofny oo |Metodologia eleminacion defectos|  Brindar confiabiliad CLURS0 5 20 100 RIO MTTO 579
EFICIENCIA .
22 | RECURSOINTERNO | o C o Valvulas Brindar confiabiliad CURSO 5 32 160 RIO MTTO 8
EFICIENCIA Witto a transformadores de
23 | RECURSO INTERMNO potencia lineas v sistemas de Brindar confiabiliad CLURS0 5 32 160 RIO MTTO 5
OPERACIONAL
media tension
EFICIENCIA Witto y Diagnostico a sistemas de .
24 | RECURSOINTERNO | ofs oo respaldo electico Brindar confiabiliad CURSO 5 32 160 RIO MTTO 10
EFICIENCIA . .
25 | RECURSOINTERNG | mepn i) Sistemna puesta atiera Brindar confiabiliad CLURS0 5 32 160 RIO MTTO 7
DESARROLLO DE
26 | RECURSOINTERNO | e s Orientacion Al Cliente Orientacion al cliente CURSC 10 16 160 RIOMTTO 10,11
DESARROLLO DE Diplomado Formacion Direcciony Desarrollo de
A RTINS COMPETENCIAS Administrativa Supervisores Personas UFHEC IO 2 120 240 Rl 345678
DESARROLLO DE
28 | RECURSOINTERNO | e s Interventores de Contratos Corntratacion CURSC 2 20 40 RIOMTTO 8,11
29 | RECURSO INTERNO PROGE§£”$S P | Fomacion nspactares Electricos 'mp‘emema'['grégramas o CURSQ 5 32 160 RIO MTTO 6
PROGRAMAS DE Certificacion en Manejo de Implementar Programas de
30 | RECURSO INTERMNO HSEQ Cargas con Gruas HSE CURSO 3 8 24 RIO MTTO 9
Aplicar procedimiento,
31 | RECURSO INTERNO DISshie HeIDIS Taller Lider a lo Bien herramientas y CURSO 2 16 32 RIO MTTO 9
COMPETENCIAS -
metodologias de T
Aplicar procedimiento, 234567
32 DISPOMNEBLE GRM DSl N LOI DS Ingles herramientas y CURSO 5 84 420 RIO MTTO A
COMPETENCIAS ] 8.9.10.11
metodaologias de Tl 9,9, 134,
EFICIENCIA
33 | DISPONIBLE GRM OPERACIONAL Talleres RCM Brinctar confiabiliact CURSO 2 64 128 RIO MTTO 4.7
EFICIENCIA . 456,789
34 DISPOMNBLE GRM OPERACIONAL Seminarios de actualizacion Brindar confiabiliad CURSO 1 128 128 RIO MTTO 10.11
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TIPO DE PRIORIDADES No. DURACION TOTAL MES
PROGRAMA RESULTADO MODALIDAD DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO VPR PARTICIPANTES EN HORAS HH PLANEADO
Operar
INCREMENTC DE infraestructura de
1 CLAUSULAS LA PRODUCCION Pozos Horizontales I — CURSO 5 40 200 RIO PRODUCCION 5
produccidn
Reentrenamiento a
EFICIENCIA traves de curso de Operar equipos de
2 CLAUSULAS RO it i g D0CE50 ENTREMAMIENTO 17 80 1360 RIO PRODUCCION 6
operadores
Administrary
NEGOCIOS DE | Formacidn integral ppto | ejecutar proyectos
3 | PRIORDADES VPR | o2ir o n o ey de gastos & CIURSO 1 48 48 RIO PRODUCCION 5,11
inversidn
Gas produccian Formular estratégias
4 CLAUSULAS MANEf\?UDRE;LGAS engineering, manejo | de praduccion de CIURSO 2 40 80 RIO PRODUCCION 8
integral crudo y gas
Desarrollar
INCREMENTO DE ) )
& | DISPONBLEGRM | " Do -2y | SPe Anual conferencia tecnologia OTRO 1 40 40 RIC PRODUCCION 9
especializada
- Desarrollar
INCREMENTC DE First international
6 | DISPOMNEBLE GRM LA PRODUCCION e — tecn_olog|a QOTRO 1 40 40 RIQ PRODUCCION 8
especializada
Sistema de Medicion Mediry localizar
7 | DISPONIBLE GRy | NCREMENTODE J 0 c e y Transferencia|  walimenes de CURSOD a8 40 320 RIC PRODUCCICRN 7.8
LA PRODUCCION !
de fluidos Produccion
PROGRAMAS DE Implementar
3 | PRIORIDADES VPR HSEQ Brigadas de Rescate Programas ds HSE ENTREMAMIENTO 5 24 120 RIO FRODUCCION 4710
PROGRAMAS DE | Congreso de Seguidad
9 | DISPOMNIELE GRM HSEQ Medio Ambierte Salud Ocupacional CURSO 2 24 45 RIO FRODUCCION 6
EFICIENCIA Congreso de - :
10 | DISPONIBLE GRM OPERACIONAL Marteni misnto Brindar confiabiliad CURSO 2 24 45 RIO FRODUCCION 3
EFICIENTZIA ) )
11 | DISPONIBLE GRM OPERACIONAL Diplomado engas | Brindar confiabiliad |  DIPLOMADO 1 120 120 RIO PRODUCCION 6,7,8,9
Farmular estratégias
EFICIENCIA Diplomado en sistemas | de programas de
12 | DISPONIBLE GRM OPERACIONAL de Gestion Integral tecnologia de DIPLOWADO 2 120 240 RIQ PRODUCCION 67,8
informacidn
Evaluacion economica AR
EFICIENCIA ejecutar proyectos
13 | DISPONIBLE GRM OPERACIONAL en _proyectosﬂ de de gastos CURSO 2 24 45 RIO FRODUCCION 4
inversionf i
inversion
14 | DISPONIBLE GRM SHCIS} ol Puntos Focales Brindar confiabiliad CURSOD 1 40 40 RIO PRODUCCION 2,581
OPERACIONAL T
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TIPO DE PRIORIDADES No. DURACION TOTAL MES
PROGRAMA RESULTADO MODALIDAD DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO VPR PARTICIPANTES EN HORAS HH PLANEADO
Operar
EFICIENCIA infragstructura de
15 |RECURSOINTERNO | oe o sy [Herramientas de Pesca lermenos, pozos y CURSO 10 32 320 RIC PRODUCCION 5
produccién
Operar
EFICIENCIA Registro, cementacion, | infraestructura de
16 | RECURSO INTERMNO OPERACIONAL cafoneo [r e pa—— CURSO 10 36 360 RID PRODUCCION 6
produccién
Operar
EFICIENCIA Well control para infraestructura de
17 | RECURSO INTERMNO OPERACIONAL et CNEE SR CURSO 15 40 600 RIO PRODUCCION 7,9
produccién
Operar
EFICIENCIA Well control para infragstructura de
18 | RECURSO INTERMO OPERACIONAL Operadores [rramma—— CURSC 15 40 600 RIC PRODUCCICN 7,9
produccién
EFICIEMCIA R
19 | RECURSC INTERNO reciprocantes y Brindar confiabiliad CURSO 5 32 160 RIC PRODUCCION 7
OPERACIONAL )
centrifugos
EFICIEMNCIA Bombas, sellos, ) -
20 | RECURSO INTERMNO OPERACIONAL cojinétes Brindar confiahiliad CURSO 3 32 96 RIO PRODUCCION 4
EFICIENCIA
21 | RECURSOINTERNO | mr o5 m ) Equipos Rotativos Brindar confiabiliad CURSO 5 32 160 RIC PRODUCCION 10
EFICIENCIA Cuidado Basico del - -
22 |RECURSOINTERNO | e o - e Equipo Brindar confizhiliad CURSO 5 16 80 RIC PRODUCCION 4,6,8,11
Aplicar
DESARRCLLO DE procadimienta,
23 |RECURSO INTERNO | -or B ™ v | Trabajo en Equipo hemmamientas y CURSO 25 8 200 RIC PRODUCCION 8
metodologias de T
Aplicar
DESARRCLLO DE procadimienta,
24 | DISPONIBLE GRM | ~Cr Br ™ Excel avanzado hemmamientas y CURSO 10 16 160 RIC PRODUCCION 5
metodologias de T
eecon Direcciony 234567
DESARROLLO DE | Administrativa Jefes de »2,4,2,0, 1,
25 | RECURSO INTERNO | "o 0F B ™ Departamento y Desarrcllode | ESPECIALIZACION 2 152 304 RIC PRODUCCION 91011
) Personas s 14
Coordinadorss
DESARROLLOD DE Interventores de
26 | RECURSO INTERNO COMPETEMCIAS Contratos Contratacion CURSO 2 20 40 RIO PRODUCCION 8,11
Software tecnico
27| cLausuLas  |DESARROLLODE| \ raria gastionen | Contratacion CURSO 5 16 80 RIO PRODUCCION 6
COMPETENCIAS
ELLIPSE
Talleres de
PROGRAMAS DE Comportamiento Implementar
28 | RECURSO INTERNO HSEQ Sequro Para Programas de HSE CURSO 4 32 128 RID PRODUCCION 11
supervisores
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TIPO DE PRIORIDADES No. DURACION TOTAL MES
PROGRAMA RESULTADO MODALIDAD DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO VPR PARTICIPANTES EN HORAS HH PLANEADO
PROGRAMAS DE | Operaciones Basicas Implementar
29 | RECURSO INTERNO HSEQ Sequras Pragramas de HSE CURSO 2 20 40 RIO PRODUCCION 59,10
PROGRAMAS DE | Taller Inspectores de Implementar
30 | RECURSO INTERNO HSEQ Sequridad Programas de HSE CURSO 3 40 120 RIO PRODUCCION 6
PROGRAMAS DE | Divulgacion Impactos Implementar
31 | RECURSO INTERNO HSEQ Riesgos GRM Programas de HSE CURSO 50 2 100 RIC PRODUCCICN 8
PROGRAMAS DE | Certificacion Trabajos Implementar
32 |RECURSO INTERNO HSEQ on altura Programas de HSE CURSO 5 8 40 RIO PRODUCCION 7
PROGRAMAS DE | Re-sntrenamiento en Implementar
33 | RECURSO INTERNO HEEQ Instructivas de HSE | Programas de HSE CURSO 30 2 120 RIO PRODUCCION 5
34 | DISPCMIELE GRM SHCEEE Combustion Brindar confiabiliad CURSO 2 32 RIC PRODUCCION 46,912
OPERACIONAL e
Operar
INCREMENTO DE infraestructura de
35 | RECURSO INTERMNO LA PRODUCCION Well Integrity VWorkshop [rrame— CURSO 3 24 72 RIO PRODUCCION 2
produccién
Aplicar 234567
DESARROLLO DE procedimienta, 2, 7,2,0, 1,
36 | DISPONIBLE GRM COMPETENCIAS Ingles herramisntas y CURSO 5 84 420 RIO PRODUCCION 8.9.10.11
metodologias de T
EFICIENCIA seminarios de ) . 456,789,
37 | DISPONIBLE GRM OPERACIONAL actualizacion Brindar confiahiliad CURSO 1 128 128 RIC PRODUCCION 10.11
Operar
INCREMENTO DE Fracturamiento infragstructura de
£ || elEReI SRS el LAS RESERVAS Hidraulico terrenos, pozosy Elz=le 3 40 120 EREDNEETel: 8

produccian
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ANEXO Q. Presentacion de la Acciones de Desarrollo presupuestadas por

Direccion de Desarrollo

MATRIZ DE CAPACITACION
SAR

CARLOS FERMAMDO RUEDA
Superintendente de Operaciones del Rio ()

Junio 13 de 2006
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La Energia de los Colombianos

“

ﬂ Estadistico de las Acciones de Desarrollo Planeadas

‘ Detalle Acciones de Desarrollo Planeadas de la SAR

‘ Detalle Acciones de Desarrollo par Departamentos
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ESTADISTICO ACCIONES DE

DESARROLLO
Ho Acciones Ho de Cupos TOTAL CUPOS
DEPENDEHNCIA de D esamollo
Planeadas DIR COoH DIR + CON
SUFER DELFRIO 4 A 0 G
LFTO DE PRODUCCIAN 57 235 765 1000
LPTO DE MANTENIMIENTO 54 101 305 406
TOTAL SAR 342 | 1070 1412

2= muoducxla o i s wn NN Yo G g ngdn Mo =N pemoo ool oe Eope B

//4 Pa3 umn ieshinpeo sn Ecopslinl 5. Fods oy deec s o v s . Minguin ol e e els s o n e de _ .

Lz Energia delos Colombianos

ACCIONES DE DESARROLLO SAR

TOTAL TOTAL
ACCION DE DESARROLLO SAR ACCION DE DESARROLLO | m -
o | con | ToTAL | oiR | cow | ToTaL
POSHORZOMIAES | 5 | O | & e N N
Phemfs PN | | | j 4 1] 4
R e 2 (18| 17 2 ol 2
1 A
| € | 10| 0 | 10
2 4] 2 10 | 15 25
s | %[0 A 12 g - ::
FIFET IMTE RMATIONAL ok
I _-_.'L:u-r|.|:w_lri: £ | 1 | o 1 e H:-.‘:.., 1 I I
FAL '.!-T.rr:'-ur.ﬁlld" e | 8 | 0 8 |:-|-.: Isl |: il ;f:,'li: 0 o 8
SEETEMA DI LV BOAAS LOS,COMETES | @ | 7 | 7
| 8 | o 8 EOLEBE ROTATVOS 2 8 10
ESTATICA ¥ TRANEFER ? T 1& CARDADD BASICON DEL ECERPD 2 T 9
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CIONES DE DESARROLLO SAR
TOTAL TOTAL
|ACCION DE DESARROLLO SaR |ACCION DE DESARROLLO RN
= DIR | CON | TOTAL pir | com | ToTAL
L ?&%::‘ég - ; 4 | u] | 4 CELOMALD SUBERASORES | 2 | ] | 4
|SOF TWARE TECHICO. MEJORAR : | | I
woesmoneneuwse | 10| 2 [ 18 FRMEROS anauos | 24 | 73 | 8T
| | i ] ] I
TALLERES OE | | | SCHTRANCE O N - O N L [ -
COMPORTAMIENTO SEGURG | 2 b F- s i [ & 4 | 10
PARA EUPERVISORES | | | LS ] [
OFEHACIOMNE S BASICAS | MEDC R FL i O 1
e EMFASIS EN GAS l o 2 | 2
SEWANA DL SALUD
i, '-J."I'I M BAP AT | D I 5 I 5 DOLIPACICIAL I 30 30 ! Bﬂ
e o 9ol 28| EO COBTD G0 DE VDA [ 2 0| 2
= = P ' 1 . GEL, BOUG |
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" | : ¥ ] ]
i i WoALIN O ARLAS I
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| TOTAL
ACCION DE DESARROLLO SAR
DIR | COM | TOTAL
CERTIF AL ESPEL W ILALLR,
EN PRUERA DE GAS o | & 8
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ANEXO R. Extraccion de la Matriz de Capacitaciéon del Departamento de Produccion del Rio

COORDINACION PROGRAMA ENFOQUE No DE PARTICIPANTES REGISTRO FUNCIONARIOS NOMINA | MES PLANEADO | OBJETIVO DE RESULTADO

PRODUCCION CANTAGALLD 17085 Luis E. Sarmiento DIR
DPTO PRODUCCION : .
EL RiO OPERAR INFRAESTRUCTURA 19648 Alejandro Matulevich DIR
POIOS HORIZOMTALES DE TERRENOS, POZOS Y 5 A MAYD PLAN WOLUMETRICO
BRODUGEIAN 17239 Bladirir Lipez Rengifo DIR
SUBSUELO DEL RIO 17245 Javier Gomez Yanegas DIR
17246 José A Camacho DIR
PRODUCCION 14603 Horacio Lermus COonN
CANTAGALLO 14703 tanuel F Sasvedra COn
19725 Jairo Wila DIR
14140 José Ahmed Peralta DIR
PRODUCCION CASABE 13528 Mario Camargo Con
13759 Eduardo Carrerio Diaz CON
14011 Ulfran Lucera COonN
REEMTREMAMIENTO A TRAVES 13767 Alcibiades Murillo CON
DE CURSO DE ACTUALIZACION DE OPERAR EQUIPOS 1 7 14179 Eddie Fonseca CON JUNIO PLAN WOLUMETRICO
DE PROCESD -
OPERADORES 13880 Jairo Macias Con
14014 Aliredo Echeverria CON
SUBSUELOD DEL RIO 14001 Horacio Delgado CON
13741 Joge Walero Con
14136 Gustavo Gutierrez CON
14431 German Diaz Con
14425 Fahio Gutierrez Con
81313 “ictor Miranda CON
- ADMINISTRAR ¥ EJECUTAR
SUPERINTENDENCIA FORMAGION INTEGRAL FROYECTOS DE GASTOS E 1 17222 Liliana Maria Cortés DR MAYOJUNIO | AJUSTE PERSONA - CARGO
PPTO-COSTOS-EVA -
INWERSION
A ADMINISTRAR Y EJECUTAR
SUPERINTENDEMNCIA FORMACION INTEGRAL PROYECTOS DE GASTOS E 1 19825 Carlos Artura Pulgarin DIR MAYO-JUNIO | AJUSTE PERSONA - CARGO

PPTO-COSTOS-EVA

INVERSION
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ANEXO S. Planeacion de las Acciones de Desarrollo de un funcionario de la né6mina convencional SAR

Funcionario: 14091 - RAMCS VERGARA NILO BLAS Dependencia: 22i322 - Coordaacion Mortenimients Contagallo
# Justificoctin | Objerivo | Modalided AccfndeDesarrolls | Entided  [Duracién| Fecha Ectimoda |
Competencia: BRINDAR CONFIABILIDAD INTEGRAL
2 | Objetivos de Resultodo VOLUMETRIGOS: Cumplir Curso Sisterra de probeccion de maguinas Instructar/Tnterne 32
con & Plan Velumetrico de rotstora y selios de contral
Crudo anfibombeo.shy tdown
3 JLineomiento Corparativo Curso Metodologia eleminacion defectos Instructer/Interna 20

Competencia: IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE HSE

1 | Objetivos de Resultods VOLUMETRICOS: Cumnglir Curso Rescate Industrial Portafolic 24
con & Plan Velunetnco de
Crage
4 | Objetivos de Resultods HSE Mejorar '2s condiciones Taller I.’R' MEROS AUXILIOS Partafalic B
e trabsjo Sequro en su drea
— ———
5 JObjetivos de Resultado EFICIENGIA Curse AISLAMIENTO SEGURD DE PLANTAS Y | Instructer/Interns E
OFERACIONAL EQUIPOS-SAS
Cumplimienis del pregrama
de Integrided Operatha o -
& |Linesmients Corporative Curso SEMANA DE SALUD OCUPACIONAL Partafalia 16
— . e —— e ————
7§ Objetivos de Resultado VOLUMETRIGOS: Cumplir Entremamiento en  JREENTRENAMIENTO EN Instructer/Interna Fl
con & Plan Volumetrico de o e INSTRUCTIVCS DE HSE
Cruo £ s
8 | Chjetivos de Resultado VOLUMETRICCS: Cumgiir Curse Fermagion inspeclores Eleciricos Instructer/Interns 32
conel Plan Voiumelrico de
Crude

Compromisos de mejoramiento de Comportamientos:

Firma Funcionario ! Fi ﬁ;:i o

ﬂ@%ﬂb Yell , %'ﬁﬁtlﬂtdt“;}h
< (Dmme

Frcha sTI006
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ANEXO T. Andlisis de la funciones con las Acciones de Desarrollo

presupuestadas por DDS

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO
OPETROL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RIO

FUNCION BASICA: Asistir al Operador en las funciones diarias a realizarse en el sitio de trabajo, tales como enroscar y desenroscar
tuberia, varillas y demas herramientas camplementarias en las operaciones, para poder cumpliv satisfactoriamente con los trabajos
programados

ACCIONES DE CONOCIMIENTOS
= DESARROLLO NECESARIOS
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
PRESUPUESTADAS PARA REALIZAR LAS
POR DDS ACTIVIDADES DEL CARGO

GESTION TECNICA

Enroscar, desenroscar, tumbar o parar las tuberfas y varillas,
utilizando las herramientas adecuadas para dar cumplimiento a la
ejecucian de los trabajos programados para cada pozo

Limpiar con cepillo de acera vy engrasar las roscar de |z tuberia,
varillas y demas herramientas para mantenerlas en buen estado vy
prolongar su vida util.

Maniohrar todas las herramientas, manuales v automaticas, utilizando
las adecuadas segun su funcian, para realizar los trabajos que se
ejecutan en reacondicionamienta de pozos.

Wantener en perfecto estado de limpieza, herramientas y equipos
awxiliares y demas implementos necesarios para trabajar con mayor
calidad, sequridad v eficiencia

Propender por mantener en buen estado los equipos e instrumentos
de trabazjo, y welar por el cumplimiento de los programas de
mantenimiento, con el fin de asegurar la canfiabilidad de los equipos

Transportar, cargar v descargar herramientas, materiales y equipos
necesarios, subiendo o bajandolos de los wehiculos en las
instalaciones del pozo, con el fin de garantizar su disponibilidad en las
tareas en gue se necesiten.

Nivelar v anclar los equipos de reacondicionamiento de pozos, con
blogues, gatos hidraulicos y vientos, para garantizar su estabilidad, v
de esta manera permitir la correcta realizacion de las labaores
encomendadas. * Registra, cementacion y
Realizar correctamente pegas y conexiones, de tal manera gue cafioneo.
garanticen el buen funcionamiento operacianal

Ayudar al operador D de Subsuelo en la instalacion v armada de los
cahbles de la corona en los equipos, subiendo manilas v ayudando en
los ermpalmes, para garantizar |a disponibilidad de los equipos

Ayudar en la tendida o levantadad de tuberfa y herramientas, utilizando
el procedimiento adecuada, para agilizar los aperaciones, cuando los
trabajos de reacondicionamienta asi lo requieran.

Mantener siempre una actitud segura frente 2 las operaciones diarias
y aplicar al maximo el conocimienta de las mismas, con el fin de
garantizar el exito operacional.

* Cperar hombas triplex.
* Armar y desarmar pescadores
de tuberia y varilla.

* Conocer los tiposy funciones de

las hombas de subsuelo.
* Manejar y enebrar cables
* Distribuir adecuadamente Ios
equipos en la locacion.

" Conocer las sistemas de cantral
de pozo preventoras, hydrill,
acumulador, chokes fijos o

ajustables, bomba matapozo,
manifold y separadores de gas.
* Registra, cementacion y
cafioneo.

Intervenir en las labores de cambio v enhebrado de cable de los
diferentes equipos de reacondicionamiento de pozos, con el fin de
gue los equipos estén disponibles para las operaciones programadas.

Vigilar que los cahles, mangueras y accesorios de la tarre v el equipo
no tropiecen, se rompan u ohstruyan el normal funcionamiento de la
operacion, durante la instalacion o des-instalacion de la torre del
equipo, con el fin de garantizar el éxito del procedimienta y evitar
accidentes.

Asumir las funciones del Operador O de produccion, cuando las
circunstancias asi o requieran o en su ausencia para garantizar la
continuicad en las operaciones

Hacer conexiones utilizando las lineas v valwulas existentes para
poder desplazar un fluido desde la instalacion hasta la localizacion del
pOZ0 0 viCEVErsa
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OPETROL

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RiO

FUNCION BASICA Asistir al Operador en las funciones diarias a realizarse en el sitio de trabajo, tales como enroscar y desenroscar
tuberia, varillas y demas herramientas complementarias en las operaciones, para poder cumplir satisfactoriamente con los trabajos

programados

GESTION RESPONSABILIDAD INTEGRAL

Uilizar los elementos de seguridad que se le asignen (Cascos,
guantes, baotas de seguridad, overoles, gafas, cinturanes, protectores
auditivos, mascaras, delantales, retractiles), con el fin de garantizar
su integridad fisica.

Conocer los reglamentos, normas y estandares de seguridad higiene
v control ambiental establecidos por la empresa, para aplicarlos en
los diferentes trabajos de reacondicionamiento de pozos

Mantener en perfecto estado de limpieza el sitio de trabajo, para lograr
un mejor ambiente laboral v 1a seguridad en las labores

Realizar correctamente pegas y conexiones con el de prevenir y evitar|
la contaminacion ambiental de la localizacion v el entarno

Wigilar constantemente el nivel de los tangues de almacenamiento de
fluido, trampas v chazas recolectoras de crudo, y desocuparlos si
fuera necesario, para ewvitar derrames de crudo y otros fluidos
contaminantes en |a localizacion.

Evitar desperdicios de combustibles, lubricantes, herramientas vy
rmateriales utlizados en 105 equipos de la seccion, para garantizar las
condiciones de higiene vy seguridad en la localizacion vy evitar |a
cantaminacian

Intervenir en la operacion de control gue se reguiera, durante una

situacidn de emergencia provocada por disparo del poza, con el fin de

logar el control del pozo y evitar pérdidas por capital, recurso humano
contaminacian ambiental

Participar activamente en simulacros y atencian de emergencias en el
area en la cual se desempefia

Ahriry limpiar trampas, contrapozos y cunetas de drenaje, cuando las

operaciones y condiciones de seguridad y medio ambiente o

ameriten, con el fin de garantizar el buen funcionamiento operacional
el control ambiental.

Conocer vy participar en el desarrollo de los programas ambientales,
de calidad, seguridad v salud ocupacional de la Gerencia.

Desarrollar su trabajo siguiendo los procedimientos, instrucciones vy
listas de chegueo de trabajo establecidas para controlar o minimizar,
los impactos ambientales, los riesgos de seguridad v la salud
ocupacional y no afectar |a calidad de los productos.

Infarmar a su jefe inmediato acerca de condiciones, practicas vy
compaortamientos que puedan generar condiciones y actos inseguros,
enfermedad profesional, afectacion al medio ambiente, a la calidad de
los productos wio pérdida o afectacion de la infraestucturacion de |a
Empresa

Presentar recomendaciones para implementar mejoras e innovacion
en los procesos, y en el desemperio ambiental, de seguridad vy salud
ocupacional de la tareas a su cargo

Participar en la atencion de contingencias en el area de su
responsabilidad v participar como apoyo en las otras areas de |a
Gerencia, cuando sea pertinente.

Reportar los incidentes y accidentes acurridos en el area bajo su
responsahilidad v formar parte del equipo investigador cuando sea
pertinente

Entregar su turno de trabajo indicando todos los riesgos detectados,
de las actividades desarrolladas y entregar herramientas ordenadas y
limpias.

* Conocer sohre brigadas de
rescate.
" Realizar instructivos de
HSE
* Realizar el curso de mangjo
defensiva.
™ Conocer sobre primeros
auxilios
* Tener conocimienta en
cantraincendia

" Conacer sohre brigadas de
rescate
* Realizar instructivos de H3E.
* Realizar gl curso de manejo
defensiva
* Conocer sobre primeros
auxilios.
* Tener conocimiento en
contraincendio

ADMINISTRATIVAS

Cuidar y welar por el correcto funcionamiento de los equipos vy
herramientas a su cargo para la realizacion de sus actividades

Recibir con buena disposicidn capacitacion técnica y humana, para
su desarrollo personal v el de la empresa

Participar en la capacitacion y entrenamiento programada para sus
cargos

Dar estricto cumplimiento a todo lo dispuesto en el : Reglamento
Interno del Trabajo, Reglas generales de seguridad, reglamento de
higiene v seguridad industrial, politica de HSEQ y deméas normas
generales y corporativas

Cumplir las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

Ser inspectores de seguridad

* Ser inspectores de seguridad.
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ANEXO U. Proyeccién de las Acciones de Desarrollo Alineados con los

nuevos cargos del Escalafén convencional. Mantenedor de Subsuelo.

C- SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIO
PROYECCION DE LAS ACCIONES DE DESARROLLO ALINEADOS CON LOS NUEVOS
CARGOS DEL ESCALAFON CONVENCIONAL.
PROYVECCION DE LAS ACCIONES DE DESARROLLO
Prioridad ACTIVIDADES HIVEL DEL CARGO
MANTEHEDOR DE SUBSUELO
Realizar operaciones de pesca, maniobrando correctamente los contrales
1 del egquipo, aplicando el maximo de su experiencia, conocimientos 7
- técnicos, de seguridad y control ambiental, de acuerdo a las operaciones y
procedimientos establecidos.
Manejo del indicador de pesa, v conocimientos como factor de baoyanza,
2 desplazamiento de tuberia y varilla, targque vy tensiones recomendadas, 2
- causas de pega de tuberia y operacion de la mesa rotaria.
Cperar los equipos auxliares tales como: Bombas Triplex, Rotarias
3 mdviles, Power Swivel v demas a su cargo, que se requieran para realizar 3
- operaciones de terminacidn y reacondicionamiento. Ejecutarlas dentro de
los pardmetros de seguridad v control ambiental.
. .
Intalar o desistalar correctamente  cualguier equipo de warllleo o *ManEJarprgrar Empagqes. .
4 reacondicionarniento conociendo las distancias, ubicacidn, angulo de la 2 Tener conocimiento tedrico practico en
- torre, procedimientos operaciones y listas de chegueo para esta actividad. bombas triples.
Operar los sistermas de levante de los equipos en las actividades de *Reallzgr procedimientos y disefio de
5 Sacar v meter tuberfa o varllas, segdn los pardmetros téchicos, 7  [herramientas de pesca.
B amhbientales v de seguridad establecidos. *Tener entrenamiento tedrico practico de
6 Realizar operaciones de asentamiento y desasentamiento de empagues o 3 trabaju en alturas.
- retenedares de acuerdo altipo y caracteristicas de estos.
7 Realizar el ensamhle de los componentes de lag sartas de trabajo. De 3
- acuerdo con los procedimientos establecidos.
8 Realizar las operaciones de espaciamiento v pruebas de las hombas de 7
- subsuelo.
Ejecutar y dirigir con el personal a su cargo, el acondicionamiento,
preparacidn de herramientas y materiales, en el inicio, transcurso vyl
9 terminacidn  de  las operaciones de cementacidn, acidificacion, 7
- fracturamiento, registro, cafioneo de acuerdo a las instrucciones
imparidas por el supervisor o ingeniero de campo, de acuerdo a |3
operacidn y el procedirmiento establecida,
10 Canducir los equipos de varilleo, reacondicionamiento o servicios a pozo, 1
— entre [ocaciones vias internas o nacionales
Planear v ejecutar las actividades de acuerdo a los programas
u establecidos por ingenieria, conociendo los estandar de seguridad vy 1
operativos para realizar cada una de las actividades.
12 Canocery aplicar las diferentes metodos de control de pozos. 1 . . . ..
= - - = Tener licencia de conduccion para
13 Hacer mantenimienta preventivo v correctivo de los indicadores de peso, 1 hicul d
—_ manometros, preventores, acumulador, etc. YENIEUIOS pesados.
Realizar v patticipar en auditorias en aspectos de HSE (orden y aseo, *Tener entrenamiento en Yell Control.
14 permisos de trabajo, procedimientos operativas etc) para cumplimienta de 1 *Apoyar en las funciones de Supervisor
narmas, politicas, reglas v procedimientos establecidos. del area.
15 Responder y gestionar acciones preventivas gque eviten accidentes, 1
—_ contaminaciones o perdidas de tiempo dentro de la operacidn.
16 Hacer mantenimiento preventivo a los equipos a cargo v del sistema 1
—_ neumatico.
17 Hacer mantenimiento preventivo del sistema hidraulico fugas, cambio de 1
— mangueras, filtros y accesorios).
Realizar pedidos v compras con hase en los catalogos de las
18 herramientas por numero de pare, identificando sus caracteristicas enlas|  INT
_ tablas v manuales.
E g;rg;lrllénvag:?:;LLEJEE;der por la informacion de los sistemas DFYY, INT *Manejar |0z sistemas DFW, FROFILE y
20 Hacer seguimiento y ajustes al programa de pozos. INT DATA ANALIZER, ELLIPSE.
21 Ser tutor de ofros aperadores o mantenedares para facilitar el desarrollo INT
—_— de sus hahilidades v el aprendizaje de conocimientos
22 Liderar la operacidn de control de pozo durante una situacion de INT
- emergencia que se genere en el area de trabajao.
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Prioridad

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL Ri0
PROYECCION DE LAS ACCIONES DE DESARROLLO ALINEADOS CON LOS NUEVOS

CARGOS DEL ESCALAFON CONVENCIONAL.

ACTIVIDADES

Revisar, reparary mantener empagues v herramientas de servicio a pozos.

PROYECCION DE LAS ACCIOHES DE DESARROLLO
DEL CARGO
MANTEHEDOR DE SUBSUELO

*Diplomado en Gestian Integral de pozos

Preparar y mantener fluidos de contral, tomar muestras de formacidn y de
fluidos de retorno, efectuar las mediciones vy realizar los analisis
necesarios en su area para obtener confiabilidad operacional.

Medir v calibrar tuberias, herramientas, valvulas, indicadores de peso vy
elementos de presian.

Participar activamente en simulacros y atencidn de emergencias en el area
en la cual se desempefia.

Conocer e Intervenir en la operacidn de control de pozo durante una
situacidn de emergencia provocada por disparo del pozo.

Armar v desarmar los diferentes pescadores de tuberia, varilla, cable o
herramientas de wire line de acuerdo con los  procedimientos
establecidos.

Armar v desarmar las diferentes bombas de subsuelo y bombas
desarenadoras  identificando  sus  componentes, nomenclatura
propiedades.

Operar los equipos probadores de pozo, carrotangues de agua v aceite,
vehiculos de remolgue de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Verificar vy contralar los  niveles de fluido en los  tangues de
almacenamiento, trampas, chazas recolectoras de crudo vy achicarlos con
los equipos dispanibles.

Conocery aplicarlos procedimientos de evacuacion desde alturas.

Realizar |a parada de |a tuberia v la colgadoa de varilla en la torre, ¥ la
descargada de tuberia o varilla de |a tarre al suelo o caminos de acuerdo a
los procedimientas establecidaos.

Recibiry controlar los materiales y herramientas llevadas al poza, con el fin
de evitar dafios v la pérdida de las mismas. Entregas y ejecucion de
inventarios.

Asistir al operadar v supervisor del equipo en los mavimientos o trasteos
del equipo, dirigiendo la ubicacidn de la caseta, herramientas v demas
materiales necesarios para los trahajos, utilizando adecuadamente el
espacio en la localizacidn,

Tornar nota sobre la medida de las sartas de tuberia yvarillas manejar los
tallys, tipos de roscas y diametros asi comolos calculos de profundidas v
peso de sartas con gue se esté trabajando.

Conaocer y operar log sistermnmas de contral de pozos, su mantenimiento v
rango de aplicacion. Como son preventaros, hydrill, acurmulador, chokes
fiios 0 ajustahles, bomba matapozo, manifold y separadores de gas.

Maniohrar o dirigir la operacion de la bomba Triplex en las operaciones de
Prueba de Inyeccidn, Prueba de Tuberia, Circulacion y Desplazamiento de
un Fluida, para garantizar el bombeo de fluido hacia el pozo, can el caudal
¥ presidn necesarios.

Manejar los procedimientos de arme y desarme de equipo, asi como los
permisos y documentos que se deben diligenciar para tal operacian.

Constatar y garantizar |a nivelacion del equipo, amarre de los vientos, y el
correcto anclaje de la segunda seccidn de la torre durante el
procedimiento de instalacidn del equipo cumpliendo con los estandares
de calidad v seguridad establecidos.

Efectuar para cada caso el enhebrado e instalacidn de cables v manilas,
cambio de poleas, elevadores y demas implementos necesarios,
utilizando las técnicas y procedimientos adecuados.

Preparar las plataformas de tuberia y varillas, utilizando los materiales y
personal & su cargo, para asegurar la continuidad en las operaciones.

Maniobrar desde el encuelladero de tuberia de la tarre las herramientas
necesatias para la corrida de tuberia y varillas (tales como elevadores,
ganchos v poleasy en las diferentes operaciones de  wvarilleo
reacondicionamiento de pozos.

Efectuar el cuidado basico de los equipos (ubricacidn, temperatura en la
caja de halineras, vibracion, condiciones de operacion) y reporar las
novedades en su area de responsabilidad para lograr la confiabilidad
operacional.

Qperar equipos menores coma cabeza de gato v winches, v los equipos
fque le sean asignados en su respectiva dependencia, incluyendao equipos
auxiliares y de serviciog, de perforacidn o de varilleo.

Revisar motores y equipos instalados en la localizacidn v proveerlos de los
combustibles, fluidos ¥y demas materiales necesarios para su huen
funcionamienta y mantenimiento.

* Operar hombas triplex.

" Armar vy desarmar pescadaores de
tuberia v wvarilla.

* Conocer los tiposy funciones de las
hombas de subsuelo.

* Manejary enehrar cables.

* Distribuir adecuadamente los equipos
en la locacion.

* Conocer los sistemas de control de
pozo preventoras, hydrill, acumuladar,
chokes fijos o ajustables, homba
matapozo, manifold v separadores de
gas.

* Registro, cementacion v

cafioneo.

* Conocer sohre brigadas de rescate.

* Realizar instructivos de HSE.

* Realizar el curso de manejo defensivo.
* Conocer sobre primeras auxilios.

* Tener conacimiento en contraincendio.
¥ Zerinspectores de sequridad.
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Prioridad

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RiO
PROYECCION DE LAS ACCIONES DE DESARROLLO ALINEADOS CON LOS NUEVOS

CARGOS DEL ESCALAFON CONVENCIONAL.

ACTIVIDADES

Conocer y aplicar el reglamenta interno de trabajo, las politicas de HSE vl
las notmativas establecidas por la empresa.

HIVEL

PROYECCIOHN DE LAS ACCIONES DE DESARROLLO
DEL CARGO
MAHTEHEDOR DE SUBSUELOC

Responder por la integridad de los activos fijos en su drea para lograr|
cumplimiento de normas, politicas, reglas y procedimientos establecidos.

Mantener informado al supervisar sobre las condiciones aperacionales y el
estado de los equipos v procesos de su area de responsabilidad para la
toma de decisiones efectiva

Fadicipar en las operaciones gue impliguen el manejo de fluidos cama
aceite v agua en los equipos probadores de pozo v calentador de aceite,
garantizando las correctas conexiones y mantenimiento de los equipos

Canocer las funciones de los diferentes tipos cementos, empagues,
cafiones, herramientas de wire ling y su rango de aplicacidn.

Conocer v ditinguir entre los diferentes diametro de cables, tuberias v
varillas, tipos de roscas y conexiones, torque recomendado y propiedades
de estos elementos.

Aplicar los conceptos basicos como presion, volumenes, densidad,
capacidades y conversion en los sistemas de medidas en las diferentes
actividades operacionales.

hacer huen uso de combustibles, lubricantes, herramientas, materiales y
equipos de la operacidn utilizados en las operaciones de mantenimienta
de subsuelo.

kivelat y anclar los equipos de reacondicionamiento de pozos vy varillen
con hlogues, gatos  hidrdulicos vy wientos, de acuerdo con log
procedimientos establecidos.

Alistar los equipos, v solicitar los permisos requeridos para los trabajos
gue se realicen en su area acorde con el manual de procedimientos
aplicables para obtener trabajo seguro.

Conocer v aplicar los reglamentos normas v estandares de seguridad
higiene v control ambiental establecidos por la empresa. Utilizar y dar]
buen uso a los implementos de seguridad que se le asighen.

Conocer el funcionamiento basico de las unidades operativas como
equipos de workaver y varilleo, calentador de aceite, unidad de wire line,
unidad de cafionera, unidad de cementacion.

Realizar uniones, pegas vy conexiones en equipos para las actividades de
reacondiciopnamienta, varilleo o sewicio a pozos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

hantener siempre una actitud segura frente a las operaciones diarias vyl
aplicar al maximo el conocimiento de las mismas, con el fin de garantizar
el éxito operacional.

Transportar, cargar y descargar herramientas, materiales vy equipos
necesarios para la operacidn.

Fadicipar en tadas las actividades que se le programen para mejorar la
confiabilidad operacional de los equipos optimizacidn de procesos (RBI,
RCM, RCA, Cuestionamiento de Paradas).

Participar en las aclividades operacionales especiales que se definan en
los equipos para lograr confiabilidad operaciaonal

Mantener en buen estado los equipos e instrumentos de trabajo, v velar
por el cumplimiento de los programas de mantenimiento, de los equipos
en su drea de responsabilidad para obtener confiabilidad operacional.

Mantener en perfecta estado de limpieza herramientas, el sitio de trabajo,
equipos auxliares v demas implementos necesarios para trabajar con
mayor calidad, seguridad vy eficiencia; para lograr un mejor ambiente
labaral ¥ la seguridad en las operaciones.

Maniobrar todas las herramientas, manuales v automaticas, utilizando las
adecuadas segun su funcidn, para realizar los trabajos gue se ejecutan en
las operaciones de |a coordinacidn de subsuela.

Enroscar, desenroscar, tumbar o parar las tuberias yvarillas, utilizando las
herramientas adecuadas para dar cumplimiento a la ejecucion de los
trabajos programados de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Conocer las recomendaciones de analisis operacional v procedimientos
establecidos para lograr operacidn seguray confiable v cumplimiento de

metas de produccion.

* Manipular materiales peligrosos.
*Realizar pautas hasicas para trabajos
Con presian.

*Manejar de equipos de wvarilleo vy
workover, contemplando la  izada,
desinstalacian, conociendo las
distancias, uhicacion, angulo de la torre,
procedimientos operaciones, sacada y
metida de tuberfa, indicador de peso, etc.
*Conocer los principios manejo  de
presion v calculo de valdmenes.
"Manejar diferentes tipos de tuberia,
varillas, roscas, cables, conexiones,
hombas.

"Manejar de herramientas utilizadas en
actividades de subsuelo.

*Tener conocimienta basico en trabajos
de cementacian, fracturamienta,
acidificacion, empagues, wire line.
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SISTEMA DE PLANTA DE PERSONAL

SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RIiO

=
La energia de los Colombianos \\_ﬂ\Eﬂ“FETHUL /
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SISTEMA PLANTA DE PERSONAL
SPP

El Sistema SPP al igual que este manual del usuario, forman parte del
proyecto de grado: IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE
HOMOLOGACION DEL ESCALAFON Y GESTION DEL DESEMPENO,
APLICADO A LA NOMINA CONVENCIONAL DE LA
SUPERINTENDENCIA DE OPERACIONES DEL RiO
ECOPETROL S.A”

DIANA MARCELA FUENTES ARCINIEGAS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Este manual del usuario fue desarrollado en la Superintendencia de
Operaciones del Rio bajo la supervision técnica del Ingeniero de Sistema
MARIO PARRA.

252




MANUAL DEL USUARIO - SPP

TABLA DE CONTENIDO

1. PRECEDENTES
2. INTRODUCCION AL SPP
3. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
3.1 INGRESO DE MOVIMIENTOS DE FUNCIONARIOS.

3.2 FUNCIONARIOS ACTIVQOS E INACTIVOS DE LA SAR.

3.3 REQUISICIONES.
3.4 ESTADISTICOS.

3.5 TABLAS DINAMICAS.

3.6 GRAFICAS.

3.7 CREACION DE NUEVOS DATOS.

255
256
258
258
261
266
268
270
271
272

253




MANUAL DEL USUARIO - SPP

INTRODUCCION

La diversas formas de manejar la informacién en las empresas, ha
generado la estandarizacion de los procesos, siendo esto punto clave e
importante en una organizacion porque desarrolla mejores métodos
administrativos, productivos y operativos para llevar la informacién del

area.

El control de la informacién en las empresas, es uno de los aspectos
esenciales para la creacién del Sistema de Planta de Personal “SPP”,
porque ofrece una visidn clara de los movimientos de personal que

presenta la Superintendencia de Operaciones del Rio.

El Sistema de Planta de Personal, es un material didactico de soporte a la
Regional de Gestion Humana Magdalena Medio y Direccion de Desarrollo
de Ecopetrol S.A., porque permite cuantificar, controlar y gestionar el
personal de la Superintendencia de Operaciones del Rio, siendo un
programa estadistico que indica cargos, tipo de ndémina, tipo de contrato,
dependencia, cantidad de personal, plan de jubilacién, vacantes, etc.,

permitiendo optimizar el proceso de Gestion de Personal de la SAR.

El presente manual del usuario expone las caracteristicas de los
componentes principales del Sistema de Planta de Personal, reuniendo
factores importantes de relacion entre los elementos que contiene y su

organizacion.
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Capitulo

1. PRECEDENTES

Antes de utilizar el SPP tenga en cuenta lo siguiente:

= Al iniciar SPP es posible le muestre un aviso conforme el libro que se
intenta abrir contiene macros y que estas pueden ser potencialmente
peligrosas. SPP le garantiza que las macros incluidas son absolutamente
seguras, por lo que debera habilitar el uso de las macros para poder
usarlo. Para activar la opcion de ejecutar macros en Excel, puede hacerlo

de dos formas:

1) Si en el mensaje que aparece tiene la opcion de “Habilitar macros”,
pulse ese botdn para iniciar SPP, en caso contrario,

2) Abra habra un nuevo libro de Excel y dirijase a la opcion
Menu/Herramientas/Macro/Seguridad y seleccién la opcion “Medio. Lo
anterior provoca que se muestre el botén “Habilitar macros” al iniciar SPP,

el cual debe ser pulsado para hacer uso de la aplicacion.

SPP consta de los siguientes elementos:

» Una aplicacién desarrollada en Microsoft Excel.

* Un manual de guia para el usuario.
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2. INTRODUCCION AL SPP

Capitulo

Se empezara el recorrido por el SPP, ensenandoles a los usuarios la

presentacion de bienvenida al Sistema de Planta de Personal, la cual

encontraran al abrir la aplicacion.

Inicialmente, se abrira la aplicacion Microsoft Excel y posteriormente se

podra acceder al SPP, presentando una pantalla de bienvenida que

presenta todos los temas que contiene el Sistema (Figura 1).

Figura 1. Bienvenida SPP
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En esta primera figura, el SPP presenta los temas que abarca el Sistema:

» |ngreso de Movimientos de Funcionarios

» Funcionarios Activos e Inactivos de la SAR
» Requisiciones

» Estadisticas de Planta de Personal

= Tablas Dinamicas

= Graficos

=  Creacion de nuevos datos
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Capitulo

3. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

A continuaciéon se explicara el detalle de los temas que contiene el

Sistema:

3.1 INGRESO DE MOVIMIENTOS DE FUNCIONARIOS.

La Planta de Personal presenta constantemente cambios de
dependencia, coordinacion, departamento, cargos, fechas de nuevos
contratos, tipo de planta, etc., siendo esto la primera parte fundamental
para controlar y actualizar la informacién en el sistema. Este primer item

consta de tres (3) puntos:

1) Movimientos de Funcionarios: Se digita el registro en el campo

correspondiente para visualizar la informacion que tiene actualmente, se
coloca la fecha del movimiento y se hace el respectivo cambio en el
sistema, es importante tener en cuenta que los campos del lado derecho
son las modificaciones que se van a realizar del funcionario, los otros
campos se dejan vacio. (Ver Figura 2).

2) Movimiento de Requisiciones: Debido que todo funcionario de

contrato temporal esta por un cupo de una requisicidn aprobada, es
necesario controlarlas porque trimestralmente se debe realizar una
requisicion, siendo importante conocer los funcionarios que estan

préoximos a vencer el cupo en la requisicion. (Ver Figura 3).
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3) Evaluaciones: La SAR realiza cuatro comités de personal al afio,

tomandose decisiones como renovacion o terminacién de contrato, uno de
los puntos tenidos en cuenta es el promedio de las evaluaciones
obtenidas, por eso en este item se consolida el total de evaluaciones
tenidas por los funcionarios, especificando el periodo evaluado y la

justificacién. (Ver Figura 4).

Figura 2. Movimientos de Funcionarios
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Figura 3. Movimientos de Requisiciones
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3.2 FUNCIONARIOS ACTIVOS E INACTIVOS DE LA SAR.

Se muestra los funcionarios que tienen actualmente contrato, las
prorrogas que han tenido los temporales, la proyeccion de jubilaciones, es
decir, quienes ya cumplieron plan 70 y plan ley, los funcionarios que ya
terminaron contrato conocida como la bolsa de temporales y los

pensionados de la SAR. Este segundo item consta de nueve (9) puntos:

1) Personal Activo SAR (Temporales-Indefinidos): Se encuentra el
registro, nombre y apellido, departamento, coordinacién, dependencia,
cargo, contrato, némina y centro de costo, de todos los funcionarios que
laboran actualmente en la SAR, ademas en la parte superior derecha se

encuentra el numero total de funcionarios. (Ver Figura 5).

2) Personal Activo por Departamento: Muestra por medio de subtotales el
detalle de los funcionarios que laboran en cada departamento (Produccion
del Rio, Mantenimiento del Rio y los que estan cargados directamente a
la Superintendencia). (Ver Figura 6).

3) Activos con contrato vencido en la SPP: Indica los funcionarios que

ha fecha actual tiene contrato vencido en la SPP, ademas se encuentra la
fecha inicio y finalizacion del ultimo contrato, este médulo se realizé con el
fin de avisar al administrador del sistema las actualizaciones que se
deben hacer, se puede presentar tres casos: Que el funcionario prorrogo,
tiene un nuevo contrato o no tuvo renovacion de contrato. (Ver Figura 7).
4) Prorrogas: Para los temporales, el niumero maximo de prorrogas por
contrato en la Superintendencia de Operaciones del Rio son 3, aqui se
muestra el numero de prorrogas con su respectiva fecha que lleva cada
funcionario en su contrato vigente. (Ver Figura 8).

5) Consulta de Movimientos por funcionarios: En esta pantalla se ingresa

el registro del funcionario que se requiere consultar y aparece los datos
iniciales y nuevos que ha tenido cada funcionario, por ejemplo: Si el
funcionario cambio de ndmina Convencional a Directiva, se especifica la

fecha y la justificacion del movimiento. (Ver Figura 9).
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6) Bolsa de Temporales: Indica todos los temporales que han terminado

contrato y que no fueron renovados, se encuentra la ultima coordinacién,
nomina, cargo, tipo de planta y centro de costo al que pertenecieron,
ademas de especificar la fecha inicial y final de su ultimo contrato. (Ver
Figura 10).

7) Inactivos: A diferencia del numeral seis (6), este incluye Ilos
funcionarios con contrato indefinido, que fueron trasladados a otras
Superintendencia o Gerencias.

8) Jubilados Actuales: : Indica los funcionarios que se han jubilado en la

Superintendencia de Operaciones del Rio

9) Proyeccion de Jubilaciones: Especifica el detalle y estadistico de los

funcionarios que ya estan listos para jubilarse, es decir, aquellos que ya

cumplieron Plan 70 y/o Plan Ley. (Ver Figura 11).

Figura 5. Personal Activo SAR

NIVEL: MANTENEDOR O
385 DASCBERTOFICONVALENCIA  |PRODUCCIONDELAID | COOROINACION DE MTTO DE SUBSUEL DEY LIMPIEZA DE POZ0S - VARIL SUBSUELD TEMPORAL c FR24
. CATERORIACS
pien Do pozos | VELMANTEREDOR o]
ez CASTROVLORIA ARGEMFD  |FRODUCCIONDELFIC | COOROINACIEN DE MTTO DE SUBSUELO DE | suesLELD 2 INCEFIMD c PR
VARILLED
5 CATEGORIAD:
NVELMANTENEDOR |
12275 FiANGEL GUERRA. Raton | MANTEMMENTE DELY oo e pyes o DE MANTENMIENTO CBE | EJECUTOR -EGUFOMDYIL ¥ | SUPERFICIE 2 IDEFINDE 3 FRI0N
R0
. CATEGORIADT
= BARCIARBERARDDALESD  |FADDUCCIONDELFIO | CODRONACIONFRODUCCISNCASABE  |FACLIDADESCasase | MYELECHEEROZ INDEFMDD c PRz
s
1a28 BARAVITOLEAL ROSAURS | MANTEMMENTY DL o renninTo oeL FiD MANTEMMENTO CASABE | SECRETARIA EJECUTIVA INDEFMDD o PR
.
o480 HERAZOMACIAS,FICHAR Y |PRODUCCIONDELRIO | CODRDINACICN DE MTTO DE SUBSUELD DEL VARLLED SURERVISOR DE SUBSUELD NDEFINDD o FROZS
B
13561 ROA GUZMAM, OLGA LUCIA. JENICIS DEL JENICIS DEL RiD JENICIS DEL Rif SECRETARIA EJECUTIVA INDEF MDD o PR3082
.
NIVELMANTENEDDR |
13577 PLATA ACEWEDD, HORACIO PRODUCCIOWDELAID | CODADINACIAN OE MTTO DE spsueLo el HMPIEZA - BE FOZOS -l ngie 0y INDEF MDD [ PR3425
VARILLED
. CATEGORIADT
NVELMANTENEDDR |
13660 SANCHEZ FORERD, JOSE C PRODUCCIOWDELAID | CODAOINACIAN OE MTTO DE spsueLo ey HMPIEZA - BE - FOZOS -l ngie 0y INDEF MDD [ PR3425
VARILLED
N CATEGORIADT
Lot RINCON OTALORA, PABLOVICENTE (PRODUCCION DELRIO | COORDINACION DE MTTO DE SUBSUELD DE YARILLED SUPERVISOR DE SUBSUELO INDEFIMIDO o PR3425
"
B | PINEDA ALYAREZ, FEFNANDOENFIQ [PRODUCCIONDEL AID | CODRDNACION PRODUCCION Cagage | S51R0NES Y PLANTRS) uperyisnr De PRoDUCCIGN INDEFMDD o PROEE
»
[T EJECUTOR EQUFO MOYIL Y| NVELMANTENEDOR |
1728 ARODHA FIMENTE, MeAD | COORDINACION DE MANTEMMENTOCEO | ESTACIONARI, UNIDAD! DE| SUPERFICIET NDEFIMOD c PROI0
N BOMEEC-CANTAGALLD | CATEGORIAER
NVELMANTENEDOR 5
ez VALERORINCON, JOSEDELC | PRODUCCIONDELAID | CODRONACION DE MTTO DE sUgsuELO Del| WMPE2# - D8 POZ0S -1 gygq e 0z INDEFMD c PRZ5
VARILLED
CATEGORIADE
NVELMANTENEDDR o]
GALYWISROJAS.JOSERNIXON  |PRODUCCIONDELAID | CODROINACION DE MTTO DE SUBSUELO DEY) 528 - D POZ0S | gi2g 0 INDEFMD c PRZ5
VARILLED
CATEGORIAERD
COMTROL DE INYECTION| HVELEOMEERD 1
CARRENODIAZ EDUARDO  |FRODUCCIONDELFI | COOROINACISNFRODUCCION CASABE |00 0 G INCEFIMD c PRS0
GOMEZ GUAR, ARTURG FRODUCCIONDELAID | COORONACION FRODUCCION Casage  [E5UACIONES ¥ PLANTAS) reoycn oe proCUCCion INDEFMDD o PR30

(==

f_‘) EGENE )ﬂ’ B e

B archivo  Edicin  Yer [nsertar Formato  Herramientss Datos  Yeptana 2
B B ] B o ] © v < o | P C
NOMBRE Y APELLIDD _ : DEPARTAMENTO : COORDINACION DEPENDENCIA 266

262




MANUAL DEL USUARIO - SPP

Figura 6. Personal Activo por Departamento
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Figura 8. Prorrogas
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Figura 10. Bolsa de Temporales
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3.3 REQUISICIONES.

La requisicion de personal es un proceso en el cual se realizan una serie
de actividades que permiten obtener los documentos necesarios para que
las solicitudes sean presentadas y estudiadas, la aprobacion de los cupos
de los funcionarios se consolida a nivel de la Gerencia Regional

Magdalena Medio. Este tercer item consta de cuatro (4) puntos:

1) Crear nuevas requisiciones: Es el formato para ingresar al SPP las
requisiciones realizadas en la Superintendencia de Operaciones del Rio.
(Ver Figura 12).

2) Base de Datos Requisiciones: Se encuentra todas las requisiciones

que se han realizado, especifica el centro de costo, coordinacion, cargo,
contrato, némina, tipo de planta, fecha de inicio y fin, justificacion, registro
y nombre de cada cupo.

3) Consulta por Requisicion Inicial: En el icono de “Requisicion”, se

encuentra por separado el detalle de las requisiciones, por ejemplo: Se
requiere consultar la Req. Julio de 2006. (Ver Figura 13).

4) Informe Movimiento de Requisiciones: A diferencia del punto tres (3),

este item indica las modificaciones que ha tenido la requisicion inicial, es
importante aclarar que la requisicion enviada por la Superintendencia
puede tener cambios, de acuerdo a los decisiones tomadas por la

gerencia. (Ver Figura 14).
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Figura 12. Creacion de Nuevas Requisiciones
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Figura 14. Informe de Movimientos de Requisiciones.
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Req. Julio de 2006 26 16332 WILFREDO RINGON ORTEGA | PRODUGCION DEL RIO PROINACION DE MTTO DE SUBSUELO DEL LIMPIEZA DE FOZOS - VARILLEO
@

Req. Jullo de 2006 ] 16334 DAIRO SERRANO MARMO PRODUCCION DEL RIO PRDINACION DE MTTO DE SUBSUELO DEL LIMPIEZA DE FOZOS - VARILLEO
L]
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3.4 ESTADISTICOS.

Para hacer seguimiento y control del numero de funcionarios que laboran
en la Superintendencia de Operaciones del Rio y la proyeccién de
jubilaciones, se crearon dos cuadros estadisticos que se actualizan

automaticamente. Este cuarto item consta de dos (2) puntos:

1) Planta SAR: Se encuentra un cuadro que especifica en numeros la
Planta de Personal por coordinaciones, departamento, tipo de ndmina,
contrato y planta. Existe este hipervinculo _Limpiar ! | Que borra los
datos que se encuentran actualmente y otro Actualizar!| Que actualiza
los datos. (Ver Figura 15).

2) Proyeccion de Jubilaciones: Especifica en numero los funcionarios que

ya estan listos para jubilarse, es decir, aquellos que ya cumplieron Plan
70 y/o Plan Ley. (Ver figura 16).

268




MANUAL DEL USUARIO - SPP

Figura 15. Estadistico Planta SAR
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3.5 TABLAS DINAMICAS.

Otra forma de tener el control estadistico de la Planta de Personal y el
total de cupos aprobados por requisicion es por medio de las tablas
dinamicas, la informacion que contiene es la misma del primer punto del
item anterior, se crearon tablas dinamicas para los informes que solicitan
los jefes, debido que la informacion se puede organizar de acuerdo a lo

requerido. Este quinto item consta de dos (2) puntos:

1) TD Planta SAR: Especifica en numeros la Planta de Personal por
coordinaciones, departamento, tipo de némina, contrato y planta. (Ver
Figura 17).

2) TD Cupos aprobados por requisicion: Se muestra de acuerdo a cada

requisicion, el numero total por coordinaciones de cupos aprobados. (Ver
Figura 18).

Figura 17. TD Planta SAR
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Figura 18. TD Cupos aprobados por requisicion
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3.6 GRAFICAS.

Se creo este item, para visualizar de manera grafica los movimientos que
va teniendo la planta de personal, ademas que es practico para la
presentacion de los comités de personal. Este sexto item consta de un (1)

punto:

1) Graficas de la Planta de Personal: Se encuentra una grafica para tipo

de contrato, de némina y de planta. (Ver figura 19).
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Figura 19. Graficas Planta de Personal
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3.7 CREACION DE NUEVOS DATOS.

Para poder ingresar al sistema nueva informacion, se crearon seis (6)
hipervinculos, con el fin de no delimitar al SPP, porque se puede
presentar que ingresen nuevos funcionarios, que cambien los cargos,
dependencias, coordinaciones, departamentos y centro de costos. Este

séptimo item consta de dos (2) puntos:

1) Nuevo funcionario: Se alimenta la informacién del funcionario, llenando

los campos Registro, nombre, dependencia, coordinacion, cargo, centro
de costo, ndmina, si es indefinido la fecha de jubilacion por plan 70 y
plan ley, etc. (Ver figura 20).

2) Cargos, Centro de Costo, Departamento, Coordinacién vy

Dependencia: Se encuentran todos los puntos mencionados
anteriormente, si existe una novedad sobre esto, se alimenta la

informacion y se guardan los cambios.
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Figura 20. Creacion de nuevos funcionarios
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