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RESUMEN

TITULO: DISENO Y PUESTA EN MARCHA DE UN PLAN DE REESTRUCTURACION
ORGANIZATIVA PARA EL DEPARTAMENTO DE MATERIAS PRIMAS Y PRODUCTOS
GERENCIA REFINERIA BARRANCABERMEJA-ECOPETROL S.A."

AUTORA: Liz Andrea Camargo Madrigal™

PALABRAS CLAVES: Reestructuracién organizativa, analisis, planeacion, mejoramiento

DESCRIPCION:

El disefio y puesta en marcha del plan de reestructuracion organizativa para el mejoramiento del
Departamento de Materias Primas y Productos requirié el planteamiento de una metodologia de
andlisis y planeacién que se ajustara a las necesidades del Departamento, el cual ha atravesado
desde el 2008 procesos de cambios en su estructura, tecnologia, operacién y cultura de trabajo.

El propdsito de este proyecto es alinear la estructura organizativa del Departamento con el marco
de actuacién estratégico de la organizacion, las estrategias de consolidaciéon organizativa
establecidas, los planes y proyectos a ejecutar al 2016, para el mejoramiento de sus procesos,
operaciones, el clima laboral y el desarrollo del personal.

Para la ejecucién del proyecto se desarrollé una etapa diagnostica en la que se identificaron
brechas relacionadas con la definicion de la estructura de trabajo, los canales y flujo de informacién
existentes, las funciones y responsabilidades asumidas por los funcionarios, la cultura y la carga de
trabajo, mediante la ejecucién de herramientas de analisis que permitieron identificar el impacto
que tiene la estructura organizativa en todas las actividades realizadas por la organizacion y que su
definicién y aceptacién por parte del personal es un factor determinante en la consecucion de las
estrategias y planes establecidos.

Como resultado del proceso de identificacién de oportunidades de mejora, se elabor6 el plan de
mejoramiento para el Departamento y se analizé su nivel de cumplimiento, efectuando las
respectivas recomendaciones para continuar de forma efectiva con el proceso y realizar la gestion,
control y mejoramiento del mismo.

* Proyecto de grado. Modalidad practica empresarial
* Facultad Fisico-mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Directora Ing.
Piedad Arenas Diaz
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ABSTRACT

TITLE: DESIGN AND IMPLEMENTATION OF AN ORGANIZATIONAL RESTRUCTURING PLAN
FOR THE DEPARTMENT OF RAW MATERIALS AND PRODUCTS MANAGEMENT
BARRANCABERMEJA’S REFINERY - ECOPETROL SA*

AUTHOR: Liz Andrea Camargo Madrigal™

KEYWORDS: Organizational restructuring, analysis, planning, improvement

DESCRIPTION:

The design and implementation of an organizational restructuring plan to improve the Department
of Raw Materials and Products required the proposal of analysis methodology and planning that will
meet the Department's needs, which has gone through processes, structure, technology,
operations and work culture changes since 2008.

The purpose of this project is to align the organizational structure of the Department with the
strategic policy framework of the organization, organizational set-building strategies, plans and
projects to be implemented by 2016, to improve its processes, operations, work ing environment
and staff development.

To implement the project it was developed a diagnostic phase which identified gaps related to the
definition of the work structure, channels and flow of existing information, functions and
responsibilities assumed by staff, culture and workload through the implementation of analytical
tools that made it possible to identify the impact of organizational structure in all activities of the
organization and its definition and acceptance by staff is a key factor in achieving the strategies and
plans.

As a result of the process of identifying opportunities for improvement, was developed an
improvement plan for the Department and was analyzed its level of compliance, making their
respective recommendations to continue effectively with the process and management, control and
improvement of the same.

*Degree Project.
*Physical-Mechanical Engineeries Faculty. School of Industrial and Managmente Studies. Eng.
Piedad Arenas Diaz.
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INTRODUCCION

Las organizaciones se encuentran actualmente inmersas en un proceso continuo
de desarrollo del entorno economico, social y tecnologico que hacen necesario
una permanente renovacion de sus objetivos, funciones y formas de organizacién
para adaptarse a estas situaciones de cambio y mantener o mejorar su posicion

competitiva.

Ecopetrol S.A. como la empresa mas grande del pais y principal compafia
petrolera en Colombia se plantea dentro de su marco estratégico el lineamiento de
consolidacion organizacional® que tiene como megas estratégicas el mejoramiento
de su Talento Humano, innovacion y tecnologia y excelencia operacional para
responder a los retos impuestos por los constantes cambios en el ambiente en que
se desenvuelve. El Departamento de Materias Primas y Productos, ejecutor de los
procesos de apoyo fundamentales para el funcionamiento de la Gerencia Refineria
de Barrancabermeja, debe ajustarse al mismo ritmo de la organizacion para
responder por los procesos de reconversion y alinear sus operaciones, estructura

de trabajo y talento humano al marco estratégico de la organizacion.

Es por ello, que el propdsito de este proyecto es disefiar y poner en marcha un
plan de transformacion organizativa que permita alinear el funcionamiento del
Departamento de Materias Primas y Productos con las megas de consolidacion
organizacional de Ecopetrol S.A, con el fin de mejorar el desempefio del personal,
el ambiente laboral, la efectividad de las operaciones y la confiabilidad e

integralidad de sus procesos.

'http://iris.red.ecopetrol.com.co/contenido/contenido.aspx?catiD=909&conID=58759&pag|D=15567
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En el desarrollo del libro se encuentran todas las actividades realizadas para llevar
a cabo el proceso de cambio y ajuste organizativo, el cual se inicia con la
definicion de las generalidades del proyecto, su contextualizaciéon y metodologia,
continua con la identificacion de brechas, necesidades y requerimientos mediante
la ejecucion de un diagnostico de la situacidén organizativa del Departamento y la
identificacion de oportunidades de mejora, para las cuales, posteriormente se
elabora un plan de mejoramiento que permita darles solucion. Finalmente, se
realiza la evaluacion de los resultados obtenidos para las acciones del plan
implementadas y puestas en marcha, asi como las recomendaciones y acciones
de seguimiento y control que deben realizarse para que el proceso de

transformacién y alineacion organizativo sea exitoso.
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TABLA DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

OBJETIVOS

RESULTADOS

Objetivo 1

Efectuar un diagndstico que permita identificar,
valorar y determinar las necesidades vy
requerimientos del Departamento relacionadas
con el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de Talento Humano

Capitulo 5. DIAGNOSTICO DE
LA SITUACION
ORGANIZATIVA DEL
DEPARTAMENTO DE
MATERIAS PRIMAS Y
PRODUCTOS (PPD)

Objetivo 2

Proponer una estructura de personal desde la
perspectiva organizativa que se adapte a las
necesidades y requerimientos del
Departamento de Materias Primas y Productos
y al cumplimiento de los planes estratégicos de
consolidacion organizacional y crecimiento
rentable del downstream al 2016

Capitulo 6. FORMULACION Y
EVALUACION DE
PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO

Numeral 6.1. Reestructuracion
Organizativa

Objetivo 3

Disefiar el plan de mejoramiento para el
Departamento PPD con propésito de aumentar
el desempefio del talento humano, la
efectividad de la operacion y mejorar el clima
laboral

Capitulo 6. FORMULACION Y
EVALUACION DE
PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO

Objetivo 4

Implementar y evaluar las propuestas de
mejora con ejecucion definida dentro del
periodo de duracién de la practica, en el plan
disefiado para el Departamento PPD

Capitulo 7. EVALUACION DEL
PLAN DE MEJORAMIENTO

Objetivo 5

Disefiar indicadores que permitan medir la
eficiencia y eficacia del talento humano vy
evaluar el desempefio de los programas de
mejoramiento implementados en el
Departamento PPD

Capitulo 6. FORMULACION Y

EVALUACION DE
PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO

Numeral 6.6. Indicadores de
gestion
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1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Con el proposito de dar cumplimiento a las megas estratégicas de la organizacion,
la Gerencia Refineria Barrancabermeja (GRB) — ECOPETROL S.A ha invertido a
través de los afos en el fortalecimiento de sus procesos, modernizacion de sus

instalaciones y mejoramiento de las competencias de sus trabajadores?.

El Departamento de Materias Primas y Productos (PPD) como responsable del
recibo, segregacion, almacenamiento, alistamiento, preparacién y suministro del
90% de las materias primas de las unidades de proceso de la GRB y del 93% de
los productos terminados que genera a clientes por medio de carro tanques, botes
y poliductos, se transforma al mismo ritmo de la GRB y sus unidades operativas,
con el fin de cumplir con el marco estratégico de la empresa, mediante la
alineacion los procesos, funciones ejecutadas por el personal y las competencias
laborales del talento humano, que han sido objeto de reconversion,
reestructuracion e innovacion en los ultimos 4 afios, con el marco de actuacion

estratégico de la organizacion que pretende®:

e Contar con una estructura de gobierno definida con reglas claras que aseguren
buenos resultados a los grupos de interés.

e Comportamientos éticos, integros, honestos y coherentes en apertura y flujo
de informacion interna para que sea confiable, creible, clara, completa y

accesible a los grupos de interés.

2 http://portal.ecopetrol.com.co/documentos/46633_Aniversario_89_de la_Refineria_de_Barrancab
ermeja-18-02-11.pdf

® ESTRATEGIA GRUPO EMPRESARIAL ECOPETROL 2011 —2020. PILARES ESTRATEGICOS.
Son los objetivos de estratégicos bajo los cuales se dara cumplimiento al lineamiento estratégico
de consolidacion organizacional.
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Tener una cultura de autocontrol que asegure un mejoramiento continuo en el
desemperio de los trabajadores y contribuya al crecimiento de la empresa.
Generar una gestidon simplificada con procesos gestionados integralmente con
todas las variables requeridas por Ecopetrol para una gestion sostenible.
Asegurar personal formado en el proceso que ejecuta. Usuarios de procesos
con el conocimiento sobre las actividades, riesgos y controles que le
corresponden.

Dar claridad en roles y responsabilidades ajustadas a los procesos:

Descripciones de Cargo (SAP-RH) actualizadas y divulgadas.

Con base en estos propésitos organizativos, las principales oportunidades de

mejoramiento identificadas son:

e Definir una estructura organizativa para el Departamento que establezca con

claridad niveles de autoridad y responsabilidad, con una estructura de trabajo
integrada.

Eliminacién o disminucion de re-procesos debidos canales de comunicacion
que no garantizan un flujo eficiente de informacion.

Mejorar el contenido del trabajo de los puestos para aumentar su productividad
y balancear la utilizacién de la jornada laboral que se encuentra entre 52,9% y
80,1%.

Garantizar la existencia y divulgacién de las descripciones de cargos del
Departamento para que cerrar las brechas existentes en cuanto al
conocimiento de las funciones y responsabilidades de los roles existentes, las
lineas de mando e interrelaciones establecidas.

Creacion de perfiles de cargos para la asignacion de personal a los roles
establecidos para el Dpto. PPD.

Realizar un proceso de gestion del cambio que permita eliminar y mitigar la

resistencia de los trabajadores frente a los procesos de cambio ejecutados.
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Estas oportunidades permiten evidenciar la necesidad del Departamento de contar
con un plan tactico para alinear la operacion con el marco estratégico de la
organizacion y dar solucién a todas las situaciones con impacto negativo en el
desempeiio del talento humano, el clima laboral, la motivacion, el trabajo en

equipo vy la efectividad de la operacion.

Por tal motivo, la direccion del Departamento de Materias Primas y Productos
considera necesario desarrollar un proceso de cambio organizativo que permita
mejorar la claridad de roles y el empoderamiento, con un enfoque integral a
resultados concretos y agilidad para desarrollar nuevos negocios, asegurar la
calidad, oportunidad y competitividad de los servicios, clarificar la responsabilidad
por la calidad de la informacién, fortalecer el direccionamiento y pensamiento

estratégico, la imagen y reputacion ante la organizacion.

1.2 JUSTIFICACION

Debido al interés de la direccion en alienar las estrategias de consolidacion
organizativa de Ecopetrol S.A al 2016 con la estructura y modelo de trabajo del
Departamento PPD, se considera necesario mejorar la eficiencia en el flujo de
informacion, robustecer los criterios establecidos para el movimiento interno de
personal, tener una estructura salarial que cumpla con los criterios de equidad y
equilibrio, definir, divulgar e implementar las funciones y responsabilidades
realizadas por cada rol para evitar re-procesos que ocasionan incumplimiento a los
clientes y tareas sin ejecutar, nivelar las cargas laborales de los puestos de
trabajo, entre otras, con el propésito de mejorar el desemperio del talento humano,
el clima laboral, la motivacion, el trabajo en equipo y la efectividad de la operacion.
Por lo tanto, se realiza en el presente proyecto un plan de reestructuracion
organizativa para el Departamento, asi como la metodologia para su elaboracién

con el fin de actualizar y ajustar su estructura organizativa a las necesidades de la
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empresa, para que el Departamento contribuya de manera integral al logro de los

objetivos y metas trazadas en el proceso de consolidacion organizativa.

1.3 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.3.1 Objetivo general.

Disefiar y poner en marcha un Plan de Reestructuracion Organizativo para el

Departamento de Materias Primas y Productos de la Gerencia Refineria

Barrancabermeja - Ecopetrol S.A que le permita integrarse de forma organica y

funcional con las estrategias de la organizacién, lograr efectividad operacional y

mejorar el desempefio y desarrollo de competencias y habilidades del personal en

un ambiente laboral de excelencia.

1.3.2 Objetivos especificos

Efectuar un diagndéstico que permita identificar, valorar y determinar las
necesidades y requerimientos del Departamento relacionadas con el

cumplimiento de los objetivos estratégicos de Talento Humano.

Proponer una estructura de personal desde la perspectiva organizativa que se
adapte a las necesidades y requerimientos del Departamento de Materias
Primas y Productos y al cumplimiento de los planes estratégicos de
consolidacion organizativa y crecimiento rentable del downstream al 2016.

Disefar el plan de mejoramiento para el Departamento PPD con propésito de
aumentar el desempefio del talento humano, la efectividad de la operacion y

mejorar el clima laboral.
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Implementar y evaluar las propuestas de mejora con ejecucion definida dentro
del periodo de duracidon de la préactica, en el plan disefiado para el

Departamento PPD.
Disefiar indicadores que permitan medir la eficiencia y eficacia del talento

humano y evaluar el desempefio de los programas de mejoramiento

implementados en el Departamento PPD.
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2. DESARROLLO METODOLOGICO

Para dar cumplimiento a los objetivos del proyecto se ejecutd el siguiente

desarrollo metodoldgico:

Figura 1. Metodologia para el disefio y puesta en marcha del proyecto de

reestructuraciéon organizacional

Diagndstico de la

situacién actual

{

Conocimiento
Dpto. PPD

Anélisis DOFA

Anédlisisy
descripcidn
puestos de trabajo

Conclusiones y

)

Estudio por
muestrec de trabajo

Formulacion y
evaluacion alternativas
de solucion

A

recomendaciones

Implementaciény
medicién de las

propuestas

Fuente: Elaboracion propia

2.1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Al iniciar la practica empresarial se plantearon las expectativas de la direccion
respecto al proceso de reestructuracion para el mejoramiento y adaptacion de la
estructura organizativa a las necesidades y requerimientos de la GRB. Por lo
tanto, el proyecto se inici6 realizando un diagnéstico organizativo del
Departamento, identificando situaciones susceptibles de mejora relacionadas con
la estructura organizativa actual, tales como objetivos, estrategias, relaciones con

proveedores y clientes (internos y externos), funciones y responsabilidades,
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relaciones de autoridad y dependencia, planes y programas, clasificacion vy
remuneracion de empleos, planta de personal y sistemas de comunicacion

existentes mediante las siguientes fases:
2.1.1 Conocimiento del Departamento

Para realizar el proceso diagndstico de la situacion organizativa se inicid con una
revision general de la informacidon del Departamento mediante consulta
bibliografica y de otros materiales (publicaciones, documentos oficiales y reportes
que se encuentran IRIS*) e informacién interna de la organizacién usando los
sistemas de informacién operativos P8°y RIS®, con el objetivo de conocer y
analizar aspectos generales de la estructura organizativa del Departamento y el

impacto que esta tiene en el cumplimiento de las estrategias de la organizacion.
2.1.2 Analisis DOFA

Para construir la matriz DOFA se utiliz6 la informacion recopilada y se identificaron
mediante la herramienta de lluvia de ideas, con el Jefe de Departamento, lideres
tematicos, técnicos y operadores del area aspectos positivos y nhegativos
relacionados con la estructura organizativa, tales como, objetivos de Ila
organizacién y el Departamento, estilo de direccién, organigramas, sistemas de
informacién y tecnoldgicos, circuitos administrativos, sistema de control interno,
planificacion, toma de decisiones, estandares y normas establecidas, clima laboral
y motivacion. Esta importante herramienta de identificaciéon de oportunidades y
brechas fue revisada y avalada por el jefe de Departamento para ser utilizada en

el proceso de elaboracion de propuestas para el mejoramiento.

*IRIS. Intranet de Ecopetrol S.A
® P8: Sistema de Gestién Documental
® RIS: Refinery InformationSystem: Sistema de informacién de Ecopetrol S.A
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2.1.3 Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo

En esta fase se recolectd informacion de los puestos de trabajo mediante una
combinacion de los métodos de observacion directa realizada en el analisis de
cargas de trabajo...véase numeral 2.1.4...y realizacion de entrevistas a los
ocupantes de los puestos de trabajo. Para realizar el estudio de los puestos de

trabajo en el Dpto. PPD se identificaron y cumplieron las siguientes etapas:

Figura 2. Diagrama desarrollo de la metodologia analisis y descripcion de

puestos
Planeacion anaélisis L )
descrincion Realizacion Estudio Muestreo del
y P . - entrevistas “ Trabajo
puestos de trabajo
| | 3k
Definicién seleccidn d Elaboracion ope . ..
objetivo del € :::'c;: e formatos registro Analisis de la informacion
estudio B de informacion eidentificacion
oportunidades de
o mejoramiento
Ejecucion
entrevista piloto
Revisidn descripcidn cargo
Elaboracion manual | _ Verificacion lideres, | por partede los » Elaboraciény
de funciones N JefeDpto.y VIH |~ operadoresy ajustes N Descripciénes del cargo
necesarios

Fuente: Elaboracion propia

Antes de iniciar el proceso de analisis de los puestos de trabajo, el Jefe de
Departamento comunico a los implicados en el proceso la finalidad y metodologia

del andlisis mediante el envio de informacion en las directrices del Departamento.

Como instrumento de recoleccion de informacion de las funciones,
responsabilidades y requerimientos de los roles del Departamento, se disefio,
validé por la profesional de Compensacion y Gestion de Cargos y se aplico una
entrevista piloto (ver Anexo A) a seis ocupantes de dos puestos de trabajo del
Departamento, para identificar aspectos relacionados con la calidad de
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informacion recolectada, claridad de las preguntas y tiempo aproximado de
duracion de la entrevista con el fin de mejorar su contenido y efectividad.
Realizados los ajustes respectivos se aplico la entrevista (ver Anexo B) a los 16
puestos de trabajo del area operativa (operadores y técnicos) seleccionados por el

Jefe de Departamento y a los siete funcionarios que ocupan los roles de lideres.

Con la informacion obtenida de este proceso, el manual de funciones del
Departamento, las descripciones de cargos de la VTH y las jornadas de
observacion, se realiz6 el analisis de las funciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo del Departamento, se identificaron situaciones susceptibles de
mejora y se elaboraron las descripciones de puestos de trabajo actualizadas (Ver
Anexo C), las cuales, fueron revisadas mediante reuniones periodicas con la
profesional de Compensacion y Gestion de Cargos y fueron la principal
herramienta para la elaboracion de propuestas de reestructuracion.

2.1.4 Andlisis de Cargas de Trabajo

En esta etapa se realiza un estudio por muestreo de trabajo para la medicién de la
carga laboral en el Departamento, para desarrollo de esta técnica se aplicé la
metodologia descrita en la Figura 3. Con base en el analisis del manual de
funciones y entrevistas de descripcion del cargo realizadas, se clasificaron y
organizaron las actividades de los puestos de trabajo con el fin de facilitar su
registro durante las jornadas de observacion. (Ver Anexo D). Ademas se elabor6
un formato para el registro de datos (Ver Anexo E) que contenia las horas
aleatorias generadas en Excel, para las cuales debia hacerse la observacion de la

actividad desarrollada por el ocupante del puesto.
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Figura 3. Diagrama de desarrollo de la técnica de muestreo del trabajo

Conocimiento Planeacion . L.
o ., - Divulgacion del
técnica muestreo de ——————————— metodologia > .
N . estudio
trabajo muestreo de trabajo
Definicion Identificacién de Elaboracion
objetivo del estados activos e formatos registro de Ejecucion
estudio inactivos informacion premuestra célculo
depyq
Presentacion e Toma de . ., »
e T T Analisis de los informacién en Estimacion tamafio <
. resultados € muestra
recomendaciones campo

Fuente: Elaboracion propia

Antes de iniciar el proceso de recoleccidén de datos en campo se elaboro y divulgd

el estudio mediante una presentacion en Microsoft PowerPoint y un folleto en

Microsoft Publisher (Ver Anexo F). Se incluyd en la presentacion y el folleto

elaborados la siguiente informacién:

Objetivos del estudio, para que se conozca el propésito y resultados
esperados,

Definicién del estudio por muestreo de trabajo, para informar en qué consiste el
estudio y su importancia,

Fundamento estadistico y probabilistico, para que se comprenda y acepte la
validez del estudio. Se utilizaron ejemplos claros y cortos que llamaran la
atenciéon de los trabajadores y de los cuales ellos pudieran concluir mediante
argumentos el mensaje que pretendia transmitirseles.

Metodologia utilizada para el desarrollo del estudio, asi como los formatos
elaborados para la recoleccion de informacion y la forma de registro de datos.
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La divulgacion al equipo ndcleo, se realizd en la reunion sistemética de
efectividad organizacional’ de los dias viernes mediante la presentacion elaborada
en PowerPoint, y a los operadores y técnicos en los puestos de trabajo durante el

cumplimiento de su jornada laboral.

Debido a que este es el primer estudio de tiempos realizado en el Dpto. PPD, no
se contaba con una estimacion de la variabilidad para definir los porcentajes de
ocupacion de los puestos de trabajo, por tanto, se ejecutd una premuestra, con la
cual se evalué y ajustdé la descripcibn de actividades, para obtener valores
aproximados de variabilidad y calcular el tamafio de muestra (Ver Anexo G).

Posteriormente, se ejecutaron las jornadas de acompafamiento restantes en los
puestos de trabajo operativos del Departamento, se analizaron y validaron los
resultados del estudio con el Jefe de Departamento y algunos ocupantes del
equipo nucleo mediante reuniones periddicas en las cuales se analizaban las
principales actividades realizadas por cada puesto de trabajo en los turnos, con el

fin de identificar las causas y oportunidades de mejoramiento.

2.2 FORMULACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE MEJORA

Con base en el diagnéstico realizado se formulé un plan de mejora al 2016 que
permite dar soluciéon a las situaciones problematicas identificadas, mediante el

desarrollo de tres pasos basicos:

e Revision literaria y bibliogréfica de los planes y proyectos del Departamento de

Materias Primas y Productos, del marco estratégico de Ecopetrol S.A 2011-

" Reunién sistematica de efectividad organizacional: Reunién realizada los dias viernes para
entrega informes de avance, resultados y establecimiento de compromisos para dar cumplimiento
a los programas y planes establecidos en el proceso de administracion del desempefio del talento
humano.
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2020, en tematicas de utilidad para el proyecto, tales como el andlisis de
puestos de trabajo, administracion de personal, estructura organizativa,

mejoramiento continuo y sistemas de compensacion.

e Divulgacién de la informacién encontrada en el diagnostico a los lideres
tematicos del equipo nicleo® mediante reuniones cortas, en las que se

formularon propuestas de mejoramiento con el acompafamiento de expertos.

e Asesorias con la directora y el tutor del proyecto de grado, que son guias y
fuentes de informacion importante debido a su experiencia en el campo de

interés del proyecto.

Las propuestas de mejora formuladas fueron analizadas y se definié para cada
una, las condiciones necesarias para su implementacion y las variables que
afectan este proceso, con el fin de evaluar la viabilidad técnica, financiera, social y
operativa. En esta etapa se estructuraron y direccionaron las actividades a realizar
para la ejecucion de las propuestas de mejoramiento, dando cumplimiento a las

directrices y politicas corporativas.

Con las propuestas formuladas, se disefio el plan de Reestructuracion
Organizacional en el cual, se determiné mediante una Matriz RACI® las acciones y
responsabilidades que deben asumir los colaboradores del Departamento y la
organizacion en la implementacion del proyecto, ademas, se determiné el tiempo
de ejecucidn necesario para la ejecucion de las actividades. Este plan de accién

fue presentado al equipo nucleo y aprobado por el jefe de Departamento.

8Equipo Nicleo: Representantes de las diferentes disciplinas de operaciones, mantenimiento y
soporte técnico que contribuyen al cumplimiento de los objetivos del area o unidad operativa.

® RACI: Herramienta gue permite clarificar y especificar los Roles y Responsabilidades de los
cargos en cada uno de los Procesos
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2.3 EVALUACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

Esta etapa consisti6 en realizar la primera comparacion de los objetivos
alcanzados por el proyecto con los planteados al inicio del mismo. Se determind el
avance de cada componente del plan, se midié el impacto de las propuestas
mediante indicadores de gestion diseflados, se identificaron desviaciones,
establecieron compromisos y acciones de direccionamiento para su cumplimiento,

con el objetivo de obtener resultados sostenibles en el tiempo.

La ejecucién de esta etapa de seguimiento y gestién del plan de mejoramiento,
continta realizandose peridédicamente por los lideres y jefe de Departamento en
las reuniones de efectividad organizacional, ejecutadas los dias viernes.

2.4 ELABORACION DE CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se realiz6 la documentacion de los hallazgos encontrados en el periodo de

desarrollo de la préactica y las recomendaciones para continuar ejecutando el plan

de mejoramiento
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3. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

3.1 RESENA HISTORICA

A continuacioén se presenta la Perspectiva Histérica'® de la Empresa Colombiana

de Petrdleos- ECOPETROL S.A, con los hechos mas importantes de su creacion y

consolidacion:

El 25 de agosto de 1951, se dio origen a la Empresa Colombiana de Petréleos
mediante la reversion al Estado Colombiano de la Concesion De Mares 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 produccién del Campo La Cira-Infantas
en el Valle Medio del Rio Magdalena.

Emprendi6 actividades en la cadena del petréleo como una Empresa Industrial
y Comercial del Estado, encargada de administrar el recurso hidrocarburifero
de la nacion, y crecié en la medida en que otras concesiones revirtieron e
incorporo su operacion.

En 1961 assumio el manejo directo de la refineria de Barrancabermeja.

En 1970 adopté su primer estatuto organico que ratific6 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.

En 1974 compré la Refineria de Cartagena, construida por Intercol en 1956.

En septiembre de 1983 con el descubrimiento del Campo Cafio Limén, en
asocio con OXY, se produjo la mejor noticia para la historia de Ecopetrol y una

de las mejores para Colombia, un yacimiento con reservas estimadas en 1.100

Perspectiva Historica Ecopetrol S.A, Disponible en Internet:

http://www.ecopetrol.com.co/contenido.aspx?catiD=32&conID=36271
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millones de millones de barriles. Gracias a este campo, la Empresa inicié una
nueva eray en el aflo de 1986 Colombia volvié a ser en un pais exportador de
petréleo.

e En los aflos noventa Colombia prolongé su autosuficiencia petrolera, con el
descubrimiento de los gigantes Cusiana y Cupiagua, en el Piedemonte llanero,
en asocio con la British Petroleum Company.

e 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. Con la expedicién del Decreto
1760 del 26 de Junio de 2003 se modific la estructura organica de la Empresa
Colombiana de Petrdleos y la convirtié 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.

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

e Actualmente, Ecopetrol S.A. es la empresa mas grande del pais con una
utilidad neta de $15,4 billones™ registrada en 2011 y la principal compafiia
petrolera en Colombia.

e Por su tamafno, Ecopetrol S.A pertenece al grupo de las 40 petroleras mas
grandes del mundo y es una de las cuatro principales de latinoamerica, cuenta
en Colombia con 8953 empleados directos y mas 18 mil contratistas en todo el

territorio colombiano ademas de sus aliados internacionales.

! Documento Oficial www.ecopetrol.com.co, “Estados de actividad financiera y econémica social y
ambiental”.
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3.2MARCO ESTRATEGICO*?

3.2.1 Misi6n

Encontramos y convertimos fuentes de energia en valor para nuestros clientes y
accionistas, asegurando la integridad de las personas, la seguridad de los
procesos Yy el cuidado del medio ambiente, contribuyendo al bienestar de las areas
donde operamos, con personal comprometido que busca la excelencia, su
desarrollo integral y la construccion de relaciones de largo plazo con nuestros

grupos de interés.

3.2.2 Visioén

Ecopetrol, Grupo Empresarial enfocado en petréleo, gas, petroguimica y
combustibles alternativos, sera una de las 30 principales compafiias de la industria
petrolera, reconocida por su posicionamiento internacional, su innovacion y

compromiso con el desarrollo sostenible.

3.2.3 Valores

En Ecopetrol S.A. las actuaciones del personal se enmarcan dentro de los valores

de responsabilidad, integridad y respeto.

¢ Responsabilidad: Obligacion moral de hacer el mejor esfuerzo por alcanzar los
objetivos empresariales con un manejo eficiente de los recursos, asegurando el
desarrollo sostenible del entorno y el auto cuidado. En Ecopetrol S.A. y su
Grupo Empresarial asumimos y aceptamos las consecuencias de los actos
inherentes a nuestras funciones, cuidando su impacto en los demas, la
organizacion, la sociedad y el medio ambiente, y preocupandonos por el

aprendizaje continuo.

12 Intranet ECOPETROL. http://iris/portal/default.aspx
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Integridad: Comportamiento visible que muestra al personal como personas
coherentes entres lo que piensan y lo que dicen. Somos creibles en la medida

de nuestra claridad en la gestidn, nuestra trasparencia en el actuar, nuestro
compromiso con la verdad y nuestro rechazo a la corrupcion.

Respeto: Aceptacidon de las diferencias que nace en la propia autoestima y el
reconocimiento de la existencia del otro. Toda persona, toda comunidad y sus

entornos ecologicos merecen de nosotros la méas alta consideracion y cuidado,
sin exclusiones ni discriminaciones.

Figura 4. Marco Estratégico Grupo Empresarial Ecopetrol 2011-2020
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Fuente. Intranet ECOPETROL. http://iris/portal/default.aspx
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3.2.4 Competencias Organizacionales
e Compromiso con la vida

e Pasion por la excelencia

e Espiritu de equipo

3.3 MAPA DE PROCESOS.

Figura 5. Mapa de procesos Nivel 0 de Ecopetrol S.A.
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Fuente: Intranet ECOPETROL. http:/iris/portal/default.aspx
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3.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

3.4.1 Estructura General Ecopetrol S.A

Figura 6. Organigrama Ecopetrol S.A
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Fuente. Intranet ECOPETROL. http:/firis/portal/default.aspx
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3.4.2 Gerencia General Refineria de Barrancabermeja

Figura 7. Organigrama GRB
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3.5 DEPARTAMENTO DE MATERIAS PRIMAS Y PRODUCTOS -PPD

3.5.1 Identificacion del Departamento

El Departamento de Materias Primas y Productos es una unidad de la Gerencia
Refineria de Barrancabermeja que se encarga del manejo de hidrocarburos a
través de la refineria: Recibe, segrega, almacena, alista, prepara y suministra el
90% de las materias primas de las unidades de proceso de la GRB y el 93% de los
productos terminados a clientes, ademas prepara mezclas de crudos, gasolinas
motor, combustéleos, diesel y Avigas™®.

Tiene bajo su custodia activos con un valor cercano a los US$ 1300 millones,
cuenta con mas de 140 tanques y equipos de almacenamiento que equivalen al
92% de la capacidad de almacenamiento de la Refineria, ademas tiene bajo su
responsabilidad cerca de 600 km de tuberia representada en los 19 bancos de

tuberia de la GRB y més de 127 equipos rotativos. **

Es el Departamento de mayor extension de la Refineria, ocupando el 70% del area
operativa, cuenta con 9 Casas de Bombas (Casa de Bombas 1, 2, 5, 8, 9, A, B,
Nueva Estacién de GLP, Estacion de Propileno) distribuidas en toda la extension
de la GRB con sus respectivos tanques, equipos de bombeo y demas logistica
para recibo y entrega. La rentabilidad de la Sociedad depende de su correcta
operacion en la recepcion, contabilizacién, control, mezcla y despacho de

productos.

i Informacién Interna Departamento de Materias Primas y Productos
Ibidem
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3.5.2 Descripcion de los procesos ejecutados en el Dpto. PPD

En el Departamento de Materias Primas y Productos se desarrollan cuatro macro

procesos, los cuales se resumen a continuacion:

Recibo de productos: Proceso que consiste asegurar y garantizar un
adecuado manejo y medicidon de las materias primas y productos intermedios
recibidos. Este proceso es de gran importancia debido a que errores en
cuantificacion conducen a pérdidas cuando por error se contabiliza una
cantidad recibida mayor a la realmente presente en tanques, ademas, en
Blending™ pueden producirse regalos de calidad por medicién inadecuada de
flujos.

Mezcla: La operacion de mezclado de hidrocarburos se realiza con el propdsito
de obtener productos de especificaciones homogéneas, para la alimentacion
de las unidades de refinacion y los productos finales verificando las variables:
API, RVP (Reid Vapor Pressure), RON (Research Octane Number), MON
(Motor Octane Number), IA (indice antidetonante), viscosidad y punto de
fluidez. Esta operacion se realiza en las Casas de Bombas 5, 8 y 9 obteniendo
mezclas de crudos, gasolinas y combustoéleos

Almacenamiento: El almacenamiento de las materias primas, productos
intermedios y terminados que se realiza en la GRB permite garantizar la
disponibilidad de productos a las unidades de proceso y sus clientes externos.
Se cuantifica el flujo y cantidad de producto almacenado en tanques y botes
Despacho: Consiste en entrega de carga para el proceso de elaboracion de
productos en las unidades de la Refineria (Unidades de Topping, plantas de
cracking , Demex, Viscorreductora, Unibon) y la entrega de productos

terminados a carrotanques, botes, VSM y la VIT para entrega al cliente final.

15Blending: Proceso de mezcla de materias primas y productos componentes en las casas de
bombas 8 y 9, y la estacion GLP para la preparacién de productos intermedios y terminados.
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3.5.3 Descripcion general areas operativas del Departamento

Se encuentra a continuacion una descripcion general del proceso realizado en

cada una de las casas de bombas y estaciones del Departamento:

Casa de Bombas 8 (CB8): Recibe los crudos de oleoductos, realiza el proceso
de mezclado de acuerdo a las necesidades de las unidades de Refinaciéon a las

gue seran cargadas y entrega crudo mezclado a CB2 para almacenamiento.

Casa de Bombas 2 (CB2): Almacena productos provenientes de CB8, topping,

CBC y botes para ser despachados a las unidades de refinacion.

Casa de Bombas 4 (CB4): Realiza el almacenamiento intermedio de nafta
virgen, nafta craqueada, aromezclados, rafinato provenientes de topping,
craking, aromaticos, poliductos y campos para ser enviados a CB9 vy

especialidades.

Casa de Bombas A (CBA): Recibe los productos intermedios de las unidades
topping, Demex y Unib6n para cargar a las unidades de craqueo catalitico y

Unibén.

Casa de Bombas B (CBB): Maneja fondos de vacio, fondos Demex, gaséleo y
aceite liviano de ciclo (ALC) sirviendo como enlace entre las plantas de
proceso.

Casa de Bombas 5 (CB5): Almacena productos (gasolinas motor regular y
motor extra, diesel, Jet Al, alquilato, aromaticos, combustoleo pesado y
liviano) provenientes de blending, botes, poliductos, aromaticos, cracking y
alquilacién, prepara gasolina de aviacibn Avigas y entrega a botes,

carrotanques, poliductos y plantas de proceso.
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Casa de Bombas 9 (CB9): Realiza el proceso de mezcla y despacho de

gasolinas y combustoleo y almacena naftas provenientes de CB4 y aromaticos

Casa de Bombas 1 (CB1): Recibe y almacena productos provenientes de las
plantas de proceso y CB5 (disolventes, GMR, diesel corriente y marino, Jet Al,
bases lubricantes, asfalto, combustéleo y &cido sulfdrico) para entregar a
carrotanques y botes.

Estacion Propileno Grado Refineria (EPGR): Recibe y almacena butanos,
propileno y GLP provenientes de alquilacion, campos y la nueva estacion de
almacenamiento de GLP. Despacha hidrocarburos a poliductos y botes, y

parafinas a casa bombas C y alquilacion.

Estacion Gas Licuado de Petrdleo (EGLP): Recibe y almacena hidrocarburos
livianos de botes, cracking, poliductos, gasoductos y alquilacion y realiza

despachos a la estacion de propileno, alquilacién, Demex, poliductos y botes.

Para facilitar la comprension del los procesos desarrollados en el Departamento,

puede usarse el diagrama de flujo de procesos de la GRB presentado en el

Anexo H.
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4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Segln Schermerhorn en su libro Administracién™®

La estructura organizativa es la
forma como las diversas partes de una organizacion estan ordenadas
formalmente: El sistema de tareas, flujos de trabajo, relaciones jerarquicas y
canales de comunicacion que vinculan el trabajo de diversos individuos y grupos”.
De igual manera, Lusthaus®’ define que la estructura organizativa “comprende la
division del trabajo, incluidas las funciones, la responsabilidad y la autoridad, asi
como la coordinacion del trabajo en unidades y grupos interunidades e

intraunidades”

Una buena estructura organizativa se convierte en una ventaja competitiva para
una organizacion, porque facilita el movimiento hacia la mision y metas de la
misma, por esta razon, la estructura se establece conforme cambian los ambientes
y las situaciones para adaptarse a condiciones internas y externas que permitan
mejorar el desempefio de las organizaciones. Este proceso de cambio en la
estructura (reestructuracion) o disefio organizacional, involucra decisiones sobre
seis elementos clave'®: especializacién del trabajo, departamentalizacién, cadena

de mando, amplitud de control, centralizacién y descentralizacién, y formalizacion.

®*SCHERMERHORN John R. ADMINISTRACION. Editorial LimusaWiley. México. 2006
YLUSTHAUS Charles, ADRIEN Marie, ANDERSON Gary, CARDEN Fred y MONTALVAN George
P. EVALUACION ORGANIZACIONAL, MARCO PARA MEJORAR EL DESEMPENO. Banco
Interamericano de Desarrollo. Centro Internacional de Investigaciones para el Desarrollo. Estados
Unidos. 2002.

'® ROBBINS Stephen, COULTER Mary. ADMINISTRACION. Octava Edicion. Editorial Pearson.
México. 2005. Disponible en http://books.google.com.co/
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4.1.1 Especializacion del trabajo

La especializacion del trabajo es el grado de division de las tareas en etapas para
que sean ejecutadas por un puesto de trabajo. Adam Smith'® atribuye tres
ventajas principales a la divisidon del trabajo: “Aumenta la habilidad de los
trabajadores, ahorra tiempo en el desarrollo de las tareas productivas y permite la
invencion de una gran cantidad de maquinas que facilitan y abrevian el trabajo y

permiten que un hombre haga el trabajo de muchos”

4.1.2 Departamentalizacion

Se denomina departamentalizacion al fundamento mediante el cual se agrupan los
puestos de trabajo en equipos o departamentos formales para poder vincularlos
de manera coordinada al interior de la organizacion.

4.1.3 Cadena de mando

Es la linea continua de autoridad que vincula a todas las personas de los niveles
organizacionales mas altos a los mas bajos, define los responsables de cada
tarea, actividad o proceso y establece unidades de mando®.

4.1.4 Amplitud de control

Se refiere al nUmero de subordinados que un gerente puede dirigir de manera

eficiente y eficaz. La amplitud del tramo de control esta relacionada con el nimero

de niveles en la jerarquia de autoridad.

Y RODRIGUEZ Juan. LA ECONOMIA LABORAL EN EL PERIODO CLASICO DE LA HISTORIA
DEL PENSAMIENTO ECONOMICO. Universidad de Valladolid. Espafia. 2003. Disponible en:
http://www.eumed.net/tesis/jcrc/C-10.pdf

2% Unidad de Mando: Principio de la Administracion de Fayol que estipula que cada persona en una
organizacion debe reportarle solo a un gerente. Tiene la intencion de evitar la confusion
potencialmente creada cuando una persona recibe instrucciones de trabajo de més de un jefe.
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4.1.5 Centralizacion y descentralizacion

La centralizacion es la concentracion de autoridad en la alta gerencia de una
organizacion para la toma de decisiones. En contraste, cuanto mayor sea la
informacion proporcionada o la toma de decisiones realizada por los niveles
inferiores de la organizacion existird dispersion de la autoridad y por lo tanto

descentralizacion.

4.1.6 Formalizacién

Se refiere al grado en que los trabajos de una organizacién estan estandarizados,

y en que las normas y procedimientos guian el comportamiento de los empleados.

4.2 ANALISIS DOFA?!

La matriz DOFA (FODA y SWOT en inglés) es una herramienta de gran utilidad
para entender y tomar decisiones en toda clase de situaciones en negocios y
empresas. DOFA es el acronimo de Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas. Los encabezados de la matriz proveen un buen marco de referencia
para revisar la estrategia, posicion y direccibn de una empresa, propuesta de
negocios, o idea. Puede ser utilizada para planificacion de la empresa,
planificacion estratégica, evaluacion de competidores, marketing, desarrollo de

negocios o productos, y reportes de investigacion.??

“’PONCE Humberto. “La matriz FODA: una alternativa para realizar diagnésticos y determinar
estrategias de intervencién en las organizaciones productivas y sociales" en Contribuciones a la
Economia, septiembre 2006.Texto completo en http://www.eumed.net/ce/

CHAPMAN  Alan. “Anédlisis DOFA y andlisis PEST”. Texto completo en:
http://www.degerencia.com/articulos.php?artid=544
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La matriz DOFA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y
débiles que en su conjunto diagnostican la situacion interna de una organizacion,
asi como su evaluacién externa. También es una herramienta que permite obtener
una perspectiva general de la situacion estratégica de una organizacion

determinada.

Figura 8. Matriz DOFA

ANALISIS
DOFA

ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA
(Ataque) (Defensivas)

ESTRATEGIAS DO ESTRATEGIAS DA

(Refuerzo/mejora) (Retirada)

Fuente. Gerencia, planeacion y estrategia®

4.2.1 Fortalezas y debilidades

Las fortalezas organizacionales son aquellas funciones, procesos, actividades,
métodos que distinguen la empresa porque se realizan de forma correcta, es decir,
son los logros obtenidos por la organizacion, lo que la identifica o la pone en una
situacion favorable en el medio social, por ejemplo, las habilidades y capacidades
del personal y su evidencia de competencias, los recursos considerados valiosos o
la misma capacidad competitiva de la organizacion. Por su parte, una debilidad es

un factor considerado vulnerable en cuanto a su organizacion o simplemente una

2 AMAYA Amaya Jairo. GERENCIA, PLANEACION Y ESTRATEGIA Fundamentos, Modelos y
Software de Planeacién. Universidad Santo Tomas. Disponible en http://books.google.com.co/
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actividad que la empresa realiza en forma deficiente, colocandola en una situacion

considerada débil.

4.2.2 Oportunidades y amenazas.

Las oportunidades constituyen las fuerzas ambientales de caracter externo no
controlables por la organizacion, pero que representan elementos potenciales de
crecimiento o mejoria, es un factor de gran importancia que permite de alguna
manera moldear las estrategias de las organizaciones. Las amenazas son lo
contrario a las oportunidades, representan la suma de las fuerzas ambientales

negativas y problemas potenciales no controlables por la organizacion.

4.3 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

El andlisis de puestos es el proceso que permite conocer, estudiar y ordenar las
actividades que desarrolla una persona en su puesto de trabajo, asi como los
requisitos indispensables para su eficaz desempefio. El analisis permite sintetizar
para llegar a describir.?*

La descripciobn de puestos de trabajo hace parte de una etapa administrativa
después del analisis, que es la relacién escrita de responsabilidades, condiciones
del trabajo, especificaciones para el desempefio satisfactorio del puesto y demas
aspectos relevantes de un puesto especifico. Es la presentacion en forma de
resumen, compilada, ordenada y redactada en formularios especiales que
sintetizan los hechos fundamentales observados, vistos y comprobados en la

ejecucion del puesto que se estudia.

** VARELA J Ricardo. ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION Sueldos, salarios y
prestaciones. PEARSON Prentice Hall. México. 2006.
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4.3.1 Utilidad y aplicacién #®

Contar con un correcto analisis y descripcidon de puestos de trabajo brinda

beneficios para la organizacion y sus trabajadores, algunos de estos son:

¢ Identificar la contribucion que la organizacién requiere del ocupante del cargo.

e Disefio o modificacién de la estructura organizacional existente, mejora de los
sistemas de trabajo.

e Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

e Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de los trabajos.

e Facilita en general la mejor coordinacion y organizacion de las actividades de
la empresa.

e Permite identificar los factores criticos de éxito en cada puesto.

Figura 9. Relacion “analisis-descripcion-especificacion del puesto”

DESCRIPCION DEL PUESTO

‘Redaccidn de la lista de tareas, funciones,
responsabilidades, condiciones ambientales vy

riesgos inherentes”

AMALISIS DEL PUESTO

Estudiar la complejidad del pusste y conocer las
caracteristicas que una persona debe cumplir ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

paradesarrollarlo nermalments

“Dreclaracidn escrita de las calificaciones
necesarias para ser titular del pueste

Fuente. SALARIOS Estrategia y sistema salarial o de compensaciones®

e Proporciona requisitos que deben investigarse al seleccionar el personal.

*® VARELA J Ricardo. Op, cit.
MORALES Juan, VELANDIA Néstor. SALARIOS ESTRATEGIA Y SISTEMA SALARIAL O DE
COMPENSACIONES. Editorial Mc Graw Hill. Colombia. 1999.
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e Ayuda a determinar las necesidades de capacitacion y entrenamiento, y a

cubrirlas.

e Permite que el trabajador se encuentre ubicado en el puesto de trabajo acorde
a sus aptitudes.

e Permite calificar adecuadamente el desempefio de los trabajadores.

¢ Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e incentivos.

e Evita interferencias en el mando y realizacion de trabajos.

e Permite que conozcan las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo.

e Mejora las relaciones laborales.

4.3.2 Medios de recopilacion de informacion

Los métodos mas utilizados para el levantamiento de la informacién acerca de los

puestos de trabajo son:

Observacion directa.

Es un método que consiste en realizar observacion al ocupante del puesto de
trabajo para identificar las actividades que efectia, como lo hace y bajo qué

condiciones. La informacion se registra en formatos o formularios especiales.

Cuestionario.

Para aplicar este método se debe preparar o disefiar un formato con preguntas
gue permitan obtener un conocimiento completo del trabajo y el medio en que este
se realiza, por lo tanto, su disefio debe facilitar su lectura, comprensiéon de lo que
se pregunta y la respuesta. El analista ordena, interpreta y normaliza los datos
consignados por el trabajador en el formato. Es adecuado para trabajos

administrativos, técnicos y profesionales.
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Entrevista.

Se obtiene la informacion necesaria del puesto de trabajo, mediante un
acercamiento directo y verbal con el ocupante del puesto y/o con su jefe directo.
La entrevista consiste en una serie de preguntas que se realizan al ocupante en su
puesto de trabajo. Este método exige del analista un considerable trabajo de

informacion y preparacion previa.

4.4 ANALISIS DE CARGAS DEL TRABAJO

De acuerdo a Luis lvan Gomez Franco, en la Guia de Medicion de Cargas de
Trabajo Entidades Publicas?’ : “El Estudio de Cargas Trabajo es el conjunto de
técnicas que pueden aplicarse para la medicion de trabajos administrativos o
tiempos de trabajo, y determina la cantidad de personal necesario para la eficiente

realizacion de las tareas derivadas de las funciones asignadas a cada institucion”

Para realizar un estudio eficiente de cargas de trabajo, se deben ejecutar las

siguientes actividades sobre cada uno de los puestos considerados en el

estudio®;

a. Andlisis de la descripcion general del puesto de trabajo

b. ldentificacion de los procesos en los que participa

c. Analisis de los requerimientos de trabajo y las responsabilidades asociadas

d. Identificacién de los recursos disponibles y necesarios para el desempefio de
las funciones

e. Andlisis de caracteristicas especiales (equipo, software, sistemas de

informacion)

’GOMEZ FRANCO Luis Ivan. Guia de Medicién de Cargas de Trabajo Entidades Publicas.
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA.

8 ACUNA Jorge. Mejoramiento de la Calidad: Un enfoque a los servicios 1% Edicion. Editorial
Tecnolégica de Costa Rica. 2005. Disponible en http://books.google.com.co/
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f. Andlisis de la interrelacién de cada puesto con los demas puestos para evaluar
la influencia positiva 0 negativa sobre la carga de trabajo en la cadena de

procesos.

La meta del estudio es conocer los elementos esenciales y restricciones que
componen la carga de trabajo de cada puesto en un marco de una estructura de
trabajo basada en procesos. Posteriormente se debe realizar la recoleccién de
informacion de las funciones y tareas frecuentes y ocasionales del puesto de

trabajo, efectuar la codificacion y medicion de dichas actividades o tareas.

Existen diferentes técnicas de medicion del trabajo, la decisiéon de cual aplicar
depende del objetivo por el cual se realiza el estudio, la exactitud deseada y el
costo en que se estd dispuesto a incurrir. Entre las mas utilizadas esta el

cronometraje, muestreo del trabajo y datos de tiempo predeterminados:

Cronometraje: Esta técnica permite establecer la duracién de una tarea a partir del

registro de datos de tiempos que han sido cronometrados. Estos datos son el

resultado de la observacion de algunos ciclos de trabajo.

Muestreo del trabajo: “Es una técnica utilizada para investigar las proporciones de

tiempo total dedicadas a las diversas actividades que constituyen una tarea o

situacion de trabajo”®

, permite efectuar el andlisis de cargas del trabajo mediante
la realizacién de una serie de observaciones y mediciones directas en el puesto de

trabajo.

Tiempos predeterminados: Se hace referencia a datos de tiempo genéricos que

pueden ser utilizados para establecer el tiempo de una tarea.

*NIEBEL Benjamin, FREIVALDS INGENIERIA INDUSTRIAL Métodos, Estandares y Disefio del
Trabajo 11 *** Edicién Alfaomega.
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4.5 MATRIZ RACI®

Es una técnica soportada en una matriz que permite definir o identificar ¢ Quién es

responsable?, ¢Quién debe rendir cuentas?, y ¢A quién se debe consultar e

informar en la realizacibn de un proceso dentro de una organizacion? Esta

herramienta permite identificar roles y responsabilidades de las personas para

administrar de mejor forma el proceso. Su nombre viene precisamente de los 4

tipos de roles que son evaluados:

Tabla 1. Roles de la matriz RACI

Responsible
(Responsable)

Es aquel que realmente trabaja en la actividad, el
responsable de realizar el trabajo. Puede haber mas
de un responsable

Accountable Tiene la autoridad real sobre la actividad, es decir, es
(Encargado) el responsable de los resultados de la actividad

Es la persona que se consulta antes de que se
Consulted continle avanzando con el desarrollo de la actividad,

(Consultado)

tiene la informacion y la capacidad para terminar el
trabajo.

Informed
(informado)

Esta persona es informada a medida que se
desarrolla la actividad, sin embargo, no es necesario
esperar el proceso de retroalimentacion para avanzar
con la actividad.

Fuente. Sistemas de Control Interno para Organizaciones®

% FONSECA Luna Oswaldo. SISTEMAS DE CONTROL INTERNO PARA ORGANIZACIONES.
lera Edicién. Editor Instituto de Investigacion en Accountability y Control — [ICO. Lima. 2011.
Disponible en http://books.google.com.co/

% Ibidem
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5. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ORGANIZATIVA DEL DEPARTAMENTO
DE MATERIAS PRIMAS Y PRODUCTOS (PPD)

Con el objetivo de identificar el grado en el cual la estructura organizativa actual
del Dpto. PPD contribuye al logro de los objetivos estratégicos de la organizacion y
con base en el articulo 54 de la Ley 489 de 1998, el articulo 228 del Decreto
Nacional 019 de 2012 y los articulos 95, 96 y 97 del Decreto 1227 de 2005,
modificado por el Decreto 1746 de 2006 que establecen el marco legal por el cual
se expresa que los estudios técnicos para realizacion de una reforma
organizacional deben estar basados en evaluacion de los procesos, prestacion de
los servicios, las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos, se
realiza el proceso diagnéstico mediante el andlisis de la estructura organizativa
actual del Departamento, el Andlisis DOFA, el Andlisis y descripcion de puestos de

trabajo y el Analisis de cargas laborales.

5.1 CONOCIMIENTO GENERAL DEL DEPARTAMENTO MATERIAS PRIMAS Y
PRODUCTOS

5.1.1 Generalidades

Con el propdsito de alinear los objetivos estratégicos de Ecopetrol S.A con las
operaciones, procesos Yy estructura de cada una de sus areas, el Departamento de
Materias Primas y Productos ha atravesado durante los dltimos afios procesos de
cambio organizacional que exigen una rapida y efectiva adaptacion de sus

colaboradores.

En abril de 2008 se crea el Departamento de Materias Primas y Productos, el cual

es conformado por las antiguas coordinaciones de Materias Primas, Productos
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Terminados y Ambiental, la cual cede a este Departamento la responsabilidad por
el manejo de las estaciones GLP y Propileno, quedando bajo su responsabilidad el
manejo de materias primas, productos intermedios y terminados a través de las
unidades de la Refineria. Estos ajustes realizados en la estructura del
Departamento, sumado a un proceso de planeacion, control y manejo del cambio
no efectivo dejaron brechas en la constitucion de la estructura organizativa formal
del Dpto. PPD, sus funciones y responsabilidades, division del trabajo, uso de

recursos, canales de comunicacion, flujo de actividades, entre otras.

El Departamento tiene como propdsito crear un plan para el ajuste y creacion
formal de su estructura organizativa con el objetivo de cerrar las brechas debidas
a los procesos de reconversion atravesados y responder a las necesidades y
requerimientos de la Refineria al 2016 que surgen de la internacionalizacion de la
empresa y su marco de actuacion estratégico (Ver Figura 10)

Figura 10. Marco de actuacién estratégico 2012-2020

N

Estructura de Comportamientos Asegurar personal
) L éticos, integros, formado en el
gobierno definidas
con reglas claras honestos y proceso que
& ) coherentes. ejecuta.

Cultura que asegure

Claridad en roles y

Flujo de informacion mejoramiento responsabilidades.
confiable, creible, continuo en el .
e Descripciones
claray completa. desempefio de los actualizadas
trabajadores. Y

divulgadas.

v

Fuente. Intranet ECOPETROL. http://iris/portal/default.aspx
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5.1.2 Tareas y responsabilidades del Departamento

Garantizar la Optima operacion y aseguramiento de la confiabilidad de la
infraestructura existente, mediante la ejecucion de los estandares de
excelencia operacional en los sistemas de almacenamiento, bombeo, recibo,
entrega, mezcla y distribucion de materias primas, productos intermedios y
productos terminados, sistemas de bancos de tuberias, sistema de evacuacion
de aguas lluvias del &rea de Galan (bombas pinsky), sistema de evacuacion de
aguas aceitosas del area de Galan (bombas Liberia) y sistemas de drenaje y
tigues existentes en el Departamento para retirar el agua que arrastran los
productos desde los procesos de refinacion o desde las fuentes proveedoras

de los componentes y las aguas depositas en los techos de los tanques.

Responder por la excelencia del personal basado en la aplicacion de lecciones
aprendidas, aprendizaje en equipo, planes de entrenamiento basado en
competencias del cargo, planes de reconocimiento resultantes de la evaluacion
de desempefio, planes de calidad (ISO 9001), planes ambientales (ISO 14000)

y planes de salud ocupacional.

Generar el maximo valor agregado de los activos, ademas de cumplir con el
programa de operacién, asegurando su desempefio en los niveles 6ptimos de
eficiencia, calidad, seguridad, salud ocupacional, impacto ambiental y costos

de operacion.

Responder por la integridad de los activos, asegurando el cumplimiento de los
programas de inspeccion y mantenimiento, para garantizar la disponibilidad de
los mismos, de acuerdo con las estrategias de confiabilidad basada en el

riesgo.
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e Asegurar la planeacion y el uso optimo de los recursos econémicos asignados
para inversiones, costos y controlar la ejecucion presupuestal mediante el
seguimiento de los programas de compras (insumos, materiales y repuestos) y

contratos (mano de obra, materiales y servicios).

e Asegurar la correcta operacion de los sistemas de medicion mediante
calibracion para minimizar las desviaciones en los balances de masa y energia

globales de la refineria.

e Realizar el seguimiento, evaluacion y control de los proyectos, programas y

actividades a cargo de la dependencia.

e Administrar la informacion y el conocimiento generado en el desarrollo de su

gestion de acuerdo con las politicas corporativas.

5.1.3 Estructura Organizativa del Departamento

La estructura del Departamento de Materias Primas y Productos estd compuesta
por 22 puestos de trabajo de base aprobados. Cuenta con un Jefe de
Departamento quien realiza las actividades de direccion y supervision, seis
puestos de trabajo que hacen parte del equipo nucleo (lideres teméticos) que son
ocupados por supervisores y técnicos encargados de gestionar actividades para
dar cumplimiento a los objetivos del area o unidad operativa, tres puestos
ocupados por supervisores y técnicos responsables de operar los sistemas dentro
de las ventanas operativas, asegurando integralidad y confiabilidad de las
operaciones y equipos, cumpliendo con los estandares de calidad para entrega a

clientes y doce puestos de trabajo operativos con el mismo objetivo (Ver Tabla 2).

Ademas, cuenta actualmente con tres puestos de trabajo por proyectos (Ver Tabla

3) que no se incluyen dentro del organigrama debido a que su estructura
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organizativa depende del proyecto ejecutado. En la Figura 11 se presenta el actual

organigrama del Departamento.

Tabla 2. Denominacién Roles y Puestos de Trabajo de base del Dpto. PPD

N° Denominacioén
Jefe de Departamento

Lider Confiabilidad

Lider Entrenamiento y Calidad
Lider de Personal y Costos

Lider PS&O

Supervisor HSE

Lider Logistico

Técnico de Blending

Técnico de Materias Primas

10 | Técnico de Gases

11 | Operador Mayor Casa Bombas 1
12 | Operador Menor Casa Bombas 1
13 | Operador Casa Bombas 2

14 | Operador Casa Bombas 4

15 | Operador Mayor Casa Bombas 5
16 | Operador Menor Casa Bombas 5
17 | Desaguador

18 | Operador Casa Bombas 8

19 | Operador Casa Bombas 9

20 | Operador Casa Bombas A

21 | Operador Casa Bombas B

22 | Operador Propileno
Fuente. Informacion interna Dpto. PPD- GRB

O ONOO|OTDWIN|F

Tabla 3. Denominacién Roles y Puestos de Trabajo actuales por proyectos
N° Denominacion de los roles y puestos de
trabajo de base

1 Operador Mantenimiento de tanques

2 Operador proyecto de asfaltos

3 Operador Llenadero de CTQs

Fuente. Informacion interna Dpto. PPD- GRB
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Figura 11. Organigrama actual Departamento PPD

LIDERES ADMINISTRATIVOS DE PUESTOS DE TRABAJO

.J EFE
DEF’AR’TAP\.IENTO

-i_—_—ﬁ-

LIDERES FUNCIONALES DE PUESTOS DE TRABAJO

Fuente. Informacion interna Dpto. PPD- GRB

Si bien el Departamento tiene un organigrama establecido, al realizar un andlisis
de la informacién presentada en los diagramas se encuentra que no cumplen con
el proposito de servir como fuente de informacion clara y visual de su estructura
organizativa, presenta informacion no consistente y no muestra la realidad del
Departamento en aspectos tales como la divisibn del trabajo, los niveles

jerarquicos, las relaciones entre ellos y la denominacién de los puestos de trabajo.



En la presentacion de los tres diagramas con los que cuenta el Departamento,
pretende diferenciarse los niveles y tipos de autoridad de los puestos, sin
embargo, la informacion presentada en los diagramas 1 y 2 muestra que se ubican
los mismos puestos de trabajo en diferentes niveles jerarquicos, tal como es el
caso de los puestos de trabajo de técnicos, que al igual que los roles de lideres
tematicos responden por la realizacion de definidas actividades de gestion o
ejecucion para el cumplimiento de los objetivos establecidos en su area de
especialidad, en la cual tienen autoridad funcional sobre los demas puestos, pero

no una autoridad administrativa.

La principal diferencia entre los lideres y técnicos es que los primeros desarrollan
actividades a nivel estratégico/tactico y los ultimos a nivel tactico/operativo, por lo
cual, los técnicos son considerados puestos de trabajo operacionales que al igual
que los lideres tienen autoridad funcional sobre los operadores en su area de

especialidad, tal como pretende evidenciarse en el Gltimo diagrama.

El actual organigrama tampoco permite conocer la division del trabajo del
Departamento, debido a que no presenta informacion de la amplitud de cada nivel
jerarquico y no establece con claridad las lineas de mando y comunicacion
existentes, entorpeciendo el proceso de gestion y coordinacion realizado, ademas
incluye un puesto de trabajo que desarrolla actividades para el Departamento,
responde por productos, sistemas y equipos pero que pertenece a la coordinacion
ambiental Departamento del Gestion Integral del Riesgo Operacional (GIRO).

Todas estas oportunidades identificadas en el andlisis del organigrama actual del
Departamento, evidencian que no existe claridad de la actual estructura
organizativa interna y que es necesario definirla, entenderla y aceptarla para

construir su representacion grafica mediante el organigrama.
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5.1.4 Planta de personal actual

El Departamento de Materias Primas y Productos cuenta en el periodo de duracion
de la practica con un equipo de trabajo de 80 funcionarios con contrato indefinido y
temporal que ocupan los puestos de trabajo y roles descritos en las Tablas 2 y 3
para dar cumplimiento a los objetivos del Departamento:

Tabla 4. Consolidado planta de personal del Dpto. PPD

Denominacion dela | N°de A Clase :
- Area de personal Observaciones
posicién personal contrato
Jefe de Departamento 1 Directivo acuerdo 01 | Indefinido
Supervisores 11 Directivo acuerdo 01 | Indefinido
Técnicos 8 Directivo acuerdo 01
Profesional 1 Directivo acuerdo 01 | Indefinido
44 Convencional Indefinido Personal laborando
2 Convencional Indefinido F/L Lider sindical
Operador de planta 2 Convencional Indefinido F/L Derechos
humanos
11 Convencional Temporal x Personal laborando
proyectos
Total funcionarios 80

Fuente. Informacién interna Dpto. PPD

Tabla 5. Dimensionamiento planta de personal del Dpto. PPD

: Jefe . Planta
Puestos de trabajo Dpto Prof Sup Téc Conv total

Jefe Departamento 1
Confiabilidad
Logistico

PS&O
Entrenamiento
Personal&costos
Supervisor PPL
Supervisor HSE 3,5
Blending 3,5
Materias Primas 3,5
GLP 3,5
CBB 3,5
CB2 3,5

RlRr R R PR
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Puestos de trabajo I‘;Sftg Prof Sup Téc Conv 'i'gtr;a
CB5 mayor 3.5
CBA 35
CB9 35
CB1 mayor 3.5
CB5 menor 35
Propileno 35
CB8 35
CB4 35
CB1 menor 35
Desaguador 1
Total 1 0 9,5 10,5 39,5 60,5

Fuente. Informacion interna Dpto. PPD

Al realizar el calculo de la planta de personal con base en los puestos de trabajo
de base del Departamento, los factores supernumerario® y turnante® se obtiene
qgue para responder por los requerimientos se debe contar con 48 funcionarios

convencionales y 25 directivos.

Tal como se observa en la Tabla 4 el Departamento cuenta con los 48 operadores
convencionales de base, de los cuales cuatro se encuentran por fuera de linea
debido a que son lideres sindicales y tienen proteccion por derechos humanos,
para ocupar las vacantes de estos cuatro funcionarios en los puestos de trabajo de
base se cuenta con personal laborando por novedad.

Ademas del personal con contrato a termino indefinido necesario para cumplir con
los requerimientos establecidos por los puestos de trabajo, existen tres puestos

de trabajo por proyectos, de los cuales dos trabajan en jornada pito y el operador

%2 Factor supernumerario: Porcentaje que se adiciona en el célculo de la planta de personal con el
objetivo de que la organizacidon pueda responder por vacaciones, capacitaciones, novedades y
contingencias. Los factores supernumerarios definidos por la empresa para las néminas
convencional y directiva son respectivamente 20,5% y 19,4%

% Factor turnante: Es el nimero de personas necesarias para cubrir la rotacion de los tres turnos y
el descanso de un puesto de trabajo y es equivalente a 3,5.

62



del Llenadero trabaja en turno, estos puestos de trabajo son ocupados por
personal de la nomina convencional con contrato de clase temporal, tal como se

muestra a continuacion:

Tabla 6. Dimensionamiento personal por proyectos Dpto. PPD

Puestos de trabajo por ,
Convencional
proyectos
Operador Llenadero de CTQs 3,5
Operador Proyecto Asfalto 1
Operador Mtto de tanques 1
Total 5,5

Total con factor suiernumerario 6,2175

Fuente. Informacién interna Dpto. PPD

Se obtiene entonces, que es necesario contar con 54 funcionarios convencionales
para responder por los puestos de trabajo base y por proyectos del Departamento
y tal como se observa en la Tabla 4, se cuenta con mas un trabajador para
responder por las actividades asignadas a los puestos de trabajo de esta nomina.

Sin embargo, los puestos de trabajo directivos del Departamento deberian contar
con 25 funcionarios para cumplir con los requerimientos de personal y actualmente
la planta de personal directiva estd compuesta por 21 funcionarios, existiendo
cuatro cupos de personal directivo ocupados por personal convencional, creando a
su vez un déficit de cuatro en esta ndmina. Adicional a este déficit, al analizar la
informacion de la planta de personal actual del Departamento se encuentra que
hay tres funcionarios directivos realizando pasantias en otras areas de la Refineria
ocasionando tres cupos mas gue necesitan ser ocupados para responder con los
requerimientos establecidos. Esta oportunidad identificada hace evidente la
necesidad de establecer lineamientos para la rotacion y movimientos de personal

dentro y entre areas.
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5.2 MATRIZ DOFA

Con base en la informacion recopilada y suministrada por el Departamento se
efectu6 un andlisis de los factores internos y externos que inciden en la
efectividad organizacional, mediante la elaboracién de la matriz DOFA presentada
en la Tabla 7, se determinaron las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas de la gestion realizada por el Departamento en su estructura
organizativa actual en aspectos como el sistema de tareas, flujos de trabajo,
relaciones jerarquicas, asignacion de responsabilidades, canales de
comunicacion, division y coordinacion del trabajo, liderazgo y relaciones

interpersonales.

Como se puede observar en la matriz, el Departamento de Materias Primas y
Productos cuenta con oportunidades de mejoramiento relacionadas con la
estructura que apuntan al cumplimiento del marco estratégico de la organizacion
(Ver figura 10)
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Tabla 7. Matriz DOFA de la estructura organizacional del Dpto. PPD

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1. Existen planes de desarrollo estructurados para el talento humano
del Departamento, con base en analisis de las necesidades
realizados

2. Se cuenta con talento humano capacitado y con experiencia para
cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas

3. Desarrollo constante de estrategias para dar cumplimiento a las
megas de la organizacion

4. Propiedad tecnologica

5. Nivel alto de estabilidad laboral

No se cuenta con una estructura organizacional formal definida,
existen confusiones relacionadas con la autoridad y alcance de
los cargos

Baja participacion de trabajadores del Dpto. en los programas de
capacitacion y desarrollo ofrecidos por VTH. Debido a la cultura
de trabajo, en general el personal no tiene interés en participar de
actividades de capacitacion y desarrollo que se desarrollen por
fuera del turno de trabajo

No se cumplen las especificaciones o requerimientos establecidos
para ocupar los puestos de trabajo y empoderar al personal
Desactualizacion de la informacion relacionada con las funciones
y responsabilidades de los cargos del departamento

No se realiza el proceso de medicion y seguimiento a las
acciones para el mejoramiento organizacional ejecutadas
Incumplimiento de la estructura y tiempo de los planes de
entrenamiento establecidos

No se cuenta con una politica salarial que garantice la equidad
interna.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1. Atraccion, desarrollo y retencion de talento humano requerido por la
estrategia

2. Gestion del cambio

3. Asegurar desarrollo de competencias de personal

4. Ser competitivos salarialmente

5. Revision y ajuste del modelo operativo para atender la estrategia

6. Interés en mejorar la claridad de roles, empoderamiento y enfoque

integral a resultados concretos para el aumento de competitividad y
la capacidad de crecimiento planteada en la estrategia

7. Se pretende dar cumplimiento a la premisa: Hacer de Ecopetrol un
gran lugar para trabajar

8. Alcanzar altos niveles de desempefio del personal

9. Desarrollar acciones que permitan cumplir con el objetivo de
ambiente laboral establecido por la organizacién

Contingencias 0 emergencias operacionales ocasionan
incumplimiento de las politicas, normas y/o directrices
establecidas

Exclusién del Dpto. y trabajadores por parte de VTH en la
participacion para la elaboracion de planes que apalanquen la
estrategia

Ineficiente gestion administrativa de las situaciones probleméaticas
identificadas por los trabajadores

Cambios en politicas relacionadas con la gestion del talento
humano a nivel nacional

Poca posibilidad de ascenso en los escalafones convencional y
directivo

Proyectos nuevos para la atencion de requerimientos o
necesidades de los clientes de la organizacion

Fuente: Elaboracion propia
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5.3 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

El andlisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona informacioén de soporte
para la planeacion e implementacion de medidas de mejoramiento Yy
modernizacién administrativa y de la estructura orgénica. Es necesario en el
proceso de reestructuracion porque se constituye en el soporte técnico que

justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo>*
5.3.1 Recoleccion de informacién y analisis de resultados

Para identificar y recopilar toda la informacion sobre el contenido de los puestos
de trabajo y realizar su descripcidon, se desarrolld y aplico una entrevista (Ver
Anexo B), cuyo analisis de resultados y del manual de funciones, arrojaron la

siguiente informacion:

e No existe claridad en la jerarquizacion establecida, las lineas de mando
existentes, los cargos de los que dependen y aquellos a los que
supervisan: Tal como se menciondé en el andlisis del organigrama, los
ocupantes de los puestos de trabajo no tienen claridad en estos aspectos

porque no se encuentra definida la estructura formal del Departamento.

Como se observa en la Figura 12, el personal operativo entrevistado definio
como jefe inmediato a mas de un cargo. Las respuestas con mayor frecuencia
fueron Supervisor HSE y Jefe de Departamento, las respuestas adicionales

eran nombradas en conjunto con una de las alternativas de mayor seleccion.

% Escuela Superior de Administracion Publica, Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
Cartillas de Administracion Publica. Guia de Modernizacion de Entidades Publicas Version 2.
Bogot4, D.C. Septiembre de 2009
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Figura 12. Resultados identificacion del cargo jefe inmediato

Técnic
Blending

Fuente. Elaboracion propia

Estos resultados ponen en evidencia que existen ambigiiedades en cuanto al nivel
jerarquico ocupado por los lideres tematicos en la estructura del Departamento,
los cuales son percibidos como personal no incluido en un nivel superior en la
estructura jerarquica del Departamento, sino que son de apoyo a la operacion. Si
bien es cierto que los roles de lideres tematicos no tienen autoridad administrativa
en los puestos de trabajo operacionales, son roles especialistas con autoridad
para tomar y ejecutar decisiones dependiendo de la actividad o proceso y a los
cuales, debe reportarseles su cumplimiento/incumplimiento, novedades del area y
de la labor desempefiada, entre otros, para que asuman liderazgo en el control y
coordinacion de los aspectos en los que tienen autoridad.

Para dar claridad a esta oportunidad identificada se propone realizar un
organigrama de forma funcional y no administrativa que permita visualizar con

claridad la estructura definida para Departamento.
e La denominacién actual de los puestos de trabajo se presta para

confusiones relacionadas con el nivel de autoridad: Actualmente, las funciones

y responsabilidades de los puestos de trabajo se encuentran divididas por

67



productos y sistemas, es decir, el objetivo de cada puesto difiere en la clase y
tipos de productos y sistemas por los que debe responder, sin embargo, la
denominacion utilizada de operador mayor y menor para los puestos implica una
relacion de subordinacion que los trabajadores afirman no tener. Esta division de
las responsabilidades ocasiona que exista una cultura de individualismo por parte
de los funcionarios que laboran en la misma area, es decir, se trabaja bajo un
concepto de entes aislados. No es de interés para la direccibn imponer una
relacion de subordinacion entre los puestos de trabajo, pero se quiere trabajar
integrando las actividades realizadas por los puestos, con el objetivo de eliminar el
concepto de entes aislados y que cada area del Departamento cuente con puestos
de trabajo ocupados por personal con las competencias necesarias para orientar y
apoyar las actividades realizadas por los operadores, que aumenten su nivel de
autonomia en el proceso de toma de decisiones, realicen actividades de andlisis,
gestiébn y mejoramiento y se hagan responsables de los procesos de la Casa de

Bombas.

e Los funcionarios conocen las principales funciones y responsabilidades
del Departamento y del puesto de trabajo, su sitio de trabajo, las areas,
sistemas y equipos bajo su responsabilidad: Las funciones realizadas por los
puestos tienen un amplio contenido del trabajo, estdn compuestas por tareas
heterogéneas de diferente complejidad y no presentan variacion significativa entre
los puestos de trabajo del Departamento. Sin embargo, la responsabilidad que
debe asumir el funcionario al ocupar un puesto de trabajo varia de acuerdo a los
equipos, sistemas y productos por los que responde dicho puestos. Estas
diferencias en el impacto de responsabilidad del puesto son conocidas por los
funcionarios, por lo cual, en la aplicacién de la entrevista todos establecieron

requerimientos y especificaciones para la ocupaciéon de puestos de trabajo.
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Figura 13. Niveles de Puestos de Trabajo del Departamento

Técnico de Pantalla Blending
Técnico de Pantalla Crudos
Técnico de Patio Estacion GLP

pS

|

Operador Casa Bombas 1 mayor
Operador Casa Bombas 2
Operador Casa Bombas 5 mayor
Operador Casa de Bombas B
\
Operador Casa Bombas 5 menor J,/';'\

Operador Propileno

Operador Casa de Bombas A
p .

Operador menor Casa Bombas 1 J/-\
2

Operador Casa Bombas 4
Operador Casa de Bombas 8 J

Operadior Casa de bombas 9 J

Operador desaguador =
Operador Llenadero 1

A"

Fuente. Elaboracion propia

En la Figura 13 se identifica un comportamiento aproximado de la escala en que
los puestos de trabajo son agrupados en el area operativa de acuerdo a las
funciones asignadas, el impacto y complejidad de los equipos, sistemas y

productos por lo que deben responder.

A pesar de haber establecido los requerimientos, la asignacion de funcionarios a
los roles y puestos de trabajo en el Departamento se realiza de manera informal
porque no estan establecidos los perfiles de los puestos de trabajo. Esta situacion
ofrece al Departamento flexibilidad para disponer de su personal en los puestos de
trabajo requeridos en caso de que se presenten necesidades especiales tales
como viajes, capacitaciones, incapacidades y reuniones, pero ocasiona que los
mismos puestos de trabajo o roles sean ocupados por funcionarios con diferencias
en el tiempo de experiencia, entrenamiento, conocimientos y clasificacion en el
escalafon, causando situaciones desfavorables para el clima laboral, motivacion y

desempeiio.
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Figura 14. Factores de insatisfaccion

N° Factores insatisfaccion 1 2 3 4 5
Ambiente laboral-Relaciones
1. 0% | 42% | 21% | 37% | 0%
interpersonales
2 | Niveles salariales y procesos de ascensos | 0% | 47% | 32% | 21% | 0%
Planeacion i6n n i
3 aneacié /gestio _ ecesidades y 0% | 42% | 329% | 26% | 0%
requerimientos operativos
Definicion de roles y empoderamiento de
y emp 0% | 37% | 11% | 47% | 5%
cargos
Asignacion de roles y puestos de trabajo 5% | 47% | 26% | 21% | 0%
Planes de desarrollo y reconocimiento del
y 5% | 42% | 21% | 32% | 0%
personal
50%
45%
40%
35%
30% 204
25%
20%
15%
10%
5%
0%
Ambiente laboral-Relaciones Planeacion/gestion necesidades y Asignacion de roles y puestos de
interpersonales requerimientos operativos trabajo
H Muy insatisfecho  ®mInsatisfecho Indiferente  mSatisfecho = Muy satisfecho

Fuente. Elaboracion Propia

En la Figura 14, se evidencia que en promedio el 53% de los funcionarios

operativos estan inconformes con la asignacion de roles y puestos de trabajo,

siendo el principal factor de insatisfaccion del Departamento; seguido por

niveles salariales y procesos de ascensos establecidos, que estan relacionados
con la asignacion de personal, porque funcionarios con menor retribucion ocupan
puestos de trabajo con mayor responsabilidad, ocasionando falta de equidad
interna en el Departamento. Estas situaciones ponen en evidencia la oportunidad
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de contar con lineamientos, programas y planes de asignacion u ocupacion de los

puestos de trabajo para mejorar el clima laboral.

e Las descripciones de los puestos de trabajo y roles se encuentran
desactualizadas o no han sido elaboradas, existe duplicidad y falta de definicion
del alcance de las funciones y responsabilidades, ocasionando situaciones
problematicas en el proceso de toma de decisiones, dificultades en la
comunicacién y entorpecimiento en el proceso de gestion y atencion de las

necesidades realizado.

5.3.2 Descripcion de puestos de trabajo

En el Anexo C se encuentran las descripciones actualizadas de los puestos de
trabajo, las cuales fueron revisadas y aprobadas por la profesional de
Compensacion y Gestion de Cargos. Estas descripciones son la principal
herramienta utilizada en el proceso de toma de decisiones para la elaboracion del

plan de reestructuracién organizacional...en el Capitulo 6...

5.4 ANALISIS DE CARGAS LABORALES

La medicion de cargas de trabajo es un proceso gque se requiere en una reforma
organizacional porqgue permite medir la cantidad y tiempo de trabajo destinado al
desarrollo de funciones, procesos y actividades asignadas a cada dependencia,
para determinar la cantidad y calidad de los cargos requeridos para tal fin®>. Este
estudio es de interés en el proceso de reforma organizativa porque permite
identificar recarga y/o subutilizaciébn de trabajo y establecer estimaciones de

tiempo para la ejecucion de tareas o trabajos del Departamento.

% Escuela Superior de Administracion Publica, Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
Cartillas de Administracion Publica. Guia de Modernizacion de Entidades Publicas Version 2.
Bogot4, D.C. septiembre de 2009
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Teniendo en cuenta las funciones desarrolladas por el talento humano y los
objetivos definidos para el estudio, la técnica que mas se ajusta para el analisis de
cargas en el Dpto. PPD es un estudio por muestreo del trabajo, porque permite
calcular el porcentaje de ocupacion de un puesto de trabajo y la estimacion de
tiempo dedicado al desarrollo de las actividades.

5.4.1 Andlisis de las actividades realizadas por el puesto de trabajo

Para establecer el porcentaje de tiempo de ocupacion de un trabajador, es
necesario definir claramente las actividades en las que se considera que el
operador esta en estado activo y aquellas en las que no. Estas actividades son
clasificadas por la autora como se muestra en la Tabla 8 y se explican de forma
detallada en el Anexo D.

Para el estudio, el porcentaje de tiempo causado por las actividades operativas es
el porcentaje de tiempo de ocupacion del puesto de trabajo y el porcentaje
causado por las no operativas es el porcentaje de tiempo en el cual el puesto de

trabajo se encuentra sin ocupacion.

Tabla 8. Clasificacion de actividades realizadas por los puestos de trabajo.

DESCRIPCION ACTIVIDADES

A01 | Recibo/entrega turno

A02 | Ronda estructurada

A03 | Control de la operacion

A04 | Cambio en la operacion

A05 | Revisién directrices

A06 | Realizacion de reportes

AQ07 | Mantenimiento primario del equipo (BEC)
A08 | Toma muestras

AQ09 | Movimientos en campo

A10 | Enreunion

All | Comunicacién

Al12 | Permisos de trabajo

A13 | Herramientas de entrenamiento en puesto

Activo
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DESCRIPCION ACTIVIDADES

Al4 | Participa proceso de equipos intervenidos
Al5 | Aspectos HSE

Al16 | Mediciones

Al17 | Hace/Aplica SAS, SAES

A18 | Drenajes

A19 | Otras Actividades

A20 | Suplementos y ocio

A21 | Preparacion/finalizacion del trabajo
A22 | Esperas

A23 | Desplazamientos

A24 | Relacionadas con la administracion
A25 | Almuerzo/Comida/Cena

A26 | Anormalidades en el turno
Fuente: Elaboracion propia

Inactivo

5.4.2 Tamaio de la muestra

Siguiendo la metodologia descrita en la ficha técnica del estudio (ver Anexo G) se
obtiene de la premuestra una variabilidad positiva del 67% correspondiente al
porcentaje de ocupacion del puesto en la jornada laboral de ocho horas y 70,7%
para la jornada de doce horas y como p y g son complementarios, la variabilidad
negativa g que son las actividades no productivas que realizan los ocupantes de

puestos operativos en la jornada laboral, es de 33% y 29,3% respectivamente.

Tabla 9. Resultados Premuestra para el Nivel de variabilidad de los puestos

de trabajo de ocho horas/jornada

Distribucion del tiempo Tiempo (min) %
Tiempo actividad 325 67%
Tiempo inactividad 155 32%

Tiempo Total Jornada 480 100%

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 10. Resultados Premuestra para el Nivel de variabilidad del puesto
Técnico Blending de doce horas/jornada

Distribucion del tiempo Tiempo (min) %
Tiempo actividad 509 70,7%
Tiempo inactividad 211 29,3%

Tiempo Total Jornada 720 100%

Fuente: Elaboracion propia

Para un nivel de confianza del 95% y un margen de error del 5%, se realizaron los
calculos respectivos y se obtuvo un tamafio de muestra aproximado n=340
observaciones por puesto de trabajo de ocho horas y n=323 para el puesto de
trabajo técnico de Blending. (Ver Anexo G)

5.4.3 Resultados del estudio y andlisis de la informacion

La consolidacién de la informacion recopilada para cada puesto de trabajo por
turno se encuentra en las tablas de resultados del estudio de analisis de cargas
presentadas en el Anexo I. A partir de los 1020 datos por puesto de trabajo de
ocho horas y los 646 datos para el turno de doce horas, se calcularon los
porcentajes de distribucion y los tiempos promedio de las 26 actividades definidas

en el estudio para cada jornada de observacion.
De acuerdo a la datos obtenidos, el porcentaje de ocupacion del puesto de trabajo

y el tiempo causado en actividades relacionadas con la operacion (A01-A19) para

cada puesto de trabajo del Departamento es:
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Tabla 11. Distribucién actividades operativas y no operativas por puesto

Actividad OPERATIVAS NO OPERATIVAS
Pto. ® Prom 5 Prom
Trabajo TA B TC % (Min) TA B TC % (Min)

CB1M 75,3% | 52,1% | 72,9% | 66,8% | 320 24,7% | 47,9% | 27,1% |33,2% | 160
CB1m 63,2% | 51,2% | 52,9% | 55,8% | 268 36,8% | 48,8% | 47,1% |44,2% | 212
CB2 74,1% | 72,6% | 66,8% | 71,2% | 342 259% | 27,4% | 33,2% |28,8% | 138
CB4 57,1% | 57,1% | 44,7% | 52,9% | 254 42,9% | 42,9% | 55,3% |47,1% | 226
CB5M 75,9% | 61,8% | 63,2% | 67,0% | 321 24,1% | 38,2% | 36,8% |33,0% | 159
CB5m 77,4% | 69,4% | 70,6% | 72,5% | 348 22,6% | 30,6% | 29,4% |27,5% | 132
CB5D 64,1% 64,1% | 308 35,9% | 100,0% | 100,0% | 35,9% | 172
CB8T 80,3% | 78,2% | 81,8% | 80,1% | 384 19,7% | 21,8% | 18,2% [19,9% | 96
CB8 O 71,2% | 67,4% | 72,9% | 70,5% | 338 28,8% | 32,6% | 27,1% [29,5% | 142
CBOT 74,2% 84,0% | 79,1% | 380 25,8% |100,0% | 16,0% |20,9% | 100
CB9 0O 67,4% | 63,8% | 38,2% | 56,5% | 169 32,6% | 61,8% |100,0% |64,8% | 311
CBA 68,5% | 73,5% | 53,5% | 65,2% | 313 31,5% | 26,5% | 46,5% |34,8% | 167
CBB 63,5% | 60,0% | 56,8% | 60,1% | 288 36,5% | 40,0% | 43,2% |39,9% | 192
CBC 77,6% | 56,8% | 53,5% | 62,6% | 273 22,4% | 43,2% | 46,5% |37,4% | 179
GLP 72,1% | 69,4% | 63,5% | 68,3% | 328 27,9% | 30,6% | 36,5% [31,7% | 152
Propileno | 62,9% | 58,2% | 66,5% | 62,5% | 300 37,1% | 41,8% | 33,5% |37,5%| 180
Llenadero | 70,6% | 49,4% | 70,6% | 63,5% | 305 29,4% | 50,6% | 29,4% |36,5% | 175

| el s Jooes ] st e e [eus [eaen)

Fuente: Elaboracion propia

Segun los datos recopilados se determina que los puestos de trabajo con mayor
utilizacién del tiempo son los técnicos de Blending y Crudos que permanecen con
una utilizacion del tiempo alrededor del 80%, seguido por el operador menor de
Casa Bombas 5, operador de Casa de Bombas 2 y operador de Casa de Bombas
8 (Ver Figuras 15y 16). Por otro lado, los puestos de trabajo con menor porcentaje
de ocupacién del tiempo, inferior al 60%, son los operadores de Casa Bombas 4,

Casa Bombas 9 y Casa Bombas 1 menor.
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Figura 15. Porcentaje de ocupacion de los puestos de trabajo por turno
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Fuente: Elaboracién propia

Como se puede observar en la Figura 15, las diferencias entre los porcentajes de
ocupaciéon de los puestos de trabajo son significativas entre turnos, siendo
alrededor del 70% de los puestos mas productivos en el turno A, en el cual, la
aparicion de actividades variables (ver Anexo J) es mayor. Por otro lado, los
técnicos de CB8, CB9 y el operador de propileno son mas productivos en el turno
C, debido a la realizacion de actividades relacionadas con el balance de la
refineria y la liquidacion de ventas de carrotanques (sélo en el turno C cuando no
labora el personal de ventas) respectivamente. Estos resultados obtenidos
permiten evidenciar que ademas de las diferencias entre la productividad de los
puestos de trabajo, cada puesto de trabajo puede ser mas o menor productivo por

turno.
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Figura 16. Porcentaje de ocupacion de los puestos de trabajo

85.0%
82.5%
80.0%
77.5%
75.0%
72.5%
70.0% —
67.5%
65.0%
62.5%
60.0%
57.5%
55.0%
52.5%
50.0%

% Ocupacion

Q AT

P Q0K 0K O ov R0
34 VoD DD O RV

OQOQ,OQ;O@OOO
= Promedio

oY KL
0\}0

Q\

Fuente: Elaboracion propia

Estas diferencias significativas en la ocupacion del tiempo (Figuras 15y 16)
evidencian el desbalanceo de carga laboral existente y permiten identificar la
oportunidad de mejorar este factor psicosocial del trabajo relacionado con su
contenido y significado para ajustar la estructura organizativa actual con las
necesidades, requerimientos y objetivos estratégicos del Departamento y la

organizacion.

Al realizar el analisis y validacion de los resultados del estudio de cargas laborales
por puesto de trabajo con el grupo de expertos con el fin de identificar las causas
del porcentaje de aparicion de las actividades realizadas por los puestos y
oportunidades de mejoramiento, se encontré que las diferencias significativas en

el porcentaje de ocupacion de los puestos de trabajo se deben principalmente a:
e Cultura de trabajo: Los puestos de trabajo operativos de la organizacion son

multifuncionales y estan disefiados para que la ocupacion del puesto se

dividida en la ejecucibn de gran cantidad de actividades operativas y
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administrativas, las cuales dependen del estado de operacion de la Refineria,
los equipos, sistemas y trabajos en el area. A pesar de este disefio de los
puestos de trabajo, los funcionarios realizan actividades rutinarias del puesto
sin cumplir con las directrices procedimientos y normas establecidas y no
utilizan el tiempo disponible en la ejecucion de otras actividades administrativas

relacionadas.

Esta cultura de trabajo pone en evidencia la oportunidad existente de reforzar
y fomentar buenas practicas de operacion en los funcionarios mediante
programas que resalten la importancia del hacer bien el trabajo, de planear y
organizar las actividades antes de dar inicio al turno; también, es indicio claro
de que la creacién de nuevas actividades rutinarias o la exigencia de
incrementar el tiempo de ejecucion de las existentes no garantiza un impacto
significativo en el cumplimiento del propésito del cargo, por el contrario puede
ocasionar que existan mayor numero de actividades ejecutadas sin seguir los
procedimientos, directrices o0 normas establecidas o en el peor de los

escenarios se desprecia su importancia y no son realizadas.

Disefio y contenido del puesto de trabajo: Debido al nivel de
responsabilidad, a los equipos y sistemas por los que responde el puesto de
trabajo y a su dindmica de operacién, el funcionario se encuentra durante el
turno sin requerimientos, solicitudes o actividades por desarrollar y dedica su
tiempo a la ejecucion de actividades que difieren de la finalidad operativa. Este
comportamiento se hace evidente en los puestos de trabajo con menor carga
laboral (Ver Figuras 15 y 16), en los cuales el tiempo invertido en la ejecucion
de actividades operativas se mantiene en promedio entre el 53% y el 59%,
principalmente porque la operacion permanece sin grandes variaciones
durante los turnos de trabajo y una vez que se termina de realizar las

actividades del turno, se utiliza el tiempo restante en la ejecucion de otras
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actividades, tal como sucede en los puestos de trabajo de casa de bombas 1
menor, casa de bombas 4, casa de bombas 9 y casa de bombas B.

Tal como se observa en la Figura 17, ademas de que los puestos de trabajo
realizan las actividades constantes y rutinarias en un tiempo menor que los
otros puestos de trabajo, la aparicién de las actividades variables durante los
turnos es menor, ocasionando mayores tiempos improductivos en comparacion
con otros puestos de trabajo. De este analisis se identifica la oportunidad de
enriquecer y distribuir el contenido del trabajo de los puestos para su

mejoramiento y aumento de la productividad.

Método de trabajo: La forma en que son ejecutadas las actividades varia de
acuerdo al funcionario del puesto de trabajo, el turno de trabajo y la dinamica
de operacion de la Refineria. Mientras que existen funcionarios que cuentan
con rutinas establecidas para ejecutar su trabajo y realizan la programacion de
las actividades a ejecutar en el turno, otros trabajadores van desarrollando las
actividades de acuerdo a la dindmica de la operacion.

Si bien es cierto que el trabajo del funcionario depende del comportamiento
operacional de las otras unidades de proceso de la refineria y el departamento,
es necesario establecer lineamientos de operacion en el area que permitan
responder por las actividades encomendadas y programadas y atender

contingencias o actividades no planeadas ocasionadas por la operacion.
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Figura 17. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante el turno por puesto de trabajo

Inicio jornada de
trabajo

Actividades
constantes

Esperas,
desplazamientos,

Actividades
variables

Suplementos,
Qcio,
anormalidades

Cb1 May Cb1men Cb2 Cb4  Cb5 May Cbé men Desag Cb8Téc Cb8oper Cb9 Tec Cb9oper CbA CbB CbC Glp Propil  Llenad

Fuente: Elaboracion propia
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En el proceso de andlisis y validacion de datos se identificd6 ademés la necesidad
de ajustar los resultados de los tiempos promedios de ejecucién en las siguientes

actividades de acuerdo a hallazgos organizacionales realizados:

e AO7: El porcentaje de aparicion de la ejecucion de actividades BEC es en
promedio del 2,5% de la jornada de trabajo para los puestos operativos del
Departamento (Ver Anexo J), equivalente a 12 minutos, la mayor aparicion de
esta actividad se presenté en los puestos de trabajo de operador de planta
menor casa de bombas 1 y 5 y operador de Casa de Bombas A con un
promedio de 30 minutos y la menor aparicion se presentd en los puestos de
operador de casa de bombas 1 mayor, Propileno, y técnico de Gases con un
promedio de 2 minutos. Estos resultados evidencian la importante diferencia en
la ejecucion de esta actividad, en la cual, deben invertirse en promedio 20
minutos por turno para la ejecucién en campo®® , que no se cumplen debido a
la cultura de trabajo del personal. Por lo tanto, se ajusta el tiempo asignado a la
realizacion de actividades BEC en campo de acuerdo al tiempo establecido por
la direccion y se identifica la necesidad de efectuar acciones orientadas a

fomentar las buenas practicas de operacion en la ejecucion del BEC.

e AO02: La aparicion de la ejecucion de la ronda estructurada durante el turno de
trabajo es en promedio de 5,4% equivalente a 26 minutos, el cual es un tiempo
aproximado razonable para la ejecucion de la actividad. Las diferencias
encontradas en la ejecucibn de la misma estan relacionadas con la
complejidad de los sistemas por los que responde cada puesto de trabajo, la
extensién del area de responsabilidad (la cual es una de las causas del
aumento de los tiempos de otras actividades de campo tales como toma de
muestras y BEC) y el método de trabajo de los operadores. En este ultimo
punto la principal diferencia identificada es el orden y momentos de aplicacion

% E| tiempo de ejecucion de la actividad es definida por la direccion para los puestos de trabajo
operativos
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de la ronda estructurada: mientras que algunos operadores cuentan con una
rutina para realizar el recorrido en el area de modo que les permita abarcar de
forma ordenada el area bajo su responsabilidad y la duracion promedio de esta
actividad permanece casi sin variacion, otros funcionarios efectiuan la ronda de
acuerdo a las necesidades o requerimientos que tengan en campo durante

todo el turno de trabajo.

A pesar de que el segundo método permite disminuir las distancias recorridas
por los trabajadores cuando existe gran cantidad de actividades de campo por
realizar, en las jornadas en las cuales el trabajo por fuera del cuarto de control
es limitado, los operadores disminuyen el area a revisar y con ella, el tiempo de
duracion de la ronda estructurada. Por lo tanto, se realizan ajustes en el tiempo
de ejecucion de las rondas estructuradas en los turnos de los puestos de
trabajo donde no se cumple con todas las actividades de verificacibn en campo
establecidas y al igual que con las actividades BEC, se identifica la oportunidad
de crear programas que se orienten en fomentar las buenas practicas de

operacion en la realizacién de las rondas.

A10: Los funcionarios no conocen con claridad la diferencia, objetivos, alcance
y momentos de aplicacion de las reuniones de inicio de turno y de andlisis
operacional, por lo tanto, se realiza un ajuste del tiempo invertido en la
realizacion de las reuniones con una distincion en el tiempo para cada una,
identificando la oportunidad de generar e implementar acciones que garanticen

la realizacion de las reuniones segun la metodologia establecida.

A13: Con el objetivo de que los funcionarios cuenten con disponibilidad de
tiempo para la realizacion de actividades de entrenamiento en puesto de
trabajo, se ajusta el tiempo invertido en la ejecucion de esta actividad a una
hora y treinta minutos por semana de trabajo, es decir 15 minutos por jornada

laboral, el cual es el tiempo establecido por la direccion para esta actividad.
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e A25: Se establece en las jornadas de analisis que no es de interés para la
direccién incluir el tiempo de alimentacién dentro del calculo del porcentaje de
ocupacion del puesto de trabajo, porque es deber de la direccion asegurar el
tiempo disponible para la toma de los servicios de alimentacion durante el
turno. Bajo esta consideracion, se descuentan 45 minutos al tiempo inactivo,

los cuales son invertidos en la actividad A25.

Aplicados los ajustes respectivos, se obtienen los tiempos causados por las
actividades relacionadas con la operacién (A01-A19) para cada puesto de trabajo
del Departamento, con base en los cuales seran estudiadas las propuestas de

mejoramiento:

Tabla 12. Distribucién actividades operativas y no operativas por puesto de

trabajo

Actividad OPERATIVAS NO OPERATIVAS

Trztboaijo TA | TB | TC % PEI(\)/I?:Sd TA | TB | TC % PE&TSO'
CB1M |88,7% | 70,0% | 62,6% | 73,7% 321 |11,3% | 30,0% | 37,4% | 26,3% | 126
CB1m | 62,3% | 61,4% | 62,3% | 62,0% 270 | 37,7% | 38,6% | 37,7% | 38,0% | 182
CB2 80,7% | 83,9% | 68,0% | 77,6% 337 |19,3% | 16,1% | 32,0% | 22,4% | 108
CB4 69,4% | 71,0% | 60,5% | 67,0% 291 | 30,6% | 29,0% | 39,5% | 33,0% | 158
CB5M | 80,7% | 78,8% | 84,0% | 81,2% 353 | 19,3% | 21,2% | 16,0% | 18,8% | 90
CB5m | 88,7% | 79,9% | 79,6% | 82,7% 360 |11,3% | 20,1% | 20,4% | 17,3% | 83
CB5D |689% | - - |68,9% 300 |31,1% | - = |311% | 149
CB8T | 77.2% | 86,2% | 85,9% | 83,1% 362 | 22,8% | 13,8% | 14,1% | 16,9% | 81
CB8O | 79,8% | 78,2% | 88,9% | 82,3% 358 | 20,2% | 21,8% | 11,1% | 17,7% | 85
CBOT |802%|913%| - |858% 373 |19,8% | 8,7% | - |142%| 68
CB9O | 78,0% | 71,8% | 53,0% | 67,6% 294 | 22,0% | 28,2% | 47,0% | 32,4% | 155
CBA | 83,2% | 83,5% | 63,7% | 76,8% 334 | 16,8% | 16,5% | 36,3% | 232% | 111
CBB 77,8% | 67,8% | 68,2% | 71,3% 310 |22,2% | 32,2% | 31,8% | 28,7% | 138
CBC | 815% | 63,7% | 63,7% | 69,6% 303 | 18,5% | 36,3% | 36,3% | 30,4% | 146
GLP 83,3% | 79,5% | 76,9% | 79,9% 348 | 16,7% | 20,5% | 23,1% | 20,1% | 96
Propileno | 70,4% | 68,0% | 80,9% | 73,1% 318 | 29,6% | 32,0% | 19,1% | 26,9% | 129
Llenadero | 84,8% | 60,3% | 82,9% | 76,0% 331 | 15,2% | 39,7% | 17,1% | 24,0% | 115

Fuente: Elaboracion propia
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6. FORMULACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO

Para la formulacion de un plan de mejoramiento de la situacidon organizativa
vigente en el momento de la practica y su alineacion con los planes y proyectos
del Departamento y la Refineria, se elaboran y evaltan las siguientes propuestas

de mejoramiento para el Departamento.

6.1 REESTRUCTURACION ORGANIZATIVA

Con el objetivo de dar solucion a las oportunidades identificadas en el diagndstico
para el mejoramiento organizativo del Departamento (Ver Figura 18) se elabora la

siguiente propuesta de reestructuracion.

6.1.1 Condiciones generales de la propuesta

6.1.1.1 Estructura de trabajo integrada: Tal como se describe en el analisis de los
puestos de trabajo realizado, para dar solucibn a las oportunidades de
mejoramiento identificadas relacionadas con la definicion de la amplitud de
responsabilidad, autonomia y participacién de los funcionarios en los procesos del
Departamento, claridad en la definicion de las relaciones de autoridad y
comunicacioén, el Departamento de Materias Primas y Productos se plantea como
meta una estructura de trabajo integrado en el area, que permita eliminar la cultura
de entes asilados actualmente existente mediante el trabajo en equipo del
personal de cada area para aumentar la efectividad operacional, agilizar y facilitar
procesos de toma de decisiones, gestion de necesidades y solucion a situaciones

no deseadas identificadas.
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Figura 18. Propuestas para las oportunidades de mejoramiento identificadas

v Descripciones de
desactualizadas y no conocidas
v Repeticion de  funciones
responsabilidades

Causas

Oportunidades
identificadas

Propuestas de
mejoramiento

Actividades necesarias

v Jornadas de divulgacion de
la informacion encontrada en
la planta de personal
v'Participacion en jornadas de
trabajo con VTH, lideres y
Jefe del Dpto. para atender
solicitudes de informacion de
la USO vy los trabajadores
relacionadas con la planta de
personal

cargos

y

v Cultura de trabajo
v'Disefio y contenido de trabajo
v'"Método de trabajo

v'Establecer tiempos aproximados de
duracion de las actividades de los puestos
v Elaborar, actualizar y divulgar
descripciones de los puestos de trabajo

¥ Definir y presentar una estructura que
permita responder por los planes vy
proyectos al 2016

¥ Elaborar, validar y presentar perfiles del
cargos propuestos y su justificacion
técnica

v Enriquecimiento del contenido del trabajo
v Elaborar la representacion grafica de la
estructura

v Asegurar personal para la estructura de
trabajo

v No existe una estructura de
gobierno clara y definida

v Falta planeacion para responder
por planes y proyectos del
Departamento

T~ | ]

v'Capacitar en buenas practicas
de operacion con el objetivo de
aumentar la productividad de los
puestos de trabajo

v'Definir métodos de trabajo
para la ejecucién de actividades

v" Déficit de personal

v No hay equidad interna
vInsatisfaccion en el proceso
de asignacion de personal a
roles y puestos de trabajo

v |dentificar y establecer relaciones entre
los puestos de trabajo con los niveles y
categorias del escalafén para que los
puesto sean ocupados por personal con
las competencias comprobadas para
hacerlo

v Participacion en comités de
mejoramiento y construccion del plan de
ambiente laboral, en el cual se incluyen
las propuestas relacionadas con la
estructura organizativa

Fuente: Elaboracion propia
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Este modelo establece que cada area debe contar con un puesto de trabajo
ocupado por personal con las competencias necesarias para orientar y apoyar las
actividades realizadas por los operadores, responder por emergencias
operacionales, mantener la cultura de trabajo integrado y con mayor autonomia y
empoderamiento para la toma de decisiones, con el objetivo de que realice
actividades de andlisis, gestibn y mejoramiento en la operacidn, procesos,
instalaciones y comportamientos del personal y contribuya al mejoramiento del

clima laboral.

6.1.1.2 Balanceo de la Carga laboral: Para estudiar la posibilidad de ampliar,
redistribuir, disminuir y optimizar segun sea el caso, las funciones,
responsabilidades y actividades de los puestos de trabajo para el balanceo de su

carga laboral se identifican y establecen las siguientes restricciones:

e Restricciones de zona: Tal como se defini6 en la identificacion del
Departamento, esta unidad de procesos es la de mayor extensién de la
Refineria y cuenta con 9 Casas de Bombas distribuidas en la GRB con sus
respectivos tanques, equipos de bombeo y demas logistica para recibo y
entrega: Casa de Bombas 1, 2, 5, 8, 9, A, B, estacion de GLP y estacion de
Propileno, ademas de la Casa de Bombas C del &rea ambiental que es un
puesto de trabajo responsable de sistemas, equipos y procesos del
Departamento. Esta distribucion de las unidades de proceso, genera
restricciones de zona para realizar la distribucion de actividades porque se
encuentran fisicamente separadas por zonas y sistemas. Los puestos de
trabajo se encuentran agrupados actualmente como se muestra en la Figura
19.
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Figura 19. Distribucién de los puestos de trabajo en las unidades del Dpto.
PPD
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Fuente: Elaboracion propia

e Competencias aprobadas para la ocupacion de puestos de trabajo: El
andlisis de distribuciébn de actividades que permita balancear la carga de
trabajo de los puestos del Departamento debe ser realizado entre puestos de
trabajo que exijan el mismo o similar tipo y nivel de competencias por parte de
sus ocupantes. En caso de realizar cambios en las funciones vy
responsabilidades de los puestos de trabajo aumenten sus competencias,
responsabilidades, autonomia, importancia del trabajo, entre otros, el puesto

de trabajo debe ser reclasificado.

6.1.1.3 Planes y proyectos del Departamento: Con el propdsito de definir una
estructura organizativa que se adapte y permita responder de forma efectiva a los
planes y proyectos del Departamento, producto de las necesidades vy
requerimientos que surgen de la internacionalizacion de la empresa y su marco
estratégico, se describen a continuacion de forma general los principales planes y

proyectos en proceso de ejecucion o a ejecutar durante los proximos cuatro afios:
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Proyecto de Ampliacion de la capacidad de produccion de Asfaltos- Casa

de Bombas 1:

Los objetivos definidos para aumentar la produccion de asfalto de 7 Kbpdc a

10 Kbpdc con calidades de penetracion 60/70 y 80/100 mm para el

Departamento de Materias Primas y Productos son:

©)

Instalar valvulas motorizadas (MOV) en los recibos y succiones de los tres
tanques de asfaltos (K-200, K-205 y K-206)

Instalacion del traceado de vapor en las lineas de tuberia nuevas de los
cabezales de Asfalto desde las respectivas unidades Topping hasta la
zona de Mezclado.

Mantenimiento del traceado de vapor de las lineas existentes desde las
Unidades Topping 150, 200, 250, 2000, 2100 hasta la zona de mezclado.
Adecuacién de los tanques de Asfalto K-200, K-205 y K-206 (Incluye

limpieza, sistema de telemetria, sistema de serpentines).

Figura 20. Alcance del proyecto en el Dpto. PPD
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Fuente. Informacién Interna Proyecto Asfaltos
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o Instalacion de boquillas de mezclado tipo Jet en los terminales de la
tuberia de entrada de la recirculacién dentro de los tanques para hacer
mas efectiva la homogenizacion del producto.

o Instalacion del traceado de vapor de las lineas nuevas de Asfalto

o Mantenimiento del traceado de vapor las lineas existentes del sistema de
asfalto

o Montaje de tres nuevas bombas para aumentar la capacidad de ventas en
el llenadero

o Desmantelamiento de lineas y equipos fuera de uso

e Proyecto de Analizadores en linea casa de bombas 9:
La puesta en marcha de los sistemas de analizadores en linea para los
procesos de mezcla de gasolinas, diesel y combustéleos permitird controlar las
especificaciones de las mezclas midiendo sus propiedades. Estos sistemas
permitiran realizar ajustes en las mezclas durante todo el proceso, aumentando
la confiabilidad y efectividad de la operacion y garantizando producto dentro de
las especificaciones. El sistema de analizadores en linea de la Casa de

Bombas 9 esta compuesto como se muestra en la Tabla 13.

Tabla 13. Sistema de analizadores en linea - Blending

: Blending | Blending Blending

Hrlizeeen Diesel Gasolina |Combustoleo
NIR 1 1
Azufre 1 2 1
Cromatografia 2
Densitdmetro de Diesel 4 3
RVP 1
SIMDIS 1
Viscosidad
Subtotal analizadores
Blending . : 2
Total analizadores Blending 19

Fuente. Informacion Interna Dpto. PPD
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e Proyecto de ampliacion capacidad de almacenamiento de PGR de la GRB:

Los objetivos definidos para el proyecto de modernizacién de la estacion de

Gas Licuado de Petroleo son:

(@]

Ampliar la capacidad de almacenamiento de propileno grado refineria en la
GRB de 16,000 barriles a 30,000 barriles nominales.

Adecuar la infraestructura de la GRB para el suministro de PGR a Propilco
de 70 a 112 KTA

Centralizar en la Estacion de Gas Licuado de Petrdleo (GLP) o U-3160 el
almacenamiento y el despacho de los gases licuados de la GRB (GLP,
PGR y N-Butano), eliminando los riesgos por obsolescencia, exposicion de
las personas y los equipos ante un evento catastrofico por el
almacenamiento y despacho en la U-3180 (Estacion Propileno)

En la VEGLP (U-3180) eliminar restricciones hidraulicas de los sistemas
de tea y contraincendios.

Instalar dos nuevas balas de almacenamiento de PGR de 15 Kbl cada una
bajo talud la Estacion GLP.

Construir un llenadero de carro tanques en la U-3160 para el despacho de
N-butano y PGR, construir y habilitar un sistema de despacho a botes que
opere en forma simultdnea con el despacho a carro tanques.

Instalar analizadores en linea en las URC's, UOPI, UOPII y Orthoflow y U-
3160 para el monitoreo y control del PGR.

Instalar un sistema de mezclado en linea de PGR que permita la

generacion del VoBo para despacho.

La ejecucion de los objetivos de este proyecto, incluido dentro de los planes de

Modernizacién de la Gerencia Refineria Barrancabermeja (PMRB) tiene como

propésito trasladar y mejorar los sistemas y operaciones de la estaciéon PGR a la

estacion GLP, tal como se observa en la Figura 21. Actualmente este proyecto

esta en ejecucion y tiene una fecha de cierre planeada a mayo de 2013.
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Figura 21. Alcance del proyecto
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Fuente. Informacién Interna proyecto PGR

Control Operacional Consolidado (COC):
Con el proyecto del Control Operacional Consolidado (COC), se pretende
aumentar el grado de desemperio de la refineria de Barrancabermeja y generar
mayores margenes economicos, logrando una mayor estabilidad operativa de
las unidades de proceso, un mejor rendimiento y calidad de los productos,
aumento del rendimiento de las unidades e incremento de la eficiencia
operativa, dando cumplimiento a los siguientes objetivos:

o Disefio, construccion e instalacion de una infraestructura de red de fibra
Optica, que enlace a los cuartos de control locales existentes con el edificio
de control central.

o Implementacion de aplicaciones de control avanzado de procesos en ocho
plantas y actualizacién de cuatro aplicaciones existentes

o Disefio y construccion de un Edificio de Control Central (ECC) o Centro de
Optimizacion de Refineria (COR).

o Desarrollo de la integracion, actualizacion y migracion de los sistemas de
control, monitoreo y proteccién de las plantas para el manejo centralizado

de los procesos.
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Construccion Cuarto de Control Operaciones unidades de Balance:

Con la ejecucion de este proyecto se pretende centralizar las operaciones de

las tres unidades de procesos (Casa de Bombas A, Casa de Bombas B y Casa

de Bombas C) ubicadas en el area de balance de la GRB.

La construcciéon del cuarto de control y la modernizacién de los sistemas de

monitoreo y control permiten mejorar las condiciones de trabajo y seguridad de

los funcionarios, ademas facilita los procesos de planeacion y ejecucion de

actividades durante la jornada.

6.1.2 Descripcion y justificacion de la propuesta

Se describen a continuacion de forma detallada los siete elementos de la

propuesta de reestructuracién resumida en la Tabla 14 para alinear y definir la

estructura organizativa del Departamento con los objetivos y metas de la

organizacion:

6.1.2.1 Fusionar y reclasificar el puesto de trabajo de operador de casa de

Bombas 1 a Técnico de patio: En la Figura 22 se observan los resultados

validados del estudio de cargas de trabajo, mostrando la distribucion y aparicion

en minutos de las actividades para los puestos de trabajo Operador mayor y

menor de casa de bombas 1 durante las tres jornadas laborales.

Tabla 14. Propuesta de reestructuracion de puestos de trabajo

Elementos de la

N° Justificacién
propuesta
* Se aumenta la responsabilidad y autonomia de los funcionarios en el
proceso de toma de decisiones, con el fin de hacer el puesto de
e trabajo mas productivo, aumentar la participacion y motivacion del
Reclasificacion y X X
o personal y mejorar el clima laboral.
1 | fusion puestos

trabajo de Cb1

* Asume la responsabilidad por la unidad de procesos y los sistemas
instalados y modernizados del proyecto de ampliacion de la capacidad
de produccién de asfalto cuando entre en funcionamiento a mediados
de 2013
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NO

Elementos de la
propuesta

Justificacion

*Asume responsabilidades de planeacion, control y evaluacién de
procesos descritas en el perfil del cargo para técnicos de patio del
Departamento.

Balanceo de cargas
de trabajo

* Aumento en la productividad de los puestos de trabajo

trabajo CbA, CbB y
CbhC

2 operadores de Ch4 | * Balanceo de las cargas de trabajo
y Ch8
* Se aumenta la responsabilidad y autonomia de los funcionarios en el
proceso de toma de decisiones, con el fin de hacer el puesto de
Mei . trabajo més productivo, aumentar la participacion y motivacion del
ejoramiento ; X
X .| personal y mejorar el clima laboral.
contenido del trabajo | ; . -
3 NP El puesto de trabajo responde actualmente por actividades de alto
y reclasificacion | . | ot . Ia ol
operador Cb2 impacto en la operacion (envio de carga alap anta HDT) 3
*Asume responsabilidades de planeacion, control y evaluacion de
procesos descritas en el perfil del cargo para técnicos de patio del
Departamento.
* Con el traslado del técnico de Blending al COC aumenta la
autonomia para la toma de decisiones, asume el liderazgo por las
actividades realizadas y el personal del area.
Mejoramiento * Asume responsabilidades de planeacion, control y evaluacion de
4 contenido del trabajo | procesos descritas en el perfil del cargo para técnicos de patio del
y reclasificacion | Departamento.
operador Cb5 * Se aumenta la responsabilidad y autonomia de los funcionarios en el
proceso de toma de decisiones, con el fin de hacer el puesto de
trabajo més productivo, aumentar la participacién y motivacién del
personal y mejorar el clima laboral.
* Impacto en la responsabilidad por los nuevos sistemas de
analizadores en linea de la casa de bombas.
* Con el traslado del técnico de Blending al COC aumenta la
. . autonomia para la toma de decisiones.
Mejoramiento * . . .
. . Asume responsabilidades de planeacion, control y evaluacion de
contenido del trabajo . . L ;
5 e procesos descritas en el perfil del cargo para técnicos de patio del
y reclasificacion
operador Ch9 Departamento. . . . .
* Se aumenta la responsabilidad y autonomia de los funcionarios en el
proceso de toma de decisiones, con el fin de hacer el puesto de
trabajo més productivo, aumentar la participacién y motivacién del
personal y mejorar el clima laboral.
Distribucion
funciones * Responder por los planes y proyectos del Departamento mejorando
6 | responsabilidades el contenido de trabajo de los puestos actuales y aumentando su
estaciones Propileno | productividad
y GLP
* Se aumenta la responsabilidad y autonomia de los funcionarios en el
Reclasificacion y | proceso de toma de decisiones, con el fin de hacer el puesto de
7 optimizacién  ptos. | trabajo méas productivo, aumentar la participaciéon y motivacion del

personal y mejorar el clima laboral.
* Responder por los planes y proyectos del Departamento mejorando
el contenido de trabajo de los puestos actuales

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 22. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante
el turno por puesto de trabajo operativo en Casa de Bombas 1
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Fuente: Elaboracion propia

En esta figura, al igual que en la Figura 16, puede observarse que el tiempo
invertido en la ejecucion de actividades operacionales es menor para el puesto de
trabajo de operador menor. Con el objetivo de balancear la carga de trabajo,
cumpliendo con las restricciones establecidas se propone optimizar y reclasificar el
puesto de trabajo de operador de casa de Bombas 1 a Técnico de patio con base
al nivel e impacto de la responsabilidad que asume.

Para ejecutar esta propuesta se pretende fusionar los puestos de trabajo actuales
para responder por los requerimientos y actividades establecidas para los
puestos, asumiendo un solo puesto de trabajo la responsabilidad por todos los
sistemas y equipos existentes de la casa de bombas, incluyendo los instalados en
el proyecto de ampliacion de la capacidad de produccion de Asfaltos mencionados
en el ...numeral 6.1.1.3... y siendo el Unico responsable ante la Vicepresidencia
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de Suministro y Mercadeo (VSM) por las operaciones de despacho de productos

negros, destilados, bases lubricantes, acido sulfurico y combustibles a clientes

eternos de la Refineria.

Para determinar la factibilidad operacional de la de optimizacién de puestos

propuesta se establecieron y aplicaron las siguientes premisas:

e Promedio de los tiempos de duraciébn para las actividades que al ser

asumidas por un solo puesto de trabajo son ejecutadas sin impactar

significativamente el tiempo de su duracion debido a que son realizadas una

sola vez.
AO01:
AO05:
AQ6:
AO07:
Al0:
Al3:
Al5:

o

o

Recibo y entrega de turno

Revisién directrices

Realizacion de reportes

Ejecucion BEC

Reuniones de inicio de turno y analisis operacional
Desarrollo de herramientas de entrenamiento en puesto

Ejecucion de acciones es aspectos HSE

e Sumatoria de los tiempos de duracidén de las actividades que dependen de

los productos, sistemas, procesos y areas por los que se hace responsable el

puesto de trabajo:

o

o

o

AO02:

Realizar ronda estructurada diseflada

A04: Cambio en la operacion (SI10O)

A08: Toma de muestras

A09:
Al6:
A18:

Movimientos operacionales en campo
Medicion

Drenajes de tanques y diques
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Tiempo maximo de duracion de las actividades: Con el objetivo de dejar una

holgura que permita incluir un tiempo adicional ocasionado por los sistemas,

equipos y productos por los que asume la responsabilidad, se establece que el

tiempo de duracion de las siguientes actividades que son realizadas una vez

durante el turno, es el tiempo del puesto de trabajo en el cual la duracién de la

actividad sea mayor.

©)

O

o

o

o

A03: Control de la operacién

Al11: Comunicacion

Al12: Proceso de permisos de trabajo
Al4: Proceso de equipos intervenidos
Al7: Realiza y aplica SAS

Ajustes relacionados con el proyecto de asfaltos: Se realizan ajustes a los

tiempos invertidos por el operador mayor en el sistema de asfaltos antes de

aplicar las premisas anteriores.

o

o

A09: Con la informacion de campo recopilada en el estudio de cargas de
trabajo del tiempo invertido por el operador mayor en la realizacién de
ajustes en campo al sistema de asfaltos y la informacién de los sistemas y
equipos automatizados por el proyecto, se encuentra que las actividades de
campo para el recibo y succién de productos disminuyen alrededor del 50%

al ser realizadas desde el cuarto de control.

A03: En promedio, el tiempo invertido en el control de la operacion debida al
proceso de recirculacion del tanque para la toma de muestras, disminuye
alrededor del 25% debido a que el tanque se le instalan facilidades para la
circulaciébn del producto y no es necesario realizar el proceso de
recirculacion, lo cual elimina el tiempo invertido en el control de la ejecucion

de esta actividad.
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Con base en las consideraciones establecidas se observa en la Figura 23 la
distribucion y utilizacion del tiempo de las actividades durante los tres turnos de
trabajo para el puesto evaluado, el cual permite aumentar el porcentaje de
utilizacion del tiempo en 146% al asumir un solo funcionario la responsabilidad por

los dos puestos de trabajo y queda con una ocupacion promedio del 84%.

En la figura se evidencia ademas, que un solo funcionario puede asumir la
responsabilidad por los dos puestos de trabajo actuales y contar con tiempo
durante el turno para descansos y realizacion de actividades personales si planea
de forma efectiva las actividades a realizar en el turno con base a los
requerimientos y necesidades del area y la carga trabajo originada por las

actividades variables (Ver Anexo J).

Figura 23, Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante

el turno para el puesto de trabajo propuesto
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Fuente: Elaboracion propia

El aumento en nivel e impacto de la responsabilidad del funcionario por los nuevos
sistemas, el cumplimiento de los objetivos de asertividad y continuidad en la

preparacion y entrega de productos a ventas, y la utilizacion de la capacidad
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instalada que debe realizar el funcionario le confieren mayor autonomia para el
proceso de toma de decisiones, por lo cual se propone que el puesto de trabajo
sea reclasificado a técnico de patio y que los ocupantes cumplan con el perfil
elaborado para este cargo (Ver Anexo K), con el objetivo de que realice ademas
actividades de gestion, planeacion y control ejecutadas por personal de nivel

técnico.

6.1.2.2 Balanceo de Cargas de laborales para los puestos de operador de
Casa Bombas 4 y 8. Como se puede observar en la Figura 16, el puesto de
trabajo de operador menor de casa de Bombas 4 es el puesto con menor carga
laboral en el Departamento y el puesto de casa de bombas 8 se encuentra dentro

del rango superior de ocupacién para los puestos de trabajo operativos.

Con el objetivo de balancear la carga de trabajo de los puestos del Departamento
se identifica un sistema de la casa de bombas 8 que no aplica para la restriccion
de zona existente, porque se encuentra fisicamente ubicado a menores distancias
del cuarto de control de casa de bombas 4 de lo que se encuentra que casa de
bombas 8. Por lo tanto, se propone hacer uso de las facilidades de ubicacién
existentes y que el puesto de trabajo de casa de bombas 4 asuma la
responsabilidad por los sistemas de la casa de bombas diluyentes por los que
actualmente responde el operador de Casa de Bombas 8 , tal como se describe

graficamente en la Figura 24.

Las actividades que debe realizar el operador de casa de bombas 4 al hacerse
responsable por el sistema son:

e Realizar la ronda en el area de responsabilidad

e Ponery detener bombeos de ALC a la casa de bombas 7,

e Monitorear el comportamiento y nivel de los tanques,

e Mantener las condiciones operativas del sistema y sus equipos y asegurar la

existencia de suministros e insumos del area.
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Figura 24. Propuesta para el balanceo de cargas de trabajo de los Puestos

; Operador

Puesto d trabajo

operador de casa de bombas 4y 8

écnico
esto de trabajs
- S

==

Operador

Fuente: Elaboracion propia

El tiempo invertido en la realizacion de estas actividades se estima mediante el
tiempo que el operador de casa de bombas 8 dedica a la ejecucion de actividades
en la casa de bombas diluyentes y se ajusta de acuerdo al sistema porque debido
al area de extension por la que responde el operador de casa de bombas 8 y la
realizacion de actividades programadas para el turno el sistema de casa de
bombas diluyentes estaba siendo desatendido. Ademas se propone aumentar la
carga de trabajo de campo del operador de casa de bombas 4 asumiendo la
actividad de drenaje de dos tanques del sistema de casa de bombas 2, que

ocupan en promedio 20 minutos.

La disminucion en la carga de trabajo del operador menor de Casa de bombas 8
permitira que a mediados de 2013, cuando se realice el traslado del técnico de
Crudos al COR el puesto de trabajo pueda responder de forma autdbnoma por el
area y realizar las actividades de toma de goteos y registros en el SIO de los
cambios operacionales durante el turno, que actualmente son responsabilidad del
técnico. Es necesario establecer que con el traslado del técnico al COR, el
funcionario de casa de bombas 8 debe ser una persona con las competencias

comprobadas para hacerse el Unico responsable por el area de trabajo.
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En las Figuras 25 y 26 se observa la distribucion de los tiempos productivos e
improductivos para los puestos de trabajo actuales y propuestos, evidenciando la
factibilidad operacional de los cambios propuestos en el contenido del trabajo y
logrando un aumento de la productividad en promedio del 11% y el 3% para los

puestos de trabajo de casa de bombas 4 y 8 respectivamente.

Figura 25. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante
el turno para los puestos de trabajo Cb4 y Cb8 antes de ajustes
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Fuente: Elaboracién propia
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Figura 26. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante

el turno para la propuesta realizada
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Fuente: Elaboracion propia

6.1.2.3 Mejoramiento del contenido del trabajo y reclasificacion del puesto
de operador Casa de Bombas 2 a técnico de patio de Cb2. Con la entrada en
operacion de la de planta de hidrotratamiento (HDT) en el 2010 el puesto de
trabajo de Casa de Bombas 2 asumio la responsabilidad por el envio de carga de
productos a las unidades de la planta para la produccion de gasolina y diesel del
pais cumpliendo con las especificaciones de calidad establecidas. Las actividades
que desarrolla este puesto de trabajo operativo, ocupado por el personal de la
nomina convencional del Departamento de mayor experiencia y mas competente
son criticas y tienen un impacto directo sobre el desempefio de la planta, haciendo
gue la responsabilidad asumida por los sistemas que envian productos a la planta
sea critica y de control permanente. Por esta razon, y con el objetivo de cumplir
con la meta de trabajar bajo una estructura integrada se propone que el puesto

sea reclasificado de operador de planta a técnico de patio y que asuma las
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funciones y responsabilidades descritas en el perfil del puesto de trabajo de
técnico de patio propuesto para el Departamento presentado en el Anexo K.

Este esquema de trabajo permite aumentar la confiabilidad y efectividad de la
operacion y los procesos del area, porque cede liderazgo y empoderamiento para
la toma de decisiones, agilizando la solucion y determinacion del curso de accién
para dar solucion y cierre a las situaciones con impacto no deseado sobre la

operacion, los procesos, instalaciones y comportamientos del personal.

6.1.2.4 Mejoramiento contenido del trabajo, balanceo de carga laboral de
Casa de Bombas 5 y reclasificacion del puesto de trabajo de operador mayor
de Bombas 5 a Técnico de patio Cb5. De acuerdo a los resultados del estudio
de cargas de trabajo (Ver Figura 16) los puestos de trabajo de Operador Mayor y
Desaguador de Casa de bombas 5 se encuentran dentro del promedio del
porcentaje de ocupacion de los puestos del Departamento, y el operador menor de

casa de bombas 5 es el puesto de trabajo operativo con mayor carga laboral.

Tal como se observa en la Figura 27, el tiempo invertido en la ejecucion de
actividades operativas es mayor para el puesto de trabajo de operador menor,
principalmente por las actividades de movimientos operacionales (AQ09)
desarrolladas en campo y el control de la operacion (A03) que se debe realizar

debido al dinamismo de los sistemas por los que responde.

Ademas, se observa que el puesto de trabajo cuenta con tiempo para la ejecucion
de actividades diferentes a las de finalidad operativa, pero durante las jornadas de
observacion se identifica que este tiempo disponible es debido al funcionario,
quien trabaja durante el turno a un ritmo superior al normal para cumplir con las

actividades asignadas.
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Figura 27. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante
el turno paralos puestos de trabajo de Casa de Bombas 5
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Fuente: Elaboracion propia

Debido al dinamismo de los sistemas por los que responde el operador menor, no
es factible disminuir su carga de trabajo cediendo todas las actividades de un
sistema a otro puesto de trabajo, porque ocasiona un desbalaceo de trabajo aun
mayor, por lo tanto, para responder de forma efectiva por todas las actividades
asignadas, balanceando las cargas laborales y trabajando de forma integrada se
propone que el puesto de operador mayor asuma la responsabilidad por las
unidades de casa de bombas 5, 6 y 7, conservando los puestos de trabajo
operador menor y desaguador la responsabilidad parcial por los sistemas actuales.
De esta forma, el puesto de trabajo propuesto monitorea y mantiene las variables
(AO3) de todos los sistemas del area, aumentando en promedio un 11,1% su
productividad, tiempo que se hace evidente al realizar la comparacién de los

tiempos improductivos obtenidos antes y después de la propuesta (ver graficas 27
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y 28), y estd empoderado para asumir la carga de trabajo asignable a cualquier
actividad de los operadores de casa bombas 5 y desaguador.

Figura 28. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante
el turno para los puestos de trabajo de Casa de Bombas 5 después de

ajustes
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Fuente: Elaboracién propia

Al trabajar bajo este esquema, el puesto de trabajo de operador mayor de casa de
bombas 5 debe ser reclasificado a técnico de patio y cumplir con el perfil
establecido para este puesto propuesto por el Departamento, porque aumenta el
impacto y nivel de su responsabilidad, asume la posicién de lider del area con el
traslado del técnico de Blending al COR y se hace responsable de actividades de

planeacion, gestion, control y evaluacion de las unidades.
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6.1.2.5 Mejoramiento del contenido del trabajo y reclasificacion del puesto
de trabajo operador de casa de bombas 9 a Técnico de Patio de casa de
bombas 9. De acuerdo a los resultados del estudio (Ver Figura 16) el puesto de
trabajo de Casa de Bombas 9 es uno de los puestos con menor carga laboral del
Departamento, para aumentar su actual utilizacion del tiempo disponible y mejorar
su contenido del trabajo se propone que el puesto se haga responsable por la
operacion y programacion del sistema de acondicionamiento de muestras,
subsistemas, suministro de aire y analizadores en linea, asi como por la ejecucion
de actividades que permitan garantizar su confiabilidad y disponibilidad. Las
actividades a ejecutar por el funcionario, asumiendo la responsabilidad por los

sistemas que entran en funcionamiento son:

e Realizar semanalmente comparativos de laboratorio vs analizadores en linea
de gasolina (RVP, Azufre, SIMDIS y NIR), combustéleo (API, Azufre y
viscosidad) y Diesel (Azufre, densidad, NIR).

e Programar, ejecutar y documentar BEC a los sistemas de acondicionamiento
de muestras de Gasolina y Diesel.

e Realizar llenado de los cilindros de validacion de tolueno y hexano para los
analizadores de gasolina y diesel.

e Realizar el llenado de cilindros patrones y verificar con laboratorio su calidad
quincenalmente.

e Verificar, controlar inventarios y asegurar disponibilidad de gases de arrastre
(hidrogeno, nitrégeno, aire cero) del sistema de analizadores en linea.

e Mantener informado al técnico de blending acerca de la disponibilidad y
confiabilidad de los sistemas.

e Ejecutar pruebas de comunicacién entre analizador y DCS.

e Asegurar la operacion de compresores y sistema de secado de aire de
instrumentos de los analizadores.

e Controlar las variables operacionales de los shelter de diesel, gasolina y

combustobleo.
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De acuerdo a la complejidad de los sistemas, actividades a realizar y con los
acompafamientos en turno al responsable del proyecto, quien ejecuta
actualmente las actividades descritas para los analizadores en linea que se
encuentran en funcionamiento, se calculan tiempos aproximados para la ejecucion
de estas actividades, obteniendo una ocupacion promedio del puesto de trabajo
del 83,2%, aumentando aproximadamente su productividad en un 15%.

En la figura 29, se observa claramente el aumento en la productividad del puesto
de trabajo debido a la ejecucién de actividades de control y registro de los cambios
realizados en la operacion durante el turno de trabajo (A04) en el sistema de
informacion oficial, la cual es actualmente realizada por el técnico de Blending.
Esta asignacion de nueva actividad se realiza al puesto de trabajo con el objetivo
de que conozca los movimientos realizados en el area del cual sera el Unico
responsable cuando se traslade el puesto de trabajo de técnico de pantalla de

Blending al Cuarto de Operaciones Centralizado (COC).

Figura 29. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante

el turno para el puesto de trabajo actual y propuesto
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Fuente: Elaboracion propia
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Debido al mayor nivel e impacto de responsabilidad por los sistemas de
analizadores en linea asumidos por el puesto, se propone reclasificar el puesto de
trabajo de operador de planta a técnico de patio Cb9 asumiendo las actividades de
planeacion, gestion, control y evaluacion de la unidad de procesos definidas en el

perfil del cargo del técnico de patio.

6.1.2.6 Distribucion funciones y responsabilidades puestos de trabajo:
Técnico GLP, Operador de planta Propileno, Operador de Planta Llenadero
de CTQ’s. Con el proyecto de ampliacién de la capacidad de almacenamiento de
Gas Licuado de Petréleo (GLP), se construye en el 2008 el llenadero de
carrotanques de Propileno Grado Refineria (PGR) y Normal-Butano en la estacion
de Propileno de la GRB para efectuar las ventas de estos productos. Con el inicio
de este proyecto, se crea un puesto de trabajo por proyectos denominado
Operador Llenadero de Carrotanques PGR, el cual se dedica exclusivamente a
ejecutar las operaciones de llenado de carrotanques y se mantiene el puesto de
trabajo de base denominado operador estacion de propileno, quien es responsable
de monitorear y mantener las operaciones, procesos y condiciones del area para

garantizar confiabilidad en la entrega de productos a clientes.

A mediados de Julio del afio en curso, culminadas las actividades de adecuacion
de la infraestructura y ampliacion de la capacidad de almacenamiento se puso en
marcha la fase del proyecto que consiste en el llenado de las balas de PGR
construidas en la estacion GLP y la realizacion de las pruebas en el llenadero
construido para garantizar la confiabilidad de los sistemas de llenado de
carrotanques en dicha estacién. Se espera que a finales del afio en curso, todas
las operaciones de llenado de carrotanques sean realizadas utilizando la
infraestructura y facilidades construidas en la estacion GLP para el recibo,

almacenamiento y despacho de productos.
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Al realizar el traslado de las operaciones de la estacion de Propileno a la U-3160,
tal como se describe en la Figura 21, se identifica la oportunidad de realizar
distribucion de funciones y responsabilidades en los dos puestos de trabajo de
base involucrados con el objetivo de que estos asuman las actividades realizadas
por el puesto de trabajo por proyectos denominado operador llenadero de

carrotanques, el cual estara vigente hasta la culminacion del proyecto.

Escenario 1: Antes de la entrada en funcionamiento del COC

La propuesta de distribucion de funciones y responsabilidades consiste en:

e El técnico de patio de la U-3160 asume las funciones y responsabilidades del
operador de propileno para la nueva infraestructura, sistemas y facilidades
creadas.

e El puesto de trabajo de base operador de propileno cambia su denominacién a
operador llenadero de carrotanques y asume las funciones y responsabilidades
establecidas para este puesto de trabajo. (Ver descripcidén del cargo elaborada

en el Anexo C)

Para evaluar la factibilidad operacional (ver Figura 30) de esta propuesta se

establecieron y aplicaron las siguientes premisas:

e Promedio de los tiempos de duraciébn para las actividades que al ser
asumidas por un solo puesto de trabajo son ejecutadas sin impactar
significativamente el tiempo de su duracion debido a que son realizadas una
sola vez.

o AO01: Recibo y entrega de turno

o AO05: Revision directrices

o AO06: Realizacion de reportes

o AO7: Ejecucion BEC

o A10: Reuniones de inicio de turno y analisis operacional

o Al5: Ejecucion de acciones es aspectos HSE

108



e Agregar una holgura para ajustar los tiempos invertidos en la ejecucién
de las actividades: La duracion o tiempo invertido en la ejecucion de estas
actividades depende de los productos, sistemas, procesos y areas por los que
se hace responsable el puesto de trabajo. La duracion de la ejecucion de las
actividades desde la estacion GLP es perturbada por el cambio en la
infraestructura y dimension del area, sistemas y equipos construidos con el
proyecto de ampliaciéon de la capacidad de almacenamiento de PGR, por lo
tanto, la carga de trabajo ocasionada por la realizacion de las siguientes
actividades en la estacion se aproxima con base en los tiempos que invierte
actualmente el técnico de patio de la U-3160 mas una holgura para responder
por los nuevos equipos, sistemas y actividades propias de la actual estacion de
PGR:

o AO02: Realizar ronda estructurada disefiada
o AO03: Control de la operacion

o A04: Cambio en la operacion (SIO)

o AO08: Toma de muestras

o A09: Movimientos operacionales en campo
o Al1l: Comunicacion

o Al2: Proceso de permisos de trabajo

o Al4: Proceso de equipos intervenidos

o Al6: Medicion

o Al7: Realizay aplica SAS

Tal como se observa en la Figura 30, el puesto de trabajo puede asumir las
actividades realizadas actualmente por el operador de propileno para la nueva
infraestructura y facilidades construidas aumentando en promedio la productividad
del puesto de trabajo en 10,5%, obteniendo un porcentaje de ocupacion del tiempo
promedio de 90,4%.
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Figura 30. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante
el turno para el puesto de trabajo propuesto en la situacién actual
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Fuente: Elaboracion propia

Escenario 2: Después del COC

Debido a que el propésito del Control Operacional Consolidado (COC) es
mantener el control de todas las unidades de proceso desde el mismo lugar, las
sefales que son monitoreadas actualmente desde la Estacion GLP deberan llegar
al COC, donde el actual técnico de Crudos sera el responsable de su monitoreo y
control, debiendo responder por los procesos de recibo, mezcla y despacho de
gases. Por lo tanto, el técnico de patio de la estacion GLP cede las actividades de
control de las sefiales y blending de gases al técnico de crudos, el cual debera
denominarse Técnico de Crudos y Gases y el técnico de patio de la U-3160, que
cuenta con disponibilidad para enriquecer su contenido del trabajo asume el perfil
del cargo creado con este proposito, el cual incluye actividades de planeacion,

gestion, control y evaluacién de la unidad de procesos permitiendo que se
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estandaricen las funciones realizadas por el puesto de trabajo de técnico de patio
en el Departamento.

6.1.2.7 Distribucién funciones y responsabilidades del puesto de Casa de
Bombas C entre los puestos de trabajo Casa de Bombas A y B. Con la
construccién del cuarto de control en el area de balance se identifica la
oportunidad de distribuir las funciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo actuales de las unidades de balance.

Figura 31. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante

el turno para los puestos de trabajo actuales
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En la Figura 31 se puede observar la distribucién del tiempo en la ejecucion de

actividades para los puestos de trabajo actuales, la cual permite evidenciar la alta

y variable aparicion de actividades no generadoras de valor, por lo tanto, se

propone que para disminuir los tiempos inactivos de los puestos de trabajo,

enriquecer su contenido de y cumplir con la estructura de trabajo integrada se

distribuyan las funciones y responsabilidades actuales entre dos puestos de

trabajo de la siguiente manera:

Técnico unidades de balance: Este puesto de trabajo asume las funciones y
responsabilidades del puesto de Casa de Bombas B, el cual es un puesto de
trabajo de alto impacto en la operacion de la refineria debido a los productos y
operaciones por las que responde y de las funciones y responsabilidades de
los equipos y sistemas del Departamento PPD de la casa de bombas C.
Ademas, se hace responsable del control de la operacion de los sistemas de la
casa de bombas A y de las actividades de planeacion, gestidén, control y
evaluacion establecidas en el perfil del cargo de técnico de patio para el
Departamento.

Operador unidades balance: Asume funciones de Casa de Bombas A
(exceptuando las actividades de control asumidas por el técnico) y las
funciones y responsabilidades por las operaciones, sistemas y equipos de la
coordinacion ambiental del Departamento de Gestion Integral del Riesgo
Operacional (GIRO) de casa de bombas C. Debido a los sistemas por los que
responde y su impacto en la operacion, este puesto de trabajo hibrido abarca
grandes responsabilidades en el manejo de productos y sistemas de
Departamento PPD, por lo cual se propone incluirlo dentro de sus estructura
jerarquica y las actividades de monitoreo y operacion de los sistemas del
Departamento GIRO son asumidas Unicamente por la conveniencia locativa y

su bajo nivel de complejidad.
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Para determinar la factibilidad operacional de la propuesta (ver Figura 32) se
realiza el andlisis de la informacion recopilada durante las jornadas de observacion
haciendo distincion de los tiempos invertidos por el puesto de trabajo de casa de
bombas C en la ejecucion de actividades de los sistemas y equipos del Dpto. PPD
y el Dpto. GIRO, y se utilizan las mismas premisas establecidas en el analisis de
factibilidad operativa del puesto de trabajo técnico de casa de bombas 1,

establecidoen el ... numeral 6.1.2.1...

Figura 32. Distribucién de los tiempos productivos e improductivos durante
el turno paralos puestos de trabajo propuestos
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Fuente: Elaboracidon propia

Como se observa en la Figura 32, el puesto de trabajo de casa de bombas C
puede ser asumido por los puestos de trabajo de casa de bombas A y B,
aumentando en promedio el porcentaje de utilizacion del tiempo en 138% vy
logrando productividades aproximadas de 85% y 89% respectivamente,

permitiendo aumentar la confiabilidad de las unidades de proceso.
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6.1.3 Organigrama del Departamento para la estructura propuesta.

Se elabora y aprueba por la direccion, el organigrama del Departamento de forma

funcional para la estructura propuesta con el objetivo de:

e Fortalecer los canales de comunicacion existentes y establecer claridad en el
flujo de comunicacion y de autoridad con el proposito de que los ocupantes
conozcan los puestos de trabajo de los que dependen y por los que responden
en el desarrollo de las actividades y cumplimiento de los objetivos de la unidad

e Visualizar niveles jerarquicos y de responsabilidad en el Departamento para
responder de forma efectiva por las actividades asignadas

¢ Identificar con claridad la estructura organizativa futura del Departamento y

direccionar las actividades para su cumplimiento.

Figura 33. Propuesta organigrama Departamento PPD
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Fuente: Elaboracion propia
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6.1.4 Ajuste de roles y responsabilidades

Para dar cumplimiento a la propuesta de reestructuracion realizada deben
ajustarse los roles y responsabilidades de los puestos de trabajo, su impacto y
alcance. En el Anexo K se presentan las descripciones de los cargos propuestos
para la estructura disefiada.

6.1.5 Dimensionamiento de la planta de personal para la estructura

propuesta.

Después de realizar un andlisis de las actividades que deben ejecutarse en los
puestos de trabajo, los tiempos invertidos en cada una de ellas, el marco de
actuacion estratégico de la organizacion y los planes y proyectos que seran
realizados en el Departamento, se propone ajustar la planta de personal de la

siguiente forma:

Tabla 15. Dimensionamiento planta de personal del Dpto. PPD para la

estructura propuesta

Puestos de trabajo Jefe Prof | Sup Téc Conv Planta
Dpto total
Jefe Departamento 1
Confiabilidad 1
§ Logistico 1
8 | Ps&0 1
2 | Entrenamiento 1
g | Personal&costos 1
:8 Supervisor PPL 1
- Supervisor HSE 35
Blending 35
" Materias Primas 35
S | GLP 35
S |cB1 35
= [cB2 35
CB5 35
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Puestos de trabajo Jefe Prof | Sup Téc Conv Planta
Dpto total
CB9 3,5
Unidades Balance 3,5
CB2 3,5
S [cB5 3,5
¢ g [cas 35
B £ | Desaguador 1
é" Llenadero 3,5
Unidades Balance 3,5
Total 1 0 9,5 28 18,5 57
Total con factor supernumerario 1 0 10,179 | 33,432 | 22,293 | 66,9035

Fuente: Elaboracion propia

Esta propuesta de reestructuracion es evaluada y aprobada por el Departamento
de Materias Primas y Productos, con el cual se ponen en marcha las actividades
requeridas por la Vicepresidencia de Talento Humano y la Unidad de Efectividad
Organizacional para la aprobacion de las propuestas relacionadas con

reclasificacion de personal.
6.1.6 Costos de la propuesta

Para determinar el costo de la propuesta de reestructuracién realizada se debe
conocer el ingreso monetario para el personal directivo y convencional, con el
objetivo de calcular el costo de las reclasificaciones propuestas, que son el costo
de un ascenso de nédmina convencional a directiva por el nimero de ascensos
solicitados. En la Tabla 17 se presentan los valores promedios de lo que cuesta
para la organizacion una persona ocupando un puesto de trabajo directivo y uno
convencional, este valor incluye el salario basico mas las prestaciones legales y
extralegales brindadas por la organizacién y en la Tabla 18 se encuentra el valor

de la propuesta.
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Tabla 16. Ingreso monetario mensual para el personal directivo y

convencional

Tipo de nbmina Ingre_so
monetario/mes

Directiva 16.538.000

Convencional 5.629.000

Fuente. Servicios al personal-Regional Magdalena Medio

Tabla 17. Costo de la propuesta realizada

Esquema actual Estructura propuesta Observaciones
N° N°
t $/mes i $/mes o
puestios puestos Los ascensos representan el personal técnico

24 396.912.000 45 744.210.000| empoderado en cada unidad de procesos,
48 270.192.000 22 123.838.000 permitiendo cumplir con el esquema de

72 667.104.000 67 868.048.000 | trabajo integrado que garantiza confiabilidad
de las unidades de proceso

Fuente: Elaboracion propia

6.2 EQUIPO DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Para desarrollar un proceso de mejoramiento continuo es necesario contar con
talento humano idéneo que apalanque los procesos de mejoramiento de la
estructura organizativa, el ambiente laboral, el desempefio de los procesos,

sistemas y personas.

Por lo tanto, se propone conformar un equipo de trabajo responsable de los
procesos de seguimiento, control, identificacion de situaciones susceptibles de
mejora, planteamiento y ejecucion de acciones para asegurar el proceso de

reestructuracion y mejoramiento del Departamento.

Los procesos por los que responde este equipo de trabajo y el nivel de

participacion de cada miembro se presentan en el plan de mejoramiento disefiado
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para el Departamento (Ver tabla 21), identificando con claridad los roles vy
responsabilidades de las partes mediante una matriz RACI, con el objetivo de
administrar de mejor forma el proceso de reestructuracion y mejoramiento del
ambiente laboral, comportamientos organizativos, contenido del trabajo y

desempeiio del personal.

6.3 FLUJO PROMOCIONAL DE CARRERA POR PUESTOS DE TRABAJO

La estructura organizativa es una dimension de impacto significativo en el clima
laboral y puede convertirse en una ventaja competitiva porque facilita el
cumplimiento de las metas y propdsitos de la organizacion, por tanto, se realiza un
flujo promocional de carrera por puestos de trabajo que aglutina los elementos de
promocion, rotacién y desarrollo y da claridad a la estructura organizativa del
Departamento, enriqueciendo el plan de carrera profesional y mejorando el clima

laboral al garantizar su cumplimiento.

Esta propuesta permite mejorar el proceso de asignacion de roles y puestos de
trabajo a los funcionarios del Departamento, identificado en el diagndstico como la

principal causa de insatisfaccion de los trabajadores.

Se definen a continuacién las consideraciones para la elaboracion del flujo

promocional de carrera:

e La asignacion de funcionarios a los puestos de trabajo y roles del
Departamento se realiza por competencias, no por el nivel del cargo ocupado
por el talento humano.

e Las funciones y responsabilidades establecidas para los puestos de trabajo se
diferencian en su alcance, amplitud, impacto y complejidad de los equipos,

sistemas y unidades del area.
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Los puestos de trabajo deben establecer requerimientos de educacion,
experiencia, tipo y nivel de competencias para su ocupacion, con el objetivo de
garantizar personal competente y calificado para asumir el nivel de
complejidad, responsabilidad y actividades del puesto. Por lo tanto, se deben
establecer categorias (niveles promocionales) con base en las competencias,
experiencia y conocimientos requeridos para su ocupacion Yy ubicar los
puestos de trabajo en la categoria que le aplique.

Los funcionarios asumiran las funciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo clasificados en el nivel promocional al que pertenecen, y ademas
podran rotar con los puestos de trabajo que se encuentran en el nivel o niveles
inferiores, es decir, los funcionarios que se encuentran ocupando puestos de
trabajo en el nivel promocional mas alto de la misma ndmina (convencional y
directiva), podran ocupar todos los demés puestos de trabajo del
Departamento independientemente del nivel al que pertenezcan.

Es necesario haber ocupado todos los puestos de trabajo del mismo nivel
antes de haya promocion al nivel inmediatamente superior con el objetivo de
asegurar el proceso de rotacion de personal.

Para dar cumplimiento a los procesos de entrenamiento, capacitacion,
desarrollo de personal o atencion de necesidades especiales, el personal que
haya demostrado las competencias podra rotar a los puestos de trabajo de
niveles superiores sin haberse ejecutado el proceso de promocién. La
asignacion de personal a estos puestos de trabajo no debera ser superior a

tres meses.

El flujo promocional por puestos de trabajo se realiza con el objetivo de garantizar

gue los mismos puestos de trabajo del Departamento estén siendo ocupados por

personal con similares competencias, experiencia, conocimientos, condiciones y

remuneracion laboral, asegurando la equidad interna y mejoramiento del clima

laboral.
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De acuerdo al andlisis realizado y para responder de forma efectiva por los
procesos de rotacién, promocion y desarrollo se presentan en las Figuras 35y 36
los flujos promocionales de carrera para la situacion actual y futura, realizados de
forma sencilla y facilmente ajustables para que el lider de personal realice los
ajustes necesarios cada vez que se aprueben y ejecuten elementos de la
propuesta de reestructuracion.

Figura 34 . Flujo promocional de carrera para la situacién actual

Supervisor HSE
FLUO PROMOCIONAL DE CARRERA Sipenior Operciones
Supervisor Confiabilidad
Supervisor PS&0
Ratacidnen el mismo rivel Técnico de Pantalla Blending Supervisor Entrenamiento y calidad
Operador CasaBombasd mayor Técnico de Pantalla Crudos Supervisor Personal y costos
\ Rotacion con niveles inferiores Operador CasaBombas 2 Tecnico de Patio Fstacion GLP

Operador Casa Bombas 5 menor  (perador Casa Bombas s mayor

Operador Casa de bombas 9 Operador Casa deBombas B
Qperador Propileno

Operador menor Casa Bombas 1 Operador CE3EBombas A

Operador Casa Bombas 4
Operador Casa de Bombas 8

Operador desaguador
3% LIDERAZGQ, MANEJO DE

Operador Llenadero PERSONAL

75% OPERACION

NOMINA CONVENCIONAL NOMINA DIRECTIVA

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 35. Flujo promocional de carrera para la estructura propuesta

SupervisorHSE
FLUJO PROMOCIONAL DE CARRERA Supervisor Operaciones

Supervisor Confiahilidad

S isor PS&0
Técnico de Patio Estacion GLP upervisor

Supervisor Entrenamiento y calidad

Rotacion en el mismo nivel Técnico de Patio CB1 Tecnico de Pantalla Blending
\ B o Técnico de Patio CB2 Técnico de Pantalla Crudes Superuisor rsonal g
Rotacion con niveles inferiores
Técnico de Patio CBS
Operador Casa Bombas 5 Tecnico de Patio CBY

odg Patio CB balance

%»

Operador Casa de Bombas 8 Técnic
Operador Casa Bombas2

Operador Casa Bombas
Balance

Operador desaguador

%
v‘&

Operador Llenadero

3% ATENCION SITUACION 5% ATENCION SITUACIONES
ESPECIALES ESPECIALES

RO

NOMINA DIRECTIVA

Fuente: Elaboracion propia

6.4 LINEAMIENTOS PARA LA ROTACION DE PERSONAL

En el proceso diagndstico realizado se identifico la necesidad de establecer
lineamientos para la realizacion de movimientos y rotacion de personal entre las
areas de la Refineria, debido a que los planes en ejecucion resultaron
desfavorables para el Departamento al generar déficit de personal para cumplir
con los requerimientos de los puestos de trabajo, porque el personal de las otras
unidades no tenia las competencias, experiencia y conocimientos del personal del
Departamento PPD.
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Para garantizar que situaciones como la identificada no se presenten en el
proceso de negociacion y rotacion de personal con otras areas, se elabora el
procedimiento para la rotacidon de personal entre el Departamento de Materias

Primas y Productos y otras unidades de la Refineria (Ver Anexo 12)

6.5 ACCIONES DE FORMACION PARA ASEGURAR BUENAS PRACTICAS DE
OPERACION Y AUMENTAR LA PRODUCTIVIDAD DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

Con base en el marco de actuacion estratégico de la organizacion y de la
normatividad vigente que establece contar con talento humano de clase mundial
se identifica la necesidad de realizar actividades que permitan mejorar el

desempeiio del personal y las condiciones laborales en las que se desenvuelven.

Del proceso diagndstico realizado se identifica que una de las causas de la baja
productividad de los puestos de trabajo del Departamento es debida a la cultura de
trabajo actual de los funcionarios y que la ejecucion de las actividades segun las
directrices y normas establecidas permitiria aumentar en promedio, la
productividad hasta un 4,9% equivalente a 24 minutos del tiempo disponible
durante la jornada de trabajo, que actualmente se utilizan en la realizacién de

actividades diferentes a las de finalidad operativa.

En la Tabla 18 se encuentran descritas las acciones de formacion propuestas
para reforzar y sensibilizar al personal con la aplicacién de buenas practicas de
operacion, de modo que mejoren sSus comportamientos organizativos,
garantizando la ejecucion de actividades dentro de los estandares de integridad,

confiabilidad y efectividad.
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Tabla 18. Plan de formacidn para fortalecer

competencias transversales

Objeto del : L Poblacion | Responsable
S Tipo Intervencion . Fecha
conocimiento objetivo S
IR Rondas estructuradas Operadore Llc_JIer.c'je 08-jul
S confiabilidad
Ronda Acompafiamiento  con Unio-
Estructurada A mentor acerca en la | Operadore | Supervisores A{ osto
aplicacion de la S padrinos 9
. 2012
herramienta
. . L Lider de
RI Dlrt_ac_tr_|z para - reunion Ope,r ad_ore entrenamiento | 15-jul
L de inicio de turno S y técnicos :
Reunién de y calidad
Inicio de Turno Acompafiamiento  con . julio-
. - Operadore Supervisores
A mentor en la ejecucion S v {6CNICOS adrinos agosto
de las reuniones y P 2012
. . Lider de
IR Integ_r |c_iad opera_ltlva_t y Ope,r ad_ore entrenamiento | sep-12
i efectividad organizativa | sy técnicos .
Andlisis y calidad
Operacional Documento acerca de la Operadore Lider de
RI Directriz Analisis P S entrenamiento | sep-12
Operacional y calidad
R Pr,m.mplos de_ Cuidado | Operadore Lider PS&O sep-12
Bésico de Equipos S
Cuidado Basico Procedimientos de ATR | Operadore .
de Equipos IR de BEC s Lider PS&O ago-12
(BEC) A Tutorias en | Operadore | Supervisores ;;2';;)
Procedimientos BEC s padrinos 5012
Modelo de Lider de
Entrenamiento Excelencia Operacional | Operadore .
i IR . . - entrenamiento | ago-12
Excelencia e integridad operativa s .
. y calidad
Operacional

A: Asignhacion de trabajo guiada por mentor

IR: Intervencion de Refuerzo

RI: Reunién informativa

Fuente. Elaboracion propia

6.6 INDICADORES DE GESTION

Durante el proceso de implementacion de las mejoras, es necesario realizar la

medicion, control y evaluacion periddica de los resultados obtenidos para

compararlos con las metas propuestas, determinar su avance y el curso de accion

a seguir, por lo tanto, se disefiaron cinco indicadores de gestién para el monitoreo

y control de los procesos o actividades involucradas en las propuestas de mejora,

con el objetivo de evaluar la efectividad de su implementacion y ejecutar acciones
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de direccionamiento, para mantener un proceso de mejoramiento continuo de la
estructura, el clima laboral y el desempeiio de los trabajadores. Se muestran en la
Tabla 19 los indicadores de gestion elaborados para efectuar la medicion y

evaluacion de las propuestas:

Tabla 19. Indicadores de gestidn

Indicador Formula Descripcion Responsable | Frecuencia

Es el % de ocupacion del
puesto obtenido del proceso de
acompafamiento en turno.
Altos niveles de este indicador
muestran puestos de trabajo
hien disefiados, ocupante
competente, operaciones
dinamicas o fodas

Productividad

puestos de trabajo EPI Semestral

Consiste en conocer la
efectividad de los planes de Lider
formacién desarrollados para| entrenamiento| Trimestral
adguirir o reforzar  las| vy calidad
competencias

Proporcion entre lo ejecutado v
lo planeado para el personal del| | jger personal | Semanal

Eficacia de planes
de formacién

Cumplimiento flujo

de carrera Sneaney dullepnmanta |Departamento con el objetivo
de asegurar persona
Cumplimiento = pEreETEs gErEEmpEn Engrem| competente y calificado en las
programas de ﬁf‘“f”::jz:";;f areas del Departamento Lider personal| Mensual
rotacién
) Indica el avance en el proceso Lid
Descripciones de los| = F o tmm TR ge actualizacion Y ent cer
puestos de trabajo Seetey SSpapatemants  (|@vantamiento de la informacién en rena_mlento Mensual
del cargo y calidad

Fuente. Elaboracion propia.

A continuacién, se muestra el plan de mejoramiento diseflado para el
Departamento de Materias Primas y Productos, en la cual, se aglutinan y
describen las propuestas y actividades planteadas para llevar a cabo el proceso
de mejoramiento organizativo con el objetivo de contribuir de manera integral al
logro de los objetivos y metas trazadas en el proceso de consolidacion

organizativa de la empresa:
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Tabla 20. Plan de mejoramiento organizativo del Departamento

Di » Responsable Tiempo
imensioén C . ;
N wariable Descripcién de la accion R A c | estimado Meta Resultados esperados
ejecucion
Concientizar a los trabajadores
Conformar un equipo de de la importancia de la cultura
Equipo mejoramiento p?arg la Conformar un de mejoramiento y conformar
1 | mejoramiento | elaboracion, ejecucion, | EPI | EPI | JD | LT Indefinido equipo de un l_eqUIpo o!{_e_dm;jora qge
continuo seguimiento y control de mejoramiento | '¢8llce  aclividades N
- . seguimiento, control y
actividades de mejora . . X
direccionamiento de
actividades.
100% de | Contar con las descripciones
0 ae Ios
2.1 Elaborar y —aprobar Marzo -Junio puestos de ?rgba'ggdosaclﬁzlizgggstos adrg
descripciones de cargos | EPI | JD | VTH | LT rzo ~Juni trabajo con - : P
2012 e definir con claridad roles y
actuales por VTH descripciones L
actualizadas | responsabilidades del
personal.
Elaborar propuestas de
mejoramiento del contenido
del trabajo que permitan
22 Elaborar propuestas JD | JD Mayo-Junio Elaborar apalancar las estrategias y
con justificacion técnica y | EPI LEC | LEC LT 2012 propuestas de metas del Dbpto la
documentacion requerida reclasificacion o plo. 'y
B organizacion, aumentando la
) Regf;;‘ﬁ;‘;ﬂf;o” productividad de los puestos
de trabajo.
2.3. Llevar a cabo reunion
para la entrega de Definir y alinear objetivos para
resultados del estudio VTH la presentacién de propuestas
técnico y demés | EPI I | Uee 06-jun-12 1 reunion de acuerdo con las politicas,
documentacion  solicitada normas y directrices de la
para la evaluacion de las organizacion
propuestas
2.4. Aprobacion de las Junio 2012 100% d Aumentar la productividad de
propuestas Igir::lioembre_ . robacoiénede los puestos de trabajo, el clima
24.1. Jefe de D D 2016 rr))ropuestas laboral del Departamento y
Departamento mejorar el contenido del
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Responsable

Tiempo

DTS Descripcién de la accion estimado Meta Resultados esperados
/variable R A C | A »
ejecucion
Reestructuracion trabajo su nivel de
izati 2.4.2. Gerente General GG | GG i 3 o jo,
organizativa Junio 2012 100% de responsabilidad y autonomia
Diciembre aprobacion de I de t d
2.4.3. UEF UEF | UEF 2016 propuestas en €l proceso de toma de
decisiones.
Definir la estructura
organizativa con el objetivo de
ofrecer una vision clara de la
2.5. Elaborar, aprobar y 1 organigrama | situacion futura, definir el
divulgar el organigrama | EPI EPI | JD LT 10-jul-12 gang R .
aprobado curso de accion a seguir y los
para la propuesta .
procesos necesarios para
lograr y mejorar los propdsitos
establecidos.
Contar con los perfiles de
cargos para conocer los roles
2.6. Ajustar las y responsabilidades de los
descripciones de los roles y Ajuste de 11 puestos de trabajo propuestos,
responsabilidades: Realizar Mayo-Junio descripciones | direccionar los procesos de
L > EPI JD | VIH | LT !
Reestructuracion | descripciones de cargos 2012 de puestos de | seleccion y elaborar planes de
organizativa | narg la estructura trabajo formacion  que  permitan
propuesta aumentar la confiabilidad y
efectividad de las actividades
realizadas.
Realizar jornadas de
sensibilizacion al personal
2.7. Sensibilizacion a la Septiembre Jornadas de operativo para que conozcan
; ; sensibilizacion | con claridad el proceso de
necesidad de realizar el 2012- . o
i LT |LEC | JD 2 al 100% del reestructuracion, sus objetivos
cambio en la estructura Diciembre | del L
- 2016 personal de y actividades programadas,
organizacional Dbto s
pto. con el propdsito de contar con
SU COmpromiso y apoyo y
hacer el proceso mas efectivo.
2.8. Efectuar procesos de Septiembre Vacantes Asegurar que los puestos de
seleccidn internos para las | LEC | LEC VTH 2012- ocupadas por | trabajo sean ocupados por
propuestas que incluyen | JD JD Diciembre personal personas con las
reclasificacion 2016 competente competencias necesarias, con
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Responsable

Tiempo

DTS Descripcién de la accion estimado Meta Resultados esperados
/variable R A C | A »
ejecucion
el objetivo de que las mejoras
2.9. Establecer acciones de realizadas en el contenido del
.| formacién para el personal trabajo sean efectivas vy
R anatva_ | reclasificado e incluirlas en LLEPC LLEPC b | LT permitan mejorar la
sus planes de desarrollo confiabilidad, integralidad y
individual oportunidad de los procesos,
operaciones y sistemas.
3.1. Elaborar y aprobar un 20 Junio-8 Elaborar y
flujo promocional de | EPI |LEC| JD | LT Julio 2012 aprobar flujo R der de f fecti
carrera promocional esponder de forma efectiva
Flujo 3.2. Implementar un flujo por los procesos de rotacion,
) <. Imp I promocion y desarrollo del
promocional | promocional de carrera que 100% de personal, cumplir con el
. . . .z (1) ’
de carrera gg{lﬂra rgeejg_rﬁ;tlea Sguf?)(;lrﬁg 'f_';' EL';' LJEDC LT Indefinido cumplimiento | principio de equidad interna y
y Just con el plan mejorar el ambiente laboral
clara y sencila a la
situacion futura
4.1. Elaborar con base en
los hallazgos de las
reuniones de mejoramiento Elab
del ambiente laboral y la EPI 12 Junio-28 aborary
L EPI JD LT . aprobar . I
USO un procedimiento LP Junio 2012 procedimiento Asegurar la disponibilidad,
Rotacion de | para la realizacion de confiabilidad y efectividad del
personal planes de rotacion del personal asignado a los
personal puestos de trabajo.
4.2. Asegurar la aplicacion 100%
del proc_gdlmlento para la Lp P | o | LT Indefinido cumplimiento
elaboracion de planes de con el plan de
rotacion rotacién
. Contar con una cultura que
Elaborar e implementar un X .
Mejoramiento | plan de formacion para el 100% asegure el = mejoramiento
! . . LEC cumplimiento | continuo en el desempefio de
competencias | refuerzo de competencias | EPI LT | Vertabla19 ;
| LP conelplande | los trabajadores y asegurar
transversales | transversales de los f Iy
. ormacion personal formado en el
puestos de trabajo .
proceso que ejecuta
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- 14 Responsable Tiempo
Dimension . . .
N ; Descripcién de la accion estimado Meta Resultados esperados
/variable A C A .,
ejecucion
Calcular, analizar los
indicadores y presentar en las
o . reuniones de efectividad
Disefio 'y célculo de Disefio o
indicadores para realizar indicad q organizacional los avances y
Sistema de | control evaluacion meslfignor:rsa IZ resultados  del  plan ~de
6 | .07 o y Ver tabla 19 Indefinido 9 L reestructuracion. Hacer
indicadores | periddica de los resultados medicion y . . .
. X trol de seguimiento y  direccionar
obtenidos y determinar el con - X
. . propuestas actividades para continuar con
curso de accifn a seguir . :
el proceso de mejoramiento,
haciendo de este una cultura
de trabajo.

VTH: Profesional de Gestion y compensacion de Cargos
JD: Jefe Departamento PPD

LEC: Lider de Entrenamiento y calidad

EPI: Estudiante en practica universitaria (autora)

UEF: Profesional dimensionamiento planta de personal

LP: Lider de personal
LT: Lideres tematicos

Fuente. Elaboracion propia
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7. EVALUACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

A continuacién se muestran cada una de las actividades planteadas en el plan de mejoramiento y el estado de su

ejecucion hasta la finalizacion de la practica, asi como las actividades por ejecutar y sus responsables, con el

propdsito de continuar con el proceso de mejoramiento.

Tabla 21. Evaluacioén del plan de mejoramiento

_ y - Responsable Tiempo Medicién
N° Dlme_nsm Descrlpc!gn sl estimado % Resultado/Estado actual
n /variable accion R | A | C | | | ejecucion | Meta | Real | avan
ce
Se logré concientizar a los funcionarios de la
importancia del proceso de mejoramiento vy
g comprometerlos en la ejecucion de
Q Conformar un equipo actividades de seguimiento, control e
%g de mejoramiento para 1 1 identificacién de nuevas oportunidades de
1 = la elaboracion, | g | & | o | Indefinido | €9UIPO | €quipo | 500 mejoramiento mediante la conformacion de
Q . -z . . | . . 0 . . . .
£5S ejecucion, seguimiento | W | W | ™ mejora | mejora un equipo de mejoramiento continuo
g © y  control de miento | miento compuesto por los ocupantes de los
5 actividades de mejora roles/puestos: Jefe de Departamento, lider
g de personal, lider de entrenamiento vy
calidad, lider de confiabilidad, un supervisor |
y un técnico |.
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Responsable Tiempo Medicién
Dimensio Descripcién de la :
N° | jariabl PCIO estimado % Resultado/Estado actual
n/varianble accion R | A | C | | |eecucion | Meta | Real | avan
ce
Se actualizaron las descripciones de 21
puestos de trabajo y se elaboraron las
100% | 100% descripciones de 2 puestos (Operador
desaguador y Llenadero de CTQ's), (ver
2.1 Elaborar y aprobar Marzo - | gaso | tons 9 y Qs). (
e TlalT|kr . anajo abajo anexo C) las cuales fueron aprobadas por la
descripciones de Lol El3 Junio descrip | descrip | 100% . L. .y
> ion iones. profesional de Gestion y Compensacion de
cargos actuales 2012 ciones | ciones
actualiz | actualiz Cargos y el Jefe de Departamento, y se
adas | adas utilizaron como la principal herramienta en el
proceso de elaboracién de las propuestas de
© reestructuracion.
> Se elabor6 una propuesta de
© reestructuracion que consta de siete
= elementos cuya explicacion detallada se
s realiza...en el capitulo 6... Las propuestas
o Elabor fueron realizadas con el objetivo de alinear la
- 2.1. Elaborar Elab o
S ol o aprop abor estructura organizativa del departamento con
2 = propuestas con w | w Mayo- uestas | acion :
o P Tl a3l - . planes, proyectos y estrategias de la
© justificacién técnica y | j : ol Junio de 7 100% T
= . al o 2012 reclasi | propu organizacion y el Departamento al 2016,
= documentacion eclasi | prop . . :
° : R A ficacio | estas mejorando el contenido del trabajo,
3 requerida o
= n aumentando la productividad de los puestos
8 y definiendo una estructura de trabajo que
& establece con claridad el alcance de las
funciones y responsabilidades de cada
puesto.
2.2. Llevar a cabo Se realiz6 una jornada de trabajo con el
reunion para la comité de Efectividad Organizacional,
entrega de resultados m L L encargado del proceso de dimensionamiento
del gstudlo técnico yia Q ) 06jun-12 | reunio | reunio | 100% de la planta de p(_arsonal de la empresa, en el
demés documentacion | W lII_I n n cual, se establecieron los requerimientos del
solicitada para la > Departamento para la estructura de trabajo
evaluacion de las propuesta y se realizo la divulgaciéon de los
propuestas resultados del estudio técnico.

130




NO

Dimensio
n /variable

Responsable

Descripcién de la
accion RIAI|IC]| I

Tiempo
estimado
ejecucion

Mediciéon

Meta

Real

%
avan
ce

Resultado/Estado actual

Reestructuracion organizativa

2.3. Aprobacion de las propuestas

Junio
2012-
Diciembre
2016

28,57
%

A la fecha de finalizacion de la practica se
habian aprobado las 2 propuestas de
mejoramiento del el contenido del trabajo de
los puestos (casas de Bombas 4, 8 y GLP)
las cuales, segun el andlisis de la
informacion (ver numeral 6.1.2.2. y 6.1.2.6.)
tendrdan un aumento promedio en el
porcentaje de productividad del 11%, 3% y
11%, respectivamente. Para medir el
aumento real de la productividad, el puesto
de trabajo deberd evaluarse cuando se
realice el proceso de distribucibn de
funciones mediante el indicador de
productividad establecido en la tabla 19.

2.3.1. Jefe de
Departamento

JD
JD

jun-12

propu
estas

propu
estas

100%

Las siete propuestas de reestructuracion
fueron aprobadas por el Jefe de
Departamento. Debido a su alcance, la
propuesta descrita en el numeral 6.1.2.2. no
necesita ser aprobada por el siguiente nivel e
inicia el proceso de sensibilizacion (2.6) de
este plan para ser ejecutada a inicios del
2013.

Las seis propuestas restantes son
entregadas a Gerencia General para su
aprobacion.

GG
GG

2.3.2. Gerente General

Junio
2012-
Diciembre
2016

propu
estas

propu
esta

16,67
%

La Gerencia General aprueba la propuesta
descrita en el numeral 6.1.2.6., para la cual
se inici6é el proceso de sensibilizacion y tiene
establecido un tiempo de entrada en
funcionamiento aproximado a finales del afio
en curso, cuando segun el plan, se realiza
cierre formal al proyecto de ampliacion de la
capacidad de almacenamiento de PGR
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_ > L Responsable Tiempo Medicion
N° Dlme_nsm Descrlpc!gn de la estimado % Resultado/Estado actual
n /variable accion R | A | C | | |eecucion | Meta | Real | avan
ce
Al finalizar la préactica se habia iniciado el
proceso de revision de las cinco propuestas
5 0 que incluyen reclasificacion por parte de la
propu | propu Gerencia y para la cual se establecié que el
estas | esta responsable directo de responder por la
ejecucion de esta actividad de aprobacion es
el Jefe de Dpto. PPD
Realizado el proceso de aprobacion por
parte de la Gerencia, la UEF iniciara el
Junio estudio de las propuestas. Para esta fase, el
S 233 UEF L 2012- prg’pu prgpu responsgble de hgcer el acompaﬁe}miento
= D| > Diciembre | o ¢ | esta necesario es el Lider de entrenamiento y
@ 2016 calidad, quien debera garantizar a la UEF la
= informacion y documentaciéon requerida y
o participar en los comités realizados.
2 Se elabor6 y aprobé por el Jefe de
2 ?g Departamento el organigrama para la
g 2.4. Elaborar, aprobar estrqura_ org_anizativa propuestaz el _f:ual
= y divulgar elzlzlolw ' 1 1 permitié visualizar con claridad la sny::_xmon a
2 organigrama para la | & | & | = | 2 10-ul-12 | organi | organi | 100% Ia~cual se ,pretende llegar en los préximos 4
? propuesta grama | grama afios. El Lider de en_trenamlento y _calldad es
a) el responsable de ajustar el organigrama en
o caso de realizacion de ajustes al modelo
operacional y la estructura de trabajo.
2.5. Ajustar las _ )
descripciones de los AdJ:Sltf g’;sltle Se realizaron los ajustes a las descripciones
roles _ T Mayo- descri | descri de los puestos de trabajo actuales para dar
responsabilidades: o, 2lelhB Junio pcione | pcione | 100% | cumplimiento a la propuesta y se elaboro la
Realizar descripciones > 2012 sde | sde descripcion para el puesto de trabajo
de cargos para la pue:to puessm propuesto: Técnico de patio (ver Anexo K)
estructura propuesta
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Responsable

Mediciéon

. ., S Tiempo
N° DUIEEL Descrlpc!gn el estimz':do % Resultado/Estado actual
n /variable accion R|A|C ejecucién | Meta | Real | avan
ce
Las actividades 2.6, 2.7 y 2.8 de este plan de
mejoramiento son ejecutadas de forma
continua cada vez que se van realizando
cambios en la estructura.
A la fecha de culminacion de la préactica, se
habian realizado las jornadas de divulgacién
Jornad | 5o 4 del proyecto de propileno y la elaboracion y
G asde | sl ejecucion de los planes de formacion para el
i,f' S&rgl;;ljl;zcmn dg ﬁiigi}bé Pezon persqnal de la estacion de GLP,' con el
realizar el cambio en | & EJ) a) 13;}/ involu | 100% | OPietivo de asegurar sus competencias para
la estructura - dol ° | crado asumlr_gl puesto de t_rabajo._(Estos planes de
organizacional person | &N el forma_mon_,son propiedad intelectual de la
aldel | Provec organizacion).
Dpto. o
Reestructura Septiembr El proceso de evaluacién de la eficacia de
cion e 2012- 2
2 | organizativa Diciembre llos planes de formacion desarrollados se
2016 encontraba en ejecucibn y una vez
culminado debera calcularse el indicador
disefiado para este fin, con el objetivo de
iniciar un proceso de seguimiento a las
actividades establecidas en el plan y definir
acciones de direccionamiento en caso de
desviaciones.
Vacan
2.7.  Efectuar  los tes | \ose El proceso de preparacion para el cambio
procesos de seleccion | o | o oond | ha que incluye la elaboracién de planes de
internos  para  los ololE por | redliza formacion para la propuesta de distribucion
puestos de trabajo || > person rg‘c’es de funciones y responsabilidades de Casa
propuestos ~ que a | P o de Bombas 4 y Casa de Bombas 8 se
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Responsable

Mediciéon

Dimensié Descripcion de la MEmE
N° | jariabl PCIO estimado % Resultado/Estado actual
n/variable accion R | A | C | | |eecucion | Meta | Real | avan
ce
Durante el tiempo de ejecucién de la practica
no se efectué ningln proceso de seleccién
debido a que las propuestas que incluyen
2.8. Establecer No reclasificaciéon del personal se encontraban
acciones de formacion en estudio.
a se ha
para el personal | & | & .

. ol realiz ; o -
reclasificado e 8 Ol s |3 ado Sin embargo, se disefia un indicador que
incluirlas en sus | o | Y proc permita hacer seguimiento a la eficacia de
planes de desarrollo R este proceso una vez iniciado (Ver Tabla 19)
individual con el objetivo de asegurar las actividades

para que todos los puestos de trabajo del
Departamento sean ocupados por personal
competente.
Elabor s
ary Se socializaron y aprobaron por el Jefe de
3.1. Elaborar y aprobar | _ ) aprob Departamento y lideres tematicos en las
. - ! 9| al ~ | 20Junio-8 Aprob 0 . - o
un flujo promocional | W\ s | 3| Juioz012 | &un ado | 100% | reuniones de efectividad organizacional los
© de carrera flujo fluos de carrera (Figuras 36 y 37)
o prome elaborados
= cional :
8
2 Se realizaron ajustes en la rotacién del
= personal con el objetivo de dar cumplimiento
3 S al flujo promocional de carrera establecido,
g 3.2. Implementar un cumplir con el principio de equidad interna y
g flujo promocional de 100% mejorar el ambiente laboral.
5 carrera que permita | 9; | & Q Cdn? i
. . .z .. | - . . .z
=} mejorar la situacion Tl H | Indefinido muienﬁ’o 100% Sin embargo, debido a la situacion actual de
= actual y se ajustg de|w | w|Y con el défic_it de_ personal y la Iimite_lcién de los
forma clara y sencilla a plan funcionarios que pueden asumir puestos de
la situacion futura trabajo (los funcionarios cuentan con las
competencias, conocimientos o0 experiencia
para asumir determinados puestos de
trabajo) no se logré alcanzar la meta del

134




NO

Dimensio
n /variable

Descripcién de la
accion

Responsable

R

A

C

Tiempo
estimado
ejecucion

Mediciéon

Meta

Real

%
avan
ce

Resultado/Estado actual

3.2. Implementar un
flujp promocional de
carrera que permita
mejorar la situacion
actual y se ajuste de
forma clara y sencilla a
la situacion futura

EPI LP

EPI - LP

LEC-JD

LT

Indefinido

100%
de
cumpli
miento
con el
plan

100%

97,5
%

100% del personal cumpliendo con el flujo de
carrera, pero mediante el célculo del
indicador creado para tal fin, se establecio
gue pudo mejorarse aproximadamente en
un 4% el nivel de cumplimiento al reubicar 3
trabajadores en puestos de trabajo acordes a
su nivel de experiencia, conocimientos y
remuneracion .

Se espera dar solucion definitiva a esta
situacién con la propuesta de
dimensionamiento de planta de personal
realizada por la VTH a la UEF que se
encuentra en estudio, mientras tanto, se
aprueban 3 nuevas vacantes por proyectos
para el departamento para responder por las
necesidades. En esta situacion, deberan
hacerse concesiones en el cumplimiento del
flujo promocional, pero estas no deben ser
superiores a los 3 meses, tal como se
establece en el flujo promocional de carrera
elaborado.

Para dar conclusiones robustas acerca del
cumplimiento del flujo de carrera debe
realizarse seguimiento al indicador de forma
semanal (ver tabla 19), de modo que puedan
identificarse desviaciones y realizar ajustes
en el proceso de rotacion.

Para la situacion futura, el personal debera
ser capacitado, entrenado y/o reentrenado
segun sea el caso para cumplir con el flujo
de carrera establecido.
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Responsable

Mediciéon

. ., Y Tiempo
N° Dlme_nsm Descrlpc_lgn Ll estimz':do % Resultado/Estado actual
n /variable accion R| A | C | I |eecucion | Meta | Real | avan
ce
4.1. Elaborar con base Se elaboré un procedimiento (ver Anexo L)
en los hallazgos de las con el objetivo de definir los lineamientos
reuniones de Eg"rb;r para la ejecucién de actividades de rotacion
mejoramiento del | _ | % 12 Junio- | aprob E'gbor y pasantias del Departamento con otras
ambiente laboral y la | & | =~ | § | 5 | 28Junio ar :pfoﬁ 100% | areas de la refineria con el objetivo de
USO un procedimiento o 2012 proced | "2 mitigar la posicion desfavorable de déficit de
para la realizacion de mient personal y asegurar a futuro movimientos en
planes de rotacién del los que ambas partes se beneficien con el
personal proceso de rotacion establecido.
© Al identificar que las rotaciones vigentes no
2 eran provechosas para el departamento y
’g_ establecer los lineamientos para la ejecucion
o de planes de rotacion, se solicité al
4 © Departamento de Gestion Integral del Riesgo
S Operacional la rotacion de su personal, de
'g 100% | 100% modo que cada Departamento quedd con su
° 4.2. Asegurar la cumpli | cumpli planta de personal aprobada y realiz6 un
o aplicacién del miento | miento nuevo proceso de planeaciéon que cumpliera
- alalalr - conel | conel | 97,5 o i
procedimiento para la | 5 | 55 | B | 5 | Indefinido blan blan % con el procedimiento para la rotacion de
elaboracion de planes de de personal.
de rotacion rotacié | rotaci6 Ademas, se inicié el proceso de negociacion
n n de la rotacion de 2 funcionarios con el
Departamento de Programacion de la
Produccion Refineria de Barrancabermeja
(PPG) y Departamento de Proyectos de
Refinacion y Petroquimica (PPY) para dar
cumplimiento al procedimiento y establecer
relaciones de gana-gana en el tiempo.
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Responsable Tiempo Medicién
Dimensio Descripcién de la ;
N° ariabl pcio estimado % Resultado/Estado actual
n /variable accion R | A | C/| | | eecucion | Meta | Real | avan
ce
Se elaboré y puso en ejecucion el plan de
formacion para el mejoramiento de las
@ competencias transversales: Ronda
g estructurada, BEC, reuniones inicio turno y
o) Elaborar e . , analisis operacional presentado en la tabla
o o : 100% | 100% 18. Mediante estas jornadas, los operadores
oo implementar un plan cumpli | cumpli . ) ;
E® - al miento | miento conocieron el impacto que tienen las buenas
S de formacion para el — Lo -

5 o5 refuerzo de o ' [ Ver tabla conel | conel 34% | practicas de operacion en los procesos,
s> competencias L &J) - 18 plan plan % personas, medio ambiente y rentabilidad de
T S - de de la organizacion y se comprometieron a
2 transversales de los formac | formac ) . L ,
== . i6n i6n trabajar en equipo por el objetivo comdn de
=~ puestos de trabajo .

S asegurar buenos comportamientos
T organizacionales para el mejoramiento
= continuo. La ejecucién de estas actividades
continla en proceso hasta la 2 semana del
mes de septiembre.
o . Se disefiaron cinco indicadores de gestion
Disefio y calculo de .
- o o para el monitoreo y control de los procesos o
" indicadores para Disefi | Disefi " :
Y ; actividades involucrados en las propuestas
T 2 realizar  control vy ] o . S
) ., o indica | indica de mejora, con el objetivo de evaluar la
S evaluacion  periddica - L : 9 .

6 g b de  los  resultados Ver tabla 19 Indefinido | dores | dores | 100% | efectividad de su implementacion y ejecutar
2 2 . . de de acciones de direccionamiento para mantener
2T obtenidos y determinar gesti6 | gestid . . .

" < L un proceso de mejoramiento continuo de la
el curso de accion a n n . ~
: estructura, el clima laboral y el desempefio
seguir .
de los trabajadores.

VTH: Profesional de Gestién y compensacion de Cargos

JD: Jefe Departamento PPD
LEC: Lider de Entrenamiento y calidad
EPI: Estudiante en practica universitaria (autora)

UEF: Profesional dimensionamiento planta de personal
LP: Lider de personal
LT: Lideres teméaticos

Fuente. Elaboracion propia
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8. CONCLUSIONES

La estructura organizativa es la base del funcionamiento de toda unidad de
negocio porque integra y tiene impacto sobre todos los elementos para su
funcionamiento, tales como los procesos, operaciones, sistemas, talento
humano, cultura de trabajo, y tecnologia, que hacen de la estructura definida
por la organizacion una ventaja competitiva o la gran limitante para lograr el

cumplimiento de las metas establecidas.

Una estructura bien definida permite que todas las partes de una organizacion
funcionen como un todo para lograr mejor aprovechamiento de los recursos y
hacer mas eficiente, confiable, rentable e integrada la operacion y los procesos
respondiendo a los requerimientos establecidos y alcanzando mejores
resultados en el desempeiio de sus operaciones, sistemas, procesos Yy

personas.

Para llevar a cabo procesos de reestructuracion es necesario realizar una
planeacién efectiva que permita integrar los nuevos elementos que surgen de
las necesidades de transformacion del entorno y enfocarse en el mejoramiento
continuo, es necesario contar con toda la informacién acerca de flujo de los
procesos, relaciones formales e informales establecidas, cultura del trabajo,

operaciones, lineas de mando y de autoridad, etc.

El uso de herramientas de analisis existentes para efectuar un proceso
diagnéstico organizativo es sin duda el primer paso que debe ejecutarse en la
identificacion de oportunidades de mejoramiento. El andlisis y descripcién de
puestos, el analisis DOFA y el andlisis de cargas de trabajo permitieron

identificar brechas y oportunidades para la estructura organizativa y elaborar
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un plan integrado de mejoramiento para direccionar las actividades a

desarrollar como un conjunto y no como elementos independientes.

Para que las propuestas y oportunidades de mejoramiento sean exitosas,
independientemente de su complejidad, duracion y recursos, deben contar con
personal en todos los niveles de la organizacion que apoyen y se comprometan
con su elaboracién seguimiento, control y ejecucion, por lo tanto las actividades
de involucramiento del personal desarrolladas en el proyecto apuntan al éxito

del proceso de mejoramiento.

Las descripciones de los puestos de trabajo son la principal guia que tienen
los trabajadores acerca de las actividades por las que son responsables, al
ejecutar los procesos de actualizacién y elaboracion de las descripciones del
cargo los funcionarios pudieron determinar con claridad el alcance y nivel de su

responsabilidad y evitar los reprocesos ocasionados por la falta de definicién.

El proceso de reestructuracién organizativa permitié definir el disefio de los
puestos de trabajo, el cual es un factor que tiene gran impacto en la
motivacion, el rendimiento y los comportamientos organizativos del talento
humano; las propuestas realizadas con el objetivo de garantizar buenas
condiciones y un contenido del trabajo de mayor amplitud permite mejorar la
productividad de los puestos de trabajo en un 8,1%, equivalente a 35 minutos

de la jornada laboral.

Los indicadores de gestion desarrollados permiten que la direccién realice un
proceso de evaluacion y seguimiento continuo del alcance de las metas y
objetivos definidos, identificando desviaciones y direccionando acciones para

Su mejoramiento.
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9. RECOMENDACIONES PARA EL DEPARTAMENTO PPD

Culminar las actividades de formacion establecidas para los ocupantes de los
puestos de trabajo del Departamento que pretenden fortalecer las
competencias transversales y realizar rondas de comprobacion de estas
competencias de forma aleatoria en los puestos de trabajo para asegurar el

aumento del 4,9% de su productividad.

Realizar semestralmente el estudio de cargas de trabajo ejecutado en el
proyecto con el objetivo de medir la productividad de los puestos de trabajo e
identificar malas practicas de operacién para continuar con el proceso de

mejoramiento continuo que abarca estos aspectos.

Realizar trimestralmente jornadas de mejoramiento entre el personal operativo
y los supervisores, que permitan dar foco, informar y realimentar sobre
procesos, resultados, nuevos compromisos o asignaciones para el

mejoramiento del Departamento.

Realizar los ajustes y actualizaciones al plan de mejoramiento elaborado y a la
documentacion que aplique (manuales, procedimientos, guias, etc) cada vez
gue se vayan realizando las acciones establecidas con el objetivo de controlar
el proceso, identificar y direccionar acciones para dar solucion a situaciones o

desviaciones que requieran de intervencion para su cumplimiento.

Las mejoras alcanzadas relacionadas con el flujo y rotacién del personal deben
ser aseguradas, los responsables establecidos en el plan de mejoramiento
deben generar acciones que permitan garantizar su sostenibilidad en el

tiempo.
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Mantener y promover la cultura de mejoramiento organizativo, con el objetivo
de conservar y mejorar los resultados obtenidos, continuar con la ejecucion del
plan de mejoramiento e identificar y estructurar estrategias para su

implementacion y la solucién de otras oportunidades identificadas.
Realizar el ajuste de los planes de capacitacion y desarrollo establecidos y del

mapa curricular, para responder por las necesidades futuras de formacion de

personal.
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ANEXO A. FORMULARIO ENTREVISTA PILOTO

/ﬁ FORMATO PARA EL REGISTRO Pagina

S ANALISIS Y DESCRIPCION DEL CARGO l1de4

Fecha

Objetivo: Obtener informacion relacionada con los cargos del departamento de Materias Primas y Productos

para la identificacion y descripcion de las funciones, responsabilidades, especificaciones y condiciones
ambientales yriesgos del puesto.

—

Denominacién Cargo:
Titular del cargo:
Cargo jefe inmediato:
Cargo subalterno
inmediato:

Frecuencia
D S Q M
1. Funciones Principales
2. Funciones Secundarias
3. Funciones esporadicas
D= Diaria S=Semanal Q=Quincenal M=Mensual
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e FORMATO PARA EL REGISTRO Pagina
e T A TereeT ANALISIS Y DESCRIPCION DEL CARGO 2de 4

Requisitos que permiten cumplir con las funciones y responsabilidades del cargo

1. Educacién

Indica el grado de escolaridad previa necesaria para desempefiar el puesto
a) Educacion media

b) Estudios técnicos

c) Tecnoldgicos

d) Estudios universitarios

e) Especializacion, maestria y/o posgrado

Especifique titulo(s) para el grado de escolaridad seleccionado

Nombre cursos especializados, temas o0 capacitaciones adicionales necesarios

2. Experiencia
Indica el periodo de tiempo requerido para adquirir una destreza propia para el desarrollo de la actividad

a) No requiere experiencia.

b) Hasta 6 meses de experiencia
c) Hasta 1 afio de experiencia

d) Hasta 2 afios de experiencia.
e) Mas de 2 afios de experiencia

3. Autonomia

Mide el grado de libertad en las actividades que realiza y en la toma de decisiones
a) Realiza las actividades programadas por su jefe inmediato

b) Toma decisiones en situaciones sencillas a su cargo

c) Toma decisiones en situaciones complejas bajo supenision

d) Toma decisiones complejas sin supenisién

4. Habilidades de comunicacién Nivel importancia
Evallia aptitudes para mantener un eficaz flujo de informacién. Califique 1 2 3 4 5
a. Liderazgo: Estrategias para dirigir y motivar el personal

b. Trabajo en equipo: Capacidad para alcanzar un objetivo comun
c. Resolucién de conflictos: Fomento del dialogo y canales de

5. Contactos Periodicidad

Estudia la periodicidad de las relaciones que requiere el cargo para
desempefiar su labor. Marque con una equis (X) la casilla que mejor
ejemplifica la proximidad de su cargo con los contactos de la organizacién

Personal administrativo
Otros departamentos
Altos mandos
Entidades externas
S=Siempre F= Frecuentemente O= Ocasionalmente N= Nunca
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e FORMATO PARA EL REGISTRO Pagina
------------- ANALISIS Y DESCRIPCION DEL CARGO 3de4

6. Grado de Responsabilidad

Respecto al nUmero de tareas y al impacto de ellas. Clasifigue cada una de las tareas a continuacion
segun su periodo de ejecucion. Califigue los aspectos segun su nivel de importancia

Tareas Peridiocidad

D | s[o | ™M I[NA

Entrega de resultados de forma escrita (informes de avance o

Presentacion de informes en reuniones

Organizaciéon de reuniones

D=Diaria S=Semanal Q=Quincenal M= Mensual N.A= No Aplica

Nivel de importancia

Aspectos - -
P Bajo Moderano Alto No aplica

Autoridad

Manejo de informacion confidencial

Administracion de dinero y/ o valores

Supenvision de personal

Materiales y equipos

7. Esfuerzo mental
Mide el grado de concentracion para desarrollar una tarea

Tiempo de aplicacion del esfuerzo

Grado de Concentracion — -
Esporadico Intermitente Constante

Baja concentracion

Mediana concentracién

Alta concentracién

1. Riesgos del cargo

Valore el peligro de accidentes y enfermedades profesionales en el cumplimiento de las tareas a cargo
a) No presenta condiciones de peligro

b) Reducidas condiciones de peligro con normas de seguridad

c) Apreciables condiciones de peligro y/o expuesto a agentes externos

d) Importantes condiciones de peligro que requieren permanentes medios de protectores y la

Si no selecciono el item a), marque el tipo de riesgo que se presenta en su cargo y Frecuencia de

valore la exposicién al riesgo en situaciones de trabajo normal exposicion
«©
© =| ®©
Tipo de riesgo T B =
P 9 n| 2 <

Quimicos: Gases, productos téxicos, explosivos, inflamables, corrosivos, nocivos

Biol6gicos: Organismos y microorganismos de amenaza a la salud, virus o toxinas
de una fuente biolégica que puede resultar patégena

Fisicos: Ruido, vibracion, radiacién, temperatura, humedad

Ergonémico: Mantenimiento de posturas forzadas, lugares de trabajo mal disefiados

Mecénicos: Maquinas, equipos y herramientas

Psicosociales: Estilo de mando, monotoia, presion de tiempo, ambiente laboral
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= FORMATO PARA EL REGISTRO Pagina
e IROL ANALISIS Y DESCRIPCION DEL CARGO 4de 4

2. Ambiente de trabajo

Marque el tipo de condicién ambiental en la que debe desarrollar su trabajo e indique si la frecuencia
con que se presenta dicha condicién

Condiciones
Factores Malas Regulares Buenas
R C S R C S R C S

a) |lluminacién

b) |Calor

c) |Frio

d) |Humedad
e) [Ruido

f) |Polvo

g) |Ventilacion
h) |Olores

i) |Limpieza
j) |Otros ¢Cudles?

R= Rara vez C=Con frecuencia S=Siempre

Registre en este espacio las observaciones o comentarios adicionales de la entrevista o informacién
adicional del cargo que considere importante y que no fue tratada en la misma.

Firma Titular Firma Supenisor
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ANEXO B. ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA OPERADOR CB8

Pagina
ldeb5

| Fecha | | |
Objetivo: Obtener informacion relacionada con los cargos del departamento de Materias Primas y
Productos para el andlisis y descripcién de las funciones, responsabilidades y especificaciones de los
puestos de trabajo.

_i

-‘%:I'ROL ENTREVISTA PARA EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Denominacion Cargo: Escalafon:
Titular del cargo:
Cargo jefe inmediato:
Cargo subalterno

1. ¢ Cuél es el propdsito u objetivo del cargo que usted desempefia actualmente?

Lea atentamente las siguientes funciones, si tiene alguna observacion realicela sobre la descripcion, si
existe informaciéon adicional por favor escribala en la UGltima pagina de la entrevista en el espacio de
observaciones generales.

Frecuencia
S F (@)

N° Funciones

Recibir y entregar el turno de acuerdo con los reglamentos establecidos dentro de
la estructura de control de gestion (ECG's) del area bajo su responsabilidad.

2 |Participar, apoyar y aportar al analisis operacional de la casa de bombas.
Coordinar con los proveedores, el recibo de los crudos en la cantidad y calidad
establecida en el area, de acuerdo al programa diario trazado.

Controlar las variables de operacion de los oleoductos, ventanas operativas,
4 |cumplir las recomendaciones de analisis operacional, de procedimientos y
exigencias del proceso.

Registrar y analizar los datos de las condiciones operacionales y de los ajustes

5 realizados en los sistemas establecidos.

6 Recibir, medir, almacenar, alistar y entregar los crudos para carga a plantas y
excedentes para GRC a través de la VIT.

7 Entregar al area de productos intermedios (Casa Bombas 2 y 4), los crudos

preparados de acuerdo a la solicitud de recuperacién de niveles.

Aplicar los procedimientos establecidos en SAS, el sistema de permisos de
8 |trabajo, la administracion y valoracién del riesgo y pre-arranque y arranque de los
equipos.

9 |Realizar las rondas estructuradas disefiadas para la central de manejo de crudos.

Efectuar el BEC y reportar las necesidades del diagndstico primario en su area de
responsabilidad.

Tomar las muestras rutinarias y especiales que se requieran para el seguimiento
12 |a la calidad del crudo recibido, registrar y hacer seguimiento a los los datos, y
reportar desviaciones encontradas.

Emitir los permisos de trabajo, analizar los riesgos y establecer los controles a
13 |los mismos para garantizar la ejecucion de los trabajos en el area de forma
segura.
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intenvenidos, llenando el respectivo protocolo de cambio de custodia.

------------- 2de5
N° Funciones Frecuencia

S F| O
14 Hacer la preparacion, entrega, recibo y prueba de los equipos que son

15

Elaborar y actualizar los procedimientos e instructivos que apliquen a las
operaciones que se realicen en el area de manejo de crudos.

16

Aplicar la ruta de tribologia disefiada para el equipo rotativo bajo su cargo.

17

Liderar y participar en la revision de equipos, asi como la identificacion y andlisis
de incidentes, para determinar las fallas y proceder al mantenimiento correctivo y
preventivo de los equipos.

18

Diwilgar, registrar y participar en la investigacion de incidentes y fallas de control
de su &rea.

19

Ejecutar el rol de operador en Talleres de Inspeccién Basada en Riesgo (RBI),
Mantenimiento Centrado en Confiabilidad (RCM), Andlisis de Causa Raiz (RCA),
Funcién de Proteccién Instrumentada (IPF).

20

Aplicar los procedimientos de operacion y contingencia de las unidades de
proceso bajo su responsabilidad.

21

Ejecutar el programa de evaluacién de la telemetria.

22

Hacer las auditorias a las dosificaciones de los quimicos, aceites, lubricantes y
catalizadores en su area de responsabilidad.

que
a)
b)
c)
d)
e)

1.2.

S= Siempre F= Frecuentemente O= Ocasionalmente

usted desempefia actualmente?
Educacion media

Estudios técnicos

Estudios tecnolégicos

Estudios universitarios
Especializacién, maestria y/o posgrado

Especifique titulo(s) para el grado de escolaridad seleccionado.

1. Educacién
1.1. ¢/ Cuél es el nivel de educacién minimo requerido que debe tener una persona para ocupar el cargo

des

arrollo del trabajo del cargo que usted desempefia actualmente?

1.3. ¢Qué estudios especializados, cursos de formaciéon o capacitaciones son necesarios para el
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2. Experiencia

¢Cuanto tiempo de experiencia requiere en el desempefio de cargos similares para cumplir
satisfactoreamente con las funciones y reponsabilidades asignadas al puesto de trabajo?

a) De 0 a6 meses

b) Mas 6 meses hasta 1 afio

c) Mas de 1 hasta 3 afios

d) Maés de 3 hasta 5 afios

e) Mas de 5 afios

3. Autonomia

3.1. ;,Qué tan de acuerdo esta con las siguientes afirmaciones? D | D | A | TA

a. Realiza las actividades programadas por su jefe inmediato

b. Toma decisiones en situaciones sencillas a su cargo

c. Toma decisiones en situaciones complejas bajo supenision

d. Toma decisiones complejas sin supenision

TD: Totalmente desacuerdo D: Desacuerdo I: Indiferente A: De acuerdo TA: Totalmente de acuerdo

3.2. ¢, Qué tipo de decisiones debe tomar en el desarrollo de su puesto de trabajo y con qué frecuencia
debe hacerlo?

Frecuencia

Tipo de decision 5 s Q YRS

b. ¢ Qué tipo de decisiones debe proponer en el desarrollo de su puesto de trabajo y con qué frecuencia
debe hacerlo?

Frecuencia

Tipo de decision D S 0 Mo

4. Contactos
a. ¢,Con qué equipos de trabajo, comités o personas internas y externas a la organizacién mantiene

Tipo de Periodicidad

Propdsito de la relacion
contacto D S Q M

D=Diaria S= Semanal Q= Quincenal M=Mensual
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5. Grado de Responsabilidad
5.1. Con qué frecuencia es responsable el puesto de trabajo por los siguientes aspectos:
Peridiocidad

Aspectos
S F | M |NA

a. Administracion de dinero y/ o valores

b. Supenision de personal

c. Responsabilidad por materiales y equipos
S= Siempre F= Con frecuencia O= Ocasionalmente N.A= No Aplica

5.2 . Responsabilidad por informacion

Se refiere al empleo de la informacién para el desarrollo de las actividades del cargo.
a. Tiene conocimiento de informacién general o libre consulta

b. Accede a informacion reservada y relevante de forma indirecta

c. Tiene acceso a informacion reservada de forma directa

5.3. Responsabilidad por acciones
¢ Cuales considera las responsabilidades criticas del puesto de trabajo que afectan a personas, procesos,
instalaciones 6 productos?

1. Considera que existen actividades que por su grado de complejidad, responsabilidad o ejecucion, deben
ser realizadas por un cargo diferente al que usted ocupa actualmente?, ¢ Cudles actividades?¢Qué cargos
serian los mas idéneos? ¢ Por qué?

Actividad Cargo Justificacion
. . 2 2 g 2 2
2. Valore de acuerdo a la siguiente escala el nivel| _ & ] S 3 =g

- - - L L )

de satisfaccion que usted tiene ante los § 2 2 Q@ @ § @
L < © = % =
]
siguientes aspectos 2 2 = 3 o

a. Ambiente de trabajo

b. Niveles salariales

c. Gestion administrativa para dar solucién a

d. Funciones realizadas por el puesto de trabajo
e. Asignacion de roles y puestos de trabajo al

f. Actividades para el desarrollo de personal

g. Reconocimiento por el trabajo realizado

h. Planeacion de actividades

i. Normas y procedimientos y su cumplimiento
j. Otros, ¢Cuales?
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¢ Existe algun tipo de informacion adicional del cargo que considere importante y que no fue tratada en
la entrevista?

Firma Titular Firma Supenvisor
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ANEXO C. DESCRIPCIONES DE CARGOS

1. Identificacion del Cargo

Titulo del cargo Operador de Planta- Desaguador y Llenadero de
Carrotanques

Dependencia Departamento de Materias Primas y Productos

Cargo del Jefe | Jefe de Departamento Materias Primas y Productos

Inmediato

Fecha Revision Junio 2012

2. Resumen del puesto

Operador de Planta Desaguador

Operar los equipos y sistemas de drenaje de tanques y diques en el area de su
responsabilidad para retirar el agua que arrastran los productos blancos desde
los procesos de refinacion o desde las fuentes proveedoras de componentes y
las aguas lluvias depositadas en los techos de los tanques y diques dentro de las
ventanas operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad,
seguridad y proteccion ambiental para garantizar una operacién confiable y
segura.

Operador de Planta Llenadero de Carrotanques

Operar los equipos y sistemas del llenadero de la estacién en el proceso de
cargue de carrotanques cumpliendo con los criterios de calidad, seguridad y
proteccion ambiental para garantizar una operacion confiable, segura y un
servicio que garantice satisfaccion a los clientes externos de la organizacion.

3. Descripcién de funciones y responsabilidades

Funciones comunes

1. Aplicar los reglamentos establecidos dentro de la estructura de control de
gestion (ECG’s) del Departamento, los protocolos y directrices para la
ejecucion de reuniones de inicio de turno y analisis operacional efectivas.

2. Verificar, registrar en los sistemas de informacion operacional (RIS, SIO,
SILAB, CDLAB, PIl) y analizar los datos de condiciones operacionales,
calidad de productos, novedades y aspectos criticos operativos, de HSE,
mantenimiento, permisos de trabajo y situaciones especiales del turno para
mantener continuidad en la operacion.
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Monitorear 'y mantener las variables operacionales de los procesos,
sistemas y equipos bajo su responsabilidad dentro de las guias de control y
ventanas de integridad, cumpliendo con las recomendaciones de analisis
operacional y exigencias del proceso para asegurar la confiabilidad de la
operacion.

Participar en auditorias y ejecutar recomendaciones de mejoramiento en
aspectos HSE, tales como, orden y aseo, permisos de trabajo y
procedimientos operativos, con el fin de identificar oportunidades de mejora.

Chequear y reportar el estado de los inventarios de los quimicos y aceites
lubricantes en su area de responsabilidad, asi como las necesidades de
insumos y suministros para la operaciéon (EPP, elementos SAS, papeleria,
aceites, etc.) con el fin de garantizar su existencia y disponibilidad para el
desarrollo normal de la operacion.

Participar en la identificacion y analisis de incidentes y fallas de control de su
area, asi como reportar y gestionar la solucion, para garantizar condiciones
seguras para las personas, procesos, instalaciones y productos, lograr
mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento semanal programado,
mantener condiciones establecidas para la realizacion del trabajo y aplicar
los procedimientos para la preparacién, entrega, recibo, pruebas y puesta en
funcionamiento de los equipos intervenidos por mantenimiento.

Participar en el desarrollo y actualizacion de herramientas de entrenamiento
en el puesto de trabajo tales como, procedimientos, ejercicios ¢Qué pasa
si?, lecciones aprendidas y manuales de guias de entrenamiento

Funciones especificas

Operador de Planta Desaguador

1.

2.

Aplican las funciones y responsabilidades descritas anteriormente
adicionales a las de este puesto de trabajo

Aplicar los procedimientos establecidos para la medicion y drenaje de
tanques componentes, productos terminados almacenados y productos para
suministro a clientes, asi como para el drenaje de techos y diques del area
Galan dentro de las ventanas operativas para garantizar una operacion
confiable y segura.

Efectuar las rondas estructuradas disefiadas para el area de trabajo, con el
fin de identificar, controlar y solucionar situaciones actuales o futuras que
requieran intervencion y asegurar la operacién normal y confiabilidad de la
unidad.
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4.

Ejecutar y documentar el Mantenimiento Primario a los Equipos (BEC) bajo
su responsabilidad (Limpieza de filtros, lubricacion de bombas, suavizacion
de valvulas, entre otros) para garantizar confiabilidad y disponibilidad de
equipos y procesos.

Operador de Planta Llenadero de Carrotanques

1.

2.

Aplican las funciones y responsabilidades comunes adicionales a las de este
puesto de trabajo

Aplicar los reglamentos establecidos dentro de la estructura de control de
gestion (ECG’s) del Departamento, los protocolos y directrices para la
ejecucion de entregas de turno y reuniones de inicio de turno y analisis
operacional efectivas.

Aplicar los procedimientos para el despacho y control de la entrega de
Propileno Grado Refineria (PGR) y Normal-Butano a carrotanques,
verificando condiciones para el cargue, controlando el llenado, diligenciando
y entregando la documentaciéon requerida, para garantizar una operacion
confiable y segura dentro de las ventanas existentes y la entrega de
productos en la cantidad, calidad y al responsable establecido.

Ejecutar y documentar el Mantenimiento Primario a los Equipos (BEC) y
sistemas de los trenes de llenado para garantizar confiabilidad y
disponibilidad de equipos y procesos.

Funciones Genéricas

1. Asumir y desarrollar las funciones y responsabilidades especificas
establecidas por el modelo normativo de seguridad informética en el rol de
usuario informético.

2. Aplicar las politicas y procedimientos de HSE establecidas en la
organizacion.

3. Conocer y aplicar la normatividad vigente que le aplica.

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

5. Atender las demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y
gue apliquen al nivel de escalafon.

4. Requisitos
Educacién _Tecnélpgo eIeptromec_énico, mecanico industrial, en procesos
industriales o areas afines
Experiencia (*) La experiencia requerida por el rol corresponde con la
afin con | estipulada en el escalafon convencional
funciones del | (Nivel B: 0 — 4 afios; Nivel C: 4 — 8 afios; Nivel D: 8 — 14 afios;
cargo Nivel E: 14 — 18 afos; Nivel F: 18 afios o superior)
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Competencias

Competencias técnicas

e Conocimientos generales de medicion / manejo seguro de
gases, procesos industriales, instrumentacion industrial y
operacion de equipos rotativos

¢ Inglés basico

e Seguridad industrial, salud ocupacional y gestion ambiental

Competencias organizacionales

e Compromiso con la vida
Espiritu de equipo
e Pasion por la excelencia

5. Dimensiones

item Rango de manejo
Presupuesto N.A
Activos N.A
Ingresos N.A
Ventas N.A

6. Relaciones méas importantes

Relaciones Internas

Contactos = s sito (P )
- - roposito (Para Qué
Quien Con Quién P ( e
Operador de|Operadores . : .
P P Coordinar drenaje de tanques con visto bueno
Planta Casa de Bombas . . -
en el area Galan. Apoyo en la operacion
Desaguador |5
Recibo y entrega de turno: Informar
movimientos y demas condiciones operativas
Operadores del S -
. para dar continuidad a la operacion, las
mismo puesto de . . .
Operador de trabaio actividades realizadas en el area y
Planta J cumplimiento a los programas de produccion
Llenadero de establecidos
Carrotanques Coordinar movimientos operacionales para el
Operador cargue de carrotanques. Solucion conjunta de
Propileno problemas operacionales y actividades
especiales ejecutadas en el area
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Contactos

Propdsito (Para Qué)

Quién Con Quién

Informar condiciones operacionales y ajustes a
la operacion de las unidades y/6 programas de
produccién, estado de equipos, sistemas,
Supervisores y|necesidades de suministros e insumos, no
lideres conformidades, incidentes, novedades,

Operador de : d bai | 2
Planta permisos de trabajo en el area, entre otros.

Desaguador y
Llenadero de

Realimentacion, transferencia de

conocimientos

Cumplir con el programa de mantenimiento,

Carrotanques O .
aplicacién protocolo para entrega y recibo de
Personal de [equipos, elaboracion de ATS, permisos de
Mantenimiento |trabajo, aclaraciones sobre el alcance de los
trabajos, auditoria a uso de elementos de
proteccion personal
Relaciones Externas
Contactos .
— — Proposito (Para Qué
Quién Con Quién P ( Que)
Operador de . . : .
P Estacion Galan|Informar drenajes de tanques realizados
Planta
VIT durante el turno
Desaguador
Operador de |Funcionarios de|Coordinar logistica para el cargue de
Planta contratistas para|carrotanques cumpliendo condiciones de
Llenadero de el transporte de|seguridad para las personas, procesos,
Carrotanques | productos instalaciones y medio ambiente
Operador de |Funcionarios de - a :
. Seguimiento y acompafamiento de los trabajos
Planta firmas . . ) .
. realizados en el area. Garantizar condiciones
Desaguador y | contratistas . R , :
; del area para la realizacion de trabajos, realizar
Llenadero de |relacionados con O
charlas y acompaifamiento
Carrotanques | el Departamento

7. Toma de Decisiones

7.1. Decisiones que debe tomar

e Relacionadas con

las condiciones de salud ocupacional y seguridad

industrial que deben cumplirse para la entrega de productos a carrotanques.
e Paradas de equipos y/o sistemas del llenadero cuando las condiciones
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pongan en riesgo la integridad de las personas y las instalaciones
e Programacion y ejecucion de actividades en el llenadero para asegurar
confiabilidad e integridad de equipos, operaciones y sistemas

7.2. Decisiones que debe proponer

e Controles de cambios

e Efectuar y recomendar actividades para mejorar las condiciones de salud
ocupacional, seguridad y medio ambiente

e Movimientos operacionales para atender contingencias 0 emergencias
operacionales

8. Comités en los gque participa

N.A

Reviso Aprobé
Profesional de la Unidad de Jefe de Unidad Organizativa
Seleccion, Compensacion y

Movilidad
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1. Identificacion del Cargo

Titulo del cargo Operador de Planta — Unidades de proceso y sistemas
Dependencia Departamento de Materias Primas y Productos

Cargo del Jefe | Jefe de Departamento Materias Primas y Productos
Inmediato

Fecha Revision Junio de 2012

2. Resumen del puesto

Operador Casa de Bombas 1 mayor

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos para el recibo,
almacenamiento y despacho a clientes internos y externos de la Refineria de
productos negros (asfaltos y combustoleos), destilados, bases lubricantes y acido
sulfurico, dentro de las ventanas operativas y de integridad, cumpliendo con los
criterios de calidad, seguridad y proteccion ambiental para garantizar una
operacion confiable y segura.

Operador Casa de Bombas 1 menor

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos para el recibo,
almacenamiento, alistamiento y despacho a clientes internos de la Refineria y
externos de productos combustibles y disolventes alifaticos, dentro de las
ventanas operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad,
seguridad y proteccion ambiental para garantizar una operacién confiable y
segura.

Operador Casa de Bombas 2

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos para el recibo,
almacenamiento y entrega a plantas de crudo, gasoleo y ACPM, dentro de las
ventanas operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad,
seguridad y proteccion ambiental para garantizar una operacién confiable y
segura.

Operador Casa de Bombas 4

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos para el recibo,
almacenamiento y entrega a plantas de Slurry, Naftas, ALC y Rafinato, dentro de
las ventanas operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad,
seguridad y proteccion ambiental para garantizar una operacion confiable y
segura.

Operador Casa de Bombas 5 mayor
Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos para el recibo,
almacenamiento, mezcla y entrega de productos aromaticos, Gasolinas y
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AVGAS a clientes internos y externos de la Refineria, dentro de las ventanas
operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad, seguridad y
proteccion ambiental para garantizar una operacion confiable y segura.

Operador Casa de Bombas 5 menor

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos para el recibo,
almacenamiento y entrega de combustdleos, ACPM y JET a clientes internos y
externos de la Refineria, dentro de las ventanas operativas y de integridad,
cumpliendo con los criterios de calidad, seguridad y proteccion ambiental para
garantizar una operacion confiable y segura.

Operador Casa de Bombas 8

Operar y mantener los sistemas y equipos para el recibo, almacenamiento,
mezcla y entrega de crudos y ALC dentro de las ventanas operativas y de
integridad, cumpliendo con los criterios de calidad, seguridad y proteccion
ambiental para garantizar una operacién confiable y segura.

Operador Casa de Bombas 9

Operar y mantener los sistemas y equipos para el recibo y analisis de las
propiedades de componentes de mezcla, almacenamiento de Naftas, preparacion
y entrega de Gasolinas, combustéleos y Diesel, dentro de las ventanas
operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad, seguridad y
proteccion ambiental para garantizar una operacion confiable y segura.

Operador Casa de Bombas A

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos de la unidad para el
recibo, almacenamiento y entrega de CRC, DMO y DMOH a plantas, dentro de
las ventanas operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad,
seguridad y proteccion ambiental para garantizar una operacion confiable y
segura.

Operador Casa de Bombas B

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos de la unidad para el
recibo, almacenamiento y entrega de fondos de Vacio, fondos DEMEX, gasdleo,
ALC, ACPM y combustéleo, dentro de las ventanas operativas y de integridad,
cumpliendo con los criterios de calidad, seguridad y proteccion ambiental para
garantizar una operacién confiable y segura.

Operador Propileno

Operar, monitorear y mantener las operaciones de la unidad para el recibo,
almacenamiento, alistamiento y despacho de gases licuados(Propileno, GLP,
propano, y butanos) a clientes internos y externos de la Refineria, dentro de las
ventanas operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad,
seguridad y proteccion ambiental para garantizar una operacion confiable y
segura.
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3. Descripcién de funciones y responsabilidades

Operador de Planta Casa de Bombas 1y 5menor, 4, 8y Propileno

1.

Aplicar los reglamentos establecidos dentro de la estructura de control de
gestion (ECG’s) del Departamento, los protocolos y directrices para la
ejecucion de entregas de turno y reuniones de inicio de turno y analisis
operacional efectivas.

. Verificar y reportar en los sistemas de informacién operacional (RIS, SIO,

SILAB, CDLAB, PIl), y analizar los datos de condiciones operacionales,
novedades y aspectos criticos operativos, de HSE, mantenimiento, permisos
de trabajo y situaciones especiales del turno para dar continuidad a la
operacion.

Aplicar los procedimientos de operacién para los procesos operativos que
apliguen a los equipos, sistemas o unidades bajo su responsabilidad, con el
fin de garantizar una operacion confiable y segura, dentro de las ventanas
existentes.

Monitorear y controlar las variables operacionales de los procesos, sistemas y
equipos bajo su responsabilidad de acuerdo a las guias de control y ventanas
de integridad, cumpliendo con las recomendaciones de analisis operacional y
exigencias del proceso para asegurar la confiabilidad de la operacion.

Efectuar las rondas estructuradas disefiadas para el area de trabajo, con el fin
de identificar, controlar y solucionar situaciones actuales o futuras que
requieran intervencion y asegurar la operacion normal y confiabilidad de la
unidad.

Ejecutar y documentar el Mantenimiento Primario a los Equipos (BEC) y
sistemas bajo su responsabilidad (Limpieza de filtros, escapes de fluidos de
enfriamiento, lubricacibn de bombas, instalacion y retiro de ciegos, entre
otros) para garantizar confiabilidad y disponibilidad de equipos y procesos.

Tomar muestras rutinarias y especiales que apliquen (seguimiento a la
preparacion de productos, visto bueno y calidad) registrarlas, hacer
seguimiento y analisis a los resultados y reportar las desviaciones
encontradas con el fin de cumplir con el programa de produccion y asegurar la
calidad de los productos.

Identificar, analizar los riesgos y monitorear los permisos de trabajo del area
de responsabilidad, estableciendo y asegurando el cumplimiento de controles
y condiciones del trabajo de acuerdo con los procedimientos, normas y
politicas de la organizacion.

160




9. Participar en auditorias y ejecutar recomendaciones de mejoramiento en
aspectos HSE, tales como, orden y aseo, permisos de trabajo y
procedimientos operativos, con el fin de identificar oportunidades de mejora.

10.Chequear, reportar y controlar el estado de los inventarios de los quimicos y
aceites lubricantes en su area de responsabilidad, asi como las necesidades
de insumos y suministros para la operacion (EPP, elementos SAS, papeleria,
aceites, etc.) con el fin de garantizar su existencia y disponibilidad para el
desarrollo normal de la operacion.

11.Participar en la identificacion y andlisis de incidentes y fallas de control de su
area, asi como reportar y gestionar la solucién, para garantizar condiciones
seguras para las personas, procesos, instalaciones y productos, lograr
mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

12.Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento semanal programado,
mantener condiciones establecidas para la realizacion del trabajo y aplicar los
procedimientos para la preparacion, entrega, recibo, pruebas y puesta en
funcionamiento de los equipos bajo su responsabilidad intervenidos por
mantenimiento.

13.Participar en el desarrollo y actualizacion de herramientas de entrenamiento
en el puesto de trabajo tales como, procedimientos, ejercicios ¢Qué pasa si?,
lecciones aprendidas y manuales de guias de entrenamiento

Operador de Planta Casa de Bombas 1y 5 mayor, 9, A, B

1. Aplican las funciones y responsabilidades descritas anteriormente,
adicionales a las de estos puestos de trabajo.

2. Documentar, verificar en los sistemas de informacion operacional (RIS, SIO,
SILAB, PI) y analizar los datos de condiciones operacionales, novedades y
aspectos criticos operativos, de HSE, mantenimiento, permisos de trabajo y
situaciones especiales y elaborar recomendaciones para el mejoramiento de
los procesos.

3. Liderar y apoyar la revision de equipos para determinar necesidades de
mantenimiento preventivo y/o correctivo y realizar recomendaciones que
contribuyan al mejoramiento de los procesos del area bajo responsabilidad.

4. Liderar y recomendar acciones que contribuyan al analisis operacional del
area
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5. Liderar y participar en la identificacion y analisis de incidentes y fallas de
control de su area, asi como reportar y gestionar su solucion para garantizar
condiciones seguras para las personas, procesos, instalaciones y productos,
lograr mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

Funciones Genéricas

1. Asumir y desarrollar las funciones Yy responsabilidades especificas

establecidas por el modelo normativo de seguridad informética en el rol de

usuario informético.

Aplicar las politicas y procedimientos de HSE establecidas en la organizacion.

Conocer y aplicar la normatividad vigente que le aplica.

Administrar la informacion y el conocimiento generado en el desarrollo de su

gestion de acuerdo con las politicas corporativas.

5. Atender las demés funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y las
otras que apliquen al nivel de escalafén

Hwn

4. Requisitos
Educacisn _Tecnol_ogo e/:lectrom_ecamco, electricista, en procesos
industriales o areas afines
. (*) La experiencia requerida por el rol corresponde con la
Experiencia , . .
afin con estipulada en el escalafon convencional
. (Nivel C: 4 — 8 afios; Nivel D: 8 — 14 afos; Nivel E: 14 — 18
funciones del |} . = , ~ .
afos; Nivel F: 18 afios o superior)
cargo

Competencias técnicas

e Conocimientos generales de medicion, procesos
industriales, instrumentacion industrial y operaciéon de
equipos rotativos

Competencias |e Inglés basico

e Seguridad industrial, salud ocupacional y gestién ambiental

Competencias organizacionales
e Compromiso con la vida

e [Espiritu de equipo

e Pasion por la excelencia
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5. Dimensiones

item Rango de manejo
Presupuesto N.A
Activos N.A
Ingresos N.A
Ventas N.A

6. Relaciones mas importantes

Relaciones Internas que apliquen al Puesto de Trabajo

(gggtgﬁti(éi) Propésito (Para Qué)
Operadores Recibo y entrega de turno: Informar movimientos y demas
del mismo | condiciones operativas para dar continuidad a la operacion, las
puesto de | actividades realizadas en el area y cumplimiento a los programas
trabajo de produccién establecidos
- Coordinar ajustes operacionales, monitoreo a la produccion, flujos
Técnicos y . .
operadores y cgllldad dg los productos. Informar npvedades operativas.
plantas de Solu0|_on conjunta de problem_as operauonale_s y actividades
proceso especiales. Atender las neces!qlades y requerimientos de las
plantas para mantener la operacion
Establecer lineamientos operativos para dar cumplimiento a los
Técnicos y | programas y mantener la operacion. Coordinar realizacion de
operadores de|alineamientos y equipos para el recibo, almacenamiento y
las Casas de|entrega de productos dentro de especificaciones. Informar
Bombas estado de la operacion, equipos y sistemas. Solucién conjunta de
problemas operacionales y actividades especiales
. Recoleccion y resultados de muestras y andlisis especiales de
Laboratorio

calidad

Supervisores y
lideres

Informar condiciones operacionales y ajustes a la operacion de
las unidades y/6 programas de produccion, estado de equipos,
sistemas, necesidades de suministros e insumos, no
conformidades, incidentes, novedades, permisos de trabajo en el
area, entre otros. Realimentacion, transferencia de conocimientos

Personal de
Mantenimiento

Cumplir con el programa de mantenimiento, aplicacion protocolo
para entrega y recibo de equipos, elaboracion de ATS, permisos
de trabajo, aclaraciones sobre el alcance de los trabajos,
auditoria a uso de elementos de proteccion personal
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Relaciones Externas que apliquen al Puesto de Trabajo

Contactos (Con

Quién) Proposito (Para Qué)

VSM Coordinar la entrega de productos de acuerdo con el
programa
Elaborar y coordinar el cumplimiento de programas de

VIT recibo materias primas y productos y la entrega de
productos

Ventas En la estacion de propileno para coordinar las ventas por
carrotanques

Lienadero y Botes Definir criterios operativos y coordinar entrega de
productos

Funcionarios de firmas | Seguimiento y acompafamiento de los trabajos realizados

contratistas en el area. Garantizar condiciones del area para la

relacionados con el |realizacion de trabajos, realizar charlas y

Departamento acompafiamiento

7. Toma de Decisiones

7.1. Decisiones que debe tomar

Operativas de recibo, almacenamiento, alistamiento y entrega de productos
para dar cumplimiento al plan de produccién y directrices establecidas
Condiciones de seguridad que deben cumplirse en el &rea para la realizacién
de trabajos

Programacion y ejecucion de actividades de la casa de bombas para
asegurar confiabilidad de equipos y sistemas

Acciones preventivas o correctivas para asegurar calidad de los productos

7.2. Decisiones que debe proponer

Control de cambios
Paradas de equipos y/o sistemas cuando las condiciones pongan en riesgo
la integridad de las personas y las instalaciones

Cambios operacionales que puedan afectar los programas de produccion y
trabajo

Planeacién de la produccién

Efectuar y recomendar actividades para mejorar las condiciones de salud
ocupacional, seguridad y medio ambiente
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e Movimientos operacionales para atender contingencias 0 emergencias
operacionales

8. Comités en los que participa

N.A.

Revisé Aprobé

Profesional de la Unidad de Jefe de Unidad Organizativa
Seleccion, Compensacion y
Movilidad
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1. ldentificacion del Cargo
Titulo del cargo Técnico de Pantalla Blending y Crudos
Dependencia Departamento de Materias Primas y Productos
Cargo del Jefe | Jefe de Departamento Materias Primas y Productos
Inmediato
Fecha Revision Junio 2012

2. Resumen del puesto

Coordinar y asegurar las actividades requeridas en las unidades de proceso de
su responsabilidad de forma eficiente y rentable de acuerdo con los estandares
de HSE, integridad operativa y confiabilidad, con el minimo impacto ambiental
para dar cumplimiento de los programas de produccién establecidos.

3. Descripcién de funciones y responsabilidades

1.

Aplicar los reglamentos establecidos dentro de la estructura de control de
gestion (ECG’s) del Departamento, los protocolos y directrices para la
ejecucion de entregas de turno, reuniones de inicio de turno y de analisis
operacional efectivas.

Verificar y asegurar el cumplimiento de las actividades operativas
programadas para el turno en las areas bajo su responsabilidad, con el fin de
lograr integridad operativa y garantizar el cumplimiento de los programas de
produccion.

Reportar e informar los datos de condiciones operacionales, novedades y
resultados obtenidos en el turno tales como, movimientos operacionales,
aspectos HSE, oportunidades en las areas, implementacion de acciones
correctivas, no conformidades, fallas de control e incidentes del area estado
de trabajos y necesidades de mantenimiento, permisos de trabajo, para
asegurar el cumplimiento de los planes y programas establecidos en la
unidades.

Monitorear y controlar las variables operacionales de acuerdo con las
ventanas de integridad y dentro de las areas de su responsabilidad y cumplir
las recomendaciones de analisis operacional, de procedimientos y exigencias
del proceso para garantizar el cumplimiento de programas establecidos.

Liderar los analisis operacionales de las unidades para definir, comunicar y
asegurar acciones para la eliminacién de fallas en elementos criticos (malos
actores), riesgo ambiental, disminucion de accidentalidad y cumplimiento a los
programas de produccién y el plan de entrega a clientes en forma confiable,
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rentable y segura.

6. Participar en el proceso de planeacion y ajuste de programas de produccion,
recibos y entregas de materias primas, productos intermedios y terminados
con base en la disponibilidad de almacenamiento e inventarios del
Departamento.

7. Participar en auditorias, identificar oportunidades, elaborar y ejecutar
recomendaciones de mejoramiento en aspectos HSE, tales como, orden y
aseo, permisos de trabajo y procedimientos operativos, con el fin de identificar
oportunidades de mejora.

8. Asegurar la existencia y disponibilidad de inventarios de quimicos, aceites
lubricantes, insumos y suministros para la operacion (EPP, elementos SAS,
papeleria, aceites, etc.) en su area de responsabilidad con el fin de garantizar
el desarrollo normal de la operacion.

9. Participar en la identificacién y analisis de incidentes y fallas de control de su
area, asi como reportar y gestionar la solucién, para garantizar condiciones
seguras para las personas, procesos, instalaciones y productos, lograr
mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

10.Coordinar y dirigir las acciones requeridas en su area para el manejo de
emergencias buscando el restablecimiento de la normalidad en forma segura
y en el menor tiempo posible de acuerdo con el procedimiento.

11.Aplicar, divulgar y verificar cumplimiento de normas, procedimientos y
estandares requeridos en su area para garantizar la seguridad de las
personas e instalaciones bajo su responsabilidad.

12.Orientar, entrenar y hacer seguimiento al personal bajo su responsabilidad en
condiciones normales y en emergencias, para establecer cumplimiento de
metas y el logro de resultados.

Funciones especificas
Técnico de Crudos

1. Controlar y coordinar las operaciones de recibo, almacenamiento,
preparacion alistamiento y entrega de crudos, asi como los sistemas y
equipos bajo su responsabilidad y tomar las acciones de direccionamiento en
caso de desviaciones, perturbaciones o emergencias para cumplir con los
programas de manera confiable, rentable, segura y ambientalmente
responsable dentro de los parametros de calidad y ventanas operativas
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existentes.

2. Tomar los goteos para andlisis de calidad de las materias primas, registrarlos,
hacer seguimiento y analisis a los resultados y reportar desviaciones
encontradas con el fin de cumplir con el programa de produccion y asegurar la
calidad de los productos.

3. Efectuar la ronda estructurada disefiada para las unidades bajo su
responsabilidad, con el fin de identificar, controlar y solucionar situaciones
actuales o futuras que requieran intervencion y asegurar la operacién normal y
confiabilidad de la unidad.

Técnico de Blending

1. Controlar y coordinar las operaciones de recibo de productos componentes,
almacenamiento de naftas, preparacion de gasolinas, combustéleos, diesel,
alistamiento y entrega de productos intermedios y terminados; asi como los
sistemas y equipos bajo su responsabilidad y tomar las acciones de
direccionamiento en caso de desviaciones, perturbaciones o emergencias
para cumplir con los programas de manera confiable, rentable, segura y
ambientalmente responsable dentro de los parametros de calidad y ventanas
operativas existentes.

Funciones Genéricas
1. Asumir y desarrollar las funciones vy responsabilidades especificas

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

2. Aplicar las politicas y procedimientos de HSE establecidas en la organizacion.

3. Conocer y aplicar la normatividad vigente que le aplica.

4. Atender las demas funciones que se le asignen o le correspondan de acuerdo

con la naturaleza del cargo
4. Requisitos

Educacion Técnico, Tecnologo o Ingeniero Electrénico, Electromecénico,
Mecatronico, Sistemas o afines

Experiencia Ingeniero: mas de 3 afios

afin con | Tecndlogo: més de 5 afos

funciones del | Técnico o CAP Sena: mas de 10 afios

cargo Experiencia en puestos de trabajo de operador de Unidades en
el Departamento
Competencias técnicas
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Competencias | o

e Conocimientos
compresores,
instrumentacién industrial, operacién de equipos rotativos.

e Aplicacion de las variables econdmicas asociadas a los

procesos.

Sistema de gestion de la calidad

¢ Inglés intermedio

medicién
de

en
manejo

estatica y dinamica,
sustancias guimicas,

Competencias organizacionales

e Compromiso con la vida
e Espiritu de equipo
e Pasion por la excelencia

5. Dimensiones

item Rango de manejo
Presupuesto N.A
Activos N.A
Ingresos N.A
Ventas N.A

6. Relaciones mas importantes

Relaciones Internas

Contactos (Con Quién)

Proposito (Para Qué)

Técnicos del mismo
departamento operativo

Recibo y entrega de turno: Dar continuidad al
cumplimiento del programa de produccion,
instrucciones administrativas (manejo de personal).

Técnicos y operadores de

Coordinar ajustes operacionales, manejos de
emergencia, solucibn conjunta de problemas

otras dependencias | operacionales y actividades especiales (deslastre de
operativas planta , uso de servicios industriales, consumo de
energia)
. Cumplir con el programa de mtto: aplicacion de
Supervisores de . . .
e protocolo para entrega y recibo de equipos, permisos
Mantenimiento : s :
de trabajo y analisis de trabajo seguro
. Elaboracion de ATS, permisos de trabajo,
Personal  ejecutor de . )
aclaraciones sobre el alcance de los trabajos,

mantenimiento

auditoria a uso de elementos de proteccion personal.

Técnicos y operadores de
las Unidades del
Departamento

Establecer lineamientos operativos para dar
cumplimiento a los programas y mantener la
operacion. Coordinar realizacion de alineamientos y
equipos para el recibo, almacenamiento y entrega de
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Relaciones Internas

Contactos (Con Quién) Propoésito (Para Qué)

productos dentro de especificaciones. Informar
estado de la operacion, equipos Yy sistemas.
Solucion conjunta de problemas operacionales vy
actividades especiales

Coordinar la recoleccion de muestras y andlisis

Laboratorio de Calidad . .
especiales de calidad

Informar condiciones operacionales y ajustes a la
operacion de las unidades y/6 programas de
produccién, estado de equipos, sistemas,
Supervisores y lideres necesidades de suministros e insumos, no
conformidades, incidentes, novedades, permisos de
trabajo en el éarea, entre otros. Realimentacion,
transferencia de conocimientos

Desarrollar actividades que permitan asegurar

Supervisores de | preparacién y atencion de emergencias en el area,
Prevencion y Control de | el funcionamiento de la red de contraincendios y
Emergencias equipos asociados. Coordinar la asistencia para las

operaciones que lo requieran.

Relaciones Externas

Contactos (Con Quién) Proposito (Para Qué)

Seguimiento y acompafiamiento de los
trabajos realizados en el area. Garantizar
Funcionarios de firmas contratistas | condiciones del area para la realizacion de
relacionado con el Departamento trabajos, realizar charlas y
acompafamiento. Coordinar acciones para
el desarrollo de la operacion

7. Toma de Decisiones

7.1. Decisiones que debe tomar

e Realizar ajustes en los sistemas para ejecutar los procesos del recibo,
almacenamiento, alistamiento y entrega de productos de la unidad en
operacion normal y casos de emergencia.

e Validar trabajos a ejecutar en su area de responsabilidad y garantizar
condiciones de seguridad en el area para la realizacién de trabajos.

e Decisiones operativas durante las emergencias para proteger la operacion
y la integridad de las personas y las instalaciones
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e Programacion y ejecucion de actividades de la casa de bombas para
asegurar confiabilidad de equipos y sistemas.

e Acciones preventivas o correctivas sobre la operacion para cumplir con
los programas diarios de produccion de los productos valiosos en el
futuro.

7.2. Decisiones que debe proponer

e Trabajos sobre su area de influencia por encima de su nivel de
autorizacion.

e Mejoras para el manejo integral de la produccion.

e Acciones de direccionamiento y actualizacién tecnologica de su area.

e Efectuar y recomendar actividades para mejorar las condiciones de salud
ocupacional, seguridad y medio ambiente.

8. Comités en los gque participa

N.A

Revisé Aprobé
Profesional de la Unidad de Jefe de Unidad Organizativa
Seleccion, Compensacion y

Movilidad
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1. Identificacion del Cargo

Titulo del cargo Técnico de Patio- GLP
Dependencia Departamento de Materias Primas y Productos
Cargo del Jefe | Jefe de Departamento Materias Primas y Productos
Inmediato
Fecha Revision Junio 2012

2. Resumen del puesto

Responder por las operaciones de la unidad para el recibo, almacenamiento,
alistamiento y despacho de gases licuados (Propileno, GLP, propano, y butanos)
a clientes internos y externos de la Refineria, dentro de las ventanas operativas y
de integridad, cumpliendo con los estandares de calidad, HSE, confiabilidad y
proteccion ambiental para garantizar una operacion confiable y segura y cumplir
con los programas de produccion.

s

Descripcion de funciones y responsabilidades

1.

Aplicar los reglamentos establecidos dentro de la estructura de control de
gestion (ECG’s) del Departamento, los protocolos y directrices para la
ejecucion de entregas de turno, reuniones de inicio de turno y de analisis
operacional efectivas.

Reportar e informar los datos de condiciones operacionales, novedades y
resultados obtenidos en el turno tales como, movimientos operacionales,
aspectos HSE, oportunidades en las éareas, implementaciéon de acciones
correctivas, no conformidades, fallas de control e incidentes del area estado
de trabajos y necesidades de mantenimiento, permisos de trabajo, para
asegurar el cumplimiento de los planes y programas establecidos en la
unidad.

Monitorear y controlar las variables operacionales mediante la revision de
tendencias, verificacion de alarmas y datos de laboratorio de acuerdo con las
ventanas de integridad y dentro de las areas de su responsabilidad y cumplir
las recomendaciones de analisis operacional, de procedimientos y exigencias
del proceso para garantizar el cumplimiento de programas establecidos.

Coordinar y controlar las operaciones de recibo, almacenamiento,
preparacion alistamiento y entrega de gases licuados (GLP, propano,
Isobutano y butanos), asi como los sistemas y equipos bajo su
responsabilidad y tomar las acciones de direccionamiento en caso de
desviaciones, perturbaciones o emergencias para cumplir con los programas
de manera confiable, rentable, segura y ambientalmente responsable dentro
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de las ventanas existentes.

5. Efectuar las rondas estructuradas disefiadas para el area de trabajo, con el fin
de identificar, controlar y solucionar situaciones actuales o futuras que
requieran intervencion y asegurar la operacion normal y confiabilidad de la
unidad.

6. Ejecutar y documentar el Mantenimiento Primario a los Equipos (BEC) y
sistemas bajo su responsabilidad (Limpieza de filtros, escapes de fluidos de
enfriamiento, lubricacién de bombas, instalacion y retiro de ciegos, entre
otros) para garantizar confiabilidad y disponibilidad de equipos y procesos.

7. Tomar las muestras para analisis de calidad de los productos, registrarlas,
hacer seguimiento y analisis a los resultados y reportar las desviaciones
encontradas con el fin de cumplir con el programa de produccion y asegurar la
calidad de los productos.

8. ldentificar, analizar los riesgos y monitorear los permisos de trabajo del area
de responsabilidad, estableciendo y asegurando el cumplimiento de controles
y condiciones del trabajo de acuerdo con los procedimientos, normas y
politicas de la organizacion.

9. Participar en auditorias y ejecutar recomendaciones de mejoramiento en
aspectos HSE, tales como, orden y aseo, permisos de trabajo y
procedimientos operativos, con el fin de identificar oportunidades de mejora.

10.Chequear, reportar y controlar el estado de los inventarios de los quimicos,
aceites lubricantes, en su area de responsabilidad, asi como las necesidades
de insumos y suministros para la operacién (EPP, elementos SAS, papeleria,
aceites, etc.) con el fin de garantizar su existencia y disponibilidad para el
desarrollo normal de la operacion.

11.Participar en la identificacion y analisis de incidentes y fallas de control de su
area, asi como reportar y gestionar la solucién, para garantizar condiciones
seguras para las personas, procesos, instalaciones y productos, lograr
mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

12.Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento semanal programado,
mantener condiciones establecidas para la realizacién del trabajo y aplicar los
procedimientos para la preparacion, entrega, recibo, pruebas y puesta en
funcionamiento de los equipos bajo su responsabilidad intervenidos por
mantenimiento.
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Funciones Genéricas

1. Asumir y desarrollar las funciones y responsabilidades especificas
establecidas por el modelo normativo de seguridad informética en el rol de
usuario informatico.

2. Aplicar las politicas y procedimientos de HSE establecidas en la organizacion.

3. Conocer y aplicar la normatividad vigente que le aplica.

4. Atender las demas funciones que se le asignen o le correspondan de acuerdo
con la naturaleza del cargo

4. Requisitos
Educacion Técnico, Tecndlogo o Ingeniero Electronico, Electromecanico,
Mecatronico o afines

Experiencia Tecndlogo: mas de 5 afios

afin con | Técnico (CAP Sena): mas de 10 afios

funciones del | Deseable: experiencia en puestos de trabajo de operador de

cargo Unidades en el Departamento

Competencias técnicas

e Conocimientos en medicibn estatica y dinamica,
compresores, manejo de sustancias quimicas,
instrumentacién industrial, operacién de equipos rotativos.

e Aplicacion de las variables econémicas asociadas a los
procesos.

Competencias |« Sistema de gestién de la calidad

¢ Inglés bésico

Competencias organizacionales
e Compromiso con la vida

e [Espiritu de equipo

e Pasién por la excelencia

5. Dimensiones

item Rango de manejo
Presupuesto N.A
Activos N.A
Ingresos N.A
Ventas N.A
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6. Relaciones mas importantes

Relaciones Internas

Contactos (Con Quién)

Propoésito (Para Qué)

Técnicos del mismo
departamento operativo

Recibo y entrega de turno: Dar continuidad al
cumplimiento del programa de produccion,
instrucciones administrativas

Técnicos y operadores de

Coordinar ajustes operacionales, manejos de
emergencia, solucibn conjunta de problemas

otras dependencias | operacionales y actividades especiales (deslastre de
operativas planta , uso de servicios industriales, consumo de

energia)

Cumplir con el programa de mantenimiento:
Supervisores de | aplicaciébn de protocolo para entrega y recibo de
Mantenimiento equipos, permisos de trabajo y analisis de trabajo

seguro

Elaboracion de andlisis de riesgo, permisos de
Personal ejecutor del | trabajo, aclaraciones sobre el alcance de los
mantenimiento trabajos, auditoria a uso de elementos de proteccion

personal.

Establecer lineamientos operativos para dar

Técnicos y operadores de
las otras Unidades del
Departamento PPD

cumplimiento a los programas y mantener la
operacion. Coordinar realizacion de alineamientos y
equipos para el recibo, almacenamiento y entrega de
productos dentro de especificaciones. Informar
estado de la operacion, equipos y sistemas.
Solucién conjunta de problemas operacionales y
actividades especiales

Laboratorio de Calidad

Coordinar la recoleccion de muestras y analisis
especiales de calidad e informar resultados

Supervisores y lideres

Informar condiciones operacionales y ajustes a la
operacion de las unidades y/6 programas de
produccion, estado de equipos, sistemas,
necesidades de suministros e insumos, no
conformidades, incidentes, novedades, permisos de
trabajo en el éarea, entre otros. Realimentacion,
transferencia de conocimientos

Supervisores de Prevencion
y Control de Emergencias

Desarrollar actividades que permitan asegurar
preparacion y atencion de emergencias en el area,
el funcionamiento de la red de contraincendios y
equipos asociados. Coordinar la asistencia para las
operaciones que lo requieran.
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Relaciones Externas

Contactos (Con

Propoésito (Para Qué)

Quién)
VSM Coordinar la entrega de productos de acuerdo con el programa
VIT Elaborar y coordinar el cumplimiento de programas de entrega
de productos
Funcionarios de | Seguimiento y acompafamiento de los trabajos realizados en el

firmas contratistas
relacionados con el
Departamento

area. Garantizar condiciones del area para la realizacion de
trabajos, realizar charlas y acompafamiento. Coordinar
acciones para el desarrollo de la operacién

7. Toma de Decisiones

7.1. Decisiones que debe tomar

Realizar ajustes en los sistemas para ejecutar los procesos del recibo,
almacenamiento, alistamiento y entrega de productos de la unidad en
operacion normal y casos de emergencia.

Validar trabajos a ejecutar en su area de responsabilidad y garantizar
condiciones de seguridad en el area para la realizacion de trabajos.
Decisiones operativas durante las emergencias para proteger la operacion
y la integridad de las personas y las instalaciones

Programaciéon y ejecuciéon de actividades de la casa de bombas para
asegurar confiabilidad de equipos y sistemas.

Acciones preventivas o0 correctivas sobre la operacion para cumplir con
los programas diarios de produccién de los productos valiosos en el
futuro.

7.2. Decisiones que debe proponer

Trabajos sobre su area de influencia por encima de su nivel de
autorizacion.

Mejoras para el manejo integral de la produccion.

Acciones de direccionamiento y actualizacion tecnologica de su area.
Efectuar y recomendar actividades para mejorar las condiciones de salud
ocupacional, seguridad y medio ambiente.
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8. Comités en los que participa

N.A

Reviso Aprobd
Profesional de la Unidad de Jefe de Unidad Organizativa
Seleccion, Compensacion y

Movilidad
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1. Identificacion del Cargo

Titulo del cargo Supervisores: HSE, Operaciones, Confiabilidad, PS&O,
Entrenamiento y calidad, Personal y Costos

Dependencia Departamento de Materias Primas y Productos

Cargo del Jefe | Jefe de Departamento Materias Primas y Productos

Inmediato

Fecha Revision Junio 2012

2. Resumen del puesto

Supervisor HSE

Liderar, coordinar y asegurar las actividades requeridas en las unidades de
proceso de forma eficiente y rentable de acuerdo con los estandares de HSE,
integridad operativa, confiabilidad y con el minimo impacto ambiental con el
objetivo de asegurar ambientes de trabajo seguros, sanos y limpios y el
cumplimiento a los programas de produccion y metas establecidas.

Supervisor Operaciones

Liderar, coordinar y asegurar las actividades requeridas en las unidades de
proceso de forma eficiente y rentable de acuerdo con los estandares de HSE,
integridad operativa, confiabilidad y con el minimo impacto ambiental con el
objetivo de garantizar el cumplimiento y de los programas de produccion, recibo
y entrega de materias primas y productos.

Supervisor Confiabilidad

Liderar, coordinar y asegurar las actividades requeridas en las unidades de
proceso de forma eficiente y rentable de acuerdo con los estandares de HSE,
integridad operativa, confiabilidad y con el minimo impacto ambiental con el
objetivo de asegurar la utilizacion y generacién de valor de los activos y el
cumplimiento a los programas de produccion y metas establecidas.

Supervisor PS&O

Liderar, coordinar y asegurar las actividades requeridas en las unidades de
proceso de forma eficiente y rentable de acuerdo con los procedimientos
establecidos dentro del proceso de planeacion, programacion y optimizacion del
mantenimiento y los estandares de HSE, integridad operativa, confiabilidad e
impacto ambiental, con el objetivo de garantizar la confiabilidad de la operacion,
equipos y sistemas y cumplir las metas fijadas para el Departamento.

Supervisor Entrenamiento y Calidad

Liderar, coordinar y asegurar las actividades requeridas en las unidades de
proceso de forma eficiente y rentable de acuerdo con las politicas,
procedimientos, directrices y normas establecidas con el fin de garantizar
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efectividad en el logro de los objetivos de la organizacion y asegurar el talento
humano requerido por la estrategia.

Supervisor Personal

Liderar, coordinar y asegurar las actividades requeridas en las unidades de
proceso de forma eficiente y rentable de acuerdo con las politicas,
procedimientos, directrices y normas establecidas con el objetivo de garantizar
talento humano motivado, competente y calificado en el Departamento.

Supervisor Costos

Liderar, coordinar y asegurar las actividades requeridas en las unidades de
proceso de forma eficiente y rentable de acuerdo con las politicas,
procedimientos, directrices y normas establecidas con el objetivo de gestionar y
optimizar los costos operacionales y el presupuesto de gastos e inversiones para
maximizar el margen del Departamento.

3. Descripcién de funciones y responsabilidades

Funciones comunes supervisores

1. Verificar y asegurar el cumplimiento de las actividades operativas
programadas para el turno en las areas bajo su responsabilidad, con el fin de
lograr integridad operativa y garantizar el cumplimiento de los programas de
produccion.

2. Reportar e informar los datos de condiciones operacionales, novedades y
resultados obtenidos en el turno tales como, movimientos operacionales,
aspectos HSE, oportunidades en las areas, implementacion de acciones
correctivas, no conformidades, fallas de control e incidentes del area estado
de trabajos y necesidades de mantenimiento, permisos de trabajo, para
asegurar el cumplimiento de los planes y programas establecidos en la
unidades.

3. Participar en el proceso de gestibn del desempefio (planeacién,
implementacion, seguimiento, evaluacion y realimentacion) del talento
humano del area a la que pertenece, de acuerdo con las competencias
técnicas y organizacionales, politicas y normas existentes, con el fin de lograr
la excelencia en el desempeifio laboral

4. Liderar y participar en la identificacion e investigacion de incidentes y fallas
de control, ejecutar recomendaciones de mejoramiento, coordinar las
actividades para su solucién vy realizar el proceso de divulgacién de lecciones
aprendidas en el area bajo responsabilidad, con el objetivo de garantizar
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condiciones seguras para las personas, procesos, instalaciones y productos,
lograr mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

Aplicar, divulgar y verificar cumplimiento de normas, procedimientos y
estandares requeridos en su area para garantizar la seguridad de las
personas e instalaciones bajo su responsabilidad.

Orientar, entrenar y hacer seguimiento al personal bajo su responsabilidad en
condiciones normales y en emergencias, para garantizar su desarrollo,
establecer el cumplimiento de metas, el logro de resultados y la continuidad
en la operacion.

Funciones especificas

Supervisor HSE

1.

Promover la aplicacién de las metodologias, politicas y estandares existentes,
tales como: aplicacion de reglas fundamentales, cuidado basico, Sistema de
Aislamiento Seguro (SAS), andlisis de riesgos, sistema de permisos de
trabajo, equipo de proteccidn personal, entre otros, a fin de asegurar una
cultura de auto cuidado, operacion segura, confiable y ambientalmente
responsable.

Garantizar el entendimiento y correcta aplicaciéon de las metodologias para
analisis de riesgos, aislamiento seguro (SAS y SAES), control de cambios,
elaboracion de permisos de trabajo y certificados de apoyo para trabajos
especiales en concordancia con las normas, politicas y estandares
establecidos por Ecopetrol S.A.

Coordinar y controlar la operacién de los equipos, sistemas y unidades bajo
su responsabilidad y tomar las acciones de direccionamiento en caso de
desviaciones, perturbaciones o emergencias para cumplir con los programas
de manera confiable, rentable, segura y ambientalmente responsable

Garantizar la existencia y cumplimiento de programas para mejorar el orden,
aseo Yy la confiabilidad de los sistemas de contraincendio y salvaguardas
mediante las rondas estructuradas disefiadas en concordancia con las
normas, politicas y estandares establecidos por Ecopetrol S.A.

Garantizar la existencia y cumplimiento de programas para controlar las
emisiones a las teas, los vertimientos y disposicion de residuos solidos de las
areas bajo su responsabilidad en concordancia con las normas, politicas y
estandares establecidos por Ecopetrol S.A
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Definir y/o participar, actualizar y asegurar el cumplimiento de planes de
contingencia, protocolos y procedimientos de seguridad a aplicar en su area
para garantizar una operacion confiable y segura, minimizar la accidentalidad
y el impacto ambiental.

Auditar y/o participar en la realizacion de auditorias de los sistemas de
administracion en HSE (permisos de trabajo, ambientales, orden y aseo,
andlisis de riesgos, -HRA, HEMP-, sistema de aislamiento seguro y gestién de
incidentes) y participar en la ejecucion y aplicacion de las recomendaciones
resultantes.

Garantizar que en la planeacién y ejecucién de compras, contratos, paradas
de planta y proyectos se incluyan los requerimientos de calidad, ambiente,
seguridad y salud ocupacional establecidos por la Gerencia

Asegurar la implementacion y sostenibilidad de los procesos existentes,
acorde con las normatividad ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001

10.Liderar el proceso de aseguramiento de las mejores practicas de HSE de la

GRB y participar en el proceso de aseguramiento de las mejores practicas en
Confiabilidad, Margen y energia y efectividad organizacional de su area

Supervisor de Operaciones

1.

Monitorear y controlar las calidades y cargas de materias primas, productos
intermedios y terminados y la operacién de los equipos, sistemas y unidades
del Departamento para identificar y tomar acciones de direccionamiento que
permitan corregir desviaciones, perturbaciones o emergencias y cumplir con
los programas de manera confiable, rentable, segura y ambientalmente
responsable.

Coordinar y controlar con el personal operativo de las areas, las operaciones
regulares y especiales para asegurar el cumplimiento de los programas
establecidos por el Departamento de Planeacién y Programacion de la
Produccion

Participar en el proceso de planeacion y ajuste de programas de produccion,
recibos y entregas de materias primas, productos intermedios y terminados
con base en la disponibilidad de almacenamiento e inventarios del
Departamento.

Controlar el cumplimiento de especificaciones de calidad en el suministro,
medicién y condiciones de entrega de crudos, gasolinas naturales y gas de
campos y tomar acciones de control

181




10.

Atender las auditorias de validacion de inventarios, marcacion de
combustibles, liquidacion de crudos y productos por parte de las entidades de
control y asegurar el cumplimiento de las actividades derivadas de las
mismas.

Hacer acompafiamientos y auditorias, conciliar, atender y responder por
solicitudes y reclamos realizados por clientes y proveedores (botes,
carrotanques y campos) para establecer y mantener con ellos relaciones de
confianza en el tiempo.

Participar en la reunion de andlisis operacional del &area para definir,
comunicar y asegurar acciones operativas que permitan dar cumplimiento a
los programas de produccion y el plan de entrega a clientes (botes,
carrotanques y poliductos) en forma confiable, rentable y segura.

Participar en auditorias, identificar oportunidades, elaborar y ejecutar
recomendaciones de mejoramiento en aspectos relacionados con la calidad
de los procesos y productos certificados y en proceso de certificacion.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos, normas y estandares de
medicion para las unidades del Departamento bajo su responsabilidad,
programar acciones de verificacion y auditorias a los sistemas de medicion
por entidades de control interno y externo.

Participar en los procesos de aseguramiento de las mejores practicas de
confiabilidad, margen, HSE, efectividad organizacional y Gerenciamiento de
activos del Departamento.

Supervisor Confiabilidad

Realizar las actividades de seguimiento y control a las rondas estructuradas
disefiadas, ventanas operativas, de integridad, guias de control, equipos y
lazos de control, para identificar , hacer seguimiento a las desviaciones o
amenazas de los estandares establecidos y establecer y liderar la ejecucion
de planes de accién que permitan garantizar una operacion estable, segura y
continua.

Coordinar y controlar con el personal operativo de las areas, las operaciones
regulares y especiales para asegurar la confiabilidad de los equipos y
sistemas para dar cumplimiento a los programas de produccion establecidos

Liderar la ejecucion de los estudios de RBI, RCM, IPF en el Departamento,
divulgar y asegurar el cumplimiento de las actividades derivadas de los
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10.

11.

12.

mismaos.

Responder por la ejecucion sistematica y estandarizada de las actividades de
monitoreo, analisis y evaluacion del desempefio y estado de confiabilidad de
los equipos y sistemas en el Departamento.

Liderar el proceso de eliminacion de defectos mediante la identificacion de los
malos actores y fusibles, la realizacion de los respectivos analisis de causa
raiz y la ejecucion de las acciones preventivas y correctivas generadas por los
mismos para restaurar la condicidén estdndar de los equipos.

Asegurar que la transferencia de custodia de las areas de proyectos, paradas
de planta y mantenimiento se efectle en concordancia con las politicas y
directrices de gestién de activos de la refineria, incluyendo: cumplimiento de
garantias, catalogacion de partes (APL), aplicacion de protocolos vy
procedimientos de aceptacion y planes de mantenimiento.

Liderar el analisis, implementacion y documentacion de todos los cambios de
planta, cumpliendo con el procedimiento de control de cambios para controlar
los riesgos involucrados, asegurar que la operacién y mantenimiento de los
equipos y plantas se realice bajo los estandares de disefio.

Liderar, administrar y gestionar la seguridad de procesos en el Departamento
con el fin de lograr una reduccién de los riesgos laborales de las
instalaciones, tecnologia y el personal.

Ensefar y asegurar la realizacion de una adecuada gestion de incidentes y no
conformidades causadas por desviaciones de los estandares operativos y de
confiabilidad, asegurando el reporte, investigacion, planeacion, divulgacion y
ejecucion del plan de accién para restablecer los estandares operacionales

Liderar la justificacion, definicion de alcance y priorizacion de las necesidades
de confiablidad y asegurar que se incluyan dentro del portafolio de
inversiones y gastos de su area

Realizar la gestion a contratos del area, acorde con lo establecido en el
manual de Administracion y Gestion de Contratos de Ecopetrol S.A. y normas
vigentes.

Liderar junto con el lider PS&O el proceso de aseguramiento de mejores
practicas de confiabilidad en el Departamento y participar en los procesos de
aseguramiento de las mejores practicas de margen, HSE, efectividad
organizacional y gerenciamiento de activos.
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Supervisor PS&O

1.

Analizar y priorizar las necesidades de mantenimiento con base en los
reportes del estado de la condicidn y la confiabilidad de los equipos/sistemas
de la planta, el andlisis de desempefio integral de la unidad y su proyeccion,
para lograr una programacion y ejecucién que asegure la confiabilidad de la
operacion y el cumplimiento de los planes de negocio.

Liderar la planeacion y asegurar ejecucion de las actividades de alistamiento
de equipos para entrega/recibo a mantenimiento de acuerdo con el programa
establecido de manera oportuna, segun los estandares de HSE y QA/QC
(Analisis de riesgo, Permisos de trabajo, Sistema de aislamiento seguro,
Equipos de Proteccién, protocolos), aplicando las directrices de confiabilidad.

Elaborar, hacer seguimiento y asegurar la ejecucion de los planes de
mantenimiento  preventivo, predictivo, correctivo, cuidado basico y
mantenimiento menor para garantizar la confiabilidad de equipos/sistemas e
instalaciones.

Priorizar, integrar y asegurar la ejecucion de las actividades de mantenimiento
requeridas dentro del plan detallado de trabajo de los contratos y proyectos,
para asegurar su cumplimiento en calidad, oportunidad y costos.

Supervisar y dirigir la actualizacion del estado de equipos en sistema
ELLIPSE, la disponibilidad de repuestos, la elaboracion autorizaciéon y cierre
de 6rdenes de trabajo para garantizar una correcta priorizacién y ejecucion del
plan de mantenimiento y optimizacion de costos.

Asegurar la disponibilidad oportuna de herramientas, repuestos e insumos
para equipos/sistemas, mediante la presupuestacién anual de mantenimiento
y la realimentacion sistematica al proceso de compra, para la ejecuciéon
efectiva del mantenimiento.

Participar en la justificacion, definicion de alcance y priorizacion de las
necesidades de confiablidad y asegurar que se incluyan dentro del portafolio
de inversiones y gastos de su area.

Asegurar que la operacion de los equipos y unidades bajo su responsabilidad
estén cumpliendo con los programas de manera confiable, rentable y segura y
tomar las acciones de direccionamiento en caso de desviaciones,
perturbaciones o emergencias hasta la restauracibn de las condiciones
normales de operacion

Participar en los talleres de cuestionamiento y gestionar con oportunidad los
alcances y alistamiento de los trabajos a realizar durante las paradas de
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planta, para recuperar la integridad y la confiabilidad de las plantas de
proceso.

10.Liderar junto con el lider de confiabilidad el proceso de aseguramiento de

mejores practicas de confiabilidad en el Departamento y participar en los
procesos de aseguramiento de las mejores practicas de margen, HSE,
efectividad organizacional y gerenciamiento de activos.

Supervisor Entrenamiento y Calidad

1.

Disefiar planes de entrenamiento y desarrollo, asegurar su implementacion, y
medir la efectividad de su ejecucién, incluye entre otros, desarrollo de guias
de entrenamiento, ejercicios que pasa si, entrenamiento en sitio, practicas y
procedimientos para el uso efectivo mejores practicas operacionales, con el
fin de garantizar el fortalecimiento de las competencias y el mejoramiento
continuo del desempefio del talento Humano bajo su responsabilidad.

Liderar el disefio, seguimiento e implementacién del plan de carrera y mapa
curricular con el fin de garantizar el fortalecimiento de las competencias para
el mejoramiento del desempefio del Talento Humano bajo su responsabilidad.

Implementar, mejorar y asegurar el conocimiento y entendimiento del sistema
de gestion de calidad para garantizar efectividad en los procesos y
operaciones desarrolladas por el Departamento.

Administrar la documentacion del sistema de gestion de calidad del
Departamento y garantizar la actualizacion, entre otros, de la estructura
organizativa, procesos, procedimientos e instructivos normales, especiales,
administrativos, técnicos y andlisis de incidentes.

Desarrollar acciones que permitan garantizar una trasferencia de
conocimiento efectiva en temas claves de la operacion, HSE, confiabilidad,
costos, calidad y mantenimiento mediante el desarrollo de espacios de
interaccién de experiencias operacionales, lecciones aprendidas, generacion
de nuevo conocimiento, entre otros, para el desarrollo y mejoramiento del
personal, los procesos y las operaciones.

Auditar y/o participar en la realizacion de auditorias internas y externas al
Sistema de Gestion Integral para el aseguramiento de los procesos y
asegurar el cumplimiento de las actividades derivadas de las mismas.

Hacer seguimiento, junto con el lider de personal, al cumplimiento de las
metas de personal establecidas e identificar brechas relacionadas con
competencias y proponer y desarrollar estrategias a fin de optimizar la planta
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10.

de personal.

Efectuar, conjuntamente con el Jefe de Departamento, el lider de personal y el
area de desarrollo humano, el programa anual o matriz de desarrollo del
personal y, asegurar con su cumplimiento con el fin de garantizar el
fortalecimiento y mejoramiento de las competencias y el desempefio del
Talento Humano bajo su responsabilidad

Garantizar que todos los funcionarios del departamento tengan actualizada la
descripcion de las funciones, asi como el seguimiento a su desempefio en las
etapas de planeacion, seguimiento y evaluacion en concordancia con las
politicas y las normas existentes.

Liderar junto con el lider de personal el proceso de aseguramiento de mejores
practicas de efectividad organizacional en el Departamento y participar en los
procesos de aseguramiento de las mejores practicas de confiabilidad, margen,
HSE, y gerenciamiento de activos.

Supervisor de Personal

1.

Elaborar, comunicar en forma oportuna y hacer seguimiento a la
programacion de turnos y rotaciones, con base en las competencias del
personal, el programa de vacaciones, las acciones de desarrollo,
asignaciones especiales, restricciones médicas, ausencias y demas
novedades, para garantizar personal competente y calificado ocupando los
puestos de trabajo.

Realizar, controlar y asegurar el pago efectivo de nédmina, el cumplimiento del
programa de vacaciones, el programa de evaluacién periddica de salud y las
asignaciones especiales del personal del area, buscando la equidad, el
bienestar y el equilibrio familia — empresa cumpliendo con las normas,
directrices y politicas establecidas por Ecopetrol S.A

Realizar las actividades requeridas por el personal de Departamento, de
acuerdo con los estandares de HSE, integridad operativa y confiabilidad, con
el fin de garantizar las condiciones de trabajo requeridas en el desarrollo
normal del turno (dotacién al personal, prestacion de servicios de alimentacion
y transporte).

Asegurar el cubrimiento de las vacantes, reclasificaciones y ascensos de
personal, de acuerdo con las metas establecidas, proponer y desarrollar
estrategias a fin de optimizar la planta de personal

Participar en los comités periodicos de escalafon del personal convencional y
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reportar las novedades a la regional de gestion de personal a fin de efectuar
las correspondientes actualizaciones.

Liderar la construccién, implementacion y evaluacion de estrategias de
comunicacion efectiva, reconocimiento e integracion, cultura, liderazgo y
bienestar con el objetivo de asegurar el ambiente laboral de excelencia
requerido por la estrategia de la organizacion.

Hacer seguimiento, junto con el lider de entrenamiento y calidad, al
cumplimiento de las metas de personal establecidas e identificar brechas
relacionadas con competencias y proponer y desarrollar estrategias a fin de
optimizar la planta de personal.

Efectuar, conjuntamente con el Jefe de Departamento, lider de entrenamiento
y calidad y el area de desarrollo humano, el programa anual o matriz de
desarrollo del personal y, asegurar con su cumplimiento con el fin de
garantizar el fortalecimiento y mejoramiento de las competencias y el
desempeiio del Talento Humano bajo su responsabilidad

Liderar junto con el lider de entrenamiento y calidad el proceso de
aseguramiento de mejores practicas de efectividad organizacional en el
Departamento y participar en los procesos de aseguramiento de las mejores
practicas de confiabilidad, margen, HSE, y gerenciamiento de activos.

Supervisor de Costos

1.

Realizar la planeacion de los recursos financieros, controlar los costos del
Departamento, elaborar el informe mensual de costos, cargarlo al RIS y
analizar las desviaciones para proponer estrategias que permitan lograr
ahorros significativos en el presupuesto anual de compras y contratacion
cumplimiento de los objetivos del area.

Verificar y hacer seguimiento a los costos del Departamento, tales como,
sobretiempos, consumos de alimentacion, servicios de mantenimiento,
servicios tecnoldgicos y ejecucion de contratos propios con el objetivo de
elaborar y ejecutar recomendaciones para su reduccion y control.

Realizar seguimiento, control y priorizacion de compras de repuestos e
insumos para la operacion, por medio de la interaccion permanente con el
equipo de trabajo, para garantizar su existencia, una operacién confiable,
segura y estandar.

Liderar las acciones en el area para optimizar el consumo de energia
(combustibles y servicios industriales) y lubricantes, y minimizar las pérdidas
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10.

11.

12.

asociadas a los procesos (emisiones, vertimientos, contaminaciéon de
productos, reprocesos y medicion deficiente)

Liderar el proceso de estructuracion, ejecucion y seguimiento del presupuesto
de costos y gastos y presupuesto de inversiones, garantizando la
disponibilidad y maximo aprovechamiento de los recursos y el cumplimiento
de las normas internas y las normas externas de las entidades
gubernamentales.

Proponer y liderar planes para la materializacion de iniciativas de negocio que
generen valor a la operacion con el fin de disminuir los costos operacionales y
aumentar el margen del Departamento y la refineria.

Participar en la evaluacion econémica de las fases 0, 1 y 2 de los proyectos
de inversion, cumpliendo el modelo de maduracion; asi como en el proceso
de control de cambios, para asegurar la generacion de valor de los mismos.

Promover una cultura de costos en el Departamento mediante el
entrenamiento, el monitoreo sistematico y la difusion de los resultados y
metas de costos, para sensibilizar a los funcionarios del area en el uso
racional de los recursos y el impacto de las acciones operacionales sobre los
resultados econdmicos del negocio

Participar en los procesos precontractuales, comités de decision (PACC) y
definicion de estrategia de ejecucidon de los contratos requeridos por el area
(FUC, Bases técnicas, términos de referencia, evaluacion de ofertas, etc)

Mantener actualizado el inventario de equipo capital e interactuar con los
lideres de proyectos, mantenimiento y confiabilidad, con el fin de establecer
estrategias de actualizaciones o reposiciones de equipos

Liderar las acciones en el area para maximizar el margen de la refineria, con
base en el Plan Estratégico de Ecopetrol, los planes de produccion de GRB y
los planes de optimizacion de costos.

Participar en los procesos de aseguramiento de las mejores practicas de
confiabilidad, HSE, efectividad organizacional y gerenciamiento de activos.

Funciones Genéricas

1.

2.

Asumir y desarrollar las funciones y responsabilidades especificas
establecidas por el modelo normativo de seguridad informatica en el rol de
usuario informético.

Aplicar las politicas y procedimientos de HSE establecidas en la
organizacion.
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3. Conocer y aplicar la normatividad vigente que le aplica.

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

5. Atender las demas funciones que se le asignen o le correspondan de
acuerdo con la naturaleza del cargo

4. Requisitos
Educacion Técnico, Tecndlogo o Ingeniero Industrial, de produccion,
guimico o afines
Experiencia Ingeniero: mas de 5 afios
afin con | Tecnélogo: mas de 8 afios

funciones del
cargo

Técnico (CAP Sena): mas de 12 afos
Experiencia en puestos de trabajo de operador de Unidades en
el Departamento

Competencias

Competencias técnicas

Norma Técnica de Competencia Laboral (NCL) : Supervisor
HSE (NVRP89), Supervisor Confiabilidad (NVRP99),
Supervisor Personal y Costos(NVRP88), Supervisor PS&O
(NVRP100) y Supervisor Entrenamiento y Calidad
(NVRP101)

Aplicacién de las variables econdmicas asociadas a los
procesos.

Sistema de gestion de la calidad.

Seguridad industrial, salud ocupacional y gestion ambiental
Inglés intermedio

Competencias organizacionales

Compromiso con la vida
Espiritu de equipo
Pasion por la excelencia

5. Dimensiones

item Rango de manejo
Presupuesto N.A
Activos N.A
Ingresos N.A
Ventas N.A
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6. Relaciones mas importantes

Relaciones Internas

Contactos (Con

Quién)

Propdsito (Para Qué)

Jefes de
Departamento

Operativos

Acordar y responder por el cumplimiento de los planes,
programas, metas, directrices y politicas. Reportar sobre el
desarrollo de las actividades a su cargo, analisis del
desempefio y generacion de acciones de mejora, definicion
de objetivos y metas, recibir direccionamiento especifico y
gestionar recursos.

Supervisores Y
técnicos

Asegurar la integralidad de la cadena de produccion,
compartir mejores practicas y lecciones aprendidas, asegurar
el proceso de comunicacion horizontal y acordar
oportunidades de mejoramiento entre los aptos.

Operadores y
demas personal
a cargo

Dar directrices, instrucciones, acordar actividades para el
cumplimiento de los programas de produccion, confiabilidad,
mantenimiento, analisis operacional y solucién conjunta de
problemas operacionales, administrativos (desarrollo vy
desempeiio y necesidades del personal)

Instituto
Colombiano del
Petréleo

Desarrollar estudios de factibilidad, ingenierias conceptuales
y estudios técnicos especializados

Planeador de

Mantenimiento

Definir las actividades para cumplimiento de los planes y
programas de mantenimiento correctivo, preventivo,
predictivo.

Programador de
Mantenimiento

Coordinar el desarrollo de las actividades para cumplimiento
de los planes y programas de mantenimiento correctivo,
preventivo, predictivo.

Profesionales de

Implementar y sostener el ECG y los demas programas para

Economia y | la Optimizacion de la Refineria. Soporte costos operativos.
Gestion Proponer el plan anual de compras y contratacion del area
Lider de Paradas .

Asegurar la gestion de las paradas de planta programadas
de planta
Regional de | Asegurar la gestién tendiente al mejoramiento de los indices

Responsabilidad
Integral (Lider de
Responsabilidad

de accidentalidad dentro y fuera del trabajo, seguimiento al
plan de reconocimientos y al programa local de salud
ocupacional, revision de procedimientos especiales para

integral) control 6 eliminacién
Lider de | Acordar las acciones para mantener dentro de los estandares
medicion la medicion en el area

Coordinador de

Emergencias

Desarrollar actividades que permitan asegurar preparacion y
atencion de emergencias en el area, el funcionamiento de la
red de contrainceri%{?s y equipos asociados. Coordinar la
asistencia para las operaciones que lo requieran.




Administrador de

Gestidn a suministro de insumos

inventarios

Coordinadores Acordar los recursos para el analisis de desempefio de las
de Apoyo | unidades (ingenieria de proceso, andlisis de causa raiz,
Técnico a la | mantenimiento centrado en confiabilidad, inspeccién basada
Produccion en riesgo, funciones de proteccion instrumentada,
(Lideres lubricacion, control de cambios de planta, control regulatorio,
teméaticos) control avanzado y optimizador)

Profesionales de
Apoyo Técnico al

Andlisis operacional, definir ajustes operacionales y ventanas
operativas, recomendaciones y prioridades de
mantenimiento, procedimientos e instructivos, asistencia
técnica durante corridas especiales, arrancadas, apagadas e
inspeccion de unidades, confiabilidad operativa, analisis de

departamento accidentes e incidentes, términos de referencia para
contratos, ingenierias conceptuales, llamadas de fin de
semana, coordinacion de analisis especiales con Laboratorio,
asesoria para establecer los programas de produccion.

Regional de

Responsabilidad | Recibir y aplicar politicas, procedimientos, normas de HSE en

Integral (Lider | su departamento. Establecer interface con entidades del

de HSEQ de | Estado para notificaciones y planes de cumplimiento.

Refineria)

leer_ . de Acordar el plan de gestion de activos y las metas de

Confiabilidad de | ;. o -2

la refineria disponibilidad y confiabilidad

Lider de

Personal de la | Evaluaciones de desempefio del personal y programas de

Gerencia de | desarrollo del personal transversales

Produccion

Administrador de _— .

contratos Cont_rql y seguimiento _de Io.s. contratos  operativos

: administrados por la Gerencia Administrativa

operativos

Oficina de

Control Documentar los procesos de control disciplinario

Disciplinario

Asesor Juridico Recibir asesoria en el manejo de contratos

Area Gestion | Recibir asesoria en el manejo de relaciones laborales, del

Humana desarrollo y del desempefio del personal

Sindicato Armonizar las relaciones laborales dentro del marco de la

convencion colectiva de trabajo.

Jefe de Turno
Operaciones

Intercambiar informacion operacional
programa y solicitud de trabajos

para ajustes de
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Relaciones Externas

Contactos (Con Propoésito (Para Qué)

Quién)

Funcionarios de la

firmas

proveedores de bienes | Ajustar dosificacion de quimicos, manejo de

contratistas y

y servicios | inventarios, revision y estado de equipos y discusion
relacionadas de resultados. Interventoria de contratos.
directamente con la
planta
Entes Auditorias externas en el area para verificacion del
cumplimiento de las politicas y normas del estado
Gubernamentales .
vigentes
. Asesorar  en los  procesos y  productos
Clientes . ; .
Ajustar los procesos a las necesidades del cliente
VSM Apoyar la respuesta oportuna a las necesidades de los
clientes en cada area operativa
Asegurar el cumplimiento de los programas de
VIT transferencia y recibo de custodia de materias primas

y productos por el oleoducto y por botes

7. Toma de Decisiones

7.1. Decisiones que debe tomar

Relacionadas con el desempefio de las personas, procesos, sistemas y
equipos

Planeacion y priorizacién de actividades para dar solucién a problemas
identificados

Proteger la confiabilidad e integridad de las personas, procesos,
operaciones e instalaciones durante la atencion de emergencias

Acciones preventivas o0 correctivas sobre la operacion para cumplir con
los planes de recibos, produccion y entregas de productos

Administrativas de manejo de personal.

7.2. Decisiones que debe proponer

Trabajos sobre su area de influencia por encima de su nivel de
autorizacion.
Recomendaciones para el mejoramiento de la confiabilidad e integralidad
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de equipos y sistemas
e Alternativas o iniciativas que permitan aumentar la rentabilidad de la
operacion y los procesos del Departamento
Identificacion de oportunidades de negocio
Mejoras para el manejo integral de la produccion.
Modificacion de planes de trabajo
Acciones de direccionamiento y actualizacion tecnologica de su area.
Efectuar y recomendar actividades para mejorar las condiciones de salud
ocupacional, seguridad y medio ambiente.

8. Comités en los que participa

N.A

Revisé Aprobé
Profesional de la Unidad de Jefe de Unidad Organizativa
Seleccion, Compensacion y

Movilidad
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ANEXO D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e AO01: Recibo/entrega de turno: Actividad que garantiza la continuidad de la
operacion, consiste en una reunion corta entre la persona que recibe y aquella
que entrega turno para que se informen las novedades operacionales,
aspectos criticos relacionados con HSE, mantenimiento, datos operativos,
alineamientos y permisos de trabajo, asi como las no conformidades, fallas de

control e incidentes presentados en el turno.

e A02: Ronda Estructurada: Es un proceso de monitoreo, inspeccion y
verificacion que consiste en la realizacion de acciones como: Verificacion de
sefales en general, verificacion de niveles de aceite, presiones, temperaturas,
voltajes, corrientes, caudales, vibraciones, estado de los instrumentos, vélvulas
de seguridad, equipos de contra incendio, velocidades, escapes y derrames,
estado de los sistemas de drenajes, entre otros. La ronda estructurada es
disefiada por un equipo de expertos de acuerdo a las necesidades
identificadas, por lo cual la ronda realizada por los operadores varia de

acuerdo al turno y fecha.

e AO03: Control de la operacion: Esta actividad consiste en el monitoreo de
variables de proceso mediante las tablas de control para cada seccion de la
unidad, el Sistema de Control Distribuido (DCS)*’, el sistema PI-SIO®y el
CDLAB* y la realizacién de los ajustes requeridos en la operacién para
mantener los parametros de las variables criticas de control dentro de los

valores admisibles y asegurar una operacion segura, confiable y eficiente.

37 plataforma abierta, integrada y distribuida para la automatizacién industrial que presenta
informaciéon del proceso tal como: medicion/cuantificacién del flujo de recibo y despacho,
proteccion de equipos de bombeo, indicadores de presién, control de la calidad, niveles y
composicién de productos, presentacién de curva de datos histéricos.

% p|: Plant Information.

% CDLAB: Consultas Web Laboratorio Industrial.
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e AO04: Cambio de Operacién: Es una operacion de registro o ingreso en el
sistema de los movimientos realizados en la operacion, tales como el cambio
de productos, cambio de condiciones de bombeo en pozos de produccion,
cambio de ratas o tasas de produccion, cambio de tipo de alimentacion a
unidades, cambios de alineacion en circuitos, entre otros. Consiste en la
recoleccion de datos proporcionados por el DCS y el sistema PI-SIO para

poder realizar los movimientos en el SIO*

e AO05: Revision de directrices: Son todas las actividades relacionadas con la
revision de documentos para el desarrollo de la operacion, como son:
Programas de produccion, de mantenimiento, directrices del jefe de
departamento, informe de turno, administrativas de personal y todos los demas
relacionados con aspectos HSE, de personal y entrenamiento, mejoramiento

del margen, fallas de control e incidentes, entre otros.

e A06: Reporte: Consiste en el proceso de documentacién, registro y
comunicacién en los sistemas oficiales de los hallazgos en el turno: Condicion
actual de la operacion, degradaciones de productos, estado de equipos y
sistemas, pruebas ejecutadas y sus resultados, analisis realizados, incidentes
investigados y corregidos, condiciones y actos subestandar. Algunas acciones
de reporte claramente identificadas en el turno son la elaboracién del informe
de turno, el registro de actividades BEC, reporte de fallas e incidentes,
generacion de muestras, actualizacion de indicadores de confiabilidad acerca
del estado de equipos, conciliaciones, entregas perfectas, confiabilidad de la
telemetria, actualizacion fichas toxicologicas, reporte de inventarios de

qguimicos y lubricantes que se utilizan dentro del area asignada.

0 310: Sistema de Informacion Operacional.
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AO07: BEC y mantenimiento menor: Son tareas de campo realizadas para
garantizar la integridad y confiabilidad de los equipos mediante acciones como:
Lubricacion y engrase, cambio y muestreo aceites, monitoreo de condicion:
vibracion, temperatura, limpieza de quemadores, prueba calibracion de
instrumentos, pruebas equipos de proteccion, correccion de anomalias de
lubricacion, limpieza de filtros en bombas y lineas, destape de sistema de
enfriamiento (lineas y filtro), correccién de escapes menores (bridas, prensa
empaques, universales hasta 4"), restitucion de fluidos (nivel de aceite,
refrigerante), entre otros.

A08: Toma de muestras: Es una actividad que permite determinar las
propiedades del crudo y sus derivados, bien sea en condiciones de recibo o
entrega continuas o en almacenamiento. Consiste en obtener una muestra de
material liquido de una zona que sea representativa del contenido de los
tanques y lineas de productos. Los operadores toman muestras de control y

visto bueno para el seguimiento de la calidad del producto.

A09: Realizacion de movimientos: Consiste en realizar el trabajo de campo
para las actividades de cambio de operacién (A04), realizar operacion de las
valvulas, operacion del equipo rotativo, sistemas eléctricos, de respaldo, de

proteccion y salvaguarda, de control distribuido.

A10: En reunion: Los operadores y técnicos deben desarrollar por turno la
Reunion de Analisis Operacional (RAO), en la cual se comunican con las casas
de bombas, plantas de proceso, personal de ventas, compras y/o supervisores
implicados en la operacion, para analizar el estado del programa del dia, de las
variables operacionales criticas de cada area de proceso, hacerle seguimiento
al desempefio de las unidades de procesos, no conformidades y equipos,
determinar los ajustes y cambios operacionales necesarios para garantizar el

cumplimiento de los compromisos, compartir inquietudes sobre aspectos
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relacionados con la operacion, planear las actividades operativas a realizar en
el turno y hacer seguimiento a las recomendaciones resultantes de la reunion
de analisis operacional del turno anterior.

La reunion se realiza en cada casa de bombas y participan en ella, todos los
que de forma directa o indirecta desarrollan actividades que afectan o
involucran procesos, sistemas o productos de esa casa de bombas. Debido a
la ubicacion de los cuartos de control, la informacion necesaria de los
implicados que no puedan dirigirse a la casa de bombas se solicita por medio
de las herramientas organizacionales para la comunicacién interna, como son

telefonia, radio o Microsoft Lync (Chat).

All: Comunicacién: Debido a la importante tarea realizada por los
operadores y técnicos del Departamento, existe regular comunicacién entre las
casas de bombas, plantas de proceso, lideres, personal de ventas, compras y
contratistas; comunmente este tiempo de comunicacion es para conocer el
estado actual de la operacién, realizar movimientos, atender inquietudes,
asignar trabajos y detectar situaciones que requieran pronta intervencion. Se
considera que el estado del puesto de trabajo es A1l Unicamente cuando el

titular de puesto no esta realizando simultdneamente alguna otra actividad.

Al12: Permisos de trabajo: En el Dpto. PPD se ejecutan trabajos y proyectos
por parte del personal de mantenimiento, eléctrico, confiabilidad y contratistas.
En la GRB, es norma contar con un permiso de trabajo abierto para poder
ejecutar actividades en un area de trabajo. Por lo tanto, esta actividad consiste
en que el titular del cargo reciba, revise, emita, monitoree, controle las
condiciones del area para la ejecucién del trabajo de forma segura y cierre los
permisos de trabajo. Ademas el ocupante del puesto realiza analisis de los
riesgos, asesora y acompana al personal que ejecuta labores en las areas bajo

su responsabilidad.
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A13: Entrenamiento en puesto: Consiste en el desarrollo de herramientas de
entrenamiento: Diagrama Grande de Control; Manual de Descripcion de
Proceso; Matriz de Emergencia y su Analisis de Tareas de Referencia (ATR);
Diagrama secuencial de Pare/Arranque Yy procedimientos asociados;
simulacros de emergencias operacionales, ejercicios de ¢Qué pasa si? Yy
manuales de guias de entrenamiento para operadores de campo y consola
para el aseguramiento del conocimiento requerido por los equipos de trabajo

durante la operacién normal y operaciones de emergencia.

Al4: Participa en proceso de equipos intervenidos: Esta actividad consiste
en preparar, entregar, recibir y probar equipos que son intervenidos, llenando

el respectivo protocolo de cambio de custodia.

A15: Ejecucion de acciones en aspectos HSE: Se refiere a la realizacion de
actividades que garanticen la seguridad, el orden y aseo de las areas bajo la
responsabilidad de los ocupantes del puesto de trabajo, actividades para dar
solucion a las no conformidades, establecer medidas preventivas, verificar y
desarrollar planes de prevencion, realizar charlas de seguridad y mostrar rutas

de evacuacion al personal que realice trabajos en el area, (PT) entre otras.

Al16: Medicién: Son actividades de analisis que permiten realizar
comparaciones entre el patron establecido y la magnitud que se desea medir.
Las actividades de medicién realizadas por los trabajadores son: Nivel de
tanques (para realizar el comparativo de telemetria) nivel de agua en los

tanques.

Al7: Realiza y aplica SAS y SAES: Esta actividad se ejecuta antes de que un
equipo sea intervenido por mantenimiento con el propdsito de asegurar las
condiciones para que el trabajo pueda ser ejecutado sin comprometer las

personas, los sistemas y equipos, la operacion y el medio ambiente. Se separa
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del proceso de equipos intervenidos por ser una actividad clave ejecutada por
el operador para preparar el area y sistemas a intervenir.

e Al18: Drenaje de tanques: Consiste en operar los sistemas de drenaje con los
gue cuentan los tanques para entregar los productos sin agua, garantizando
que estén dentro de especificaciones y que no hayan afectaciones en la

operacion de las plantas de proceso.

e A19: Otras actividades: Se incluyen en esta clasificacion actividades que no
son comunes para todos los puestos de trabajo operativos, debido a los
productos por los que se responde, las condiciones de operacion y/o la

infraestructura, etc.

De igual forma se clasifican las actividades consideradas como no operativas:

e A20: Actividades por suplementos y ocio: Se consideran suplementos y
ocio al tiempo en el cual los trabajadores estan atendiendo sus necesidades
personales, tales como beber agua, comer e ir al sanitario, tomando
descansos después de la realizacion de trabajos, cambio en el vestier,

momentos de entretenimiento personal; entre otros.

e A21: Preparacién y terminacion del trabajo, alistamiento de herramientas
y equipos; limpieza del sitio de trabajo: Consiste en la realizacion de
actividades de alistamiento/recoleccion de herramientas, botellas de muestras,
EPP, etc., para la realizacion de trabajos en el area, limpieza del sitio de
trabajo para ejecutar o terminar el trabajo, asi como todas las acciones

encaminadas a la planeacion del trabajo a realizar en el area.

e A22: Esperas: Se refiere a todo tipo de esperas que debe realizar el ocupante
del puesto, tales como: espera por servicio de transporte, por servicio de

materiales, equipos, herramientas, resultados de muestras, soporte técnico,
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procedimientos e instructivos, inicio de reuniones y toda la informacion

adicional necesaria para la operacion.

A23: Desplazamientos: Son todos los desplazamientos que realizan los
ocupantes de los puestos de trabajo por fuera de su area de trabajo, tales
como: desde y hacia la entrada de la organizacion, entre las areas del

departamento, desde y hacia la cafeteria, u otros.

A24:. Relacionadas con la administracion: Se incluyen en este item las
actividades de informacion corporativa, tales como la revision de noticias en el
iris, la enviada al correo electrénico (ecos al dia, regional de salud, ecos al dia)
asi como la comunicacion con el personal de servicios compartidos para dar
solucion a problemas con los equipos (servicios de tecnologia) y las
relacionadas con la consulta de informacion del ocupante del cargo

(autoservicio)

A25: Almuerzo/comidal/cena: Esta incluido dentro de la jornada del trabajo en
turno los tiempos para el consumo de alimentos necesarios para el ser

humano: Almuerzo, comida y cena para los turnos A, B y C respectivamente.

A26: Anormalidades en el turno: Actividades operativas que a pesar de estar
incluidas dentro del manual de funciones, se presentan de forma eventual, no
estdn programadas y/o no son pronosticadas e interrumpen el desarrollo
normal de la operacion.

Algunas de las anormalidades identificadas son paradas/arrancadas de
plantas, presionamientos altas temperaturas o vibraciones de equipos y

sistemas, entre otras.
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ANEXO E. FORMATO REGISTRO DE DATOS

4 GERENCIA REFINERIA BARRANCABERMEJA Lugar: Turno: _A
= :- PETROL DEPARTAMENTO DE MATERIAS PRIMAS Y PRODUCTOS Fecha:
FORMATO REGISTRO ESTUDIO CARGAS DEL TRABAJO POR MUESTREO DEL TRABAJO Operador:
N° |Hora |Activ Observaciones N° |Hora |Activ Observaciones
1 | 06:12 26 | 10:30
2 | 06:20 27 | 10:41
3 | 06:25 28 | 10:46
4 | 06:34 29 | 10:52
5 | 06:38 30 | 10:54
6 | 06:51 31| 11:07
7 | 06:59 32| 11:14
8 | 07:04 33| 11:24
9 | 07:19 34 | 11:36
10 | 07:34 35 | 11:43
11 | 07:46 36 | 11:51
12 | 08:07 37 | 12:03
13 | 08:15 38 | 12:12
14 | 08:23 39 | 12:21
15 | 08:39 40 | 12:27
16 | 08:42 41| 12:36
17 | 08:44 42| 12:43
18 | 09:06 43 | 12:54
19 | 09:10 44 | 01:00
20 [ 09:16 45| 01:13
21 [ 09:19 46 | 01:22
22 | 09:26 47 | 01:30
23 | 09:42 48| 01:34
24 | 09:06 49 | 01:42
25 | 10:17 50 | 01:51
Notas:
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ANEXO F. FOLLETO PARA LA DIVULGACION DEL ESTUDIO DE CARGAS DEL TRABAJO

EEn qué etapa vamos?

El éxito del estudio del Analisis de
Cargas y de cualquier otra actividad
realizada en el  departamento,
independientemente de cudl sea su

- objetivo, depende del didlogo abierto
EQ y continuo, de las relaciones de . .
] confiarza establecidas y de la Departamento de Materias Primasy
a - . - Froductos
Qﬁ CD'&)B_F&CI]_H I;mndada, pc_:r_ tantn, Gerencia Refineria Barrancabermeja
= cualguier inguietud o solicitud de Ecopetrol S.A
o informacion no dude en transmitirla,
siempre existira transparencia,

disponibilidad, agrado y amabilidad en
la respuesta.

ANALISIS DE
CARGAS DEL
TRABA]J0

<<los logros de una organizacicn
son los resuftadosdel esfuerzo
combinado de cada individuo=>

Vincent Lombardi

...................

Departamento de Materias Primas y
Productos

Liz Andrea Camargo Madrigal

Teléfono: (6) 208505 Estudiante en Practica |ndustrial

Correa: Liz.Camargo@ecopetrol.com, .co
Departaments de Materias Primas y Productos

Continuacioén. Folleto para la divulgacion del estudio de cargas del trabajo.
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ESTUDIO DE CARGAS DE
TRABAJO

ECuales son lo objetivos de este
estudio en el departamento de
materias primas y productos?

1. Identificar carga laboral de los puestos
de trabajo del departamento en los tres
turnos.

-
< r 2. Establecer estandares
g de tiempo para las

- tareas o trabajos del

| i departamento

7 - 3. Establecer la dimensién
( / optima de una
- dependencia en funcién

de su carga de trabajo.

Para dar cumplimiento a estos objetivos
se realizara el estudio de cargas mediante
la técnica Muestreo del Trabajo.

£Qué es el muestreo de trabajo?

<<Es una técnica que permite investigar
proporciones de tiempo total dedicadas a
las actividades de una tarea o situacion
del trabajo>>

Niebel, Benjamin

ZCual es el fundamento de este estudio?
Se basa en la ley fundamental de
probabilidad, la cudl esta definida como <<el
grado de posibilidad de que se produzca un
acontecimiento>> es decir, en un momento
dado, un evento puede estar presente o
ausente.

Por ejemplo, en el lanzamiento de una
moneda al aire pueden suceder dos cosas:
Qué salga <<cara>> o que salga <<cruz>>
En este caso, se pretende determinar si un
trabajador se encuentra en un momento
determinado de su jornada de trabajo en
estado cara o cruz.

Entre mayor sea el nimero de lanzamientos
aumenta la exactitud de la ley de
probabilidades, por tanto, una muestra mayor
representara mejor el universo o poblacién.

3%
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3
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%
.
o 1 z E} * 5
5 & 3 F 1 a

Combdnackin

Burtaos oy combingciones
s w B W
aw |

Figura 1, Distribucion proporcional de caras y cruces (cien
lanzamientod de 5 manedas o la ver)

203

& Como se realizara el estudio en el
Departamento PPD?

Se realizaran una serie de recorridos a
intervalos  aleatorios  identificando  las
actividades del puesto de trabajo en ese
momento. La razdon de las observaciones de
una actividad entre el total de
observaciones se aproxima al % de tiempo
que el proceso esta desarrollando esa
actividad.

turno
ronda estructurada

Control de L operacidn

a .

Revision directrices

[Realizacion de reportes (En fisico y digital)

[Mantenimiento primario del equipo (BEC)

[Toma muestras

]Inlminienmsencmm

[En reunidn

Comunicacion

Permisos de trabajo

Herramientas de entrenamiento en puesto

Ejecutar recomendaciones en aspectos de HSE

Mediciones: T producto, nivel del tangue

A0ty aes anctivid 2

Actividades por suplementos y ocko

Preparacidn/finalzacion del trabajo

Esperas

Desplazamientos

B[R (8|5 |83 (8) (5|5 5|2 (53 & 5[R(% §/5 8|2

Contingencias yfo atencidn de emengencias

Cuadro 1. Elementos de observacion




ANEXO G. FICHA TECNICA DEL ESTUDIO

1. Titulo: Estudio por Muestreo del trabajo

2. Duracién del estudio: 21 Noviembre de 2011 al 23 Marzo 2012.

3. Objetivos del estudio: Identificar la carga laboral de los puestos de trabajo en
cada turno y establecer tiempo estimados para las tareas o trabajos, para

desarrollar el proceso de reestructuracion organizacional.

4. Grupo objetivo: Operadores y técnicos de blending y crudos del

Departamento.

5. Alcance: Tres jornadas de acompafiamientos por turno para los dieciséis (16)

puestos de trabajo operativos

6. Instrumentos: Formato para el registro de los datos, disefiado para facilitar el
registro y el andlisis de la informacion y tabla de clasificacion de actividades,

para evitar errores en el registro de los cédigos cuando se recolecten los datos.

7. Metodologia utilizada para el desarrollo del estudio:
La recopilacion de datos en campo se realiza mediante tres acompafiamientos
en turno a los ocupantes de los puestos de trabajo considerados como
calificados® por el Jefe de Departamento. Durante este acompafiamiento, se
registra para cada hora aleatoria, el cddigo de la actividad ejecutada por el

ocupante del puesto e informacion adicional Gtil para identificar las tareas que

*1 Se considera trabajador calificado al ocupante del puesto completamente capacitado que tiene la
experiencia, los conocimientos y puede realizar las tareas del puesto de forma satisfactoria, de
acuerdo con los requerimientos, normas de seguridad, cantidad y calidad del trabajo bajo
consideracion.
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7.1.

7.2.

componen la actividad y las causas por las cuales se presentan anormalidades
en el trabajo desarrollado.

Premuestra: Antes de dar inicio al estudio se desarrolld6 una premuestra
que consistio en la recopilacién de 50 observaciones de las actividades
ejecutadas por los 15 puestos de operaciones en las 9 casas de bombas
del Departamento para el turno de 8 horas y 75 observaciones para el de
12 horas, para un total de 44 acompafamientos en turno; con el fin de
obtener un estimado de la variabilidad positiva (p) y la variabilidad negativa
(q) para calcular el tamafio de la muestra, evaluar y ajustar la descripcion
de actividades y el instrumento de recoleccion de datos frente a las

necesidades de informacion.

Tamafio muestra: La muestra de este estudio estda compuesta por la
recoleccion de 340 observaciones por puesto de trabajo de turno de ocho

horas y 323 para el turno de doce.

El tamafio de la muestra se determind utilizando la siguiente férmula

estadistica:

_ Z5.,pq

o2

Dénde:

o nes el total de observaciones aleatorias a realizar,

o Z es el valor del area bajo la curva en una distribucién normal estandar
para el nivel de confianza establecido,

o p es el % de ocurrencia de un evento deseado,

o qesel% de NO ocurrencia de un evento deseado (1-p),

o e es el margen de error,
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7.3.

7.4.

Para determinar el nUmero de observaciones adicionales necesarias se
establecié un nivel de confianza para el estudio del 95%, para el cual, el
area bajo la curva (Z) segun las tablas estadisticas de distribucion normal
es de 1,96 y el margen de error aceptado fue del 5%, con lo que se puede
decir que se tiene confianza que el 95% de las veces, la observacion tendra
una exactitud de £5%.

Una vez conocidos todos los valores necesarios se realizan los céalculos
respectivos y se obtiene un tamafio de muestra aproximado n=340
observaciones por puesto de trabajo de ocho horas y n=323 para el puesto

de trabajo técnico de blending.

Frecuencia de las observaciones

Con base al numero de analistas, las observaciones necesarias y el tiempo
disponible, se realiz6 el proceso de recoleccion de datos adicionales
durante dos jornadas de acompafiamientos, donde se recogieron 145 datos
en cada turno de ocho horas, equivalente a intervalos de observacion
aproximados a tres minutos y 125 datos para el turno de 12 horas,

equivalente a intervalos de seis minutos en promedio.

Recopilacion de la informacion
Se realizé la toma de informacion en campo ejecutando la metodologia

DILO* o acompafiamiento en turno a los ocupantes de los puestos de

trabajo considerados como calificados por el jefe de Departamento. Se

recopilaron en total 1035 datos por puesto de trabajo operativo y 650 datos

para el puesto de técnico de blending.

2 DpILO: Day In Life Of (Un dia en la vida de)
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8. Resultados.
Considerando la naturaleza de la investigacién y la fuente de los datos a
analizar, se calcularon los porcentajes de distribucion y los tiempos promedio
de las 26 actividades definidas en el estudio para cada jornada laboral,
comparando los puestos de trabajo por grupos para evaluar tendencias y

comportamientos de las actividades especificas.

9. Analisis.
Las conclusiones y el andlisis de los resultados son realizados y utilizados por
la autora para la elaboracién de propuestas que permitan mejorar el disefio

organizacional del departamento.
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ANEXO H. DIAGRAMA DE PROCESOS GRB

irg : Aromaticos, ciclohexano, virginoil
e - j

Asfalto VSM

Bases lubricantes
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ANEXO |I. CONSOLIDACION DE INFORMACION PARA CADA PUESTO DE TRABAJO POR TURNO

Operador Mayor Operador Menor

o TA B TC Promedio TA B TC Promedio

Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem

& {mimn}) E {min}) & {mimn}) E {min}) & {mimn}) E {min}) & {min) E {min})

A1 1,5% 7 2.4% 11 1,5% 7 1,8% 5] 4,7% 23 1,8% 8 1,5% 7 2 6% 13
AD2 6,2% 30 2.9% 14 9 4% 45 6,2% 30 4 1% 20 1,5% 7 1,5% 7 2 4% 11
A03 | 10,3% 49 2,9% 14 2,9% 14 5,4% 26 5,0% 24 3,5% 17 4, 7% 23 4,4% 21
ADd | T 4% 35 5,9% 28 5,6% 27 6,3% 30 0,9% 4 4 7% 23 6,2% 30 3,9% 19
ADS | T,6% a7 3,8% 18 5,6% 27 5,7% 27 5,6% 27 8,5% 41 7, 1% 34 7. 1% 34
ADG | 12,6% 61 7 .6% 37 22 4% 107 14 2% G683 11,8% Lals] G,8% 32 15,9% TG 11,5% 55
A07 | 0,0% 0 0,0% 0 1,5% 7 0,5% 2 132,8% (515] 2,6% 13 4 7% 23 7. 1% 34
ADS 4 1% 20 0,0% 0 0,0% 0 1,4% 7 3,5% 17 3,8% 18 3,2% 16 3,5% 17
ADY 4 1% 20 5,6% 27 2.1% 10 3,9% 19 2.1% 10 1,5% 7 0,0% 0 1,2% G
A10 3,2% 16 3,8% 18 13,2% G4 G6,8% 32 2,9% 14 1,8% 8 3,2% 16 2 6% 13
Al1 5,6% 27 4 7% 23 5,3% 25 5,2% 25 5,3% 25 3,8% 18 1,5% 7 3,5% 17
A12 8,8% 42 11,5% 55 1,5% 7 7,3% 35 2.1% 10 9,4% 45 1,5% 7 4,3% 21
A13 0,3% 1 0,9% 4 2 1% 10 1,1% 5 0,9% 4 1,5% 7 2 1% 10 1,5% 7
A4 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A5 | 3,5% 17 0,0% 0 0,0% 0 1,2% ] 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A16 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,6% 3 0,0% 0 0,0% 0 0,2% 1
A7 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A18 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A19 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
75,3% 361 52,1% 250 T2,9% 350 66,8% 320 63,2% 304 51,2% 246 52,9% 254 55,8% 268

AZ0 7.4% 35 20,0% ag 16,5% 74 14 6% 70 18,8% an 25,3% 121 26,5% 127 23,5% 113
A1 1,8% 8 4 1% 20 0,3% 1 21% 10 3,5% 17 1,5% 7 0,6% 3 1,9% g
A22 0,9% 4 1,2% 4] 0,0% 0 0,7% 3 2.1% 10 0,9% 4 0,0% 0 1,0% 5
AZ23 1,5% 7 2.9% 14 1,5% 7 2.0% g 2 4% 11 2 1% 10 1,2% f 1,9% g
A24 | 35% 17 1,2% 4] 1,5% 7 2,1% 10 1,5% 7 10,6% 51 4 4% 21 5,5% 26
A25 | T7,9% 38 7.1% 34 7.4% 35 7.5% 36 7.,9% 38 8.5% 41 8,2% 40 8.2% 40
AZ6 1,8% 8 11,5% 55 0,0% 0 4 A% 21 0,6% 3 0,0% 0 6,2% 30 2 3% 11
24, T% 119 AT 9% 230 27T 1% 130 33,2% 160 36,8% 176 48 8% 234 47 1% 226 44, 2% 212
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Operador CB2 Operador CB4

Act TA TB TC Promedio TA TB TC Promedio

% Tle_m 5% Tle_m % Tle_m 5% Tle_m % Tle_m 5% Tle_m % Tle_m 5% Tle_m

{min) {min) {min) {min) {min) {min) {min) {min)

A1 2 1% 10 21% 10 2.4% 11 2,2% 10 2,6% 13 2,4% 11 1,2% ] 2, 1% 10
AD2 6,2% 30 8,5% 41 5.3% 25 6,7% 32 5,.3% 25 f,2% 30 2 9% 14 4 8% 23
AD3 | 106% 51 8,8% 42 §,8% 32 2,7% 42 5,0% 24 4 4% 21 5,3% 25 4 9% 24
Al4 2 4% 1 0,0% ] 9 1% 44 3,8% 18 0,9% 4 5, 9% 28 5.0% 24 3,9% 18
ADS 5,9% 28 7,6% 7 5,3% 25 6,3% 30 G,2% 20 7,6% 7 7,6% ar 7,2% 34
ADG 9 4% 45 8 8% 42 9 4% 45 9.2% 44 6,8% 32 10,9% 52 11,68% 56 9,8% 47
AT 3,5% 17 2,1% 10 0,0% 0 1,9% g 4 4% 21 1,8% 3 0,0% 0 2 1% 10
ADS 1,8% ] 0,0% ] 3,2% 16 1,7% ] 7,1% 34 0,0% ] 1,5% 7 2 8% 14
A0S 29% 14 3,8% 18 2 6% 13 3,1% 15 2,6% 13 7,6% a7 4 4% 21 4 9% 24
A10 2 1% 10 5,3% 25 5,6% 27 4 3% 21 0,6% 3 1,8% ] 0,9% 4 1,1% 5
Al1 3,5% 17 6,2% 30 1,8% 8 3,8% 18 4 7% 23 5,3% 25 3,8% 18 4 6% 22
A12 3,5% 17 5,3% 25 0,6% 3 31% 15 4 7% 23 1,5% 7 0,3% 1 2. 2% 10
A13 7,1% 34 0,9% 4 11,2% 54 6,4% 31 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
Al4 0,0% 0 3,8% 18 0,0% 0 1,3% B 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% ]
A15 0,9% 4 0,9% 4 0,0% 0 0,6% 3 0,9% 4 1,8% 3 0,0% 0 0,9% 4
A16 0,0% 0 0,0% 0 0,6% 3 0,2% 1 0,6% 3 0,0% 0 0,0% 0 0,2% 1
AT 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A8 | 124% 59 8,5% 41 2,9% 14 7,9% 38 4 7% 23 0,0% 0 0,0% 0 1,6% 3
A19 0,0% 0 0,0% ] 0,0% 0 0,0% ] 0,0% 0 0,0% ] 0,0% 0 0,0% 0
T4,1% 356 T2,6% 349 66,8% 320 71,2% 342 57,1% 274 57 1% 274 44 7% 215 52 9% 254

A20 | 135% 65 14, 7% 71 27 4% 131 18,5% 89 26 5% 127 13,5% 65 42 4% 203 27 5% 132
A21 0,6% 3 0,6% 3 0,3% 1 0,5% 2 0,9% 4 0,6% 3 0,3% 1 (0,6% 3
A22 0,0% 0 0,0% ] 1,8% ] 0,6% 3 0,3% 1 0,6% 3 1,2% ] 0, 7% 3
A23 0,6% 3 0,0% 0 0,0% 0 0,2% 1 21% 10 1,2% ] 1,5% 7 1,6% 3
A24 2 1% 10 3,8% 18 1,5% 7 2 5% 12 3,8% 18 5,0% 24 0,0% 0 2.9% 14
A2S5 8,2% 40 5,0% 24 2.4% 11 5,2% 25 9,4% 45 G,8% 32 10,0% 48 8,7% 42
A26 0,9% 4 3,2% 16 0,0% 0 1,4% 7 0,0% 0 15,3% 73 0,0% 0 5, 1% 24
25,9% 124 27 4% 131 33,2% 160 28,8% 138 42 9% 206 42 9% 206 55,3% 265 47 1% 226
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R —— . T —
Operador Mayor Operador menor Desaguador
Act TA TB TC Promedio TA B TC Promedio TA

% Tiem % Tiem % Tiem b Tiem % Tiem % Tiem % Tiem % Tiem % Tiem
AD1| 1,8% g 1,8% 3 0,3% 1 1,3% G 1,5% 7 1,8% 1,8% 8 1,7% 8 0,0% 0
AD2| 62% 30 2 6% 13 21% 10 3,6% 17 5, 6% 27 5,6% 50% 24 5,4% 26 G,2% 30
AD3 | 24% 11 6,8% 32 21% 10 3,7% 18 4 4% 21 6,2% 53% 25 5,3% 25 3,8% 18
AD4| 56% 27 4 7% 23 12,6% 61 7.6% a7 2 9% 14 7 4% 16,5% 79 8,9% 43 0,6% 3
ADS | 3.5% 17 2.6% 13 6,2% 30 4 1% 20 7.1% 34 ¥, 1% 6,8% 32 7.0% 33 4 4% 21
ADG| B8% 42 9 4% 45 12, 1% 58 10,1% 45 G,8% 32 8,2% 5,9% 28 7.0% 33 5,3% 25
AODT| 18% 3 1,56% 7 0,6% 3 1,3% fi 2 4% 11 6,5% 6,2% a0 5,0% 24 2. 1% 10
ADB| 11,8% 56 6,2% 30 13,5% 65 10,5% 50 7,1% 4 2,9% 6,5% 3 5,5% 26 1,2% B
ADD| 44% 21 9 4% 45 3,2% 16 5.7% 27 14, 4% &g 10,0% 38% 18 9 4% 45 4 4% R
MO 24% 11 2.4% 11 1,2% f 2 0% 9 3,5% 17 2,9% 1,2% ] 2.5% 12 2 4% 11
Al1| 65% 31 7 4% 35 5,9% 28 6,6% 32 5 6% 27 4 1% 2 4% 11 4, 0% 19 3,8% 18
A12| B2% 40 3,5% 17 0,0% 0 3,9% 19 13,5% G5 2,9% 0,.0% 0 5,5% 26 3,8% 18
A13] 11,2% 54 2, 6% 13 21% 10 5,3% 25 1,2% ] 1,2% 5,0% 24 2,5% 12 4 1% 20

A14] 00% 0 0,0% 0 0.0% 0 0,0% 0 0.0% 0 0,0% 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A15] 0.3% 1 0,6% 3 0.0% 0 0,3% 1 15% 7 0,9% 0.0% 0 0.8% 4 0,3% 1
A16| 1.2% B 0,0% 0 1.2% B 0,8% 4 0,0% 0 0,6% 0,0% 0 0,2% 1 1,5% 7
A17] 0.0% 0 0,3% 1 0.3% 1 0,2% 1 0.0% 0 0,6% 4% | 21 [ 17% 5 0,0% 0
A18] 00% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0,0% 0 0,0% 0 |203% | o7
A19] 0.0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,6% 0,0% 0 0,2% 1 0,0% 0

759% | 364 [ 61,8% | 296 | 63,.2% | 304 [67.0% | 321 | 774% | 371 | 694%
A20| 65% | 31 [226% | 100 [200% | OB [164% | 70 | 71% | 34 | 156%
A21| 26% | 13 [ 35% | 17 [ 3.2% | 16 [ 21% | 15 [ 24% | 11 | 3.2%
A22| 358% | 18 [ 26% | 13 [ 1.2% B 25% | 12 [ 18% B 12%
A23| 24% | 11 [ 24% | 11 [ 1.8% B 22% | 10 [ 21% | 10 T 18%
A24| 00% 0 0,0% 0 41% | 20 | 1.4% 7 24% | 11 | 08%
A25| B8% | 42 [ 7.1% | 24 [ 56% | 27 | 7.2% | 34 [ 71% | 34 | 82%
A26] 0.0% D 0,0% 0 0,9% 4 0,3% 1 0,0% 0 0,0% 0.3% 1 01% 0 0,0% 0
241% | 116 | 38,2% | 184 | 36,8% | 176 | 33.0% | 150 | 22,6% | 100 | 30,6% 204% | 141 | 27.5% | 132 | 359% | 172

70,6% | 339 | 725% | 348 | 641% | 308
129% | 62 [ 11,9% | 57 | 118% | 56
21% | 10 [ 25% | 12 | 56% | 27
15% 7 15% 7 24% | 11
0,9% 4 16% 5 1,8% 8

68% | 32 [ 3.2% | 16 | 56% | 27
50% | 24 | 6,8% | 32 | 88% | 42

—
e | i P | = e | = | | e [ | L | 3
ﬁC'r:-"""’mmmmgwgwwﬁgmpmpm#_tc-pmc-ﬂm
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Técnico de Crudos Operador
Act TA TB TC PROMEDIO TA TB TC PROMEDIO
% |Tiempo % |Tiempo % |Tiempo % |Tiempo % |Tiempo % |Tiempo % |Tiempo % |Tiempo

AD1 | 15% 7 3,2% 16 2 4% 11 2,.4% 11 2 1% 10 2 6% 13 0,9% 4 1,9% 9
ADZ2 | 24% 11 2 6% 13 2 1% 10 2,.4% 11 4 4% 21 3,2% 16 5,8% 28 4 5% 22
AD3 | 13,2% Gd 15,9% 76 15,0% 72 14, 7% 71 0,3% 1 1,8% 3 3,2% 16 1,8% g
AD4 | B5% 41 4 4% 21 14, 7% 71 9,2% 44 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
ADS | 21% 10 4 1% 20 5,3% 25 3,8% 18 3,2% 16 5, 6% 27 7, 1% 34 5,3% 25
ADG | 16,2% 78 12 6% 1 10,3% 49 13,0% 63 2,8% 42 7.9% 38 11,8% 56 9,5% 46
ADT | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% ] 2 1% 10 1,5% 7 2 6% 13 2,1% 10
ADS | 18% 8 5,3% 25 1,2% ] 27% 13 0,0% 0 4,1% 20 5,9% 28 3,3% 16
ADS | 29% 14 5,6% 27 4 1% 20 4 2% 20 2,8% 18 G,8% 32 G,8% 32 5,8% 28
A10 | 18,5% aa 7,9% 38 11,8% 56 12, 7% fi1 7,6% a7 24% 11 0,3% 1 3,4% 16
A11 | 85% 41 9 1% 44 5,3% 25 7.6% a7 2,9% 14 7,6% a7 1,5% 7 4 0% 19
Al12 | 47% 23 2.4% 11 0,0% 0 2.4% 11 20,3% a7 10,3% 49 18,5% 39 16,4% 7a
A13 | 0,0% 0 2,1% 10 5,3% 25 2.5% 12 0,0% 0 2,5% 17 0,3% 1 1,3% ]
A14 | 0,0% 0 2,9% 14 0,0% 0 1,0% 5 5,0% 24 G,5% 3 0,9% 4 4 1% 20
A15 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 1,5% 7 0,6% 3 4,1% 20 2. 1% 10
A16 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,6% 3 0,0% 0 0,0% 0 0,2% 1
A17T | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,3% 1 0,1% ]
A18 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 8,5% 41 2 9% 14 2 9% 14 4 8% 23
A19 | 0,0% 0 0,0% 0 4 4% 21 1,5% 7 0,0% ] 0,0% ] 0,0% ] 0,0% ]

803% | 385 |V82% | 376 |818% | 392 [801% | 384 | 712% | 342 |67V 4% | 323 |[729% | 350 |705% | 338
A20 [ 13,2% fid 13,2% fid 12,4% 59 12,9% fi2 12,9% G2 18,8% a0 9 4% 45 13,7% GA
A21 | 0,3% 1 1,5% 7 0,0% 0 0,6% 3 2 4% 11 1,8% 8 2 6% 13 2.3% 11
A22 | 0,0% 0 1,2% ] 0,0% 0 0,4% 2 2 1% 10 0,9% 4 0,6% 3 1,2% ]
A23 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 2 9% 14 3,2% 16 2 1% 10 2 7% 13
A24 | 0,0% 0 2 1% 10 4 1% 20 2 1% 10 0,0% ] 0,0% ] 5,3% 25 1,8% 8
A25 | 62% 30 3,8% 18 1,8% 8 3,9% 18 8,5% 41 7,9% 38 7, 1% 34 7.8% 38
AZ26 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% ] 0,0% ] 0,0% ] 0,0% ]

19,7% 95 21,8% | 104 | 18,2% 88 19,9% 96 288% | 138 [ 326% | 157 | 271% | 130 | 29,5% | 142

ToTAl 100% | 480 ['100% [ 480 ['100% | 480 ['100% [ 480 ['100% [ 480 ["100% | 480 [ 100% [ 480 [100% | 480 |
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Acti Técnico Operador
T1 T2 PROMEDIO TA B TC PROMEDIO
% Tiempo ) Tiempo % Tiempo % Tiempo % Tiempo i) Tiempo % Tiempo
Al 1.2% g 3.4% 24 2.3% 17 1.2% 3 2.9% 14 1.8% ] 2.0% g
AD2 | 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 3.5% 17 8.5% 41 1.2% 5 4 4% 21
AD3 | 17.5% 126 27 7% 199 22 6% 163 5.3% 25 3.8% 18 2.4% 11 3.8% 18
ADd | 4.0% 29 7.1% a1 £5% 40 2.1% 10 0.0% 0 0.0% 1] 0.7% 3
ADS| 3.7% 27 6.8% 49 5.2% 38 5.9% 28 2.9% 14 9.1% 44 6.0% 29
AlG | 4.6% 33 8.0% 58 G.3% 45 11.2% 54 11.5% 55 8.8% 42 10,5% 1]
ADT | 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 2.4% 11 21% 10 1.5% 7
ADB | 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 7.6% ar 2.6% 13 6.2% 30 5.5% 26
A9 | 3.4% 24 F.8% 49 51% 37 3.2% 16 0.9% 4 2.9% 14 2.4% 11
A10 | 14.8% 106 7.7% 55 11,2% a1 6.8% 32 0.9% 4 0.0% 0 2.5% 12
A11 | 16.3% 117 11.1% a0 13, 7% 99 4 7% 23 8.5% 41 3.8% 18 5.7% 27
A12 | 0.9% 7 0.0% 0 0.5% 3 3.2% 16 7.1% 34 0.0% 0 3.4% 16
A13 | 09% 7 0.0% 0 0.5% 3 1.8% 8 7.4% 35 0.0% 0 3.0% 15
Ad | 0.9% T 0.0% 0 0.5% 3 7.4% 35 3.8% 18 0.0% 0 3.7% 18
A15 | 58% 42 1.2% ] 3.5% 25 3.5% 17 0.6% 3 0.0% ] 1.4% 7
Al | 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0
AT | 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0
A18 | 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% ] 0.0% 0
A19 | 0.0% 0 4 3% Kh] 2.2% 16 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0
T4.2% 534 84.0% [ T79.1% ] B7.4% 323 53.8% 306 38.2% 184 56.5% 271
A20 | 22.5% 162 13.8% 100 18.2% 131 11.8% 56 24 7% 119 45 0% 216 27.2% 130
A21| 0.0% 0 0.0% 0 0.0% 0 1.5% 7 1.8% 8 0.6% 3 1.3% B
A22 | 0.0% 0 1.8% 13 0.9% 7 0.0% 0 0.9% 4 0.3% 1 0.4% 2
A23 | 0.0% 0 0,0% 0 0,0% 0 1.8% 8 1,5% 7 1.8% ] 1.7% 8
A4 | 03% 2 0.3% 2 0.3% 2 9.7% 47 3.2% 16 4 4% 21 5.8% 28
A25 | 31% 22 0.0% 0 1.65% 11 7.9% 38 4 1% 20 §.7% A7 7.3% 35
A6 | 0.0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0.0% 0 0,0% 0 0,0% 0
25.8% 186 16,0% 114 20.9% 161 32 6% 167 36,2% 174 61,8% 296 43 5% 209
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Operador CBA Operador CBB Operador CBC
Act TA TB TC PROMEDIO TA TB TC PROMEDIO TA TB TC PROMEDIO
Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem
B {min} B {min} B {min} B {min} B {min} B {min} B {min} B {min} B {min} B {min} B {min} B {min}

AD1| 03% 1 24% | 11 [24% | 11 [17% 8 29% | 14 [32% | 16 [18% 8 26% | 13 [15% 7 1,8% 8 1,8% 8 1,7% 8
ADZ2| 79% | 38 [118%| 56 [115%([ 55 [104%| 50 [76% | 37 [88% | 42 [&85% | 41 [83% | 40 [76% | 37 [50% | 24 [56% | 27 [671% [ 29
AD3| 62% | 30 [71% | 34 [68% [ 42 [74% [ 35 [59% | 28 [103%| 49 [74% | 35 [7@8% [ 38 [59% | 28 [79% | 38 [7V6% | 37 [72% | 34
AD4| 26% | 13 [12% 6 2% | 30 [33% | 16 [00% 0 0,0% 0 50% | 24 [17% 8 1,8% 8 0,9% 4 44% | 21 [24% | 11
ADS| 26% | 13 [59% | 28 [56% [ 27V [47% | 23 [44% | 21 [6G2% | 30 [71% | 34 [59% | 28 [29% | 14 [38% | 18 [6G8% | 32 [45% [ 22
ADG[115% | 55 [135%| 65 [68% [ 42 [113%| 54 [132%| 64 [74% | 35 [79% | 38 [95% | 46 [121%] 58 [106%| 51 [79% | 38 [102%(| 49

AO7| 4% | 20 [9.7% | 47 [53% | 25 [64% | 31 [ 18% | 8 [ 15% | 7 [ 35% | 17 [23% | 11 [26% | 13 [09% | 4 [15% | 7 [ 1.7%| &
A08| 15% | 7 [O00%| © [00%| 0 [05%| 2 [00%| 0 [00%]| 0 [00%]| 0 [00%| 0 [03%| 1 [08%| 4 [00%]| 0 [04%]| 2
A09| 03% | 1 [41% | 20 [06% | 3 [1.7% | 8 [50%| 24 [59% | 28 [47% | 23 | 52% | 25 [ B5% | 41 [12,1%| 58 | 4,1% | 20 [ &.2% | 40
10| 03% | 1 [03%| 1 [00%| 0 [02%| 1 [09%| 4 [32%| 16 [09% | 4 [17%| 8 [00%| 0 [00%| 0 [00%| 0 [00%]| 0
A11| 3.2% | 16 [ 35% | 17 [12% | 6 [26% | 13 [41% | 20 | 1.2% | 6 [ &.2% | 40 [ 45% | 22 [53% | 25 [ 50% | 28 [&62% | 40 |65% | 31
12| T6% | 37 [103%| 49 [03% | 1 [61% | 20 [ 7.6% | 37 | 1.5% | 7 [00% | 0 [30%| 15 [13.5%| 65 [15% | 7 | 3.2%| 16 [61% | 29
A3|00%| 0 [00%| 0 [03%| 1 [01%| 0 [00%| 0 [35%]| 17 [03%| 1 [13%| 6 [18%| 8 [00%| 0 [00%| 0 [08%]| 3
A4| 00%| 0 [06%| 3 [00%| 0 [02%| 1 [09%| & [00%| 0 [00%]| 0 [03%| 1 [00%| O [00%| O [00%| 0 [00%]| 0
A5| 50% | 24 [06% | 3 [12%| 6 [23% | 11 [62% | 30 [24% | 11 [15% | 7 [33%| 16 [26% | 13 [06% | 3 [00%| 0 [11%| &
AG| 00%| 0 [00%| 0 [15%| 7 [05%| 2 [00%| 0 [12%| 6 [00%| 0 [04%| 2 [00%| O [00%| O [00%| 0 [00%]| 0
AMT| 71% | 34 [00%| 0 [00%| 0 [24%| 11 [00%| 0 [271%| 10 [00%| 0 [07%| 3 [29%| 14 [00%| O [00%| 0 [10%]| &
AB| 82% | 40 [26% | 13 [00% | 0 [36% | 17 [29% | 14 [18% | 8 [00%| O [16%| B [82% | 40 [32% | 16 [24% | 11 [46% | 22
AM0| 00% | O [00%| O |00%| O [00%| O |00%| 0 |00%]| 0 |00%]| 0 [00%| 0 [00%| 0 [18%| B8 [00%| 0 [06%]| 3

B8,5% [ 320 |735%[ 353 |535%[ 257 |652% [ 313 |63,5% | 305 |60,0% [ 288 |56,8% | 272 [60,1%| 288 [77,6%| 373 [56,8%| 272 [53,5%| 257 [62,6% | 301

A20(17,6%| B85 [153%| 73 [3523%| 169 [227%| 109 [138%| 66 ([138%| 66 [279%| 134 [185%| 89 | 56% | 27 [347%| 167 [379%| 182 [261%| 125
A21] 35% | 17 [21% | 10 [ 06% 3 21% 1,2% B 1,2% B 0,0% 0 0,8% 4 32% | 16 [15% 7 1,5% 7 21% [ 10
A22| 0,0% 0 0,9% 4 0,3% 1 0,4% 0,0% 0 0,0% 0 0,3% 1 0,1% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A23]| 24% | N 0,3% 1 29% [ 14 [19% 38% | 17 [29% | 14 [24% | 11 29% | 14 [00% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A24| 0,0% 0 0,3% 1 29% [ 14 [ 11% 1,5% 7 38% | 18 [66% | 27 [ 36% | 17 [24% | N 1,2% B 1,2% B 1,6% 3
A25( 79% | 38 [32% | 16 [44% ([ 21 5.2% 82% | 40 [44% | 21 32% | 16 [53% | 25 [41% | 20 [59% | 28 [59% | 2B [ 53% | 25
0 0
208 223

(o] —
'HJU.lUﬂLDI\JD

A26 | 0,0% 0 44% | 21 | 0.0% 0 1,5% 71% | 34 [129%| 62 [38% [ 18 [79% | 38 [71% | 34 [00% 0,0% 24% [ 11
31,5% [ 151 [26,5% | 127 [465%| 223 |348% [ 167 |353%([ 169 |301% [ 188 [43,2%| 208 [392%| 188 [224% | 107 [432% 46,5% 37 4% | 179
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Técnico de Gases Operador Propileno Operador Llenadero

Act TA TB TC PROMEDIO TA TB TC PROMEDIO TA TB TC PROMEDIO

% |Tiemp| % |Tiemp| % |Tiemp| % |Tiemp| % |Tiemp| % |Tiemp| % |Tiemp| % |Tiemp| % (Tiemp| % |[Tiemp| % |[Tiemp| % |[Tiemp

Al | 21% [ 10 [ 1.2% 6 1.8% 8 1,7% B 09% | 4 1.2% 6 24% | 11 [15% 7 1,2% 6 0,9% [ 4 26% | 13 [16% 3
AD2 | 76% [ 37 [29% [ 14 |26% | 13 [44% | 21 [65% | 3 [24% | 11 [1.2% 6 33% | 16 [ 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A03 [ B2% [ 40 [132%[] 64 |[65% | 31 [93% | 456 [47% | 23 [1566%| 75 [41% | 20 [81% | 39 |109%| 52 [135%| 65 |206%| 99 [150%| 72
AD4 | 18% i 1.5% 7 71% | 3 [34% | 16 [68% | 32 [41% ] 20 [191%] 92 [100%| 48 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
AD5 [53% [ 26 | B88% [ 42 [ T1% | 34 [7T1% | 34 [69% | 26 [41% | 20 [79% | 38 [60% | 29 |68% | 32 [36% | 18 | 74% | 356 [60% | 29
A06 [126% [ 61 [103%[ 49 ([124%| 59 [118%| 56 [79% [ 38 [121%] A8 [50% | 24 [83% | 40 | 71% | 34 [85% | 41 |100%| 48 [85% | 41
AOT | 09% ] 4 0,0% 0 0,0% 0 0,3% 1 21% [ 10 [0,0% 0 0,0% 0 0,7% 3 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
ADS | 50% | 24 [T7A% [ 35 |00% 0 41% | 20 [62% | 30 [38% | 18 [12% B 37% | 18 [ 0,0% 0 0,0% a 0,0% 0 0,0% 0
AD9 [ 24% [ 11 [ 09% [ 4 44% | 21 [28% | 12 [21% | 10 [62% [ 30 [12% B 31% | 15 | 0,0% 0 0,0% a 0,0% 0 0,0% 0
A10 | 0,0% 0 24% [ 1M | 15% 7 1,3% B 0,0% 0 0,0% a 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% a 09% | 4 0,3% 1
A1 [106%[ 51 [ 97% [ 47 |688% | 42 [97% | 47 [656% | 27 [32% | 16 [65% | 31 [51% | 24 |44% | 21 [29% (| 14 [24% | 11 [32% | 16
A2 [10,9% ] 52 [B2% [ 30 | 0,0% 0 87% | 27 [85% | 41 [0,0% 0 0,0% 0 28% | 4 |147%] T [ 0.0% 0 0,0% 0 49% | A4
A3 | 06% 3 0,0% Q 0,0% 0 0,2% 1 0,0% 0 21% | 10 [24% | 11 [15% 7 0,0% 0 21% | 10 | 09% | 4 1,0% 5
A4 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 1,2% 6 0,0% 0 0,0% 0 04% | 2 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
AS | 24% ] 1 [50% [ 24 | 0.3% 1 25% | 12 [0,0% 0 0,0% 0 1.2% 6 04% | 2 |[11.8%| 56 | 0.6% 3 1.5% 7 [46%]| 22
A6 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
AT | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 29% | 14 [00% 0 1,2% G 1.4% 7 0,0% 0 0,0% 0 65% | 3 [22%] 10
A18 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 1.5% 7 0,0% 0 05% | 2 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A19 | 18% ] 0,0% 0 [M2%] 5 [43% | 21 [18% ] 21% | 10 [132%| 64 [67% | 27 |138%| 66 |171%([ 82 |179%| 86 [163%| 78
T21% | 346 |694%([ 333 |635%[305 |6B3%[328 |629%[302 |582%[ 280 |665%[319 |625% [ 300 |706%| 339 ([494%[ 237 |[706%| 339 (63 5% [ 305

A20 [194% [ 93 [266% [ 123 [247% | 119 [232%| 12 [194%([ 93 [336%] 161 [274%| 131 [268%| 128 |203% | 97 [37.9%| 182 |26,8%| 126 [28,3%| 136
A1 | 09% ] 4 0,0% a 0,3% 1 04% | 2 1,5% i 0,6% 3 0,3% 1 08% | 4 1,2% 6 0,9% | 4 0,0% 0 0,7% 3
A2Z2 | 0,0% 0 0,0% a 0,3% 1 0.1% 0 0,0% 0 0,0% a 0,0% 0 0,0% 0 0,3% 1 0,6% 3 0,0% 0 0,3% 1
AZ3 | 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0 0,0% 0
A24 1 29% | 14 [50% ] 24 | 53% | 25 [44% | 21 [12% 6 0,0% 0 1,5% 7 09% | 4 1,2% 6 0,3% 1 0,0% 0 05% | 2
A25 | 47% | 23 [ 0.0% Q 1.2% 6 2,0% 9 82% | 40 [53% | 25 [44% | 21 [60% | 29 |65% ([ 3 | 68% | 32 |26% | 13 [53% | 25
A26 | 0,0% 0 0,0% 0 47% | 23 [16% 8 68% [ 32 [24% | 11 [00% 0 30% | 15 [ 0,0% 0 41% | 20 | 0,0% 0 1,4% 7
27.9% [ 134 |1306% [ 147 |365% [ 175 |3 7% [ 152 |371% [ 178 |41.8%[ 200 [335% 161 |37.5%[ 180 [294% 141 ([506% [ 243 [294% [ 141 [365%[ 175
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ANEXO J. CATEGORIZACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LOS
PUESTOS DE TRABAJO OPERATIVOS

Descripcion actividades Rutinaria | Variable
AO01 | Recibo/entrega turno
A02 | Ronda estructurada
AO03 | Control de la operacion
A04 | Cambio en la operacion
AO05 | Revision directrices
A06 | Realizacién de reportes
AO07 | Ejecutar BEC
A08 | Toma muestras O
A09 | Movimientos en campo
A10 | En reunién
A1l | Comunicacién
A12 | Permisos de trabajo
A13 | Entrenamiento en puesto
A14 | Proceso equipos intervenidos
A15 | Aspectos HSE
A16 | Mediciones
A17 |Hace/Aplica SAS, SAES
A18 |Drenajes O
A19 | Otras actividades N.A N.A
A20 | Suplementos y ocio X
A1 Prepgracic’)n/finalizacic’)n
trabajo
A22 | Esperas X
A23 | Desplazamientos
A24 | Relacionadas administracion X
A25 | Aimuerzo/Comida/Cena X
A26 | Anormalidades en el turno

> >0 O>»>»0O0>» 0>

Actividades que generan valor

OO0 O0>»0

No generan valor
x

O: Operativa (en campo)
Administrativa (en Cuarto de Control)
C: Compuesta (Administrativas y operativas)
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ANEXO K. PERFILES CARGOS PROPUESTOS

1. Identificacion del Cargo

Titulo del cargo Operador de Planta — Casa de Bombas
Dependencia Departamento de Materias Primas y Productos
Cargo del Jefe | Jefe de Departamento Materias Primas y Productos
Inmediato

Fecha Revision Junio de 2012

2. Resumen del puesto

Operador Casa de Bombas 2

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos para el recibo,
almacenamiento y entrega a plantas de Slurry, Naftas, ALC y Rafinato, dentro de
las ventanas operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad,
seguridad y proteccion ambiental para garantizar una operacion confiable y
segura.

Operador Casa de Bombas 5

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos para el recibo,
almacenamiento y entrega de combustéleos, ACPM y JET a clientes internos y
externos de la Refineria, dentro de las ventanas operativas y de integridad,
cumpliendo con los criterios de calidad, seguridad y proteccion ambiental para
garantizar una operaciéon confiable y segura.

Operador Casa de Bombas 8

Operar y mantener los sistemas y equipos para el recibo, almacenamiento,
mezcla y entrega de crudos y ALC dentro de las ventanas operativas y de
integridad, cumpliendo con los criterios de calidad, seguridad y proteccién
ambiental para garantizar una operacion confiable y segura.

Operador Casa de Bombas Balance

Operar, monitorear y mantener los sistemas y equipos de la unidad para el
recibo, almacenamiento y entrega de CRC, DMO y DMOH a plantas, dentro de
las ventanas operativas y de integridad, cumpliendo con los criterios de calidad,
seguridad y proteccion ambiental para garantizar una operacion confiable y
segura.
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3. Descripcién de funciones y responsabilidades

1. Aplicar los reglamentos establecidos dentro de la estructura de control de
gestion (ECG’s) del Departamento, los protocolos y directrices para la
ejecucion de entregas de turno y reuniones de inicio de turno y andlisis
operacional efectivas.

2. Verificar y reportar en los sistemas de informacion operacional (RIS, SIO,
SILAB, CDLAB, PI), y analizar los datos de condiciones operacionales,
novedades y aspectos criticos operativos, de HSE, mantenimiento, permisos
de trabajo y situaciones especiales del turno para dar continuidad a la
operacion.

3. Aplicar los procedimientos de operacién para los procesos operativos que
apliguen a los equipos, sistemas o unidades bajo su responsabilidad, con el
fin de garantizar una operacion confiable y segura, dentro de las ventanas
existentes.

4. Monitorear y controlar las variables operacionales de los procesos, sistemas
y equipos bajo su responsabilidad de acuerdo a las guias de control y
ventanas de integridad, cumpliendo con las recomendaciones de analisis
operacional y exigencias del proceso para asegurar la confiabilidad de la
operacion.

5. Efectuar las rondas estructuradas disefiadas para el area de trabajo, con el
fin de identificar, controlar y solucionar situaciones actuales o futuras que
requieran intervencion y asegurar la operacién normal y confiabilidad de la
unidad.

6. Ejecutar y documentar el Mantenimiento Primario a los Equipos (BEC) y
sistemas bajo su responsabilidad (Limpieza de filtros, escapes de fluidos de
enfriamiento, lubricacién de bombas, instalacion y retiro de ciegos, entre
otros) para garantizar confiabilidad y disponibilidad de equipos y procesos.

7. Tomar muestras rutinarias y especiales que apliquen (seguimiento a la
preparacion de productos, visto bueno y calidad) registrarlas, hacer
seguimiento y analisis a los resultados y reportar las desviaciones
encontradas con el fin de cumplir con el programa de produccion y asegurar
la calidad de los productos.

8. ldentificar, analizar los riesgos y monitorear los permisos de trabajo del area
de responsabilidad, estableciendo y asegurando el cumplimiento de
controles y condiciones del trabajo de acuerdo con los procedimientos,
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normas y politicas de la organizacion.

9. Participar en auditorias y ejecutar recomendaciones de mejoramiento en
aspectos HSE, tales como, orden y aseo, permisos de trabajo y
procedimientos operativos, con el fin de identificar oportunidades de mejora.

10.Chequear, reportar y controlar el estado de los inventarios de los quimicos y
aceites lubricantes en su area de responsabilidad, asi como las necesidades
de insumos y suministros para la operacion (EPP, elementos SAS,
papeleria, aceites, etc.) con el fin de garantizar su existencia y disponibilidad
para el desarrollo normal de la operacion.

11.Participar en la identificacion y analisis de incidentes y fallas de control de su
area, asi como reportar y gestionar la solucion, para garantizar condiciones
seguras para las personas, procesos, instalaciones y productos, lograr
mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

12.Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento semanal programado,
mantener condiciones establecidas para la realizacion del trabajo y aplicar
los procedimientos para la preparacion, entrega, recibo, pruebas y puesta en
funcionamiento de los equipos bajo su responsabilidad intervenidos por
mantenimiento.

13.Participar en el desarrollo y actualizacion de herramientas de entrenamiento
en el puesto de trabajo tales como, procedimientos, ejercicios ¢Qué pasa
si?, lecciones aprendidas y manuales de guias de entrenamiento

Funciones Genéricas

1. Asumir y desarrollar las funciones y responsabilidades especificas
establecidas por el modelo normativo de seguridad informética en el rol de
usuario informético.

2. Aplicar las politicas y procedimientos de HSE establecidas en la
organizacion.

3. Conocer y aplicar la normatividad vigente que le aplica.

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

5. Atender las demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y
las otras que apliquen al nivel de escalafon
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4. Requisitos

Tecndlogo electromecanico, electricista, en procesos

funciones del
cargo

Educacion . ) : :
industriales o areas afines
: . (*) La experiencia requerida por el rol corresponde con la
Experiencia , . .
afin con estipulada en el escalafon convencional

(Nivel C: 4 — 8 afios; Nivel D: 8 — 14 afos; Nivel E: 14 — 18
afos; Nivel F: 18 afios o superior)

Competencias

Competencias técnicas

e Conocimientos generales de medicidn, procesos
industriales, instrumentacion industrial y operacion de
equipos rotativos

e Inglés basico

e Seguridad industrial, salud ocupacional y gestién ambiental

Competencias organizacionales
e Compromiso con la vida

e Espiritu de equipo

e Pasion por la excelencia

5. Dimensiones

item Rango de manejo
Presupuesto N.A
Activos N.A
Ingresos N.A
Ventas N.A

6. Relaciones méas importantes

Relaciones Internas que apliquen al Puesto de Trabajo

Contactos
(Con Quién)

Propésito (Para Qué)

Operadores del
mismo  puesto
de trabajo

Recibo y entrega de turno: Informar movimientos y demas
condiciones operativas para dar continuidad a la operacion, las
actividades realizadas en el area y cumplimiento a los
programas de produccion establecidos
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Relaciones Internas que apliquen al Puesto de Trabajo

(gg::tgﬁtigi) Propoésito (Para Qué)

- Coordinar ajustes operacionales, monitoreo a la produccion,
Tecnicos Ylflujos y calidad de los productos. Informar novedades operativas
operadores 10S Y . P i ) Per; :
plantas de Soluu_on conjunta de problemgs operamonale; y actividades
proceso especiales. Atender las neces[d,ades y requerimientos de las

plantas para mantener la operacion

Establecer lineamientos operativos para dar cumplimiento a los
Técnicos y|programas y mantener la operacion. Coordinar realizacion de
operadores de|alineamientos y equipos para el recibo, almacenamiento y
las Casas de|entrega de productos dentro de especificaciones. Informar
Bombas estado de la operacion, equipos y sistemas. Solucion conjunta

de problemas operacionales y actividades especiales

Laboratorio

Recoleccion y resultados de muestras y analisis especiales de
calidad

Supervisores 'y
lideres

Informar condiciones operacionales y ajustes a la operacién de
las unidades y/6 programas de produccion, estado de equipos,
sistemas, necesidades de suministros e insumos, no
conformidades, incidentes, novedades, permisos de trabajo en el
area, entre otros. Realimentacion, transferencia de
conocimientos

Personal de
Mantenimiento

Cumplir con el programa de mantenimiento, aplicacion protocolo
para entrega y recibo de equipos, elaboracién de ATS, permisos
de trabajo, aclaraciones sobre el alcance de los trabajos,
auditoria a uso de elementos de proteccion personal

Relaciones Externas que apliquen al Puesto de Trabajo

Contactos L .
(Con Quién) Propésito (Para Queé)
VSM Coordinar la entrega de productos de acuerdo con el programa
VIT Elaborar y coordinar el cumplimiento de programas de recibo
materias primas y productos y la entrega de productos
Ventas En la estacion de propileno para coordinar las ventas por
carrotanques
Iélstr;z;dero Y| Definir criterios operativos y coordinar entrega de productos
Funcionarios
de firmas - N . :
, Seguimiento y acompafiamiento de los trabajos realizados en el
contratistas X : - . o
. area. Garantizar condiciones del area para la realizacion de
relacionados . . L
con ol trabajos, realizar charlas y acompafiamiento
Departamento
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7. Toma de Decisiones

7.1. Decisiones que debe tomar

Operativas de recibo, almacenamiento, alistamiento y entrega de productos
para dar cumplimiento al plan de produccion y directrices establecidas
Condiciones de seguridad que deben cumplirse en el area para la realizacion
de trabajos

Programacion y ejecucion de actividades de la casa de bombas para
asegurar confiabilidad de equipos y sistemas

Acciones preventivas o correctivas para asegurar calidad de los productos

7.2. Decisiones que debe proponer
e Control de cambios
e Paradas de equipos y/o sistemas cuando las condiciones pongan en riesgo
la integridad de las personas y las instalaciones
e Cambios operacionales que puedan afectar los programas de produccion y
trabajo
¢ Planeacion de la produccion
e Efectuar y recomendar actividades para mejorar las condiciones de salud
ocupacional, seguridad y medio ambiente
e Movimientos operacionales para atender contingencias 0 emergencias
operacionales
8. Comités en los que participa
N.A
Reviso Aprobo

Profesional de la Unidad de Jefe de Unidad Organizativa
Seleccion, Compensacion y
Movilidad
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1. Identificacion del Cargo
Titulo del cargo Técnico de Pantalla Blending y Técnico de Pantalla
Materias Primas y Gases
Dependencia Departamento de Materias Primas y Productos
Cargo del Jefe | Jefe de Departamento Materias Primas y Productos
Inmediato
Fecha Revision Junio 2012
2. Resumen del puesto

Coordinar y asegurar las actividades requeridas en las unidades de proceso de
su responsabilidad de forma eficiente y rentable de acuerdo con los estandares
de HSE, integridad operativa y confiabilidad, con el minimo impacto ambiental
para dar cumplimiento de los programas de produccion establecidos.

3. Descripcién de funciones y responsabilidades

1.

Aplicar los reglamentos establecidos dentro de la estructura de control de
gestion (ECG’s) del Departamento, los protocolos y directrices para la
ejecucién de entregas de turno, reuniones de inicio de turno y de anlisis
operacional efectivas.

Verificar y asegurar el cumplimiento de las actividades operativas
programadas para el turno en las areas bajo su responsabilidad, con el fin de
lograr integridad operativa y garantizar el cumplimiento de los programas de
produccién.

Reportar e informar los datos de condiciones operacionales, novedades y
resultados obtenidos en el turno tales como, movimientos operacionales,
aspectos HSE, oportunidades en las éareas, implementaciéon de acciones
correctivas, no conformidades, fallas de control e incidentes del area estado
de trabajos y necesidades de mantenimiento, permisos de trabajo, para
asegurar el cumplimiento de los planes y programas establecidos en la
unidades.

Monitorear y controlar las variables operacionales de acuerdo con las
ventanas de integridad y dentro de las areas de su responsabilidad y cumplir
las recomendaciones de analisis operacional, de procedimientos y exigencias
del proceso para garantizar el cumplimiento de programas establecidos.

Efectuar la ronda estructurada disefiada para las unidades bajo su
responsabilidad, con el fin de identificar, controlar y solucionar situaciones
actuales o futuras que requieran intervencion y asegurar la operacién normal y
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confiabilidad de la unidad.

6. Liderar los andlisis operacionales de las unidades para definir, comunicar y
asegurar acciones para la eliminacién de fallas en elementos criticos (malos
actores), riesgo ambiental, disminucion de accidentalidad y cumplimiento a los
programas de produccién y el plan de entrega a clientes en forma confiable,
rentable y segura.

7. Participar en el proceso de planeacion y ajuste de programas de produccion,
recibos y entregas de materias primas, productos intermedios y terminados
con base en la disponibilidad de almacenamiento e inventarios del
Departamento.

8. Participar en auditorias, identificar oportunidades, elaborar y ejecutar
recomendaciones de mejoramiento en aspectos HSE, tales como, orden y
aseo, permisos de trabajo y procedimientos operativos, con el fin de identificar
oportunidades de mejora.

9. Asegurar la existencia y disponibilidad de inventarios de quimicos, aceites
lubricantes, insumos y suministros para la operacién (EPP, elementos SAS,
papeleria, aceites, etc.) en su area de responsabilidad con el fin de garantizar
el desarrollo normal de la operacion.

10. Participar en la identificacion y andlisis de incidentes y fallas de control de su
area, asi como reportar y gestionar la solucién, para garantizar condiciones
seguras para las personas, procesos, instalaciones y productos, lograr
mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

11.Coordinar y dirigir las acciones requeridas en su area para el manejo de
emergencias buscando el restablecimiento de la normalidad en forma segura
y en el menor tiempo posible de acuerdo con el procedimiento.

12.Aplicar, divulgar y verificar cumplimiento de normas, procedimientos y
estandares requeridos en su area para garantizar la seguridad de las
personas e instalaciones bajo su responsabilidad.

13. Orientar, entrenar y hacer seguimiento al personal bajo su responsabilidad en
condiciones normales y en emergencias, para establecer cumplimiento de
metas y el logro de resultados.
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Funciones especificas
Técnico de Materias Primas y Gases

1. Controlar y coordinar las operaciones de recibo, almacenamiento,
preparacion alistamiento y entrega de crudos, asi como los sistemas y
equipos bajo su responsabilidad y tomar las acciones de direccionamiento en
caso de desviaciones, perturbaciones o emergencias para cumplir con los
programas de manera confiable, rentable, segura y ambientalmente
responsable dentro de los parametros de calidad y ventanas operativas
existentes.

Técnico de Blending

1. Controlar y coordinar las operaciones de recibo de productos componentes,
almacenamiento de naftas, preparacion de gasolinas, combustéleos, diesel,
alistamiento y entrega de productos intermedios y terminados; asi como los
sistemas y equipos bajo su responsabilidad y tomar las acciones de
direccionamiento en caso de desviaciones, perturbaciones o emergencias
para cumplir con los programas de manera confiable, rentable, segura y
ambientalmente responsable dentro de los parametros de calidad y ventanas
operativas existentes.

Funciones Genéricas

1. Asumir y desarrollar las funciones y responsabilidades especificas
establecidas por el modelo normativo de seguridad informéatica en el rol de
usuario informético.

Aplicar las politicas y procedimientos de HSE establecidas en la organizacion.
Conocer y aplicar la normatividad vigente que le aplica.

Atender las demas funciones que se le asignen o le correspondan de acuerdo
con la naturaleza del cargo

Hwn

4. Requisitos

Educacion Técnico, Tecndlogo o Ingeniero Electrénico, Electromecanico,
Mecatronico, Sistemas o afines

Experiencia Ingeniero: mas de 3 afios

afin con | Tecndlogo: méas de 5 afos

funciones del | Técnico o CAP Sena: mas de 10 afios

cargo Experiencia en puestos de trabajo de operador de Unidades en
el Departamento
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Competencias técnicas

Competencias | e

e Conocimientos
compresores,
instrumentacion industrial, operacion de equipos rotativos.

e Aplicacion de las variables econdmicas asociadas a los

procesos.

Sistema de gestion de la calidad

¢ Inglés intermedio

medicion
de

en
manejo

estatica y dinamica,
sustancias  quimicas,

Competencias organizacionales

e Compromiso con la vida
e Espiritu de equipo
e Pasién por la excelencia

5. Dimensiones

item Rango de manejo
Presupuesto N.A
Activos N.A
Ingresos N.A
Ventas N.A

6. Relaciones méas importantes

Relaciones Internas

Contactos (Con Quién)

Propoésito (Para Qué)

Técnicos del mismo
departamento operativo

Recibo y entrega de turno: Dar continuidad al
cumplimiento  del programa de  produccién,
instrucciones administrativas (manejo de personal).

Técnicos y operadores
de otras dependencias
operativas

Coordinar ajustes operacionales, manejos de
emergencia, solucion conjunta de problemas
operacionales y actividades especiales (deslastre de
planta , uso de servicios industriales, consumo de
energia)

Cumplir con el programa de mtto: aplicacion de

Supervisores de : : .
o protocolo para entrega y recibo de equipos, permisos
Mantenimiento . P :
de trabajo y andlisis de trabajo seguro
. Elaboracion de ATS, permisos de trabajo,
Personal ejecutor de . .
aclaraciones sobre el alcance de los trabajos,

mantenimiento

auditoria a uso de elementos de proteccion personal.

Técnicos y operadores

Establecer lineamientos operativos para dar
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Relaciones Internas

Contactos (Con Quién) Propdésito (Para Qué)

de las Unidades del | cumplimiento a los programas y mantener la

Departamento operacion. Coordinar realizacion de alineamientos y
equipos para el recibo, almacenamiento y entrega de
productos dentro de especificaciones. Informar

estado de la operacion, equipos y sistemas. Solucion
conjunta de problemas operacionales y actividades
especiales

Coordinar la recoleccion de muestras y analisis

Laboratorio de Calidad . )
especiales de calidad

Informar condiciones operacionales y ajustes a la
operacion de las unidades y/6 programas de
produccion, estado de equipos, sistemas,
Supervisores y lideres necesidades de suministros e insumos, no
conformidades, incidentes, novedades, permisos de
trabajo en el area, entre otros. Realimentacion,
transferencia de conocimientos

Desarrollar actividades gue permitan asegurar

Supervisores de | preparacién y atencion de emergencias en el area, el
Prevencion y Control de | funcionamiento de la red de contraincendios vy
Emergencias equipos asociados. Coordinar la asistencia para las

operaciones que lo requieran.

Relaciones Externas

Contactos (Con Quién) Propoésito (Para Qué)

Seguimiento 'y acompafiamiento de los
trabajos realizados en el area. Garantizar

Funcionarios de firmas . ) S
: . condiciones del area para la realizacion de
contratistas relacionado con el . . .
trabajos, realizar charlas y acompafiamiento.
Departamento

Coordinar acciones para el desarrollo de la
operacion

7. Toma de Decisiones

7.1. Decisiones que debe tomar

e Realizar ajustes en los sistemas para ejecutar los procesos del recibo,
almacenamiento, alistamiento y entrega de productos de la unidad en
operacion normal y casos de emergencia.

e Validar trabajos a ejecutar en su area de responsabilidad y garantizar
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condiciones de seguridad en el area para la realizacion de trabajos.

e Decisiones operativas durante las emergencias para proteger la operacion
y la integridad de las personas y las instalaciones

e Programacion y ejecucion de actividades de la casa de bombas para
asegurar confiabilidad de equipos y sistemas.

e Acciones preventivas o correctivas sobre la operacion para cumplir con
los programas diarios de produccion de los productos valiosos en el
futuro.

7.2. Decisiones que debe proponer

e Trabajos sobre su éarea de influencia por encima de su nivel de
autorizacion.

¢ Mejoras para el manejo integral de la produccion.

e Acciones de direccionamiento y actualizacidn tecnoldgica de su area.

e Efectuar y recomendar actividades para mejorar las condiciones de salud
ocupacional, seguridad y medio ambiente.

8. Comités en los que participa

N.A

Reviso Aprobd
Profesional de la Unidad de Jefe de Unidad Organizativa
Seleccion, Compensacion y

Movilidad
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1. Identificacién del Cargo

Titulo del cargo Técnico de Patio- Unidades de Proceso
Dependencia Departamento de Materias Primas y Productos
Cargo del Jefe | Jefe de Departamento Materias Primas y Productos
Inmediato

Fecha Revision Junio 2012

2. Resumen del puesto

Técnico de Patio Casa de Bombas 1

Asegurar los procesos, sistemas y equipos para el recibo, almacenamiento,
alistamiento y despacho a clientes de los productos de la Unidad de forma
eficiente y rentable, dentro de las ventanas operativas y de integridad,
cumpliendo con los estandares de calidad, HSE, confiabilidad y proteccion
ambiental para garantizar una operacion confiable y segura y cumplir con los
programas de produccion.

Técnico de Patio Casa de Bombas 2

Asegurar los procesos, sistemas y equipos para el recibo, almacenamiento,
alistamiento y entrega de productos intermedios de las Casa de Bombas 2y 4 de
forma eficiente y rentable, dentro de las ventanas operativas y de integridad,
cumpliendo con los estandares de calidad, HSE, confiabilidad y proteccién
ambiental para garantizar una operacion confiable y segura y cumplir con los
programas de produccion.

Técnico de Patio Casa de Bombas 5

Asegurar los procesos, sistemas y equipos para el recibo, almacenamiento,
alistamiento y entrega de productos componentes y terminados de las Casa de
Bombas 5, 6 y 7 de forma eficiente y rentable, dentro de las ventanas operativas
y de integridad, cumpliendo con los estandares de calidad, HSE, confiabilidad y
proteccion ambiental para garantizar una operacién confiable y segura y cumplir
con los programas de produccion.

Técnico de Patio Casa de Bombas 9

Asegurar los procesos, sistemas y equipos para el recibo, analisis,
almacenamiento, alistamiento y entrega de productos componentes y terminados
de la unidad de forma eficiente y rentable, dentro de las ventanas operativas y de
integridad, cumpliendo con los estandares de calidad, HSE, confiabilidad y
proteccion ambiental para garantizar una operacién confiable y segura y cumplir
con los programas de produccion.
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Técnico de Patio Unidades Balance

Asegurar los procesos, sistemas y equipos para el recibo, almacenamiento,
alistamiento y entrega de productos intermedios de las Casa Bombas A, By C de
forma eficiente y rentable, dentro de las ventanas operativas y de integridad,
cumpliendo con los estandares de calidad, HSE, confiabilidad y proteccién
ambiental para garantizar una operacion confiable y segura y cumplir con los
programas de produccion.

Técnico de Patio Estacion GLP

Asegurar los procesos, sistemas y equipos para el recibo, analisis,
almacenamiento, alistamiento y despacho de gases licuados (Propileno, GLP,
propano, y butanos) a clientes internos y externos de la Refineria de forma
eficiente y rentable, dentro de las ventanas operativas y de integridad,
cumpliendo con los estandares de calidad, HSE, confiabilidad y proteccion
ambiental para garantizar una operacion confiable y segura y cumplir con los
programas de produccion.

3. Descripcion de funciones y responsabilidades

1. Aplicar los reglamentos establecidos dentro de la estructura de control de
gestion (ECG’s) del Departamento, los protocolos y directrices para la
ejecucion de entregas de turno, reuniones de inicio de turno y de andlisis
operacional efectivas.

2. Reportar e informar los datos de condiciones operacionales, novedades y
resultados obtenidos en el turno tales como, oportunidad en las areas,
implementacion de acciones correctivas y preventivas, incidentes, estado de
trabajos de mantenimiento en ejecucion y necesidades de actualizacién de
permisos para asegurar el cumplimiento de los planes y programas
establecidos en la unidad.

3. Aplicar los procedimientos de operacion y contingencia para el recibo,
almacenamiento, analisis, alistamiento y entrega de materias primas,
productos componentes, intermedios y terminados de la unidad bajo su
responsabilidad, asi como para la operacion de sus sistemas y equipos, con
el fin de garantizar una operacion confiable y segura dentro de las ventanas
existentes.

4. Monitorear y controlar las variables operacionales de los procesos, sistemas
y equipos bajo su responsabilidad de acuerdo a las guias de control y
ventanas de integridad, cumpliendo con las recomendaciones de andlisis
operacional y exigencias del proceso para asegurar la confiabilidad de la
operacion.
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10.

11.

12.

Efectuar las rondas estructuradas disefiadas para el area de trabajo, con el
fin de identificar, controlar y solucionar situaciones actuales o futuras que
requieran intervencion y asegurar la operaciéon normal y confiabilidad de la
unidad.

Programar, ejecutar, documentar y evaluar la efectividad del programa de
Cuidado Bésico de Equipos (BEC) y sistemas bajo su responsabilidad para
garantizar confiabilidad y disponibilidad de los equipos y procesos de la
unidad.

Tomar las muestras para analisis de calidad de los productos, registrarlas,
hacer seguimiento y andlisis a los resultados y reportar las desviaciones
encontradas con el fin de cumplir con el programa de produccion y asegurar
la calidad de los productos intermedios, componentes y productos
terminados de la unidad bajo su responsabilidad.

Identificar, analizar los riesgos y monitorear los permisos de trabajo del area
de responsabilidad, estableciendo y asegurando el cumplimiento de
controles y condiciones del trabajo de acuerdo con los procedimientos,
normas y politicas de la organizacion.

Participar en auditorias y ejecutar recomendaciones de mejoramiento en
aspectos HSE, tales como SAS orden y aseo, permisos de trabajo y
procedimientos operativos, con el fin de identificar oportunidades de mejora.

Chequear, reportar y controlar el estado de los inventarios de los quimicos,
aceites lubricantes, en su é&rea de responsabilidad, asi como las
necesidades de insumos y suministros para la operacion (EPP, elementos
SAS, papeleria, aceites, etc.) con el fin de garantizar su existencia y
disponibilidad para el desarrollo normal de la operacién.

Liderar y participar en la identificacion e investigacion de incidentes y fallas
de control, ejecutar recomendaciones de mejoramiento, coordinar las
actividades para su soluciébn y realizar el proceso de divulgacién de
lecciones aprendidas en el area bajo responsabilidad, con el objetivo de
garantizar condiciones seguras para las personas, procesos, instalaciones y
productos, lograr mejoramiento continuo y aprendizaje organizacional.

Responder por la ejecucion del plan de mantenimiento semanal programado
en el area, mantener condiciones establecidas para la realizacion del trabajo
y aplicar los procedimientos establecidos para preparar, entregar, recibir,
probar y poner en funcionamiento los equipos intervenidos por
mantenimiento, diligenciando el respectivo protocolo de cambio de custodia
para garantizar disponibilidad y confiabilidad de equipos y sistemas.
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13.Liderar, recomendar y ejecutar acciones que contribuyan al analisis
operacional del area, para la eliminacién de fallas en elementos criticos
(malos actores), riesgo ambiental y disminucion de accidentalidad y ejecutar
las actividades para dar cumplimiento a los compromisos de produccion en
forma confiable, segura y rentable.

14.Asegurar el cumplimiento de normas, procedimientos y estandares
requeridos en la unidad de proceso bajo su responsabilidad para garantizar
la seguridad de las personas, instalaciones, medio ambiente y procesos.

15.Asegurar el cumplimiento de programas de produccion, recibos y entregas
de materias primas, productos intermedios y terminados con base en la
disponibilidad de almacenamiento e inventarios del Departamento.

Funciones especificas

Técnico de Patio Casa de Bombas 9
1. Programar, liderar y ejecutar pruebas de analisis y acciones de
mejoramiento para el sistema de analizadores en linea, con el fin de
garantizar su confiabilidad y disponibilidad.

2. Chequear, reportar y controlar el estado de los inventarios de los quimicos,
aceites lubricantes gases de arrastre de los analizadores en linea, en su
area de responsabilidad, asi como las necesidades de insumos y suministros
para la operacion (EPP, elementos SAS, papeleria, aceites, etc.) con el fin
de garantizar su existencia y disponibilidad para el desarrollo normal de la
operacion.

Funciones Genéricas

1. Asumir y desarrollar las funciones y responsabilidades especificas
establecidas por el modelo normativo de seguridad informética en el rol de
usuario informatico.

2. Aplicar las politicas y procedimientos de HSE establecidas en la
organizacion.

3. Conocer y aplicar la normatividad vigente que le aplica.

4. Atender las demas funciones que se le asignen o le correspondan de
acuerdo con la naturaleza del cargo
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4. Requisitos

Educacion

Técnico, Tecndlogo o Ingeniero Electrénico, Electromecénico,
Mecatronico o afines

Experiencia en
puestos de
trabajo del Dpto.

Ingeniero: mas de 3 afios
Tecnélogo: mas de 5 afios
Técnico o CAP Sena: més de 10 afios

Competencias

Competencias técnicas

Norma Técnica de Competencia Laboral (NCL) de técnico
de patio.

Aplicacion de las variables econémicas asociadas a los
procesos.

Sistema de gestion de la calidad

Inglés intermedio
Seguridad industrial,
ambiental

salud ocupacional y gestion

Competencias organizacionales

Compromiso con la vida
Espiritu de equipo
Pasién por la excelencia

5. Dimensiones

item Rango de manejo
Presupuesto N.A
Activos N.A
Ingresos N.A
Ventas N.A

6. Relaciones mas importantes

Relaciones Internas

Contactos (Con Quién)

Proposito (Para Qué)

Técnicos del

mismo
departamento operativo

Recibo y entrega de turno: Dar continuidad al
cumplimiento del programa de produccion,
instrucciones administrativas.

Técnicos y operadores de
dependencias

otras

Coordinar ajustes operacionales, manejos de
emergencia, solucibn conjunta de problemas
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Relaciones Internas

Contactos (Con Quién)

Propoésito (Para Qué)

operativas

operacionales y actividades especiales (deslastre de
planta , uso de servicios industriales, consumo de
energia)

Supervisores de

Mantenimiento

Cumplir con el programa de mantenimiento:
aplicacion de protocolo para entrega y recibo de
equipos, permisos de trabajo y analisis de trabajo
seguro.

Personal ejecutor de

mantenimiento

Elaboracion de Analisis de riesgo, permisos de
trabajo, aclaraciones sobre el alcance de los
trabajos, auditoria a uso de elementos de proteccion
personal.

Técnicos y operadores
del Departamento de
Materias Primas y
Productos

Establecer lineamientos operativos para dar
cumplimiento a los programas y mantener Ila
operacion. Coordinar realizacion de alineamientos y
equipos para el recibo, almacenamiento y entrega de
materias primas, productos intermedios y terminados
dentro de especificaciones. Informar estado de la
operacion, equipos y sistemas. Solucion conjunta de
problemas operacionales y actividades especiales

Laboratorio de Calidad

Coordinar la recoleccion de muestras y andlisis
especiales de calidad

Supervisores y lideres

Informar condiciones operacionales y ajustes a la
operacion de las unidades y/6 programas de
produccién, estado de equipos, sistemas,
necesidades de suministros e insumos, no
conformidades, incidentes, novedades, permisos de
trabajo en el éarea, entre otros. Realimentacion,
transferencia de conocimientos

Supervisores de
Prevencion y Control de
Emergencias

Desarrollar actividades  que permitan asegurar
preparacién y atencion de emergencias en el area,
el funcionamiento de la red de contraincendios y
equipos asociados. Coordinar la asistencia para las
operaciones que lo requieran.

Relaciones Externas

Contactos (Con Quién)

Propdsito (Para Qué)

VSM

Coordinar la entrega de productos de acuerdo con el
programa
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Relaciones Externas

Contactos (Con Quién) Propdsito (Para Qué)

VIT

Elaborar y coordinar el cumplimiento de programas
de recibo materias primas y productos y la entrega de
productos

Seguimiento y acompafiamiento de los trabajos

Funcionarios de firmas | realizados en el area. Garantizar condiciones del
contratistas relacionado | area para la realizacion de trabajos, realizar charlas y
con el Departamento acompafamiento. Coordinar acciones para el

desarrollo de la operacion

7. Toma de Decisiones

7.1. Decisiones que debe tomar

Realizar ajustes en los sistemas para garantizar confiabilidad de los datos
en los procesos del recibo, almacenamiento, alistamiento y entrega de
productos de la unidad en operacion normal y casos de emergencia
Validar trabajos a ejecutar en su area de responsabilidad y garantizar
condiciones de seguridad en el &rea para la realizacion de trabajos
Decisiones operativas durante las emergencias para proteger la operacion
y la integridad de las personas y las instalaciones

Programacién y ejecuciéon de actividades de la casa de bombas para
asegurar confiabilidad de equipos y sistemas

Acciones preventivas o0 correctivas sobre la operacion para cumplir con
los programas diarios de produccion de los productos valiosos en el futuro

7.2. Decisiones que debe proponer

Trabajos sobre su area de influencia por encima de su nivel de
autorizacion.

Mejoras para el manejo integral de la produccion.

Acciones de direccionamiento y actualizacién tecnoldgica de su area
Efectuar y recomendar actividades para mejorar las condiciones de salud
ocupacional, seguridad y medio ambiente
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8. Comités en los que participa

N.A

Reviso Aprobd
Profesional de la Unidad de Jefe de Unidad Organizativa
Seleccion, Compensacion y

Movilidad
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ANEXO L. PROCEDIMIENTO PARA LA ROTACION DE PERSONAL ENTRE EL
DEPARTAMENTO DE MATERIAS PRIMAS Y PRODUCTOS Y OTRAS
UNIDADES DE LA REFINERIA

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para los procesos de rotacion y pasantias con otras areas
operativas y de produccion de ECOPETROL, que permitan generar y mantener
relaciones favorables y de confianza entre las partes interesadas y garantizar el
talento humano requerido por la estrategia para cumplir con las responsabilidades
y funciones de cada unidad.

2. GLOSARIO

Competencias: Son comportamientos observables y medibles fruto de la
aplicacion de conocimientos, habilidades y actitudes que posibilitan un desempefio
superior

Desempefio: Es la unidad de medicion del cumplimiento de las funcione sy el
logro exitoso de los resultados requeridos en un cargo, dentro de la estructura
general, organizacional y funcional de una empresa

Especialidad: Oficio definido por un conjunto de caracteristicas y competencias
requeridas para realizar de manera adecuada las funciones que le son asignadas.

Nivel: Conjunto de categorias que se asocian a cargos de similar complejidad y
competencias.

Pasantia: Accion de desarrollo que implica desplazamiento a otra unidad de
trabajo en ECOPETROL o a otra empresa, permitiendo el intercambio y
aseguramiento de mejores practicas y la transferencia de conocimiento y
tecnologia

Programas de formacion: Programas de postgrado, eventos de capacitacion
(diplomados, cursos, conferencias, seminarios, congresos, talleres, capacitacion a
través de medios virtuales)

3. CONDICIONES GENERALES
Este procedimiento es de aplicacion en el Departamento de Materias Primas y
Productos para la realizacion de movimientos de personal y elaboracion de planes

de rotacion para los operadores, técnicos y supervisores con oreas areas de la
refineria.
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Las actividades claves para la elaboracion y ejecucion de movimientos de
personal entre unidades involucran:

1 Establecer requerimientos y competencias requeridas por los funcionarios de
otras areas para la ocupacion de los puestos de trabajo

1 Definir tipo de némina, especialidad y nivel del cargo del personal requerido

1 Definir funcionarios para el proceso de rotacion entre areas que cumplan con
los requisitos establecidos

1 Asegurar que los requerimientos y competencias requeridas para los puestos
de trabajo de ambas partes sean equitativas

1 Definir programa de formacion para el personal que participara del proceso de
rotacion entre areas

1 Generar una cultura de gana-gana en el proceso para que resulte favorable,
confiable y sostenible en el tiempo

4. DESARROLLO

La elaboracién y ejecucion efectiva de los planes de rotacion y movimientos entre
areas establecidos permite que el personal adquiera habilidades, conocimiento y
experiencia en otros procesos ejecutados en las areas, enriqueciendo su
desarrollo profesional y personal, debido a la interaccibn permanente con otros
funcionarios.

Las pasantias y rotacion son un mecanismo de exposicion de las competencias de

los trabajadores, a través del intercambio de experiencias y conocimientos de

caracter técnico o administrativo entre dependencias o cargos al interior de

Ecopetrol S.A, su grupo empresarial o entidades externas a nivel nacional o

internacional.

El plan de actividades debe establecer previamente y de comun acuerdo entre los

directamente involucrados en su desarrollo:

1 Actividades de supervision y acompafiamiento programadas de forma
coordinada y ser ejecutada por el personal mas idéneo

1 Infraestructura adecuada para la organizacion y soporte requeridos para un
exitoso desarrollo de la accion

En la planeacion de la rotacibn se deben determinar los cargos y los
colaboradores que van a participar en la misma y los programas de rotacion no
deben afectar el desarrollo normal de las actividades del area.

El proceso de rotacion se optimiza con una adecuada planeacion y desempefio
dia a dia de los responsables de los procesos, quienes deben validar la
conveniencia de realizar ajustes que permitan mejorar la efectividad de los mismos
con base en el flujograma descrito en la Figura 1.
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4.1Responsabilidades

4.1.1 Funcionario:

Entender la metodologia acordada.
Comunicar inconvenientes e inquietudes.
Cumplir con los procesos y actividades asignadas a su cargo

4.1.2 Lider de personal

Orientar y recomendar personal a participar en el proceso de rotacion y
movimientos

Asegurar la disponibilidad del personal para los procesos de entrenamiento
y formacion

Solucionar las dudas que se presenten durante el desarrollo del proceso
Realizar el proceso de negociacion con las otras unidades o
departamentos

Suministrar toda la documentacién de soporte requerida para cumplir el
objetivo.

Alinear todas las actividades asegurando la integridad del programa
Consultar con sus pares para enriquecer la informacion.

4.1.3 Lider de entrenamiento y calidad

0

Asegurar el entrenamiento y cumplimiento de las actividades de formacién
programadas para los operadores, técnicos y supervisores

Garantizar personal competente y calificado en los puestos del
Departamento

Asegurar la obtencién del resultado y apoyo a la implementacion

Revisar la definicion de procesos y requerimientos y orientar las
actividades a desarrollar para su ejecucion

Consultar con sus pares para enriquecer la informacion.

4.1.4 Jefe de Departamento

Revisar y aprobar los procesos, requerimientos y personal definido para
participar en el proceso de rotacion o pasantia
Analizar de manera integral todo el proceso.
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Figura 1. Flujograma para la rotacion y pasantias de personal

Lider de personal
Lider entrenamiento y calidad
Jefe de Departamento

Lider entrenamiento y calidac

Lider de personal

Funcionario

Lider entrenamiento y calidac

Fuente. Departamento PPD

No Aplica.
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7. CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Cambios
1 18/06/2012 Elaboracion del documento
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