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1. OBJETIVO

Asegurar la gestién de control de cambios de personal en los Cargos Criticos por Seguridad de Procesos
para garantizar que los equipos criticos siempre sean operados y mantenidos de manera sana, segura y
limpia.

2. DESARROLLO

Para hacer los cambios de personal en los Cargos Criticos por Seguridad de Procesos se han definido
las siguientes etapas:

Planeacion

1. Identificacién de los cargos criticos por seguridad de procesos

2. Identificacion de titulares y candidatos a ser reemplazo de cargos criticos por seguridad de
procesos, tanto funcionarios como personal aliado.

3. Verificar cumplimiento de la Matriz de criterios requeridos para reemplazo de Cargos Criticos
por Seguridad de Procesos para candidatos a reemplazo. Como resultado se identifica y
formaliza el personal que cumple criterios y el personal que requiere un plan de cierre de
brechas para ocupar el cargo. El resultado se registra en el “Formato gestién del Cambio de
Personal para Seguridad de Procesos” HSE-F-142.

Implementacion / Gestion del cambio

4. Gestion del cambio de personal en cargos criticos por seguridad de procesos
5. Seguimiento y cierre del cambio de personal en cargos criticos por seguridad de procesos

Esta guia debera aplicarse a todas las unidades organizativas de Ecopetrol S.A., para las situaciones en
las que las personas que ocupan Cargos Criticos por Seguridad de Procesos se ausentan o no pueden
ejecutar su trabajo. Incluye Cargos Criticos por Seguridad de Procesos en contratos de asociacion
donde Ecopetrol S.A es operador del campo; ademas, para el caso donde Ecopetrol S.A tiene en sus
operaciones, contratistas o aliados en actividades de operacién. No aplica para redistribucién de trabajo
entre los funcionarios del turno.

Si bien el objeto de la guia es preventiva contando con candidatos a hacer cambios planeados, que
cumplan la Matriz de criterios requeridos para reemplazo de Cargos Criticos por Seguridad de
Procesos, se pueden presentar acciones urgentes que podrian salir del esquema planteado en esta
guia. Para estos casos se debe valorar por un equipo multidisciplinario, con la participaciéon del
funcionario solicitante, los riesgos asociados a los cambios urgentes con los consiguientes controles
adicionales sugeridos. La presente guia aplica para cambios planeados.

Los cambios de personal se pueden presentar por:

¢ Promociones.
e Transferencias.
o Transferencia: Cambio de unidad organizacional y/o ciudad base de trabajo de un
trabajador al interior de ECOPETROL S.A.
o Transferencia temporal misma base de trabajo: Corresponde a un cambio de unidad
organizacional en la misma base de trabajo. Por ejemplo de un &rea corporativa a otra
corporativa manteniendo la misma base de trabajo.
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o Transferencia temporal diferente base de trabajo: Corresponde a un cambio de unidad
organizacional en otra base geogréafica de trabajo. Por ejemplo de un area corporativa a
otra corporativa manteniendo en otra base o ciudad de trabajo.

Reasignacién de funciones.

Renuncias.

Enfermedad, incapacidad o muerte.

Vacaciones, permisos o licencias.

Actividades de capacitacién (para preparar a individuos para que ejerzan determinadas

actividades, aplicando sus conocimientos y habilidades para realizar sus funciones o

atribuciones).

e Retorno al cargo después de ausencia superior a 30 dias (o menor si el lider del area asi lo
determina).

e Para el caso de cambios no planeados: Paros, anormalidades laborales, aplicar el Plan de
continuidad operativa

El motivo del cambio se registra en el formato HSE-F-142 (HOJA 2).
1. IDENTIFICACION DE LOS CARGOS CRiITICOS POR SEGURIDAD DE PROCESOS

El lider de area debe identificar todos los Cargos Criticos por Seguridad de Procesos que le aplican,
para lo cual requiere:

1. Disponer de la identificacién de equipos criticos por Seguridad de Procesos del negocio / area.
2. Identificar cargos que operan y mantienen Equipos Criticos por Seguridad De Procesos.
Registrar en formato HSE-F-142 (Hoja Cargos Criticos)

2. IDE,NTIFICACI('JN DE TITULARES Y CANDIDATOS A SER REEMPLAZO DE CARGOS
CRITICOS POR SEGURIDAD DE PROCESOS

El lider de area debe identificar a los titulares que ejercen Cargos Criticos por Seguridad de Procesos y
los candidatos a ser reemplazo de estos. A estas personas se les verificara el cumplimiento de criterios
(ver numeral 3).

3. VERIFICAR LA MATRIZ DE CRITERIOS REQUERIDOS PARA REEMPLAZO DE CARGOS
CRITICOS POR SEGURIDAD DE PROCESOS

Una vez identificados los titulares y candidatos a ser reemplazo de los Cargos Criticos por Seguridad
de Procesos, se debe verificar el cumplimiento de los criterios requeridos para el reemplazo de cada
uno de estos cargos. Estos criterios / requisitos se presentan en la Matriz de criterios requeridos
para reemplazo de Cargos Criticos por Seguridad de Procesos (ver Tabla 1). Esta actividad esta
a cargo del lider del area; apoyan profesionales de Talento Humano y de HSE asignados al area.
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Tabla 1. Matriz de criterios requeridos para reemplazo de Cargos Criticos por Seguridad de

Procesos.
Criterio Fuente

Experiencia Requisitos del
Cargo
Valores,
Competencias
organizacionales

Actitud y de liderazgo

Diccionario  de
competencias
técnicas

Competencias

Matriz
transversal de
formacion HSE

Relacion de
procedimientos
criticos a aplicar

Procedimientos
operativos

Apto Médico

Concepto de

Observacion
Indica el nivel de formacidon minimo requerido para el cargo, asi como la
experiencia general y especifica requerida el Cargo Criticos por Seguridad de
Procesos a reemplazar.

Fuente:

- Lider de area del funcionario candidato

- SAP : Empleado central / Roles y responsabilidades del cargo

- VTH : Seleccion (para funcionarios nuevos)
Indican los comportamientos esperados, requeridos para el Cargo Critico por
Seguridad de Procesos a reemplazar. Debe asegurarse que la calificacién de las
competencias organizacionales es coherente con los resultados del area.

Fuente:
- Lider de area del funcionario candidato.
- Evaluacion de desempefio mas reciente en SAP / Success Factors.
- VTH: Planeacién de Talento Humano (define competencias organizacionales) /
SAP
Indica las competencias técnicas que debe desarrollar el funcionario para ejercer el
Cargo Critico por Seguridad de Procesos a reemplazar.

Con el apoyo de los profesionales de Talento Humano asignados al area -
Universidad Ecopetrol-, se validara que el funcionario tenga el nivel de
competencia requerido.

Fuente:
- Lider de area del funcionario candidato.
- VTH: Universidad Ecopetrol / SAP. Resultado de evaluacion de Competencias.

Indica las competencias en materia de HSE que debe desarrollar el funcionario
para ejercer el Cargo Critico por Seguridad de Procesos a reemplazar.

Los profesionales de Talento Humano asignados al area -Universidad Ecopetrol-,
con apoyo de los profesionales rol HSE que atienden las diferentes areas teniendo
en cuenta la Matriz Transversal de Formacion HSE (disefiada por la VHSE) por
cargo para Ecopetrol S.A., validaran que el funcionario tenga el nivel de
competencia requerido

Fuente:

- Lider de area del funcionario candidato

- VTH: Universidad Ecopetrol /SAP/VHSE
Identifica el listado de procedimientos prioritarios (H y VH) para ejercer el Cargo
Critico por Seguridad de Procesos que va a reemplazar, ajustado al sub elemento
de Disciplina Operativa.

Fuente:

- Lider de area del funcionario candidato

- Responsable de Disciplina Operativa del drea del funcionario candidato
La aptitud (fisica y mental) para cada uno de los cargos criticos identificados debe
ser definida, evaluada y certificada por el area de salud. Esta informacion debe
estar disponible para los lideres de area con el objetivo que puedan asegurar que
las personas desarrollan las actividades con el apto médico vigente que aplica al
cargo critico por Seguridad de Procesos. En el dia a dia, el lider directo del
funcionario que ejecuta el Cargo Critico por Seguridad de Procesos, debe
implementar estrategias que permitan identificar la capacidad disminuida para la
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Criterio Fuente Observacion
salud realizacion de su labor si los cambios en el esquema ocupacional asi lo sugieren.
ocupacional

Para el apto médico, se debe cargar la solicitud en la herramienta de Salud
Ocupacional vigente (ver Manual de Medicina Preventiva en el Trabajo) para
revision de apto médico y, finalmente, se hace evaluacion para cargo por parte de
salud ocupacional. La validacion del cumplimiento de la matriz de criterios para
reemplazos genera dos conceptos:

e Apto médico

e No apto médico

Fuente:
- Lider de area del funcionario candidato
- Medicina ocupacional: sistema de informacién SO (p.ej. EcoSaludOcupacional)

El lider del area, con apoyo de los profesionales de Talento Humano del negocio y de los profesionales
HSE asignados al area, definirda los candidatos a reemplazar los Cargos Criticos por Seguridad de
Procesos de acuerdo con la Matriz de criterios (Tablal) y las siguientes consideraciones:

Los criterios de Experiencia y Apto Médico son requisitos obligatorios, es decir que siempre se deben
cumplir para hacer el reemplazo del Cargo Critico por Seguridad de Procesos, es decir, son requisitos
NO SUBSANABLES. Aunque el requisito de apto medico NO es subsanable en condiciones normales de
operacidon y mantenimiento, para situaciones de emergencia se debe valorar por un equipo
multidisciplinario, con la participacion del funcionario solicitante, los riesgos asociados al incumpliendo
de este requisito y plantear los consiguientes controles adicionales sugeridos para esta situacion.

Disefar y ejecutar plan de cierre de brechas de los candidatos

Los criterios actitud, competencias técnicas, competencias HSE y procedimientos operativos tienen el
siguiente tratamiento:

a) Se evalla el cumplimiento de cada criterio segun lo recomendado en la Tabla 2.

b) Si el cumplimiento de por lo menos un criterio no cumple, se considera que el candidato aun no
cumple requisitos para reemplazar el Cargo Critico por Seguridad de Proceso.

c) Si el cumplimiento de estos criterios es parcial, se formaliza el candidato como reemplazo y se
define un plan de cierre de las brechas identificadas, identificando la forma de hacerlo y los
tiempos de ejecucién, en el formato HSE-F-142 (HOJA 1).

Tabla 2. Cumplimiento de criterios Actitud, Competencias Técnicas, Competencias HSE vy
Procedimientos Operativos.

Cumple parcialmente y es

subsanable SR

Cumplimiento del criterio No cumple

. Se formaliza como candidato :
No es candidato para Se formaliza como

areemplazo y requiere plan .
reemplazo p yreq P candidato a reemplazo
cierre brechas

Tratamiento

En los casos que no cumpla con uno de los criterios (diferente a experiencia y apto médico) debe
definirse un plan de cierre de brechas, identificando la forma de hacerlo y los tiempos de ejecucion
(referencia el plan en HSE-F-142 (HOJA 1) concepto, validacion planes de entrenamiento, fecha de
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verificacion de cumplimiento). Para lo anterior, se recomienda que cada Cargo Critico por Seguridad de
Procesos tenga al menos dos (2) opciones de reemplazos.

El superior jerarquico debe asegurar que se cumpla el plan de cierre de brechas y que se pueda
contar con informacidén oportuna sobre el estado de los candidatos para tomar decisiones cuando se
requiera realizar un cambio de personal en Cargos Criticos por Seguridad de Procesos.

4. GESTION DEL CAMBIO DE PERSONAL EN CARGOS CRITICOS POR SEGURIDAD DE
PROCESOS

Al momento de requerir cubrir un Cargo Critico por Seguridad de Procesos con personal que no es
titular del cargo, se requiere de las siguientes verificaciones por parte del lider del area (y cuando
aplique con el apoyo de personal de VTH):

e Identificar las brechas remanentes que tienen a la fecha los candidatos para reemplazar el
cargo, esto sobre la base del plan de cierre de brechas definido.

e Identificar y evaluar los riesgos asociados de hacer el reemplazo del cargo considerando las
brechas remanentes identificadas en cada candidato.

e Seleccionar el candidato que menor riesgo tolerable genere para el reemplazo e identificar los
controles que se requieran para asegurar el riesgo durante el periodo que el candidato ocupe el
cargo.

e Aprobar el cambio en formato HSE-F-142 (HOJA 2), donde se registra quien fue el candidato
elegido, la verificacidn de cumplimiento de requisitos para ejercer el cambio, el motivo del
cambio, la fecha de inicio del cambio, la fecha prevista de fin, los controles que se deben
implementar durante el reemplazo y la firma de aprobacién de dicho cambio.

El lider del area formalizara el cambio de personal via ajuste del cuadro de turnos, con la generacion de
la carta de designacion de reemplazo o con el esquema que tenga establecido el negocio
correspondiente.

Si el candidato a elegir pertenece a otra area, el lider debe formalizar con el lider del candidato, “el
préstamo” del mismo para cubrir el cargo requerido.

5. SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL CAMBIO DE PERSONAL EN CARGOS CRITICOS POR
SEGURIDAD DE PROCESOS

Para el ejercicio de cierre del cambio de personal para Cargo Critico por Seguridad de Procesos, el lider
del area debe tener en cuenta:

e Evaluacién del cambio: Verificar si el candidato se desempend cumpliendo las funciones del cargo
segun la descripcidn del cargo; verificar que en el cumplimiento de las funciones del cargo no se
presentaron eventos o accidentes asociados al desconocimiento del cargo y/o asociados a falta de
preparacion del candidato. Incluir evaluacién en formato HSE-F-142 (HOJA 2): Cumple / No cumple

e Necesidades de actualizacion del plan de sustitucién de cambios de personal: Puede definirse que el
candidato no cumple para la ocupacién del cargo por lo que el lider debe actualizar en el formato
HSE-F-142 revisando el plan de cierre de brechas o descartandolo como futuro reemplazo. Cuando
el candidato cumple, puede generarse la recomendacion de ratificar al candidato como opcionado

Plantilla 012 - 16/04/2019 V-9 6/10

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccién externa copia o transmisién digital de esta publicacién puede ser hecha
sin permiso escrito. Ningln parrafo de esta publicacion puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente sin un consentimiento escrito o de
acuerdo con las leyes que regulan los derechos de autor y con base en la regulacién vigente.




Guia Control de Cambios de Personal Por Seguridad De Procesos en

Ecopetrol S.A.

;_,"‘\:f

Vicepresidencia VHS

“beTROL

HSE-G-053

Elaborado Version:
07/03/2021 3

para continuar con los reemplazos (registrar en campo Observaciones del formato HSE-F-142 -

HOJA 2).

El flujograma de administracion de control de cambio de personal se puede ver en la Figura 1.

Inicio

1. Identificar los Cargos Criticos por
Seguridad de Procesos en cada unidad de <
negocio / drea

v

2. Identificacion de titulares y candidatos a
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Figura 1. Flujograma Gestion del cambio de personal por Seguridad de Procesos
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6.

INDICADORES DE DESEMPENO DEL CAMBIO DE PERSONAL

Algunos indicadores a tener en cuenta son:

a. Cargos criticos por seguridad de procesos con reemplazos identificados
Se tiene identificado el reemplazo del cargo critico por Seguridad de Procesos, se le ha
verificado que cumple los criterios de: experiencia, actitud, competencias, procedimientos
operativos, apto médico y una vez esto, se ha gestionado para cubrir el cargo definido.
Frecuencia de célculo: Minimo trimestral
Indicador:
Cargos criticos con reemplazos identificados: (Numero de cargos criticos por Seguridad de
Procesos con reemplazos identificados aptos /Numero de cargos criticos)*100

b. Accidentalidad asociada a la gestion de cambios de personal:
Incluye revisién del desarrollo de la funcidn sin eventos que afecten a las personas (quien
ocupd el cargo u otros asociados al cambio de personal), la calidad del proceso, al ambiente, u
otros.
La verificacion debe hacerse trimestral, sin embargo, cuando se realicen las investigaciones de
los accidentes, debe reportarse si puede estar asociada a inadecuada gestién del control de
cambios de personal.
Indicador:
(Numero de incidentes o eventos o fallas de control ocasionados asociados control de cambios
de personal / Numero total de incidentes de seguridad de procesos) * 100

7. REGISTROS

Entradas

e  Glosario Corporativo.

e Formato Priorizacion de actividades y procedimientos.

e Formato Matriz de Procedimientos por Area o Puesto de Trabajo.

e Planes individuales de desarrollo y soporte en SAP (Sistema de informacion de Talento Humano).
e Novedades de personal y soporte en SAP (Sistema de informacién de Talento Humano.

Salidas

e Formato gestién del cambio de personal para seguridad de procesos HSE-F-142.
. Registros entrega de turno.

8.

RESPONSABILIDADES

Superior jerarquico (Estratégico, Tactico y Operativo)

e Gestionar la aplicacién de la guia de Cambios de Personal por Seguridad de Procesos en sus areas
de responsabilidad.
e Aprobar y autorizar los cambios de personal dentro de su limite de autoridad.
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Disponer del inventario de equipos criticos y tareas criticas por Seguridad de Procesos.

Verificar los niveles requeridos de experiencia, conocimiento, actitud, aptitud fisica y mental
asociados a los cargos criticos por Seguridad de Procesos identificados.

Asegurar la competencia asociadas a los cargos criticos que ocupan las personas bajo su
responsabilidad, mediante la verificacién de los requisitos del cargo, de los requerimientos del
mismo versus la formacion recibida por el funcionario y la verificacidon de la competencia para
desarrollar la funcion.

Asegurar que los funcionarios de su area que desempefen cargos criticos cuenten y cumplan con
planes de desarrollo alineados a las funciones que realizan; que se incluyan las acciones para cierre
de brechas identificadas en las valoraciones de competencias técnicas y en HSE, en competencias
organizacionales y en conocimiento de procedimientos del cargo. Para esto cuenta con el apoyo de
Talento Humano y HSE.

Establecer y mantener un plan para el reemplazo de personas en los cargos criticos por seguridad
de procesos haciendo un analisis a corto y largo plazo de los recursos necesarios.

Asegurar la actualizacion de la Matriz de criterios para reemplazos de cargos criticos por seguridad
de procesos.

Establecer estrategias y/o medidas para evitar la pérdida de la experiencia y conocimiento de
cargos criticos por Seguridad de Procesos, por ejemplo, a través de relevo generacional vy
actualizacién de cuadros de reemplazo.

Verificar la efectividad del control de cambios de personal.

Mantener el listado de cargos criticos por seguridad de procesos disponible y actualizado en el area
de trabajo.

Realizar seguimiento y control de los cambios de personal por seguridad de procesos en las areas
bajo su responsabilidad.

Vicepresidencia de HSE

Liderar la actualizacién del presente documento y los formatos asociados.

Asegurar la verificacion y la implementacion de la guia Cambios de Personal por Seguridad de
Procesos y proponer los ajustes a que haya a lugar.

Definir los lineamientos de seguridad de procesos que deban ser tenidos en cuenta en la
implementacion de Cambios de Personal por Seguridad de Procesos; asi mismo, definir y actualizar
mecanismos de entrenamiento y desarrollo en seguridad de procesos que deben ser aplicables para
la organizacién.

Establecer los indicadores para medicion del avance de implementacion y cumplimiento de Cambios
de Personal por Seguridad de Procesos.

Identificar, definir y validar los criterios de aptitud fisica y mental para cada uno de los cargos
criticos por seguridad de procesos.

Definir y actualizar los diccionarios de competencias asi como la matriz de formacién en lo referente
a temas HSE.

Vicepresidencia de Talento Humano

Participar en la actualizacién periddica del presente documento y los formatos asociados.
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e Gestionar el aseguramiento de competencias de los cargos criticos por seguridad de procesos, a
través de la implementacién de los planes individuales de desarrollo, la induccion; implica disefio y
desarrollo de acciones de formacién definidas y avaladas por la Vicepresidencia de HSE, coordinar la
evaluacién de competencias y asesorar a las unidades organizativas en el cierre de brechas.

e Participar en la actualizacion de los diccionarios de competencias correspondientes a los cargos

criticos por seguridad de procesos.

e Asesorar a la linea de mando en la implementacién de la matriz de formacién (incluye tematicas

HSE).
3. CONTINGENCIAS
No aplica
RELACION DE VERSIONES
Documento Anterior
Version Fecha Cédigo y Titulo del Documento Cambios
dd/mm/aaaa
1 02/12/2019 HSE-G-053 Guia Cambios de Personal
Por Seguridad De Procesos en
Ecopetrol S.A.
2 20/11/2020 HSE-G-053 Guia Control de Cambios Ajuste de requisitos,
de Personal Por Seguridad De indicadores, flujograma.
Procesos en
Ecopetrol S.A.
Documento Nuevo
Version Fecha Cambios
dd/mm/aaaa
3 17/03/2021 Se elimina “Se obtiene a partir del Listado de actividades, tareas y
procedimientos criticas por puesto de trabajo” en el paso namero 1
del numeral de IDENTIFICACION DE LOS CARGOS CRITICOS POR
SEGURIDAD DE PROCESOS
Se corrige Tabla 2.
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Desk.
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