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Agrupacion de Elementos Comunes de
la Piramide de Sostenibilidad

Habra un equipo responsable por cada grupo de elementos [ Subprograma / Area de
- I Sl Resultado requerido para
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MATRIZ RACI

Definicion
Es una herramienta que permite clarificar y
especificar los Roles Y

Responsabilidades de los cargos en cada

uno de los Procesos (Planeacion
Produccion, Mantenimiento y Soporte vy
servicios).

Para su _BU_mBm:ﬁmna: se hace necesario
listar las tareas especificas de cada uno de

los  cargos; . describiendo claramente las
| LSECUeNncias am_g_uﬂonmmo _




La herramienta RACI ayuda a identificar los Roles y
Responsabilidades de los iInvolucrados

Cargos
Cargo 1 Cargo 2 Cargo 3 Cargo 4 Cargo 5
Tareas v g g d g
= lat .
Tarea 1 R Responsable —a persona que hace la tarea
Accountable (Responsabilidad con consecuencia) —
La persona que es responsable de asegurar que
Tarea 2 A la tarea se ejecuta satisfactoriamente. Todas las tareas
deben tener una ‘A’. “E] que da la cara”
Tarea 3 C Consultado — |os cargos que se deben consultar antes
y durante la ejecucion de Ia tarea.
Tarea 4 | Informado — | os cargos que deben estar informados antes,
durante y después de la tarea.
Tarea 5 R C | B | - - A
_,f./_, . _d
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Que problemas soluciona la
maitriz RACI?

* RACI's (Responsible, Accountable, Consulted and
Informed) y descripciones de puesto

— Las actividades de los trabajo y las expectativas

estan claramente definidas y comprendidas por cada
uno de los empleados.

— Los RACIs son consultados cuando se presentan
problemas relacionados con las responsabilidades.

— RACIs y las descripciones de los trabajos son

actualizados segun se requiere, obedeciendo el
proceso definido.

— Las o__mo_‘m_om:o_mm de los roles y ﬂmmco:mmc___o_mamm,.
descritos mo:,,#ﬂmﬁmamm tan Qo:ﬁo se o_mﬁmoﬁm:



CLARIDAD ORGANIZACIONAL - CONTRATACION Y CONTABILIDAD
Megaproceso Macroproceso | Proceso Subproceso
Contabilidad Normativa
Sanci Contablidady | Gestion Andlisis Contable
Finanzas | Contable Soporte Fnanciero
- Tesoreria
Plangacion
SENicios Proweeduria " }oagc_,_w :
J compras Seleceion
Adjudicacion
>
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Siguientes Pasos

1 - Entrevistas al personal de la dependencia

para validar y complementar actividades y
== Tareas.

2 - Consolidar la nueva SS{_N RACI de la
dependencia.

3 - Presentacion de la nueva matriz RACT.

~ Edison Rocha Castro / =
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Anexo C. Ejemplo de Descripcion de
cargos segun el sistema de gestion
de personal GIP.
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ECOPETROL MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

[ I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo ]Pr'opiemr'r'o del Sistema

Negocio: iVRP Dependencia: [Coordinacién de Materias Primas y Productos

Cargo Jefe Inmediato: JCoordinador' de Materias Primas y Productos

Localizacién: ]Edificio de la planta - Fecha Revisién ] - 2i:May-04-

II. RESUMEN DEL PUESTO (Funcion Bdsica)

Funcion General: Liderar implementacién del Proy.Optimiza. en Plantas

Liderar las actividades de implementacién del Programa de Optimizacién de Refinerias y especialmente del Mddulo de
Integridad Operativa/Merit en las unidades de proceso, para ser mas eficientes y competitivos en el negocio de la

refinacién.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 7

Apoyar al Coordinador de la Planta en las auditorias para garantizar la sostenibilidad de los elementos de la estructura
de control de gestidn (reuniones, reportes, planes, y KPI's ).

Asegurar que los procedimientos operativos y estdndares estén elaborados, actualizados y organizados -
sistemdticamente, facilitando su consulta y aplicacidn.

Asegurar el cumplimiento y sostenibilidad de las rondas estructuradas, incluyendo las tareas del Cuidado Bésico de
Equipo y reglas fundamentales con la implementacidn de las respectivas acciones correctivas.

Clasificar y priorizar con el Coordinador de la Unidad de Proceso y el Supervisor en Turno las érdenes de trabajo de
mantenimiento generadas para la Programacidn de Mantenimiento de 14 dias.

Disefiar e implementar el proceso de gerenciamiento de alarmas con el propdsito de administrar los sistemas de

proteccién,

Garantizar la elaboracidn de los reportes sobre la disponibilidad y utilizacién del sistema; la produccién por fuera de
especificaciones, quema a la tea; operacién por fuera de las ventanas operativas; TMEF (tiempo medido entre fallas)
de los equipos; desempefio de la planta (corridas); utilizacién de los sistemas de enclavamiento (Castle lock)

Impulsar la aplicacién de metodologias y herramientas para valoracién de riesgos como RCA's, ATS's, Tres Que's y
Matriz RAM

Liderar el disefio, la implementacidn y el sequimiento para garantizar la sostenibilidad de las ventanas operativas
seleccionando de comdin acuerdo con ingenieria de procese, confiabilidad y el personal de operaciones las variables mds
importantes para ser monitoreadas, de acuerdo con su criticidad.

Mantener actualizadas las rondas estructuradas diarias, semanales y mensuales, al igual que los procedimientos de

apoyo a estas.

Participar en el proceso de auditorias del sistema de gestién de calidad.

Participar en el proceso de definicién de malos actores en las unidades de proceso, analizar y proponer soluciones para
minimizar tiempo medio entre fallas.

Participar en las acciones de capacitacién y entrenamiento planeadas de acuerdo al ajuste persona - cargo con el fin de
cumplir con el plan de desarrollo de personal (entrenamiento, capacitacién, evaluacidn de desempefio).

Participar en las reuniones sistemdticas de su planta (8:20 am) para recibir informacién sobre el estado general de la
operacién, analizar desempefio e informar sobre su sistema,

Usuario; EQ449669 Fecha: 11/06/2004



Realizar gestion de incidentes (RCA's) a los de valor VH - H y M que afecten la disponibilidad de plantas en forma real
o potencial, asegurando la ejecucidn de las recomendaciones emitidas y la difusién de las lecciones aprendidas
Realizar rondas de auditoria dentro del programa de gestién de HSE (orden y aseo, visitas de seguridad, permisos de
trabajos)

Revisar la informacién del desempefio del proceso, la plantay los equipos de su sistema, compardndola con los rangos o
los estdndares de desempefio aceptables y si existen desviaciones, consultar a expertos para poder orientar y

emprender las acciones correctivas.

IV. REQUISITOS

1, EDUCACION:

=» Profesional en dreas de las Ingenierias

2. EXPERIENCIA AFIN CON LAS FUNCIONES DEL CARGO (Afios):

3. PERFIL DE COMPETENCIAS TECNICAS

% Realizar gestidn del conocimiento: Nivel 2

3 Brindar confiabilidad integral: Nivel 2

3 Implementar programas de HSE. Higiene, Seguridad, Ambiente: Nivel 2

3 Ejecutar planes y programas de produccién: Nivel 2

3 Manejar herramientas de informdtica y sistemas de Nivel 1
informacién:

3= Garantizar gestién de la calidad: Nivel 2

4, PERFIL DE COMPETENCIAS HUMANAS

» Liderazgo: 2. Comunica y escucha

% Orientacién al cliente: 3. Identifica clientes y mercados potenciales.

% Trabajo en equipo y cooperaciéh: 2. Coopera y comparte informacion

% Responsabilidad por resultados: 2. Obtiene resultados y cumple con sus metas

TITULAR APROBACION DEL JEFE INMEDIATO

Nombre: BAYONA DE, LA OSSA JORGE Nombre: CARO MELAIS, MIGUEL
Registro: 49669 Registro: 48496
Firma: Firma:

Usuario:  E0449669 Fecha: 11/06/2004



Anexo D. Lista de los Cargos de
Operacion de Plantas
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