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1. OBIJETIVO Y CONDICIONES GENERALES

1.1 El objetivo del presente documento es reglamentar el funcionamiento del Comité de cambios de
Cenit Transporte y Logistica de Hidrocarburos S.A.S (“Cenit”).

1.2 El Comité es un drgano colegiado de tipo gestidn que apoya al vicepresidente Digital en
aprobar los cambios a realizarse en los ambientes tecnoldgicos productivos, asi como en:
e Asegurarse de que el cronograma de la aplicacién no entre en conflicto con otros requisitos
previos de la empresa.

e Exigir que se cumplan todos los criterios arquitectdnicos.

e Mantener la responsabilidad del proceso de gestidon del cambio.

e Proporcionar estandares de calidad consistentes a los clientes.

e Recomendar a los lideres de la empresa cursos de gestion del cambio.

Apoyar el proceso de evaluacion y aprobacién.
Las funciones de este Comité son de aprobacidn y seguimiento.

1.3 El Comité es la instancia de deliberacion sobre los cambios a realizar en produccion digital en
Cenit. Asi, a través de las funciones y limitaciones que se establecen mas adelante, es un
Comité de nivel operativo. En razén a la naturaleza de este Comité, las discusiones que se
desarrollen y las decisiones que se adopten durante sus sesiones no podran entenderse como
justificantes o aprobaciones de otros procesos, los cuales tendran que seguir los
procedimientos respectivos. En ese sentido, las discusiones y decisiones de este Comité no
conllevan la asuncién de responsabilidades propias de otros procesos.

2. MIEMBROS DEL COMITE Y ROLES

2.1  El Comité estara integrado por los siguientes miembros:

a) Gerente de operaciones

b) Gestor de cambios

c) Lider técnico infraestructura

d) Lider técnico sistemas de informacion
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e) Lider técnico de telecomunicaciones
f) Representante sistemas de control
g) Profesional integral de seguridad de la informacion

Invitados:

a) Arquitectura empresarial

b) Representante proveedores asociados con los cambios
c) Lideres funcionales (por demanda)

d) Profesional integral de gestion

2.2 Los miembros del Comité asistiran a las reuniones con voz y voto. Los miembros con cargo de
vicepresidente solo podran ser remplazados, previa justificacién al Comité de su inasistencia,
por colaboradores nivel Gerente. Los invitados asistiran con voz, pero sin voto.

El lider del Comité sera el Gerente de Operaciones y el secretario serd el gestor de cambios,
guienes tendran las siguientes funciones:

Lider del Comité:

*  Preside el Comité y sus reuniones.

*  Gestiona el desarrollo del Comité.

*  Define la agenda para cada reunién, segun la agenda anual e insumos adicionales.

*  Guiay direcciona las reuniones del Comité.

*  Revisa el material propuesto para las reuniones.

*  Firma las actas de las reuniones.

*  Aprueba las mejoras que sean propuestas para el adecuado funcionamiento del Comité.

*  Monitorea las reuniones para asegurarse que éstas cumplan con sus funciones vy
propdsito.

Secretario:

*  Asiste a las reuniones del Comité.

*  Verifica quorum y dirige el desarrollo del CAB

*  Consolida el material de pre-lectura y lo envia a los miembros y participantes de las
reuniones.

»  Citay coordina la logistica de las reuniones.

*  Propone mejoras al funcionamiento del Comité, segun retroalimentacion recibida.

. Elabora, firma y custodia las actas de las reuniones.

*  \Verifica la aprobacién del acta por parte de los integrantes del Comité.
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B Realiza seguimiento a compromisos.

En caso de inasistencia de alguna de estas personas a una determinada reunidn, el Comité
designara entre sus miembros a quien(es) cumplira(n) las funciones asignadas al respectivo
rol.

2.3 Segun los temas a tratar, el Comité podra invitar participantes adicionales quienes no tendrdn
poder de decisidn en la respectiva reunion.

3. FUNCIONES DEL COMITE

Son funciones del Comité las siguientes, en linea con la estrategia de Cenit y las delegaciones
establecidas en el marco del Modelo de Gobierno Corporativo del GEE:
a) Aprobar los cambios mayores o significativos relacionados con sistemas de informacion,
infraestructura y telecomunicaciones dentro de la Vicepresidencia Digital para tecnologias de
la Informacién y tecnologias de la Operacién, con sus respectivas recomendaciones.
b) Aprobar los requerimientos que sean categorizados como mayores (proyectos) o
significativos (puntaje MEDIO o ALTO) en la matriz de evaluacion de impacto
c) Aprobar el paso a produccion de los cambios categorizados como mayores (proyectos) o
significativos (puntaje MEDIO o ALTO) en la matriz de evaluacién impacto
d) Realizar seguimiento al resultado del paso a produccién de los cambios aprobados
e) Los cambios categoria menor (puntaje BAJO), cumplirdn las aprobaciones
Funcional/Técnico.
f) Los cambios menores se socializaran una vez al mes en el comité como herramienta de
control.

4. REUNIONES Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

4.1 Qudérum para Deliberar: El Comité sesionara validamente con la presencia de los lideres
técnicos, que deberan incluir al menos la presencia del Lider del comité o de quien haya sido
asignado por el Comité para ejercer este rol en caso de ausencia. deHliderdelcomité:

4.2 Qudérum para Decidir: El Comité decidira validamente con el voto afirmativo por unanimidad
de los miembros asistentes.

4.3 Sesiones: El Comité se reunira ordinariamente una vez a la semana en las oficinas de Cenit o
en el lugar que el Comité sefiale, en la fecha y hora que el mismo determine. Podra reunirse
extraordinariamente cuando asi se requiera, previa convocatoria por parte del Lider o del
secretario, con minimo cuatro (4) horas habiles de antelacidn con respecto a la fecha prevista
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para la sesién, adjuntando el material de soporte correspondiente. Serdn vélidas las sesiones
que se lleven a cabo a través de conferencias telefdnicas, videoconferencias o cualquier otro
medio de comunicacién simultdanea o sucesiva, incluyendo la manifestacion de voto por
circulacion. Podra constituirse una sesion de Comité, sin previa convocatoria, cuando se
encuentren reunidos (presencial o virtualmente) la totalidad de los miembros del Comité.

En el caso de las decisiones por circulacién, aplicaran adicionalmente las siguientes reglas: (i)
la invitacidn a votar la enviard el Lider o el secretario a todos los miembros del Comité, (ii) los
miembros del Comité tendran un plazo maximo de cinco (5) dias habiles para informar el
sentido de su voto, sin perjuicio de que el Lider o el secretario establezcan un plazo diferente,
(iii) en el plazo establecido se debe recibir el voto favorable de todos los miembros incluyendo
el del lider para que se entienda aprobada la decisidn, de lo contrario la toma de la decisién
se entendera fallida, previa validacion con los votantes, y (iv) recibida la totalidad de los votos
o transcurrido el plazo para votar habiendo recibido la mayoria de los votos requerida, se
elaborara el acta correspondiente.

4.4 Agenda e Inscripciones: Los puntos de la agenda seran definidos por el Lider y el secretario
del Comité, con base en la agenda tipica y las inscripciones de temas especificos. La agenda
tipica del Comité incluird como minimo los siguientes temas:

a) Momento HSE

b) Verificacién del quérum (deliberatorio y decisorio)
c) Revisidon de los compromisos anteriores

d) Revisién de Cambios programados

La inscripcion de temas para la agenda del Comité debe ser enviada por correo electrénico al
secretario por lo menos un (1) dia habil antes de la sesién programada del Comité. Para efectos
de la inscripcion se deberan adjuntar los documentos “Instructivo para el requerimiento de
cambios FRC ” y “Formato requerimiento cambio FRC matriz evaluacién impacto ” como
necesarios para la toma de decisiones.

Una vez el secretario del Comité cuente con la informacion requerida y haya verificado la
competencia del Comité frente al tema inscrito, confirmara la agenda de la sesién. Los temas
que no sean admitidos deben ser informados al postulante, indicando la razén de la no
admision.

4.5 Actas: El secretario del Comité elaborara un acta de cada reunién en la que queden reflejadas
las decisiones adoptadas, las observaciones presentadas y los compromisos adquiridos
durante la respectiva sesion.
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El acta proyectada de cada sesién deberd ser enviada a los asistentes para su revision y
comentarios dos (2) dias habiles después de la sesidn. Los miembros asistentes a la respectiva
sesion tendran un plazo de un (1) dias habiles para hacer comentarios al proyecto de acta
recibido. Vencido dicho término sin que se hubieren recibido comentarios se entendera que
no hay lugar a correcciones ni observaciones y, en tal sentido, se procedera con la finalizacién
y firma de la misma por parte del Lider y el Secretario. Si se llegaran a presentar comentarios
qgue resulten contradictorios entre ellos, se presentard el asunto y la respectiva acta para
consideracién en la siguiente sesién del Comité.

Una vez aprobadas las actas, el Secretario del Comité notificara las decisiones y compromisos
de la sesidn via correo electrénico desde el buzén funcional del Comité.

4.6 Aprobaciones Condicionadas: Si la aprobacion otorgada por el Comité para algun asunto
especifico queda condicionada a una o varias acciones, las mismas deberan ser documentadas
y enviadas al Secretario, quien hara seguimiento al cumplimiento de tales acciones y
distribuira la informacion a los miembros del Comité.

4.7 Gestion Documental: La documentacion que soporte las decisiones del Comité estard bajo
custodia del secretario del Comité con respaldo electrénico en el repositorio previamente
definido por el Lider.

5. GLOSARIO

Para efectos de las funciones del Comité y del presente reglamento, se tienen las siguientes
definiciones:

Aprobacién condicionada: La aprobacién condicionada es aquella que se sujeta a una
situacion o hecho especifico necesario de acontecer para su debida aprobacién en firme.

Cenit: Cenit Transporte y Logistica de Hidrocarburos S.A.S.
Comité: Comité de cambios CAB de Cenit.

GEE: Grupo Empresarial Ecopetrol.
Voto por Circulacion: El voto por circulacion se entiende como aquel que se puede expresar

dentro de un término establecido después de haber circulado el material de la sesidn. Es decir
gue, no se hace en tiempo real.
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Empleado Autorizado: Es el empleado que tiene competencia para comprometer a Cenit en
negocios con terceros. Sin perjuicio de la responsabilidad que corresponda a quienes
intervienen en la etapa de planeacion y tramite de la contratacion, el Empleado Autorizado
respondera por la direccidn del Proceso de Seleccidén y del Contrato y no podrd subdelegar ni
trasladar esa responsabilidad a otros empleados.

6. REVISADO POR

Carlos Enrigue Mendoza Hernandez Oscar Fernando Ovalle
Experto Operaciones Digitales Gerente Operaciones e
Infraestructura Digital

Daniel Contreras Pinto
Lider Técnico Nivel 2

Jose Dario Sanchez Rueda Monica Viviana Ardila Noriega Jhon Mauricio Parra
Lider Tecnico Nivel 3 Profesional Ciberseguridad Especialista Operaciones
Digitales

7.  APROBACION

El presente reglamento fue aprobado por el Comité mediante votacién en el Comité de Cambios
CAB, el 26 de julio de 2023.

MACROPROCESO Digital

Periodicidad revisién/actualizacién del AC Anual

Relacién de Version del Reglamento

N2 VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Elaboracién del documento (TI-RE-001) (05/08/2020)
Deroga TI-RE-001 por cambio de siglas del macroproceso 02/11/2022
(02/11/2022)
2 Actualizacion de procedimiento (DIG-RE-006) 26/07/2023
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