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OBJETIVO

Definir los requisitos basicos para el desarrollo seguro de una actividad a través de un control efectivo
del trabajo que permita la gestidn de los riesgos y que las actividades se lleven a cabo sin afectacion a
las personas, el medio ambiente, la integridad de las instalaciones de Ecopetrol y sus areas de influencia.

CONDICIONES GENERALES

La Practica de Control de Trabajo aplica a todas las actividades operativas, de mantenimiento,
construccion, modificacion, desmantelamiento, sismicas, perforacion, completamiento e intervenciones
a pozo entre otros, necesarios para llevar a cabo los procesos de exploracion, produccién,
almacenamiento, transporte, refinacion, transformacién y comercializacién, ejecutadas en activos
industriales, en activos no industriales, en las instalaciones y en areas o actividades que estén bajo el
control de Ecopetrol, desarrolladas con personal directo, socio , contratista y/o proveedor.

La presente Practica de Control de Trabajo de Ecopetrol, responde al requisito descrito en el numeral
2.1.2 de la Guia de la practica de control de trabajo del Grupo Ecopetrol GEE-G-036.

Cualquier sugerencia de enmienda o modificacion de esta practica debe dirigirse formalmente al
Departamento de Seguridad Industrial Nacional, junto con las razones que motivan tal sugerencia.

La implementacion de la Practica de Control de Trabajo deroga las reglas locales existentes en las
diferentes areas de negocio.

Las dependencias de Ecopetrol tendran un periodo de transicion de 1 afo para implementar los
requerimientos relacionados con esta practica, (Como excepcion para los requerimientos de
entrenamiento cumplir con el numeral 3.2) a partir del diagndstico de linea base y definicion del plan
implementacidn, los cuales se deben desarrollar maximo 2 meses después de la publicacién de la Practica.

DESARROLLO

La Practica de Control de Trabajo de Ecopetrol se encuentra estructurada en 4 etapas las cuales estan
compuestas por 13 requisitos basicos.
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Figura 1. Practica Control de Trabajo.
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I. ETAPA DE PLANEACION

Informacién documentada. Todos los documentos asociados a la Practica de Control de

01 Trabajo deben emitirse y controlarse de conformidad con un sistema de administracion
de documentos.

02 Todos los roles y responsabilidades deben estar claramente definidos.

03 Todas las personas involucradas en la Practica de Control de Trabajo deben estar
entrenadas y ser competentes para desempefiar sus roles y responsabilidades.

04 La planeaciéon, programacion y alistamiento del trabajo deben identificar las actividades
individuales y su interaccion.

II. ETAPA DE EJECUCION

05 Todas las actividades deben contar con un analisis de riesgos para la ejecuciéon de un
trabajo.

06 Todas las actividades, excepto las operacionales requieren un permiso de trabajo.

07 Las actividades que se realicen en un area deben estar autorizadas y se debe conocer el
estado del permiso de trabajo.

08 Los peligros y medidas de control (preventivas y de mitigacién) deben ser comunicadas y
ratificadas por todas las personas involucradas en el trabajo.

III. ETAPA DE MONITOREO Y CONTROL

09 Seguimiento durante la ejecuciéon del trabajo. Se deben realizar visitas e inspecciones con
regularidad al lugar de trabajo.

10 El sitio de trabajo y equipos se dejaran en condiciones seguras al finalizar o interrumpir
el trabajo.

11 La Practica de Control de Trabajo deja en claro que todos tienen la obligacién y autoridad
de detener un trabajo, si se identifica un acto o condicién insegura.

IV. ETAPA DE APRENDIZAJE
12 La Practica de Control de Trabajo estara sujeta a un programa de seguimiento.
13 Las lecciones HSE deben ser entendidas, compartidas, comunicadas e incorporadas.

3.1. Requisito basico 01. INFORMACION DOCUMENTADA. TODOS LOS DOCUMENTOS
ASOCIADOS A LA PRACTICA DE CONTROL DE TRABAJO DEBEN EMITIRSE Y
CONTROLARSE DE CONFORMIDAD CON UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS.

Este requisito basico tiene el propdsito de asegurar que todos los documentos asociados a la Practica de
Control de Trabajo estén alineados con los requisitos legales vigentes y el Sistema de Gestion HSE, asi
mismo se emitan y controlen de conformidad con el Procedimiento para la elaboracion y control de
documentos de Ecopetrol (SGC-P-003) o el documento que lo sustituya, complemente o mejore.
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3.1.1. Alineacién con el Sistema de Gestion HSE

La Practica de Control de Trabajo es uno de los requisitos basicos del Sistema de Gestion HSE de
Ecopetrol, hace parte del Elemento Informacién y Conocimiento, / Subelemento Practicas seguras del
trabajo, y es reconocida como un requisito fundamental para gestionar los riesgos en la planeacidn,
autorizacion, ejecucion y cierre de los trabajos.

3.1.2. Control de documentos

Los documentos asociados a la Practica de Control de Trabajo se deben gestionar, controlar y verificar
de manera formal, de conformidad con el Procedimiento para la elaboracién y control de documentos de
Ecopetrol (SGC-P-003) y la Guia para la gestion de informacion documentada operacional (HSE-G-137)
o los documentos que los sustituya, complemente o derogue. Cualquier cambio estara sujeto a un
proceso formal de revision antes de su autorizacién por parte de la Gerencia de Salud Ocupacional,
Seguridad Industrial y de Procesos.

3.1.3. Alineacion con el ciclo de disciplina operativa e informacion documentada operacional
Cada area de negocio debe asegurar que la informacion documentada operacional requerida para la
ejecucién de actividades cumplan con el ciclo de disciplina operativa (Disponibilidad, calidad,
comunicacion y cumplimiento) conforme a la guia HSE-G-137; a continuacion, una breve descripcion:

3.1.3.1. Disponibilidad: Los documentos minimos requeridos que deben permanecer en sitio de
ejecucion del trabajo, en fisico o digital son:

. Permiso de trabajo.

. Procedimiento o instructivo que describa la forma cdmo se va a realizar el trabajo.

. Andlisis de Riesgos para Ejecucion de un Trabajo.

. Certificados de apoyo segun aplique (Obligatorios).

. Procedimiento de rescate segun aplique.

. Formatos preoperacionales.

Cuando la informacién anterior reposa en fisico, debe protegerse del deterioro, por ejemplo, con una
bolsa transparente y hermética.

Nota: En la etapa de planeacién, programacion y alistamiento del trabajo se deben revisar documentos
gue permitan asegurar que se cuenta con la preparacion necesaria para ejecutar el alcance del trabajo,
entre otros documentos: certificaciones de competencias, fichas de datos de seguridad de los productos
usados, lecciones HSE, listado de herramientas, certificados de inspeccién de equipos, herramientas y
accesorios, listas de chequeo, planes o procedimientos de emergencia y contingencia, MEDEVAC, entre
otros; la anterior informacion debe estar disponible para ser consultada.

3.1.3.2. Calidad: Los documentos deben ser especificos de acuerdo con el alcance del trabajo, estar
disponibles en idioma espafiol' y actualizados de acuerdo con el procedimiento para la elaboracién y
control de documentos de Ecopetrol o el de la empresa contratista. Los procedimientos o instructivos
deben permitir evidenciar el alcance, el paso a paso, los peligros, los controles y los cargos de los
responsables de estos.

1 Los casos excepcionales seran revisados por el Departamento de Seguridad Industrial Regional u area homdloga.
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3.1.3.3. Comunicacion: Se debe comunicar al personal ejecutor e interesado, como minimo los
documentos relacionados en el numeral 3.1.3.1, que son requeridos para la ejecucion del trabajo, y se
debe garantizar la evidencia.

3.1.3.4. Cumplimiento: La Autoridad ejecutante (AE)?, debe garantizar el cumplimiento de lo
establecido en los documentos operacionales y verificar su aplicacidon durante la vigencia del permiso.

En caso de presentarse una actividad reactiva® o un trabajo emergente que no cuente con procedimiento
o instructivo para la ejecucion de la actividad, se debe documentar con prontitud, antes del inicio de la
actividad, garantizar el cumplimiento del ciclo de disciplina operativa e Informacion Documentada
Operacional y asegurar que posteriormente se surta el proceso de codificacién y publicacion.

La autoridad de area local (AAL)%, debe asegurar el almacenamiento y proteccién de los permisos de
trabajo, los certificados de apoyo y los analisis de riesgos firmados, de acuerdo con lo indicado en las
tablas de retencion documental. La Autoridad Ejecutante debe asegurar la proteccion de la
documentacion a su cargo, relacionada con la aplicacion de la Practica de Control de Trabajo.

3.2. Requerimiento basico 02. TODOS LOS ROLES Y RESPONSABILIDADES DEBEN ESTAR
CLARAMENTE DEFINIDOS

Este requisito basico propende asegurar que todos los cargos, roles y responsabilidades requeridos para
el desarrollo de la Practica de Control de Trabajo, estén identificados, definidos, formalizados y las
personas que ejecuten estos tengan una designacion formal.

3.2.1. Cargo, roles y responsabilidades

Cada unidad de negocio debe comunicar las responsabilidades de los cargos y roles para el desarrollo de
la Practica de Control de Trabajo, descritos en la Tabla 1 y Tabla 2, asi como debe documentar y
comunicar la estructura de control de trabajo, donde defina y describa los diferentes niveles de autoridad
para la implementacion de la practica.

A continuacion, se relacionan los cargos, roles y responsabilidades HSE de los involucrados en la
aplicacién de la Practica de Control de Trabajo, asi mismo los niveles de autoridad requeridos para la
aprobacidén de trabajos:

2 Autoridad Ejecutante /Lider Ejecutor (AE): Persona designada (directo, contratista o socio), puede ser el supervisor de
mantenimiento, lider de cuadrilla, capataz , con las competencias y designado por el empleador como responsable y lider de
un trabajo. Su permanencia en el sitio del trabajo puede ser permanente o temporal.
3 Corresponde a todo aquel trabajo que para ser ejecutado rompe la programaciéon de mantenimiento o de operaciones del
periodo en curso debido a que segun el riesgo potencial que posee puede incurrir en la afectacion de la continuidad de las
operaciones de |la empresa. Se le conoce también como mantenimiento emergente.
4 Autoridad de Area Local (AAL)-Emisor: Trabajador autorizado por Ecopetrol S.A. (directo, contratista o socio estratégico),
quien emite un permiso de trabajo a la Autoridad ejecutante (AE) para realizar una actividad.
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Tabla 1. Cargos y responsabilidades de la Practica de Control de trabajo.

Cargos

Responsabilidades

Presidente

Asegurar la implementacién y sostenibilidad de la Practica de Control de
Trabajo en Ecopetrol.

Vicepresidente

Asignar oportunamente los recursos requeridos para la implementacién y
cumplimiento de la Practica de Control de Trabajo.

Gerentes

Definir, documentar y comunicar la estructura de control de trabajo y su
alcance.

Asegurar la implementacién y sostenibilidad de la Practica de Control de
Trabajo en su area de responsabilidad.

Asignar oportunamente los recursos requeridos para la implementacién y
cumplimiento de la Practica de Control de Trabajo.

Jefe de
Departament
oyo
Coordinador
y o Lider de
perforacion

Implementar la Practica de Control de Trabajo en su area de
responsabilidad.

Revisar y aprobar los Analisis de Riesgos para Ejecucion de un Trabajo, con
nivel de riesgo residual H.

Asegurar que las personas designadas como Autoridad de &rea y/o
Autoridad de area local, Autoridad ejecutante, directas o contratistas o
socio, tengan la competencia requerida para el rol.

Asegurar los recursos requeridos para la implementacion y cumplimiento de
la Practica de Control de Trabajo.

Realizar el seguimiento a la implementacion y sostenibilidad operativa de la
Practica de Control de Trabajo.

Comunicar y formalizar los peligros existentes de cada una de sus areas de
responsabilidad.

Asegurar que la planeacién, programacion y alistamiento de los trabajos se
desarrollen de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Practica de
Control de Trabajo.

De acuerdo con las necesidades operacionales podra delegar la Autoridad
de area y/o Autoridad de area local a terceros o a personal de Ecopetrol.

Planeador
y/o
Programador
(Cargo o rol)

Planear y programar los trabajos de acuerdo con las disposiciones
establecidas en la Practica de Control de Trabajo numeral 3.4.2.

Entregar la relacion de actividades programadas de acuerdo con lo definido
por la dependencia.

Profesionales
de Seguridad
Industrial de la
Gerencia de

Asistir técnicamente la aplicacion de la Practica de Control de Trabajo.
Promover la implementacién y cumplimiento de la Practica de Control de
Trabajo en sus areas de responsabilidad.

Aplicar directamente revisiones periédicas como: evaluaciones vy
seguimiento operativo en sus areas de responsabilidad.

§egur|d_ad Hacer seguimiento a la implementacién y sostenibilidad de la Practica de
industrial . L .
Control de Trabajo y seguimiento al cierre de brechas.
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Cargos

Responsabilidades

Ser Tutor de la Universidad de Ecopetrol para ofrecer la formacion requerida
en la Practica de Control de Trabajo.

Proponer mejoras en la implementacion de la Practica de Control de
Trabajo.

Comunicar las actualizaciones de la Practica de Control de Trabajo.

Interventores y
administradores
de contrato
/funcionario de
Seguimiento del
Contrato

Revisar que existan requerimientos asociados a la Practica de Control de
Trabajo en el Anexo HSE del contrato y gestionar los cambios contractuales
que sean requeridos para la implementacion efectiva de la Practica.
Solicitar y asegurar que el contratista formalice su personal Autoridad de
area, Autoridad de Area Local, Autoridad ejecutante y roles segun
corresponda a requerimientos legales y que estos cumplan con las
competencias descritas en el requisito basico 03.

Asegurar que se tengan en cuenta las listas de verificacidon en los KPIs de
la evaluacion de desemperio HSE, segun el Procedimiento de desempeno de
contratistas (GAB-P-013) o la norma que lo modifique, complemente o
derogue.

Profesional
Talento Humano

Realizar el cargue de los contenidos de aprendizaje definidos en el plan de
formacién de la Practica de Control de Trabajo, asi como los requerimientos
de competencias.

Realizar seguimiento a los avances en términos de competencias del
personal que tiene roles en la Practica de Control de Trabajo.

Disefiar el cronograma de ejecucion de las acciones de formacion.
Proponer estrategias a la unidad de negocio para que el personal reciba los
contenidos de aprendizaje con el tiempo requerido.

Gerencia de Salud
Ocupacional,
Seguridad
Industrial y de
Procesos

Identificar e incorporar mejoras en la Practica de Control de Trabajo,
mediante las actualizaciones.

Construir ofertas de formacion relacionadas a la Practica de Control de
Trabajo.

Evaluar y realizar seguimiento de la normativa legal o corporativa vigente
gue impacte la implementacién de la Practica de Control de Trabajo.
Asesorar a las areas operativas y administrativas de Ecopetrol en la
implementacion de la Practica de Control de Trabajo.

Recibir las solicitudes de cambios, modificaciones o autorizaciones, validar
su pertinencia y realizar los ajustes correspondientes.

Tabla 2. Roles y responsabilidades en la Practica de Control de Trabajo.

Roles

Responsabilidades

Autoridad de
Area (AA)°

Gestionar oportunamente los recursos requeridos para la implementaciéon y
cumplimiento de la Practica de Control de Trabajo.

Asegurar que en los trabajos que se requieren autorizar se ha surtido la
etapa de planeacion y programacién requerida.

Liderar la reunién de permisos de trabajos de su area de responsabilidad.

5 Autoridad de Area (AA): Trabajador delegado por Ecopetrol S.A. (directo, contratista o socio), para ejercer la maxima
autoridad en una instalacidon determinada, y autorizar la ejecucidn de trabajos en su area de responsabilidad.
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e Verificar que se identifiquen los peligros y se establezcan los controles
necesarios en el Analisis de Riesgos para Ejecucién de un Trabajo.

e Identificar posibles interferencias de las actividades que se esperan
desarrollar en su area de responsabilidad y los controles requeridos para la
gestién del riesgo.

e Asegurar que se realicen los SIMOPS® requeridos en su area de
responsabilidad.

e Autorizar los trabajos que seran ejecutados en su area de responsabilidad.

e Verificar que el cambio de turno de la Autoridad de area local, se realice de
acuerdo a lo establecido en la Guia de entrega de turno Ecopetrol S.A. En
caso de empresas contratistas de acuerdo con lo estipulado en su Sistema
de Gestion HSE.

e Aplicar las listas de verificacion operativas de la Practica de Control de
Trabajo, asi como las acciones de cierre para las desviaciones identificadas
que sean de su alcance. )

e Asegurar que el rol de Autoridad de Area Local cuenta con las competencias
requeridas.

e Divulgar y documentar los peligros de su area, especificando los del lugar
donde se ejecutara el trabajo.

e Acompafiar las visitas y/o inspecciones que se realicen en su area de
responsabilidad.

e Revisar y verificar la correcta identificacion de peligros y controles
establecidos en el analisis de riesgo entregado por la Autoridad ejecutante
(AE).

e Aprobar los andlisis de riesgos de acuerdo con el Instructivo de andlisis de
riesgos para le ejecucién de trabajos en Ecopetrol S.A.

e Asegurar que el monitoreo de atmdsferas que esta a su cargo sea confiable,

Autoridad con la frecuencia establecida y que sean registrados.
de Area e Entregar el area, el equipo o sistema a ser intervenido por la AE, en
Local AAL’ condiciones seguras, igualmente asegurar la aplicacion adecuada y oportuna

de los procedimientos del SAS y/o SAES, monitorear su vigencia, estado y
garantizar los registros.

e Verificar que la AE entiende el alcance del trabajo, los equipos a intervenir
y los controles previstos.

e Verificar el correcto diligenciamiento del permiso de trabajo y certificados
de apoyo.

e Revisar antes de emitir un permiso de trabajo que se encuentre autorizado
por la AA, y que los controles que son de su responsabilidad directa se estén
cumpliendo y sean efectivos, asi como comprobar que existen condiciones
seguras para iniciar el trabajo.

6 Operaciones simultaneas, aquellas en las cuales mas de un equipo de trabajo se encuentra ejecutando actividades de
diferentes procesos u objetos de trabajo, en la misma area o localizacion, que pueden impactarse entre si y a otros grupos
de trabajo presentes en el area.

7 Autoridad de Area Local (AAL) — Emisor: Trabajador autorizado por Ecopetrol S.A. (directo, contratista o socio
estratégico), quien emite un permiso de trabajo a la Autoridad ejecutante (AE) para realizar una actividad.
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e Emitir, revalidar, suspender o cerrar los permisos de trabajo y certificados
de apoyo de su area de responsabilidad.

e Comunicar a la AE sobre cualquier situacion especial o interferencia en el
area durante la vigencia del permiso o autorizacion de trabajo.

e Mantener una comunicacién permanente con la AE durante la vigencia del
permiso de trabajo.

e Realizar la entrega de turno efectiva (Resaltando entre otras, el nUmero de
permisos de trabajo emitidos, permisos en planeacidn, actividades
suspendidas temporal y definitivamente y cerradas).

e Realizar recorridos a su area de trabajo de acuerdo con los definidos en la
ronda estructurada, inspeccionando los sitios donde se encuentran en
ejecucion trabajos, para garantizar que los controles especificados en el
permiso se mantienen y que las condiciones del sitio permanecen seguras.

e Recibir de la AE el trabajo realizado y verificar que el sitio queda en
condiciones seguras.

e Desarrollar la planeacién, programacion y alistamiento del trabajo de
acuerdo con las disposiciones establecidas en la Practica de Control de
Trabajo.

e Garantizar la competencia requerida por los ejecutores para la ejecucion del
trabajo y en el entrenamiento relacionado a la Practica de Control de
Trabajo.

e Elaborar y documentar con un equipo con conocimiento y experiencia en el
trabajo a realizar, el analisis de riesgos y el permiso de trabajo.

e Revisary firmar como AE en la emision, revalidacion y cierre de los permisos
de trabajo y certificados de apoyo.

e Asegurar que se disponga en sitio del permiso de trabajo y los documentos

Autoridad minimos requeridos definidos en el numeral 3.1.3.1.
Ejecutante e Divulgar y asegurar que todos los trabajadores que conforman el grupo de
/Lider ejecutor los ejecutores conocen el alcance del trabajo y el analisis de riesgos para la
(AE) 8 ejecucién de un trabajo.

e Asegurar el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el permiso
de trabajo, analisis de riesgo, certificados de apoyo, listas de verificacion y
procedimiento o instructivo de trabajo durante toda la vigencia de la
autorizacion.

e Garantizar que las herramientas y equipos a utilizar sean las adecuadas,
estén en optimas condiciones para su uso y cuenten con las certificaciones
que aplique, de acuerdo con el programa de mantenimiento del equipo.

e Estar en el sitio de trabajo durante la ejecucién de la actividad de forma
permanente cuando el analisis de riesgos asi lo considere.

e Liderar la charla de inicio de trabajo, comunicando el alcance del dia, los
peligros y las medidas de control y definidas para la actividad.

8 Autoridad Ejecutante /Lider Ejecutor (AE): Persona designada (directo, contratista o socio), puede ser el supervisor de
mantenimiento, lider de cuadrilla, capataz , con las competencias y designado por el empleador como responsable y lider de
un trabajo. Su permanencia en el sitio del trabajo puede ser permanente o temporal.
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e Asegurar que el monitoreo de atmésferas que esta a su cargo se realice de
acuerdo a los requerimientos definidos en el Instructivo HSE-I-027, se
ejecuten con la frecuencia establecida y se registren.

e Asegurar que al finalizar o suspender el trabajo, el sitio quede en
condiciones seguras, se realice una gestion adecuada de residuos y el
permiso sea cerrado oportunamente.

¢ Nota: La misma persona no podra desempefiarse como AAL y AE a la vez
en un mismo permiso de trabajo.

e Participar en la elaboracion del analisis de riesgos cuando sea requerido y
registrar su asistencia.

e Conocer y entender el alcance del trabajo.

e Conocer y entender el analisis de riesgos del trabajo a realizar.

e Aplicar de manera permanente los controles y requerimientos establecidos
en el permiso de trabajo, procedimiento o instructivo de trabajo, analisis de

Ejecutantes riesgos, certificados de apoyo y demds documentos que acompafian la
(personal que autorizacion.
ejecuta el e Abstenerse de ejecutar la actividad si no cuenta con las competencias.
trabajo) ° e Realizar Unicamente las actividades especificadas en la autorizacién de

control de trabajo.

e Aplicar la Autoridad para detener un trabajo, suspendiendo la actividad
cuando las condiciones de este puedan afectar a las personas, instalaciones,
equipos o el medio ambiente e informar a la AAL.

e Garantizar que cuando se termine o suspenda el trabajo, el area quede en
condiciones seguras.

Autoridades

técnicas:
Instrumentos,
emergencias, e Solicitar los recursos requeridos para asegurar el cumplimiento de los
operaciones, controles para las tareas criticas.

comunicaciones, |« Validar y autorizar los certificados de apoyo.
responsable del |« Verificar y validar que los controles especificos para los peligros se

area eléctrica, identifiquen, documenten e implementen antes de iniciar la actividad.
alturas, e Asesorar técnicamente a las areas.
supervisor de
espacios
confinados

Nota: Los niveles de aprobacion corresponden a lo establecido en el Instructivo de analisis de riesgos
para la ejecucién de un trabajo en Ecopetrol S.A. (HSE-I-033).

9 Un trabajador subordinado de la AE.
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3.2.2. Delegacion de la Autoridad de area y/o Autoridad de area local

Cuando se requiera delegar la autoridad a una dependencia, empresa contratista o socio, para asegurar
la gestion de riesgos de un trabajo que se requiera ejecutar en instalaciones y/o en areas o actividades
gue estén bajo la responsabilidad de Ecopetrol, en activos industriales, en activos no industriales, se
debe documentar en la plantilla de Acta de delegacion de la autoridad para el control de trabajo (Anexo
1).

La delegacion de la AA y/o AAL en control de trabajo, no corresponde a una entrega del activo, por lo
cual el duefio o responsable del activo podra realizar seguimiento y control a la implementacion de la
Practica de Control de Trabajo.

3.2.2.1. Requerimientos para una delegacion de la AA y/o AAL: La delegacién de la AA y/o
AAL se podra realizar siempre y cuando:

e Se cumplan los requerimientos de entrenamiento y competencias descritos en el numeral 3.3. del
presente documento.

e Se documente la delegacion, mediante un acta que permita tener claridad del alcance de la
delegacion, vigencia, condiciones fisicas del area, riesgos identificados, niveles de autoridad para
implementar el control de trabajo, asi como acuerdos que permitan aclarar como se manejaran los
activos que se encuentren en el area donde se ejercera la delegaciéon y en general acuerdos de
seguimiento y gestion.

3.2.2.2, Consideraciones para una delegacion de la AA y/o AAL: Se podra hacer una sola
acta de delegacién de la AA y/o AAL, para el control de trabajo en las actividades de desarrollo y/o
exploraciéon en pozos, que contemplan construccién y/o adecuacién civil, perforaciéon, completamiento,
intervencién y/o servicio a pozos, siempre y cuando en el acta se incluya el aseguramiento en todas las
etapas del proyecto.

El acta de delegacion de la AA y/o AAL no podra tener una vigencia mayor a un (1) ano, sin importar el
caso, si cambia alguna de las personas que firmd el acta en calidad de entrega o recibo, se debe asegurar
gue en la entrega de cargo se relacione la delegacidn que se encuentra vigente.

La devolucién de la delegacidon de la AA y/o AAL debe hacerse siempre, entre las mismas dependencias
involucradas en el recibo de la delegacidn.

3.2.2.3. Requisitos para delegar la AA y/o AAL a terceros para efectos de control de
trabajo: Cuando se asigne el rol de AA y/o AAL a firmas contratistas, socios y/o filiales se deben cumplir
los siguientes requisitos:

e Contar con un acuerdo formal, que permita que el contratista o socio reciba la delegaciéon de
autoridad, por solicitud de Ecopetrol vista gestion de riesgos, o por solicitud del contratista.

e La empresa contratista, debe oficializar al administrador del contrato o funcionario de seguimiento
del contrato, el listado de AA y/o AAL, asegurando la formaciéon y competencia de su personal
conforme a los requisitos del numeral 3.3. de este documento.

¢ No se podra delegar la AA y/o AAL a otro contratista, subcontratista o proveedor.

e Las actas de delegacién deben tener la aprobacién de la Departamento de Seguridad Industrial
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regional o del area segun aplique.

En caso de ser solicitada la homologacién del sistema de control de trabajo de una empresa contratista
0 socio, se debe aplicar la lista de verificacion de homologaciéon de la Practica de Control de Trabajo por
parte del Departamento de Seguridad Industrial correspondiente y se debe garantizar que el proceso de
autorizacion o emisién de trabajos sea independiente a la estructura de control de trabajo de ECP.

Ecopetrol conserva el derecho de retirar cualquier delegacion otorgada o parte de ella a la empresa
contratista o socio.

3.3. Requisito basico 03. TODAS LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN LA PRACTICA CONTROL
DE TRABAJO DEBEN ESTAR ENTRENADAS Y SER COMPETENTES PARA DESEMPENAR SUS
ROLES Y RESPONSABILIDADES.

Los involucrados en la Practica de Control de Trabajo deben recibir el entrenamiento (tedrico y practico)
y obtener el nivel de competencia requerido para garantizar la correcta aplicacidén de la practica. Se debe
identificar la poblacién objetivo, involucrada en la Practica de Control de Trabajo, de acuerdo con los
cargos y roles descritos en el requisito basico 02.

3.3.1. Requerimientos de competencia

En alineacidn con los mapas de competencias HSE definidos por la Vicepresidencia HSE, el jefe inmediato
con el soporte de Talento Humano debe asegurar el cargue y cumplimiento de los contenidos de
aprendizaje dispuestos para la poblacidon objetivo de control de trabajo y descrita en el Anexo 2 - Plan
de formacion de control de trabajo.

Las AA y AAL deben:

e Tener conocimientos técnicos relacionados con la operacién a cargo.

e Contar con una experiencia minima de 6 meses en el cargo y/o rol.

e Tener el nivel de habilidad en la competencia de control del trabajo, de acuerdo con lo establecido en
el plan de formacién de control de trabajo (Anexo 2.).

El personal contratista o socio que ejerza el rol de AA, AAL y AE podra acceder a las practicas seguras
con sus contenidos de aprendizaje, correspondientes a los niveles de conciencia y fundamental dispuestos
por Ecopetrol, a través de la herramienta digital Clap o el mecanismo que Ecopetrol disponga, sin limitar
la responsabilidad del contratista de entrenar su personal y garantizar el nivel de competencia requerido
para el desarrollo del cargo y/o rol.

Las empresas contratistas y/o socios, que tengan personal que ejercen roles de AA y AAL son
responsables de asegurar los contenidos de aprendizaje establecidos para el nivel de habilidad y su
alcance debe corresponder al aprendizaje practico esperado segun el Anexo 2 y deben ser asegurados
para contratos con una vigencia superior a 6 meses. Adicionalmente, se debe garantizar el cumplimiento
de los requerimientos establecidos para entrenamiento y competencias descritos en los documentos
contractuales incluidos: Guia de requisitos HSE para la planeacién y ejecucidon de contratos en
Ecopetrol S.A. (GAB-P-012) y los anexos obligaciones generales y/o especificas del contratista en Materia
de HSE o las normas que las modifiquen, complementen o deroguen.
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El contratista o socio debe comunicar al funcionario de seguimiento del contrato, el personal involucrado
en la Practica de Control de Trabajo que cumple con los requerimientos del plan de formacién de control
de trabajo y que son autorizados para ejercer su rol.

La guia de entrenamiento referenciada en el plan de formacion de control de trabajo, como instrumento
para validar la aplicacion de los conocimientos en su lugar de trabajo, sera realizada por personal que
haya realizado y aprobado los contenidos de aprendizaje descritos en el plan de formacién de Control de
Trabajo y recibido el entrenamiento como Tutor de la Guia especifica, se debe dejar registro de las guias
de entrenamiento realizadas y en el caso de personal directo cargar en Successfactors.

Para el personal de Ecopetrol, adicionalmente, las Autoridades de area, Autoridad de area local, jefes de
departamento y coordinadores deben tener un proceso sistematico de valoracién de competencias, de
acuerdo con lo establecido por el area de Talento Humano.

3.3.2. Manejo del cambio en el plan de entrenamiento de la Practica de Control de Trabajo

3.3.2.1. Requerimientos de competencias para el personal que antes de la publicaciéon de
la Practica de Control de Trabajo, ejercia los cargos y roles de jefes de departamento,
coordinadores, Autoridad de area, Autoridad de area local y Autoridad ejecutante

Para continuar ejerciendo estos roles y cargos, de acuerdo con los lineamientos establecidos en esta
practica, se deben cumplir los siguientes requisitos:

e Haber aprobado los 13 mddulos de control de trabajo descritos en el Manual de Control de Trabajo
(GHS-M-004). (Aplica para AAL).

e Experiencia minima de 6 meses en el cargo o rol.

e Haber aprobado los contenidos de aprendizaje del plan de formacion de control de trabajo nivel
conciencia: Curso basico de control de trabajo, Analisis de riesgos para ejecuciéon de un trabajo,
Nivela tus habilidades digitales y monitoreo de atmédsferas (aplica para AA ,AAL).

Una vez aprobados los contenidos de aprendizaje anteriores, se dispondra de 3 afios para completar el
plan de formacion de las Practicas seguras.

3.3.2.2. Requerimientos de competencias para el personal nuevo que ejerce roles en la
Practica de Control de Trabajo:

Los roles de AA y AAL (directos y contratados) nuevos, deben cumplir y aprobar con los niveles conciencia
y fundamental para ser autorizados a ejercer sus roles. Se dispondra de un plazo maximo 6 meses para
completar el plan de formacion hasta llegar al nivel de habilidad, excepto para el personal contratista
cuya vigencia de contrato sea inferior a 6 meses.

La Autoridad ejecutante debe cumplir con todos los contenidos de aprendizaje definidos en el plan de
formacién de control de trabajo de acuerdo con lo establecido en el anexo 2.
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3.4. Requisito basico 04. LA PLANEACION, PROGRAMACION Y ALISTAMIENTO DEL TRABAJO
DEBEN IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES INDIVIDUALES Y SU INTERACCION.

Este requisito basico busca asegurar que se identifique el trabajo que se debe desarrollar y coémo hacerlo,
los recursos requeridos que permitan la gestion adecuada de riesgos y el tiempo necesario para realizar
un trabajo de forma segura, eficiente y oportuna. De igual forma los espacios de conversacidén necesarios
para garantizar la participacién y el entendimiento de las partes involucradas.

3.4.1. Planeacion, programacion y alistamiento de actividades operacionales!®

Las actividades operacionales deben cumplir igualmente con etapas de planeacién, programacion y
alistamiento seguln se establece en los procesos de negocio y/o descripcion del area o del cargo; y deben
contar con procedimientos o instructivos del trabajo (Documentos operacionales) para su ejecucion.

En la figura 2, se establecen los criterios para clasificar una “Actividad operacional” en el alcance de la
Practica de Control de Trabajo y sus requerimientos aplicables.

La actividad a realizar es para
operar o administrar plantas,
instalaciones y equipos.

Hace parte de sus roles y
responsabilidades.

Se ejecuta en su drea de
responsabilidad o érea asignada.

Figura 2. Criterios para clasificar una “Actividad operacional” en el alcance de la Practica de
Control de Trabajo.

3.4.2. Planeacion de trabajos que requieren permiso de trabajo
En la planeacién se definen el “como, que, y donde” se ejecuta la actividad, considerando requisitos
relativos a tiempo y recursos, permitiendo la identificacién y control de peligros. A partir de la

10 Son actividades realizadas para operar o administrar plantas, instalaciones y equipos y cumplen con los criterios definidos
en Figura 2.
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identificacién clara del alcance del trabajo, y complementario a lo descrito en los documentos propios de
los procesos de operacién, mantenimiento, perforacion y/o completamiento de un pozo, y/o de
programacién de trabajos de las diferentes areas de Ecopetrol, se debe asegurar que en la etapa de
planeacién se:

e Visite el sitio de trabajo, identificando donde se va a desarrollar la actividad.

e Revise el estado de la unidad/proceso/equipo sobre el que se va a intervenir.

e Liste los documentos de trabajo (Instructivos especificos de trabajo requeridos, fichas técnicas, entre
otros).

e Identifique y/o confirme el personal necesario para la ejecucidon segura de la actividad, sus
especialidades, competencias y/o certificaciones segun aplique.

e Describa los recursos requeridos (ejemplo: materiales y productos).

e Planee y coordine la gestidn integral de residuos (Requerimientos asociados a almacenamiento,
disposicion, descontaminacién, drenaje o desocupacién de los sistemas entre otros).

e Determine las herramientas y equipos necesarios para trabajar, con la descripcidn clara de
requerimientos de inspeccion, y certificaciéon cuando aplique y que sean apropiadas a las areas donde
va a trabajar por ejemplo en areas clasificadas (proceso & eléctrica).

e Establezca requerimientos de elementos y equipo de proteccidn personal basico y especializado.

Identifique de forma inicial los peligros asociados al ambiente de trabajo y medidas de control para

la elaboracidn del analisis de riesgos.

Revise posibles interferencias con otros trabajos planeados.

Relacione los permisos de trabajo y certificados requeridos para desarrollar la actividad.

Revise e incorpore lecciones HSE de actividades similares a las que se esta planeando ejecutar.

Defina la secuencia légica de pasos a seguir para la ejecucién del trabajo.

Asegure en caso de que el trabajo involucre un control de cambio en la tecnologia, incluir los

requerimientos establecidos por el procedimiento HSE-P-006.

3.4.3. Programacion de trabajos que requieren permiso de trabajo

Cada dependencia debe definir la ventana de programacion de trabajos, en donde revisaran los trabajos
programados para el periodo de tiempo estimado para su ejecucion y documentar el listado de actividades
programadas para el periodo.

La AE debe asegurar que los trabajos programados cumplan con las condiciones y requerimientos
descritos en la etapa de planeacidn, por esto debe visitar el sitio de trabajo para entre otros, identificar
la existencia de nuevas condiciones o riesgos que requieran ser gestionados o identificados, registrar y
documentar el analisis de riesgos para la ejecucidn de un trabajo, gestionar las medidas de control, como
los aislamientos requeridos, las herramientas, equipos, documentos entre otros. Asi como entregar el
paquete de permisos de trabajo a la AAL o registrar en la herramienta digital de permisos de trabajo
para su revision.

La AA debe revisar el listado de actividades programadas (Pendientes de autorizacidn) en su area de
responsabilidad, y realizar y liderar la reunién de permisos de trabajo de acuerdo con la frecuencia
establecida, sin ser mayor a una semana; en esta reunidn participardn como minimo las AE, en este
espacio se debe revisar y validar:
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e Que los trabajos que se requieren desarrollar hayan surtido el proceso de planeacién y programacion,
que se encuentren debidamente programados para el periodo de tiempo definido y que el permiso
de trabajo, el analisis de riesgos y certificados de apoyo, se solicitaron previamente.

e La interaccion de las autorizaciones que se encuentran en curso en el mismo equipo, sistema o area
(Las actividades individuales, simultaneas!'dependientes y vinculadas??).

e La identificacién de controles para las interferencias y peligros potenciales, sin que estos generen
riesgos adicionales a las actividades que se encuentran en ejecucion.

e Que el procedimiento o instructivo especifico para realizar la actividad, fue revisado como minimo
por parte de la AAL y la AE.

e La gestion de los aislamientos requerido SAS y/o SAES segun aplique, asi como validar que el equipo
o sistema puede ser entregado a la AE por parte de la AAL.

¢ Que se dispone del personal y que este cuenta con las competencias requeridas identificadas en la
planeacién y programacion.

e La disponibilidad de procedimientos de emergencia y contingencia entre otros.

e El aseguramiento y disponibilidad de los materiales, repuestos, equipos, accesorios y servicios
especiales identificados en la planeacion.

La AA aprueba la ejecucion de las actividades contempladas en los permisos de trabajo, posterior a la
realizacion de la reunion de permisos de trabajo y la validacion del cumplimiento de los requerimientos
anteriores y dejara un listado de actividades autorizadas documentado en el Anexo 3.

3.4.4. Alistamiento de trabajos que requieren permiso de trabajo
La AE debe asegurar que las medidas de control descritas en los procedimientos o documentos de trabajo
se encuentren disponibles y en buenas condiciones para su uso en la ejecucion.

La Autoridad de area local (AAL) debe conocer todas las actividades que se van a ejecutar en su area de
responsabilidad, para asegurar los aislamientos requeridos, los protocolos de transferencia de custodia
del equipo, la descontaminacion, drenaje o desocupacion de los sistemas cuando aplique, entre otras
cosas.

Cada proceso de negocio debe disponer de un lineamiento documentado para la aprobacién de los
trabajos que rompen la programacion, o algun cambio durante la ejecucidon de la intervencién de un
pozo, asegurando que se garantice el cumplimiento de los requerimientos de la Practica de Control de
Trabajo y que el nivel de aprobacidn sea superior a la AA. Se debe documentar en la estructura de control
de trabajo este nivel de aprobacién.

11 Son aquellas realizadas al mismo tiempo, en un mismo equipo o sistema.

12 Son aquellas que para realizarse dependen de otra actividad que se esta ejecutando al mismo tiempo, en el mismo lugar,
en un mismo equipo o sistema y son desarrolladas por equipos de trabajo diferentes y pueden estar bajo la responsabilidad
de la misma AE, ejemplo: Para la construccién de un cuerpo de un tanque de almacenamiento de HC, se realiza la soldadura
de las laminas, las cuales son izadas con grua, es decir que las actividades de soldadura e izaje son dependientes y
vinculadas.
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3.4.5. Actividades simultaneas, dependientes y vinculadas

Cuando se realicen actividades simultaneas, dependientes o vinculadas en la misma area fisica, se debe
identificar y considerar su compatibilidad para su autorizacién, con el objetivo de que no haya interaccién
entre las actividades del trabajo que puedan poner en peligro la seguridad del personal o de la instalacion.

La AA debe tener claridad de las actividades a ejecutar en el mismo equipo o sistema, por tanto, debe
tener conocimiento de los riesgos potenciales de interferencia y establecer prioridades para emisién de
los trabajos.

La revisidon de las inferencias o cruces de los trabajos y la aprobaciéon de estos para su ejecucién, se
hacen en la reunién de permisos de trabajo del area.

3.5. Requisito basico 05. TODAS LAS ACTIVIDADES DEBEN CONTAR CON UN ANALISIS DE
RIESGOS PARA LA EJECUCION DE TRABAJO.

Todos los trabajos que se autoricen por medio de un permiso de trabajo deben contar con su respectivo
analisis de riesgo escrito y aprobado para su ejecucion, utilizando el formato HSE-F-160, segun lo
indicado en el Instructivo analisis de riesgos para la ejecucion de un trabajo (HSE-I-033) o la norma que
lo modifique, complemente o derogue. El andlisis de riesgos incluye la identificaciéon de los peligros,
evaluacién de riesgos y definicion de medidas de control y su elaboracion inicia en la etapa de planeacién
de las actividades.

Para el desarrollo de las actividades operacionales, se debe asegurar que los peligros asociados a la
actividad y el area se encuentren identificados y con medidas de control en el instructivo o procedimiento
operacional. Si para el desarrollo de una actividad operacional se presentan cambios en las condiciones
del area se debe reevaluar el andlisis de riesgos.

La AAL, debe de manera previa al inicio de las actividades, comunicar los peligros de su area a la AE,
especificando los peligros del lugar donde se ejecutara el trabajo y confirmar su incorporacién en el
analisis de riesgos. El analisis de riesgos debe ser realizado y documentado por la AE, con un equipo con
conocimiento y experiencia en el trabajo a realizar y revisado por la instancia que corresponda de acuerdo
con el Instructivo de andlisis de riesgos para la ejecucion de un trabajo (HSE-I-033).

La AA debe analizar posibles interferencias, asi como identificar otras actividades o procesos
desarrollados en areas aledafias, que se puedan ver impactados por la ejecucién de actividades de su
area de responsabilidad.

Cuando la informacion disponible para la ejecucion de un trabajo es escasa o inexistente, se debe hacer
uso del principio de precaucién, valorar la actividad inicialmente como de alto riesgo y asegurar la
implementacion de controles que permitan reducir el nivel de riesgo para ejecutar la actividad.
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3.6. Requisito basico 06. TODAS LAS ACTIVIDADES, EXCEPTO LAS OPERACIONALES
REQUIEREN UN PERMISO DE TRABAJO.

3.6.1. Permiso de trabajo

Un permiso de trabajo se autoriza y emite para realizar una actividad especifica, con un alcance limitado,
en un equipo o sistema!® definido, en una fecha y horario establecido, y bajo unas condiciones
previamente acordadas y emitido por una Unica autoridad de area local.

Las visitas e inspecciones visuales, asi como las necesarias para la planeacion de los trabajos, no
requieren un permiso de trabajo, para esto cada area de Ecopetrol S.A, debe asegurar protocolos de
ingreso a instalaciones, donde se puedan registrar, controlar y garantizar requisitos minimos como
induccién de seguridad del area y acompafiamiento de una persona que conozca la instalacion.

Las actividades operacionales, no requieren autorizacion mediante un permiso de trabajo, siempre y
cuando:

e Cumplan los requisitos de una actividad operacional descritos en la Figura 2 y estén formalizadas por
el gerente del area, en el caso de las actividades operacionales eléctricas debe ser revisado por el
lider de seguridad eléctrica o representante del drea eléctrica de la gerencia correspondiente.

s Cuenten con procedimiento o instructivo operativo que cumpla los lineamientos descritos en la Guia
para la gestién de Informacién documentada operacional (HSE-G-137) o el documento que lo
sustituya, complemente o mejore; y se garantice que estos documentos incluyan los peligros y
medidas de control asociados a la actividad y el area, asi como los protocolos de maniobras para las
actividades de operacion en redes eléctricas.

Si para ejecutar una actividad operacional, se ve necesario solicitar el apoyo de un tercero, para que
desarrolle actividades complementarias, éste debe diligenciar un permiso de trabajo.

Para la aplicacion de este documento se definen 4 tipos de permisos de trabajo:
3.6.1.1. Permiso en Frio: Se usa para aquellas actividades, en donde durante su ejecucién puede:

e Existir la probabilidad de presencia de gases, vapores o materiales inflamables, y la actividad a
ejecutar no involucra el uso de herramientas, equipos o procedimientos que generen llama abierta,
alta temperatura, alto nivel de energia o calor o produzcan chispa.

3.6.1.2. Permiso en Caliente: Se usa para aquellas actividades que involucran el uso de
herramientas, equipos o procedimientos que generan llama abierta, alta temperatura, alto nivel de
energia o calor o producen chispa. Ejemplos: Soldar, esmerilar, limpiar con chorro de arena, romper
concreto, cortar con oxicombustible, cortar por plasma, alivio térmico, realizar procesos de pre o post
calentamiento con equipo oxicombustible. Operar vehiculos, equipos o maquinaria (eléctricos o de
combustion interna), equipos portatiles que tengan otras fuentes de energia en areas con probabilidad
de presencia de gases, vapores o materiales inflamables. Para complementar consultar el Manual técnico

13 Conjunto de elementos interrelacionados o que interacttan.
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de clasificacion de areas para instalaciones eléctricas (ECP-VST-P-ELE-MT-004) o la norma que lo
modifique, complemente o derogue.

3.6.1.3. Permiso Eléctrico: Se usa para aquellas actividades que se realizan en los equipos o
componentes que hacen parte del area eléctrica y en cualquier actividad donde el andlisis de riesgos
determine que existe la probabilidad de liberar un peligro de tipo eléctrico y estan definidas en el Manual
manejo seguro del sistema eléctrico en ECOPETROL S.A. - MASE (GHS-M-001) o la norma que lo
modifique, complemente o derogue.

3.6.1.4. Permiso de alta frecuencia: Se usa para actividades repetitivas y especificas que se
ejecutan en un area determinada, con un alcance limitado, en un equipo o sistema especifico, bajo
condiciones previamente acordadas, estas actividades deben estar registradas en un memorando con un
listado previamente revisado por el Departamento de Seguridad Industrial de Ecopetrol y aprobado por
la Gerencia de Seguridad Industrial y de Procesos, asegurando que se cumplan con todos y cada uno de
los siguientes requisitos:

Nivel de riesgo residual de la actividad con valoracidn inferior a M.

Se ejecuta durante una jornada laboral de maximo 12 horas.

No estd presente el riesgo de origen eléctrico.

No requiere de la utilizacién de certificados de apoyo.

No son actividades intrusivas.

No afectan la operacién normal de un sistema o planta (incluyendo dispositivos de seguridad como
salvaguardas de proceso o sistemas de proteccion y control de equipos o procesos).

En caso de requerirse incluir nuevas actividades a las autorizadas por alta frecuencia, se debe elevar la
solicitud a la Gerencia de Seguridad Industrial y de Procesos.

Los formatos de permiso de trabajo en frio (HSE-F-480), en caliente (HSE-F-481), eléctrico (HSE-F-482)
y de alta frecuencia (HSE-F-483), deben ser diligenciados en la herramienta de permisos de trabajo
digital (herramienta corporativa) disponible, o en caso de no tener acceso a la misma se deben diligenciar
en los formatos mencionados utilizando boligrafo de tinta, en letra clara y sin enmendaduras, y diligenciar
todas las secciones y casillas de acuerdo con las instrucciones indicadas en el respectivo formato. El
original debe permanecer en la herramienta de permiso de trabajo digital, o disponible en la sede de la
AAL cuando no se disponga de acceso a internet. La copia en todos los casos debe estar disponible y
permanecer visible en el sitio de ejecucién del trabajo.

Para la atencion de una emergencia declarada, no se requiere de una autorizacion de control de trabajo
para la ejecucion de las actividades de respuesta inicial. Sin embargo, se requiere que el comandante
del incidente analice los riesgos y considere los procedimientos operativos normalizados de emergencias
y el nivel de competencia del personal que atiende la respuesta. Las actividades posteriores a la respuesta
inicial deben cumplir con todo lo establecido en la Practica de Control de Trabajo siempre y cuando sean
realizadas al interior de las instalaciones de Ecopetrol.
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3.6.2. Vigencia

La vigencia del permiso de trabajo en frio, caliente y eléctrico no debe superar los 14 dias calendario,
contados a partir del momento en que se emitié el permiso de trabajo por primera vez, garantizando el
cumplimiento del proceso de revalidacion.

El permiso de trabajo de alta frecuencia tiene una vigencia de maximo un 1 afio, contados a partir del
momento en que se emitidé por primera vez.

3.6.3. Validez
La validez es el periodo de tiempo autorizado en el permiso de trabajo para ejecutar una actividad. No
debe superar la jornada laboral de la AE responsable de la actividad relacionada en el mismo.

3.6.4. Revalidacion

La revalidacién de un permiso de trabajo frio, en caliente, eléctrico o de alta frecuencia, es la extensién
del tiempo de validez del permiso de trabajo inicialmente definido, hasta llegar a la vigencia del mismo.
Un permiso de trabajo se debe revalidar cuando:

e Cambia la Autoridad ejecutante.

e Cambia mas del 50% de los trabajadores del frente ejecutor o cualquiera de los miembros que ejecuta
la tarea critica para la ejecucion de la actividad.

e Finaliza el tiempo de validez establecido en el permiso de trabajo.

e Después de una emergencia en las instalaciones.

Es condicién para revalidar un permiso de trabajo que se continle la misma actividad inicial y se
mantengan el analisis de riesgos expuestos en el permiso de trabajo y los documentos adjuntos, que
apliquen. La hora de la revalidacion sera concertada entre AAL y AE.

Para revalidar el permiso de trabajo, frio, en caliente, eléctrico o de alta frecuencia, la AAL y AE deben
revisar las condiciones del trabajo y del area, diligenciar la seccién “revalidacion”, la AE debe garantizar
la lectura y comprension del analisis de riesgo y la implementacion de los controles a su cargo.

Las responsabilidades asumidas por AAL y AE durante la revalidacion de un permiso de trabajo son
idénticas a las asumidas en la emisidn de este, e implica la revisidn de la documentacion asociada al
permiso de trabajo y controles establecidos, asi como la comprobacién de las condiciones seguras para
realizar el trabajo.

No se puede revalidar un permiso en frio, caliente y/o eléctrico en cualquiera de los siguientes casos:

e Suspension temporal del trabajo por mas de 8 horas causada por algun incumplimiento de la empresa
ejecutora.

e Cuando hayan transcurrido 14 dias calendario desde la fecha de emision del permiso de trabajo. Si
el trabajo no ha finalizado podra utilizarse el mismo analisis de riesgos vigente, certificados de apoyo
vigentes, entre otros, como documentos adjuntos al nuevo permiso de trabajo que se emita para
continuar la actividad, siempre y cuando se mantengan las condiciones iniciales. Para ello en la casilla
de “observaciones” del permiso de trabajo cerrado se debe indicar el nimero del nuevo permiso de
trabajo emitido.

e Cuando alguno de los documentos adjuntos haya perdido vigencia.
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e Cuando se encuentren completamente diligenciadas las casillas de firmas de emision y revalidaciones
del formato de permiso de trabajo.

En cualquiera de estos casos, el permiso debe ser cerrado y, una vez sea superada la condicidon que llevd
a la no revalidaciéon, se debe emitir un nuevo permiso de trabajo.

3.6.5. Certificados de apoyo
Los certificados de apoyo, relacionan controles que se deben implementar durante la ejecucion de las
tareas criticas; En Ecopetrol S.A es obligatoria su utilizacidon cuando el alcance del trabajo incluye espacios
confinados, excavaciones, trabajo en alturas, aislamiento seguro de plantas y equipos, aislamiento
eléctrico, apertura de lineas de tea viva o gases toxicos, hot-tap en lineas, equipos y tanques, radiografias
industriales, trabajos con tensién a contacto y a distancia en redes eléctricas aéreas de distribucién de
media tension, relacionados en la Tabla 3.

Si se presenta una variacion en los peligros de la actividad y los controles descritos en el certificado de
apoyo, la AE debe suspender el trabajo, actualizar el analisis de riesgos y demas documentos que lo
requieran, asi como podria tramitar un nuevo permiso de trabajo de ser necesario.

Tabla 3. Relacion de certificados de apoyo

CODIGO DEL FORMATO

NOMBRE DEL CERTIFICADO DE
APOYO

VIGENCIA

HSE-F-039
o aquel que lo modifique,
complemente o derogue

Certificado de Apoyo No.1 “Espacio
confinado”.

Duracion de la actividad.

HSE-F-051
o aquel que lo modifique,

Certificado de Apoyo No.2 “Trabajos
en alturas”.
Este certificado se debe entender

Duracion de la actividad.
Los certificados de apoyo para las
actividades operacionales podran

o aquel que lo modifique,
complemente o derogue

“Aislamiento seguro de plantas y
equipos”.

complemente o derogue | como el requerimiento legal de | tener una vigencia no mayor a 6
permiso de trabajo en alturas. meses.
ECP-DHS-F-15_7_ Certificado de Apoyo No.3 Duracion de la act|V|dad,_ y en el
o aquel que lo modifique, | . 7 formato se debe relacionar el
Excavacion”. . - ~
complemente o derogue permiso de trabajo que acompana.
HSE-F-040 Certificado de Apoyo No.4

Duracién de la(s) actividad(es) que
requieren el SAS.

HSE-F-485
o aquel que lo modifique,
complemente o derogue

Certificado de aislamiento eléctrico.

Duracién de la(s) actividad(es) que
requieren el SAES.

GHS-F-129
o aquel que lo modifique,
complemente o derogue

Certificado de apoyo No.5 apertura
de lineas de tea viva o gases tdxicos.

Igual a la vigencia del permiso de
trabajo.

HSE-F-388
o aquel que lo modifique,
complemente o derogue

Certificado de apoyo No.6 trabajos
de hot-tap en lineas, equipos Yy
tanques

Igual a la vigencia del permiso de
trabajo
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HSE-F-578
o la norma que lo Certificado de apoyo No.7 | Igual a la vigencia del permiso de
modifique, complemente | radiografias industriales trabajo
0 derogue
GHS-F-120 Certificado de apoyo para trabajos
o la norma que lo con tensién a contacto y a distancia | Igual a la vigencia del permiso de
modifique, complemente | en redes eléctricas aéreas de | trabajo
o0 derogue distribucidén de media tensidn.

Todos los certificados de apoyo deben ser diligenciados en la herramienta de permisos de trabajo digital
(herramienta corporativa) disponible, o en caso de no tener acceso a la misma se deben diligenciar en
los formatos mencionados utilizando boligrafo de tinta, en letra clara y sin enmendaduras, y diligenciar
todas las secciones y casillas. El original debe permanecer en la herramienta de permiso de trabajo
digital, o disponible en la sede de la AAL cuando no se disponga de acceso a internet. La copia en todos
los casos debe estar disponible y permanecer visible en el sitio de ejecucidn del trabajo. Estos certificados
van adjuntos al permiso de trabajo de la AE (copia). Para las actividades que requieren SAS y/o SAES,
no se requiere que la AE conserve copia de estos certificados (SAS y/o SAES), esto por cuanto el original
de estos certificados debe permanecer archivado en la sede de AAL, y la copia la conserva quien aplicd
el aislamiento.

3.6.6. Practicas seguras y listas de chequeo

Se deben revisar y analizar los procedimientos y/o instructivos de las diferentes practicas seguras que
tiene Ecopetrol, para incorporar en la planeacion, alistamiento y ejecucion de los trabajos los controles
respectivos, y las listas de chequeo definidas en las practicas seguras, asi como las reglas que salvan
vidas en Ecopetrol.

Los certificados de apoyo son listas de verificacion o chequeo que se deben usar de forma previa para
asegurar y autorizar la ejecucion de actividades criticas; para aquellas actividades donde no exista
certificado de apoyo se podra usar una lista de chequeo para realizar el respectivo aseguramiento.

3.7. Requisito basico 07. LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN EN UN AREA DEBEN ESTAR
AUTORIZADAS Y SE DEBE CONOCER EL ESTADO DEL PERMISO DE TRABAJO.

3.7.1. Autorizacion para realizar un trabajo
La AA autorizard la ejecucidn de las actividades programadas, posterior a la realizacién de la reunién de
permisos de trabajos.

Los trabajos reactivos se autorizaran de acuerdo con los lineamientos documentados definidos por cada
proceso de negocio y deben cumplir con las etapas de planeacién, programacién, en donde no
participaran de la reunion de permisos de trabajo, pero si se debe revisar las interacciones de las
autorizaciones que se encuentran en curso en el mismo equipo, sistema o area (Las actividades
individuales, simultaneas dependientes y vinculadas ), asi como garantizar el cumplimiento de los
requerimientos de alistamiento, emisién y ejecucion.

3.7.2. Emision del permiso de trabajo
La AAL antes de emitir un permiso de trabajo en su area de responsabilidad, debe revisar que se
encuentre autorizado por la AA, y asegurar que los controles que son de su responsabilidad directa se
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estén cumpliendo y sean efectivos, asi como comprobar que existen condiciones seguras para iniciar el
trabajo.

No se debe emitir un permiso de trabajo que se solicite iniciar en un periodo de tiempo diferente o
posterior al autorizado. En este caso se debe presentar nuevamente en la reunién de permisos de trabajo.

Cuando se realice un trabajo en un sistema operativo que cruza varias areas geograficas, la autorizacion
y emision del permiso de trabajo serd dada por el drea donde se va a ejecutar inicialmente la actividad
y debe contar con la firma de la AAL del area afectada.

3.7.2.1. En toda emision de un permiso de trabajo la AAL debe validar que la AE:

e Comprende las condiciones y alcance de la autorizacidn, las actividades, peligros del area y periféricos
y sus respectivas medidas de control o mitigacion.

e Ha revisado que los controles estén disponibles y sean efectivos segln el analisis de riesgos de la
actividad.

e Conoce el equipo o sistema que se indica en la autorizacion.

e Puede identificar cuando los cambios de alcance en la actividad u otras situaciones que se puedan
presentar en el desarrollo de ésta invalidan la autorizacion y se requiere solicitar un nuevo permiso
de trabajo.

En los siguientes casos, y sin limitarse a los mismos, se debe confirmar en el lugar de ejecucion de la
actividad, las condiciones seguras antes de la emisién del permiso de trabajo:

e Controles que son de responsabilidad de la AAL (Aislamiento de proceso y pruebas de gases)
e Izajes criticos

e Nivel de riesgo residual de la actividad con valoracion superior a M

e Ingreso a espacios confinados

e Actividades realizadas por primera vez en la instalacion o dependencia

e SAES Mlltiple

e Pruebas hidrostaticas

e Hot tap

[ ]

Actividades desarrolladas por distintas especialidades o empresas, en un mismo periodo de tiempo,
en un mismo equipo o sistema
e Sien la autorizacién o analisis de riesgos de la actividad, se establece realizar la apertura en sitio

Antes de emitir un permiso de trabajo de forma remota, la AAL debe:

e Confirmar con la AE que los controles descritos en el analisis de riesgos se encuentran disponibles.
e Probar la comunicacién con la AE.

Durante la vigencia de un permiso de trabajo emitido de forma remota, la AE debe comunicar a la AAL
del inicio de actividades y comunicar cualquier cambio durante la ejecucidn de la actividad.

3.7.3. Monitoreo de atmosferas

El monitoreo de atmosferas se debe realizar antes de la emisién del permiso de trabajo, en todas las
areas donde pueda existir el riesgo de atmdsferas peligrosas y/o téxicas, con el fin de validar o descartar
la existencia de atmosferas peligrosas, explosivas, o presencia de gases téxicos o inflamables. La AAL o
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una persona avalada por Ecopetrol en el monitoreo de atmdsferas segun lo indicado en el instructivo
HSE-I-027, realiza la prueba de gases correspondiente. Esta prueba debe realizarse con la menor
antelacién posible al inicio del trabajo. La AAL y AE deben definir los puntos exactos del muestreo y el
tiempo de validez de la prueba, de manera que sea representativa de las condiciones reinantes y de
acuerdo con las caracteristicas del trabajo, asi como se debe documentar en el formato de permiso de
trabajo.

Si los resultados de la prueba indican valores fuera de lo permitido en el instructivo HSE-I-027 o el que
lo modifique complemente o derogue, deben tomarse las medidas y los controles necesarios para llevarlos
a valores permitidos, antes de iniciar el trabajo o revalidar el permiso de trabajo. La frecuencia de la
prueba debe ser definida en el permiso de trabajo, analisis de riesgos o en el procedimiento.

3.7.4. Ejecucion

La AE previo a iniciar la ejecucién de la actividad debe revisar en sitio, que se encuentren disponibles y
operativos todas las medidas de control y de mitigacién acordadas en las etapas de planeacidn,
programacion y alistamiento; igualmente validara durante la ejecucién del trabajo, que no se presenten
cambios asociados al alcance, peligros y/controles.

Durante el cambio de turno de los ejecutores, se debe garantizar una entrega efectiva entre las personas
involucradas en el trabajo, una reevaluacion de las condiciones del sitio y si hay cambios una reevaluacién
de las medidas de control implementadas.

3.7.5. Cambios

Durante la vigencia del permiso de trabajo, se debe revisar en sitio, que las condiciones descritas en las
etapas de planeacién, programacién y alistamiento no han cambiado como para necesitar medidas de
control distintas o adicionales. En caso de identificarse cambios en el lugar de trabajo, procedimiento,
entorno o la existencia de nuevos peligros, se hace indispensable la revisidn y/o ajuste del analisis de
riesgos para la ejecuciéon de un trabajo o de ser necesario la elaboracién de uno nuevo.

3.7.6. Estado de los permisos de trabajo
La AAL debe tener conocimiento de los permisos de trabajo y actividades que se encuentran en ejecucion,
para cumplir con el requisito se debe asegurar que:

e Se conserven todos los permisos y certificados de apoyo asociados que se encuentren vigentes,
cerrados o anulados (por ejemplo, en el cuarto de control o en la herramienta de permiso de trabajo
digital), igualmente se debe contar con una relacién que permita conocer el nimero de permisos de
trabajo que se encuentran vigentes, en ejecucién, cerrados en una jornada de trabajo, numeros
consecutivos, validez, numero de ejecutores y nivel de riesgo.

e Enla sede de la AAL podra existir un dibujo tipo “Plot Plan”, “layout” de la planta o locacidn, en escala
adecuada, donde se marque de una manera clara, con colores, los sitios en donde se tienen todos
los trabajos autorizados por permiso de trabajo en frio, caliente, eléctrico y de alta frecuencia. En las
demas instalaciones se puede escoger un sistema de control diferente.
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3.8. Requisito basico 08. LOS PELIGROS Y MEDIDAS DE CONTROL (PREVENTIVAS Y DE
MITIGACION) DEBEN SER COMUNICADAS Y RATIFICADAS POR TODAS LAS PERSONAS
INVOLUCRADAS EN EL TRABAJO.

Este requisito basico tiene como propdsito garantizar que las personas involucradas en la ejecucién de
un trabajo conocen los peligros, los riesgos y los controles requeridos para ejecutar el trabajo de forma
segura.

3.8.1. Comunicacion y entendimiento de los ejecutores

Debe haber una comunicacién efectiva por parte de la AE, a todos los involucrados en la ejecucion de la
actividad, dejando un registro que permita evidenciar que esto ha tenido lugar. Para cumplir con este
requisito, todos los ejecutores deben conocer los contenidos de la autorizacién, en especial:

e El alcance del trabajo y la autorizacién.

e Los peligros a los que se van a enfrentar, teniendo en cuenta las distintas fuentes de peligro.

e Los controles preventivos y las acciones de mitigacion que se establecieron para reducir las
consecuencias de la materializacion de los peligros y sus roles y responsabilidades en el
aseguramiento de estos.

e La existencia de nuevos peligros periféricos y sus controles.

Al inicio de la actividad la AE debe comunicar a todos los ejecutores, los peligros y controles de la actividad
especifica a realizar; la primera vez que se realiza lo anteriormente descrito se debe registrar la firma de
todas las personas que participaran en la realizacidn de la actividad en el formato HSE-F-160, en adelante
se debe firmar en un formato de registro asistencia.

La AAL en la emision o revalidacion del Permiso de trabajo debe comunicar a la AE, la existencia de
peligros periféricos que puedan afectar a las personas o la ejecucidn del trabajo.

3.8.2. Comunicaciéon y entendimiento de las personas que pueden ser impactadas por la
ejecucion de la actividad

Si durante la planeacién, autorizacién, emisidon y/o ejecucion de un trabajo, se identifica la presencia de

posibles interferencias con actividades desarrolladas en areas vecinas, se debe contactar la(s) AAL de las

areas afectadas para comunicar y/o definir las medidas de prevencidn y control que sean necesarias.

3.9. Requisito basico 09. SE DEBEN REALIZAR VISITAS E INSPECCIONES CON
REGULARIDAD AL LUGAR DE TRABAJO.

Este requisito tiene como objetivo asegurar que se realicen visitas e inspecciones a el sitio del trabajo
con regularidad para garantizar que las condiciones detalladas en la autorizacidn no se hayan modificado;
que sdlo se realice el trabajo descrito en la autorizacion y que el trabajo continlle de manera segura,
cumpliendo los controles establecidos.
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3.9.1. Recorridos e inspecciones permanentes al lugar de ejecucion del trabajo

La AAL /o AA deben realizar recorridos e inspeccionar los sitios donde se encuentran en ejecucién trabajos
amparados por los permisos vigentes, para mantener una comunicaciéon permanente con aquellos que
realizan la actividad y deben:

e Verificar que las condiciones detalladas en el permiso no se hayan modificado, que el trabajo continte
realizandose de forma segura, y comprobar que sdlo se lleve a cabo el trabajo descrito en el permiso.

e Verificar la comunicacién, implementacién y efectividad de los controles.

e Asegurar que no se presenten cambios del personal critico por seguridad de procesos autorizados
para el desarrollo del trabajo, en caso de presentarse se debe gestionar de acuerdo con lo establecido
en la Guia de cambios de personal por seguridad de procesos (HSE-G-053).

e Establecer conversaciones HSE y registrarlas en la herramienta HSE.

e Comunicar informacion relevante del area que sea de interés para la ejecucion del trabajo.

3.9.2. Recorridos HSE operativos
Se deben establecer y realizar recorridos e inspecciones con la participacion de la linea de mando o
expertos técnicos, para acompafiar y monitorear la ejecucion de las actividades criticas autorizadas.

3.9.3. Inspecciones y aseguramiento de la Autoridad Ejecutante

La AE debe realizar inspecciones regulares al lugar de trabajo para:

e Identificar si las condiciones del sitio han cambiado.

e En caso de identificarse cambios en el lugar de trabajo, entorno o la existencia de nuevos peligros,
revisar y/o ajustar el analisis de riesgos o elaborar uno nuevo de ser necesario; en ese caso, debe
revisarlo con AAL.

Validar la eficacia de los controles en el tiempo y podra aplicar listas de verificacion.

Valorar si la autorizacion cubre con precision la actividad que se esta ejecutando.

Aplicar la autoridad para detener el trabajo en caso de ser necesario

Asegurar que se conserva evidencia de la autorizacién en el lugar de trabajo para consulta.
Establecer conversaciones HSE con los ejecutores.

Durante el cambio de turno de los ejecutores, se debe garantizar una entrega efectiva entre las personas
involucradas en el trabajo, que incluya una visita al lugar de ejecucion del trabajo, una reevaluacién de
las condiciones del sitio y si hay cambios una reevaluacion de las medidas de control implementadas.

3.9.4. Verificacion del sitio de trabajo y medidas de control después de una interrupciéon'*

Si se interrumpe el trabajo (situaciones de emergencia, alarmas, entre otros), las condiciones del sitio y
las medidas de control deben volver a evaluarse antes de reiniciar dicho trabajo. Para cumplir con este
requisito:

e Después de una interrupcién, la AAL y AE deben reevaluar las condiciones y las medidas de control
de conformidad con la autorizacidn vigente antes de poder reiniciarse el trabajo, si se presentaron
cambios en las condiciones o medidas de control, es necesario revalidar la autorizacion.

14 las interrupciones pueden incluir alarmas, simulacros, situaciones de emergencia, ocurrencia de
incidentes y cambios de turno, entre otras.
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¢ Silas condiciones cambian, o las medidas de control no son efectivas, no se debe reiniciar el trabajo
hasta que se haya evaluado la situacién y las condiciones vuelvan a ser seguras. Si no se puede
lograr lo anterior podria ser necesario disponer de una nueva autorizacion.

e Toda autorizacion que haya sido suspendida por haberse presentado una situacién insegura no podra
ser reanudada hasta cuando se asegure que la situacidon que origind la suspension haya sido
corregida. Para reanudar el permiso es necesario hacer una nueva revalidacion del permiso y
aprobacién por parte de la AAL.

3.10. Requisito basico 10. EL SITIO DE TRABAJO Y EQUIPOS SE DEJARAN EN CONDICIONES
SEGURAS AL FINALIZAR O INTERRUMPIR EL TRABAJO

Cuando se finalice o interrumpa cualquier trabajo, es esencial que antes de cerrar la autorizacion, el sitio
de trabajo quede libre de fuentes potenciales de incidentes y que el equipo o sistema intervenido, si es
requerido, pueda retornar al servicio de manera segura.

3.10.1. Inspeccion del sitio y entrega del trabajo
Se debe realizar inspeccion y entrega del sitio de trabajo por parte de la AE cuando:

e Se finaliza o interrumpe un trabajo, la AE debe inspeccionar el sitio de trabajo y asegurar que esté
libre de herramientas, residuos, escombros, productos que puedan resultar contaminantes, entre
otros, asi como debe garantizar que el equipo o sistema objeto del trabajo quede en condiciones
seguras. Una vez asegurados los puntos anteriores y si el trabajo finalizd procedera a hacer la entrega
del sitio de trabajo a la AAL.

e Teniendo en cuenta que los incendios pueden producirse después de que un trabajo de soldadura y
corte se hayan terminado. Se debe asegurar la supervision de las cenizas ardientes, de acuerdo con
lo establecido en la NFPA 51B - Norma para la prevencién de incendios durante soldadura, corte y
otros trabajos en caliente (ediciéon 2019).

e La AAL sdlo podra firmar el permiso de trabajo en la seccion “Cierre del permiso” si comprobd que el
area y el equipo o sistema objeto del trabajo se encuentran en condiciones seguras.

3.10.2. Normalizacion de protecciones

La AAL debe verificar que después de terminadas las actividades, se han normalizado las protecciones
de proceso, tales como cortes, alarmas, bloqueos y bypass, que hayan sido suspendidas o inhabilitadas
con ocasion del trabajo.

Cuando en la restauracion de la integridad del equipo o sistema, incluyendo la prueba de servicio antes
de colocarlo en operacidon normal o en disponibilidad, se requiera el retiro del aislamiento (SAS y/o SAES),
este sera realizado por personas autorizadas y se debe asegurar que el personal que ejecutd el trabajo
se encuentre fuera de la linea de peligro.

3.10.3. Cierre del permiso de trabajo
Las razones por las cuales se debe cerrar un permiso de trabajo son:

e Cuando se ha ejecutado completamente la actividad por la cual se emitié el permiso, o

e Cuando el permiso ha sido suspendido definitivamente, o

e Cuando han transcurrido mas de 14 dias calendario desde la emision del permiso de trabajo en frio,
caliente o eléctrico.

Plantilla 012 - 16/04/2019 v-9 28/
32

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccién externa copia o transmision digital de esta publicacion
puede ser hecha sin permiso escrito. Ningin 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.



Manual de la Practica de control de trabajo de Ecopetrol S.A
7 ,;:’ 4 Sistema de Gestién HSE
¢ '_P’*eTROL Gerencia HSE
HSE-M-011 25'/3(:’;;;3‘2’2 Versién: 1

e Cuando ha transcurrido un afio desde la emisién del permiso de trabajo de alta frecuencia.
e Cuando se ha suspendido temporalmente el trabajo por mas de 8 horas causada por algun
incumplimiento de la empresa ejecutora.

3.11. Requisito basico 11. LA PRI'\C'I:ICA DE CONTROL DE TRABAJO DEJA EN CLARO QUE
TODOS TIENEN LA OBLIGACION Y AUTORIDAD DE DETENER UN TRABAJO, SI SE
IDENTIFICA UN ACTO O CONDICION INSEGURA

Este requisito basico empodera a los trabajadores para detener de manera responsable un trabajo o

actividad donde se observa un comportamiento o condicién que ponga en riesgo a las personas, genere

afectaciones al medio ambiente o la infraestructura.

3.11.1. Autoridad para detener un trabajo

Cualquier persona tiene la autoridad para detener de manera inmediata un trabajo cuando observe un
comportamiento o condicidn que pone en riesgo inminente a las personas o al entorno, asi como informar
de manera inmediata a la AAL, para que verifique y valide la razén de la detencidén de actividades, y
conjuntamente con la AE y/o ejecutores se desarrolle una conversacion de seguridad para informar a los
involucrados y reevaluar si se pueden tomar las correcciones necesarias y continuar de manera segura
0 si se debe suspender la actividad hasta que los comportamientos o condiciones inseguras sean
corregidas.

3.11.2. Suspension de un permiso de trabajo

La AA y AAL del permiso de trabajo tienen la potestad de suspender un trabajo si comprueba alguna de

las siguientes situaciones:

e Cuando se esté incumpliendo alguna de las reglas que salvan vidas, conductas basicas o alguno de
los controles previstos en el permiso de trabajo, en el andlisis de riesgos o en alguno de los
documentos adjuntos.

e Cuando no se garantice el cumplimiento de un requisito legal o de Ecopetrol.

e Cuando cambie alguna de las condiciones establecidas en el permiso, como pueden ser el tipo de
actividad, el procedimiento, el alcance, las herramientas o equipos autorizados inicialmente.

e Cuando se presente un cambio en las condiciones del proceso.

e Cuando por razones operativas se quiera prevenir la interaccidon con otras actividades.

e Cuando suceda una emergencia operacional o de cualquier otro tipo, o cuando se active o se dé la
voz de alarma de emergencia o evacuacion.

e Cuando no se usa, o se usa en forma inadecuada un elemento de proteccién personal.

e Cuando se presente un cambio severo en las condiciones climaticas (lluvia fuerte, tormentas,
inundaciones, etc.) o en las condiciones del entorno, que segun el analisis de riesgos o a juicio de la
AE o la AAL asi lo ameriten.

e Cuando se presenta alteraciones de orden publico.

e Cuando se presenten cambios del personal critico por seguridad de procesos relacionados con la
autorizacion de trabajo, sin el adecuado manejo del cambio.

Cuando se suspenda temporal o definitivamente un trabajo, las condiciones del equipo, sistema, proceso
o area deben ser llevadas a un nivel de seguridad apropiado que evite incidentes, antes de la interrupcién
real y completa de la actividad. Adicionalmente, la AAL debe darle una atencidén adecuada a la existencia
de trabajos suspendidos, y tenerlo en cuenta cuando se autorice otro trabajo.
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No se requiere llevar a cabo el proceso formal de suspensién cuando el trabajo se detiene por periodos
cortos, como en los descansos para tomar liquidos y alimentos. Durante estos periodos, la validez del
permiso continua y la actividad puede reanudarse, previa revisién y verificacion de las condiciones.
Durante una emergencia operacional es probable que las circunstancias no permitan una suspensién
formal de los permisos. En estos casos una comunicacidon verbal por parte de cualquier miembro del
equipo de la AAL o de la AE, es suficiente para suspender el o los trabajos amparados bajo dichos
permisos. Sin embargo, superada la emergencia, debe haber una revalidacién del permiso para asegurar
que las condiciones no se hayan alterado.

3.11.3. Suspension temporal

Se debe documentar en el permiso de trabajo las razones que motivaron la suspension temporal, si las
condiciones de seguridad o incumplimientos identificados no son retomadas en las préximas 8 horas, el
permiso de trabajo se debe cerrar.

3.11.4. Suspension definitiva
Un permiso de trabajo se suspende de forma definitiva cuando:

e Se presentan incumplimientos a las normas y controles por parte del personal ejecutor y estos se
mantienen por mas de 8 horas.

e Se presentan cambios en el alcance, las condiciones fisicas del lugar, entorno o herramientas.

e Se presenta un incidente en el frente ejecutor.

En el caso de trabajos ejecutados por una firma contratista o socio, la AAL, AA o AE del permiso de
trabajo que hace la suspensidn definitiva debe avisar lo antes posible al interventor y/o al administrador
del contrato, para que tomen las medidas pertinentes.

En los casos anteriores, el permiso de trabajo debe ser suspendido definitivamente por la AAL y no podra
tener revalidaciones posteriores. Para ello, se debe hacer el cierre diligenciando la seccion “cierre del
permiso” indicando la(s) razén(es) de la decision en la casilla “hallazgos”. En este caso, ademas del
registro escrito en el formato del permiso de trabajo, la AAL debe registrar la suspension definitiva en el
formato de entrega del turno, explicando claramente las causas y soluciones, para informacion y
seguimiento en los turnos posteriores.

3.12. Requisito basico 12. LA PRACTICA DE CONTROL DE TRABAJO ESTARA SUJETA A UN
PROGRAMA DE SEGUIMIENTO.

Este requisito tiene como propdsito definir cdmo se debe evaluar la efectividad de la implementacion,

sostenibilidad y estado de las barreras definidas en la Practica de Control de Trabajo, asi como dar

lineamientos respecto a los planes de mejora producto de las autoevaluaciones, auditorias y

evaluaciones. Para cumplir con este requisito cada dependencia debe:

e Aplicar el instrumento de evaluacion de la Practica de Control de Trabajo Ecopetrol - GAP Analysis
(HSE-F-577), para establecer una linea base y orientar la estrategia y el plan de implementacion.

e Realizar una verificacion trimestral de la Practica de Control de Trabajo, con el soporte del
Departamento de seguridad industrial que soporta a la dependencia u drea homologa, aplicando la
Lista de verificacion de la Practica de Control de Trabajo (HSE-F-161), asi como realizar el informe
de analisis y seguimiento.
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e Establecer en conjunto con el Departamento de seguridad industrial que soporta a la dependencia u
area homologa, el seguimiento mensual al plan anual de la Practica de Control de Trabajo.

e Realizar un seguimiento operativo de la aplicacidon de la Practica de Control de Trabajo, en el lugar
de ejecucién de la actividad, haciendo uso de la Lista de verificacion operativa de la Practica de
Control de Trabajo (HSE-F-580).

e Comunicar los resultados y analisis de las evaluaciones y listas de verificacién, en los espacios
definidos en la estructura de control de Gestiéon HSE del area.

Por ultimo, la Practica de Control de Trabajo debe ser evaluada periddicamente, alineada al programa de
evaluaciones del Departamento seguridad industrial de Ecopetrol.

3.13. Requisito basico 13. LAS LECCIONES HSE DEBEN SER ENTENDIDAS, COMPARTIDAS,
COMUNICADAS E INCORPORADAS.

Este requisito basico busca asegurar que todos los aprendizajes relacionados con la mejorara continua

de la Practica de Control de Trabajo y el mecanismo para realizarlos, estén a disposicién y sean utilizadas

por todas las areas de Ecopetrol.

3.13.1. Requisitos

e Los aprendizajes asociados a control de trabajo se deben incorporar a la Practica de Control de
Trabajo o sus respectivos documentos de soporte asociados (procedimientos, instructivos, formatos,
entre otros).

e Se debe asegurar que los aprendizajes de control de trabajo sean incorporados en la identificacion,
planeacién, programacién, ejecucion y cierre de los trabajos.

e Las lecciones HSE que se emitan al interior de Ecopetrol y aquellas provenientes del exterior (otras
compaiiias) se deben compartir y podran ser consultadas en el portal de lecciones HSE.

e Asegurar que las areas cumplan la Norma de generacion comunicacion e implementacién de lecciones
aprendidas y buenas practicas (HSE-N-002) o el documento que lo modifique, complemente o
derogue.

e La AA debe realizar anualmente talleres para revisar los aprendizajes de control de trabajo donde
como minimo participen las AAL.

CONTINGENCIAS
Si se presenta indisponibilidad de acceso a la herramienta de permiso de trabajo digital, se podran usar
los formatos de permiso de trabajo anexos.
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