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1. OBJETIVO

Establecer los requisitos HSE para el uso y operacidén de vehiculos automotores, sus conductores y la
gestion de los riesgos asociados a su manejo y/o conduccién en ECOPETROL S.A.

2. CONDICIONES GENERALES

e Las normas y requisitos establecidos en este procedimiento, se aplicaran a todas las operaciones y
dependencias de ECOPETROL S.A., asi como a todos sus funcionarios, contratistas, subcontratistas
y visitantes, que para satisfacer las necesidades de la operacién requieran hacer uso de vehiculos
automotores dentro de las instalaciones de la Empresa o para la prestacion de servicios a
ECOPETROL S. A..

e Todos los funcionarios de ECOPETROL S.A. y el personal autorizado para laborar en las
instalaciones de la Empresa deben velar por el estricto cumplimiento de este procedimiento.

e Todos los conductores de vehiculos automotores de propiedad de la Empresa y/o de terceros, que
transiten dentro de las instalaciones de ECOPETROL S.A., deben conocer y cumplir el presente
procedimiento y las normas viales, tanto internas como nacionales, que aplican al transito terrestre
automotor.

e Todas las personas que conduzcan vehiculos automotores para el transporte de personas dentro de
las instalaciones de la Empresa deben tener la aprobacién de sus Jefes respectivos y encontrarse
registrados en los listados de personal autorizado para conducir del respectivo negocio.

e En todo accidente de transito y transporte terrestre que ocurra con vehiculos al servicio de la
Empresa, se debe seguir con los lineamientos consignados en este procedimiento y con lo
establecido en el documento de reporte e investigacion de incidentes o el documento corporativo
que lo actualice.

¢ No obstante lo anterior, cuando en el incidente se causen dafios a personas, bienes de terceros, o
impactos ambientales, las investigaciones deben involucrar a las autoridades respectivas, siguiendo
los parametros establecidos en el Cédigo Nacional de Transporte Terrestre Automotor (Ley 769 de
2002) y/o aquellas que la modifiquen o deroguen.

e En proyectos y operaciones de ECOPETROL, los vehiculos podran ser usados de forma compartida
entre ECOPETROL y sus contratistas y viceversa, siempre y cuando se dé cumplimiento a los
siguientes puntos:

a. Cada empresa suministra este tipo de transporte a terceros bajo su propia
determinacién y sin ningun tipo de presidn y en acuerdo con todas las partes
involucradas, asi mismo las personas o trabajadores diferentes a los suyos lo hacen bajo
Ssu propia cuenta y riesgo.

b. Deben contarse con cobertura de pdlizas de responsabilidad civil extra contractual con
amparo frente a danos que puedan generarse a terceros dentro del desarrollo del
contrato y que incluya los amparos adicionales de contratistas y subcontratistas,
cruzada, patronal, bienes bajo cuidado, tenencia y control, vehiculos propios / no
propios y gastos médicos.

c. Comunicacion formal de los contratistas que estan haciendo uso de este transporte a sus
respectivas ARL, informando sobre esta actividad y los controles existentes a los riesgos
generados a fin de asegurar cualquier inconveniente futuro ante un accidente de trabajo
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e Para el caso de vehiculos de propiedad de ECOPETROL o suministrados a través de los contratos de
alquiler, deberd cumplirse también lo definido en el Reglamento Interno de Trabajo. La planeacion
de proyectos y contratos podran tener en cuenta estos lineamientos para la optimizacién de los
costos de transporte en las operaciones de ECOPETROL.

e Semestralmente cada gerencia de ECOPETROL que tenga vehiculos automotores dentro del alcance
de este manual debera diligenciar el formato HSE-F-128 Lista de Verificacidon: Procedimiento para el
Uso y la Operacidn de Vehiculos Automotores de Ecopetrol S.A.

2.1 Normatividad legal relacionada

Todos los conductores y vehiculos automotores que desarrollen actividades en y para ECOPETROL
deben cumplir toda la normatividad legal colombiana relacionada con la conduccién de vehiculos, las
que las modifiquen o deroguen y en especial con:

> Ley 105 de 1993, Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se
redistribuyen competencias y recursos entre la Nacidn y las Entidades Territoriales, se
reglamenta la planeacidn en el sector transporte y se dictan otras disposiciones.

> Ley 336 de 1996, Estatuto general de transporte.

» Decreto 1079 del 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Transporte.

> Ley 769 del 6 de agosto de 2002 del Gobierno Nacional - Cédigo Nacional de Transito Terrestre
y sus decretos complementarios y/o leyes modificatorias.

> Decreto 1609 de 2002 del Ministerio de Transporte, por el cual se reglamenta el manejo y
transporte de mercancia peligrosa en carretera.

» Decreto Ley No 019 del 10 de enero de 2012 Gobierno Nacional - Reformas a regulaciones,
procedimientos y tramites en la administracién publica.

> Ley 1503 del 2011, por la cual se promueve la formacion de habitos, comportamientos vy
conductas seguras en la via y se dictan otras disposiciones.

> Decreto 2851 de 2013 del ministerio de transporte, por el cual se reglamentan los articulos 3,
4,5,6,7,9,10, 12,13, 18 y 19 de la ley 1503 del 2011 y se dictan otras disposiciones.

» Sentencia No C-033 de 2014 de la Corte Constitucional, donde se definen los criterios para
alquiler de vehiculos matriculados en servicio particular y se realizan precisiones sobre los
contratos de transporte.

El cumplimiento incluye toda la reglamentacion emitida o establecida por el Ministerio de Transporte, la
Superintendencia de Puertos y Transporte y/o los organismos de transito o Secretarias de Movilidad, en
cumplimiento de los alcances definidos para este tipo de organismos por la legislacién Colombiana, asi
como las sentencias emitidas en esta materia por las altas cortes.
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2.2 Normatividad corporativa relacionada

Todos los conductores y vehiculos automotores que desarrollen actividades en y para ECOPETROL
deben cumplir toda la normatividad corporativa relacionada con la conduccién de vehiculos y en
especial con

> Documento interno, Plan Estratégico de Seguridad Vial de ECOPETROL.

Documento interno, guia de retencién y transferencia de riesgos.

Documento interno, procedimiento para manejo administrativo de los activos fijos de
ECOPETROL S.A. y sus filiales

Documento Interno, gestién de fallas de control e incidentes HSE.

Documento Interno, Manual de Delegaciones.

Documento Interno, Levantamiento mecanico de cargas de ECOPETROL S.A.

Documento Interno, Operaciones de equipos de movimiento de tierras.

Documento Interno, Administracion y custodia de vehiculos suministrados a través del contrato
de renting.

Instructivo para el dimensionamiento y administracion de transporte asistencial terrestre para
operaciones y proyectos de ECOPETROL.

Y VY

YV V.V V VY

A\

3. DESARROLLO
3.1 Requisitos generales para cualquier conductor o vehiculo automotor

Para el objeto de este procedimiento, todo lo relacionado con el manejo administrativo y las
responsabilidades de los administradores y usuarios de los activos que constituyen los vehiculos
propiedad de la Empresa, ya sean de uso individual o de uso comln en una dependencia, estan
definidos en el documento interno para el control de activos fijos de ECOPETROL S.A., los instructivos
de administracidon y custodia de vehiculos de la Vicepresidencia de Abastecimiento y en las demas
disposiciones legales que los complementen, modifiquen o adicionen.

ECOPETROL S.A. no utilizara motocicletas para cumplir sus actividades operativas o administrativas,
dado su alto riesgo y bajo nivel de proteccion para el conductor a excepcion de las actividades de
seguridad fisica propias del personal de vigilancia y casos en donde por condiciones operativas se
dificulte el uso de otros vehiculos de transporte; para este Ultimo caso, dichas autorizaciones deben
ser emitidas por escrito por los comités de seguridad para el transporte de cada negocio, previa
sensibilizacion y capacitacién en el manejo seguro de estos vehiculos.

Todos los conductores de vehiculos en ECOPETROL S.A. deben contar con licencia de conduccién
nacional de acuerdo con las categorias definidas por la ley y con el tipo de vehiculo que se conduce, la
cual debe estar vigente y activa; ademas debe contar con elementos de proteccién personal para la
conduccion, de acuerdo con el anélisis de riesgos de las areas donde los vehiculos estén circulando.
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3.2 Requisitos para conductores

3.2.1 Experiencia de conductores

Toda persona que conduzca vehiculos automotores en ECOPETROL, debe demostrar una experiencia
minima de dos (2) afos en conduccién del tipo de equipo automotor que conducira. Este tiempo de
experiencia minima podra ser mayor de acuerdo con lo establecido por los comités de seguridad para el
transporte de cada negocio, o por los procedimientos especificos de transporte u operacion de equipos
de los grupos B y C (carro tanques, equipos de levantamiento mecanico de cargas, entre otros).

3.2.2 Capacitacién y entrenamiento

Se establece que para sus funcionarios de ECOPETROL S.A. debe realizar el curso de manejo
defensivo y/o preventivo ofrecido por la universidad Ecopetrol.

Los conductores de vehiculos automotores de empresas contratistas deben presentar el soporte de uno

de los siguientes cursos de manejo defensivo y/o preventivo tedrico practico impartido por:

e Escuelas de conduccién aprobadas por reglamentacién nacional o,

e Organismos de ensefanza con acreditaciones internacionales con certificacion bajo norma
internacional reconocida o,

e Organismos de ensefanza con acreditaciones vigente nacional emitida por la ONAC u organismo de
acreditacion de otros paises miembros de la (ILAC- International Laboratory Accreditation
Cooperatio; IAF - International Accreditation Forum; o a la IAAC - Cooperacion Inter Americana de
Acreditacion).

e SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje)

e Instituciones de educacion no formal con licencia vigente emitida por el ministerio de Educacion de
Colombia

Para el caso de proyectos de asociacidn, alianzas vy filiales, se podra homologar el cumplimiento de este
requisito con las certificaciones internas en manejo defensivo emitidas por la asociacion, alianza o filial,
previa validacion del modelo de entrenamiento y aval por parte del departamento de seguridad
industrial de la Gerencia HSE o aquella que la sustituya o remplace. La aprobacion de dicho modelo
debe ser ratificada a través de un acta del comité de seguridad para el transporte del respectivo
negocio.

La vigencia del curso esta definida en la certificacion o constancia de aprobacion de curso emitida por
cualquiera de los cinco entes mencionados anteriormente, siempre y cuando no exceda los tres (3)
afos.

Las restantes necesidades de capacitacion y/o entrenamiento deben seguir lo establecido en el plan
estratégico de seguridad vial de ECOPETROL. Para el caso de equipos automotores de levantamiento
mecanico de cargas o equipos automotores de movimientos de tierra, los perfiles y requerimientos de
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competencia de operadores estan definidos por el procedimiento de levantamiento mecanico de cargas
y la guia para el uso y operacion de equipos de movimientos de tierra respectivamente,

3.3 Requisitos para vehiculos

Los vehiculos en ECOPETROL se clasifican en cuatro (4) grupos:

GRUPO A: Vehiculos automotores matriculados en servicio publico y/o particular con capacidad para
transportar hasta nueve (09) pasajeros y/o para transporte de carga con capacidad hasta una (01)
toneladas como camperos, automoviles, camionetas entre otros.

GRUPO B: Vehiculos automotores matriculados en servicio publico y/o particular con capacidad de
transporte de carga entre 1 y 5 toneladas y/o capacidad de transporte de personal entre 10 y 19
pasajeros como camiones medianos, volquetas medianas, busetas, entre otros.

GRUPO C: Vehiculos automotores matriculados en servicio publico y/o particular con capacidad de
transporte de carga 5 toneladas y/o capacidad de transporte de personal superior a 20 pasajeros, como
Camiones, tracto camiones, volquetas entre otros.

GRUPO D: Vehiculos especiales: Mule, carros eléctricos, bicicletas, patinetas, equipos moviles de
levantamiento mecanico de cargas, equipos de movimientos de tierra.

3.3.1 Documentos legales y normativos de operacién

Todos los vehiculos automotores de los grupos A, B y C deben cumplir con los requerimientos legales
vigentes entre otros:

a) Licencia nacional de transito.
b) Seguro obligatorio contra accidentes de transito (SOAT).
c) Péliza de responsabilidad civil extracontractual.

Adicionalmente:
Para vehiculos en contratos de transporte publico:

d) Habilitacién expedida por el ministerio de transporte donde se relacione el vehiculo que presta
el servicio.

e) Pédlizas y seguros definidos por la legislacion vigente (esta podliza para el caso de vehiculos
matriculados en servicio publico en contratos de transporte publico, remplaza la pdliza
establecida en el numeral ¢ de este numeral).

f) Contrato (original o copia) de transporte publico donde se relacione el vehiculo que presta el
servicio.

g) Los registros y/o permisos de operacion dependiendo del tipo de contrato de transporte publico
de acuerdo con la legislacién aplicable para cada caso.

Para vehiculos en contratos de arrendamiento operativo y/o leasing:
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h) Contrato de arrendamiento operativo de vehiculos y/o leasing.

i)

Pdlizas y seguros definidos por la legislacién vigente (esta pdliza para el caso de vehiculos
matriculados en servicio particular en contratos de arrendamiento operativo o leasing, remplaza
la péliza establecida en el numeral c de este numeral).

Consideraciones especiales:

3.3.2

Para el caso de vehiculos de contratistas que se encuentren realizando trabajos en y para
ECOPETROL, cuya propiedad no sea de la empresa contratista podran utilizar las figuras de
contratos de transporte publico definidas por la ley o contratos de alquiler de vehiculos de
acuerdo a lo definido por la legislacion vigente. Para el caso de contratos de alquiler, los
mismos deben ser realizados con personas juridicas cuyo objeto sea el arrendamiento
operativo de vehiculos en cumplimiento de la legislaciéon vigente, y los vehiculos arrendados
deben estar registrados y/o ser de propiedad de la persona juridica que suministra los vehiculos
bajo la figura de alquiler.

Los procesos de gestion y/o renovacion de documentos legales de operacion y polizas en
vehiculos propiedad ECOPETROL estan definidos por el departamento de transporte y logistica
de la Vicepresidencia de Abastecimiento, cada area es responsable del seguimiento al
vencimiento de los mencionados documentos y de las requisiciones de renovacion de los
mismos al departamento de transporte y logistica.

Para los vehiculos del grupo B o C que transporten cargas extra dimensionadas y/o extra
pesadas deben cumplir con los requerimientos establecidos en la resolucidon 4959 del 2006 del
ministerio de transporte y/o las normas que lo sustituyan y/o complementen.

Los vehiculos del grupo C articulados de transporte de carga cuya union trailer / tracto camion
sea a través de un mecanismo de quinta rueda (tracto camion) y king pin - tornamesa (trailer)
deben mantener una inspeccion anual de ensayos no destructivos para el caso de quinta rueda
y king pin, y del estado de funcionamiento de mordazas, que certifique que las condiciones de
estos elementos estan de acuerdo a las especificaciones técnicas y margenes de tolerancia
establecidas por los fabricantes.

Especificaciones técnicas de vehiculos

Los requerimientos tecnicos de los vehiculos para cada grupo se definen en la tabla No 1:

Tabla No 1
Requerimiento Grupo A Grupo B Grupo C
a) Cinturdn de seguridad retractili en sillas Si Si Si
delanteras y traseras
b) Apoya cabezas en todos los asientos Si Si Si
c) Barra antivuelco para vehiculos con platén (la Si
definida por el diseno original del vehiculo).
d) Sistema de frenos antibloqueo - ABS (Anti-Block Si
System)
e) Cojines de aire (air bags) minimo para cada uno Si
de los asientos delanteros (conductor vy
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pasajero)

f) Espejos retrovisores laterales a ambos lados. Si Si Si

g) Peliculas de seguridad para vidrios Si Si Si

h) Alarma sonora de reversa audible para personas Si Si Si
gue transiten por fuera del vehiculo o Sensor de
proximidad o camara de reversa con alarma
sonora y visual

i) Sistema de informacién de datos para Si Si Si
seguimiento de vehiculos, sistema de flota
virtual o sistema satelital de navegacién global
(GNSS) - (ejemplo GPS, entre otros), que
permita un seguimiento y control de los
comportamientos y habitos de conduccién en
tiempo real

j) Modelo minimo Siete (7) Diez (10) afios (aplica

afios solo para vehiculos de
transporte de
personal, no aplica
para transporte de
carga)

k) Equipo de prevencién y seguridad (extintor, | El definido por la legislacién vigente
botiquin, sefiales de carretera, herramientas,
chalecos, tacos, linterna, conos, entre otros)

3.3.2.1. Consideraciones de las especificaciones:

a) Para todos los casos, en el evento de que existan disposiciones legales que establezcan
especificaciones técnicas adicionales para los vehiculos automotores, el responsable del vehiculo
debe garantizar que se cumplan, so pena de las sanciones legales a que haya lugar.

b) Las recomendaciones establecidas por los fabricantes de vehiculos y/o sus partes en temas de
uso, manejo y mantenimiento son de obligatorio cumplimiento dentro de las operaciones de
ECOPETROL.

c) Los modelos minimos se cuentan a partir de la fecha de matricula del vehiculo registrada en su
licencia de transito.

d) Para los vehiculos del grupo A el cinturén de seguridad del puesto central trasero podra ser de
dos puntos (de este mismo puesto podria exceptuarse él apoya cabezas si y solo si el diseno
del vehiculo no lo contempla), a su vez los puestos traseros de pasajeros de los vehiculos de
transporte de personal, también podran ser de dos puntos, si el disefio de fabricante asi lo
establece.

e) Los vehiculos grupo A deben ser de: Traccidn sencilla (4x2), Cilindraje 2.0, y versiones basicas
de disefio a menos que técnicamente se demuestre que se requieren especificaciones técnicas
diferentes, para ello debera tener en cuenta:

a. Estado de las vias por donde transitaran los vehiculos.
b. Tipo de clasificacion de las areas en donde transitaran o se usaran los vehiculos.
c. Capacidad requerida por el vehiculos en la realizacion de los trabajos para definir si es
automovil, camioneta o campero
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f) Para los grupos B y C los vehiculos deben contar con espejos retrovisores adicionales que
cubran los puntos o zonas ciegas de los vehiculos de acuerdo con los disenos establecidos por
los fabricantes.

g) Los sistemas de informacién de datos para seguimiento de vehiculos, deben suministrar la
siguiente informacién minima:

i. Velocidad
ii.  Ubicacion
iii.  Tiempos de duracién de los desplazamientos
iv.  Alteraciones al dispositivo
V. Registro de kildémetros recorridos

vi. Alarma de advertencia al conductor cuando se sobrepase limites de velocidad
establecidos
Vii. Registros de velocidad segundo a segundo, cuando ocurren accidentes viales

h) Cada contratista de ECOPETROL debe suministrar a la administracién del contrato un usuario y
clave para el acceso de ECOPETROL a la pagina web del sistema GPS en el cual esta operando
los vehiculos que estén dentro del alcance de este procedimiento para el registro y seguimiento
de la informacion minima relacionada en el punto anterior. La informacion de los GPS de los
vehiculos en operacion directa y/o de los contratistas se integrara a la herramienta digital de
gerenciamiento de viajes de la compainiia.

i) Las especificaciones técnicas que deben cumplir los vehiculos terrestres tipo ambulancia, seran
las establecidas en la legislacidn vigente y se revisaran acorde a como lo establezcan los anexos
técnicos descritos en la resoluciones actuales, asi como en las normas técnicas Colombiana, que
regulen este tema. Las ambulancias deben cumplir con lo establecido en la resolucion 2003 del
2014 del ministerio de Salud y Proteccion Social o las normas que la sustituyan y/o
complementen. La necesidad y numero de ambulancias requeridas para proyectos y
operaciones de ECOPETROL, son definidas por el instructivo para el dimensionamiento y
administracion de transporte asistencial terrestre para operaciones y proyectos de ECOPETROL
S.A o los documentos que los sustituyan o complementen.

j) Para el caso de actividades de consulta previa donde se requiera la contratacion de servicios de
transporte por periodos inferiores a treinta (30) dias y contratos de duracién inferior a ocho (8)
dias, se podra exceptuar la dotacidn de los equipos de monitoreo GPS.

3.3.2.2. Excepciones a especificaciones

a) Para los vehiculos grupo A, B y C que operen dentro de contratos de las Gerencias Refineria
Barrancabermeja y Gerencia Refineria Cartagena podran exceptuarse del cumplimiento para el
uso de Sistema de informacion de datos para seguimiento de vehiculos, sistema de flota virtual
o sistema satelital de navegacién global (GNSS) - (ejemplo GPS, entre otros), teniendo en
cuenta que su transito dentro de instalaciones es regulado y se cuentan con otros sistemas en
control de ECOPETROL para la regulacion de infracciones viales (siempre y cuando el alcance de
las actividades contratadas por ECOPETROL o propias se limite al interior de las mencionadas
instalaciones, si el vehiculo debe salir de estas instalaciones en funcién de las operaciones de la
compafiia deberd contar con un GPS de acuerdo con lo establecido en el inciso g del numeral
3.3.2.1).

b) Para el caso de los vehiculos y/o equipos de atenciéon de emergencias (ambulancias y vehiculos
contra incendios), sin importar el grupo donde estan clasificados (A, B o C), no se exigiran
modelos de antigliedad minimos, ni la dotacion de sistema de informacion de datos para
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seguimiento de vehiculos, sistema de flota virtual o sistema satelital de navegacién global
(GNSS) - (ejemplo GPS, entre otros), teniendo en cuenta que los niveles de uso y condiciones
de operacién son diferentes a otros tipos de vehiculos dentro de los mencionados grupos.

3.4 Requisitos de gestion de riesgos

3.4.1 Requisitos generales de gestion de riesgos

Los siguientes son requisitos generales de gestion de riesgos en el uso y operacidon de vehiculos
automotores:

a) Ningun vehiculo automotor de los grupos A, B, C, D indiferente de su tipo de motor (gasolina,
diésel y/o eléctrico) puede ingresar a un area clasificada como peligrosa, a menos que se haya
realizado un analisis de riesgos que establezca que el ingreso del vehiculo al area clasificada es
seguro teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas y operativas del vehiculo automotor y del
tipo de clasificacion de area.

b) Ante la ocurrencia de un accidente de transito en el uso u operacién de un vehiculo automotor
directo y/o de contratistas debe tenerse en cuenta lo siguiente:

a. El conductor involucrado tendra la obligacion de comunicarlo de inmediato a su Jefe y al
interventor técnico del contrato de renting, en caso de tratarse de vehiculos alquilados,
leasing o de prestacion de servicios de transporte. Igualmente, si el accidente ocurre por
fuera de las instalaciones industriales de la empresa, y en el mismo resultan personas
lesionadas o se producen dafos a bienes de terceros, se debe informar a la autoridad
competente para que se realice el levantamiento del accidente de transito, segun lo
establecido en la Ley 769 de 2002 (Cdédigo Nacional de Transito Automotor).

b. El conductor involucrado debe reportar formalmente el accidente, atendiendo las
directrices del documento interno de reporte de accidentes / incidentes.

c. Para el caso de vehiculos de propiedad de la compafiia, la dependencia responsable de la
administracién del vehiculo debe hacer el reporte a la Unidad de Gestion de Riesgos
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la ocurrencia del accidente, quienes
deben considerar la afectacion de la Pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual de
Vehiculos.

d. Cuando el conductor es un trabajador contratista que conduce un vehiculo de propiedad
de ECOPETROL S.A., el conductor debe hacer el reporte al administrador del contrato
respectivo y a la Unidad de Gestidon de Riesgos, quienes deben considerar la afectacion
de la Podliza de Responsabilidad Civil Extra-Contractual, hasta por los montos
establecidos en ella, y para que represente a la empresa del conductor contratista en las
transacciones y tramites legales que deben adelantarse en el cobro a terceros por dafios
a vehiculos de ECOPETROL S.A

e. ECOPETROL S.A. cuenta con una cobertura de responsabilidad civil extra-contractual
para los vehiculos de su propiedad que ampara los dafios a terceros hasta por los limites
establecidos en el reglamento de seguros de la empresa y las lesiones causadas a los
terceros afectados con el accidente, asi como la indemnizacidn por muerte de las
personas afectadas en exceso del cubrimiento del SOAT, segun lo establecido en el
reglamento de seguros de ECOPETROL S.A.
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f. En caso de que el vehiculo no sea de propiedad de ECOPETROL S.A., el contratista debe
hacer todos los tramites necesarios para hacer efectivas las pélizas de seguros definidas
en este procedimiento.

c) El documento corporativo HSE-L-002 Plan Estratégico de seguridad vial (PESV) define las
acciones de gestidén de riesgos en comportamiento, vehiculos seguros, infraestructura segura y
atencion de victimas para las operaciones y proyectos de ECOPETROL; los requerimientos
establecidos en el plan son de obligatorio cumplimiento en el uso y operacion de vehiculos
automotores (A, B, C o D) y sus conductores.

d) Trimestralmente los comités de seguridad para el transporte de cada vicepresidencia o gerencia
sesionaran para realizar el seguimiento respectivo al cumplimiento del PESV en cada una de sus
areas, el funcionamiento y estructura de estos comités, esta reglado en el plan.

3.4.2 Recepcion y/o aval de vehiculos automotores

Para el caso de los vehiculos grupo A suministrado a través de contratos de arrendamiento operativo
de vehiculos, deberd seguirse lo establecido en el Procedimiento para administracion, atencion vy
custodia de vehiculos en alquiler “grupo A” suministrados a trabajadores de ECOPETROL S.A y su
Grupo Empresarial o la normativa que lo remplace o actualice. Para el caso de los vehiculos de los
grupos B y C propiedad de ECOPETROL debe cumplirse lo establecido en la normativa interna de
administracion de activos industriales.

Para el caso de vehiculos de los grupos A, B o C propiedad de contratistas el proceso de recepcién de
mismos debe ser definido por los comités de seguridad para el transporte de la respectiva
Vicepresidencia y/o Gerencia. El registro de aval del vehiculo, debe ser documentado en el formato
HSE-F-147 Aval de vehiculo automotor. Una vez el vehiculo sea avalado este debe registrar
digitalmente en el formato HSE-F-149 Inventario de vehiculos automotores de ECOPETROL.
Semestralmente el registro digital actualizado de vehiculos automotores de cada Gerencia debe
enviarse al departamento de seguridad industrial de ECOPETROL o el area que la sustituya o remplace
para la actualizacién del listado general de vehiculos automotores de ECOPETROL, hasta que se cuente
con la herramienta digital corporativa de registro y control de documentacion de vehiculos dela
operacion ECOPETROL en tiempo real

Diariamente todo conductor directo y/o de contratista debe realizar una inspeccién pre operacional a
los vehiculos previo a cada viaje dejando evidencia de la misma. Los Comités de Seguridad para el
transporte, administradores e interventores de contratos y/o profesionales HSE de ECOPETROL podran
solicitar, en cualquier momento la evidencia de dicha inspeccién. Para el caso de vehiculos de
propiedad de ECOPETROL o en leasing grupo A debe registrase diariamente esta inspeccidén pre
operacional en el formato HSE-F-145 Inspeccién pre operacional de vehiculos grupo A; para vehiculos
automotores de los grupos B y C de propiedad de ECOPETROL se registrara en el formato HSE-F-146
Inspeccién pre operacional de vehiculos grupos B y C; Los vehiculos automotores propiedad de los
contratistas, alquilados o dentro de contratos de transporte publico, podran utilizar los registros de
ECOPETROL, o en su defecto los registros de inspeccidon pre operacional propios dentro de su sistema
de gestion, pero debe garantizarse los aspectos minimos de revisién, aceptacion y criterios de rechazo
establecidos en los formatos de ECOPETROL.
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3.4.3 Mantenimiento de vehiculos automotores

Para el caso de los vehiculos grupo A suministrado a través de contratos de arrendamiento operativo
de vehiculos, sera la Vicepresidencia de abastecimiento a través del contratista de arrendamiento
operativo de vehiculos, la responsable de la programacion y ejecucion de los programas de
mantenimiento preventivo de acuerdo con las recomendaciones de los fabricantes y de los
mantenimientos correctivos reportados por los funcionarios custodios o autorizados de los vehiculos.
Para el caso de los vehiculos de los grupos B y C propiedad de ECOPETROL los vehiculos deben ser
ingresados a la herramienta corporativa de mantenimiento incluyendo en esta las rutinas de
mantenimiento recomendadas por el fabricante de cada vehiculo.

Para el caso de vehiculos de contratistas, cada vehiculo debe contar con una ficha técnica de
mantenimiento donde se establezcan claramente las rutinas de mantenimiento basadas en kilometrajes
de acuerdo con lo establecido por el fabricante del vehiculo. Los contratistas deben llevar registros de
los mantenimientos preventivos y correctivos realizados a los vehiculos con los respectivos soportes en
cumplimiento de lo establecido en los manuales de operaciéon y mantenimiento del cada vehiculo y
deben mantenerse disponibles para los procesos de auditoria y/o revision de ECOPETROL. Los
repuestos o piezas cambiadas deben estar en condiciones de operacion y originales o de acuerdo con
las especificaciones del fabricante del vehiculo.

3.4.4 Autorizacién para conducir vehiculos en operaciones de ECOPETROL

En operaciones y proyectos de ECOPETROL, los vehiculos automotores podran ser conducidos sélo por
funcionarios de la Empresa o trabajadores de contratistas que estén autorizados para conducir.

Cada Gerencia de la empresa que use u opere vehiculos automotores debe a través de su comité de
seguridad para el transporte o través del drea o persona que este comité designe a autorizar a
trabajadores directos o de contratistas para conducir en vehiculos en funcién de las operaciones y/o
proyectos de la compafiia; el objetivo de esta autorizacidn es la verificacion y control de los requisitos
de ley e internos para la conduccion de vehiculos. La autorizacidén se realiza a través de la inclusién del
conductor directo o de contratistas en el registro digital formato HSE-F-148 Listado de conductores
autorizados a conducir de la Gerencia, en cumplimiento a lo establecido en la resolucion 1565 de 2014.

Semestralmente el registro digital actualizado de conductores autorizados de cada Gerencia debe
enviarse al departamento de seguridad industrial de ECOPETROL o el area que la sustituya o remplace
para la actualizacion del listado general de conductores autorizados de ECOPETROL, hasta que se
cuente con la herramienta digital corporativa de registro y control de documentacién de conductores de
ECOPETROL en tiempo real.

Ningun trabajador directo o de contratistas esta autorizado o podrd ser autorizado a conducir vehiculos
en funcidén de las operaciones y proyectos de ECOPETROL si no estd en cumplimiento de los requisitos y
vigencias establecidos en este procedimiento y/o en la legislacién vigente.
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Autorizaciones especiales

En situaciones de emergencia declarada podran ser autorizados conductores propios o de contratistas
de manera excepcional y para esto el superior jerarquico a partir de nivel de coordinador podra
autorizarlo por una (1) sola vez, siempre que cuente con la Licencia de Conducciéon Nacional activa y
vigente expedida por las autoridades de transito y posea la idoneidad para conducir. Esta autorizacién
sera puntual, no mayor a tres (3) dias y debe constar por escrito. Mientras tenga esta autorizacién, el
trabajador tendra tratamiento de conductor incluido en el listado autorizado. Cuando el autorizado sea
un trabajador de Contratista, se requiere ademas de la autorizacion del Administrador del contrato.

3.4.5 Informes mensuales de seguimiento de conductores y vehiculos

Para los vehiculos de la operacion directa y/o suministrados a través de los contratos de renting es
responsabilidad de cada Comité de Seguridad para el Transporte de la revisiéon y toma de acciones para
conductores infractores, la informacion mensual se encuentra dentro de los informes de seguimiento
GPS generados por el Departamento de transporte y logistica de la Vicepresidencia de Abastecimiento.

Para el caso de la operaciéon de contratada, cada contratista es responsable de la gestion de la
informacion de habitos de conduccidon registrados por los GPS de los vehiculos de su operacién y de
tomar las acciones y/o correctivos necesarios para la correccion de habitos inadecuados identificados
en sus conductores. Trimestralmente (marzo, junio, septiembre y diciembre de cada afio) los
contratistas deben entregar el registro digital del formato HSE-F-144 Informe trimestral de gestion de
comportamiento de conductores a la administracion del contrato con copia el profesional del
departamento HSE de la gerencia y/o quien lo sustituya o remplace. Los comités de seguridad para el
transporte en cada una de sus sesiones deberan auditar de forma aleatoria el cumplimiento y la calidad
de los informes presentados dentro de su area.

3.4.6 Gestion de riesgos para vehiculos grupo D
3.4.6.1. Uso y operacién de bicicletas

Sdélo se permitird el uso y transito de bicicletas dentro de las instalaciones de ECOPETROL S.A., en
aquellas areas donde las distancias para recorridos a pie sean superiores a 500 metros y previo analisis
de riesgo vial donde la valoracion del riesgo tenga un nivel bajo (L). El uso de bicicletas sélo sera
aprobado por el Comité de Seguridad para el transporte de cada negocio y debe cumplir las siguientes
disposiciones:

e Lo dispuesto en el codigo nacional de transito, especialmente lo descrito en el capitulo V asi como
el articulo 94 y demas que apliquen.

e Deben transitar por la derecha de las vias, a una distancia no mayor de un (1) metro de la acera u
orilla y nunca utilizar las vias exclusivas para servicio publico colectivo.

e Los conductores de este tipo de vehiculos deben vestir chalecos o chaquetas reflectivas de
identificacién que deben ser visibles, mientras conduzcan bicicletas.

e Los conductores que transiten en grupo lo haran uno detras de otro.

¢ No deben sujetarse de otro vehiculo o viajar cerca de otro carruaje de mayor tamafio que lo oculte
de la vista de los conductores que transiten en sentido contrario.
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e No deben transitar sobre las aceras, lugares destinados al transito de peatones y por aquellas vias
en donde lo prohiba ECOPETROL S.A., de acuerdo con los riesgos propios de cada instalacion.

e Deben conducir en las vias internas de uso publico permitido o, donde existan vias especialmente
disefiadas para ello (por ejemplo, ciclo vias).

e Deben respetar las sefiales, normas de transito y limites de velocidad.

e No deben adelantar a otros vehiculos por la derecha o entre vehiculos que transiten por sus
respectivos carriles. Siempre utilizaran el carril libre a la izquierda del vehiculo a sobrepasar.

e Deben usar las sefiales manuales detalladas en el articulo 69 del cédigo Nacional de Transito
Automotor.

e Los conductores deben utilizar casco de seguridad, de acuerdo con lo fijado por el Ministerio de
Transporte. La no utilizacién del casco de seguridad dara lugar a impedir el transito de la bicicleta.

e No podran llevar acompanante.

e No transportarad objetos que disminuyan la visibilidad o que los incomoden en la conduccién y
siempre con las dos (2) manos libres y en los manubrios.

e Cuando circulen en horas nocturnas, deben llevar dispositivos en la parte delantera que proyecten
luz blanca y en la parte trasera que reflecte luz roja.

e Durante las reparaciones de planta se podran tomar las medidas restrictivas sobre el uso de
bicicletas.

3.4.6.2. Uso y operacién de vehiculos tipo caddy y mules
Los vehiculos automotores tipo caddy o mules deben cumplir con lo siguiente:

a) Las personas que conduzcan estos vehiculos deben cumplir todos los requisitos de conductores
establecidos en el numeral 3.2.

b) Los vehiculos deben cumplir con los incisos a, f, h y k de la tabla 1 del numeral 3.3.2.

c) Esta prohibido salir a la via publica en este tipo de vehiculos.

d) La capacidad maxima de personas y carga debe ser siempre la establecida en las
especificaciones del fabricante.

e) El nimero de pasajeros depende del tipo de vehiculo. En las instalaciones existen tres (3) tipos:
capacidad de un (1) pasajero mas el conductor, capacidad de tres (3) pasajeros mas el
conductor y capacidad de tres (3) pasajeros mas el conductor, con planchén para cargas
menores.

3.4.6.3. Uso y operacion de equipos moviles de levantamiento mecanico de cargas y de
movimientos de tierra

Para el caso de los equipos mdviles de levantamiento mecanico de cargas y los equipos de movimientos
de tierra, los requerimientos tecnicos especificos para cada uno de estos equipos estan definidos por el
procedimiento de levantamiento mecanico de cargas y la guia para el uso y operacién de equipos de
movimiento de tierras de la compafiia.

Los operadores de equipos de levantamiento mecdnico de cargas (a excepcion de los operadores de
plataformas de elevacion de personas tipo manlift y tijera) deben cumplir con los requerimientos
establecidos en el numeral 3.2.
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4. CONTINGENCIAS

Se establece un periodo de transicion a junio 30 del 2020 para los contratos en curso a la fecha de
publicacién de esta version del procedimiento para los siguientes requerimientos:

1. La inspeccion de ensayos no destructivos y funcionamiento de king pin y tornamesa definida en
el numeral 3.3.1.

2. El suministro de usuario y clave de acceso a las paginas web de los sistemas GPS de los
vehiculos de los contratistas a las administraciones de contratos.
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reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones.

Para verificar el cumplimiento de este mecanismo, el sistema genera un reporte electrénico que evidencia la trazabilidad de
las acciones de revision y aprobacion por los responsables. Si requiere verificar esta informacion, solicite dicho reporte a Service
Desk.
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Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccion externa copia o transmision digital de esta
publicaciéon puede ser hecha sin permiso escrito. Ningun 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 regulacion vigente.
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