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1. OBJETIVO 

 

Establecer los lineamientos para la gestión del ciclo de vida1 de la Información de Tecnología del Proceso, 

definiendo las actividades, roles, responsabilidades, controles y demás elementos que permitan 

garantizar la completitud, calidad, disponibilidad y actualización de esta información, para ser utilizada 

por operaciones, mantenimiento, inspección, ingeniería, proyectos y demás áreas transversales 

involucradas en la gestión de riesgos, confiabilidad de los activos y gestión del conocimiento. Incluye la 

Información de Tecnología del Proceso de los pozos durante todas las fases de su ciclo de vida (superficie 

y subsuelo). 
 

La presente Guía tiene dentro de su objetivo definir los entregables mínimos de Información de 

Tecnología del Proceso para cada uno de los procesos operativos de Ecopetrol S.A. 
 

2. DESARROLLO  
 

El subelemento Tecnología del Proceso hace parte del Sistema de Gestión en Seguridad de Procesos 

(Guía HSE-G-037), el cual a su vez hace parte del Sistema de Gestión HSE de Ecopetrol S.A., de acuerdo 

con lo definido en el manual HSE-M-003 (Figura No. 1).   

 
 

 
 

Figura No. 1 Sistema de Gestión HSE de Ecopetrol 

 

 

 

                                            
1 Ver ECP-DTI-G-013 - Guía del ciclo de vida del documento. 
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2.1 ALCANCE 
 

La presente Guía aplica para todas las instalaciones industriales operadas y mantenidas por Ecopetrol 

S.A., así como aquellas donde Ecopetrol es el dueño o responsable de las mismas. Igualmente aplica 

para proyectos de incorporación, continuidad operativa o desincorporación de activos industriales y 

actividades de optimización de activos industriales (cambios en la Tecnología del Proceso), que son 

direccionados y/o ejecutados por las áreas operativas de Ecopetrol S.A. Hace parte del alcance de la 

presente Guía la gestión de Información de Tecnología del Proceso de los activos correspondientes a 

pozos, aplica en las fases de diseño, perforación y completamiento, operación y abandono del pozo. 
 

Adicionalmente, el presente documento debe aplicarse en aquellas instalaciones en donde la información 

referente a las sustancias peligrosas y los datos de diseño de los equipos y procesos, es requerida para 

realizar análisis y mitigación de riesgos como los laboratorios, bodegas de almacenamiento y talleres de 

mantenimiento. Para cada caso específico el responsable del área debe definir y asegurar la información 

requerida de acuerdo con los listados de entregables mínimos de Información de Tecnología del Proceso 

según anexos 1, 2, 3 y 4 de la presente Guía. 

 

2.2 DEFINICIONES  IMPORTANTES 

 

 Tecnología del Proceso (TP): conjunto de equipos, sistemas y procesos que contienen sustancias 

peligrosas, que bajo normas, estándares, procedimientos específicos y prácticas, garantizan que un 

proceso opere de manera segura y eficiente sin afectar a las personas, el ambiente y la 

infraestructura. 

 

 Información de Tecnología del Proceso (ITP): documentación relacionada con el conjunto de 

equipos, sistemas y procesos que contienen sustancias peligrosas, que bajo normas, estándares, 

procedimientos específicos y prácticas, garantizan que un proceso opere de manera segura y eficiente 

sin afectar a las personas, el ambiente y la infraestructura. 

 

 Tecnología del Proceso (ITP) para el activo Pozo: conjunto de elementos de barrera para 

preservar la integridad del pozo, elementos del sistema de levantamiento artificial, equipos para 

control de pozo instalados, de manera permanente o temporal, los cuales estén integrados a los 

equipos usados en las intervenciones de re-acondicionamiento y servicio al pozo que estén 

conectados al mismo (taladro de workover, coiled tubing, wireline) y  la infraestructura  de subsuelo 

y superficie conectada al proceso. Adicionalmente, comprende el conjunto de ventanas operativas de 

integridad, procedimientos e instructivos específicos que aseguran la contención de los fluidos y las 

guías de control que garantizan la eficiencia del proceso de producción/inyección. Finalmente hacen 

parte de la Tecnología del Proceso todas las sustancias peligrosas que provienen del pozo como las 

que se inyectan al mismo. 
 

 Seguridad de Procesos (SP): es un marco de referencia estructurado para gestionar/administrar 

la integridad de los sistemas y procesos operativos peligrosos mediante la aplicación de un conjunto 

de medidas, habilidades y buenos principios de administración, diseño, ingeniería, factores humanos 

y organizacionales, y prácticas de operación y mantenimiento; a través de la cual se busca eliminar, 

prevenir, controlar y mitigar los incidentes ocasionados por la liberación no planeada o no controlada 

de sustancias peligrosas (puras o en mezcla) o energía que tengan el potencial de causar daño a 

personas,  ambiente, infraestructura y/o imagen. 
 

 CIT: Centro de Información Técnica. 
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 Control de cambios en la Tecnología del Proceso: proceso desarrollado antes que un cambio se 

ejecute, asegurando el análisis técnico y de riesgos, la aprobación del cambio, la divulgación y la 

actualización de la documentación asociada con dicho cambio, incluyendo lo relacionado con la 

Información de Tecnología del Proceso. 
 

 P&ID: diagrama de tubería e instrumentación. 
 

 PFD: diagrama de flujo de proceso. 

 

 Riesgo: es la probabilidad de que se materialice un peligro y, muy frecuentemente, se define como 
una función condicional entre la probabilidad y las consecuencias de un evento peligroso (𝑅=𝑓 (𝑃, 𝐶)).   

 

 Sustancia peligrosa: cualquier sustancia que presenta algún riesgo para la salud, para la seguridad 

o el ambiente debido a sus propiedades químicas (ej. toxicidad inflamabilidad, explosividad, 

corrosividad, inestabilidad térmica, calor latente) o físicas (ej. presión y temperatura). 

 

 Incidente: evento o cadena de eventos no planeados, no deseados y todos previsibles, que 

generaron lesiones, enfermedades o muerte a las personas, daño a los bienes, al medio ambiente, a 

la imagen de la empresa y/o a la satisfacción del cliente, o que bajo circunstancias ligeramente 

diferentes, pudieron igualmente haberlas generado.  

 

2.3 DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

 HSE-G-037 Guía de Seguridad de Procesos. 

 HSE-M-003 Manual Sistema de Gestión HSE de Ecopetrol. 

 HSE-G-034 Guía para la Gestión del Riesgo de proceso y Modelo para la Gestión Dinámica del 

Riesgo.  

 HSE-P-006 Procedimiento para la gestión de cambios en la Tecnología del Proceso en Ecopetrol S.A. 

 HSE-H-039 Hoja De Vida Del Indicador de Incidentalidad por Tecnología del Proceso. 

 HSE-H-040 Hoja De Vida del Indicador de Disponibilidad de Información de Tecnología del Proceso. 

 HSE-G-041 Guía para la Gestión Integral de productos químicos en Ecopetrol S.A. 

 HSE-I-028 Instructivo para la Elaboración y uso de Matrices de Compatibilidad Química en 

Ecopetrol. 

 EDP-G-024 Guía para Elaboración de Documentos Red Line y As-Built.  

 GAC-P-008 Procedimiento para el Aseguramiento de la Calidad de Información Técnica de 

Ingeniería. 

 ECP-VIN-G-GEN-FT-025 Formato Lista de referencia de Entregables de Ingeniería Conceptual, 

Básica y de Detalle. 

 EDP-G-005 Guía para la Administración de Seguridad de Procesos en Proyectos. 

 EDP-G-034 Guía de Alistamiento para Operar. 

 ECP-DTI-G-013 Guía del ciclo de vida del documento. 

 PDO-M-011 Manual de Seguridad de la Información. 

 DPG-G-188 Guía de manejo de integridad de pozos. 

 IDA-G-010 Guía de desincorporación de activos de producción. 

 WDP-G-020 Guía para el aseguramiento de la información WDP. 
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2.4 INTERACCIÓN DEL SUBELEMENTO  

 

El siguiente diagrama muestra el flujo de información y la interrelación entre los sub elementos de 

Seguridad de Procesos que interactúan de manera directa con la Tecnología del Proceso. 

 

 

 

 
 

 

Figura No. 2 Diagrama de interacción Tecnología de Proceso 

 

 

La Información de Tecnología del Proceso (ITP) está compuesta por las bases de diseño de equipos, 

pozos y procesos y la información de sustancias peligrosas, requeridas como insumo para otros 

subelementos de Seguridad de Procesos, y que al ser utilizada por estos necesite ponerse a disposición 

de los usuarios o deba ser modificada o actualizada en los repositorios oficiales. 
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2.5 CICLO DE VIDA DE LA INFORMACIÓN DE TECNOLOGÍA DEL PROCESO 

 

El siguiente diagrama muestra el ciclo de vida de la información de tecnología del proceso, desde su 

incorporación hasta su desincorporación. 

 

 

 
 

 

Figura No. 3 Ciclo de vida Información de Tecnología de Proceso 

 

 

2.6 GENERALIDADES  Y REQUISITOS 
 

En los repositorios oficiales definidos por los dueños de los activos se tendrá disponible la versión más 

reciente de la documentación relacionada con la Información de la Tecnología del Proceso, y tendrán 

acceso a ella los funcionarios o aliados según los permisos definidos para sus perfiles. Esta información 

podrá encontrarse en medio físico (en el CIT) o digital y las copias controladas serán documentos no 

editables o modificables. Los archivos editables solo podrán ser entregados mediante una solicitud por 

escrito por parte del responsable de cada especialidad.  
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Todos los cambios en la Información de Tecnología del Proceso vigente y almacenada en los repositorios 

oficiales definidos por los dueños de los activos más adelante en esta guía, serán informados por escrito 

al responsable de la administración de cada herramienta quien pondrá en disponibilidad el nuevo 

documento y guardará la versión anterior para mantener la trazabilidad. 

 

La información de seguridad de procesos en los proyectos se asegura mediante chequeos en las diferentes 

fases del Modelo de Maduración de Proyectos, usando listados de documentos, registros, certificados, 

entre otros, definidos desde la planeación del proyecto y verificados en las etapas de pre-

comisionamiento y comisionamiento. Al finalizar el proyecto, la información deberá ser entregada en su 

versión As Built en el CIT, almacenada en las bases de datos oficiales según corresponda y distribuida a 

los respectivos guardianes de la información. 

 

En el recibo de Proyectos y campos se debe asegurar la completitud de los documentos en sus diferentes 

fases (ingenierías conceptuales, básicas, de detalle, AFC y dosieres de construcción As Built) en todas 

sus especialidades, asegurando no solo los entregables de la Información de Tecnología de Proceso 

definidos en esta Guía, sino todos los documentos de cada especialidad que incluyen, sin limitarse a 

estos: permisos, licencias, cumplimiento ambiental, registros de mantenimiento, estudios de suelos, 

típicos de instalación y montaje y los demás documentos que hacen parte de la información técnica de 

cada instalación. 

 

De la misma manera, para el caso de los pozos se debe asegurar la completitud y disponibilidad de todos 

los entregables de las diferentes fases de su diseño y construcción. 

 

En el caso de la información de sustancias peligrosas se debe garantizar que la información de peligros 

asociados a sustancias se encuentre disponible en medio físico en el repositorio oficial de información de 

tecnología del proceso definido por el negocio así como en la herramienta DATAQUIM o en la herramienta 

que se defina por el área de seguridad industrial. Para ello, se deben manejar matrices de compatibilidad 

de sustancias manteniendo actualizada la información de materias primas, insumos y productos 

generados en la operación. Los cambios en los insumos deberán ser informados al responsable del área 

de HSE. Igualmente para lo anterior se debe cumplir con la Guía HSE-G-041 “Guía para la Gestión 

Integral de productos químicos en Ecopetrol S.A.” 

 

Las bases de diseño de procesos, pozos y equipos deberán estar disponibles y suficientemente 

documentadas según aprobación del responsable de la revisión de la información. Siempre deberán 

revisarse y comunicarse para el arranque de nuevas instalaciones, cambios de tecnología y la operación 

continua. 

 

Los dueños/responsables de las unidades de procesos y pozos son responsables de la actualización de la 

documentación pertinente y deben informar los cambios autorizados bajo el procedimiento de control de 

cambios establecido por ECOPETROL S.A.; las versiones oficiales reposarán en el sistema de información 

definido para este fin y/o en las bases de datos oficiales según corresponda en cada área. Los niveles de 

autorización de cambio, inclusión o derogación de información están contemplados en la normativa y 

procesos aprobados en el procedimiento de cambios en la tecnología del proceso. El sistema de 
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información de seguridad de procesos debe regirse por las normas de gestión documental definidas por 

ECOPETROL S.A. 

 

Los procesos de divulgación y entrenamiento propios de los documentos dependerán de los 

administradores de los procesos para los que aplican tales documentos. 

 

Las normas y estándares deben ser custodiados en cuanto a su control de versiones y circulación en el 

sistema de información de seguridad de procesos; las actualizaciones deben provenir de las respectivas 

áreas de ingeniería de las Gerencias o Vicepresidencias Operativas. 

 

2.7 REPOSITORIOS OFICIALES 

 

Los documentos y la información oficial que hace parte de la Información de Tecnología del Proceso, en 

sus últimas versiones vigentes, deberán mantenerse en los repositorios oficiales definidos por cada área 

de negocio, garantizando así su disponibilidad, accesibilidad, conservación, trazabilidad, completitud, 

calidad y seguridad en todas las etapas del ciclo de vida de la información. Igualmente el responsable 

del área o dueño del activo debe garantizar que periódicamente se divulgue al personal el o los 

repositorios oficiales de información de tecnología del proceso existentes y la información que allí se 

encuentra disponible. 

 

2.8 ROLES Y RESPONSABILIDADES 

 

Los roles definidos para lograr la implementación del subelemento de tecnología del proceso en Ecopetrol 

S.A., garantizando el cumplimiento de la presente Guía y su sostenibilidad son: 

 

2.8.a Dueño/Responsable del activo 

 

 Asegurar la implementación del subelemento de Tecnología del Proceso en su negocio, apoyado por 

la línea de mando y líderes de área. 

 

 Asegurar que la información de Tecnología del Proceso sea actualizada, documentada, mantenida y 

comunicada a los empleados responsables de las áreas técnicas de mantenimiento, operación, 

ingeniería y proyectos. Asegurar que las versiones oficiales actualizadas de la información se 

dispongan en los repositorios oficiales definidos para este fin. 

 

 Formalizar, en su unidad de negocio, el proceso de aseguramiento de la Información de Tecnología 

del Proceso y el equipo responsable. 

 

 Verificar que la incorporación, actualización y desincorporación de la información de Tecnología del 

Proceso, como consecuencia de un cambio, esté alineada con el Procedimiento para la gestión de 

cambios en la Tecnología del Proceso en Ecopetrol S.A. HSE-P-006. 

 

 Demostrar compromiso visible con el aseguramiento de la información de Tecnología del Proceso a 

través de la divulgación y auditoría de la correcta aplicación de la presente Guía. 
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 Asegurar la capacitación de los involucrados en su unidad de negocio con los conceptos relacionados 

con el aseguramiento de la información de Tecnología del proceso. 

 

 Hacer seguimiento a los indicadores específicos del subelemento. 

 

 Promover autoevaluaciones periódicas al subelemento de Tecnología del Proceso, para identificar y 

corregir desviaciones mediante formulación y cumplimiento de planes de acción. 

 

 Promover la utilización de la información de Tecnología del Proceso con el fin de anticipar posibles 

eventos de seguridad de proceso. 

 

 

2.8.b Línea de mando táctica 

 

 Asegurar que los instructivos operacionales (mantenimiento, inspecciones, pruebas y operación) 

reflejen las bases técnicas contenidas en la información de tecnología del proceso de la unidad de 

negocio. 

 

 Asegurar que la incorporación, actualización y desincorporación de la información de Tecnología del 

Proceso, como consecuencia de un cambio, esté alineada con el Procedimiento para la gestión de 

cambios en la Tecnología del Proceso en Ecopetrol S.A. HSE-P-006. 

 

 Asegurar que la incorporación, actualización y desincorporación de la información de Tecnología del 

Proceso, como consecuencia de un proyecto, esté alineado con los requerimientos de seguridad de 

procesos en proyectos, para las diferentes fases, según documento EDP-F-009. 

 

 

2.8.c Línea de mando operativa 

 

 Asegurar la implementación de la presente guía en sus áreas conformando los equipos de trabajo 

requeridos. 

 

 Asegurar que toda la información de tecnología del proceso sea comunicada y puesta a disposición 

de todos los empleados involucrados en el proceso o potencialmente expuestos a riesgos. 

 

 Participar en la etapa de aprobación de la incorporación de la información de Tecnología del Proceso 

de su área a cargo. 

 

 Participar en la etapa de aprobación de todos los cambios a la información de Tecnología del Proceso. 

 

 Dar soporte durante la fase de desincorporación de la información de Tecnología del Proceso. 

 

 Participar activamente en las evaluaciones que realicen en su área al subelemento de Tecnología del 

Proceso hacer seguimiento y cierre a las recomendaciones y/o hallazgos. 
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2.8.d Líder Seguridad de Procesos 

 

 Asesorar a la línea de mando en el cumplimiento de la presente Guía. 

 

 Seguimiento a la implementación del subelemento de Tecnología del Proceso en las áreas. 

 

 Garantizar el uso de la información de Tecnología del Proceso en todos los subelementos del sistema 

de Gestión de Seguridad de Procesos. 

 

 Ejecutar autoevaluaciones al subelemento de Tecnología del Proceso y participar en las evaluaciones 

que se realicen en el área operativa al sistema de Gestión de Seguridad de Procesos. 

 

 

2.8.e Líder de Tecnología del Proceso 

 

 Liderar la implementación del subelemento de Tecnología del Proceso en su área de negocio, apoyado 

por la línea de mando y líderes del área operativa. 

 

 Rendir cuentas y generar las alertas sobre el cumplimiento y avance en la implementación del 

subelemento  de información de Tecnología del Proceso.  

 

 Mantener una base de datos que incluya: minutas de reuniones, acciones, desviaciones, auditorías 

de segundas partes, resultados y programas. 

 

 Asistir y soportar el programa de evaluaciones al sub elemento de información de Tecnología del 

Proceso y generar y ejecutar programa de autoevaluaciones. 

 

 Interactuar con los propietarios de la tecnología de otras unidades de negocio y subdivisiones  para  

asegurar  el alineamiento  de  los  procedimientos  y la información de Tecnología del Proceso. 

 

 Compartir lecciones aprendidas de incidentes y accidentes cuya causa esté relacionada con fallas en 

el elemento de Tecnología del Proceso en su área operativa, así como las lecciones aprendidas de 

incidentes externos de la industria que sean significativos. 

 

 Anticipar al guardián de Tecnología la proyección de los nuevos proyectos o solicitudes de cambio 

que se plantean gestionar en el activo o negocio. 

 

 

2.8.f Guardián de la Información de Tecnología del Proceso 

 

 Asegurar la correcta incorporación de la información de Tecnología del Proceso. 

 

 Mantener disponible y actualizada la información de Tecnología del Proceso. 

 

 Comunicar/reportar al líder de información de Tecnología del Proceso de la unidad de negocio 

respecto a la gestión que se desarrolla. 

 



 

Guía para la Gestión de la Información de Tecnología del Proceso 

Sistema de Gestión HSE 

Gerencia HSE  

CODIGO 

HSE-G-049 

Elaborado 

09/02/2021 
Versión: 2 

 

Plantilla 012 – 16/04/2019 v-9 
___________________________________________________________________ 
Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproducción externa copia o transmisión digital de esta publicación 

puede ser hecha sin permiso escrito. Ningún párrafo de esta publicación 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 regulación vigente. 

11/2
8 

 

 Mantener un registro de todas las actividades desarrolladas, ejemplo: programas de autoevaluaciones 

al subelemento y sus recomendaciones o hallazgos. 

 

 Autorizar y participar en el proceso de aprobación de todos los cambios a la información de Tecnología 

del Proceso. 

 

 Aprobar o rechazar la información de Tecnología del Proceso a incorporar en el sistema de gestión o 

repositorio oficial, que no cumpla en calidad y completitud requerida por el proceso, como entregable 

de proyectos o gestión de cambios en la tecnología del proceso. 

 

 Reportar a la línea de mando operativa la conformidad el estado de la calidad de la información de 

Tecnología del Proceso en cuento a su calidad y completitud, proponiendo planes de acción para el 
cierre de brechas para su respectiva aprobación. 

 

 

2.8.g Líder Corporativo de Tecnología del Proceso 

 

 Liderar la mesa de trabajo de Tecnología del Proceso, la cual permita asegurar los lineamientos y 

estandarización del sub elemento en todas las áreas de Ecopetrol S.A. 

 

 Definir la estrategia para implementar y dar sostenimiento al subelemento de Tecnología del Proceso 

en Ecopetrol S.A. 

 

 Asesorar y acompañar a los negocios en la ejecución, sostenibilidad y actualización de la información 

relacionada con Tecnología del Proceso, con el fin cubrir los requerimientos que resulten. 

 

 Verificar el cumplimiento de los lineamientos emitidos por la mesa de trabajo  de información de 

Tecnología del Proceso. 
 

 Desarrollar y proponer planes para la generación y sostenimiento de las herramientas (documentales, 

tecnológicas y de entrenamiento) necesarias para la implementación del elemento de información de 

Tecnología del Proceso en Ecopetrol S.A. 
 

 Generar y hacer seguimiento al plan anual de evaluaciones al elemento de información de Tecnología 

del Proceso y acompañar a los negocios cuando así sea definido. 
 
 
 

2.9 EQUIVALENCIA DE ROLES 
 

En la siguiente tabla se define la equivalencia de roles que para cada uno de los negocios interactúan 

con la Gestión de la Información de Tecnología del Proceso en Ecopetrol S.A. 
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ROL 

VICEPRESIDENCIA 
Dueño/responsable 

del Activo 

Línea de 
Mando 
táctica 

Línea de 
Mando 

Operativa 

Líder 
Seguridad de 

Procesos 

Líder de 
tecnología 
de proceso 

Guardián de 
Tecnología 

 GRB 

VRP 

Gerente General Gerente Técnico 

Jefes de 

Departamentos 

operativos y 

mantenimiento 

Profesionales de 

GIRO 

Jefe 

Coordinación 

de Ingeniería 

de proceso 

Profesionales de 

Ingeniería de 

proceso asignados 

por Departamento 
operativo 

GRC 

GRC: Gerente General 
GRC: Gerente 

Técnico 

Jefes de 

Departamentos 
operativos y 

mantenimiento 

Profesionales de 

seguridad de 

procesos Dpto. 
PRS (GIRO) 

 

 

1. Jefe Dpto. 

Ingeniería de 

Proceso 

 

2. Jefe Dpto. 

Confiablidad 

 

3. Jefe Dpto. 

Eléctrico 

Electrónico 
 

Jefe Dpto. 

Paradas de 

Planta 

 

4. Jefe Dpto. 

Ingeniería de 

Plantas 

 
 

1. -Ingeniero de Proceso de 
la unidad. 
-Ingeniero de proceso 
Senior de la unidad. 
-Ingeniero Especialista 
Proceso del Dpto. 

 
2. -Ingeniero de 
confiabilidad Estática de la 
unidad. 
-Ingeniero de confiabilidad 
Rotativa de la unidad. 
-Líder de Corrosión del 
Dpto. 
-Líder de la Especialidad 
Rotativa del Dpto. 
-Líder de la Especialidad 
Estática del Dpto. 
-Líder de la Especialidad 
Civil del Dpto. 
-Ingeniero Senior 
Integridad y Confiabilidad 
del Dpto. 

 
3. -Ingeniero Control y 
Automatización de la 
unidad. 
-Ingeniero de confiabilidad 
Electricista de la unidad. 
-Integrador Especialidad 
Control e Instrumentación 
del Dpto.  
-Integrador Especialidad 
Electricista del Dpto.  
 
4. -Planeador Paradas de 
Planta 
-Líder Paradas de Planta. 
-Líder de proyectos Dpto. 
Ingeniería de Plantas 
-Ingenieros Dpto. 
Ingeniería de Plantas. 

 

VOL 

 

Gerente de Control 
Operacional, Gerente de 

Operaciones y 

Mantenimiento, Gerente 

de Preparación y 

Respuesta a 

Emergencias y  

Gerente de 

Apoderamiento con 

activos a cargo 

 

Jefes de 

Departamento  

con activos a 

cargo 

Jefes de 

Departamento 

/Coordinadores  c

on activos a 
cargo  

Profesional de la 

Vicepresidencia 

designado 

Profesional 

del área 

operativa 

designado 

por el 

Gerente 

Profesional del área 

operativa designado 

por el Gerente  
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VDP Gerentes Regionales 

Jefes de 

Departamento 
de Producción y 

mantenimiento 

Coordinadores de 

producción y 

líderes* de 

gestión de 

mantenimiento 

 

Profesionales que 

lideran la 

temática de 

Seguridad de 

Procesos en las 

Vicepresidencias 

Regionales 

 

Profesional 

del área 

operativa 

designado 

por el 

Gerente 

regional 

Profesional del 

Departamento 

Regional de 

Ingeniería 

designado por el 

Vicepresidente 

Regional 

ICP Director ICP 

Gerente de 

operaciones 
Innovación y 

tecnología 

Coordinador de 

Laboratorio /Líder 

Planta Piloto 

Profesional 

designado por la 
Gerencia de 

Operaciones 

Profesional 

designado 

por la 

Gerencia de 

Operaciones 

Líder plantas piloto/ 

Líder de 

laboratorios 

*Los jefes de departamento de mantenimiento designarán ésta responsabilidad de acuerdo con la estructura de gestión. 

 

Tabla No. 1.  Equivalencias de roles para cada una de las vicepresidencias/áreas operativas. 

 

 

2.10 DIAGRAMA DE FLUJO (ETAPAS) DE LA GESTIÓN 

 

Con el objeto de garantizar la calidad de la información de Tecnología del Proceso a lo largo de todo su 

ciclo de vida, se ha definido el siguiente flujo para la gestión de la información de Tecnología del Proceso: 

 

 

 
Figura No. 4 Diagrama de flujo  

Información de Tecnología del Proceso 
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2.10.a Incorporación de la Información de Tecnología del Proceso. 
 

La etapa de incorporación es aquella en la cual la información de Tecnología del Proceso es asegurada 

para su uso y sostenibilidad. Esta información puede provenir de varias fuentes: 
 

 Proyectos: al realizarse la incorporación de un nuevo activo industrial, el área de proyectos debe 

hacer la entrega de la información de Tecnología del Proceso al dueño del activo de acuerdo con 

los entregables mínimos definidos en la presente Guía, quien a su vez es el responsable de 

gestionar y asegurar la actualización de esta información en cada repositorio oficial e informar al 

líder de Tecnología del Proceso y los responsables de la revisión de la información. 

 

 Cambios en la Tecnología del Proceso (MOC): cuando se realiza un cambio en la tecnología 

del proceso por un MOC, se deben generar (actualizar) y asegurar todos los documentos de 

Tecnología del Proceso afectados por el cambio y deben quedar disponibles para los diferentes 

usuarios en los repositorios oficiales del área. El responsable de cada manejo del cambio (MOC), 

deberá gestionar la actualización de la documentación de proceso en su área operativa, 

apoyándose en los responsables de la revisión de la información de cada especialidad. 

 

 Operaciones: durante la operación diaria se genera información de Tecnología del Proceso la 

cual debe ser incorporada y asegurada para su posterior utilización (p.e. registro de variables 

operativas, instructivos operacionales, etc.). 
 

 Mantenimiento, Inspección, Pruebas: en el desarrollo de actividades relacionadas con el 

mantenimiento, confiabilidad e integridad de los activos se genera información vital de Tecnología 

del Proceso, la cual será requerida posteriormente para realizar análisis de riesgos de proceso, 

entre otras actividades (p.e. registro de mantenimientos realizados) y por tanto debe ser 

asegurada y dispuesta en los repositorios oficiales de cada área operativa y debe quedar 

disponible para posterior consulta. 
 

A continuación se encuentra la matriz RACI correspondiente a esta etapa de la gestión, discriminando 

según la fuente de la información: 
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Mantenimiento Inspección Pruebas
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Tabla No. 2. Matriz RACI incorporación de la ITP 

 

 

2.10.b Uso de la Información de Tecnología del Proceso 

 

La etapa de utilización de la Información de Tecnología del Proceso es aquella en que las áreas de toda 

la organización (operaciones, mantenimiento, confiabilidad, integridad, ingeniería, riesgos y áreas 

trasversales) usan la información de calidad para la ejecución de diferentes actividades, principalmente 

los análisis de riesgos del proceso. Esta etapa del proceso se asegura durante la etapa de operación, 
mantenimiento y optimización del activo. 
 

Esta información también puede ser utilizada para optimización de procesos, incorporación de activos, 

técnicas RRM, RCA, entrenamiento y capacitación, HAZOP´s, gerenciamiento de alarmas, entre otros. 

 

A continuación se encuentra la matriz RACI correspondiente a esta etapa de la gestión: 

 

 

 
 

 
 

 

Tabla No. 3. Matriz RACI utilización de la ITP 
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2.10.c Sostenibilidad de la Información de Tecnología del Proceso 

 

La etapa de sostenibilidad es la que garantiza que la información de Tecnología del Proceso 

incorporada se mantenga actualizada, disponible, completa, consistente y accesible a todas aquellas 

áreas que deban utilizarla. Al igual que la etapa de uso de la ITP, esta etapa del proceso se asegura 

durante la etapa de operación, mantenimiento y optimización del activo. La información actualizada 

surtirá la etapa de incorporación de la ITP. 
 

Los encargados de asegurar que esta información se mantenga son: 

 

 Proyectos: cuando las áreas de proyectos realizan modificaciones a la infraestructura existente 

deben asegurar que la Información de Tecnología del Proceso se actualice y quede nuevamente 

disponible para los diferentes usuarios.  

 

 Cambio en la Tecnología del Proceso (MOC): cuando se realizan cambios en la tecnología del 

proceso por MOC se deben actualizar todos los documentos impactados por el cambio y deben 

quedar nuevamente disponibles en el repositorio definido para consulta de los diferentes usuarios. 

 

 Mantenimiento, Inspección, Pruebas: la información correspondiente a los registros de 

mantenimiento, inspecciones y pruebas, que alimenta la Información de Tecnología del Proceso 

debe ser actualizada de manera permanente por los responsables de ejecutar estas actividades 

y por tanto son participes de la etapa de sostenibilidad. 

 

 Operaciones: las áreas de operaciones son responsables de mantener actualizada y disponible la 

información que generan tanto en el día a día (p.e. registro de variables operativas) y aquella 

información que se genera y revisa de manera periódica (p.e. procedimientos e instructivos 

operativos). 

 

A continuación se encuentra la matriz RACI correspondiente a esta etapa de la gestión, discriminando 

según el responsable de asegurar su sostenimiento: 
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Tabla No. 4 Matriz RACI sostenibilidad de la ITP 

 

 

2.10.d Desincorporación de la Información de Tecnología del Proceso 

 

En esta etapa se clasifica la información de Tecnología del Proceso asociada a una instalación que se ha 

desincorporado vía un proyecto de desmantelamiento, abandono, venta, entre otros. Igualmente para 

aquella información que producto de un cambio en planta deba ser clasificada. 

 

El tipo de desincorporación dependerá de los tiempos de retención que apliquen para cada tipo de 

información (planos, manuales, registros de mantenimiento, entre otros) y puede implicar el archivado, 

entrega, eliminación o retiro de cada documento. 

 

A continuación se encuentra la matriz RACI correspondiente a esta etapa de la gestión, discriminando 

según el responsable de asegurar su desincorporación: 

 

 

  
 

Tabla No. 5. Matriz RACI desincorporación de ITP 
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2.11 CONTROLES 

 

El guardián de tecnología de cada área operativa deberá realizar el control y seguimiento al estado de la 

Información de Tecnología del Proceso y su trazabilidad. Para esto se debe implementar un listado 

maestro de documentos que relacione todos y cada uno de los entregables de Información de la 

Tecnología del Proceso de la instalación, el cual se debe mantener actualizado relacionando las últimas 

versiones vigentes de los documentos. Este listado debe estar permanentemente disponible para consulta 

de los diferentes usuarios de la Información de Tecnología del Proceso. 
 

Todos los cambios que modifiquen la información de Tecnología del Proceso deberán ser formalmente 

evaluados, documentados y autorizados y la Información de Tecnología del Proceso relacionada con 

dichos cambios deberá ser actualizada según el Procedimiento para la gestión de cambios en la Tecnología 

del Proceso en Ecopetrol S.A. HSE-P-006.  

 

Para proyectos, se deben seguir las directrices del modelo de maduración y gestión de proyectos 

cumpliendo lo estipulado en la Guía EDP-G-005 “Guía para la administración de Seguridad de Procesos 

en Proyectos”. Adicionalmente, para la codificación de la documentación a entregar por los proyectos de 

debe cumplir con lo estipulado en el documento EDP-G-019 “Guía para el control y codificación de los 

entregables de Ingeniería” 

 

Para el recibo de activos resultado de terminación de contratos de asociación o incorporación de nuevos 

campos de producción; el dueño del activo que recibe esta nueva infraestructura a la operación directa, 

es responsable de gestionar los recursos necesarios para la incorporación y recibo en su totalidad de la 

información de Tecnología  del Proceso acorde a lo  definido en la presente guía y documentos 

complementarios; así como la información asociada a la gestión integral de estos nuevos activos y de 

competencia de las áreas financiera, salud y entorno entre otras. 

 

Durante la etapa de “Uso de la Información de Tecnología del Proceso”, la copia de la Información de 

Tecnología del Proceso debe ser controlada y limitada para asegurar que no se utilicen documentos 

obsoletos, lo cual puede conducir a malas decisiones e incidentes. 

 

Cada usuario autorizado debe realizar las consultas directamente en los repositorios oficiales de cada 

uno de los entregables, donde se debe asegurar el acceso a la última versión del documento y la 

información desactualizada que deba mantenerse, estará clasificada como tal. 

 

Finalmente, la gestión de la Información de Tecnología del Proceso deberá cumplir con los lineamientos 

de seguridad de la información, establecidos en el “Manual de Seguridad de la Información” PDO-M-

011, el cual tiene como objeto establecer los lineamientos de gestión en materia de Seguridad de la 

Información. 

 

2.12 INDICADORES DE GESTIÓN DE LA TECNOLOGÍA DEL PROCESO 

 
 Incidentes por Tecnología del Proceso: mide el porcentaje (%) de incidentes de seguridad 

de procesos con causa raíz asociada al subelemento de Tecnología del Proceso, en relación al 

número total de Incidentes de Seguridad de procesos reportados en Ecopetrol y las áreas 

operativas.  
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 Disponibilidad de entregables de Tecnología del Proceso: mide el porcentaje de  

disponibilidad de la información relacionada con la Tecnología del Proceso, en forma tal que se 

encuentre actualizada, disponible y con calidad para ser consultada. 

 

2.13 EVALUACIÓN DE TECNOLOGÍA DEL PROCESO 

 

Es responsabilidad de cada área operativa revisar periódicamente el cumplimiento de la presente Guía 

mediante autoevaluaciones a este subelemento, aplicando el “Procedimiento para evaluaciones de 

seguridad de procesos en Ecopetrol S.A. HSE-P-011”. 

 

3. CONTINGENCIAS  

 

En el caso que durante la implementación de esta Guía se encuentre que para las áreas existen 

entregables de información de Tecnología del Proceso que estén desactualizados o no disponibles, el 

dueño o responsable del activo debe implementar un plan de actualización y generación de los mismos, 

derogando aquellos obsoletos.  

 

Para la elaboración de este plan se sugieren dos criterios de priorización que permitirán actualizar o 

generar la información de más impacto en la reducción de la probabilidad de ocurrencia de incidentes de 

seguridad de procesos. 

 

 Actualizar o generar los entregables de Tecnología del Proceso para aquellas instalaciones con 

mayor valoración de riesgo y procesos críticos. 

 

 Actualizar los entregables de Tecnología del Proceso que mayor impacto tendrán en la reducción 

de los incidentes de seguridad de proceso del área. Para esto, es necesario realizar el análisis 

histórico de los incidentes y de acuerdo con su causalidad determinar estos entregables 

prioritarios. 
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RELACIÓN DE VERSIONES 

 

Documento Anterior 

Versión Fecha 

dd/mm/aaaa 

Código y Título del 

Documento 

Cambios 

1 23/04/2014 GAC-P-006 

PROCEDIMIENTO PARA LA 

GESTIÓN DEL CICLO DE 

VIDA DE LA INFORMACIÓN 

DE TECNOLOGÍA DE 

PROCESO 

Inclusión del proceso de Gestión, 

actualización de roles, 

responsabilidades, dependencias y 

entregables de Información de 

Tecnología de Proceso para cada 

Vicepresidencia. Actualización del 

código de acuerdo con el macro proceso 

de Gestión de Activos industriales. 

Documento Nuevo 

Versión Fecha 

dd/mm/aaaa 

Cambios 

1 08/09/2020 Como parte del ciclo de mejora y calidad, se actualiza el documento, 

al cual se le incorporan cambios en la gestión de la Información y 

modificaciones por cambios en la estructura en las áreas de negocio 

de Ecopetrol.  

2 09/02/2021 Se Incluye en el Anexo No. 1 Entregables Producción – Pozos el 

documento WDP-F-045 Formato Protocolo de arranque de pozos. 

 

Para mayor información dirigirse a: 

Autor(es): Carlos Guillermo Suárez, con el apoyo de la mesa técnica corporativa MOC/ITP con 

participación de GRB, GRC, VDP, EPP, ICP, VIT. 

Teléfono:  52377               Buzón: carlosgui.suarez@ecopetrol.com.co 

Dependencia: Gerencia HSE – Departamento de Seguridad de Procesos 

 

Revisado electrónicamente por: Aprobado electrónicamente por: 
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Departamento de Seguridad de Procesos 

Cédula de Ciudadanía No. 9.534.262 

Gerencia de HSE  
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Jefe Departamento de Seguridad de Procesos 

Cédula de Ciudadanía No. 74.186.852 
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Para verificar el cumplimiento de este mecanismo,  el sistema genera un reporte electrónico que evidencia la trazabilidad de las 
acciones de revisión y aprobación por los responsables. Si requiere verificar esta información, solicite dicho reporte a Service 
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Anexo No. 1 – Entregables Producción 

 
 

LISTADO DE ENTREGABLES MÍNIMOS DE INFORMACIÓN  
DE TECNOLOGÍA DEL PROCESO 

 

 
PROCESO DE PRODUCCIÓN – ESTACIONES Y FACILIDADES DE SUPERFICIE 

 

ID Descripción del Entregable 

  

Proceso 

1 Diagramas de Tubería e Instrumentación (P&ID´s) 

2 Diagramas de flujo del proceso (PFD’s) 

3 Bases de diseño del proceso 

4 Plot Plan 

5 Balance de materia y energía 

6 Procedimientos e Instructivos de Operación 

7 Guías de Control y Ventanas Operativas de integridad 

8 Matriz causa efecto 

9 Filosofía de Control 

10 Filosofía de operación 

11 Registro e histórico de los análisis de riesgos del proceso 

12 Registros de variables operativas 

13 Estudio de análisis de consecuencias de la Instalación 

14 Plan de respuesta a emergencia y contingencia (PEC) 

Sustancias 

15 Hoja de Seguridad de Sustancias Peligrosas - MSDS 

16 Listado de sustancias peligrosas y registro DATAQUIM 

17 Matriz de Compatibilidad Química de sustancias 

Equipos 

18 Manuales de operación y mantenimiento de equipos 

19 Hojas de datos (Data Sheets) de equipos 

20 Planimetrías de Tubería (por área) 

21 Históricos de mantenimiento realizado a equipos 

22 Sistema contra Incendio (Filosofía de operación, P&ID’s, Especificaciones y hojas de datos de equipos, 
Planimetrías de equipos y tuberías) 

23 Sistema Fire & Gas (Filosofía de operación, Especificaciones y hojas de datos de equipos, Planimetría de 
ubicación de equipos y dispositivos) 

24 Diagramas de Interbloqueos (Interlocks) 

25 Diagramas de lazos de Instrumentación y control (Incluye alarmas del proceso) 

26 Sistema Instrumentado de Seguridad  (Filosofía de operación, Especificaciones y hojas de datos de equipos, 
Planimetría de ubicación de equipos y dispositivos) 

27 Planos de Clasificación eléctrica de áreas 

28 Diagramas unifilares sistema eléctrico 

29 Clases de tubería “Piping Class” de la Instalación 

30 Bases de Cálculo, Especificaciones y hojas de datos de Válvulas de Seguridad, Discos de Ruptura y Sistemas de 
Alivio de Presión 

31 Especificaciones, hojas de datos de equipos y Planimetrías sistema de puesta a tierra y apantallamiento 

32 Filosofía de operación, especificaciones de Equipos y planimetrías sistemas de comunicación y alarma de 
emergencia 

33 Listado de buenas prácticas de Ingeniería de la Instalación (RAGAGEP´s) 

34 Registros e Histórico de cambios en la Tecnología del Proceso (MOC) 
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LISTADO DE ENTREGABLES MÍNIMOS DE INFORMACIÓN  
DE TECNOLOGÍA DEL PROCESO 

 

 

PROCESO DE PRODUCCIÓN – LÍNEAS 
 

ID Descripción del Entregable 

Proceso 

1 Diagramas de Tubería e Instrumentación (P&ID´s) 

2 Diagramas de flujo del proceso (PFD’s) 

3 Bases de diseño del proceso 

4 Guías de Control y Ventanas Operativas de integridad 

5 Procedimientos e Instructivos de Operación 

6 Registro e histórico de los análisis de riesgos del proceso 

Sustancias 

7 Hoja de Seguridad de Sustancias Peligrosas - MSDS 

8 Listado de sustancias peligrosas y registro DATAQUIM 

9 Matriz de Compatibilidad Química de sustancias 

Equipos 

10 Manuales de operación y mantenimiento de equipos 

11 Hojas de datos (Data Sheets) de equipos 

12 Planimetrías de Tubería  

13 Clases de tubería “Piping Class”  

14 Especificaciones y hojas de dados de tuberías y válvulas 

15 Bases de Cálculo y Especificación de Válvulas de Seguridad y Sistemas de Alivio de Presión 

16 Planos de Clasificación eléctrica de áreas 

17 Diagramas de lazos de Instrumentación y control (Incluye alarmas) 

18 Registros e Histórico de cambios en la Tecnología del Proceso (MOC) 
 

 

LISTADO DE ENTREGABLES MÍNIMOS DE INFORMACIÓN  
DE TECNOLOGÍA DEL PROCESO 

 

 

PROCESO DE PRODUCCIÓN – POZOS 
 

ID Descripción del Entregable (Superficie y subsuelo) 

Proceso 

1 Plot Plan 

2 Procedimientos e Instructivos de Operación 

3 Bases de diseño del Pozo (WDP-F-007) 

4 Guías de Control y Ventanas Operativas de integridad (para subsuelo incluidas en WDP-F-020) 

5 Filosofía de Control y operación 

6 Registro e histórico de los análisis de riesgos del proceso (Incluye Subsuelo) 

7 Registros de variables operativas 

Sustancias 

8 Hoja de Seguridad de Sustancias Peligrosas - MSDS 

9 Matriz de Compatibilidad Química de sustancias 

Equipos 

10 Manuales de operación y mantenimiento de equipos 

11 Hojas de datos (Data Sheets) de equipos (incluye materiales de completamiento) 

12 Diagramas de lazos de control 

13 Planos de Clasificación eléctrica de áreas 

14 Diagramas unifilares sistema eléctrico 

15 WDP-F-020 Entrega de Pozo de perforación y Completamiento 

16 WDP-F-021 Formato final de pozo 

17 WDP-F-045 Formato Protocolo de arranque de pozos 

18 Registros e Histórico de cambios en la Tecnología del Proceso (MOC) 

19 Listado de buenas prácticas de Ingeniería (RAGAGEP´s) – Superficie y Subsuelo 
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20 Diagramas estado mecánico del pozo (Barreras) 

Anexo No. 2 – Entregables Transporte 
 

 
LISTADO DE ENTREGABLES MÍNIMOS DE INFORMACIÓN  

DE TECNOLOGÍA DEL PROCESO 
 

 
PROCESO DE TRANSPORTE – ESTACIONES Y DUCTOS 

 

ID Descripción del Entregable 

Proceso 

1 Modelo hidráulico del sistema de bombeo (estático y dinámico) 

2 Diagramas de Tubería e Instrumentación (P&ID´s) 

3 Diagramas de flujo del proceso (PFD’s) 

4 Bases de diseño del proceso 

5 Plot Plan 

6 Balance de materia y energía 

7 Procedimientos e Instructivos de Operación 

8 Guías de Control y Ventanas Operativas de integridad 

9 Matriz causa efecto 

10 Filosofía de Control 

11 Filosofía de operación 

12 Registro e histórico de los análisis de riesgos del proceso 

13 Registros de variables operativas 

14 Estudio de análisis de consecuencias de la Instalación 

15 Plan de respuesta a emergencia y contingencia (PEC) 

Sustancias 

16 Hoja de Seguridad de Sustancias Peligrosas - MSDS 

17 Listado de sustancias peligrosas y registro DATAQUIM 

18 Matriz de Compatibilidad Química de sustancias 

Equipos 

19 Manuales de operación y mantenimiento de equipos 

20 Hojas de datos (Data Sheets) de equipos 

21 Planimetrías de Tubería (por área) 

22 Históricos de mantenimiento e inspecciones realizadas a equipos 

23 Sistema contra Incendio (Filosofía de operación, P&ID’s, Especificaciones y hojas de datos de equipos, 
Planimetrías de equipos y tuberías) 

24 Sistema Fire & Gas (Filosofía de operación, Especificaciones y hojas de datos de equipos, Planimetría de 
ubicación de equipos y dispositivos) 

25 Diagramas de Interbloqueos (Interlocks) 

26 Diagramas de lazos de Instrumentación y control (Incluye alarmas del proceso) 

27 Sistema Instrumentado de Seguridad  (Filosofía de operación, Especificaciones y hojas de datos de equipos, 
Planimetría de ubicación de equipos y dispositivos) 

28 Planos de Clasificación eléctrica de áreas 

29 Diagramas unifilares sistema eléctrico 

30 Clases de tubería “Piping Class” de la Instalación 

31 Bases de Cálculo, Especificaciones y hojas de datos de Válvulas de Seguridad, Discos de Ruptura y Sistemas de 
Alivio de Presión 

32 Especificaciones, hojas de datos de equipos y Planimetrías sistema de puesta a tierra y apantallamiento 

33 Especificaciones de equipos y planimetrías sistemas de comunicación y alarma de emergencia 

34 Información georreferenciada de las líneas o ductos. (Información planta-perfil, abcisado, ubicación de 
accesorios (válvulas, cheques, drenajes, bridas, venteos, trampas), niveles de riesgo, casetas de 

seccionamiento, áreas de alta consecuencia directa e indirecta, zonas críticas de geotecnia, cruces especiales. 

35 Listado de buenas prácticas de Ingeniería de la Instalación (RAGAGEP´s) 

36 Registros e Histórico de cambios en la Tecnología del Proceso (MOC) 
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PROCESO CENTRO DE CONTROL OPERACIONAL INTEGRADO - CCI 

 

ID Descripción del Entregable 

Proceso 

1 Planes de respuesta a emergencia 

2 Diagramas de Tubería e Instrumentación (P&ID´s) 

3 Procedimientos operativos 

4 Guías de control y ventanas operativas de Integridad 

5 Sistema de protección de proceso 

6 Sistema Aire Acondicionado 

7 Histórico de análisis de riesgo 

8 Registro de variables operativas 

9 Estándares y mejores prácticas de diseño utilizadas en los equipos 

10 Descripción funcional sistema Scada 

11 Descripción Sistemas auxiliares 

12 Descripción funcional del sistema de control 

13 Matriz causa efecto 

Sustancias 

14 No Aplica 

Equipos 

15 Diagramas Unifilares eléctricos 

16 Sistema de comunicación y alarma de emergencia 

17 Tabla maestra de alarmas 

18 Registros e Histórico de cambios en la Tecnología del Proceso (MOC) 

19 Manual de hojas y datos de los equipos (Consolas, switch, servidores, equipos de comunicación, PLC) 

20 Diagramas de lazo de control 

21 Sistema contra Incendio del área (Filosofía de operación, P&ID’s, Especificaciones y hojas de datos de 
equipos, Planimetrías de equipos y tuberías) 

22 Sistema Fire & Gas (Filosofía de operación, Especificaciones y hojas de datos de equipos, Planimetría de 
ubicación de equipos y dispositivos) 

23 Históricos de mantenimiento e inspecciones realizadas a equipos 

24 Histórico de fallas 

25 Manuales de mantenimiento 

26 Tabla de criticidad de equipo 

27 Diagnóstico, detección de fallas y cuidado básico de equipos 

28 Listado de repuestos de equipos críticos 
 

PROCESO DE MARCACION DE REFINADOS – APODERAMIENTO 

ID Descripción del Entregable 

Proceso 

1 Diagramas de Tubería e Instrumentación (P&ID´s) 

2 Diagramas de flujo del proceso (PFD’s) 

3 Bases de diseño del proceso 

4 Procedimientos e Instructivos de Operación 

5 Guías de Control y Ventanas Operativas de Integridad 

6 Matriz causa efecto 

7 Filosofía de Control 

8 Filosofía de operación 

9 Registro e histórico de los análisis de riesgos del proceso 

10 Registros de variables operativas 

11 Estudio de análisis de consecuencias de la Instalación 

Sustancias 

12 Hoja de Seguridad de Sustancias Peligrosas – MSDS  

13 Listado de sustancias peligrosas y registro DATAQUIM 
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14 Matriz de Compatibilidad Química de sustancias 

Equipos 

15 Manuales de operación y mantenimiento de equipos 

16 Hojas de datos (Data Sheets) de equipos 

17 Históricos de mantenimiento e inspecciones realizadas a equipos 

18 Diagramas de lazos de control 

19 Diagramas de Interbloqueos (Interlocks) 

20 Diagramas de lazos de Instrumentación y control (Incluye alarmas del proceso) 

21 Especificaciones, hojas de datos de equipos y Planimetrías sistema de puesta a tierra y apantallamiento 

22 Especificaciones de equipos y planimetrías sistemas de comunicación y alarma de emergencia 

23 Registros e Histórico de cambios en la Tecnología del Proceso (MOC) 
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Anexo No. 3 – Entregables Refinación y Petroquímica 
 

 
LISTADO DE ENTREGABLES MÍNIMOS DE INFORMACIÓN  

DE TECNOLOGÍA DEL PROCESO 
 

 
PROCESO DE REFINACIÓN Y PETROQUÍMICA 

 

ID Descripción del Entregable 

Proceso 

1 Diagramas de Tubería e Instrumentación (P&ID´s) 

2 Diagramas de flujo del proceso (PFD’s) 

3 Bases de diseño del proceso 

4 Plot Plan 

5 Balance de materia y energía 

6 Procedimientos e Instructivos de Operación 

7 Guías de Control y Ventanas Operativas de Integridad 

8 Matriz causa efecto 

9 Filosofía de Control 

10 Filosofía de operación 

11 Registro e histórico de los análisis de riesgos del proceso 

12 Registros de variables operativas 

13 Estudio de análisis de consecuencias de la Instalación 

14 Plan de respuesta a emergencia y contingencia (PEC) 

Sustancias 

15 Hoja de Seguridad de Sustancias Peligrosas - MSDS 

16 Listado de sustancias peligrosas y registro DATAQUIM 

17 Matriz de Compatibilidad Química de sustancias 

Equipos 

18 Manuales de operación y mantenimiento de equipos 

19 Hojas de datos (Data Sheets) de equipos 

20 Planimetrías de Tubería (por área) 

21 Históricos de mantenimiento e inspecciones realizadas a equipos 

22 Sistema contra Incendio (Filosofía de operación, P&ID’s, Especificaciones y hojas de datos de equipos, 
Planimetrías de equipos y tuberías) 

23 Sistema Fire & Gas (Filosofía de operación, Especificaciones y hojas de datos de equipos, Planimetría de 

ubicación de equipos y dispositivos) 

24 Diagramas de Interbloqueos (Interlocks) 

25 Diagramas de lazos de Instrumentación y control (Incluye alarmas del proceso) 

26 Sistema Instrumentado de Seguridad  (Filosofía de operación, Especificaciones y hojas de datos de equipos, 
Planimetría de ubicación de equipos y dispositivos) 

27 Planos de Clasificación eléctrica de áreas 

28 Diagramas unifilares sistema eléctrico 

29 Clases de tubería “Piping Class” de la Instalación 

30 Bases de Cálculo, Especificaciones y hojas de datos de Válvulas de Seguridad, Discos de Ruptura y Sistemas de 
Alivio de Presión 

31 Especificaciones, hojas de datos de equipos y Planimetrías sistema de puesta a tierra y apantallamiento 

32 Filosofía de operación, especificaciones de Equipos y planimetrías sistemas de comunicación y alarma de 
emergencia 

33 Listado de buenas prácticas de Ingeniería de la Instalación (RAGAGEP´s) 

34 Registros e Histórico de cambios en la Tecnología del Proceso (MOC) 
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Anexo No. 4 – Entregables ICP 
 

 
LISTADO DE ENTREGABLES MÍNIMOS DE INFORMACIÓN  

DE TECNOLOGÍA DEL PROCESO 
 

 
PROCESOS DE INNOVACIÓN Y TECNOLOGÍA – Plantas Piloto 

 

ID Descripción del Entregable 

Proceso 

1 Diagramas de Tubería e Instrumentación (P&ID´s) 

2 Diagramas de flujo del proceso (PFD’s) 

3 Filosofía de diseño del proceso 

4 Plot Plan 

5 Procedimientos e Instructivos de Operación 

6 Matriz causa efecto 

7 Filosofía de Operación y Control (Para corrida típica de cada planta piloto) 

8 Registro e histórico de los análisis de riesgos del proceso 

9 Registros de variables operativas 

10 Estudio de análisis de consecuencias de la Instalación (Por área) 

11 Plan de respuesta a emergencia y contingencia (PEC) 

12 Listado de Licenciatarios de tecnología y registro de contactos 

Sustancias 

13 Hoja de Seguridad de Sustancias Peligrosas - MSDS 

14 Listado de sustancias peligrosas y registro DATAQUIM 

15 Matriz de Compatibilidad Química de sustancias 

Equipos 

16 Manuales de operación y mantenimiento de equipos (Manuales de fabricantes) 

17 Hojas de datos (Data Sheets) de equipos  
(Estático, rotativo, eléctrico, Instrumentos, sistemas de control, APL, planos mecánicos de recipientes) 

18 Planimetrías de Tubería (para servicios industriales, venteos y sistemas generales por área) 

19 Históricos de mantenimiento e inspecciones realizadas a equipos (Reporte de SAP/PM) 

20 Sistema contra Incendio (Filosofía de operación, P&ID’s, Especificaciones y hojas de datos de equipos, 
Planimetrías de equipos y tuberías) 

21 Sistema Fire & Gas (Filosofía de operación, Especificaciones y hojas de datos de equipos, Planimetría de 
ubicación de equipos y dispositivos) 

22 Diagramas de Interbloqueos (Interlocks) 

23 Diagramas de lazos de Instrumentación y control (Incluye alarmas del proceso) 

24 Planos de Clasificación eléctrica de áreas ( General por área) 

25 Diagramas unifilares sistema eléctrico 

26 Bases de Cálculo, Especificaciones y hojas de datos de Válvulas de Seguridad, Discos de Ruptura y Sistemas de 
Alivio de Presión 

27 Especificaciones, hojas de datos de equipos y Planimetrías sistema de puesta a tierra y apantallamiento 

28 Registros e Histórico de cambios en la Tecnología del Proceso (MOC) 
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LISTADO DE ENTREGABLES MÍNIMOS DE INFORMACIÓN  

DE TECNOLOGÍA DEL PROCESO 
 

 
PROCESOS DE INNOVACIÓN Y TECNOLOGÍA – Laboratorios de I&D 

 

ID Descripción del Entregable 

  

Proceso 

1 Seguridad, Ambiente y Salud (libro Rojo del Laboratorio - PEC) 

2 Descripción de Instalaciones y Equipos del Laboratorio 

3 Procedimientos Operacionales (Estándares de operación para procesos críticos) 

4 Registro e histórico de los análisis de riesgos del laboratorio (panoramas de riesgo) 

5 Sistema de Ventilación, extracción y Aire Acondicionado 

Sustancias 

6 Hoja de Seguridad de Sustancias Peligrosas - MSDS  

7 Matriz de Compatibilidad Química de sustancias 

8 Listado de sustancias peligrosas y registro DATAQUIM 

9 Tabla de Inventarios Máximos 

Equipos 

10 Manuales de operación y mantenimiento de equipos 

11 Hojas de datos (Data Sheets) de equipos 

12 Sistema contra Incendio del área (Filosofía de operación, P&ID’s, Especificaciones y hojas de datos de equipos, 
Planimetrías de equipos y tuberías) 

13 Sistema Fire & Gas del área(Filosofía de operación, Especificaciones y hojas de datos de equipos, Planimetría 
de ubicación de equipos y dispositivos) 

14 Tabla de Especificación de Válvulas de Seguridad y Discos de Ruptura 

15 Tabla de Clasificación de Equipo Crítico para Laboratorio 

16 Diagnóstico, Detección de Fallas y Cuidado Básico de Equipos 

17 Descripción de Servicios Industriales y Sistemas Auxiliares 

18 Diagrama de Bloques de Proceso – BFD: Planos detallado de despiece de equipos 

19 Informe de Clasificación Eléctrica del Área 

20 Identificación de protecciones y cortes automáticos de equipos (Especificaciones técnicas) 

21 Registros e Histórico de cambios atípicos 

22 Diagrama Unifilar Eléctrico 

23 Manuales de Fabricantes de Equipos 

24 Listado de Repuestos Críticos 

 
 

 


