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1. OBJETIVO 

 

Desarrollar los lineamientos para garantizar la generación, comunicación e implementación de alertas 

HSE, lecciones aprendidas y buenas prácticas de HSE. 

 

2. ALCANCE 

 

Aplica en todas las operaciones y actividades del Grupo Ecopetrol S.A. e involucra a todos los empleados 

y contratistas. 

 

3. DESARROLLO  

 

3.1 REQUISITOS MÍNIMOS 

 

1. Todos los incidentes registrables a los indicadores HSE, incidentes de alto potencial y con 

afectación de nivel 3, 4 y 5; deben generar una notificación de alerta. El objetivo es informar que 

ocurrió un evento y que las áreas puedan revisar situaciones similares.  

 

2. Todos los incidentes registrables a los indicadores HSE, incidentes de alto potencial y con 

afectación de nivel 3, 4 y 5; deben generar una lección aprendida.  

 

3. Las lecciones aprendidas, las alertas HSE y las buenas prácticas deben documentarse en el 

repositorio oficial establecido para este fin.  

 

4. El ciclo de implementación de lecciones aprendidas y buenas prácticas debe ser liderado por el 

jefe de cada dependencia. 

 

5. Las alertas, lecciones aprendidas y buenas prácticas deben comunicarse y divulgarse a todos los 

niveles de la organización (incluyendo contratistas) en donde apliquen y sea necesaria una 

intervención. 

 

6. Con el fin de fomentar y facilitar la implementación de los aprendizajes, los incidentes y las buenas 

prácticas; estos deben ser abiertamente reportados, investigados, analizados y compartidos al 

interior de la organización. 

 

3.2 ROLES Y RESPONSABILIDADES 

 

A continuación se relacionan los roles y responsabilidades más importantes: 

 

3.2.1. Vicepresidentes, Gerentes, Directores 

 

a. Aprobar los recursos para la implementación de la práctica. 

b. Realizar seguimiento y control a la implementación de lecciones aprendidas y buenas 

prácticas en su área de responsabilidad. 

c. Promover y reconocer la aplicación de lecciones aprendidas y buenas practicas HSE. 
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3.2.2. Jefes de Departamento, jefes regionales, jefes de dependencia 

 

a. Comunicar y divulgar las lecciones aprendidas y las buenas practicas HSE. 

b. Garantizar la implementación de lecciones aprendidas y buenas prácticas HSE. 

c. Asignar los recursos para la implementación de la práctica. 

d. Realizar un seguimiento sistemático a la implementación de lecciones aprendidas y buenas 

prácticas HSE. 

 

3.2.3. Coordinadores, supervisores, líderes 

 

a. Implementar las acciones derivadas de lecciones aprendidas y mejores prácticas HSE en 

sus operaciones y procesos. 

b. Incluir en los planes de mantenimiento, rondas operativas, permisos de trabajo, 

procedimientos operacionales, análisis de riesgos, entre otros; los resultados de las 

lecciones aprendidas y buenas prácticas HSE.  

c. Comunicar y divulgar las lecciones aprendidas y las buenas practicas HSE. 

 

3.2.4. Administradores, interventores de contratos 

 

a. Gestionar el cumplimiento de esta norma en los contratos bajo su responsabilidad. 

b. Comunicar y divulgar las lecciones aprendidas y las buenas practicas HSE a sus 

contratistas. 

c. Implementar las acciones derivadas de lecciones aprendidas y mejores prácticas HSE en 

sus contratos. 

 

3.2.5. Trabajadores y contratistas 

 

a. Reportar y compartir alertas, lecciones aprendidas y buenas practicas HSE. 

b. Comunicar y divulgar lecciones aprendidas y buenas practicas HSE. 

c. Interiorizar e implementar lecciones aprendidas y buenas practicas HSE. 

d. Recibir, analizar y aplicar; alertas, lecciones aprendidas y buenas practicas HSE. 

 

3.2.6. Gerencia de HSE 

 

a. Establecer los lineamientos para la implementación de alertas HSE, lecciones aprendidas 

y buenas prácticas HSE. 

b. Gestionar la implementación de esta norma. 

c. Hacer seguimiento a la implementación de esta norma.  

d. Asistir técnicamente y dar soporte en la implementación de la norma. 

e. Revisar lecciones, alertas o buenas prácticas (internas o externas) e identificar su 

aplicabilidad en todo el grupo o segmento especifico. 
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3.3 BUENAS PRACTICAS HSE 

 

¿Qué es? 

Una buena práctica HSE es una situación o un hecho beneficioso y exitoso que se captura y se comparte 

para promover su réplica en la organización. 

 

¿Cuando? 

Las buenas practicas deben emitirse y socializarse en el momento en que se identifiquen o se confirme 

su beneficio o éxito. 

 

¿Como? 

Las buenas prácticas deben reportarse en el portal de gestión del conocimiento. A continuación los 

enlaces donde se podrán diligenciar los formularios: 

 

https://ecopetrol.sharepoint.com/teams/hde/SitePages/Inicio.aspx 

http://gentepila/historiasdeexito/default.aspx  

 

La Gerencia de HSE verificará y replicará las buenas prácticas compartidas a los negocios o dependencias 

que puedan implementarlas. 

 

3.4 ALERTAS HSE 

 

¿Qué es? 

Una alerta HSE es la notificación de un incidente que se presentó.  

 

¿Cuando? 

Las alertas deben emitirse en las siguientes 48 horas de la ocurrencia del evento. 

 

¿Cuales? 

 

- Las alertas se emitirán para los incidentes de mayor relevancia: eventos registrables a los 

indicadores HSE, eventos de alto potencial (High Potencial) y eventos con consecuencia 3, 4 y 5. 

- Cuando en el proceso de investigación se identifiquen situaciones de riesgo que deban ser 

intervenidas inmediatamente en la totalidad o parte de la organización, se deberá generar una 

alerta adicional donde se ilustre la situación de riesgo identificada y las recomendaciones. 

- También se podrá emitir una alerta cuando se tenga conocimiento comprobado de alguna 

situación o condición que pueda generar un incidente. Generalmente son temas ajenos o externos 

a la operación; por ejemplo: los airbags con defectos de fabricación en un modelo de vehículo. 

 

De otra parte, las alertas pueden estar asociadas con eventos que le ocurrieron a terceros y que por su 

relevancia es pertinente compartir al interior de la organización. 

 

¿Cómo? 

Las alertas HSE deberán ser registradas en el portal corporativo desarrollado por gestión del conocimiento 

y la Gerencia de HSE para tal fin.  

 

Las alertas deben enviarse y compartirse por medios masivos de comunicación (correo electrónico, redes 

sociales corporativas, grupos de trabajo, entre otros) en la plantilla definida para tal fin. La distribución 

https://ecopetrol.sharepoint.com/teams/hde/SitePages/Inicio.aspx
http://gentepila/historiasdeexito/default.aspx
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masiva será el insumo para la comunicación directa y la reflexión con los trabajadores. Todas las alertas 

se deben copiar al buzón: Comunicados HSE _comunicadoshse@ecopetrol.com.co  

 

Las dependencias de Ecopetrol que reciban las alertas y requieran implementar una acción preventiva o 

correctiva deben cargarla a la herramienta HSE (modulo Intervenciones/Hallazgos HSE) 

https://ecopetrol.lightning.force.com/lightning/n/HSE_EventosHSE. La Gerencia de HSE podrá cargar 

masivamente acciones para garantizar la implementación de las recomendaciones. 

 

3.5 LECCIONES APRENDIDAS 

 

Las lecciones aprendidas surgen de un evento adverso ocurrido, capturado y compartido para evitar su 

repetición. Con el objetivo de potenciar el proceso de comunicación e implementación de las lecciones 

aprendidas, se desarrolla el siguiente ciclo de gestión1: 

 

Figura 1. Ciclo de implementación 

 

 
                                            
1 La fase de implementación aplica también para las alertas HSE y las buenas practicas HSE 

mailto:_comunicadoshse@ecopetrol.com.co
https://ecopetrol.lightning.force.com/lightning/n/HSE_EventosHSE
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3.5.1 APRENDER 

 

El aprendizaje se da durante el proceso de investigación de los incidentes que nos ocurren y básicamente 

corresponde a la incorporación, en el sistema de gestión, de los cambios que se deben realizar luego del 

incidente. A continuación se desarrollan las etapas del proceso de aprendizaje. 

 

3.5.1.1 Investigar 

 

Ocurrido un incidente esta etapa corresponde a la identificación de los factores críticos y las causas del 

evento. Es decir ¿Qué pasó? y ¿Por qué pasó? La práctica de investigación de incidentes está determinada 

en el Procedimiento para la Gestión de Incidentes HSE-P-007 y en la Guía Metodológica de Investigación 

de Incidentes HSE-G-042. 

 

3.5.1.2 Concluir 

 

Corresponde a la etapa de definición de las recomendaciones y acciones asociadas con los resultados de 

la investigación. Ver Procedimiento para la Gestión de Incidentes HSE-P-007 y la Guía Metodológica de 

Investigación de Incidentes HSE-G-042. 

 

3.5.1.3 Registrar 

 

Corresponde al registro y cargue de toda la información y soportes asociados con la investigación del 

evento. El repositorio oficial de la información es la herramienta HSE: 

 

https://ecopetrol.lightning.force.com/lightning/n/HSE_EventosHSE 

 

Una  vez terminada la investigación del incidente, se tiene una mayor comprensión de lo que ocurrió, de 

las causas y de las acciones correctivas requeridas para evitar su repetición. Generalmente cuando 

investigamos los incidentes se descubren desviaciones que ya habíamos identificado en el pasado, por lo 

que no se generan nuevas lecciones o nuevos aprendizajes. Pocos incidentes generan nuevas lecciones 

aprendidas. De esta manera, de un incidente se pueden derivar dos tipos de información: 

 

- Nuevas lecciones aprendidas (cosas que no sabíamos y aprendimos) o, 

- Recordatorios o mensajes claves (cosas que ya sabíamos pero que es importante reforzar) 

 

Las lecciones aprendidas y los mensajes claves deben ser registrados en el portal oficial de gestión del 

conocimiento en Ecopetrol con el fin de construir un repositorio de información para consulta 

(disponibilidad) y para compartir nuestros aprendizajes a la organización. El enlace es el siguiente: 

 

http://gentepila/leccionesaprendidas/Paginas/HomeLApta.aspx 

 

Las lecciones aprendidas deben ser registradas en un plazo no mayor a 5 días hábiles posteriores a la 

aprobación del informe de investigación del incidente. 

 

Al redactar la lección aprendida, la comunicación escrita debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 

- Escribir en un lenguaje simple y directo. 

- Redactar teniendo como objetivo que el receptor del mensaje lo entienda. 

https://ecopetrol.lightning.force.com/lightning/n/HSE_EventosHSE
http://gentepila/leccionesaprendidas/Paginas/HomeLApta.aspx
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- Asumir que el receptor desconoce algunos aspectos técnicos que usted conoce. 

- Evitar términos técnicos, abreviaturas, palabras en otros idiomas y siglas. 

- Utilizar términos comunes de forma coherente. 

 

3.5.1.4 Compartir 

 

Una vez registrada la información, se debe comunicar a todos los trabajadores que necesiten conocerlo. 

Los pasos a seguir son: 

 

- La dependencia en la que ocurrió el evento debe generar un correo masivo en su dependencia 

para enviar la lección aprendida en el formato establecido. 

- Se debe copiar al buzón Comunicados HSE _comunicadoshse@ecopetrol.com.co  

- La Gerencia de HSE replicará la lección y la información a otros negocios o segmentos en la 

organización en los que aplique. 

- Los negocios o dependencias que reciban las lecciones aprendidas deben socializarlas a todos los 

niveles de su organización. 

- El correo y los comunicados son el insumo para socializar la información. La divulgación debe 

realizarse a todos los  trabajadores mediante la comunicación directa en reuniones o espacios 

colaborativos. 

 

La Gerencia de HSE remitirá semanalmente un consolidado de todas las alertas, lecciones aprendidas y 

buenas prácticas reportadas en los repositorios oficiales para facilitar el acceso a la información y lograr 

una mayor difusión e implementación. 

 

3.5.2 IMPLEMENTAR 

 

Una vez generado el aprendizaje y el conocimiento, la siguiente etapa se enmarca en todas las acciones 

asociadas a la verificación e implementación de la lección aprendida. A continuación se desarrollan las 

etapas del proceso de implementación. 

 

3.5.2.1 Recibir 

 

Los responsables de implementación recibirán las lecciones aprendidas que se reporten en las áreas. El 

receptor debe apropiar el mensaje y garantizar su entendimiento. Adicionalmente debe garantizar el 

despliegue de la información. 

 

Las comunicaciones de las lecciones podrán realizarse a las dependencias mediante notificaciones de la 

herramienta HSE - Módulo de Intervenciones HSE / Lecciones aprendidas. 

 

3.5.2.2 Revisar 

 

Una vez recibida la lección, los responsables de la gestión deben verificar si el evento puede ocurrir en 

sus operaciones o si los peligros, causas y riesgos que desencadenaron el mismo están presentes en las  

instalaciones. 

 

Se debe dejar evidencia de esta revisión mediante el diligenciamiento de acciones correctivas en la 

herramienta HSE, si aplican. Este registro debe realizarse en el módulo de intervenciones/hallazgos HSE 

– Lecciones aprendidas. 

mailto:_comunicadoshse@ecopetrol.com.co
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Adicionalmente, la Gerencia de HSE revisará periódicamente las lecciones aprendidas generadas y podrá 

definir las acciones que son necesarias implementar para evitar la recurrencia de los incidentes. Las 

acciones producto de esta revisión serán cargadas en la herramienta HSE para su aseguramiento. 

 

3.5.2.3 Aplicar 

 

Esta fase involucra toda la gestión asociada al cierre de las acciones correctivas derivadas de la 

implementación de las lecciones aprendidas. El cierre debe hacerse efectivo en campo y documentado 

en la herramienta de HSE con el detalle de la acción adelantada y los soportes correspondientes. 

 

Todas las acciones que se adelanten deben quedar registradas en la herramienta HSE – Modulo hallazgos. 

 

3.5.2.4 Asegurar (monitoreo y mejora) 

 

En los comités donde se revisen los temas de HSE, liderados por la línea de mando de los negocios, se 

deberá realizar seguimiento a la implementación de la práctica. Los temas a los que se debe realizar 

seguimiento son, como mínimo, los siguientes: 

 

- Avance de implementación de las lecciones aplicables. Relación de lecciones y su aplicación. 

- Estado de cargue de acciones correctivas derivadas de una lección aprendida. 

- Estado de cierre de acciones derivadas de lecciones aprendidas con los soportes respectivos. 

 

Si se identifican lecciones aprendidas, alertas o buenas prácticas que no se han implementado, se 

reiniciará el ciclo de implementación. 

 

3.6 NIVEL DE DESPLIEGUE 

 

A continuación se desarrolla una matriz que orienta la toma de decisiones: 

 

Tabla 1. Nivel de despliegue 

 

Consecuencia 
Nivel de 

gravedad 
Alerta HSE 

Despliegue 
Alerta 

Lección 
aprendida en 
repositorio 

Despliegue 
Lección 

Video 
ilustrativo 

Real 5 SI Grupo SI Grupo SI 

Potencial 5 SI Grupo SI Grupo SI 

Real 4 SI Segmento/Vicep. SI Segmento/Vicep. - 

Potencial 4 SI Segmento/Vicep. SI Segmento/Vicep. - 

Real 3 SI Segmento/Vicep. SI Segmento/Vicep. - 

Real 2 - Gerencia/Dir - Gerencia/Dir - 

Real 1 - Gerencia/Dir - Gerencia/Dir - 

Real 0 - Gerencia/Dir - Gerencia/Dir - 
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3.7 FLUJOGRAMA 

 

A continuación se relacionan los pasos más importantes para garantizar la implementación de la norma. 

 

     Responsable Entregable Directrices 

        

   Fase de aprendizaje 
        

1 
 

 
 

 
  

 

        

2 

 

 
NO 

 

 

   

  SI       

3 

 

 

 

 Líder de la 
investigación 

 
Función HSE 

Alerta HSE 
 en la plantilla 

estándar 

Generar en las 
siguientes 48 horas 
de la ocurrencia del 

evento 

        

4 

 

 
 

 Líder de la 
investigación 

 
Función HSE 

Soporte de 
cargue en el 
repositorio 

Generar en las 
siguientes 48 horas 
de la ocurrencia del 

evento 

        

5 

 

 
 

 
Línea de 
mando 

Función HSE 

Correo 
electrónico 

Copiar a 
Comunicados HSE 

_comunicadoshse@e

copetrol.com.co  

        

6 

 

  

 
Líder de la 

investigación 
 

Equipo 
Investigador 

 
Ver HSE-P-007 y 

HSE-G-042 

Incidente HSE 

¿El evento es 
registrable, alto 

potencial, 
consecuencia 
real 3, 4 y 5? 

Ir a 

6 

Generar alerta HSE 

Cargar alerta HSE en 
el repositorio oficial 

Enviar y comunicar 
alerta HSE 

Investigar  el 

incidente HSE 

(Identificar factores 
críticos y causas) 

mailto:_comunicadoshse@ecopetrol.com.co
mailto:_comunicadoshse@ecopetrol.com.co
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     Responsable Entregable Directrices 

        

7 

 

 
NO 

 

    

  SI       

8 

 

 

 

 Líder de la 
investigación 

 
Función HSE 

Alerta HSE 
 en la plantilla 

estándar 

Generar en las 
siguientes 48 horas 

de identificada la 
situación 

        

9 

 

 
 

 Líder de la 
investigación 

 
Función HSE 

Soporte de 
cargue en el 
repositorio 

Generar en las 
siguientes 48 horas 
de identificada la 

situación 

        

10 

 

 
 

 
Línea de 
mando 

Función HSE 

Correo 
electrónico 

Copiar a 
Comunicados HSE 

_comunicadoshse@e
copetrol.com.co  

        

11 

 

 

 

 
Líder de la 

investigación 
 

Equipo 
Investigador 

Informe de 
investigación 

HSE-F-127 
*Incidentes nivel 

de gravedad real 
0,1 y casi-

accidentes en 

herramienta HSE 

Ver HSE-P-007 y 
HSE-G-042 

        

12 

 

 

 

 

Líder de la 
investigación 

 
Función HSE 

Soporte de 
cargue en 

Herramienta 
HSE 

 

        

¿Durante la 
investigación se 

identifican 
situaciones de 

riesgo que deban 
ser intervenidas? 

Ir a 

11 

Generar nueva alerta 
HSE 

Cargar alerta HSE en 
el repositorio oficial 

Enviar y comunicar 
alerta HSE 

Concluir: definición 

de recomendaciones 

y acciones asociadas 

con la investigación 

Registrar la 

información derivada 

de la investigación en 
la herramienta HSE 

mailto:_comunicadoshse@ecopetrol.com.co
mailto:_comunicadoshse@ecopetrol.com.co
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     Responsable Entregable Directrices 

13 

 

 

 

 

Líder de la 

investigación 
 

Función HSE 

Lección 
cargada y 

aprobada en 
el portal 

corporativo 

Registradas en un 
plazo no mayor a 5 

días hábiles desde la 
aprobación del 

informe de 
investigación. 

        

14 

 

 

 

 

Líder de la 
investigación 

 

Función HSE 

Correo 
electrónico 
Actas de 

reunión 

Copiar a 
Comunicados HSE 

_comunicadoshse@e

copetrol.com.co 

        

15 

 

 

 

 

Línea de 

mando 
Función HSE 

Listados de 
asistencia 

Actas de 
reunión 

Divulgación 
mediante 

comunicación 
directa con 

trabajadores 

        

 

 

 
 

 
  

 

        

   Fase de implementación 

        

16 

 

 

 

 

  

 

        

17 

 

 

 

 

Responsable 

del área 
 

Función HSE 

Análisis de 
aplicación  

En este paso es 
importante realizar 

un análisis 
exhaustivo para 

verificar la 
aplicación 

        

Registrar lección 

aprendida en el 
portal corporativo 

Compartir lección 

aprendida a toda la 
población objetivo 

Divulgar lección 

aprendida y las 

acciones a 

implementar 

Fin 

Recibo de las 

lecciones aprendidas, 

alertas HSE y buenas 
prácticas 

Revisar y verificar 

si la lección, alerta o 

practica aplica en 
nuestras operaciones 

mailto:_comunicadoshse@ecopetrol.com.co
mailto:_comunicadoshse@ecopetrol.com.co
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     Responsable Entregable Directrices 

18 

 

 
NO 

 

 

   

     SI       

19 

 

 
 
NO 

 

   

20 

      

      
     SI 

 

 

Línea de 
mando 

 
Función HSE 

Listados de 
asistencia 

 
Actas de 
reunión 

Divulgación 
mediante 

comunicación 
directa con 

trabajadores 

       

   
 

   

       

21 

 

 

 

 
Responsable 

del área 
 

Función HSE 

Cargue de 
acciones en la 
herramienta 

HSE  

Registro en el 
módulo de 

intervenciones 
/hallazgos HSE – 

Lecciones 
aprendidas. 

        

22 

 

 

 

 

Línea de 
mando 

 
Función HSE 

Listados de 
asistencia 

 
Actas de 
reunión 

Divulgación 
mediante 

comunicación 
directa con 

trabajadores 

        

¿Aplica en mis 
operaciones o 

contratos? 
Fin 

¿Es necesario 
implementar 

acciones? 

Divulgar la 
información 

recibida  

Fin 

Cargar acciones 

preventivas o 

correctivas en la 

herramienta HSE 

Divulgar la 

información recibida 

y las acciones a 
implementar 



 

Norma – Generación, comunicación e implementación de lecciones 

aprendidas y buenas prácticas en HSE 

Sistema de Gestión HSE 

Vicepresidencia de HSE 

HSE-N-002 
Elaborado 

24/12/2019 
Versión: 1 

 

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. 

12/1
5 

 

     Responsable Entregable Directrices 

23 

 

 

 

 

Línea de 
mando 

Cierre de 

acciones en la 
herramienta 

HSE 

 

        

24 

 

                                                                                                  

 

 

Línea de 
mando 

 
Función HSE 

Seguimiento 
al cierre de 
acciones 

 

        

 

 

 

 

 

  

 

        

   Fase de aseguramiento (Gerencia de HSE) 

        

25 

 

 

 

 

  
*Tanto internas 
como externas 

        

26 

 

 

 

 
Seguridad 
Industrial 

 
Gerencia de 

HSE 

 

En este paso es 
importante realizar 

un análisis 
exhaustivo para 

verificar la 
aplicación 

        

27 

 

 
NO 

 

 

  

 

  SI       

Ejecutar las 
acciones propuestas  

Verificar el cierre de 

acciones y la 

implementación de la 

alerta, lección o 
buena práctica. 

Fin 

Recibo de 

 Alertas y Lecciones 
aprendidas HSE*  

Revisar la pertinencia de 

compartir a otras áreas, 
segmentos o grupo 

¿Es necesario 
replicar a otras 

áreas o 
segmentos? 

Ir a 

31 
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     Responsable Entregable Directrices 

28 

 

 

 

 Seguridad 
Industrial 

 
Gerencia de 

HSE 

Correo 
electrónico o  
Acción en la 
herramienta 

HSE 

 

        

29 

 

 
NO 

 

 

  

 

  SI       

30 

 

 

 

 Seguridad 
Industrial 

 
Gerencia de 

HSE 

Acción en la 
herramienta 

HSE 

 

        

31 

 

 
NO 

 

 

  

 

  SI       

32 

 

 

 

 
Seguridad 
Industrial 

 
Gerencia de 

HSE 

Acción en la 
herramienta 

HSE 
 

Directriz / 
estándar 

 

        

 

 

 
 

 
  

 

 

Enviar y comunicar 

alerta HSE y/o 
lección aprendida 

¿Es necesario 
tomar acciones 
transversales? 

Ir a 

31 

Cargar acciones 

preventivas o 

correctivas en la 
herramienta HSE 

¿Las alertas o 
lecciones son de 

incidentes 
repetitivos o con 

causalidad 
similar? 

Fin 

Realizar análisis y 

Definir acción de 

intervención para 
mitigar la recurrencia 

Fin 
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3.8 ANEXOS 

 

- Plantilla Alerta HSE 

- Plantilla Lecciones aprendidas HSE – Vertical 

- Plantilla Lecciones aprendidas HSE – Horizontal  
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