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Oleoducto de los Llanos Orlentales SA.

PROCEDIMIENTO PARA REPORTE, INVESTIGACION, ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE
INCIDENTES
HSE-P-007

Versién 2
1. OBIJETIVO :

Establecer los lineamientos de actuacion para el reporte, investigacion, andlisis y
seguimiento a la ocurrencia de incidentes, dando cumplimiento legal y como mecanismo
de prevencién de eventos futuros.

El presente documento aplica para los frentes de trabajo / instalaciones / oficinas bajo
responsabilidad de ODL S.A. y de terceros administrados por este.

3. GLOSARIO :

Accién correctiva: Accién tomada para eliminar las causas de una situacion indeseable.
Es diferente a "correccién” mediante la cual sélo se elimina o repara la no conformidad
detectada, no su causa.

Accion preventivaZz Accion tomada para eliminar una  situacién potencialmente
indeseable.

Actos subestandar. comportamientos de las personas que se desvian de un estandar o
norma aceptada y que, si no se controlan, podrian generar un incidente.

Andlisis de causa raiz - ACR: metodologia estructurada que permite encontrar
sistemdticamente las causas de un determinado problema para que se le formule e
implemente de manera efectiva su solucién.

Causas bdsicas®: causas reales, que se manifiestan detrds de los sintomas: razones por las
cuales ocurren los actos y condiciones subestdndares o inseguros; factores que una vez
identificados permiten un control administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a
explicar por qué se cometen los actos subestdndares o inseguros y por qué existen
condiciones subestdndares o inseguras.

Causas inmediatas*: son los actos inseguros (o comportamientos que podrian dar paso a
la ocurrencia de un incidente) y “condiciones inseguras” (o circunstancias que podrian
dar paso a la ocurrencia de un incidente).

' NTC ISO 9000: 2015
2 Ibid.

3 Resolucién 1401/07
4 Ibid.
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Cierre del informe de investigaciéon: Se considera cerrado cuando el responsable del
activo o proceso de ODL-Bicentenario, de por recibido el informe incluidos sus anexos y
apruebe mediante firma el informe final en la casilla de

Condiciones subestdndar: circunstancias del medio que se desvian de un estandar o
norma aceptada y que, si no se controlan, podrian generar un incidente.

COPASST. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.5

Falla de Control: desviacion detectada de un estdndar, que si no es corregida a tiempo
puede llegar a originar un incidente. Se dividen en dos grupos actos y condiciones
inseguras.

Incidenteé. evento relacionado con el trabajo en el que ocurrié o pudo haber ocurrido
lesion o enfermedad, o victima mortal.

Incidente con incapacidad’: son los casos o eventos relacionados con el frabajo, por los
cuales el frabajador se ausenta por lo menos un dia laboral después de la ocurrencia de
la lesion o enfermedad.

Incidentes Registrables en TBG: ver casos de exclusion de incidentes en la hoja de vida
HSE-I-009 indice de Frecuencia de Accidentalidad Computable al TBG.

Incidente sin incapacidad: Son los casos en los que el trabajador puede seguir asistiendo
a laborar. El incidente sin incapacidad puede ser evento con trabajo restringido y/o
evento con tratamiento médico.

Incidente con trabajo restringido: Los casos que no sean incapacitantes, que impliquen
dias de actividad restringida de sus tareas habituales luego del dia de la lesidon o
enfermedad. La actividad de trabajo restringido ocurre cuando, como resultado de una
lesion o enfermedad relacionada con el trabajo, un empleador o profesional del cuidado
de la salud mantiene o recomienda que se mantenga a un empleado sin realizar las
funciones rutinarias de su trabajo o sin trabajar el dia completo de trabajo que de otra
manera hubiese frabajado antes de que ocurriera la lesion o enfermedad.

Incidente con tratamiento médico: Son los casos de tratamiento de
lesiones/enfermedades administrados por médicos y/o profesional de la salud
matriculado. El fratamiento médico no incluye primeros auxilios, aunque sean provistos por
un médico o profesional de la salud.

5 Decreto 1072 de 2015
© OHSAS 18001:2007
7 HSE-I-009 Hoja de Vida Indicador
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Investigacién de incidentes: Proceso sistemdtico de determinacion y ordenacién de
causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o
incidente, realizada con el objeto de prevenir su repeticién, mediante el control de los
riesgos que lo produjeron.

RAM - Risk Assessment Matrix: (Matiiz de valoracion de riesgos) herramienta para la
valoracion  cudlitativa y cuantitativa de los riesgos, facilitando su clasificacion para la
gestion.

SSTA: Sigla que identifica la Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, equivalente a la
denominacién HSE.

TRIF: Mide el nUmero de accidentados por causa o con ocasidon del frabajo, de personal
directo, contratista y/o subcontratista que sufre lesiones personales con incapacidad
médica mayor a un (1) dia, fatalidades, trabajo restiingido o tratamiento médico, por
cada millén de horas de laboradas. (ver HSE-I-011).

~ CONDICIONES GENERALES

4.1 LEGISLACION APLICABLE

El presente documento se rige por la Resolucidon1401/2007 por la cual se reglamenta la
investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, el Decreto 1072 de 2015 y las demds
normas vigentes o futuras que las modifiquen o sustituyan.

4.2 GENERALIDADES
ODL - Bicentenario define cuatro grupos de incidentes:

- Incidentes en personas: ocurre cuando el afectado de un incidente es ser humano de
personal directo o confratista, puede tener o no incapacidad, tratamiento médico o
trabajo restringido.

- Incidentes en propiedad: se consideran tres aspectos, dafo en la infraestructura propia,
terceros y dano en vehiculos.

- Incidentes ambientales: es la materializacion de un impacto ambiental sobre el suelo, el
aire, el agua o la fauna, que no pudo ser confinado dentro de las estructuras.

- Incidentes de seguridad de procesos?: Una liberacién no planificada o no controlada de
cualquier material de su contencién primaria, incluyendo materiales no téxicos y no
inflamables (ej. vapor, condensado caliente, nitrégeno, CO2 comprimido o aire
comprimido). Cumpliendo con las condiciones establecidas en el API_RP_754 de 2010.

8 Decreto 1072 de 2015
¢ API_RP_754 de 2010.
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La investigaciéon que se redlice bajo este procedimiento tiene fines preventivos de
identificar y recomendar controles en aspectos técnicos y administrafivos, que eviten la
recurrencia de eventos similares. No exime de las responsabilidades administrativas,
legales o fiscales que se deriven de otros procesos de investigacion que se adelanten.

La Coordinacion HSE de ODL, representante SSTA (Seguridad, Salud en el trabagjo y
Ambiente) de aseguramiento / gestion / interventoria y del confratista, deben hacer
seguimiento y control a la entrega de los documentos establecidos en este documento.

4.3

4.3.1

4.3.2

4.3.3

DESARROLLO

Reporte del incidente

Notificar inmediatamente la presentaciéon del evento, al representante SSTA de
ODL-Bicentenario o persona encargada de la funcion (quien recibe la
notificacién), directamente o por medio de teléfono (fijo, celular o radio).

Previo visto bueno del representante SSTA de ODL-Bicentenario en el tiempo
definido por la normatividad vigente se debe dar aviso a la ARL via Internet,
telefénicamente y/o en medio fisico con base en la informacion suministrada por
la persona afectada y/o testigos.

El jefe /supervisor/ responsable del frente de trabajo u obra /labor debe diligenciar
el formato de notificacion inmediata (HSE-F-113) y remitirlo al &rea de SSTA de ODL-
Bicentenario, durante las primeras 24 horas de la ocurrencia del evento.

Atencidén en el momento de ocurrencia del incidente

Informar al jefe /supervisor/ responsable del frente de trabajo u obra /labor y/o
representante de SSTA.

Suministrar primeros auxilios (para incidente con consecuencia o lesién), si es otro
tipo de evento desarrollar las acciones encaminadas a mitigar el impacto.

Remitir al centro médico asistencial, en caso requerido y tomar las medidas
necesarias para evitar que se produzcan lesiones en mds personas que se
encuentren en el drea de riesgo. (para incidente con consecuencia o lesiéon).
Verificar que el peligro haya terminado, asegurando el control de los riesgos e
implementando el plan de prevencion y atencién de emergencias.

Generacion de Alerta del incidente
Generar alerta del incidente con informacién como: Titulo del evento (fipo de
lesion y/o afectacion), lugar, fecha y hora, descripcion del evento y

recomendaciones de seguridad. Estd podrd ser compartida a través de correo
electronico con los representantes de SSTA en los frentes de trabajo.
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4.3.4

Investigacion del incidente

Conformacidén del equipo investigador

Si el incidente involucra personal y/o bienes y/o procesos de ODL-Bicentenario,
que son manejados por ODL-Bicentenario, la investigacion debe ser liderada por
ODL-Bicentenario y el equipo de investigacion serd nombrado de acuerdo con la
valoracion RAM y consecuencias reales del incidente.

Si el incidente compromete personal y/o bienes y/o dreas en custodia de una
empresa que trabaja para ODL-Bicentenario, esta debe liderar la investigacion. El
equipo investigador se definird de acuerdo con el instructivo interno de esa
empresa. La dependencia de ODL-Bicentenario responsable por el activo o
proceso recibird el informe de investigacion y le dard su aprobacion.

Cuando se requiera el equipo investigador serd designado para eventos con
valoracion RAM "Muy Alto” y "Alto" por el primer nivel administrativo responsable
del proceso, para valoraciones “intermedio”, "medio” y "bajo" por el segundo
nivel administrativo responsable del proceso.

El equipo para investigar incidentes con lesiones o consecuencias en las personas

estard conformado por:

o Representante SSTA del Contratista

o Representante SSTA de la Interventoria/aseguramiento (cuando aplique)

e Supervisor y/o jefe inmediato del accidentado

o Representante del COPASST de la ndbmina de la empresa vinculada con el
incidente

Nota: en el caso en el que por ubicacion geogrdfica el representante del COPASST no
pueda estar presente en el sitio del incidente, este debe ser notificado e involucrado
en la investigacion por medios de comunicacion alternos.

El equipo para investigar incidentes con consecuencias en las instalaciones,

equipos y ambiente estard conformado por:

e Un representante de la empresa contratista que tiene el bien en custodia
(aplica para instalaciones).

e Unrepresentante de la direccién de la empresa ejecutora

e Un representante de la interventoria del trabajo en el que estd el bien
afectado (cuando aplique)

e Unrepresentante de SSTA del dueno del bien afectado

El equipo para investigar incidentes de seguridad de procesos serd designado de
acuerdo con los criterios establecidos de la matriz RAM y al evento presentado.

Si el incidente es causado cuando ODL-Bicentenario se desempeha como

confratista y es responsable por el incidente, el equipo investigador serd designado
por el responsable del servicio.
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b. Responsabilidades del equipo investigador

- Utilizar el formato para reporte e investigacién de incidente de trabajo HSE-F-001
para el informe correspondiente. No obstante, el contratista es libre de hacer uso
de los formatos de su sistema de gestion como se especifica en la tabla 1.

- H informe final de la investigacion y sus anexos deberdn ser entregados al
responsable del activo o proceso de ODL-Bicentenario, en los 15 dias calendario
después de ocurrido el incidente. Quien dard el recibo y aprobacion final para
cierre del informe de investigacion.

— Sila investigacion requiere mas tiempo para realizar actividades, ensayos, pruebas,
visitas especializadas, etc., se deberd comunicar a la Coordinacion de HSE la
ampliacion de tiempo vy la justificacion (solo para incidentes ambientales, dafo a
la propiedad y de seguridad de procesos). En personas se debe cumplir con los 15
dias estipulados en la normatividad nacional.

Es responsabilidad del lider de la investigacién velar por el cumplimiento del
fiempo de entrega estipulado en el punto anterior.

— Redlizar las entrevistas y registrar los testimonios aportados en el HSE-F-087 por
testigos de los acontecimientos cuando aplique. (Ver Tabla 1). El lider de la
investigacion determinard si la version del incidente aporta valor en el desarrollo
de la misma.

- Efectuar inspeccion del (los) sitio(s) en los que se produjeron los acontecimientos.
Esta inspeccion debe orientarse a identificar condiciones inseguras (estado de las
locaciones/equipos/herramientas) y tomar registro fotogrdfico (siempre que sea
posible).

- Revisar los documentos y registros relacionados en la operacion o el procedimiento
respectivo. La revision debe enfocarse a detectar las causas (deficiencias en:
definicion de tareas, recomendaciones de seguridad, seleccion de EPP,
competencias, capacitacién y aptitud del personal, etc.).

- En la investigacién debe primar el andilisis del drea locativa, revision de procesos,
competencias, capacitacién y aptitud del personal.

- Andlizar las evidencias recolectadas limitando el sesgo en las conclusiones que
impida la identificacién de la(s) causa(s) raiz del incidente.

- La metodologia para analizar y detectar las causas raiz es de libre eleccién, para
ello puede utilizar la GG-G-003 guia para la mejora continua, donde se describen
diferentes metodologias que se aplicardn segin sea el caso.

—  Proponer vy registrar el plan de accion en el Formato HSE-F-001 reporte e
investigacion de incidentes (y/o el que aplique segun el lider de la investigacion),
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para definir acciones con base en la informacion recolectada, que permitan
eliminar la causa raiz, controlar y/o mitigar los peligros encontrados.

El plan de accion debe ser aprobado por el responsable del proceso/drea/activo
con el visto bueno del representante de SSTA de ODL-Bicentenario.

Las acciones establecidas deben tener su correspondiente registro verificable que
facilite su seguimiento.

Tabla 1. Aplicabilidad de Formatos segun el tipo de incidente

HSE-F-088
Formato HSE-F-113 :ZE':;t(;O; HSE-F-087 Andilisis GG-F-009 | o 4o
Tipo de Notificacion p. = Versiéon de | técnico del | Registro de e ;
. : Investigaciéon | .~ vEph ; ] Fotogrdfico
Incidente Inmediata = incidente incidentey | Asistencia
de Incidente s
aprendizaje
Incidentes en R R R R R R
personas
lnC|de.ntes en R R CA R R R
propiedad
Inc1.dentes R R CA R R R
ambientales
Incidentes de
seguridad de R R CA R R CA
procesos
R: Requerido  CA: Cuando Aplique a consideracion del lider de investigacion

Nota: Para el caso de la noftificaciéon inmediata y divulgacion del andlisis técnico del incidente y aprendizaje, se
requiere el uso de los formatos HSE-F-113 y HSE-F-088. Para lo demds formatos el contratista puede utilizar los

propios de su Sistema de Gestion.

4.3.5

4.3.6

Elaboracién y Divulgacion del andlisis técnico del incidente y aprendizaje

El lider de la investigacién debe asegurar la elaboracion del HSE-F-088 Andilisis
técnico del incidente y aprendizaje, como parte integral de los registros asociados
al informe de investigacion.

Se deben divulgar/difundir los incidentes ocurridos, con el prop&sito principal de
contribuir en la prevencion y recurrencia de los mismos.

Una vez la investigacion haya finalizado, el responsable del activo y/o proceso en
el que ocurié el incidente, preparard la divulgacion del andlisis técnico del
incidente y aprendizaje (Formato HSE-F-088).

Se dard a conocer el andlisis técnico del incidente y aprendizaje  mediante
comunicacién directa (charlas, reuniones ect) y/o comunicacion masiva (correo
electrénico, carteleras ect).

Ejecucién, seguimiento y verificacién del plan de accién

Los responsables del proceso/activo/drea, readlizardn el seguimienfo a la
implementacion de plan de accién respectivo.La periodicidad para el mecanismo
de seguimiento y aseguramiento de cumplimiento de acciones correctivas es el
establecido dentro del plan anual SSTA.

Pagina 7 de 9

Este documento ha sido generado para uso exclusivo de Oleoducto de los Llanos Orientales S.A. Oleoducto Bicentenario de Colombia S.A.S o sus Contratistas, la
informacién contenida en este se considera de caracter reservado. Ninguna parte de este documento o sus anexos puede ser reproducida o utilizada sin la
aprobacion escrita de Oleoducto de los Llanos Orientales S.A. o su representante.



PROCEDIMIENTO PARA REPORTE,
INVESTIGACION, ANALISIS Y
SEGUIMIENTO DE INCIDENTES

Q1

Oleoducto de los Llanos Orientales S.A.

HSE-P-009

Version 2

Julio de 2017

O bicentenario

Cierre del incidente

Se considera cerrado el procedimiento de reporte, investigacion y andlisis de cada
incidente cuando:
e Cumple con los formatos diligenciados requeridos para el incidente de
acuerdo con la tabla 1.
e Se encuentran las evidencias verificables de las acciones establecidas en el
plan de accién.

5. RESUMEN
No. Actividad Responsable Descripcién adicional
(Cargo/Rol)
| Reportor (puede ser verbalmente) el Observador
Incidente.
Redlizar reporte a la ARL con VoBo Formato ARL, para incidente
2. Empleador
del representante de SSTA en personas.
Personal Directo / Diligenciar el  HSE-F-113
3 Notificar por escrito el incidente : Notificacion Inmediata de
Contratista .
Incidente.
Qonfqrmoglon el Equipc  oe Segun valoracion Cumplir con el criterio de
4 RYEsigacion; delincidente valoracién del riesgo
Definicién de responsabilidades. g0,
— . o . Diligenciar en  HSE-F-001
Realizar investigacion incluyendo: ; . .
Entrevistas (si aplica) Equipo de repofie. de invesiigagian §
5, . . ’ . . : - HSE-F-087 version de
Visitas al sitio de ocurrencia, investigacion L . .
incidente 6 los propios del
Revision documental. 4
contratista.
Definir el plan de acciéon (acciones a Equipo de - ; :
6. tomar). investigacion D'I;QEPC@C: S FSEROR ¢ losl
Elaborar el informe técnico del Lider de la establecido por €
7. o e " i confratista.
incidente y aprendizaje Investigaciéon
8 .Ap.robor el lnforr.ne. técnico del Respon’scble de_l Diigenciar en  HSE-F-088
incidente y aprendizgje. proceso/drea/activo i R %
Divul | Alisis téoni del R bl dal formato de andilisis técnico
9. PUUIGEE €l GNCiEs  RChios - esponsable de del incidente y aprendizaje.
incidente y aprendizaje proceso/drea/activo
10 Ejecucion, seguimiento vy verificacion Responsable del
" | del plan de accién proceso/drea/activo
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TABLA DE VERSIONES Y CAMBIOS.

Versién Fecha Cambios

1 07/06/2011 Se crea el documento

2 25/10/2011 §e hace un ajuste general del documento cumplida la auditoria
inferna

3 21/04/2014 Ajuste generol del documento, actualizacion de formatos
normalizados
Cambio de tipo documental de Instructivo a procedimiento,

1 04/02/2016 modlificcci’c’m de la estructura del documento, inclus.ién de
terminologia, alcance del documento, tabla de aplicabilidad de
formatos.

Inclusion alerta de incidentes
Ajuste tiempos de investigacion de incidente de acuerdo con lo

2 30/07/2017 establecido en la resolucion 1401 de 2017 articulo 4
Inclusion de rol responsable para el cumplimiento de los tiempos de
entrega del informe de investigacion.

Reviso Aprobd

&

Juan Camilo Tinjacd Gutiérrez

3 (}s’:/ /\,::’ - 9. ‘ ¢
A . Ulecan Pregc /M tereen N
i

Ana Maria Betancur Herndndez

Profesional HSE Coordinador HSE

30/07/2017 30/07/2017
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