PROTOCOLO DE VISITAS VIRTUALES EDS
EQUIPO MINORISTAS

El presente documento tiene como finalidad fijar la hoja de ruta para la planeacion, realizacion y
posterior elaboracion de informes de las visitas correspondientes al proceso de revision de
infraestructura a Estaciones de Servicio EDS de forma virtual.

El documento se divide en 3 fases principales, que incluyen el proceso de planificacion previa, la
realizacion de visitas in situ'y la posterior presentacion de informacién ala Direccién de Hidrocarburos
en cumplimiento del alcance establecido para el proyecto.

1. Proceso de planificacion previo a la realizacién de visitas:

Dado que actualmente contamos con la depuracidn y actualizacion de la Base de Datos
SICOM, es necesario establecer el nimero de visitas a realizar por cada uno de los
integrantes del equipo de trabajo, teniendo en cuenta los Departamentos y municipios
priorizados Y las condiciones generales relativas a la identificacion de las EDS.

Creacion y agendamiento de las videollamadas en el aplicativo teams de
microsoft.

Enviar oficios a través del aplicativo ARGO, con la respectiva proyeccion del
borrador con 5 dias habiles de antelacion minimo para la revisidn por parte de la
coordinacién del equipo y el envio del oficio revisado por o menos con un dia de
antelacion, para efectos que la EDS se encuentre con disposicion de personal y
recursos tecnoldgicos para la préctica de la visita (incluir en el oficio el link de la
videollamada en el aplicativo teams). En caso de tratarse de una visita para la
asignacion del codigo SICOM, se debe concertar fecha y hora con la empresa
certificadora.

Se recomienda en el cuerpo de la solicitud requerir el listado de documentos que
la estacion de servicio debe aportar para el cumplimiento de la solicitud por parte
del ministerio de minas y energia, los cuales deberan ser enviado por medio
electronico el dia de la visita.

Solicitar a la estacidn de servicio contar con la aplicacion GPS Map Camera
instalada al momento de la visita virtual.

1.1. Montaje en Drive de las carpetas por EDS de acuerdo a estructura y carga documental de SICOM:
de acuerdo con la estructura establecida, realizar el montaje en el OneDrive de las carpetas en
las cuales se haré la salvaguarda de la informacion recolectada en la visita. Las carpetas seran
creadas con el siguiente nombre: SICOM_XXXX_EDS XXXX.

Las subcarpetas y su contenido se describen a continuacion:

|.  Actade visita: En esta carpeta se hara la salvaguarda del acta de visita
digitalizada, con informacion legible.



Registro videogréfico: En esta carpeta se salvaguardaré el registro en
formato de video correspondiente ala grabacidn de la reunién de Teams
de la visita virtual:

e Es necesario contar a su vez, con una fotografia panoramica de la
EDS con los datos de georreferenciacién (Coordenadas de latitud y
longitud). Debe estar etiquetada. Para ello, se debe solicitar la
colaboracién al representante de la EDS para la toma de dicha
fotografia usando una aplicacién que permita que laimagen obtenida
quede con la respectiva geolocalizacién (P.E.: App GPS Map
Camera).

e Si se requiere registro fotografico adicional, se puede tomar
pantallazos directamente a lo visualizado durante la visita virtual a
partir de la grabacion de la reunién de Teams.

e Por favor dejar en la salvaguarda de la carpeta solamente fotografias
etiquetadas, visibles, claras de lo visualizado durante la visita virtual.

Soporte Documental: Al inicio de la visita se le debe informar al
representante de la EDS que se le enviara un correo electrénico con el
listado de documentos generales y técnicos que debe remitir
respondiendo a dicho correo y se dara como plazo maximo el transcurso
del dia de ejecucion de la visita virtual para la remision de estos. En esta
carpeta se salvaguarda la informacion documental solicitada al
Administrador de la EDS, se divide en dos secciones, asi:

Documentacién general: Corresponde al requerimiento de documentos
legales que seran integrados a la carpeta de la EDS. De acuerdo con los
minimos orientados, estos documentos son:

a. Certificacion de Existencia y representacion legal no mayor a 30
dias de expedicion

Licencia de construccion

Certificado de uso del suelo

Plan de emergencias

Los demas que se consideren pertinentes por parte del equipo
de visita.
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Documentacion técnica: En esta carpeta se salvaguardaran los
documentos requeridos en el Formato M-HI-F-32 FORMATO REVISION
DE INFRAESTRUCTURA ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
Por favor guardar los documentos indicando el N° al que corresponde
12.01 Memorias del proceso de construccion.

Los documentos requeridos son los siguientes:
a. 12,01. Memorias del proceso de construccion, modificacion,
ampliacion de la instalacién.



b. 12,02. Declaracién de primera parte del constructor de los
tanques o del proceso de repotenciacion.

c. 12,03. Informe de interventoria de tanques

d. 12,04. Certificado de tuberias y accesorios en UL 971 o EN
14125.

e. 12,05. Certificados de los dispositivos de rotura (breakaway) en
UL567 (UL-567A/UL567B).

f.  12,06. Certificado UL 2447 o Kiwa BRL-K21006 Resultados de
las pruebas de estanqueidad.

g. 12,07. Declaracion de cumplimiento o dictamen de inspeccion
del RETIE.

h. 12,08. Documento que indique el aforo y el uso de cada tanque.

i. 12,09. Factura de compra de los accesorios registrados en la
bitacora, de los Ultimos 2 afios.

jo 12,10. Resultados de las Pruebas de las pruebas iniciales y
periodicas.

k. 12,11. Bitacora de operacion, mantenimiento y pruebas
periodicas.

l. 12,12. Soporte de capacitacién en descarga de combustible,
despacho de combustible y atencion al cliente.

m. 12,13. Soporte de capacitacion de uso de extintores.

n. Los demas documentos que se considere de interés por parte
del equipo de visita

IV.  Soportes SICOM: En esta carpeta se deben cargar los documentos que
al momento de la visita se encuentran cargados en la plataforma SICOM:
1. Certificado de Inspeccion, 2. Pdliza de responsabilidad civil y 3.
Entrada en operacion de la EDS.

2. Orden de las Visitas virtuales a EDS.

La realizacion de las visitas se debe realizar con base en el Plan de trabajo diario y se guiarén de
acuerdo con la siguiente estructura:

1.

Inicio de visita: A través de videollamadas en el aplicativo Teams de Microsoft en la hora
fijada, grabando la misma desde el inicio hasta su culminacion. Para la apertura de la reunion
se debe informar sobre el inicio de la grabacién y la hora en la que esta se realiza, de esta
misma forma se debera realizar una intervencion al finalizar indicando la hora de cierre de
esta.

Nota: En caso de que no sea efectiva, se debe grabar 30 minutos de espera para que sea
atendida la visita por parte del administrador de laEDS o quien sea designado para la misma,
se debe dejar constanciade que no fue atendida la visita por parte de la EDS en la intervencién
de cierre.

Presentacion de los funcionarios ante el administrador de la EDS: Se realizara la
presentacion del equipo como funcionarios del Ministerio de Minas y Energia con la




presentacion de los camés de identificacién de cada uno de los miembros del equipo que
asisten la visita.

3. Socializacion con el administrador de la EDS el objeto de la visita: el cual esta orientado
a larealizacion de un diagnostico sobre el estado de cumplimiento de la Resolucion 40198 de
2021, a través de revision documental y visita de inspeccion a la EDS con el respectivo
diligenciamiento del acta de visita,

4. Con la confirmacion para inicio de la visita, esta se estructurara en dos bloques:

4.1. La revision documental se centra en la recopilacion de documentos legales y técnicos
de acuerdo con lo establecido en el requerimiento de informacion consignado
anteriormente.

|.  Realizar la revision documental de los archivos que la EDS haga llegar
por medio de correo electronico, de acuerdo al formato M-HI-F-32
FORMATO REVISION DE INFRAESTRUCTURA ESTACION DE
SERVICIO AUTOMOTRIZ.

4.2. Vista de inspeccion a la infraestructura de la EDS: Se hara el recorrido a través
de videollamada en conjunto con el administrador de la EDS o quien designe,
siguiendo paso a paso los puntos establecidos en el formato de visita de
infraestructura y diligenciando el formato en cada uno de los items previstos, se
solicitara registro fotogréafico, en caso de no ser posible se podran usar pantallazos de
la videollamada, se realizaran las inspecciones visuales y mediciones que
corresponda.

Una vez concluida la visita a la EDS se hard una revision del acta para
verificacion de que toda la informacion haya sido diligenciada, concluyendo
asi la visita de la EDS correspondiente.

3. Informe posterior a la visita virtual:

- Se realizar el cargue de la informacion documental juridica y técnica, el registro
fotogréafico, la grabacion de la videollamada en el aplicativo Teams de Microsoft y el acta
de visita en la carpeta de cada una de las EDS que se han creado previamente en el
OneDrive de acuerdo con las orientaciones dadas.

- Se deben subir los hallazgos y/o principales conclusiones de la visita realizada al Excel
de asignacion de las visitas virtuales.
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