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1. INTRODUCCIÓN A J5 
1.1. INICIO DE SESIÓN 

Para poder iniciar sesión en j5, el usuario deberá contar con acceso al Directorio Activo de Azure de 
Ecopetrol. Dicho acceso será único e intransferible. 

 

Para poder ingresar, seguir los siguientes pasos: 

• Ingresar al navegador (Chrome, Explorer, Mozilla) 

• Ingresar URL https://ptw.ecopetrol.com.co/ 
• Una vez ingresada la URL, se redirigirá al usuario al login de Microsoft Azure 
• Se abrirá la pantalla principal de j5 (ver Imagen 1). 

 

Imagen 1. Pantalla principal de j5 
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En caso de inactividad en la aplicación, la sesión se cerrará por defecto pasados los 30 minutos. 
Haciendo clic sobre el nombre de usuario se encontrará la opción “Deshabilitar cierre automático de 
sesión” 

 

Imagen 2. Cierre automático de sesión 

El usuario podrá indicar otro período de duración de la sesión (1 hora o 2 horas). 

 

Una vez que se haya deshabilitado el cierre automático, el usuario visualizará el siguiente ícono junto a 
su nombre.  

 

1.2. NAVEGACIÓN 

La barra de navegación y el árbol de navegación dan un rápido acceso a las aplicaciones o módulos de j5.  

La barra de navegación se encuentra en la parte superior de cada página de j5 y muestra todos los módulos 

que el usuario puede visualizar según el área y permisos asignados. 

Para dirigirse a un módulo, se debe hacer clic sobre la aplicación y seleccionar el módulo deseado. Por 

ejemplo: Paquete de Trabajo > Permisos de Trabajo (ver Imagen 3). 
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Imagen 3. Barra de navegación de j5 

El árbol de navegación se encuentra en la página de inicio de j5. Esta muestra las mismas opciones que 
la barra de navegación, y permite navegar desde la página de inicio.  

Para mostrar las opciones disponibles debajo de cada menú de opciones, se debe hacer clic en el botón 

[+] al lado de la etiqueta del ítem que se quiera seleccionar (ver Imagen 4). 

Hacer clic en el enlace desde el menú del árbol expandido para abrir la aplicación correspondiente.  

 

Nota:  Las opciones disponibles en la Barra de Navegación variarán dependiendo de los permisos 
asignados al usuario.      

Del lado derecho de la barra, se observará el nombre de usuario que haya iniciado la sesión. Haciendo 

clic sobre el nombre se podrá alternar entre perf iles (si es que usuario tiene asignado más de uno). 
También se encontrará la opción de “Preferencias”, donde se podrán tanto ajustar algunos parámetros 
como Idioma y Zona Horario, así como gestionar su contraseña.  

Imagen 4. Pantalla principal  



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  8 

 

 

Nota: Los usuarios ingresarán con su correo de Ecopetrol, por lo tanto, no deberán gestionar aquí su 
contraseña. 

1.3. VISTA RESUMEN 

Luego de haber accedido través del Menú de la Aplicación lo primero que aparecerá por pantalla será la 
Vista Resumen donde se podrán ver los registros en curso dentro de cada módulo según los filtros y 
permisos que tenga el usuario (Imagen 5). 

 

Imagen 5. Vista Resumen de Permisos de Trabajo 

1.4. VISTA DETALLE 

Al hacer clic en un registro en la vista resumen, se puede visualizar la vista detalle. En esta vista, el usuario 
podrá tener un detalle del permiso, aprobaciones, peligros asociados, etc. 

Una vez que el usuario ingrese, visualizará el formulario principal, tendrá la posibilidad de navegar por los 
distintos subformularios (Certificados, Aislamientos, Análisis de Riesgo, Formularios Alta Frecuencia y AR 
AAL). 
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Imagen 6. Vista Detalle de un Permiso de Trabajo en Frío 

1.5. FILTROS 
1.5.1. Filtros Simples 

La funcionalidad de filtros simples permite al usuario contar con una serie de filtros predefinidos en la Vista 
Resumen de la aplicación mediante los cuales la información presentada en pantalla puede ser modificada. 
Los f iltros simples son comunes a todos los usuarios y son definidos para cada aplicación del sistema. 

 

Imagen 7. Filtros simples 

Para acceder a dicha herramienta, se deberá seleccionar el botón “Filtros”, la opción “Visible” y hacer clic 
sobre el filtro deseado.  

1.5.2. Filtros Avanzados 

Con la opción de f iltros avanzados, se podrán crear f iltros personalizados en base a las necesidades 

puntuales del usuario que opere j5 y asociarlos a su cuenta. Para esta opción tendrá disponible en un 
listado todos los campos que componen el formulario de carga y/o los subformularios asociados al mismo.  
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Imagen 8. Filtros Avanzados 

En este caso, se podrá realizar un f iltrado simultáneo, seleccionando una o más opciones por cada campo. 
Una vez realizada la selección, se deberá hacer clic sobre el botón “Aplicar”. Para eliminar alguno de los 
f iltros aplicados se deberá hacer clic sobre el ícono de eliminar o bien, para descartar todos los filtros se 
deberá hacer clic sobre el botón “Quitar Filtros”.  

El usuario podrá guardar sus f iltros personalizados haciendo clic sobre el botón “Guardar”, donde deberá 
indicar el nombre y hacer clic sobre “Guardar” nuevamente como se muestra en la Imagen 9. 

 

Imagen 9. Guardado de filtros personalizados 

 

 Se visualizará el mensaje: “Guardado exitoso” y posteriormente se podrá acceder a los filtros guardados 
desde el campo desplegable “Filtros Guardados”. 

 

Imagen 10. Filtros personalizados 

1.6. EXPORTAR 

La herramienta of rece al usuario la posibilidad de exportar la pantalla visualizada desde la aplicación en 

diferentes formatos (Excel, CSV, PDF, Impresión). Esta acción se puede realizar mediante un botón 
disponible en la Vista Resumen de cada aplicación. 
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Imagen 11. Exportar Vista Resumen 

1.6.1. Formato xls 

La opción xls presentará los datos en formato Excel según los datos de las columnas en la vista resumen. 

 

1.6.2. Formato csv 

El formato CSV permite exportar los registros con todas sus columnas juntas pero separadas por una 
coma. 

 

 

1.6.3. Formato PDF 

Esta opción exportará la Vista Resumen a un archivo PDF. El parámetro “Incluir Filtro” mostrará en el 

documento PDF la lista de campos por los cuales fue filtrada la información y los valores que restringen la 
misma en la cabecera de la primera página. 
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1.6.4. Formato Imprimir 

Esta opción permite exponer la información en una nueva ventana del explorador utilizado con el formato 
de impresión, para luego poder ser direccionado mediante el navegador a la impresora deseada. 

 

 

1.6.5. Incluir Filtro 

Si se desea incluir únicamente los registros que estén filtrados, se deberá tildar el checkbox “Incluir Filtro”. 
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1.7. BUSCAR 

En la barra de navegación, se podrá hacer uso de la opción Buscar, con el fin de agilizar la búsqueda de 

uno o varios registros. 

 

Para hallar el registro deseado se deberán seguir los siguientes pasos: 

• Hacer clic sobre el título “Buscar” en la barra de navegación 
• Escribir en el recuadro de Buscar por la palabra clave y hacer clic sobre el botón “Buscar” 
• Aplicar los filtros deseados (Orden, Área, Fecha, Módulo) 
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1.7.1. Buscar dentro de un módulo 

Dentro de cada módulo se podrá visualizar un atajo a la barra de búsqueda. Luego de ingresar la palabra 
clave y hacer clic en “Buscar”, se redirigirá al usuario al módulo “Buscar”, donde se le mostrarán los 
registros que coincidan con la palabra ingresada.   

 

1.8. AUDITORÍA 

Ingresando a un formulario de cualquiera de estos módulos: Permisos de Trabajo, Aislamientos, 

Certif icados, Análisis de Riesgos, Formularios Alta Frecuencia y AR AAL, se observará el botón “Historial 
de versiones” en la esquina superior derecha.  

 

Haciendo clic se desplegará una ventana con el detalle de los cambios, fecha y hora de la modificación y 

nombre del usuario que realizó la acción. 
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Haciendo nuevamente clic sobre alguna de las versiones se visualizará en pantalla la versión 
seleccionada. 

 

Para volver a la versión actual se deberá hacer clic sobre la cruz de la esquina superior derecha de la 
ventana de Historial de versiones. 

Al f inal de cada sección de los formularios se podrá visualizar el botón “Mostrar historial de auditoría”, 

donde el usuario podrá acceder al detalle de las modificaciones que sufrió dicha sección. 

 

Al hacer clic se desplegará el detalle de cada acción realizada indicando fecha, hora, nombre de usuario 

que accionó y el comentario ingresado. 
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2. PERMISOS DE TRABAJO 
2.1. INTRODUCCIÓN 

El módulo de Permisos de Trabajo permite registrar los permisos solicitados, detallando los peligros 
asociados, los elementos de protección personal a utilizar, etc. 

Se debe acceder desde la barra de navegación Paquete de Trabajo > Permisos de Trabajos, donde se 
podrán gestionar distintos tipos de permisos. 
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2.2. VISTA RESUMEN 

Al ingresar al módulo de Permisos de Trabajo el usuario visualiza la pantalla de la vista resumen según 
los permisos y área asociada al perfil. En esta pantalla se encontrarán todos los permisos y, por medio 
de f iltros, se podrá aplicar un ordenamiento y un criterio de filtrado definido por el usuario.  

 

2.3. FILTROS 

La vista resumen de Permisos de Trabajo cuenta con 5 filtros predefinidos: 

• En Ejecución: se filtran los permisos con el estado “En Ejecución” 
• Sin Completar: se muestran permisos con acciones pendientes 

• Hoy: se visualizan permisos con fecha de inicio planificada para el día actual 
• Próximos 2 días: se visualizan los permisos con fecha de inicio planificada para los próximos 2 

días 
• Próximos 7 días: se visualizan los permisos con fecha de inicio planificada para los próximos 7 

días 
 

2.4. VISTA DETALLE 

Haciendo clic sobre el permiso desde la Vista Resumen, se podrá acceder al detalle.  

Dentro del permiso, se visualizará la ruta donde el usuario se encuentra ubicado. En este caso se 

encuentra dentro del registro PT-C703 dentro del módulo de Permisos de Trabajo como nos indica el 
título “Permisos de Trabajo > PT-C703 – Demo”. 

En la barra de acciones, se indicará el estado actual del Permiso, por ejemplo “Borrador”. Este campo se 

irá actualizando a medida que se avance en el f lujo de permiso. 

Del lado derecho tenemos las opciones de: 

• Actualizar datos, que nos permite refrescar la página 
• Historial de versiones 
• Imprimir PDF 
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Imagen 12. Vista Detalle de un Permiso de Trabajo 

Debajo del título, se observan distintas pestañas que nos dirigirán a los módulos de Aislamientos, 
Certif icados, Análisis de Riesgos, AR AAL y Solicitud de Emisión de Permiso de Alta Frecuencia.  

En la casilla de asignación de roles se visualizarán los distintos roles según el tipo de Permiso a 
gestionar. Una vez asignado el rol correspondiente, quedará registrado el nombre de usuario al lado del 
nombre del rol. 

Seguido de esta casilla, se observará una sección de Instrucciones para la asignación del rol 
correspondiente. 

 

Imagen 13. Vista Detalle: Pestañas, Barra de roles e Instrucciones 

Dentro en formulario, se observarán las siguientes secciones y subsecciones que corresponderán a cada 
rol y acción en la gestión de un Permiso de Trabajo: 

• Detalle del Permiso 

o Generalidades 
o Elementos de Protección Personal y Principales Peligros, Controles 
o Planeación, Programación; y Alistamiento del Trabajo 

• Aprobaciones de AAL, AAL de las Áreas Afectadas y Autoridad de Área 
• Emisión 
• En Ejecución 
• Solicitud de Revalidación 

• Pruebas de Gas Adicionales 



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  20 

 

• Suspensión 
• Revalidación 
• Finalización del Trabajo 
• Cierre del Permiso 

 

 

 

2.5. GESTIÓN DE UN PERMISO DE TRABAJO 
2.5.1. Generalidades 

Desde la Vista Resumen del módulo de Permisos de Trabajo se visualizarán 4 tipos de trabajos: 

• Trabajo en Caliente 
• Trabajo en Frío 
• Trabajo Eléctrico 
• Alta Frecuencia 

Para agregar un nuevo permiso de trabajo, el usuario deberá hacer clic sobre el botón correspondiente 
(Imagen 14) y seguir las instrucciones de la Imagen 13. El permiso se encontrará inicialmente en estado 
“Borrador” y se deberán completar los campos obligatorios identificados con la etiqueta “Requerido” para 
poder guardar ese borrador (Fecha de Inicio, Fecha de finalización, Área y Descripción).  
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Imagen 14. Botones para agregar un Permiso de Trabajo 

2.5.2.  Permiso de Trabajo en Caliente, en Frío o Eléctrico 

Para los Permisos de Trabajo en Caliente, en Frío o Eléctrico, una vez que el usuario se encuentre 
asignado se deberán completar los siguientes campos para generar el nuevo permiso:  

A. Generalidades 
 

• Fecha de Inicio Planificada 
• Fecha de Finalización Planificada 
• Área 
• Descripción  
• ¿El permiso afecta a otras áreas? 

• Permiso de Trabajo Emergente 
• Actividades Dependientes y Vinculadas 
• Equipo SAP, Equipo(s) o Sistema Objeto del Trabajo o No Aplica Equipo 
• Herramientas Principales y/o Equipos 

• Especialidad 
 

 

Imagen 15. Vista Detalle: subsección Generalidades 
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1. Fecha de diligenciamiento 

Este campo de tipo fecha se autocompletará con la fecha actual en la creación del Permiso de Trabajo.  

2. Fecha de Inicio y Finalización 

La Fecha de Inicio Planificada no admitirá fechas anteriores a actual o posteriores a la Fecha de 
Finalización Planificada. La vigencia máxima del permiso será de 14 días, por lo que se advertirá al 
usuario en caso de que se coloquen fechas que superen esta duración.  

3. Empresa Ejecutora 

Este campo se autocompletará con la Empresa a la que corresponda el usuario.  

 
4. Área 

El área, o también denominada estructura operativa, será asignada al usuario, por lo tanto, solo se podrá 
visualizar y seleccionar el sitio que le corresponda. El rol Autoridad Ejecutante, creador del permiso de 
trabajo, deberá completar obligatoriamente hasta el nivel 3 de la estructura.  

IMPORTANTE: Una vez que el permiso tenga Certificados o Aislamientos vinculados y se modifique el 
área en el formulario principal, el usuario deberá actualizar el área de los certificados y aislamientos 
asociados para que coincidan. El área en el formulario de Análisis de Riesgo se actualizará 
automáticamente.  

5. ¿El permiso afecta a otras áreas? 

Campo de selección “Si/No”. En caso de seleccionar “Sí”, el usuario podrá indicar en un campo 
desplegable las áreas que va a afectar la actividad. (Ver sección 2.5.2.1 Aprobación de AAL, AAL de 
Áreas Afectadas y Autoridad de Área) 

 
6. Actividades Dependientes y Vinculadas 

Campo de selección “Si/No”. En caso de que el usuario seleccione “Sí” deberá ingresar el número del 

permiso vinculado. 

7. Permiso de Trabajo Emergente 

Campo de selección “Si/No” 

8. Equipo SAP, Equipo(s) o Sistema Objeto del Trabajo o No Aplica Equipo 

El campo donde se indica se compone por 3 partes. El campo “Equipo SAP” nos mostrará un listado de 

los equipos disponibles según el área indicada anteriormente. En caso de no encontrarse en esa 
ventana, el usuario podrá ingresar el equipo manualmente en el campo “Equipo(s) o Sistema Objeto del 
Trabajo”. Por último, el checkbox “No Aplica Equipo” en caso de que la actividad no aplique sobre un 
equipo.  

IMPORTANTE: Una vez que el permiso tenga Certificados, Aislamientos o Análisis de Riesgo (AR) 

vinculados y se modifique el Equipo SAP en el formulario principal, el sistema actualizará el Equipo SAP 

  1 
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en los formularios asociados. Recuerde que tanto el Permiso como los documentos de apoyo deben 
estar en estado “Borrador” para que los campos estén sincronizados.  

 

9. Descripción 

Este es un campo de texto donde la Autoridad Ejecutante podrá detallar el trabajo a realizar. 

10. Herramientas Principales y/o Equipos 

Campo de texto donde el usuario podrá describir equipamiento y/o herramientas a utilizar. 

11. Especialidad 

El usuario deberá seleccionar al menos una de las opciones del listado de especialidades. En caso de 

que la especialidad deseada no se encuentre listada, podrá seleccionar la opción “Otros” e ingresar 
manualmente la especialidad en un campo de texto. 

12. Orden (es) de Mtto / OT (s) / Contrato: 
 

El campo admite valores alfanuméricos para ingresar el número de orden de trabajo correspondiente con 

un límite f ijado en 20 caracteres.  

13. Valoración de Riesgo Residual de la Actividad 

Este campo es de tipo informativo, donde el usuario podrá visualizar el resultado del análisis de riesgo 

una vez que se haya completado.  

14. Relacione el permiso 

En caso de que el permiso que se esté creado sea la continuación de otro permiso anteriormente creado, 
el usuario podrá vincular este nuevo permiso ingresando el ID correspondiente. El sistema validará que 
sea un registro en el estado Vencido o Completo, de lo contrario no se permitirá vincular. 

Como se indica en el formulario, el usuario deberá guardar el borrador con el botón y de 
este modo, se creará el registro con su ID correspondiente. Además, se podrá 
acceder a la Práctica de Control de Trabajo haciendo clic sobre el título. 

 

Imagen 16. Vista Detalle: ID del Permiso y enlace al Manual de Control de Trabajo 
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En la siguiente subsección, la Autoridad Ejecutante deberá ingresar los Elementos de Protección 
Personal (EPP) filtrando a partir de los datos de “Tipo de Peligro” y “Cargo”. En caso de que el EPP 
deseado no se encuentre listado, se deberá ingresar en el campo de texto “Otros”. 

 

Imagen 17. Vista Detalle: subsección B. Elementos de Protección Personal y Principal Peligros, Controles  

Para agregar un nuevo elemento, se deberá hacer clic sobre el ícono [+] a la izquierda del EPP.  

B. Elementos de Protección Personal y Principales Peligros, Controles 
• Hacer clic sobre el campo desplegable “Tipo de Peligro” 
• Seleccionar un tipo de peligro 

 

• Hacer clic sobre el campo desplegable “Cargo” 
• Seleccionar un cargo 

 

• Hacer clic sobre el campo desplegable “EPP” 

• Seleccionar el elemento deseado 

 

 

Seguido de los elementos que ingrese el rol Autoridad Ejecutante (AE), se visualizan los mismos campos 

para el rol Autoridad de Área Local (AAL). Estos solo podrán ser completados por la AAL asignado y no 
por la AE. 
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En esta misma subsección se podrá visualizar un resumen del análisis de riesgo una vez que se 
encuentre creado. 

 

Imagen 18. Vista Detalle: Resumen de Peligros extraídos del formulario de Análisis de Riesgos 

En la siguiente subsección, el usuario Autoridad Ejecutante podrá indicar la documentación de apoyo 
requerida para la gestión del Permiso de Trabajo.  

C. Planeación y Preparación para el Trabajo 

 

• Cert. Trabajo en Altura 
• Cert. Espacio Confinado 
• Cert. Apertura de Líneas Tea Viva o Gases Tóxicos 
• Cert. Excavación 

• Cert. Hot Tap 
• Cert. Radiografías Industriales 
• Cert. Trabajo con Tensión en Redes Eléctricas Aéreas de MT (Línea Viva) 
• Permisos (Trabajos Simultáneos / SIMOPS) 

o En caso de que se haya seleccionado el checkbox, se deberá ingresar el número de 
Permiso en este campo. 

• Aislamiento SAS 

• Aislamientos SAES 
• Análisis de Riesgo 
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Imagen 19. Vista Detalle: subsección C. Planeación y Preparación para el Trabajo 

Cualquiera sea el caso, el formulario de Análisis de Riesgo siempre será obligatorio por lo que se 
advertirá el mensaje de error de que se debe adjuntar el análisis de riesgo en la pestaña correspondiente 
para poder avanzar en el f lujo 

 

Luego de diligenciar el formulario pertinente se visualizará el ID del Análisis de Riesgo como un 
hipervínculo en esta subsección (Imagen 20). 

 

Imagen 20. Vista Detalle: Enlace del Análisis de Riesgo 

Según corresponda el caso, el usuario deberá seleccionar checkbox del certificado o aislamiento que 
desee adjuntar al permiso. 

El mensaje de error indicará que se deben adjuntar la documentación en las pestañas correspondientes. 
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Una vez que se hayan diligenciado los documentos, se visualizarán el ID del certificado y aislamiento 

respectivamente.  

 

Seguido de la subsección de Documentación de Apoyo, se deberá indicar la Documentación Adicional 

que se desea adjuntar. Cualquiera sea la actividad por realizar deberá adjuntar obligatoriamente el 
Procedimiento/Instructivo de Trabajo por lo tanto ese checkbox se visualizará seleccionado por defecto y 
será mandatorio para avanzar en el f lujo.  

 

 

Imagen 21. Vista Detalle: Documentación Adicional 

En el campo de tipo adjunto debajo se podrá tanto arrastrar un archivo o bien hacer clic sobre el botón 
“Mas opciones” que desplegará la siguiente ventana.  
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Adicionalmente, el usuario deberá adjuntar los archivos correspondientes en caso de seleccionar en la 

casilla de la Imagen 21: 

• Procedimiento de rescate 
• Ficha de datos de Seguridad (FDS) 

• Certif icado instalaciones eléctricas provisionales 
• Plan de Izaje de Carga 
• Doc. Control de Cambios de Planta 
• Lección Aprendida 

 

Imagen 22. Vista Detalle: Adjuntos Adicionales 

En caso de seleccionar “Línea eléctrica energizada cerca al área de trabajo”, se deberá indicar voltaje y 
distancia de seguridad en los campos correspondientes. 



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  29 

 

 

Al tildar la opción de “Lección Aprendida”, se desplegará un campo de texto donde el usuario podrá 
ingresar el ID de la lección y deberá adjuntar obligatoriamente el archivo de la lección en el campo 
adjunto correspondiente. 

 

Las lecciones aprendidas se podrán consultar haciendo clic sobre el título “Lección Aprendida”, como se 
muestra a continuación. Una vez identificado el registro de la lección, el usuario podrá ingresar el 
número, el sistema validará que sea una lección existente y quedará vinculada al permiso.  
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Por último, si se desea incorporar la prueba de gases al permiso se deberá seleccionar el checkbox e 
indicar debajo la frecuencia en horas. En caso de tratarse de un Permiso de Trabajo en Caliente, este 
campo será obligatorio y se encontrará seleccionado por defecto. 

 

Una vez que todos los campos obligatorios y documentación de apoyo se encuentre diligenciada y en el 

estado correspondiente, se habilitará al final de la sección el botón “Guardar” y el permiso de trabajo 
podrá pasar del estado “Borrador” a “Solicitado”. Cuando esto ocurra los usuarios con rol de Autoridad de 
Área Local y que se encuentren asignados al área donde fue creado el permiso, recibirán una 
notif icación por correo electrónico indicando que deben aprobar la solicitud.  

La Autoridad Ejecutante tendrá habilitado el botón “Modificar” para realizar algún cambio o ajuste y en 
ese caso, la Autoridad de Área Local recibirá una notificación de que el Permiso fue modificado.  

Al f inal de cada sección, el usuario podrá hacer clic sobre el botón “Resaltar campos obligatorios” para 
identificar los campos obligatorios. 
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Adicionalmente, se podrá acceder a la auditoría de la sección y agregar notas o flag. 

 

En el caso del Permiso de Trabajo en Caliente se deberán verificar los requisitos de la siguiente pantalla 

antes de guardar y pasar al estado “Solicitado”. Si se requiere dar información sobre la ubicación de 
fuentes de ignición se deberá hacer clic sobre el checkbox correspondiente, el cual habilitará un campo 
de texto. 
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Para el Permiso de Trabajo Eléctrico, la Autoridad Ejecutante deberá completar los siguientes campos: 

 

En caso de indicar un voltaje mayor a 1000 V y Vac, el supervisor deberá ingresar “Nombre”, “Firma”, 
“Registro o CC” y “Matrícula”. Además se podrá agregar más de un valor de tensión haciendo clic sobre 
el botón [+] a la izquierda 

 

En caso de indicar “Sí” en “Es un trabajo con tensión”, se deberán completar los siguientes campos: 

 

En caso de seleccionar “a proximidad” o “a distancia” se deberá ingresar la distancia aproximada. 

Cuando el permiso pase a estado “Solicitado”, además de notificar a las Autoridades de Área Local y 
Autoridades de Áreas Afectadas (si aplica), se notificará a los Electricistas Ejecutores del SAES en caso 
de que el permiso tenga asociado un Aislamiento SAES. 

2.5.2.1. Aprobación de AAL, AAL de Áreas Afectadas y Autoridad de Área 

Luego de que el permiso se encuentre en estado “Solicitado”, el rol AAL del área podrá ingresar al registro 
para validar la información y en caso de que desee editar o agregar podrá hacerlo haciendo clic sobre el 
botón “Modificar” al f inal de la sección Detalle del Permiso. También se visualizarán los botones de 
“Aprobar” o “Rechazar”.  
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Recuerde asignar su nombre de usuario al rol Autoridad de Área Local (AAL) para poder avanzar en el 
f lujo. 

Al abrir la sección para editar, se visualizará una ventana para ingresar un comentario con el motivo de la 

modificación. El usuario deberá hacer clic sobre el botón “Confirmar” y el estado del Permiso volverá a 
“Borrador” para que la Autoridad de Área Local (AAL) pueda editar los campos correspondientes y guardar 
nuevamente la sección. 

 

En caso de rechazar, el Permiso volverá al estado “Borrador” y se enviará una notificación a la Autoridad 

Ejecutante. Dicho rol deberá ingresar al Permiso rechazado y hacer clic en el botón “Modificar” para 
habilitar la edición de los cambios. Una vez realizada la modificación, deberá hacer clic nuevamente en 
“Guardar” para vo lver a solicitar la aprobación de la AAL. 

En caso de aprobar, cuando el permiso se encuentre en el estado “Solicitado”, se habilitará para el rol AAL 
la sección Aprobaciones de AAL, AAL de Áreas Afectadas y Autoridad de Área.  
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En caso de que la Autoridad Ejecutante no haya indicado que la actividad debe ser aprobada por AAL de 
otras áreas, se visualizará la leyenda: “No aplica a áreas afectadas.” 

Se le solicitará confirmación a la AAL sobre el Análisis de Riesgo diligenciado. En caso de que se 

seleccione “Sí”, el sistema validará que el formulario en cuestión se encuentre en el estado “Aprobado 
evaluación de riesgos”. El formulario de Análisis de Riesgo llegará a este estado cuando se haya aprobado 
por el responsable correspondiente según la valoración de riesgo (ver más detalle en sección 3). Por lo 
tanto, si el rol AAL seleccionará que, si está de acuerdo, pero el Análisis se encuentre pendiente de 
aprobación se visualizará el mensaje de error: “El análisis de riesgo debe estar aprobado para seguir con 
el Permiso de Trabajo” y el botón de “Guardar” no se habilitará. 

 

En caso contrario, el botón de “Guardar” se habilitará y el formulario podrá pasar al estado “Pendiente 
Autorización”. Luego, el usuario con el rol Autoridad de Área podrá Aprobar o Rechazar el permiso de 
trabajo. Si se decidiera aprobar, el formulario pasará al estado “Autorizado” notificando a la Autoridad 
Ejecutante. Si el permiso es rechazado, volverá al estado “Solicitado” y se deberá ingresar 
obligatoriamente el motivo del rechazo. Para volver al estado “Borrador”, el usuario  con el Autoridad de 
Área Local (AAL) deberá hacer clic sobre el botón “Modificar” y luego nuevamente en el botón “Modificar” 
de la sección anterior. La AAL podrá rechazar el permiso para devolverlo a la Autoridad Ejecutante, o bien, 
modificar el mismo el permiso según las indicaciones de la Autoridad de Área.  
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Como se indicó anteriormente, el estado del permiso pasará al estado “Autorizado” si es aprobado por la 
Autoridad de Área. Adicionalmente, se habilitará la siguiente sección Emisión para la Autoridad de Área 
Local. 

 

O bien pasará al estado “Solicitado” en caso de rechazo. 

 

Si, por lo contrario, la AAL no da la aprobación del Análisis de Riesgo y selecciona “No”, el sistema le 
advertirá que el Permiso de Trabajo debe ser rechazado, ya que el Análisis correspondiente no se ha 
aprobado aún o debe indicar a la AE las modificaciones pertinentes sobre el permiso. 

 

El botón “Guardar” no se habilitará y el permiso no podrá avanzar de estado.  

Cualquiera sea la acción realizada, tanto guardar como editar, aprobar o rechazar, el sistema guardará el 
registro del cambio con fecha, hora y nombre de usuario que accionó.  

En caso de que el usuario con rol Autoridad Ejecutante o Autoridad de Área Local (AAL) haya indicado 
en la subsección de Generalidades, que la actividad afecta a otras áreas, los AAL de dichas áreas 
recibirán una notificación vía correo electrónico y deberán dar el visto bueno al trabajo en la sección de 
Aprobaciones de AAL, AAL de las Área Afectadas y Autoridad de Área.  
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Imagen 23. Generalidades: El trabajo afecta a otras áreas 

En la sección de aprobación correspondiente el usuario de área afectada deberá dar su visto bueno 
seleccionando el checkbox de aprobación como se muestra a continuación. 

 

 

Adicionalmente, en caso de tratarse de un Permiso de Trabajo Eléctrico, el usuario con el rol de 

Representante del Área Eléctrica deberá dar su aprobación anterior a la aprobación de la Autoridad de 
Área Local. La aprobación tendrá la misma validez que el permiso y el usuario debería ingresar su 
nombre y número de registro o matrícula para habilitar el botón “Guardar” al final de la sección. 

 

Importante: Si el Permiso de Trabajo Eléctrico tiene asociado un Certificado de Aislamiento SAES, el 
Representante del Área Eléctrica no podrá avanzar el permiso a menos que el formulario SAES se 
encuentre en estado “Autorizado” o “Aislado”. 
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2.5.2.2. Emisión 

Luego de la autorización por parte de la Autoridad de Área, el permiso ya se encontrará en condiciones de 
ser emitido por el usuario con el rol Autoridad de Área Local (AAL) del área correspondiente. Para llevar a 
cabo la emisión el sistema validará que los aislamientos se encuentren en estado “Aislado”, los certificados 
en estado “Emitido” y el Análisis de Riesgo en estado “Emitido”. El usuario deberá completar tanto la fecha 
de inicio como la fecha de vigencia máxima del trabajo, la cual no podrá ser mayor de 12 horas desde la 
emisión del permiso. El rango de fechas seleccionadas deberá estar dentro de las fechas de planificación 
de la actividad. Adicionalmente el usuario deberá ingresar el número de ejecutantes que realizarán la 
actividad. 

 

En caso de que la documentación de apoyo no se encuentre en el estado adecuado, se visualizarán los 

siguientes mensajes que inhabilitarán la emisión del permiso. 

 

De no corresponder aislamientos o certificados asociados al permiso, por defecto se seleccionará la 
opción de “N/A”. 
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El usuario AAL podrá decidir en esta etapa la emisión o no emisión del permiso. Al seleccionar “Sí” junto 

al campo “¿Desea emitir el permiso?”, el permiso podrá pasar al estado “Emitido” luego de guardar, y en 
caso contrario, el usuario deberá ingresar el motivo de la no-emisión y el estado del permiso pasará a 
“Pendiente Emisión” luego de guardar. 

 

El campo de “Fecha de Inicio” se completará automáticamente por el sistema con la fecha actual pero el 

usuario podrá editarla y el usuario deberá completar el campo “Fecha de finalización del turno”. 
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Una vez que el usuario haya completado los campos obligatorios podrá hacer clic sobre el botón “Guardar” 

al f inal de la sección para pasar el permiso al estado “Emitido”.  

 

 

 

 

En caso de haber ingresado que el trabajo requiere de pruebas de gases, se deberán completar los 
siguientes campos:  

• Fecha 

• LEL% 
• Oxígeno% 
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• CO (PPM) 
• Sulfuro de Hidrógeno (PPM) 
• Otro (opcional) 
• Fecha Calibración vigente equipo detector 
• Firma (opcional) 

 

 

2.5.2.3. Ejecución 

Para confirmar el inicio efectivo del trabajo, el usuario Autoridad Ejecutante deberá completar 
obligatoriamente los siguientes campos de la sección En Ejecución: 

• Como autoridad ejecutante entiendo el trabajo a realizar 

• Entiendo los riesgos que conlleva 
• Entiendo las precauciones necesarias 
• El trabajo, los riesgos y las precauciones se han explicado a todos los usuarios del permiso 

Opcionalmente, se podrá adjuntar evidencia de cualquier tipo (imágenes, videos, archivos de texto, etc.), 

observaciones, incluir firmas tanto de la AAL como AE. 

Los trabajadores ejecutantes deberán completar su nombre y firma dando consentimiento sobre el uso de 
datos personales en la aplicación y el/los trabajadores/es que no completen sus datos aquí no autorizarán 
el uso de sus datos.   
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En caso de no contar con un dispotivo móvil para ejecutar la f irma, se dispondrá de un campo para adjuntar 
el formulario firmado o podrán imprimir dicho formulario para completar sus datos manualmente. 

Una vez que la Autoridad Ejecutante y otros usuarios hayan completado los campos requeridos, se deberá 

hacer clic sobre el botón “Guardar” al final de la sección para pasar el estado de permiso a “En Ejecución”. 

 

 

El permiso de trabajo se mantendrá en el estado “En Ejecución” hasta que se cumpla con el periodo de 
validez ingresado en la seccion de Emisión. Una vez pasada esta fecha, el permiso pasará 
automaticamente al estado “Fuera de Tiempo”. En este estado, el rol Autoridad de Área Local tendrá la 
opción de completar la sección de Revalidación para re-emitir el permiso (ver sección 2.5.2.6) o completar 
la sección de Suspensión (ver sección 2.5.2.5). El rol Autoridad Ejecutante, por otro lado, podrá completar 
la sección de Solicitud de Emisión para notificar al AAL del área que desea continuar con la actividad (ver 
sección 2.5.2.4) o completar y guardar la sección de Finalización del Trabajo para dar cierre a la actividad 
(ver sección 2.5.2.7). 

Para volver a ejecutar la actividad, el usuario AE deberá hacer clic sobre el botón [+] para habilitar una 
nueva sección de En Ejecución como se indica en la siguiente pantalla. 
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Importante: La sección En Ejecución no se habilitará si la fecha actual no se encuentra dentro del rango 

de fechas ingresado por la Autoridad de Área Local en la sección Emisión o Revalidación. 

Nota: Si la Autoridad Ejecutante completa esta sección en modo offline, los cambios se verán reflejados 

luego de sincronizar la aplicación con conexión del dispositivo móvil. 

2.5.2.4. Solicitud de Revalidación 

En caso de que el Autoridad Ejecutante haya concluido con el turno de trabajo, pero desee solicitar la 

revalidación a la Autoridad de Área Local podrá hacerlo completando el checkbox seguido del mensaje: 
“Desea continuar la actividad en el siguiente turno o jornada de trabajo”.  

 

Luego de guardar, el estado del permiso pasará a “Pendiente Emisión”.  

 

 

2.5.2.5. Suspensión 

Dado que se desea suspender la actividad, el usuario con rol Autoridad de Área Local o Autoridad de 
Área podrán hacerlo completando el campo de “Motivo de la suspensión”. Opcionalmente, podrá ingresar 
una f irma y adjuntar evidencia en los campos correspondientes.  
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Luego de guardar la sección, el permiso pasará al estado “Suspendido”.  

 

En caso de que desee retomar la actividad luego de suspendida, deberá completar la sección de 
Revalidación detallada a continuación. 

2.5.2.6. Revalidación 

El usuario con rol Autoridad de Área Local podrá reemitir completando los campos obligatorios de la 

sección Revalidación. En caso de que corresponda, se deberá validar que los certificados y aislamientos 
continúen en el estado correspondiente e ingresar la fecha de validez de la emisión.  

Adicionalmente podrá detallar el número de ejecutantes y firma tanto de la AAL como de la AE. 

 

Completados los campos obligatorios, se habilitará el botón “Guardar” y luego el estado del permiso 
cambiará a “Emitido” para que la Autoridad Ejecutante pueda volver a poner en ejecución la actividad. 
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Luego de que el Permiso haya sido revalidado por primera vez, el usuario AAL deberá hacer clic sobre el 
ícono [+] en la esquina izquierda de la sección como se indica en la siguiente pantalla. 

 

2.5.2.7. Finalización del Trabajo 

Una vez que el permiso se encuentre en estado “En Ejecución” o “Suspendido”, el usuario con rol 

Autoridad Ejecutante podrá finalizar el trabajo completando los siguientes campos: 

• El trabajo ha sido terminado 
• El sitio y el equipo quedan en condiciones seguras 
• Entrego el área limpia y libre de desechos y materiales 

También deberá confirmar seleccionando “Sí” que los certificados asociados no se encuentran activos o 
en caso de que no corresponda, seleccionar la opción “N/A”.  

Opcionalmente, podrá ingresar un comentario, adjuntar evidencias del sitio y firmar la sección.  
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Luego de guardar la sección, el permiso pasará al estado “Cerrado”. 

 

2.5.2.8. Cierre del Permiso 

Posterior a la f inalización del trabajo por parte de la Autoridad Ejecutante, el rol Autoridad de Área Local 
podrá completar la sección de Finalización del Permiso para pasar el formulario al estado “Completo”. 
Este es el estado final, por lo que luego de guardar la sección el documento quedará bloqueado y no se 
podrá realizar ninguna acción sobre el flujo de trabajo. 

Para guardar dicha sección, se deberán completar los campos: 

• El área queda limpia y libre de desechos y materiales 
• Se han realizado y aceptado todas las pruebas de recibo 
• El permiso de trabajo ha sido suspendido definitivamente 

 

En el caso del Permiso de Trabajo en Caliente se observará el campo adicional: 

• Cumplidos 60 minutos de haber finalizado el trabajo en caliente, he verificado que no existe 
riesgo de incendio en el área intervenida. 
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Y para el Permiso de Trabajo Eléctrico, el campo: 

• He notif icado la terminación de este trabajo al representante del área eléctrica. 

Opcionalmente, podrá adjuntar las evidencias correspondientes y una firma. 

 

 

2.5.3. Permiso de Trabajo de Alta Frecuencia 

Cuando se trate de una actividad que no tenga riesgos mayores de niveles bajos y sea rutinaria como, 

por ejemplo, la poda del césped, pintura, entre otros, el usuario podrá gestionar un permiso de alta 
f recuencia con el siguiente flujo de trabajo. En este caso, no se requerirá de certificados o aislamientos, 
únicamente el análisis de riesgo correspondiente.  
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Para crear este tipo de permiso, se deberá acceder sobre la barra de navegación Paquete de Trabajo > 
Permisos de Trabajo y hacer clic sobre el botón “Agregar” Alta Frecuencia. 

 

El usuario deberá completar los siguientes campos de la primera subsección para poder guardar el 
formulario en estado “Borrador”. 

A. Generalidades 
• Área 
• Equipo SAP, Equipo o No Aplica Equipo 
• Descripción del Trabajo a realizar 
• Equipamiento de Trabajo y Herramientas 
• Orden de Trabajo 

• Especialidad 



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  48 

 

 

Para este tipo de permiso, la fecha de diligenciamiento se completará automáticamente con la fecha 

actual de creación del registro.  

En la siguiente subsección, al igual que cualquier otro tipo de permiso, tanto el usuario con rol Autoridad 
Ejecutante (AE) como Autoridad de Área Local (AAL) podrá ingresar opcionalmente los elementos de 
protección personal que correspondan filtrando por “Tipo de Peligro” y “Cargo”.  En caso de no encontrar 
el EPP deseado, se podrá ingresar en el campo “Otros”. 

En el cuadro siguiente “Resumen de peligros” se podrán visualizar los peligros, controles y nivel de 

riesgo correspondiente al análisis de riesgo luego de que se encuentre diligenciado.  

 

En la sección C. Planeación, Programación; y Alistamiento del Trabajo, el usuario visualizará el checkbox 
de Análisis de Riesgo seleccionado por defecto ya que este documento será obligatorio para avanzar 
con la gestión del permiso. En la subsección de Documentación Adicional se visualizará la selección del 
Procedimiento/Instructivo de Trabajo y el campo de tipo adjunto obligatorios. Adicionalmente se podrá 
adjuntar el Procedimiento de Rescate, Ficha de datos de Seguridad (FDS) y Lección Aprendida en caso 
de ser necesarios o seleccionar los requerimientos o indicaciones adicionales como Afectación 
Ambiental o Autorización de Cierre de Vía, etc.  
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Una vez que el análisis de riesgo se haya diligenciado, se visualizará el número identificatorio de dicho 
formulario. 

 

Luego de guardar, el estado del permiso pasará a “Solicitado” y se notificará a las AAL del área. 

 

2.5.3.1. Aprobación de la Autoridad de Área Local (AAL) 

Posteriormente, se habilitarán los botones “Aprobar” y “Rechazar” al f inal de la sección Detalle del 
Permiso.  
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Recuerde como Autoridad de Área Local deberá asignar su nombre de usuario en la casilla 
correspondiente para tener permisos sobre el formulario. 

En caso de rechazar, se abrirá una ventana para ingresar el motivo del rechazo y el permiso volverá al 
estado “Borrador”. 

 

La Autoridad Ejecutante deberá hacer clic sobre el botón “Modificar” para editar el formulario según las 

indicaciones de la Autoridad de Área Local. 

En caso de aprobar, el permiso se mantendrá en estado “Solicitado” y se habilitará la sección Aprobación 
de Autoridad Área Local para validar el estado del Análisis de Riesgo antes de pasar al estado 
“Pendiente Autorización”. 
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El sistema validará que el análisis de riesgo asociado se encuentre en el estado “Aprobado evaluación 

de riesgo” para habilitar el botón “Guardar”.  

 

En caso de que se indique desacuerdo sobre el análisis de riesgo, el usuario visualizará el mensaje de 
advertencia y no podrá avanzar en el f lujo hasta que el AR se encuentre aprobado. 

 

Una vez validado el AR, la Autoridad de Área Local podrá hacer clic en guardar para pasar el estado del 
permiso a “Pendiente Autorización”. Los botones de “Aprobar” y “Rechazar” se habilitarán para el rol 
Autoridad de Área. 

 

Al hacer clic sobre el botón “Rechazar”, se abrirá la ventana para ingresar el motivo y el estado del 
permiso volverá a “Solicitado”. 
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En caso de que el permiso sea aprobado, el estado se mantendrá en el estado “Pendiente Autorización” 
y se habilitará la siguiente sección Autorización de la Autoridad de Área. 

 

El usuario con el rol Autoridad de Área deberá ingresar el periodo de vigencia del permiso. El campo 
“Desde” será completado automáticamente con la fecha actual y el campo “Hasta" se completará por 
defecto con la fecha actual más 12 meses. El usuario podrá editar dicho campo con una fecha anterior. 
Una vez pasada esta fecha, el permiso pasará al estado “Vencido”.  

 

Luego de guardar, el permiso pasará al estado “Autorizado PT-AF”  
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Con el permiso de trabajo en estado “Autorizado PT-AF”, el usuario Autoridad Ejecutante deberá dirigirse 
a la pestaña “Formularios Alta Frecuencia y AR AAL” para gestionar la ejecución de la actividad como se 
indica en la siguiente pantalla. 

 

2.5.3.2. Solicitud de Emisión 

El usuario Autoridad Ejecutante deberá hacer clic sobre el botón “Agregar” para crear una solicitud de 

emisión. 

 

Nota: En caso de no visualizar el botón “Agregar”, el usuario deberá hacer clic en el botón “Actualizar” 
ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla. 

Dentro de este formulario se visualizarán todos los datos ingresados en el permiso padre y la Autoridad 

Ejecutante únicamente deberá completar el campo “Válido Hasta” que no podrá ser mayor a 14 días 
desde la fecha actual. 



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  54 

 

 

Luego de guardar el registro, se creará el ID del documento como se indica en la siguiente pantalla. 

 

Para que la solicitud sea enviada a la Autoridad de Área Local, el usuario Autoridad Ejecutante deberá 

hacer clic sobre el botón “Guardar” al final de la sección. 
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El estado del formulario pasará de “Borrador” a “Autorizado”. 

 

2.5.3.2.1. Emisión 

Similar a emisión de cualquier otro tipo de permiso, la Autoridad de Área Local deberá confirmar que el 

análisis de riesgo se encuentra aprobado y emitido, ingresar las fechas de vigencia y el número de 
ejecutantes de la actividad. Además, deberá informar la emisión o no-emisión seleccionando “Sí” o “No” 
a la pregunta: “¿Desea emitir el permiso?”. En caso de seleccionar “No”, se deberá ingresar el motivo y 
el formulario pasará al estado “Pendiente Emisión”.  
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Opcionalmente podrá incluir una f irma y en caso de seleccionar “Sí”, luego de hacer clic sobre el botón 

“Guardar” el estado de la solicitud pasará a “Emitido”. 

 

 

Nota: Un permiso de trabajo de Alta Frecuencia solo podrá tener una emisión a la vez, es decir, un solo 

subformulario en estado “Emitido”. Si bien, se podrá gestionar varios subformularios a la vez, solo uno 
podrá encontrarse en estado “Emitido”/“En Ejecución”. 

2.5.3.2.2. En Ejecución 

Luego de la emisión, el trabajo estará en condiciones de ponerse en ejecución. En primer lugar, el 
usuario Autoridad Ejecutante deberá confirmar el entendimiento del trabajo y los riesgos así también 
como el de los ejecutantes. Además, se podrá incluir su firma y la de los trabajadores dando el 
consentimiento del uso de datos personales en la herramienta, y en caso, de no disponer de un 
dispositivo móvil para firmar, podrá adjuntar el formulario firmado para tal fin. 
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Una vez guardado, el estado cambiará a “En Ejecución”. 

 

En caso, que se supere el periodo de validez ingresado en la seccion Emisión, la solicitud pasará al 
estado “Fuera de Tiempo” y la Autoridad de Área Local deberá completar la sección Revalidación para 
volver a emitir el permiso (ver sección 2.5.3.2.4) 

Una vez que el Permiso vuelva a estar en estado “Emitido”, el usuario Autoridad Ejecutante deberá 
dirigirse a la sección En Ejecución y hacer clic sobre el ícono [+] para abrir una nueva sección de 
ejecución. 
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2.5.3.2.3. Solicitud de Revalidación 

En caso de que el usuario Autoridad Ejecutante desee darle continuidad a su actividad y evitar que la 
solicitud se pase al estado “Fuera de Tiempo”, deberá completar la sección Solicitud de Revalidación. 
Luego de seleccionar el checkbox correspondiente, se habilitará el botón “Guardar”. 

 

El estado del formulario pasará a “Pendiente Emisión” y será recibido por la Autoridad de Área Local 

para su revalidación. 

 

2.5.3.2.4. Revalidación 

Una vez que el permiso se encuentre en el estado “Pendiente Emisión”, “Fuera de Tiempo” o 
“Suspendido”, el usuario Autoridad de Área Local podrá completar la sección de Revalidación. El campo 
“Fecha de Inicio” se autocompletará con la fecha actual y se deberá ingresar la fecha de duración 
máxima que no podrá superar las 12 horas desde la emisión del permiso. También podrán ingresarse el 
número de ejecutantes y firmas, tanto de la AAL como de la AE. 

 

Se habilitará el botón “Guardar” para guardar los cambios  y el permiso pasará al estado “Emitido”. 
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2.5.3.2.5. Suspensión 

Dado que el usuario Autoridad de Área Local o Autoridad de Área determinen la necesidad de suspender 
la actividad en ejecución, podrán ingresar el motivo, adjuntar evidencia y firmar para pasar el permiso al 
estado “Suspendido” luego de hacer clic sobre el botón “Guardar”.  

 

 

2.5.3.2.6. Finalización del Trabajo 

Luego de que la Autoridad de Área Local haya finalizado con la actividad planificada, podrá pasar el 
permiso de trabajo al estado “Cerrado” indicando que el sitio y equipo quedan en condiciones seguras 
así también como el área. Opcionalmente podrá ingresar un comentario, adjuntar evidencias del sitio y 
f irmar.  

 

Una vez que haga clic sobre el botón “Guardar”, el permiso cambiará de estado y se notificará a la 
Autoridad de Área Local de turno que la Autoridad Ejecutante dio por finalizado el trabajo. 
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2.5.3.2.7. Cierre del Permiso 

Por último, el rol Autoridad de Área Local podrá validar la f inalización del trabajo por parte de la 
Autoridad Ejecutante confirmando que el área se encuentra en condiciones seguras y efectivamente 
llevar a cabo el cierre del permiso. Opcionalmente podrá adjuntar evidencias e ingresar una f irma.  

 

 

Luego de hacer clic sobre el botón “Guardar”, el permiso pasará al estado “Completo” y ya no podrá 

editarse por ningún usuario. 
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3. ANÁLISIS DE RIESGO 

Como se mencionó anteriormente, el formulario de Análisis de Riesgo (AR) obligatorio para cualquier tipo 

de permiso que se desee gestionar y deberá crearse como un subformulario del Permiso de Trabajo. Por 
lo tanto, el primer paso será crear un permiso de trabajo desde la Vista Resumen de tal módulo (ver 
sección 2.5). 

Una vez que el borrador del permiso se encuentre guardado, el usuario Autoridad Ejecutante podrá 
ingresar a la pestaña de Análisis de Riesgo y visualizar el botón “Agregar”. 

 

3.1. CREACIÓN DE ANÁLISIS DE RIESGO 

En primer lugar, el usuario deberá hacer clic sobre el botón “Guardar” (color verde) para hacer efectiva la 
creación del registro y en segundo, el usuario, en este caso la Autoridad Ejecutante, deberá asignar su 
nombre en la casilla de roles como lo indican las Instrucciones.  
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Una vez creado el formulario, se visualizará el ID del Permiso dentro del cual fue creado el AR y el ID del 
AR en cuestión. Los campos por completar se detallan a continuación: 

 

 

1. Fecha de Elaboración: Fecha de creación será autocompletada por el sistema con la fecha 

actual 

2. Fecha de Vigencia Desde: Fecha de inicio planificada del Permiso de Trabajo será 

autocompletada por el sistema 

3. Fecha de Vigencia Hasta: Fecha de finalización planificada del Permiso de Trabajo será 

autocompletada por el sistema 

4. Número del Permiso: ID del Permiso de Trabajo al cual está asociado el AR (autocompletado por 

el sistema) 

5. Número del Análisis de Riesgos: ID del Análisis de Riesgo creado (autocompletado por el 

sistema) 

6. Área: ubicación del Permiso de Trabajo (autocompletado por el sistema) 



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  63 

 

7. Equipo SAP/Equipo: Equipo involucrado en el Permiso de Trabajo (autocompletado por el 

sistema) 

8. Empresa Ejecutora: Empresa del Ejecutor que creó el Permiso de Trabajo (autocompletado por 

el sistema) 

9. Equipamiento de Trabajo y Herramientas: Equipamiento detallado en el Permiso de Trabajo 

(autocompletado por el sistema) 

10. Valoración de Riesgo Residual: Resultado global del Análisis de Riesgo 

11. Procedimiento (Nombre y Código): Campo alfanumérico 

12. Trabajo Crítico: El ejecuto debe indicar si el trabajo es crítico y si comprende un certificado de 

Hot Tap o Línea Viva 

13. Descripción del Trabajo a realizar: Descripción detallada en el Permiso de Trabajo 

(autocompletado por el sistema) 

En la subsección de Peligros deberá completar los siguientes campos: 

 

1. Fuente de Peligro (campo desplegable) 

• Peligros asociados con la actividad 
• Peligros asociados con el ambiente de trabajo 

• Peligros asociados con herramientas y equipos 
• Peligros asociados con los materiales 
• Peligros asociados con las personas 

 

2. Tipo de Peligro (campo desplegable): Químico, Físico, Mecánico, etc. 

3. Peligro Específico (campo desplegable): Gases, Vapores, Líquidos, etc. 

4. Controles (campo desplegable): los controles a seleccionar serán filtrados según el “Tipo de 

Peligro” y “Peligro Específico” ingresado. 

5. Consecuencia Potencial (campo de texto) 

6. Probabilidad (campo desplegable) 

7. Consecuencia (campo desplegable) 

8. Valoración de Riesgo Residual: resultado del nivel de riesgo según la “Probabilidad” y 

“Consecuencia” ingresada. 

9. Cargo Responsable (campo de texto) 

 

En caso de que la Autoridad Ejecutante desee ingresar más de un control a un mismo peligro, deberá 

hacer clic sobre el ícono [+] a la izquierda del control ya seleccionado. El segundo ícono [+] destacado, 

permitirá al usuario repetir toda la subsección para ingresar un nuevo peligro.  
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Para poder ingresar manualmente un peligro o control, se deberá seleccionar la opción “Otro” del campo 

desplegable respectivamente y se habilitará un campo de texto. 
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Debajo de esta sección, el usuario podrá consultar la matriz de Probabilidad y Consecuencia antes de 
llevar a cabo el análisis. 

 

Por último y para terminar con la creación del AR por parte de la Autoridad Ejecutante, se deberán 
completar los datos de los trabajadores que elaboran dicho análisis (al menos dos filas), como se indica 
a continuación: 

o Nombre 
o Registro o Cédula 
o Cargo 
o Firma (opcional) 

 

Con el botón [+], se podrán agregar la cantidad de trabajadores requerida o bien, adjuntar el formulario 
f irmado en el campo indicado. 
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Una vez que se hayan completado todos los campos obligatorios, se habilitará el botón “Guardar” y al 
seleccionarlo el estado del AR pasará a “Solicitado”. En este punto, la Autoridad Ejecutante estará en 
condiciones que solicitar la aprobación de la Autoridad de Área Local. 
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3.2. APROBACIÓN AUTORIDAD DE ÁREA LOCAL 

El usuario Autoridad de Área (AAL) deberá validar la información ingresada por la Autoridad Ejecutante 
(AE) y aprobar o rechazar el Análisis de Riesgo. En caso de que desee modificarlo, deberá hacer clic 
sobre el botón “Modificar” al f inal de la sección, que abrirá una ventana para detallar las modificaciones. 
La AR volverá al estado “Borrador” y el usuario AAL podrá añadir nuevos peligros y controles, pero no 
tendrá permisos para modificar los peligros y controles ingresados por la AE.  

Luego de realizar las modificaciones pertinentes, deberá hacer clic sobre el botón “Guardar”, el AR 

pasará nuevamente al estado “Solicitado” y se habilitarán los botones de “Aprobar” y “Rechazar”.  

 

En caso de que la AAL rechace, se solicitará que indique el motivo en una ventana emergente y el AR 
volverá al estado “Borrador” para que la AE pueda hacer las modificaciones. Si el AR es aprobado, el 
estado seguirá siendo “Solicitado” y a continuación se habilitarán las secciones con las aprobaciones 
pendientes según corresponda en cada caso. 
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Importante: La AAL deberá asignar su usuario al rol Autoridad de Área Local (AAL) en la casilla de la 
parte superior del formulario, como lo indican las Instrucciones. 

3.3. APROBACIÓN TRABAJO CRÍTICO 

Si el usuario Autoridad Ejecutante (AE) indicó que el trabajo a realizar es considerado crítico, ya sea por 
Hot Tap o Línea Viva, se habilitará la sección Aprobación Trabajo Crítico una vez que el permiso se 
encuentre en estado “Solicitado”. En caso de que el permiso este en “Borrador” esta sección no será 
editable.  

 

El usuario con el rol de Aprobador Trabajo Crítico (Hot Tap o Línea Viva) deberá completar los campos 

“Registro o Cédula” y “Cargo”, y el campo “Nombre” se autocompletará con el nombre de usuario 
asignado al rol en el formulario. Opcionalmente podrá completar el campo firma. Luego de guardar, se 
habilitarán los botones de “Aprobar” y “Rechazar”. 
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En caso de rechazar el AR, se abrirá una ventana para indicar el motivo del rechazo y el estado del 
formulario se mantendrá en “Solicitado” pero no podrá avanzar el flujo. La AE y/o AAL deberán hacer los 
cambios pertinentes para volver a solicitar la aprobación del usuario aprobador.  

Si el AR es aprobado, el estado pasará a “Pendiente aprobación VR”, es decir, que se encuentre 

pendiente de aprobación según de valoración de riesgo. 

 

3.4. APROBACIÓN VALORACIÓN DEL RIESGO 

La sección de Aprobación Valoración de Riesgo dependerá del análisis de riesgo creado por la Autoridad 

Ejecutante (AE), por lo tanto, se solicitará la aprobación de la autoridad correspondiente según el nivel 
de riesgo más alto del análisis. Dicha sección se habilitará una vez que el aprobador de trabajo crítico 
haya guardado y aprobador su sección (si aplica), o bien, cuando el permiso de trabajo se encuentre en 
estado “Solicitado”. Por lo tanto, si el permiso se encuentra en “Borrador”, la sección se verá bloqueada 
para su edición. 

En caso de que el nivel de riesgo sea Alto o Muy Alto, se notificará a los responsables por medio de una 

lista de distribución. Quién sea que vaya a aprobar o rechazar, deberá en primer lugar contar con el rol 
correspondiente (Aprobador AR Bajo, Aprobador AR Medio, Aprobador AR Alto o Aprobador AR Muy 
Alto) y asignar su usuario a dicho rol como se indica en la sección Instrucciones. 

En el siguiente ejemplo, la valoración de riesgo global del análisis resulto ser “Alto”, por lo tanto, el 
usuario con el rol Aprobador AR Alto deberá completar los campos requeridos para habilitar el botón 
“Guardar” y posteriormente los botones de “Aprobar” y “Rechazar”.  
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Si el AR es aprobado, el estado cambiará a “Aprobado evaluación de riesgo” y la AAL podrá continuar el 
f lujo de trabajo del Permiso en la sección Aprobaciones de AAL, AAL de Áreas Afectadas y Autoridad de 
Área. En caso contrario, el Aprobador AR deberá describir el motivo del rechazo y la AAL deberá 
rechazar el Permiso (ver sección 2.5.2.1). 

 

Para volver a editar la primera sección, el usuario deberá hacer clic en “Modificar” en la sección donde se 
encuentre y en todas las anteriores hasta llegar a la sección que desea modificar. Por ejemplo, si la AAL 
debe editar el Análisis de Riesgo según las indicaciones del Aprobador VR, entonces deberá hacer clic 
en el botón “Modificar” de la sección Aprobación Valoración de Riesgo Alto, luego en la sección 
Aprobación Trabajo Crítico (si aplica) y por último en la sección Detalle. 

3.5. EMISIÓN 

La sección de Emisión se divide en 2 secciones. En primer lugar, se habilitará la sección Peligros 
Periféricos, donde el usuario con el rol AAL podrá ingresar nuevos peligros identificados al momento de 
la emisión del AR. 
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El usuario deberá ingresar el “Tipo de Peligro”, el “Peligro Específico”, el/los “Controles”, la “Probabilidad” 
y “Consecuencia”. Opcionalmente podrá describir la “Consecuencia Potencial” e incluir una firma. Si 
deseará agregar más controles o más de un peligro, deberá hacer clic sobre los botones [+] según 
corresponda como se indicó en el apartado 3.1. Los cambios en esta sección se guardarán 
automáticamente por lo que no se visualizará el botón “Guardar”.  

Si la valoración de riesgo resultante fuese mayor que la inicial, el usuario visualizará un mensaje de 
advertencia indicando que debe gestionar un nuevo Permiso de Trabajo. 

 

En caso de que no se identifiquen nuevos peligros, la Autoridad de Área Local simplemente no deberá 

completar esta sección.  

Por último, el Análisis de Riesgo estará en condiciones de ser emitido luego de que los campos 
requeridos sean diligenciados por la Autoridad de Área Local y se habilite el botón “Guardar”.  
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El AR pasará al estado “Emitido”, por lo que el usuario AAL podrá dirigirse al formulario de Permiso de 
Trabajo para llevar a cabo su emisión.  

 

Cuando el Permiso de Trabajo asociado se pase al estado “Cerrado”, el Análisis de Riesgo pasará al 

estado “Cerrado” y posteriormente cuando el Permiso pase al estado “Completo”, el AR también pasará 
a “Completo” automáticamente.  

4. CERTIFICADOS 

Para acceder a los certificados, el usuario podrá hacerlo a través de la barra de navegación Paquete de 

Trabajo > Certificados, o bien, desde la pestaña Certificados dentro de un Permisos de Trabajo. 

 

Dependiendo de la actividad a realizar, el usuario Autoridad Ejecutante (AE) deberá indicar en el 
permiso, los certificados requeridos para llevar a cabo el trabajo de forma segura y eficiente. Con el 
formulario de Permiso de Trabajo en estado “Borrador”, la AE podrá dirigirse a la pestaña Certificados y 
hacer clic sobre el tipo de certificado que desee crear.  
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En caso de que el certificado requerido ya se encuentre creado y en estado “Emitido”, el usuario deberá 
hacer clic sobre el botón “Vínculo”, el cual abrirá una ventana con los certificados vigentes que se hayan 
creado en la misma área que el permiso asociado. 

 

Cabe aclarar que los certificados que podrá vincular el usuario serán aquellos que tengan fecha de 
vigencia independiente al permiso de trabajo, como el de Hot Tap, Tea Viva o Gases Tóxicos, 
Excavación y Radiografías Industriales. 

 

4.1. ESPACIO CONFINADO 

Para agregar un nuevo certificado de Espacio Confinado, el usuario AE deberá hacer clic sobre el botón 
[+] Espacio Confinado como se indica en la siguiente pantalla. 
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El primer paso será hacer clic sobre el botón “Guardar” para que efectivamente sea creado el borrador 
del certificado y posteriormente se deberá asignar el usuario al rol correspondiente en la casilla superior 
del formulario como se indica en la sección Instrucciones. 

 

Para corroborar la correcta creación del formulario, el usuario deberá validar que el ID del certificado se 

haya generado. Además, se deberá validar que la información extraída del permiso sea correcta, como el 
ID del Permiso, las fechas de vigencia, el Área, el Equipo SAP o Equipo y Descripción. Adicionalmente, 
el usuario podrá dar más detalle sobre el espacio confinado. 
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Posteriormente, la AE deberá completar la lista de Planeación y Controles, donde deberá seleccionar “Si” 
o “N/A” según cada caso y de forma opcional podrá ingresar observaciones. Una vez que los campos 
obligatorios se encuentren diligenciados, el usuario podrá hacer clic sobre el botón “Guardar” y el estado 
del certificado pasará a “Solicitado”. 

 

 

La siguiente seccion Planeación y Controles (Autoridad de Área Local) se habilitará una vez que la AE 

haya completado y guardado la primera sección. En esta lista, el usuario AAL deberá completar “Si” o 
“N/A” en cada caso para poder continuar. El botón “Guardar” se habilitará luego de que los campos 
requeridos se encuentren diligenciados. 

 

El certif icado de Espacio Confinado pasará al estado “Autorizado” y se habilitará la sección Emisión. 
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Cuando las listas de Planeación y Controles se hayan completado, la AAL podrá emitir el certificado 

dando declaración de que el sitio se encuentra en condiciones seguras. Luego de hacer clic sobre el 
botón “Guardar”, el estado del formulario pasará a “Emitido”.  

 

 

En caso de que el Permiso de Trabajo asociado deba revalidarse (ver sección 2.5.2.7), se habilitará la 

sección Revalidación dentro del certificado, donde la AAL deberá indicar que se verificaron las 
condiciones del sitio y es seguro continuar la actividad. Los nombres de la Autoridad de Área Local y 
Autoridad Ejecutante de turno serán capturados automáticamente por el sistema y se habilitará el botón 
“Guardar”. Luego de guardado, el estado volverá a “Emitido”. 

 

El certif icado pasará automáticamente al estado “Vencido” cuando se cumpla el periodo de vigencia 
asignado. 

4.2. TRABAJO EN ALTURA 

Para agregar un nuevo certificado de Trabajo en Altura, el usuario AE deberá hacer clic sobre el botón 
[+] Trabajo en Altura como se indica en la siguiente pantalla. 
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El primer paso será hacer clic sobre el botón “Guardar” para que efectivamente sea creado el borrador 
del certificado y posteriormente se deberá asignar el usuario al rol correspondiente en la casilla superior 
del formulario como se indica en la sección Instrucciones. 

 

Para corroborar la correcta creación del formulario, el usuario deberá validar que el ID del certificado se 

haya generado. Además, se deberá validar que la información extraída del permiso sea correcta, como el 
ID del Permiso, las fechas de vigencia, el Área, el Equipo SAP o Equipo y Descripción. Adicionalmente, 
el usuario deberá indicar la altura aproximada en metros. 
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Posteriormente, la AE deberá completar la lista de Planeación y Controles, donde deberá seleccionar “Si” 
o “N/A” según cada caso y de forma opcional podrá ingresar observaciones. Una vez que los campos 
obligatorios se encuentren diligenciados, el usuario podrá hacer clic sobre el botón “Guardar” y el estado 
del certificado pasará a “Solicitado”. 

 

La siguiente seccion Planeación y Controles (AAL) se habilitará una vez que la AE haya guardado la 

primera sección y la AAL deberá aprobar o rechazar la solicitud. Si el formulario es aprobado, la AAL 
podrá continuar y en caso contrario, se quedará en el estado “Solicitado”, donde la AE deberá realizar las 
modificaciones pertinentes. 

En esta lista, el usuario AAL deberá completar “Si” o “N/A” en cada caso para poder continuar. El botón 
“Guardar” se habilitará luego de que los campos requeridos se encuentren diligenciados.  
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Para el caso del Certificado de Trabajo en Altura, se solicitará una autorización por parte del Coordinador 
de Trabajos en Altura. En primer lugar, el usuario deberá asignarse al formulario como lo indica la 
sección Instrucciones y posteriormente deberá completar los campos obligatorios de esta sección. Luego 
de hacer clic sobre el botón “Guardar”, se habilitarán los botones “Aprobar” y “Rechazar”. En caso de que 
la solicitud sea aprobada, el estado de certificado pasará a “Autorizado” y en caso contrario, quedará en 
“Solicitado”. 

 

 

Cuando el certificado se encuentre en estado “Autorizado”, la AAL podrá emitir el certificado dando 
declaración de que el sitio se encuentra en condiciones seguras. Luego de hacer clic sobre el botón 
“Guardar”, el estado del formulario pasará a “Emitido”. 
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En caso de que el Permiso de Trabajo asociado deba revalidarse (ver sección 2.5.2.7), se habilitará la 
sección Revalidación dentro del certificado, donde la AAL deberá indicar que se verificaron las 
condiciones del sitio y es seguro continuar la actividad. Los nombres de la AAL y la AE de turno serán 
capturados automáticamente por el sistema y se habilitará el botón “Guardar”. Luego de guardado, el 
estado volverá a “Emitido”. 

 

El certif icado pasará automáticamente al estado “Vencido” cuando se cumpla el periodo de vigencia 

asignado. 

4.3. HOT TAP 

Para agregar un nuevo certificado de Hot Tap, el usuario AE deberá hacer clic sobre el botón [+] Hot Tap 

como se indica en la siguiente pantalla. 

 

El primer paso será hacer clic sobre el botón “Guardar” para que efectivamente sea creado el borrador 

del certificado y posteriormente se deberá asignar el usuario al rol correspondiente en la casilla superior 
del formulario como se indica en la sección Instrucciones. 

 

Para corroborar la correcta creación del formulario, el usuario deberá validar que el ID del certificado se 

haya generado. Además, se deberá validar que la información extraída del permiso sea correcta, como el 
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ID del Permiso, el Área, el Equipo SAP o Equipo y Descripción. Adicionalmente, el usuario deberá indicar 
las fechas de vigencia del certificado. 

 

Posteriormente, la AE deberá completar la Lista de Chequeo (Autoridad Ejecutante), donde deberá 
seleccionar “Si” o “N/A” según cada caso y de forma opcional podrá ingresar observaciones. Una vez 
que los campos obligatorios se encuentren diligenciados, el usuario podrá hacer clic sobre el botón 
“Guardar” y el estado del certificado pasará a “Solicitado”. 

 

La siguiente seccion Listas de Chequeo (AAL) se habilitará una vez que la AE haya guardado la primera 

sección y la AAL deberá aprobar o rechazar la solicitud. Si el formulario es aprobado, la AAL podrá 
continuar y en caso contrario, se quedará en el estado “Solicitado”, donde la AE deberá realizar las 
modificaciones pertinentes. 

En esta lista, el usuario AAL deberá completar “Si” o “N/A” en cada caso para poder continuar. El botón 
“Guardar” se habilitará luego de que los campos requeridos se encuentren diligenciados.  
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Cuando el certificado se encuentre en estado “Autorizado”, la AAL podrá emitir el certificado dando 
declaración de que el sitio se encuentra en condiciones seguras. Luego de hacer clic sobre el botón 
“Guardar”, el estado del formulario pasará a “Emitido”. 
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Para f inalizar con el certificado, el usuario AE deberá completar la sección Finalización y hacer clic sobre 
el botón “Guardar”. El estado del formulario pasará a “Completo” y quedará bloqueado por lo que ningún 
usuario podrá modificarlo. 

 

 

El certif icado pasará automáticamente al estado “Vencido” cuando se cumpla el periodo de vigencia 

asignado. 

4.4. EXCAVACIÓN 

Para agregar un nuevo certificado de Excavación, el usuario Autoridad Ejecutante (AE) deberá hacer clic 
sobre el botón [+] Excavación como se indica en la siguiente pantalla. 
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El primer paso será hacer clic sobre el botón “Guardar” para que efectivamente sea creado el borrador 
del certificado y posteriormente se deberá asignar el usuario al rol correspondiente en la casilla superior 
del formulario como se indica en la sección Instrucciones. 

 

Para corroborar la correcta creación del formulario, el usuario deberá validar que el ID del certificado se 
haya generado. Además, se deberá validar que la información extraída del permiso sea correcta, como el 
ID del Permiso, el Área, el Equipo SAP o Equipo y Descripción. Adicionalmente, el usuario deberá indicar 
las fechas de vigencia del certificado, las dimensiones de la excavación, método y equipo a utilizar. 
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Posteriormente, la AE deberá completar la Planeación y Controles, donde deberá seleccionar “Si” o “N/A” 
según cada caso y de forma opcional podrá ingresar observaciones. Una vez que los campos 
obligatorios se encuentren diligenciados, el usuario podrá hacer clic sobre el botón “Guardar” y el estado 
del certificado pasará a “Solicitado”. 

 

La siguiente seccion Planeación y Controles (AAL) se habilitará una vez que la AE haya guardado la 
primera sección y la AAL deberá aprobar o rechazar la solicitud. Si el formulario es aprobado, la AAL 
podrá continuar y en caso contrario, se quedará en el estado “Solicitado”, donde la AE deberá realizar las 
modificaciones pertinentes. 

En esta lista, el usuario AAL deberá completar “Si” o “N/A” en cada caso para poder continuar. El botón 

“Guardar” se habilitará luego de que los campos requeridos se encuentren diligenciados.  

 

 

Para el caso del Certificado de Excavación, se solicitará la autorización por parte de distintas autoridades 
técnicas. En primer lugar, cada usuario deberá asignarse al formulario como lo indica la sección 
Instrucciones y posteriormente deberá completar los campos obligatorios de esta sección.  
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Cualquiera sea la selección (Si/No), el sistema capturará automáticamente la fecha actual y el nombre 
del usuario aprobador. Opcionalmente podrá incluir una firma y describir las “Acciones por realizar”. Este 
último campo será obligatorio en caso de que el usuario no apruebe la solicitud.  

 

 

 

Una vez que se hayan completado los campos por cada autoridad, la AAL podrá hacer clic sobre el 

botón “Guardar” y se habilitarán los botones “Aprobar” y “Rechazar”. En caso de que la solicitud sea 
aprobada, el estado de certificado pasará a “Autorizado” y en caso contrario, quedará en “Solicitado”. 
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Cuando el certificado se encuentre en estado “Autorizado”, la AAL podrá emitir el certificado dando 
declaración de que el sitio se encuentra en condiciones seguras. Luego de hacer clic sobre el botón 
“Guardar”, el estado del formulario pasará a “Emitido”. 
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Para f inalizar con el certificado, el usuario AE deberá completar la sección Finalización y hacer clic sobre 

el botón “Guardar”. El estado del formulario pasará a “Completo” y quedará bloqueado por lo que ningún 
usuario podrá modificarlo. 

 

 

El certif icado pasará automáticamente al estado “Vencido” cuando se cumpla el periodo de vigencia 
asignado. 

4.5. REDES ELÉCTRICAS AÉREAS (LINEA VIVA) 

Para agregar un nuevo certificado de Línea Viva, el usuario Autoridad Ejecutante (AE) deberá hacer clic 

sobre el botón [+] Línea Viva como se indica en la siguiente pantalla. 
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El primer paso será hacer clic sobre el botón “Guardar” para que efectivamente sea creado el borrador 
del certificado y posteriormente se deberá asignar el usuario al rol correspondiente en la casilla superior 
del formulario como se indica en la sección Instrucciones. 

 

Para corroborar la correcta creación del formulario, el usuario deberá validar que el ID del certificado se 

haya generado. Además, se deberá validar que la información extraída del permiso sea correcta, como el 
ID del Permiso, el Área, el Equipo SAP o Equipo y Descripción. Adicionalmente, el usuario deberá indicar 
el número de la Red Aérea y Estructura, si el trabajo es a contacto o a distancia y el horario de inicio y fin 
de la actividad. 
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Posteriormente, la AE deberá completar la lista de Controles, donde deberá seleccionar “Si” o “N/A” 
según cada caso y de forma opcional podrá ingresar observaciones. Opcionalmente, podrá seleccionar 
herramientas, equipos y elementos de protección personal requeridos en la actividad.  Una vez que los 
campos obligatorios se encuentren diligenciados, el usuario podrá hacer clic sobre el botón “Guardar” y 
el estado del certificado pasará a “Solicitado”. 
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La siguiente seccion Controles (AAL) se habilitará una vez que la AE haya completado y guardado la 
primera sección y el usuario AAL deberá tildar el checkbox para poder continuar. El botón “Guardar” se 
habilitará luego de que dicho campo se encuentre diligenciado. 

 

Para el certif icado de Línea Viva, se solicitará la autorización de 2 autoridades técnicas (Emisor 
Electricista y Ejecutor Electricista). En primer lugar, cada usuario deberá asignarse en el formulario como 
se indica en la sección Instrucciones.  

 

Cualquiera sea la selección (Si/No), el sistema capturará automáticamente la fecha actual y el nombre 
del usuario aprobador. Opcionalmente podrá incluir una firma y describir las “Acciones por realizar”. Este 
último campo será obligatorio en caso de que el usuario no apruebe la solicitud.  
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En caso de que ambos usuarios den su aprobación, se habilitará el botón “Guardar” y posteriormente los 
botones “Aprobar” y “Rechazar” para el rol AAL. En caso de que la solicitud sea aprobada, el estado de 
certif icado pasará a “Autorizado” y en caso contrario, quedará en “Solicitado”. 

 

 

Cuando el certificado se encuentre en estado “Autorizado”, la AAL podrá emitir el certificado dando 
declaración de que el sitio se encuentra en condiciones seguras. Luego de hacer clic sobre el botón 
“Guardar”, el estado del formulario pasará a “Emitido”. 
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El certif icado permanecerá en el estado “Emitido” hasta que el permiso asociado se cierre o se cumpla 
con la vigencia y el sistema pasará automáticamente el estado del formulario a “Vencido”.  

4.6. APERTURA DE LINEA 

Para agregar un nuevo certificado de Tea Viva o Gases Tóxicos, el usuario AE deberá hacer clic sobre el 

botón [+] Tea Viva o Gases Tóxicos como se indica en la siguiente pantalla. 

 

El primer paso será hacer clic sobre el botón “Guardar” para que efectivamente sea creado el borrador 

del certificado y posteriormente se deberá asignar el usuario al rol correspondiente en la casilla superior 
del formulario como se indica en la sección Instrucciones. 

 

Para corroborar la correcta creación del formulario, el usuario deberá validar que el ID del certificado se 

haya generado. Además, se deberá validar que la información extraída del permiso sea correcta, como el 
ID del Permiso, el Área, el Equipo SAP o Equipo y Descripción. Adicionalmente, el usuario deberá indicar 
las fechas de vigencia del certificado. 
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Posteriormente, la AE deberá completar la Lista de Chequeo, donde deberá seleccionar “Si” o “N/A” 

según cada caso y de forma opcional podrá ingresar observaciones. Una vez que los campos 
obligatorios se encuentren diligenciados, el usuario podrá hacer clic sobre el botón “Guardar” y el estado 
del certificado pasará a “Solicitado”. 
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La siguiente seccion Lista de Chequeo (AAL) se habilitará una vez que el AE haya completado y 
guardado la primera sección. En esta lista, el usuario AAL deberá completar “Si” o “N/A” en cada caso 
para poder continuar. El botón “Guardar” se habilitará luego de que los campos requeridos se encuentren 
diligenciados. En caso de aprobar, el certificado pasará al estado “Autorizado” y en caso contrario, 
quedará en estado “Solicitado”. 
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Cuando el certificado se encuentre en estado “Autorizado”, la AAL podrá emitir el certificado dando 
declaración de que el sitio se encuentra en condiciones seguras. Luego de hacer clic sobre el botón 
“Guardar”, el estado del formulario pasará a “Emitido”. 

 

 

Para f inalizar con el certificado, el usuario Ejecutor deberá completar la sección Finalización y hacer clic 

sobre el botón “Guardar”. El estado del formulario pasará a “Completo” y quedará bloqueado por lo que 
ningún usuario podrá modificarlo. 
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El certif icado pasará automáticamente al estado “Vencido” cuando se cumpla el periodo de vigencia 
asignado. 

4.7. RADIOGRAFÍAS INDUSTRIALES 

Para agregar un nuevo certificado de Radiografías Industriales, el usuario AE deberá hacer clic sobre el 
botón [+] Radiografías Industriales. 

 

El primer paso será hacer clic sobre el botón “Guardar” para que efectivamente sea creado el borrador 
del certificado y posteriormente se deberá asignar el usuario al rol correspondiente en la casilla superior 
del formulario como se indica en la sección Instrucciones. 

 

Para corroborar la correcta creación del formulario, el usuario deberá validar que el ID del certificado se 

haya generado. Además, se deberá validar que la información extraída del permiso sea correcta, como el 
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ID del Permiso, el Área, el Equipo SAP o Equipo y Descripción. Adicionalmente, el usuario deberá indicar 
las fechas de vigencia del certificado. 

 

Posteriormente, la AE deberá completar la lista de Planeación y Controles, donde deberá seleccionar “Si” 
o “N/A” según cada caso y de forma opcional podrá ingresar observaciones. Una vez que los campos 
obligatorios se encuentren diligenciados, el usuario podrá hacer clic sobre el botón “Guardar” y el estado 
del certificado pasará a “Solicitado”. 
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La siguiente seccion Planeación y Controles (AAL) se habilitará una vez que la AE haya completado y 
guardado la primera sección. En esta lista, el usuario AAL deberá completar “Si” o “N/A” en cada caso 
para poder continuar. El botón “Guardar” se habilitará luego de que los campos requeridos se encuentren 
diligenciados. En caso de aprobar, el certificado pasará al estado “Autorizado” y en caso contrario, 
quedará en el estado “Solicitado”. 
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Cuando el certificado se encuentre en estado “Autorizado”, la AAL podrá emitir el certificado dando 
declaración de que el sitio se encuentra en condiciones seguras. Luego de hacer clic sobre el botón 
“Guardar”, el estado del formulario pasará a “Emitido”. 
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Para f inalizar con el certificado, el usuario AE deberá completar la sección Finalización y hacer clic sobre 

el botón “Guardar”. El estado del formulario pasará a “Completo” y quedará bloqueado por lo que ningún 
usuario podrá modificarlo. 

 

 

El certif icado pasará automáticamente al estado “Vencido” cuando se cumpla el periodo de vigencia 

asignado. 

5. AISLAMIENTOS 

El módulo de Aislamientos podrá accederse a modo de consulta a través de la barra de navegación en 
Paquete de Trabajo > Aislamientos o desde la pestaña Aislamientos dentro de un Permiso de Trabajo. 

Para crear un nuevo aislamiento el usuario Autoridad Ejecutante deberá hacer clic sobre [+] SAS o [+] 
SAES dependiendo del tipo de aislamiento que desee gestionar. 
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De similar modo al módulo de certificados, este módulo permitirá al usuario vincular aislamientos 

existentes que estén creados en la misma área que el Permiso de Trabajo. 

Al hacer clic sobre el botón “Vínculo”, se abrirá una ventana con los aislamientos creados en el área que 
tenga asociada el usuario y el Permiso, y que se encuentren en el estado “Aislado”.  

 

 

 

5.1. AISLAMIENTO SAS 

El Aislamiento Seguro de Plantas y Equipos podrá ser gestionado en caso de que el usuario Autoridad 
Ejecutante haya indicado que el Permiso requiere un certificado de este tipo. Una vez que el Permiso de 
Trabajo se encuentre en estado “Borrador”, el usuario deberá dirigirse a la pestaña Aislamientos y 
agregar el registro correspondiente. 



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  103 

 

5.1.1. Agregar Aislamiento SAS  

El primer paso será hacer clic sobre el botón “Guardar” para que efectivamente sea creado el borrador 
del aislamiento y posteriormente se deberá asignar el usuario al rol correspondiente en la casilla superior 
del formulario como se indica en la sección Instrucciones. 

 

Para corroborar la correcta creación del formulario, el usuario deberá validar que el ID del aislamiento se 
haya generado. Además, se deberá validar que la información extraída del permiso sea correcta, como el 
ID del Permiso, las fechas de vigencia, el Área, el Equipo SAP o Equipo y Descripción. Opcionalmente 
podrá adjuntar el Diagrama de Puntos de Aislamiento y el Procedimiento para Instalación y Retiro de 
Aislamiento Seguro. 
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Al guardar la sección, el estado del formulario pasará a “Solicitado” y la Autoridad de Área Local (AAL) 

deberá aprobar o rechazar la información general ingresada por la Autoridad Ejecutante antes de 
completar la categoría de aislamiento.  

 

Luego de aprobar, el usuario AAL deberá completar la sección Categoría de Aislamiento. En primer 
lugar, deberá ingresar el Parámetro de Sustancia y el Parámetro de Situación y el sistema 
autocompletará el valor del Factor de Efectos. 
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Para el Factor de Emisión, deberá completar la Presión del Sistema y Diámetro de la línea.  

 

Por último, deberá ingresar el valor para la Duración y la Frecuencia para hallar el Factor de Tiempo.  
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Una vez que los 3 factores se hayan completado, el sistema autocompletará el campo Factor de Peligro 
y Categoría de Aislamiento. 

 

Antes de poder guardar, el usuario deberá adjunto el Diagrama de Puntos de Aislamiento y el 
Procedimiento para Instalación y Retiro de Aislamiento Seguro en caso de que la Autoridad Ejecutante 
no lo haya hecho. 

 

Luego de hacer clic sobre el botón “Guardar”, el aislamiento quedará en el estado “Solicitado” y se 
habilitará la sección Plan Aislamiento. 

5.1.2. Plan de Aislamiento 

En esta sección el usuario Autoridad de Área Local (AAL) deberá registrar los puntos a aislar. 
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Al hacer clic sobre el botón “Seleccionar ítems a aislar” se abrirá una ventana donde el usuario AAL 
deberá seleccionar los puntos a aislar. 

 

A la derecha de cada punto se encuentra el icono [+] para añadir el punto al certificado o haciendo clic 
sobre el nombre del punto se podrá acceder a más detalle. Para agilizar la búsqueda, en la barra 
superior “Buscar” se podrá filtrar por número del punto o nombre o hacer clic sobre las distintas áreas 
para amplificar la búsqueda. 

En caso de que el punto no se encuentre registrado, el usuario AAL podrá hacer clic sobre el botón 

“Crear Nuevo Ítem”. 

 

Se abrirá la siguiente ventana, donde el usuario deberá completar los campos obligatorios identificados 

en color naranja para poder guardar. 
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Los ítems seleccionados se visualizarán del lado derecho y en caso de que se desee remover algunos 
de los puntos, el usuario deberá hacer clic sobre el icono [-] a la derecha del ítem. A su vez, el punto 
podría llegar a mostrar el icono destacado en la siguiente pantalla el cual indicará al usuario que el ítem 
seleccionado ya se encuentra aislado. 

Para continuar, se deberá dar clic sobre el botón “Elegir secuencia”.  

 

Esta pantalla permitirá a la AAL cambiar el orden de los puntos seleccionados manualmente o bien tildar 

el checkbox de “Invertir secuencia de aislamiento”. Por último, se deberá hacer clic sobre el botón 
“Conf irmar”. 
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Los puntos se verán reflejados en la sección Plan Aislamiento donde la AAL podrá incluir más 

información sobre los ítems como Diámetro y Clase, y Posición. 

 

Luego de guardar, el estado del aislamiento pasará a “Autorizado”. En este punto, el Permiso de Trabajo 
asociado estará en condiciones de pasar a la Emisión.  
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5.1.3. Instalación 

La sección de Instalación se habilitará una vez que el Permiso asociado se encuentre en estado 
“Autorizado”. Se solicitará la aprobación punto a punto tanto de usuario Autoridad de Área Local como de 
la Autoridad Ejecutante, que deberán hacer clic sobre el botón “Hecho” y opcionalmente podrán ingresar 
una f irma a cada punto. 

 

Una vez que todos los puntos hayan sido aprobados se habilitará el botón “Guardar” y al seleccionarlo, el 
aislamiento pasará al estado “Aislado”.  



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  111 

 

 

 

5.1.4. Extensión del Aislamiento 

En esta sección, el usuario AAL podrá indicar si requiere una extensión del aislamiento. En caso de que 
se seleccione “Sí” se habilitará un campo de fecha donde se deberá completar la nueva fecha de 
vigencia del aislamiento. En caso contrario se deberá seleccionar “No” y hacer clic en el botón “Guardar” 
al f inal de la sección. 
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5.1.5. Retiro 

Similar a la sección de Instalación, se habilitará la sección Retiro una vez que el Permiso asociado se 
encuentre en estado “Cerrado”. Tanto la Autoridad de Área Local como la Autoridad Ejecutante deberán 
dar su aprobación al retiro de cada punto y de manera opcional podrán ingresar una firma.  

 

El botón “Guardar” se habilitará una vez que todos los campos requeridos se encuentren diligenciados. 

 

Luego de guardar, el estado del aislamiento pasará a “No Aislado”. 



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  113 

 

 

5.1.6. Finalización del Aislamiento 

Para dar cierre al aislamiento, la Autoridad de Área Local deberá completar la sección Finalización 
haciendo clic sobre el botón “Guardar”. El estado del formulario pasará a “Completo” y quedará 
bloqueado por lo que no podrá ser editado por ningún usuario. 

 

 

El aislamiento pasará automáticamente al estado “Vencido” cuando se cumpla el periodo de vigencia 
asignado. 
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5.2. AISLAMIENTO SAES 

El Aislamiento Eléctrico podrá ser gestionado en caso de que el usuario Autoridad Ejecutante haya 
indicado que el Permiso requiere un certificado de este tipo. Una vez que el Permiso de Trabajo se 
encuentre en estado “Borrador”, el usuario deberá dirigirse a la pestaña Aislamientos y agregar el 
registro correspondiente. 

5.2.1. Agregar Aislamiento SAES 

El primer paso será hacer clic sobre el botón “Guardar” para que efectivamente sea creado el borrador 
del aislamiento y posteriormente se deberá asignar el usuario al rol correspondiente en la casilla superior 
del formulario como se indica en la sección Instrucciones. 

 

Para corroborar la correcta creación del formulario, el usuario deberá validar que el ID del aislamiento se 

haya generado. Además, se deberá validar que la información extraída del permiso sea correcta, como el 
ID del Permiso, las fechas de vigencia, el Área, el Equipo SAP o Equipo y Descripción. Adicionalmente, 
se deberá adjunto el Diagrama Unifilar y seleccionar una Categoría SAES: Propio, Básico o Múltiple. 
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5.2.2. Categoría SAES: Propio 

En caso de que la categoría sea Propio y los campos obligatorios se encuentren diligenciados, se 
habilitará el botón “Guardar” para pasar el f ormulario al estado “Solicitado”. 

 

La Autoridad Ejecutante podrá no adjuntar el Diagrama Unifilar y en ese caso, se habilitará una sección 
adicional para que la Autoridad de Área Local pueda hacerlo. 
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5.2.2.1. Aprobación SAES Propio 

Para esta categoría, la aprobación la dará el usuario Electricista Ejecutor SAES Propio haciendo clic 
sobre el botón “Guardar”. El estado del Aislamiento pasará al estado “Autorizado”.  

 

 

5.2.2.2. Instalación  

Una vez que el aislamiento se encuentre en estado “Autorizado” y el Permiso asociado se haya 
autorizado, se habilitará la sección Instalación. El usuario con el rol Electricista Ejecutor SAES Propio 
deberá ingresar la información de los puntos manualmente y hacer clic sobre el botón “Hecho”. La fecha 
y hora será capturada automáticamente por el sistema al momento de la aprobación. Luego de hacer clic 
sobre el botón “Guardar”, el estado del formulario pasará a “Aislado”. 
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Posteriormente se habilitarán las secciones Lista de Verificación (AAL) y Lista de Verificación (Autoridad 
Ejecutante) donde validarán los aislamientos requeridos para la ejecución del trabajo.  

 

 

5.2.2.3. Retiro 

Cuando el Permiso de Trabajo asociado se haya cerrado, es decir, cuando la actividad haya finalizado, 
se habilitará la sección Retiro, donde el usuario Electricista Ejecutor SAES Propio deberá aprobar el des-
aislamiento de cada punto. Una vez que los botones “Hecho” hayan sido seleccionados, se habilitará el 
botón “Guardar” al final de la sección y el formulario pasará al estado “No Aislado”.  
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5.2.3. Categoría SAES: Básico y Múltiple 

Para el caso de categoría SAES Básico el usuario Autoridad Ejecutante deberá completar los mismos 

campos que en el caso anterior exceptuando los archivos adjuntos que se solicitarán en la siguiente 
sección y hacer clic sobre el botón “Guardar” para pasar al estado “Solicitado”.  

 

En caso de seleccionar categoría Múltiple, el usuario AE deberá ingresar el Número de Protocolo de 

Maniobra.  
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5.2.3.1. Plan de Aislamiento 

En la sección Plan Aislamiento, el usuario Electricista Ejecutor SAES Básico o Múltiple según 
corresponda podrá completar los datos de los puntos a aislar y deberá adjuntar tanto el Diagrama Unifilar 
como el Instructivo. Para el caso de categoría Múltiple se deberá además adjuntar el Protocolo de 
Maniobra. 

 

A la izquierda se encontrará el botón [+] para agregar la f ila de puntos que se requieran. En el campo 
“Número” se podrá ingresar la secuencia de aislamiento para los puntos ingresados, que luego en la 
sección Instalación se verán en el orden indicado. 

 

Luego de guardar, el estado del aislamiento quedará en “Solicitado” cuando la categoría sea Múltiple o 
pasará a “Autorizado” cuando sea Básico.  

Para el caso de la categoría SAES Múltiple, se solicitará una aprobación adicional por parte del usuario 
con el rol Aprobador SAES Múltiple. 

Una vez que el aislamiento se encuentre en estado “Solicitado”, se habilitará la sección Aprobación 
SAES Múltiple donde el sistema capturará el nombre del usuario aprobador y se deberá hacer clic sobre 
el botón “Guardar” para habilitar los botones de “Aprobar” y “Rechazar”. En caso de rechazar, se 
solicitará ingresar el motivo de la decisión y en caso contrario, el aislamiento pasará al estado 
“Autorizado”. 
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5.2.3.2. Instalación 

La sección de Instalación se habilitará una vez que el aislamiento se haya autorizado y que el Permiso 

asociado se encuentre en estado “Autorizado”. Tanto el usuario Autoridad de Área Local como el 
Electricista Ejecutor SAES Básico o Múltiple deberán aprobar punto a punto haciendo clic sobre el botón 
“Hecho”. 

 

Una vez que todos los campos obligatorios se hayan diligenciado, se habilitará el botón “Guardar” para 

pasar el formulario al estado “Aislado”. 
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5.2.3.3. Retiro de Prueba 

El Electricista Ejecutor SAES Básico o Múltiple podrá llevar a cabo un retiro de prueba cuando el 
Permiso asociado se encuentre en estado “En Ejecución”. El guardado de esta sección no cambiará el 
estado del formulario. 
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5.2.3.4. Extensión del Aislamiento 

En esta sección, el usuario Autoridad de Área Local podrá indicar si requiere una extensión del 
aislamiento. En caso de que se seleccione “Sí” se habilitará un campo de fecha donde se deberá 
completar la nueva fecha de vigencia del aislamiento. En caso contrario se deberá seleccionar “No” y 
hacer clic en el botón “Guardar” al f inal de la sección. 

 

5.2.3.5. Retiro 

Similar a la sección de Instalación, se habilitará la sección Retiro una vez que el Permiso asociado se 
encuentre en estado “Cerrado”. Tanto Autoridad de Área Local como el Electricista Ejecutor SAES 
Básico o Múltiple deberán dar su aprobación al retiro de cada punto y de manera opcional podrán 
ingresar una f irma.  

 

El botón “Guardar” se habilitará una vez que todos los campos requeridos se encuentren diligenciados. 
Luego de guardar, el estado del aislamiento pasará a “No Aislado”. 
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5.2.4. Finalización del Aislamiento 

Para dar cierre al aislamiento, la Autoridad de Área Local deberá completar la sección Finalización 

haciendo clic sobre el botón “Guardar”. El estado del formulario pasará a “Completo” y quedará 
bloqueado por lo que no podrá ser editado por ningún usuario. 
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6. REGISTRO DE PUNTOS DE AISLAMIENTOS 

Para acceder a este módulo se deberá hacer clic sobre la barra de navegación Paquete de Trabajo > 

Registro de Puntos de Aislamientos. 

 

En la Vista Resumen se podrán visualizar los puntos creados y añadir nuevos ítems haciendo clic sobre 
el botón “Agregar”. Los puntos también podrán ser importados desde un archivo Excel como se indica en 
la sección 10.3.  

 

Se solicitará completar al menos los campos obligatorios identificados en color naranja para poder 
guardar el registro: 

• ID del Punto 

• Descripción 
• Tipo 
• Método 
• Estado aislado predeterminado 

• Estado desaislado predeterminado 

Opcionalmente se podrá ingresar la información del Área (Complejo-Sector-Área-Unidad) donde 
pertenece dicho punto. 
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Se deberá hacer clic sobre el botón “Guardar” y el usuario visualizará el registro creado.  

 

 

También tendrá la opción de modificar los registros existentes hac iendo clic sobre el botón “Editar”. 

7. FORMULARIOS ALTA FRECUENCIA Y AR 
AAL 

El módulo de Análisis de Riesgo Autoridad de Área Local es un formulario por donde la Autoridad de 
Área Local podrá crear un Análisis de Riesgo independiente a un Permiso de Trabajo. Para acceder se 
deberá hacer clic sobre Paquete de Trabajo > Formularios Alta Frecuencia y AR AAL. 
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7.1. VISTA RESUMEN 

El usuario Autoridad de Área Local visualizará los registros creados en la Vista Resumen de este 
módulo. Para consultar alguno de los análisis existentes se deberá hacer clic la fila deseada. 

Para añadir un nuevo AR, se deberá hacer clic sobre el botón “Agregar”.  

 

7.2. VISTA DETALLE 
7.2.1. Creación de Análisis de Riesgo (AAL) 

En primer lugar, el usuario AAL deberá asignarse en la casilla superior del formulario como se indica en 

la sección Instrucciones. Se deberá completar el campo Descripción del Trabajo a realizar y hacer clic 
sobre el botón “Guardar” (botón verde).  

 

Posteriormente, el sistema generará el ID del Análisis de Riesgo y el usuario deberá completar los 
siguientes campos: 
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• Procedimiento 
• Documento del Procedimiento 
• Área 
• Equipo SAP, Equipo o No Aplica Equipo 

 

En la subsección Peligros, la Autoridad de Área Local deberá completar los siguientes campos: 

• Fuente de Peligro 
• Tipo de Peligro 
• Peligro Específico 
• Controles 
• Consecuencia Potencial (opcional) 

• Probabilidad 
• Consecuencia 
• Cargo Responsable 

 

El usuario podrá consultar la matriz Probabilidad-Consecuencia en el mismo formulario y al final de la 

sección se habilitará el botón “Guardar” una vez que todos los campos obligatorios se hayan 
diligenciado. 
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El estado de Análisis de Riesgo pasará a “Solicitado”. 

 

7.2.2. Aprobación Autoridad de Área 
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7.2.3. Emisión 

La sección de Emisión se divide en 2 secciones. En primer lugar, se habilitará la sección Peligros 
Periféricos, donde el usuario Autoridad de Área Local podrá ingresar nuevos peligros identificados al 
momento de la emisión del AR. 

 

El usuario deberá ingresar el “Tipo de Peligro”, el “Peligro Específico”, el/los “Controles”, la “Probabilidad” 

y “Consecuencia”. Opcionalmente podrá describir la “Consecuencia Potencial” e incluir una firma. Si 
deseará agregar más controles o más de un peligro, deberá hacer clic sobre los botones [+] según 
corresponda como se indicó en el apartado 3.1.  

En caso de que no se identifiquen nuevos peligros, la Autoridad de Área Local deberá hacer clic sobre el 
botón “Guardar” sin completar ningún campo.  

 

El formulario de Análisis de Riesgo estará en condiciones de ser emitido luego de que el checkbox se 
haya diligenciado por la Autoridad de Área Local y se habilite el botón “Guardar” para pasar al estado 
“Emitido”. 
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7.2.4. Finalización 

Por último, la Autoridad de Área Local podrá finalizar el Análisis de Riesgo ingresando un comentario con 
el motivo del cierre y haciendo clic sobre el botón “Guardar”.  

 

El estado del formulario pasará al estado “Completo” y ya no podrá ser editado por ningún usuario. 
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8. LECCIONES APRENDIDAS 

El módulo de Lecciones Aprendidas se utiliza para capturar el conocimiento adquirido sobre un proceso y 

así poder determinar y analizar qué elementos del proyecto tuvieron éxito o no.  

Se podrá acceder desde la barra de navegación Lecciones Aprendidas > Lecciones Aprendidas. 

 

8.1. VISTA RESUMEN 

Al ingresar al módulo de Lecciones Aprendidas el usuario visualiza la pantalla de la Vista Resumen, 

donde encontrará todas las lecciones aprendidas y, por medio de filtros, podrá aplicar un ordenamiento y 
un criterio de filtrado según lo defina. 

Para agregar un nuevo registro se deberá hacer clic sobre el botón “Agregar” y se visualizará la Vista 

Detalle. 
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8.2. VISTA DETALLE 

En el detalle de una lección aprendida, el usuario podrá visualizar un reporte, al hacer clic en el botón 
“Imprimir” se abrirá una nueva pestaña en el navegador con el reporte en formato PDF. 
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Para crear una nueva lección, el usuario deberá completos los siguientes campos:  

o Título/Asunto 
o Unidad de Negocio 
o Fecha 
o Lugar 
o Tipo de Causa 
o Tipo de Actividad 
o Consecuencia 
o ¿Qué pasó? 
o Factores Críticos 
o Lecciones Aprendidas 
o Oportunidad 

Opcionalmente, se podrá ingresar el Nro. De Caso, la fuente y adjuntar tanto documentos, imágenes y 
enlaces. El ID del registro se creará automáticamente luego de hacer clic sobre el botón “Guardar”.  

9. CERTIFICACIONES DEL PERSONAL 

El módulo de Certificaciones del Personal le permite a la compañía registrar los datos del personal y 
asignar las certificaciones que corresponden, así también como darle seguimiento a la vigencia de cada 
una de ellas.  
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Para ingresar se deberá hacer clic sobre la carpeta Certificaciones > Certificaciones del Personal en la 
barra de navegación. 

 

Dentro de la Vista Resumen se visualizará el listado de personas registradas. Para acceder al detalle se 
deberá hacer clic sobre cualquiera de estos registros. 

Haciendo clic sobre el botón “Agregar” se podrá añadir un nuevo registro. 

 

Al ingresar, se identificarán los campos obligatorios en color naranja y dependiendo del Tipo de Recurso, 

se deberán completar distintos campos. 

 

En caso de seleccionar “Directo”, se deberá abrir el campo desplegable “Nombre de usuario” y buscar 
por dicho nombre o bien, escribir manualmente para iniciar la búsqueda. En caso de que el usuario tenga 
precargado su registro, se completará automáticamente, en caso contrario, se deberá ingresar 
manualmente. Del lado derecho, se podrá opcionalmente incluir área que le corresponda a dicho usuario. 

Una vez diligenciado el registro, se deberá hacer clic sobre el botón “Guardar”. 
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En caso de que se desee ingresar un Tipo de Recurso “Aliado”, el usuario deberá completar el número 
de Cedula/Pasaporte, Nombre Completo y Empresa Contratista. 

 

Opcionalmente, también podrá ingresar los datos del área que le correspondan a dicho usuario.  

Luego de que todos los campos obligatorios se encuentren completos, se deberá hacer clic sobre el 

botón “Guardar” para finalizar con la creación del registro. 

 

Una que vez que se encuentre creado del registro del empleado, se habilitará la pestaña 
“Certif icaciones”. 

 

Para asignar una certificación al usuario creado, se deberá hacer clic sobre el botón “Agregar”.  

 

El usuario visualizará la siguiente pantalla, donde deberá seleccionar una Certificación del campo 

desplegable, las fechas de Válido Desde y Válido Hasta y un archivo adjunto. Opcionalmente podrá 
ingresar la Intensidad Horario de la certificación.  
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Para guardar se deberá hacer clic sobre el ícono destacado en la siguiente pantalla. 

 

El registro creado completará automáticamente la categoría de la certificación, el nombre de usuario del 

creador y la vigencia.  

 

El campo de Vigente podrá tomar los siguientes valores: 

• Vigente: cuando la fecha actual se encuentre dentro de las fechas ingresadas (verde) 
• Próximo a vencer: 2 semanas antes de la fecha de Válido Hasta (amarillo) 
• Vencido: cuando la fecha actual se pase de la fecha de Válido Hasta (rojo) 

El usuario creado del registro será notificado cuando el estado de vigencia sea “Próximo a vencer”.  

Los usuarios responsables de validar la información ingresada podrán registrar un hallazgo y notificar al 
creador del registro. Haciendo clic sobre el botón “Editar”, se habilitará el campo “Hallazgo”. 
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Luego de completar dicho campo, se deberá hacer clic sobre el botón “Guardar”. 

 

Posteriormente, se habilitará el botón “Notificar” para que efectivamente se realice el envío de la 

notif icación vía correo electrónico. 

 

Únicamente los usuarios designados podrán editar y notificar de hallazgos. 

En el módulo de “Certificaciones” y “Categoría de Certificaciones” dentro de la configuración se podrán 
crear las certificaciones y las categorías correspondientes (ver sección 10.3). 

 

10. CONFIGURACIÓN 

Los módulos de Configuración solo serán visibles para usuarios Administradores exceptuando por el 
módulo de Importación de Puntos de Aislamientos al cual podrán acceder Autoridades de Área Local y 
Electricistas Ejecutores SAES.  

10.1. IMPORTACIÓN DE ÁREAS 

En este módulo, el usuario Administrador podrá actualizar la jerarquía de áreas operativas existentes o 
bien, crear nuevas áreas en la estructura. 
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Para abrir este módulo, haga clic en Configuración en la barra de navegación y seleccione Importación 
de Áreas operacionales. Los registros de importación y exportación del área operativa se muestran en la 
vista de lista. 

 

Nota: Los nodos de áreas operacionales solo se pueden eliminar en el módulo Secciones Operacionales. 

Las áreas eliminadas de la hoja de cálculo de importación no eliminarán los sitios existentes de su 
sistema j5. Esto es para evitar que las áreas se eliminen accidentalmente.  

Para editar la estructura operativa haga clic en “Descargar plantilla” para exportar las áreas operativas 

actuales de su sistema j5. Se descargará una plantilla de hoja de cálculo en su computadora. 

Si tiene una estructura operativa grande, es posible que su navegador tarde más de lo esperado. Si la 
descarga no se ha realizado correctamente después de 30 segundos, j5 le redirigirá al registro de 
exportación. Cuando la plantilla de la hoja de cálculo esté lista para descargar, haga clic en el enlace 
Operational Areas Import Template.xlsx en el cuadro Importar archivo para descargar la hoja de cálculo. 

 

En caso de que el archivo no se encuentre, deberá actualizar la entrada de exportación. Cuando la 
descarga haya finalizado, encontrará el archivo Excel listo para su descarga en su computadora.  

 Si no se le redirige al registro de exportación y el registro de exportación no aparece en la vista de lista, 

actualice el módulo Importación de áreas operativas para ver el registro. 

Abra la hoja de cálculo Operational Areas Import Template.xlsx en su computadora y agregue los 

nombres de las nuevas áreas. Tome nota de lo siguiente: 

Cada f ila representa una ruta en la jerarquía de áreas. Las áreas principales de la izquierda conducen a 
las áreas secundarias de la derecha. Los nodos de área se pueden agregar a las áreas principales 
existentes, o se pueden agregar nuevas áreas principales y rutas de área. 

Las celdas del área principal se pueden fusionar para que sus bordes superior e inferior se alineen con la 
primera y la última área secundaria, o se pueden repetir en varias celdas para cada ruta de área. Ambos 
métodos dan como resultado la misma estructura de jerarquía de área cuando se importan. Por ejemplo: 



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  139 

 

 

Imagen 24. Áreas principales con celdas combinadas 

 

Imagen 25. Áreas principales repetidas 

En este último ejemplo, Orinoquia y sus elementos secundarios (Apiay, Castilla y Chichimene) solo 
aparecerán una vez en la jerarquía de áreas cuando se importen a j5, aunque se hayan repetido para 
cada uno de sus nodos secundarios. 

Las áreas también pueden agregarse fuera de secuencia, como en el siguiente ejemplo: 

 

Nota: Los nodos de área se identifican por sus nombres. Una vez importadas las áreas operativas, sus 
nombres solo se pueden ajustar en el módulo de Secciones Operacionales. En los ejemplos, “Apiay” es 
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un nodo de área existente en el sistema j5. Si cambia “Apiay” por “APY” en la hoja de cálculo de 
importación, cuando se importe la hoja de cálculo, se creará un nuevo nodo de área (APY). Por lo tanto, 
la estructura de áreas en j5 tendrá “Apaiy” y “APY” como nodos de área. 

Es probable que las áreas operativas de su sistema j5 ya se hayan configurado durante el proceso de 
conf iguración previa a la instalación. De lo contrario, o si es necesario realizar cambios, estos se pueden 
implementar utilizando el módulo de Secciones Operacionales que se encuentre en la barra de 
navegación Configuración > Secciones Operacionales. 

 

Para conf igurar la estructura de área deberá seguir los siguientes pasos: 

1. Haga clic sobre el [+] junto al área para visualizar las áreas secundarias 
2. Haga clic derecho sobre el nivel para desplegar la ventana de opciones 

a. Editar 
b. Agregar derivado 
c. Agregar hermano 
d. Borrar 
e. Copiar 
f. Pegar 

3.  Haga clic en Guardar luego de haber realizado los cambios 
 

10.2. IMPORTACIÓN DE EQUIPOS 

En este módulo, puede actualizar los registros de equipos existentes o, bien, puede crear un nuevo 
registro de equipos. Para abrir este módulo, haga clic en Configuración en la barra de navegación y 
seleccione Importación de Equipos. Los registros de importación y exportación del registro de equipos se 
muestran en la Vista Resumen a continuación. 
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Para actualizar el registro de equipos haga clic en “Descargar plantilla” para exportar los activos actuales 
de su sistema j5. Se descarga una plantilla de hoja de cálculo en su computadora.  

Si tiene un registro de equipos grande, es posible que tarde más de lo que permite su navegador. Si la 

descarga no se ha realizado correctamente después de 30 segundos, j5 le redirigirá al registro de 
exportación. Cuando la plantilla de la hoja de cálculo esté lista para descargar, haga clic en el enlace 
Asset Import Template.xlsx en el cuadro Importar archivo para descargar la hoja de cálculo.  

 

En caso de que el archivo no se encuentre, deberá actualizar la entrada de exportación. Cuando la 
descarga haya finalizado, encontrará el archivo Excel listo para su descarga en su computadora. 

Si no se le redirige al registro de exportación y el registro de exportación no aparece en la vista de lista, 

actualice el módulo Importación de Equipos para ver el registro. 

Abra la hoja de cálculo Asset Import Template.xlsx en su computadora. 

 

Agregue y elimine equipos de la lista y ajuste su disponibilidad en las diferentes áreas operativas. Tome 
nota de lo siguiente: 

Cada f ila define un equipo, su descripción y la estructura operativa a la cual está asociado. Las áreas 

operacionales se seleccionan de listas de opciones que se encuentran en la segunda hoja del Excel 
descargado. Si no se asignan áreas operativas a un equipo, dicho equipo estará disponible en todas las 
áreas operacionales. 

En la hoja de cálculo de importación predeterminada, hay diez columnas de Área para cada activo. Se 
pueden agregar más columnas de Área operativa según sea necesario. 

Para los equipos existentes (activos que ya están en el registro de activos en j5) su: 

• La descripción de los activos y la disponibilidad del área operativa se pueden actualizar. 
• El nombre del equipo no se puede actualizar (porque los equipos se identifican por su nombre), 

pero un equipo se puede reemplazar con el nombre que desee. Esto requiere que se permitan 
eliminaciones cuando se importa el archivo. 

En la hoja de áreas operativas: 
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Cada f ila es una ruta de área operativa. Los nodos del área operativa en la ruta están separados con el 

símbolo “>” (por ejemplo, Sitio> Sección uno> Área uno). 

Los nodos del área operativa en cada ruta deben coincidir exactamente con los nodos del área operativa 
en su sistema j5. Si un nodo de área operativa no coincide con un nodo de área operativa existente en 
su sistema j5, la hoja de cálculo de importación no se podrá importar. 

Para realizar una importación de equipos, haga clic en Agregar en la vista resumen del módulo.  

 

Haga clic en el vínculo “Agregar un adjunto” en el cuadro Importar archivo y luego haga clic en Examinar. 

 

 

Seleccione la hoja de cálculo de la plantilla de importación. Si desea eliminar los activos que eliminó de 

la hoja de cálculo o reemplazó un activo existente con un nuevo nombre de activo, seleccione la casilla 
de verif icación Eliminar equipos que no están en archivo. 

Los equipos eliminados de la hoja de cálculo solo se eliminan cuando se selecciona esta casilla de 
verif icación. Esto es para evitar que los activos se eliminen accidentalmente.   
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Para f inalizar la importación de la hoja de cálculo, haga clic en Guardar. 

Una vez importada la hoja de cálculo, el registro de importación muestra la cantidad de equipos creados, 
actualizados y eliminados, y la cantidad de equipos que resultaron en un error. El estado del registro de 
importación será Error si alguno de los equipos no se puede importar. Cuando hay un error, la pestaña 
“Errores de importación de Equipos” enumerará los errores y dará el motivo y la ubicación de cada error. 

10.3. IMPORTACIÓN DE PUNTOS DE AISLAMIENTO 

Los Puntos de Aislamiento ingresados en el formulario de Aislamiento SAS y SAES podrán ser 

precargados masivamente desde el módulo Configuración > Importación Registro de Puntos de 
Aislamiento. 

 

Desde la Vista Resumen se visualizará la siguiente pantalla donde el usuario Administrador podrá tanto 
consultar las importaciones como realizar una nueva importación.  

En primer lugar, se deberá hacer clic sobre el botón “Descargar Plantilla” para descargar el Excel donde 
se ingresarán los puntos y los detalles requeridos. 

 

El archivo Excel descargado tendrá las siguientes columnas donde el usuario deberá completar con los 
puntos que desee importar: 

o ID del Punto 
o Descripción 
o Área 
o Tipo 
o Método 
o Estado aislado por defecto 
o Estado no aislado por defecto 
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Para llevar a cabo la importación, se deberá hacer clic sobre el botón “Agregar” como se indica en la 

siguiente pantalla. 

 

Se abrirá la siguiente ventana, donde el usuario deberá únicamente adjuntar el archivo Excel y hacer clic 
sobre el botón “Guardar”. 
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El estado del registro será “Importación Pendiente” y luego de unos segundos, nos indicará si la 
importación fue exitosa o en caso contrario, se advertirá que no se logró la correcta importación.  

 

En la pestaña “Errores de Importación del Registro de Puntos de Aislamiento” se podrá acceder a más 

detalle sobre la falla. 

 

En caso de que el Administrador desee eliminar alguna de las importaciones realizadas podrá hacerlo 

desde la Vista Resumen haciendo clic sobre el botón “Eliminar”. 

 

Los puntos creados podrán consultarse desde el módulo Paquete de Trabajo > Registro de Puntos de 

Aislamiento”. 
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Para la información adicional de los puntos, como método, tipo y estado, también podrá realizarse una 
carga masiva ingresando desde la barra de navegación Configuración > Importación de Tipos de Puntos 
de Aislamiento. 

Al igual que en el caso anterior, el usuario podrá hacer clic sobre el botón “Descargar Plantilla” para 

descargar el archivo Excel donde deberá ingresar los datos deseados. 

 

El archivo descargado tendrá las siguientes columnas: 

o Tipo 
o Método 
o Estado 1 (inicial) 
o Estado 2 (final) 
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Luego se deberá hacer clic sobre el botón “Agregar” para realizar una nueva importación. Desde la Vista 
Detalle el usuario deberá adjuntar el archivo Excel confeccionado. 

 

El estado se visualizará en “Importación Pendiente” y el usuario deberá hacer clic sobre el botón 
“Guardar” para iniciar la importación. 
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En caso de que la importación no haya sido exitosa se advertirá al usuario con el mensaje “Error” y podrá 
dirigirse a la pestaña “Errores de Importación de Tipos de Puntos de Aislamiento” para más detalle. 

 

 

El Administrador podrá descartar la importación realizada haciendo clic sobre el botón “Eliminar” a la 

izquierda del registro. 

 

 

10.4. MATRICES 

Dentro de la carpeta de Configuración, el usuario Administrador encontrará los módulos de Matriz 
Aislamiento SAS, Matriz EPP y Matriz Peligros, Riesgos y Controles, donde podrá ajustar los elementos 
de las matrices mencionadas. 
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10.4.1. Matriz Aislamiento SAS 

En esta matriz, se podrán consultar, agregar, modificar o eliminar elementos de las tablas de “Parámetro 

de Sustancia”, “Parámetro de Situación”, “Matriz de Efectos”, “Matriz de Emisión”, “Matriz de Tiempo” y 
“Factor de Peligrosidad” utilizadas para el cálculo de la Categoría SAS en el formulario de Aislamiento 
SAS. 

 

10.4.2. Matriz EPP 

Los Elementos de Protección Personal ingresados en los Permisos de Trabajo podrán ser ajustados 

donde este módulo. 
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10.4.3. Matriz Peligros, Riesgos y Controles 

Los Peligros y Controles ingresados en el formulario de Análisis de Riesgo podrán ser configurados 
desde este módulo, tanto agregando nuevos elementos, modificando los existentes o eliminando los que 
ya no correspondan. Para borrar un registro, se deberá hacer clic sobre el botón “Editar”, seleccionar el 
checkbox bajo el título “Borrado?” y, por último, haciendo clic sobre el botón “Guardar” (ícono check 
verde). 

 

10.5. CERTIFICACIONES 

Tanto las certificaciones como las categorías de las certificaciones podrán ser configuradas desde este 
módulo ingresando desde la barra de navegación en Configuración > Certificaciones y Configuración > 
Categorías de Certificaciones respectivamente. 
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Una vez dentro del módulo de Categorías de Certificaciones, se podrán crear nuevas categorías, editar o 
eliminar las existentes haciendo clic derecho sobre alguna de las categorías. Luego de realizar los 
cambios, el usuario deberá hacer clic sobre el botón “Guardar”. 

 

Para añadir para una nueva certificación, se deberá ingresar el módulo de Certificaciones donde se 
visualizará la siguiente pantalla. 

 

Para añadir un nuevo registro, se deberá hacer clic sobre el botón “Agregar” y completar los campos: 

Nombre de la Certificación, Categoría, Link y Adjunto. Para modificar una certificación ya existente, se 
deberá hacer clic sobre el botón “Editar” y luego sobre el botón “Guardar” (ícono check verde). 

10.6. CONFIGURACIÓN DE URLS 

El módulo de Configuración de URLs le permitirá al usuario Administrador crear y/o editar los enlaces 
que se encuentren en otros módulos, como el de Ayuda de Usuario y Permisos de Trabajo.  
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En la siguiente pantalla, se destaca el enlace a la Práctica de Control de Trabajo que se encuentra en el 
encabezado de los Permisos de Trabajo.  

En la sección 11 de este documento, se detalla el uso de las URLs en el módulo de Ayudas de Usuario. 

 

Para acceder a dicho módulo se deberá hacer clic en Configuración > Configuración de URLs para se 
indica en la siguiente pantalla. 

 

El usuario Administrador, podrá hacer clic sobre el botón “Agregar” para crear un nuevo registro o bien, 
hacer clic sobre el botón “Editar” o “Eliminar” según corresponda. 

Los campos a completar son ID, Etiqueta, URL (link completo) y Descripción. 

 

10.7. LA – CONFIGURACIÓN 

Para dirigirse al módulo de configuración de categorías de Lecciones Aprendidas, el usuario deberá 
hacer clic sobre la barra de navegación en Configuración > LA – Configuración. 
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El usuario podrá visualizar el listado de los elementos ingresados para los campos “Consecuencia”, “Tipo 
de Actividad” y “Tipo de Causa” del módulo de Lecciones Aprendidas (ver sección 9.2).  

Haciendo clic sobre el botón “Agregar”, se podrá añadir una nueva opción al campo correspondiente o 
sobre el botón “Editar” para modificar alguna de las opciones existentes. En caso de que se desee 
eliminar un registro, se deberá hacer clic sobre el botón “Editar”, seleccionar el checkbox bajo el título 
“Borrado?” y por último hacer clic sobre el botón “Guardar” (ícono check verde). 

 

10.8. LISTAS DE DISTRIBUCIÓN 

Para ingresar a las listas se deberá hacer clic sobre el título Configuración > Listas de Distribución. 

 

En la Vista Resumen del módulo se listarán todas las listas creadas. Con el botón “Agregar” el usuario 
Administrador podrá crear una nueva lista y con los botones de “Eliminar” o “Editar” podrá modificar o 
remover listas ya existentes. 
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Al hacer clic sobre el botón “Agregar” se abrirá la Vista Detalle y el usuario deberá al menos ingresar el 
nombre de la lista. Adicionalmente, podrá completar los campos: Calendario, Idioma, Complejo, Sector, 
Área y Unidad.  

Para crear la lista se deberá hacer clic sobre el botón “Guardar”. 

 

Se habilitará la pestaña “Miembros”, donde se podrán visualizar o agregar miembros pertenecientes a 
una lista ya creada y añadir miembros a una lista nueva. 

 

Al hacer clic sobre el botón “Agregar” se abrirá una pantalla.  

 

El usuario podrá añadir miembros a través de 3 tipos: Grupo de Permisos, Usuario o Correo. 
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Al seleccionar Grupo de Permisos, deberá ingresar el grupo correspondiente y luego hacer clic sobre el 
botón “Guardar”. En este caso, los usuarios que tengan asignado, por ejemplo, el grupo “Operador” y, 
además, tengan la misma área asignada que la lista, recibirán una notificación vía correo electrónico 
según corresponda. 

 

También se podrán añadir miembro por nombre de usuario, por lo que en el campo “Usuario” se deberá 

ingresar el nombre correspondiente y hacer clic sobre el botón “Guardar”.  

 

 

Por último, en caso de que el miembro no se encuentre registrado o no cuente con su correo electrónico 
en la configuración de usuario, se podrá ingresar el correo y opcionalmente un nombre. 
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Una vez asignados los miembros a la lista, el usuario Administrador podrá tanto eliminar como editar los 

registros. 

 

Como se menciona a lo largo del manual, el módulo de Permisos de Trabajo enviará notificaciones a los 
diferentes roles en cada ocasión, para las cuales se asignaron nombres a cada una de las listas como se 
enuncian a continuación: 

• Permisos de Trabajo 
o “Emisor” 
o “Autoridad RAE” 

• Análisis de Riesgo 
o “Aprobador AR Alto” 
o “Aprobador AR Muy Alto” 
o “Aprobador Trabajo Critico Hot Tap” 
o “Aprobador Trabajo Critico Línea Viva” 

• Certif icados 
o “Especialidad Instrumentos” 
o “Especialidad Comunicaciones” 
o “Especialidad Eléctrica” 
o “Especialidad Operación” 
o “Especialidad Emergencias” 
o “Coordinador de Trabajo en Altura” 
o “Aprobador Redes Eléctricas” 

• Aislamientos 
o Electricista Ejecutor SAES 
o Aprobador SAES 

Estas listas deberán tener asignada el área hasta el nivel 2 de la estructura operativa de j5 exceptuando 
por la lista “Emisor” que deberá apuntar al nivel 3 y las listas del Análisis de Riesgo al nivel 1. 

11. AYUDA A USUARIOS 

Desde la barra de navegación, el usuario podrá ingresar a un módulo de ayudas como se muestra en la 
siguiente pantalla: 
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En esta Vista Resumen se podrá acceder a los distintos enlaces de ayuda y haciendo clic sobre la URL 
deseada se abrirá en una nueva pestaña la página correspondiente. 

 

Como usuario Administrador, se podrán agregar nuevos enlaces hacienda clic sobre el botón “Agregar”. 

 

Se abrirá la siguiente pantalla donde el usuario deberá seleccionar el nombre del documento cargado 

anteriormente desde el módulo Configuración de URLs (ver sección 10.6) y hacer clic sobre el botón 
“Guardar”. 
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Una vez seleccionado el documento deseado se completará automáticamente la URL y se habilitará el 
botón “Guardar” al final de la sección. 

 

El registro quedará guardado y el usuario podrá hacer clic en el botón “Modificar” en caso de que desee 
modificarlo. 

 

De regreso a la Vista Resumen del módulo, se visualizará el registro creado. Además de agregar y 

editar, el usuario Administrador podrá eliminar haciendo clic sobre el icono correspondiente. 

 

12. TABLEROS 

Los tableros de j5 serán de utilidad para los usuarios que deseen consultar sobre estadísticas en la 
gestión de los Permisos de Trabajos. 



PERMISOS DE TRABAJO 

 Manual de Usuario 

 

HEXAGON PPM   |  159 

 

Para acceder a este módulo, se deberá hacer clic sobre la barra de navegación en Tableros > Resumen 
de Permisos o Tableros > CoW Dashboard. A continuación, se describirán las diferencias entre ambos 
tableros. 

 

12.1. RESUMEN DE PERMISOS 

El tablero de Resumen de Permisos le dará al usuario una vista rápido al estado de los permisos 
gestionados y según distintos criterios como Permisos por mes por área, Tipo de Permiso por área, 
Estado de los Permisos por Área, etc. El usuario podrá hacer uso de los filtros preexistentes en la 
herramienta: Rango de Fecha, Complejo y Sector. Además, haciendo clic sobre el botón “Exportar a 
PDF”, se podrá imprimir la vista actual del tablero. 
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12.2. DASHBOARD 

El formato de tablero Dashboard le permitirá al usuario aplicar variedad de filtros y obtener 
dinámicamente distintas métricas sobre el estado de los Permisos, el Área, Tipo de Peligro, Fechas 
Planif icadas, etc.  
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Luego de aplicada la selección deseada, se podrán consultar los registros del siguiente listado. Para ver 

el detalle sobre el Permiso se deberá hacer clic sobre el icono resaltado.  
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13. GLOSARIO 

AAA: Autoridad de Área Afectada 

AAL: Autoridad de Área Local 

AE: Autoridad Ejecutante 

AF: Alta Frecuencia 

AR: Análisis de Riesgo 

CAL: Certif icado de Trabajo en Altura 

CEC: Certif icado de Espacio Confinado 

CHT: Certif icado de Hot Tap 

CRE: Certif icado de Redes Eléctricas (Línea Viva) 

CRI: Certif icado de Radiografías Industriales 

CTV: Certif icado de Tea Viva o Gases Tóxicos 

CXC: Certif icado de Excavación 

EPP: Elementos de Protección Personal 

LA: Lecciones Aprendidas 

PT-AF: Permiso de Trabajo de Alta Frecuencia 

PT: Permiso de Trabajo 

PT-C: Permiso de Trabajo en Caliente 

PT-E: Permiso de Trabajo Eléctrico 

PT-F: Permiso de Trabajo en Frío 

SAES: Sistema de Aislamiento Eléctrico Seguro 

SAS: Sistema de Aislamiento Seguro (Plantas y Equipos) 

 


