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1. OBJETO

Establecer los lineamientos y responsabilidades a tener en cuenta para el control de la
informacién documentada del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de
Activos, Sistema de Gestibn de Calidad, Sistema de Gestibn Ambiental y Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo), que incluye la elaboracién y/o actualizacion,
revision, aprobacién, distribucion, conservacién y disposicion de la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento compete a todas las areas de la empresa y es aplicable a toda
informacién documentada y/o conservada del Sistema Integrado de Gestién generada por
TRANSELCA. Inicia con la identificacién de la necesidad de creacion y/o actualizacion de
la informacién documentada del SIG vy finaliza con el almacenamiento y/o conservacion y
disposicion de la misma.

La informacion documentada corporativa emitida por ISA y/o por INTERCOLOMBIA no esta
incluida en el alcance de este procedimiento.

3. CLASIFICACION
Los niveles de responsabilidad establecidos en TRANSELCA, para la elaboracion, revision,

aprobacion, distribucion, y divulgacion de los Manuales de Macroproceso, las Directivas
Gerenciales, los Procedimientos y los Instructivos de la compafiia, son los siguientes:

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Direccién Planeacion Director Planeacién Representante de la Gerencia
Corporativa Corporativa del SIG
Fecha de Fecha préxima | Macroproceso: Actualizacién N°;
Vigencia: revision:
18 de Mayo | 28 de Febrero D1 - Planeamiento 12
de 2017 de 2018 Corporativo
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ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLE

1. Elaboracién de la informacion
documentada.

Nota: Teniendo en cuenta el enfoque por
procesos, al momento de documentar o
realizar algn cambio en la informacion
documentada ya existentes, es necesario
que se le informe y/o participe de las
responsabilidades y actividades en las
cuales intervienen cada uno de las
personas y/o trabajadores vinculados en
los mismos.

Manual de Macroproceso

Directiva Gerencial

Colaboradores

Procedimiento

responsables

Instructivo

de la elaboracion de la
informacion

Directiva Gerencial

documentada en cada
gerencia.

Procedimiento

Instructivo

2. Apoyo y Soporte Metodoldgico en la
Elaboracién de la informacion
documentada.

Manual de Macroproceso

Directiva Gerencial

Direcciéon Planeacion

Procedimiento

Corporativa

Instructivo

3. Revisién de la informacion
documentada

Nota: En los casos en que los consideren
necesario, los lideres de Macroproceso
podran solicitar comentarios acerca de la
informacién documentada a la Direccion
de Auditoria Interna.

Manual de Macroproceso

Director / Lider de
Macroproceso.

Directiva Gerencial

Directores / Gerentes
que participen en el
Macroproceso que
afecta la Directiva.

Procedimiento

Directores / Gerentes
que participen en el
Macroproceso que

afecta el procedimiento.

Instructivo

Director responsable de
la informacién
documentada.

4. Aprobacion de la informacion
documentada.

Manual de Macroproceso

Lider de Macroproceso
(Gerente de Area).

Directiva Gerencial

Gerente General.

Procedimiento

Gerente responsable de
la informacion
documentada.

Instructivo

Director / Gerente
responsable de la
informacion
documentada.
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Manual de Macroproceso
5. Distribucion, Publicacion y Directiva Gerencial Dlrecmo_n Planeacion
o . . Corporativa / Centro de
conservacion de la informacion S L
- Administracion
documentada Procedimiento
Documental.
Instructivo
Manual de Macroproceso
. L, Directiva Gerencial Gerencia responsable
6.Divulgacién . o
de la informacion
Procedimiento documental.
Instructivo

Nota:

b) El Formato TPD1002-03-F, abarca el desarrollo de las actividades Elaboracion de la informacion
documentada, Apoyo y Soporte Metodolégico en la Elaboracion de la informacion documentada, Revisién de la
informacién documentada y Aprobacion de la informacion documentada (Actividades 1, 2, 3 y 4 de la
Clasificacion, respectivamente).

c) Las Politicas del Grupo Empresarial ISA, seran publicadas en TRANSELCA S.A. E.S.P., una vez sean
remitidas como revisadas y aprobadas por parte de la Junta Directiva de ISA.

La informacién documentada conservada perteneciente al Sistema Integrado de Gestién y
los responsables para el control de ésta, se especifican en las Directivas, procedimientos e
instructivos del Sistema Integrado de Gestion que los generan.

4., CONDICIONES GENERALES
4.1 Informacién documentada.

1) TRANSELCA ha definido que sus actividades criticas, inherentes a los
Macroprocesos que conforman el Sistema Integrado de Gestion y cuya influencia en la
calidad del servicio es directa, deben hacer parte de la informacion documentada del
sistema.

2) ElI CAD es el area responsable de almacenar y conservar la informacion
documentada del Sistema Integrado de Gestion. Las excepciones a esta regla, estan
definidas en las tablas de Control de conservacion (en Procedimientos, Instructivos y
Directivas), en el Instructivo para la Edicion y Codificacion de Manuales de
Macroprocesos, Directivas Gerenciales, Procedimientos e Instructivos — TID1001 y/o en
el Manual de Macroproceso respectivo.

3) Las versiones vigentes de la informacién documentada del Sistema integrado de
gestién se encuentran disponibles para su uso y consulta en la herramienta PYRAMIS.
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Las versiones no vigentes se encuentra en el CAD de acuerdo a las tablas de retencion
documental y de forma virtual en la aplicacion LASERFICHE. En caso de requerirse una
copia de estas Ultimas, se debe pedir autorizacion a la Direccién Planeacion Corporativa.

4) Si se desea eliminar un Manual, Procedimiento, Instructivo, Directiva, anexos o
formatos se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Encaso de que se requiera eliminar un anexo (formatos, tablas, figuras, informacion,
acta, etc.), se debe actualizar el procedimiento asociado a este anexo indicando la
eliminacion del mismo y los motivos.

e Para los otros tipos de informacién documentada se debe enviar correo a la
Direccién Planeacion Corporativa solicitando la eliminacién del mismo. En este se debe
explicar los motivos de la eliminacién y especificar si es reemplazado por otro. Luego de
esto, el responsable de la informacion documentada debe actualizar el Manual de
Macroproceso relacionado con la correspondiente eliminacién que se realiza del sistema
integrado de gestidn en el control de cambios del Manual de Macroproceso.

e La Direccibn Planeacion Corporativa se encarga de eliminar la informacién
documentada no vigente de la herramienta Pyramis y de enviar correo notificando al
CAD sobre la eliminacion.

o El responsable de la informacién documentada debe informar a los lideres de los
otros procesos sobre la eliminacion realizada con el fin de que se hagan las
modificaciones necesarias en sus procesos.

5) La Direccion Planeacion Corporativa debe actualizar el listado maestro de control
de la informacion documentada luego de la creacion, actualizacion o eliminacion del SIG
guardando la trazabilidad histérica de la informacién documentada vigente y no vigente.
El listado esta disponible en SharePoint.

6) Cuando un contratista o proveedor necesite informacion documentada para la
prestacion del servicio debera solicitarla al administrador de contrato quien puede
descargar los documentos de la herramienta PYRAMIS, el administrador de contrato
debe garantizar que el contratista o proveedor tenga la Ultima version.

7) Paralos casos en los que a las empresas contratistas se les dé acceso al PYRAMIS
de TRANSELCA, es responsabilidad de ellos revisar con frecuencia la informacion
documentada para verificar que tengan en uso la versién vigente.

8) Con respecto a la informacion documentada de origen externo, se establecen las
siguientes disposiciones: Teniendo en cuenta que el servicio de transporte de energia
eléctrica en Colombia es regulado, TRANSELCA determina que la informacion
documentada de origen externo que son necesarios para la planificacion y operacion del
Sistema Integrado de Gestion son las Leyes, Resoluciones, Decretos y demas requisitos
legales establecidos para la prestacion del servicio de transporte de energia eléctrica y
aquellos aplicables en temas de Gestibn de Activos, Calidad, Ambientales y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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- TRANSELCA adopta el cddigo y el titulo, asignados por las entidades que los
emiten.

9) Con respecto a la informacion documentada de origen interno se realiza la siguiente
aclaracion:

- Los manuales de equipos seran considerados como informacién documentada
interna, debido a que a partir de la adquisicion del equipo pasa a ser informacion
documentada de la empresa.

10) Teniendo en cuenta la complejidad del Manual Unificado de Operacién y
Mantenimiento Seguro (MUOMS) y que las modificaciones del mismo implican el
consenso de diferentes &reas, éste cuenta con un procedimiento propio de revision,
actualizacién y aprobacion, que se encuentra incluido dentro del mismo MUOMS.

11) Toda informacién documentada que se elaboren bajo esta guia, deben estar
enmarcados en el direccionamiento estratégico de la empresa: Mision, Vision, Elementos
de Filosofia Corporativa y Objetivos Estratégicos (Corporativos o de Calidad).

12) En el caso que exista actualizacién en el Manual de cualquier Macroproceso o en la
informacién documentada (Directivas, Procedimientos e Instructivos), se puede solicitar
colocar la frase “En Elaboracién” o “en proceso de actualizacion”.

4.2. Informacién documentada conservada.

1) La informacion documentada conservada del Sistema integrado de Gestion en
TRANSELCA se almacena, preserva y dispone segun lo definido en cada Manual de
Macroprocesos, directiva, procedimiento, instructivo y/o en las tablas de retencion
documental.

2) Laorganizacion debera determinar cudl es la informacion documentada conservada
requerida para manejar efectivamente su Sistema Integrado de Gestion. La informacion
documentada conservada podria incluir:
e Informacién documentada conservada de quejas de clientes, reguladores,
empleados y demas grupos de interés.
¢ Resultados de la identificacion o evaluaciones de riesgos.
e Informacién documentada conservada de inspecciones, mantenimientos y
calibraciones.
¢ Informacién pertinente de contratistas y proveedores.
¢ Reportes de fallas, incidentes y no conformidades.
e Evidencia de la preparacion y respuesta para emergencias, incluyendo los
resultados de los planes de pruebas de contingencia.
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3) Este procedimiento requiere que la informacién documentada conservada se
mantengan:

e Para informacion esencial mientras se estd manejando y respondiendo a
incidentes y emergencias.

¢ Para el adiestramiento suministrado.

¢ Para mantenimiento y donde sea apropiado, para la calibracion de herramientas,
equipos e instalaciones especificadas.

¢ Para el monitoreo y la medicién del desempefio y/o condicién de los activos y de
los sistemas de gestion.

e Para las evaluaciones de cumplimiento con los requerimientos legales u otros
requerimientos.

¢ De los resultados de auditorias.

¢ De los detalles de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

¢ Para la revisién de la gerencia.

4) Los tiempos de retencion de la informacion documentada conservada se definen en
cada Manual de Macroproceso, directiva, procedimiento e instructivo que los genera y/o
en las tablas de retencién documental. La informacion documental conservada que no
se encuentren en dichos listados se conservan por diez (10) afios. Si el tiempo de
conservacion se vence se debe informar al lider de Macroproceso.

Cuando se trata de informacién documentada conservada en medio magnético se
consultan directamente en el sistema con el nivel de acceso permitido por el peffil
asignado por Sistemas.

5) El Custodio de la informacion documentada conservada es el encargado de
custodiar y velar por la proteccion, recuperacion, cumplimiento del tiempo de
conservacion y disposicion de la informacion documentada conservada. Adicionalmente
es quien facilita la consulta permanente de quienes estén debidamente autorizados.

6) La informacibn documentada conservada producto de las aplicaciones
sistematizadas de TRANSELCA, asumiran el cddigo que el programa les asigne. Su
archivo o almacenamiento se realizara de acuerdo con las politicas definidas por cada
duefio de la informacién y siempre teniendo en cuenta el Plan de Continuidad del
Negocio de la compafiia.

En el evento en que un formato — informacion documentada conservada no pueda ser
codificado, como los pertenecientes al SIIT o cualquier otro software o aplicaciéon
informética de la empresa, el formato — informacion documentada conservada asumira
el asignado por dicho software o aplicacion.

7) Cuando surja un nuevo tipo de informacion documentada conservada, o las ya
existentes cambien de nombre, codigo, lugar de almacenamiento, tiempo de
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conservacion o de “Duefo” y/o “Custodio”, se debe modificar toda la informacién
documentada en los que se encuentran listados de informacion documentada
conservada (Procedimientos, Instructivos, Directivas Gerenciales y Manuales de
Macroprocesos) en los que aplica dicho cambio.

8) Las escrituras publicas de legalizacion de servidumbres, los permisos de acceso,
los planes de manejo ambiental y cualquier diligencia juridica que se realice al respecto,
se consideraran informacion documentada conservada del sistema de gestion.

9) La informacién documentada del sistema de gestién se revisa anualmente por los
responsables de los procesos para garantizar su actualizacion.

CONTENIDO

Ver Flujograma.

6. ANEXOS
N/A
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1) Instructivo para la Edicién y Codificacion de Manuales de Macroproceso, Directivas,
Procedimientos e Instructivos (TID1001).

2) Directiva Gerencial TDD1020. Normas de Seguridad y Control de la Tecnologia
Informatica de TRANSELCA.

8. CONTROL DE REGISTROS
(F:{Zdlig?rgil Nombre del Responsable del Archivo o Tiempo de
9 Registro Registro Almacenamiento Retencion

Identificacion

N/A N/A N/A N/A N/A
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9. RELACION DE CAMBIOS
Actualiz Fecha de .
acion Cambios Descripcion de los Cambios la Ultima Rewgsdo Aprogrado
No. Revision P P
- Se modifico la responsabilidad en el
manejo del Procedimientos Seguro de
la Compafiia
Gerente General
Cambio en el - Cambio en la custodia del Plan 19 de Nov. Director de Gerente
00 Listado Maestro | Estratégico 2002 Auditoria General
de Documentos Interna
- Cambio en la custodia en los Planes
Operacionales
- Cambio en la distribucién del SUIT
- Inclusion del Plan de Gestion y
Resultados
. Se modifico el listado maestro de
pamblo en el documentos, la distribucién de las
Listado Maestro S ;
de Documentos Directivas Gerenciales y Ips
o1 Procedimientos e Instructivos.
Cambios en las | Se madificé el numeral 3, lo referente a 15 de Director de Gerente
Condiciones la distribucion de los documentos. Agosto de Auditoria General
Generales 2003 Interna
) Se agrego en el objeto y en el alcance
Cambios en el | |5 actividad publicar los documentos.
objeto y alcance
De acuerdo a la actualizacion del
Cambios en las | procedimiento se realizaron cambios
Condiciones dentro de las condiciones generales de
Generales este.
De acuerdo a modificaciones en el
procedimiento se realizaron cambios en 19 de
las actividades del flujograma y en las Gerente Gerente
o octubre de L .
02 especificaciones de estas; se agrega el 2004 Administrativo General
) Formato para la Distribucién de Copias
Cambios Controladas TPD1002-02-F y se
Generales modifica el Formato TPD1002-01-F; Se
coloca el Listado Maestro de la
Documentacién en TRANSELCA como
un anexo mas.
Se modifica el procedimiento teniendo
en cuenta la manera de actualizar y/o
elaborar los documentos del Sistema
Cambios Integral de' Gestién de la empresa,

03 Generales Se deter_rplna que Ia_Coord. De ) Representante
PIaneaqon Corporanvg Se encargara la 31 de julio Gerente por la gerencia
custodia y almacenamiento (virtual) de de 2007 Admini . 1SGC
los documentos del Sistema Integral de € ministrativo a

9
Gestion.
En condiciones generales se determina
que el CAD es responsable de la
custodia y almacenamiento de los
Cambios documentos dell Sistema Integrgl d?

04 Generales Gestion. En el item 4 se agrego6 péarrafo
sobre el control del CAD referente a los Gerente
documentos no vigentes y sobre la Administrativo
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30 de
Septiembre
de 2008

autorizacion de Planeacion Corporativa
para la solicitud de esto, se modificé el
sello que se le coloca a las copias
controladas.

Se elimina el item 6 de la version
anterior.

Representante
por la gerencia
al SGC

05

Cambios en la
disposicién de
las copias
controladas

En la carta con la que se remiten las
copias controladas se establece que
cuando se le informe que la
documentacién queda obsoleta esta
debe ser destruida por el contratista y
Planeacién Corporativa enviara la
nueva version.

Y que para los casos en los que a las
empresas contratistas se les dé acceso
a pyramis de TRANSELCA, es
responsabilidad de ellos revisar con
frecuencia los documentos para
verificar que siempre tengan la version
vigente.

13 de
Mayo de
2009

Gerente
Administrativo

Representante
por la gerencia
al SGC

06

Cambios
generales

Se cambié el nombre de “Coordinacion
de Planeacion Corporativa” por
“Departamento de Planeacién
Corporativa”.

Agosto 10
de 2010

Gerente
Administrativo

Representante
por la gerencia
al SGC

07

Cambios
generales

Se integroé este procedimiento con el
procedimiento TPD1001, el cual fue
eliminado; se incluyé el formato
TPD1002-03-F Formato de relacién de
documentos y se ajusto el flujograma
de acuerdo a los cambios realizados.

Mayo 3 de
2011

Gerente
Administrativo

Representante
por la gerencia
al SGC

08

Cambios
generales

Se hace una revision general del
procedimiento con el fin de verificar su
adecuacion para la implementacién de
los Sistemas de Gestion Ambiental y de
SST.

Mayo 27
de 2014

Gerente
Administrativo

Representante
por la gerencia
al SGC

09

Condiciones
Generales

Se incluy6 una condicion general para
que se analice el impacto que los
cambios y/o proyectos que surjan en la
organizacion, puedan tener en el
Sistema de Gestion.

Septiembre
29 de 2014

Jefe de
Planeacién
Corporativa

Representante
por la gerencia
al SGC

10

Cambios
Generales

Modificacién en la estructura
organizacional del término
Departamento a Direccion

Cambios en el
Objeto

Se especifica que los Sistema de
Gestion de Activos, Sistema de Gestién
de Calidad, Sistema de Gestion
Ambiental y Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
conforman el Sistema Integrado de
Gestion

Diciembre
15 de 2014

Cambios en el
alcance

Se aclara que La documentacion
corporativa emitida por ISA y/o por
INTERCOLOMBIA no esté incluida en
el alcance de este procedimiento.

Jefe de
departamento
de Planeacion

Corporativa

Representante
por la gerencia
del SIG
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. Se agregan las instrucciones a seguir
Ci?ntz;(i)csioenllsas para la creacion y eliminacion de un
enerales documento del Sistema Integrado de
9 Gestion.
Cambios en la Se cambio la palabra documento/s por
terminolodia informacién documentada y registro por
9 conservada.
Intearacion de Se unifica el procedimiento TPD1003
rocgedimiento con éste procedimiento afiadiendo la
P TPD1003 informacion que se encontraba en el
procedimiento a eliminar.
Modificacion Se modifict literal de copias_, 09 de Director de Representante
11 Condiciones | controladas a externos. Se incluye Diciembre Planeacién | por la Gerencia
Generales condicién de revisar anualmente los de 2016 Corporativa del SIG.

documentos del SIG.

Eliminacion de
formatos

Se eliminan formatos de solicitud,
registro de copias no controlada y
relacion de documentos; TPD1002-01-
F, TPD1002-02-F y TPD1002-03-F.

Modificacion en
el flujograma

Se elimind informacién que ya se
encuentra en éste procedimiento.




