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INTRODUCCION

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., mantiene el sistema integral de gestién
como herramienta de administracion que contribuye al direccionamiento de la
organizacion hacia la optimizacién de nuestros recursos y mejora continua de todas las
actividades de cada proceso.

Para ello documenta sus actividades enmarcadas en politicas y lineamientos de las
normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018, ISO 55001:2014 y guia RUC
del Consejo Colombiano de Seguridad, dejando como marco de referencia el
establecimiento de un manual del sistema integral de gestién donde se establecen los
elementos que integran el mismo.

El presente manual orientard a todos los trabajadores, en los diferentes niveles
establecidos en la organizacion, hacia la identificacion de los requisitos para mantener
el sistema integral, asi como la definicion de los elementos necesarios para el
cumplimiento de la plataforma estratégica de EMSA E.S.P., ademas de contener los
requisitos legales, involucrando a los contratistas, subcontratistas y proveedores.

El manual integral, muestra las interrelaciones entre los procesos, la politica, objetivos y
la forma en que se estructura la gestion basada en la aplicacion de estandares de
calidad, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente.

Es importante anotar que este manual enmarca el esquema de gestion con elementos
importantes que emana especialmente la guia RUC como son:

v' Liderazgo y compromiso gerencial
v' Desarrollo y ejecucién del SG-SSTA
v" Administracion del Riesgo
v' Evaluacion y Monitoreo

1 OBJETO

El objetivo de este manual es definir la estructura y directrices generales que la
ELECTRIFICADORA DEL META S.A E.S.P., debe cumplir como requisito para
mantener el sistema integral de gestibn, como compromiso de la direccion y su
aplicabilidad con las normas ISO 9001:2015; ISO 14001:2015, ISO 45001:2018, 1SO
55001:2014 y modelo de evaluacion RUC buscando la promocion de la mejora continua
del sistema en el desarrollo normal de las actividades de la organizacion con sus
colaboradores y contratistas.

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a
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2 ORGANIZACION
2.1 Naturaleza Juridica

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A E.S.P., es una sociedad por acciones de
caracter mixto de nacionalidad colombiana, del orden Nacional, con autonomia
administrativa, patrimonial y presupuestal, perteneciente al sector minero energético,
sometida al régimen general de las empresas de servicios publicos y a las normas
especiales que rigen a las empresas del sector eléctrico del pais.

2.2 Historia

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A E.S.P., se inicia ante la necesidad de los
habitantes del departamento del Meta, de tener un servicio de energia que les mejorara
su estilo de vida.

En el afio 1915, se instal6 en Susumuco la primera planta generadora de energia que
prestd sus servicios durante mas de cinco décadas a los Villavicenses. Al comienzo de
los afios 60°s el gobierno nacional asigné a la Electrificadora de Cundinamarca llevar
energia a la ciudad de Villavicencio.

En 1.980 se dieron los primeros pasos para la creacién de la empresa Electrificadora del
Meta, como una entidad que tuviera autonomia a nivel juridico, financiero, presupuestal,
administrativo y técnico, que permitié un desarrollo sostenible en la region.

Después de este proceso de casi dos afios, el 18 de diciembre de 1981, se constituye la
Electrificadora del Meta S.A., como una sociedad de economia mixta, entidad
descentralizada, perteneciente al orden nacional, vinculada al sector administrativo del
Ministerio de Minas y Energia. En ese momento se argumenté su creaciéon admitiendo
que el Meta era uno de los departamentos con mayor desarrollo relativo en el pais, desde
el punto de vista productivo, comercial y social.

En 1.981 nace la empresa Electrificadora del Meta S.A. y desde su creacion ha sido el
motor de desarrollo regional al transformar la vida de los habitantes de uno de los
departamentos mas extensos del pais. La EMSA E.S.P., ha involucrado la energia
eléctrica a todos los sectores de la region, extendiendo sus redes y promoviendo la
apertura de caminos para el desarrollo.

En 1.982, ELECTRIFICADORA DEL META S.A E.S.P., como empresa llanera, contaba
con 23.773 suscriptores en todos los sectores (residencial, comercial, industrial y oficial
y/o alumbrado publico). Hoy se supera los 204.400 usuarios, dando la oportunidad de
acceso al servicio a todos los sectores de bajos ingresos.

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a
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RAZON SOCIAL: ELECTRIFICADORA DEL META S.AE.S.P.
NIT: 892.002.210-6

ESCRITURA PUBLICA: Numero 6353 del 18 de diciembre de 1981, otorgada en la
Notaria Primera del Circulo de Bogota.

MATRICULA MERCANTIL: Nimero 00006624 del 11 de febrero de 1982 de la Camara
de Comercio de Villavicencio.

2.3 Domicilio.

El domicilio principal de la sociedad es la ciudad de Villavicencio, ubicada en la calle 372
No. 32 A — 53, barrio Barzal alto via a la Azotea, Departamento del Meta, Republica de
Colombia, sin embargo, la sociedad puede operar, en igualdad de condiciones, en
cualquier parte del Pais y desarrollar su objeto en el exterior sin necesidad de permiso
adicional de las autoridades colombianas, con arreglo a lo sefialado en el articulo 23 de
la ley 142 de 1994.

2.4 Objeto social

La sociedad tiene por objeto la prestacién del servicio publico domiciliario de energia
eléctrica y sus actividades complementarias de Generacion, Transmision, Distribucion y
Comercializacion, asi como la prestacion de servicios conexos o relacionados con la
actividad de servicios publicos, de acuerdo con el marco legal y regulatorio.

Igualmente para lograr la realizacién de los fines que persigue la sociedad o que se
relacionen con su existencia o funcionamiento, la empresa podra celebrar y ejecutar
cualesquiera actos y contratos, entre otros: prestar servicios de asesoria; consultoria;
interventoria; intermediacion; importar, exportar, comercializar y vender toda clase de
bienes o servicios; recaudo; facturacion; toma de lecturas; reparto de facturas; construir
infraestructura; prestar toda clase de servicios técnicos, de administracion, operacién o
mantenimiento de cualquier bien, contratos de leasing o cualquier otro contrato de
caracter financiero que se requiera, contratos de riesgo compartido, y demas que
resulten necesarios y convenientes para el ejercicio de su objeto social. Lo anterior de
conformidad con las leyes vigentes.

2.5 Servicios

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A E.S.P., presta el servicio publico domiciliario
de energia eléctrica y sus actividades complementarias y de servicios conexos
relacionados con la actividad del servicio publico, de acuerdo con el marco legal y
regulatorio.

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a
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2.6 Proposito, Vision y Valores

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A E.S.P., realiza sus negocios y entrega servicios
acordados con sus clientes dentro del cumplimiento legal y reglamentario con apoyo de
su filosofia empresarial enmarcada por la mision, vision y valores, asi:

Propdsito

Gestionamos energia y soluciones tecnolégicas, con altos estandares de calidad, sentido
social y en armonia con el medio ambiente, contribuyendo con la prestacion de servicios
esenciales para nuestros usuarios, generando bienestar y dinamizando el desarrollo.

Vision

A 2030 EMSA habra generado valor y crecimiento sostenible, garantizando a sus
accionistas un margen EBITDA no inferior al 22%, siendo admirada por sus grupos de
interés y liderando la transicion energética de la regién

Valores y Principios

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E. S. P. declara los siguientes valores y
principios, los cuales identifican el sentir de sus individuos y se convertiran en la guia
principal para la definicion de todas sus actuaciones. (definiciones de los valores y
principios)

Fidelidad

Lealtad

Honestidad

Legalidad

Verdad.

Buena fe.

Respeto y tolerancia

Diligente.

Efectividad

Innovacion.

Trabajo en equipo

Imparcialidad y equidad
Responsabilidad social y ambiental
Oportunidad y calidad en el Servicio
Disposicion al control ciudadano
Competitividad y productividad

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a
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2.7 Estructuraformal

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A E.S.P., actualmente cuenta con la siguiente
estructura formal: actualizar

!
Q. emsa |

Imagen Corporativa y Comunicaciones Oficinal Control Interno

Responsabilidad Social y Empresarial Oficina Secretaria General y Juridica

. . : Gerencia de m q Gerencia de
Gerencia de Gerencia Gerencia de Gerencia de Gerencia
o L . P Control de .. " . Soporte
Distribucion Comercial royectos q Planeacion Financiera A
Energia Organizacional
Planteamiento o Gestién de Pérdidas Mejoramiento Contabilidad Abastecimiento
Eléctrico (=D Lineas y Redes Organizacional
- . P " Logistica
Ingenieria Transacciones en el TS ey Gestién de Proyectos resupuesto
Operacién y Megcado.deFnegia Estratégicos = Seleccion, Induccién,
Mantenimiento de e [esoreria EREEEETY
i6 ontrol y Protecciones q q
Subestaciones sl g Bienestar Social
Tributaria Némina,
Operacién y Cartera Gestion Ambiental Administracién de
Mantenimiento de Personal
Lineas y Redes Servicio al Cliente jiecnoloeiade
s Informacion y
Comunicacicnes
Gestion de Activos Aprobado Comité Normativo No. 140 - 26/02/2024 Seguridad y Salud en

Junta Directiva No. 551 - 26/01/2024 €l Trabajo

Figura No.1 Estructura Gubernativa

3 REFERENCIAS NORMATIVAS

Las siguientes son las referencias normativas para la implementacion del Sistema
Integral de Gestién:

3.1 Normas ISO -RUC

NTC ISO 9001:2015, Sistema de Gestién de la Calidad.

NTC ISO 14001:2015, Sistema de Gestion Ambiental

NTC ISO 45001:2018, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
NTC ISO 55001:2015, Sistema de Gestion de Activos

Decreto 1072 de 2015.

Resolucion 0312 de 2019.

Modelo de evaluacion RUC, establecido por el Consejo Colombiano de
Seguridad.

e Guia RUC-2019 - Guia del sistema de seguridad, salud en el trabajo y ambiente
para contratistas.
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3.2 Leyes

o Ley 142 de 1994 por la cual se establece el Régimen de los Servicios Publicos
Domiciliarios y se dictan otras disposiciones, y las normas que la complementen,
modifiquen o sustituyan.

o Ley 143 de 1994: por la cual se establece el Régimen para la Generacion,
Interconexidn, Transmisién, Distribucién y Comercializacion de electricidad en el
Territorio Nacional, se conceden unas autorizaciones y se dictan otras
disposiciones en materia energética, y las normas que la complementen,
modifiquen o sustituyan.

3.3 Otras normas de caracter nacional

La Electrificadora S.A. E.S.P. da aplicacion estricta a los documentos legales definidos
en el normograma, en los cuales se contempla las normas de caracter regulatorio,
tributario y laboral, que son de interés para la organizacion y que permiten identificar las
competencias, responsabilidades y funciones de cada proceso de la empresa.

Este normograma permite a la EMSA ESP, delimitar su ambito de responsabilidad, estar
actualizado sobre la vigencia de las normas que la regulan, soportar sus planes,
programas, procesos y servicios, permitiendo consolidar una gestion eficiente y eficaz.

Es responsabilidad de cada duefio de proceso informar al administrador del SIG la
inclusion, actualizacion y eliminacion de los documentos legales en el normograma.

Esta informacién se encuentra ubicada en la intranet y se ubica en la siguiente ruta:

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 Comprension de la organizacién y su contexto

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., identifica los factores internos y
externos, que afectan su capacidad para el logro de los resultados previstos dentro del
sistema integral de gestién, ademas cuenta con su plan estratégico corporativo (PEC)
gue permite:

¢ |dentificar el contexto actual.
e Revisar mision, vision, valores, principios y cadena de valor.
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Definir el horizonte de tiempo.

Planes de trabajo.

Diagnastico estratégico- andlisis DOFA.

Cuadro de mando.

Monitoreo Estratégico — A través de reunion de analisis estratégico RAE.

EMSA E.S.P., cuenta con el Plan Estratégico corporativo 2021-2030, el cual se
encuentra documentado e informado.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., considera como partes interesadas
aguellos grupos o individuos que pueden ser afectados por la compaiiia, o bien influyen
en las actividades de la empresa, se identificaron como partes interesadas: clientes,
accionistas, comunidad, colaboradores, entidades financieras, el estado, entes de
control, aseguradoras, asociaciones, proveedores - contratistas y competencia.

La organizacion se esfuerza en dar cumplimiento a cada uno de los grupos de interés,
proporcionando los productos y servicios que la satisfaga.

Son grupos de Interés o partes interesadas de la ELECTRIFICADORA DEL META S.A.

E.S.P.
Partes Interesadas Necesidades y expectativas Cumplimiento EMSA
- Comités
- Seguimiento a indicadores de
- Rentabilidad gestion »
. Sostenibilidad - Segmml(.-:-ntc‘)‘ pIan”estrategmo
Accionistas - Generacién de valor EOEIEE AEC

- Negocios energéticos y
CONEexos

- Seguimiento Junta Directiva

- Asamblea general de
accionistas.

- Cumplimiento inversiones
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- Atencién amable y oportuna
- Productos y servicios
confiables
Clientes - Precio justo
- Informacion en temas de
energia y del servicio

- Motivacion

- Estabilidad laboral

- Crecimiento y desarrollo

- Clima laboral sano

Trabajadores - Escenarios participativos

colaboradores y familia

- Actividades en SST

- Participacién y formacion
Ambiental, SST, Calidad y Vial

- Mitigaciéon y compensacion de
los impactos sociales y
ambientales generados por la
infraestructura y operacion.

Comunidad - Participacién en actividades
sociales y ambientales
- Apoyo en eventos de
emergencias
Estado Rendicion de cuentas

- Cumplimiento legal

- Cumplimiento normativo

- Informacion oportuna y veraz

- Transparencia

- Contribuciones econémicas
de ley

Entes de control

Oficinas de atencion al cliente
Encuestas de satisfaccién

Plan de inversiones

Estrategias de comunicacion
Compra de energia a largo plazo
Excelencia operacional

Beneficios convencionales
Plan de capacitacion
Plan riesgo psicosocial
Plan de bienestar
Conversatorios

Plan de SST

Comités SST
Programas ambientales
Semana SISAC
Remuneracion Variable.
Pasantias

Programas ambientales
Programas sociales: cultural,
familia e infancia, sostenibilidad,
ladico y recreativo y pedagdgico
Aspectos en seguridad y salud en
el trabajo

Plan de ayuda mutua
Socializacion de los riesgos.

Presentacion de informes
Aplicacién normatividad

Aplicacion de la normatividad
Entrega de informes /informacion
Pagos oportunos
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- Crecimiento de portafolio

. contratado
Entidades
3 : - Pago oportuno de
financieras ) :
obligaciones
- Continuidad

- Oportunidad de participacion
en los procesos de -
contratacion -
- Relaciones mutuamente -
beneficiosas
- Pagos oportunos -
- Bienes y servicios en -
seguridad, salud, ambiente, -
calidad y vial

Proveedores y
contratistas

- Cumplimiento Normativo

- Aspectos Prestacionales

- Salubridad y seguridad
social

- Aspectos sociales

- Aspectos Sindicales

Sindicatos

Asociaciones y/o - Participacion activa -
Agremiaciones - Informacion oportuna y veraz

Calificacion Riesgos
Cronogramas de pagos
- Convenios

Procesos de contratacion abiertos
Manual de contratacion

Guia técnica de evaluacion y
revaluacion de proveedores
Auditorias de segunda parte
Interventorias

Capacitaciones

- Estabilidad Laboral

- Auxilios, subsidios, salarios,
pago de primas.

- Servicios médicos, fondo de
vivienda, auxilios educativos,
capacitaciones, y
entrenamientos.

- Bienestar social, recreativo, Y
cultural.

- Seguro de vida y dotaciones.

- Comités en SST.

- Subsidio servicio de energia.

- Permisos remunerados.

- Estructura de cargos y
salarios.

- Ascensos y promociones.

- Permisosy garantias
sindicales.

Asistencia a convocatorias
Entrega y recepciéon de
informacion general
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Competencia

Autoridad
Ambiental

Entes
Certificadores

Instituciones
educativas

ARL

Entidades de
Apoyo

Sana competencia

Cumplimiento legal y -
normativo

Participacién activa
Informacion oportuna y veraz
Compensaciones ambientales
Pagos por permisos o -
licencias

Cumplimiento de requisitos

Formacién trabajadores

Seguimiento y control en el
cumplimiento de requisitos
legales en seguridad y salud en
el trabajo

Apoyo en actividades en SST

Participacién y apoyo en

jornadas de prevencion para la
atencién de emergencias, -
actividades de promocion y -
prevencion, salud publica. -
Participacién y apoyo eventos

de emergencias y simulacros.

Cumplimiento normativo y
regulatorio

Tramitar permisos y licencias
ambientales

Reuniones, acompafiamiento a
visitas técnicas de control y
seguimiento

Entrega de Informes de
Cumplimiento Ambiental " ICA"
Ejecucién de compensaciones de
acuerdo a lineamientos de la
Autoridad ambiental

Soportes de pago

Certificaciones, evaluaciones y
calificaciones

Plan de capacitacién
Gestion del conocimiento

Ejecucion plan de trabajo anual
SST

Control y seguimiento a las
actividades SST

Simulacros e informe
Participacion en actividades
Ejecucion plan de trabajo anual
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4.3 Determinacion del alcance del Sistema Integral de Gestion

El sistema integral de gestion aplica a la distribucion y comercializacion de energia
eléctrica para clientes regulados y no regulados en el area de influencia del
Departamento del Meta.

4.4 Sistema Integral de Gestion y sus procesos

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., establece, documenta, implementa y
mantiene su sistema integral de gestion y mejora continuamente su efectividad a partir
de:

¢ La determinacion de la secuencia e interaccion de estos procesos.

e La determinacién de los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean efectivos.

e EIl aseguramiento, la disponibilidad de recursos e informacion necesaria para
apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos.

e La asignacién de responsabilidades y autoridades para los procesos.

¢ La identificacion de los riesgos y oportunidades asociadas a la prestacion del
servicio.

¢ La determinacién de los procesos necesarios para el funcionamiento del sistema
integral de gestién, con un enfoque hacia el cliente y su aplicacién a través de toda
la organizacion.

e El seguimiento, la medicién y el analisis de los procesos.

e La implementacion de las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos.

e La satisfaccion del cliente como base fundamental de la misién de EMSA E.S.P.

En los casos en que La ELECTRIFICADORA DEL META S. A. E. S. P., opte por
contratar externamente cualquier proceso que afecte la conformidad del producto o del
servicio, se tienen establecidos controles a aplicar dentro del Sistema Integral de
Gestion.

Se conserva Informacién documentada que permite tener evidencia de que los procesos
se ejecutan segun lo planificado.

44.1

El sistema integral de gestion de EMSA E.S.P., bajo los estandares de las normas 1SO
9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018, ISO 55001:2014 y modelo de evaluacion

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a
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RUC, establecido por el Consejo Colombiano de Seguridad, aplica para la sede
administrativa, oficinas de atencion al cliente, subestaciones e infraestructura, a través
de los cuales cumplimos la mision de la organizacién prestando los servicios definidos
en el alcance del sistema mediante la interrelacion de los 9 macroprocesos y 29 procesos
gque conforman la cadena de valor de la Empresa, asi:

GESTION ESTRATEGICA
+ DIRECCIONAMIENTO
* PLANEACION ESTRATEGICA
*GESTION DEL RIESGO

GESTION DE PROYECTOS GESTION DE DISTRIBUCION GESTION COMERCIAL

*SERVICIO AL CLIENTE
+GESTION DEL MERCADD
+OPERACIONES COMERCIALES

* PLANEAMIENTO ELECTRICO
*INGEMIERIA

* MANTENIMIENTO SISTEMA ELECTRICO
* OPERACION DEL SISTEMA ELECTRICO

* CONTROL DE PERDIDAS

*GESTION DE ACTIVOS

*PROYECTOS

GESTION JURIDICA

GESTION FINANCIERA

GESTION SOPORTE ORGANIZACIONAL |

-

= GESTION CONTABLE
= GESTION TRIBUTARIA
= PLANEACION ¥ EVALUACION
FINANCIERA *GESTION LOGISTICA
= GESTIOM DE TESORERIA *GESTION TECNCLOGIA DE LA INFORMACION
h - COMUNICACIONES
APOYO . *GESTION DE BIENES YASEP.VICIOS

*

SISTEMA INTEGRAL DE

*BIENESTAR Y DESARROLLOC
*GESTION DE PERSONAL
*GESTION DOCUMENTAL

*ASESORIA LEGAL

= ADMINISTRACION DE PROCESOS
JUDICIALES

*GESTION DE ASUNTOS
CORPORATIVOS

4
=
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P
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e
)
=
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=
=
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GESTION DE
GESTION

EVALUACION AUDITORIA

= GESTION DE CALIDAD

Y CONTROL *CONTROL INTERNO «GESTION DE SEGURIDAD ¥
SALUD EN EL TRABAJD
Ny e * GESTION AMBIENTAL
Figura No.2 Mapa de Procesos
Macroprocesos:

1. Gestidn Estratégica: A través de los tres (3) procesos establecidos en este nivel

se establecen las directrices de La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P.,
considerando las necesidades del cliente, la normatividad vigente, los
requerimientos del mercado y la operacion rentable y eficiente. Identificando y
asignando los recursos necesarios para la gestion de la organizacion y haciendo
seguimiento al cumplimiento del plan estratégico corporativo, al sistema integral y
a la eficiencia de los procesos.

. Gestion de Proyectos: Gestiona y garantiza la ejecucion de los proyectos de
inversion del STR y SDL tipo Il, FAZNI y FAER y ejecutdndolos dentro de los plazos
previstos, con el fin de contar con la infraestructura necesaria para lograr la entrada
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en operacion de los nuevos activos de la compafiia para asegurar la continuidad
del negocio.

3. Gestion de Distribucién: Es el conjunto de actividades planificadas, ejecutadas y
controladas orientadas a garantizar el suministro de energia eléctrica dentro de los
estandares de calidad admisibles, para lo cual se establecen cinco (5) procesos,
cubriendo los aspectos técnicos de operacion, expansion y mantenimiento del
sistema eléctrico incluyendo el control de las pérdidas de energia.

4. Gestion de Comercializacion: Es el conjunto de actividades planificadas,
ejecutadas y controladas las cuales se relacionan en tres (3) procesos, orientadas
a la compraventa de energia, y sus aspectos complementarios como son:
mercadeo, lectura, liquidacion, facturacién, cobro y servicio al cliente, cumpliendo
con las disposiciones legales aplicables y el Contrato de Servicios Publicos.

5. Gestion Financiera: Se refiere al conjunto de actividades planificadas, ejecutadas
y controladas, orientadas a realizar la planeacion y evaluacion financiera de La
ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., asi como dar soporte a la
Organizaciéon en el desarrollo de las actividades inherentes a la contabilidad,
aspectos tributarios, de tesoreria y demas relacionados.

6. Gestion de Soporte Organizacional: Es el conjunto de actividades planificadas,
ejecutadas y controladas orientadas a dar soporte asegurando la administracion
eficiente de los recursos humanos, tecnoldgicos e infraestructura y realizando
todas aquellas acciones tendientes a salvaguardar el conocimiento, la informacion
y demas intereses de la EMSA E.S.P, teniendo en cuenta la normatividad vigente
a través de los seis (6) procesos como son: Bienestar y Desarrollo, Gestion de
Personal, Gestion Documental, Gestiébn Logistica, Gestibn Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones y Gestién de Bienes y Servicios.

7. Gestion Juridica: Conjunto de actividades planificadas, ejecutadas y controladas,
orientadas a dar soporte a través de los tres (3) procesos de asesoria legal,
administracién de procesos judiciales y la gestion de los asuntos corporativos.

8. Sistema integral de gestion (SIG): Es el conjunto de actividades enfocadas a
planificar, documentar y administrar el sistema de gestiéon de calidad, el sistema
de gestion ambiental y el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo,
asi como administrar y cumplir los lineamientos de la guia RUC emitida por el
consejo colombiano de seguridad, con el fin de garantizar la conformidad con los
requisitos del cliente, legales y reglamentarios aplicables y el mejoramiento
continuo de los procesos.

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a
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9. Gestion de auditoria: Contribuye al mejoramiento y a la proteccién del valor de la
Electrificadora del Meta S.A. E.S.P. proporcionando actividades de aseguramiento y
consultoria, basados en el analisis de la informaciéon de los procesos, sus riesgos y controles
asociados, para brindar la confianza a la Gerencia, Junta Directiva y demas grupos
interesados respecto a que los objetivos empresariales planeados estan siendo logrados.

La red de procesos a través de los cuales La ELECTRIFICADORA DEL META S.A.
E.S.P., suministra los servicios a sus clientes, esta compuesto por cuatro niveles dentro
de los cuales se establecen los procesos que EMSA E.S.P., considera necesarios para
la prestacion de sus servicios.

En el siguiente grafico, se determina el macroproceso estratégico, como la base de la
pirdAmide, donde nace el direccionamiento de la organizacién, para posteriormente
soportarse en los macroprocesos de apoyo, evaluacion y control, que permiten el resorte
necesario para el funcionamiento de los macroprocesos CORE que determinan la
entrega del producto final, asegurando la satisfaccién de nuestros clientes.

Cliente

CORE

Gestidn de Proyectos,
Gestion de Distribucién
y Gestidn Comercial

APOYO

Gestidn Financiera, Soporte
Organizacional y Gestidn Juridica

EVALACION Y CONTROL

Gestioén de Auditoria y Sistema Integral de
Gestion

ESTRATEGICO

Direccionamiento, Planeacion Estratégica y Gestion del
Riesgo

Figura No.3 — Piramide del SIG
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4.4.2

El sistema integral de gestion de La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P,, se
documenta a traves de:

e El manual del sistema integral de gestién, la politica y los objetivos integrales,
contenidos en este documento.

e Los procedimientos documentados establecidos como requisitos obligatorios por
la norma ISO 9001: 2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018, ISO 55001:2014 y el
modelo guia RUC, establecido por el Consejo Colombiano de Seguridad.

e La caracterizacién de procesos, perfiles de cargo, los manuales de politicas y
lineamientos, reglas de negocio, caracterizacion de procesos, procedimientos y los
formatos evidenciados como necesarios para la realizacion de los procesos.

¢ Los requerimientos y especificaciones del cliente.

¢ Normas técnicas, regulatorias y legales.

5 LIDERAZGO
5.1 Liderazgoy compromiso

5.1.1 Generalidades

La alta direccion de La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., expresa su
compromiso con la implementacién, funcionamiento y mejoramiento continuo del
sistema integral de gestién y da explicito respaldo a las directrices y compromisos
manifestados en este manual, asi:

e Asumiendo la responsabilidad y obligaciéon de rendir cuentas con relacién a la
eficacia del sistema integral de gestion.

e Comunicando a la organizacién la importancia de satisfacer las partes interesadas,
asi como los requisitos legales y reglamentarios.

e Asegurando que se establecen los objetivos y la politica integral de gestion,
acogiéndolos y respaldandolos, verificando que estos sean compatibles con el
contexto y la direccion estratégica de la organizacion.

e Asegurandose de la integracion de los requisitos del sistema del Sistema integral
de Gestidn en los procesos de negocio de la organizacion.

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a
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e Asegurando que se establece el Plan Estratégico de Gestidén de Activos - PEGA 'y
definiendo el portafolio de activos cubierto por el alcance del sistema de gestion de
activos.

¢ Promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

e Asegurandose que se tengan recursos necesarios que apoyan el mantenimiento y
cumplimiento del sistema integral de gestion.

e Dirigir y apoyar a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema integral de
gestion.

¢ Realizando las revisiones por la direccion del sistema integral de gestion.

e Participando activamente en la implementacion y mantenimiento del sistema
integral de gestion.

¢ Promoviendo la mejora.

e Promover la colaboracion multifuncional dentro de la organizacion.

e Apoyando otras funciones de gestién y roles pertinentes de la direccién, para
demostrar como se aplica su liderazgo en sus respectivas areas de
responsabilidad.

e Desarrollando, liderando y promoviendo una cultura en la EMSA E.S.P, que apoye
los resultados previstos en el sistema integral de gestion.

¢ Protegiendo a los trabajadores de represalias al informar de incidentes, peligros,
riesgos y oportunidades.

e Asegurando que se establezca e implemente procesos para la consulta y la
participacion de los trabajadores.

e Apoyando el establecimiento y funcionamiento de los comités.

5.1.2 Enfoque a partes interesadas

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., asegura que los requisitos a las partes
interesadas se determinen, se comprendan, se cumplan de manera regular y se
satisfagan a través del cumplimiento de las directrices del sistema integral de gestion.

Se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar la
conformidad del producto y/o servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccion de
todas las partes interesadas.

EMSA E.S.P., realiza encuestas de satisfaccion como herramienta para determinar el
grado en el cual el cliente percibe y valora la efectividad de los servicios recibidos en
respuesta a sus solicitudes. Con base en la informacion recolectada se establecen
estrategias y proyectos dirigidos a satisfacer las necesidades del cliente tanto interno
como externo.
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5.2 Politica Integral de Gestidn
5.2.1 Establecimiento de la Politica Integral de Gestion

La politica, es el producto de los analisis de las necesidades de las partes interesadas,
alineados con el compromiso de la administracion de satisfacer tales necesidades y
garantizar el cumplimiento del marco legal aplicable, las buenas practicas ambientales y
la prevencion de enfermedades y accidentes laborales.

La empresa ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., comercializadora y
distribuidora de energia eléctrica, establece su Politica Integral en seguridad, salud en
el trabajo, medio ambiente, gestion de activos y calidad, y se compromete a:

1. Gestionar energia y soluciones tecnolégicas, con altos estandares de calidad.

2. Proteger la seguridad y la salud de los trabajadores, aplicando buenas practicas
orientadas a proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables para la
prevencién de enfermedades, accidentes y deterioro de la salud relacionadas con el
trabajo.

3. Identificar los peligros, evaluar, valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles, con el fin de eliminar peligros y reducir riesgos.

4. Proteger el medio ambiente aplicando buenas practicas para prevenir la
contaminacién e impactos socioambientales.

5. Contar con la estructura y el talento humano requerido para las necesidades de
crecimiento del negocio, fortaleciendo competencias, promoviendo la participacion y
consulta de los trabadores y sus representantes.

6. Gestionar los activos del servicio de transmision regional y distribucion local,
teniendo en cuenta el costo, riesgo y desempefio de los mismos a lo largo de su ciclo
de vida.

7. Mantener el sistema integral de gestion, mediante la mejora continua de los
procesos con un enfoque basado en riesgos, trabajando con sentido social y en
armonia con el medio ambiente, con atencion amable y oportuna a nuestros grupos
de interés, previniendo dafios a la propiedad, dando cumplimiento a los requisitos
legales, regulatorios y reglamentarios aplicables.
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La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., con el fin de lograr altos estandares
de calidad, seguridad y salud en el trabajo, ambiente y gestién de activos, ha definido su
politica estableciendo la importancia de la prevencion de los riesgos e impactos y declara
su especial interés en la proteccion y la integridad de sus partes interesadas que se ven
involucradas en sus operaciones.

El alcance de la politica integral es:

e Ofrece el servicio de energia eléctrica con calidad y excelencia en los servicios
prestados garantizando la solucién oportuna a las necesidades de los clientes a fin
de lograr su satisfaccion y obtener su reconocimiento.

e Se apoya en la mejora continua de los procesos con un enfogue basado en
riesgos, optimizando la infraestructura y asignando recursos para mantener y
mejorar continuamente sus operaciones, asi como el sistema integral de gestion.

e Desarrolla competencias del talento humano, apoyando la formacién de los
colaboradores a fin de contar con un recurso humano calificado y comprometido.

e Implementa buenas practicas ambientales, creando el compromiso de,
prevencion de la contaminacion y dafios a la propiedad e impactos socio-
ambientales, fortaleciendo la participaciéon de las partes interesadas en la toma de
conciencia para la proteccién del medio ambiente.

¢ Realiza actividades de promocién y prevencion en Seguridad y Salud en el Trabajo,
mediante la implementacién de buenas practicas y actividades diferenciales
encaminadas a la prevencion de las lesiones personales, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

e Es compromiso permanente de la organizacién con el sistema integral de gestién,
cumplir el Marco Legal Colombiano y otros requisitos suscritos por la organizacion.

e La empresa identifica sus grupos de interés, establece su compromiso con ellos
e implementa mecanismos para facilitar las interacciones y el cumplimiento de los
compromisos adquiridos implementando actividades de responsabilidad social.

e Administracion del portafolio de activos a cargo de EMSA, el cual considera a
todos los activos fisicos pertenecientes al servicio de distribucién de energia del
mercado Meta, especificamente las lineas, subestaciones y equipos asociados.
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5.2.2 Comunicacién de la Politica Integral de Gestién

Esta politica es comunicada entendida y aplicada por las partes interesadas de la
organizacion que tengan contacto e incidencia directa con la prestacion del servicio.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion

La alta direccion de La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., se asegura que
las responsabilidades y autoridades de los roles pertinentes se asigne y comunique
dentro de la organizacion, para lo cual establece a través de los cargos definidos en la
estructura gubernativa los respectivos perfiles, asi como en los procedimientos,
caracterizaciones y reglas de negocio. Estos son validados y aprobados por alta
direccion antes de su divulgacion definitiva.

La totalidad de los colaboradores de EMSA E.S.P., cuenta con la formacion académica
y el entrenamiento necesario para realizar de manera competente las actividades
encomendadas, las cuales son evaluadas a través de mecanismos como la evaluacion
de desempefio en los diferentes niveles de la organizacion, permitiendo verificar el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades de los mismos.

5.4 Consultay participacién de los trabajadores

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., brinda a los trabajadores los recursos
para la consulta y participacion, mediante la conformacién y funcionamiento de:

e ElI COPASST.
e E| Comité de Convivencia Laboral.
e El Comité de Seguridad Vial.

De igual forma los trabajadores de todos los niveles de EMSA E.S.P, cuentan las
condiciones para participar libremente en las brigadas de emergencias, sindicatos y otros
escenarios participativos.

6 PLANIFICACION
6.1 Acciones para abordar riegos y oportunidades
6.1.1 Generalidades

Al momento de planificar el sistema integral de gestion, La ELECTRIFICADORA DEL
META S.A. E.S.P., tuvo en cuenta su entorno interno y externo para el logro de sus
propositos, su direccionamiento estratégico, asi como sus necesidades y expectativas
de sus partes interesadas, riesgos y oportunidades que son necesarios abordar para
asegurar que el sistema integral de gestion permita:
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e Lograr los resultados previstos.

e Aumentar los efectos deseables.

e Prevenir y reducir los efectos no deseados.
¢ Lograr la mejora continua.

EMSA E.S.P., realiza el proceso de planificacion del sistema integral de gestidn a través
de la definicién de los procesos organizacionales, las metodologias de trabajo que se
consideren necesarias, los controles operativos, los registros y la determinacién de las
habilidades necesarias de los colaboradores, asi como las acciones para abordar los
riesgos y oportunidades. Para mantener la integridad del sistema, cuando se
implementan cambios en este, se realizan revisiones por la alta direccion donde se
analizan las modificaciones y se establecen las acciones necesarias para que estos
cambios no impacten la prestacion del servicio, y en los casos que sea necesario se
definan cronogramas de trabajo.

Las acciones tomadas por EMSA E.S.P., para abordar los riesgos y oportunidades son
proporcionales a:

6.1.2 Determinacion de Riesgos y Oportunidades

Para la identificacién, abordaje y gestion de los riesgos y oportunidades se cuenta con
procedimientos documentados definidos por cada uno de los procesos, ademas; se
cuenta con el manual integral de riesgos el cual determina la metodologia para
identificar, medir, controlar y monitorear los riesgos; el cual establece un lenguaje
unificado al interior de la compafiia para la adecuada implementacién del Sistema de
Gestion del Riesgo y describir los elementos que lo componen.

Su seguimiento se encuentra contemplado en el Manual integral de Gestién de Riesgos,
establece la periodicidad para el monitoreo de los riesgos y oportunidades y su plan de
manejo por parte de los duefios de procesos, asi como el seguimiento anual teniendo en
cuenta la valoracién del riesgo y su priorizacién para su impacto y retroalimentar a la Alta
Direccion.

% Aspectos e Impactos Ambientales

Para la identificacion de los aspectos ambientales la organizacién cuenta con una matriz
de “Aspectos Ambientales, Valoracion y Determinacion de Control Riesgo e Impactos”.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., tiene establecido y mantiene
procedimientos para la continua identificacion de peligros, aspectos ambientales,
identificacion de requisitos legales y otros requisitos, valoracion de riesgos y
determinacién de controles de riesgos e impactos, los cuales incluyen actividades
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rutinarias y no rutinarias, de todo el personal en su sitio de trabajo, instalaciones propias
de la empresa y provistas por terceros.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., asegura que basados en los
resultados de las valoraciones se determinan los controles necesarios.

+ Riesgos y peligros asociados al trabajo

Con la determinacién de los controles de riesgos e impactos valorados asociados a las
actividades de La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., se definen prioridades
y se encaminan acciones para el control de los mismos, se tiene en cuenta el siguiente
orden jerarquico, para la intervencion de los riesgos identificados:

- Eliminacion.

- Sustitucion.

- Controles de ingenieria.

- Precauciones y/o controles administrativos
- Equipos de Proteccién Personal.

Las medidas de control enunciadas hacen parte de los subprogramas de medicina
preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial y ambiental.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., de conformidad con las disposiciones
legales, realiza seguimiento y medicion periddica de la efectividad de las medidas de
control de riesgos e impactos, de su actividad, de acuerdo con la identificacién de
peligros, aspectos ambientales, valoracion y control de riesgos e impactos. En caso de
gue La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., le otorgue un contrato a un tercero
la gestion del riesgo se debe ajustar a las condiciones establecidas por la empresa y en
caso contrario cuando La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., sea contratada,
esta debera ajustar su sistema de gestidn de riesgo a las condiciones de la empresa
contratante.

Con el procedimiento gestion del cambio, La ELECTRIFICADORA DEL META S.A.
E.S.P., identifica los peligros, realiza la valoraciébn de los riesgos y determina los
controles asociados para los cambios que se tengan planeados en el sistema integral de
gestion de SSTA, antes de introducir tales cambios.

Se tienen definidos los mecanismos para el reporte y control de actos y condiciones de
riesgo.

% Administracion de contratistas y proveedores
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La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., asegura que los bienes y servicios
adquiridos para el desarrollo de los procesos del sistema integral de gestion SSTA,
cumplan con las especificaciones establecidas. Para ello aplica los criterios establecidos
en el reglamento de contratacion de la empresa.

A través de los requisitos y especificaciones definidas en los términos de referencia o
solicitudes de oferta para la adquisicion de los bienes y servicios, La
ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., establece la capacidad y experiencia de
los contratistas y proveedores para suministrarlos.

Se realizan evaluaciones a los proveedores conforme a la guia técnica de evaluacion y
reevaluacion de proveedores, se conservan los registros de las evaluaciones de
proveedores, analisis de datos y planes de mejoramiento. El administrador del SIG
comunicara el resultado de la evaluacion final al proceso de abastecimientos para su
posterior tabulacion y publicacion en la INTRANET.

% Programas de gestion de riesgos prioritarios.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., tiene establecido y mantiene un
programa de gestion para los riesgos prioritarios que generan accidentes de trabajo.

En La evaluacién periédica de los programas de gestién de riesgo prioritario estan
planteados los indicadores de cobertura y efectividad.

% Subprograma de Medicina Preventivay del Trabajo

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., cuenta con un subprograma de
medicina preventiva y del trabajo, en el que se presentan las estrategias y recursos para
su realizacion.

Dicho Programa establece el seguimiento, las revisiones y los registros del progreso
frente al cumplimiento de los objetivos y en caso de ser necesario se actualizan las
estrategias descritas en el programa.

< Evaluaciones Médicas

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., cuenta con un procedimiento que
describe la realizacion de las evaluaciones médicas, basado en los requerimientos del
cargo, practicadas a todos los trabajadores.

El mismo procedimiento define la realizacion de examenes periédicos de reubicacién y
post- incapacidad, segun la legislacion vigente e incluye a los trabajadores de todas las
sedes, los cuales son practicados por profesionales certificados y avalados.
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Todos los examenes médicos practicados, tienen como respaldo una historia clinica en
el trabajo, que contiene la aptitud para el cargo y la ubicacion respectiva, incluye las
recomendaciones con respecto a los hallazgos encontrados.

Las historias clinicas en el trabajo son manejadas confidencialmente por la entidad
realizadora de las evaluaciones médicas, se hace énfasis permanente por parte de la
EMSA E.S.P., en el caracter de confidencialidad y la reserva profesional. Solo se podra
dar a conocer la historia Clinica Médica en el trabajo en los casos establecidos por la

ley.
s Actividades de promocion y prevencién en salud

eRiesgos de Salud Publica: La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P,,
identifica los riesgos de salud publica, propios de la regién y a través de la consulta con
las entidades de salud de la zona, establece un plan de accién para la implementacion
de las medidas de control de los riesgos como:

Diagndstico y tratamiento de enfermedades y lesiones relevantes como enfermedades
transmitidas por el agua y los alimentos, enfermedades inmuno prevenibles,
enfermedades transmitidas por picaduras de insectos, mordeduras de serpientes,
enfermedades de transmision sexual.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., busca permanentemente el
mejoramiento continuo de la calidad de vida laboral, Apoyandose en los programas de
vigilancia epidemioldgica, identificando claramente los riesgos relacionados con el
trabajo y presentando planes para su control, que incluyen actividades de promocién de
la salud y capacitacion.

Se tienen definidas formalmente en el Cédigo de buen Gobierno, politicas de promocion
y prevencion de no alcohol, drogas y tabaquismo, igualmente estas son acompafiadas
por campafas de promocion para la reduccion del consumo y el riesgo.

7

% Programas de vigilancia epidemiolégica

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., realiza el diagnéstico de salud de la
poblacion trabajadora, dando cumplimiento a la legislacion vigente.
Se cuenta con protocolos de vigilancia epidemiolégica en el trabajo y registros asociados
a la implementacion de los programas de vigilancia epidemiol6gica.

La evaluacion periédica del sistema de vigilancia epidemiolégica esta planteada en
términos de indicadores de gestion (cobertura y eficacia), indicadores de impacto
(incidencia y prevalencia), analisis de tendencia, replanteamiento de las actividades de
los programas e implementacion de los planes de accion.
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% Registros y estadisticas en salud

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., lleva registros estadisticos que
incluyen recoleccion, andlisis y establecimiento de planes de accion resultantes, de:

¢ Primeros Aukxilios.
e Morbi-mortalidad.
e Ausentismo laboral.

% Subprograma de higiene industrial

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., en armonia con las disposiciones
legales, cuenta con un subprograma de Higiene Industrial.

Este subprograma tiene un enfoque preventivo que identifica, evalla y controla los
factores de riesgo antes de que se presenten efectos nocivos sobre la salud. En la
implementacion de las actividades se tiene en cuenta la interaccion con los
subprogramas de medicina preventiva y de seguridad industrial.

Las medidas de intervencion buscan eliminar el control del factor de riesgo en la fuente
gue lo genera (ej. Ruido, cambio o mantenimiento de equipos), en el medio (ej. Barreras
insonorizantes) y en Ultima instancia protegiendo al trabajador con equipos de
proteccion personal (ej. Protectores auditivos).

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., garantiza que los elementos de
proteccién personal estan homologados y son los apropiados para el factor de riesgo
especifico identificado.

Como complemento de lo anterior, las mediciones realizadas por contratistas son
efectuadas con equipos que cuentan con certificados de calibracién y mantenimiento y
personal idoneo con el fin de garantizar la confiabilidad de los resultados obtenidos. Los
registros se evidencian dentro de los estudios entregados.

% Subprograma de Seguridad Industrial
% Estandares y Procedimientos

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., en armonia con las disposiciones
legales, tiene definidos procedimientos documentados acordes con la definicion y el
tratamiento de sus riesgos, Manuales y Procedimientos Operativos con criterios de
seguridad. Se tienen identificadas las actividades criticas de los Procesos de la empresa
y se tienen documentados procedimientos seguros para ejecutar las tareas criticas,
dichos procedimientos han sido divulgados a personal interno y contratistas.
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Antes de iniciar labores, se genera un check list de seguridad, a fin de revisar los
aspectos criticos de la operacién y en caso de que esta sea desarrollada por personal
contratado, los procedimientos son sometidos a revision, por personal de seguridad y
salud en el trabajo de la compafiia.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., acatar4 en todo momento las hormas
y procedimientos de permisos de trabajo de la compafia que haya solicitado sus
servicios, siempre y cuando estos no vayan en detrimento de los propios existentes, asi
mismo exigira el cumplimiento a sus contratistas.

« Estado de equipos y herramientas de trabajo criticos

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., tiene definido:
e La vida util de los equipos y herramientas para realizar tareas criticas durante el
proceso.
e Larealizacion y el método de registro de las inspecciones preoperacionales para
los equipos y herramientas, para realizar tareas criticas durante el proceso.
e Un control del estado y uso de los equipos y herramientas para realizar tareas
criticas durante el proceso.
¢ Registros sobre instrucciones a los trabajadores sobre el uso y mantenimiento de
los equipos y herramientas, para realizar tareas criticas durante el proceso.
¢ Un mecanismo para el manejo de equipos y herramientas defectuosas.
e Un procedimiento para la seleccién y uso de equipos y herramientas segun
criterios de seguridad.
¢ Un mecanismo de divulgacién para dar a conocer estos procedimientos a los
trabajadores.

< Elementos de Proteccién Personal

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., de conformidad con las disposiciones
legales, analiza las necesidades de los elementos de proteccion personal requeridos
por los procesos, puestos de trabajo o actividades especiales que se desarrollan en la
empresa; se cuenta con un manual para la seleccién y uso de EPP, se llevan registros
y se toman acciones de mejora cuando hay desviaciones. Los EPP estan acordes con
los riesgos existentes en la realizacion de la actividad y se encuentran en condiciones
satisfactorias. Los trabajadores conocen y cumplen los estandares para el
mantenimiento, reposicion y disposicion final de los EPP. Se cuenta con un sitio
adecuado para el almacenamiento de los EPP.

Se hace participe al trabajador en la seleccion de los EPP para garantizar su uso y
adaptabilidad; a través de capacitaciones se busca que los trabajadores interioricen la
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importancia de uso y cuidado de los EPP suministrados.
+ Hojas de Seguridad de Materiales y Productos

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., dando aplicacién a las disposiciones
legales, tiene disponibles las Hojas de Seguridad de Materiales y Productos utilizados o
generados en la prestacion del servicio y a las cuales estan expuestas las personas;
ademas, se brinda capacitacion a los empleados en el conocimiento de dichas hojas de
seguridad y se evalla su entendimiento; la misma exigencia se hace extensible a sus
contratistas.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., cuenta con un procedimiento para el
transporte de materiales peligrosos y dispone de las tarjetas de emergencia donde se
identifica las caracteristicas del producto transportado.

% Planes de Emergencia

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., cuenta con una evaluacion de los
riesgos, donde se identifican las amenazas de origen natural y antrépicas, asi mismo
dispone de los medios de proteccion, acordes con los riesgos y estos estan alineados
con el plan de emergencias., La empresa pone en practica el plan de emergencia
realizando simulacros para que en caso de presentarse una emergencia, la organizaciéon
pueda responder de forma efectiva y eficientemente a la situacion de emergencia, de
manera que se reduzca la afectacién a personas, la propiedad y el ambiente.

Se cuenta con un Plan Estratégico de Seguridad, que contiene:

* Objetivos generales y especificos.

* Alcance (cobertura de todos los procesos y actividades).

+ Identificacion y evaluacién de riesgos y escenarios de emergencia.

* Estructura organizacional para atender la emergencia incluyendo funciones y
responsabilidades.

* Programacion para realizacion de simulacros.

* Listado de medios de proteccién o controles disponibles en las instalaciones para
la mitigacion de los riesgos.

Un Plan operativo que involucralos siguientes aspectos:

* Procedimientos operativos normalizados para el control de emergencias.

* Establecimiento del MEDEVAC.

* Las bases y los mecanismos de reporte inicial de las emergencias que ocurran.
* Notificacion.
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» Mecanismo de evaluacién de las emergencias y activacion de la atencion de éstas.
» Equipos minimos requeridos para atencion primaria de la emergencia.

» Convenios o acuerdos para contar con el apoyo (equipos, brigadas, entre otros) de
otras entidades.

» Recurso humano entrenado para la atencion de la emergencia.

« Difusion del plan a todos los empleados.

* Centro de coordinacién de operaciones.

* Sistema para informar a los medios de comunicacion, conocimiento del conducto
regular de la operadora.

« Criterios para determinar la finalizacion de la emergencia.

* Funcionamiento y apoyo del plan de contingencias al plan de contingencias del
contratante.

* Un plan de contingencias alineado con el de la empresa contratante.

* Registros de simulacros realizados, andlisis de resultados y seguimiento a las
acciones correctivas y preventivas derivadas de los simulacros.

» Para el caso de derrame de hidrocarburos, derivados, sustancias nocivas en
aguas marinas, fluviales o lacustres, debe utilizarse un formato sobre reporte inicial
del derrame a la contratante y autoridad ambiental pertinente.

Un Plan Informético, a fin de mantener actualizada la siguiente informacion:

+ Entidades de apoyo y socorro en atencién de emergencias en la region.

» Conformacion de la brigada.

* Mapas, planos o dibujos de las instalaciones donde se identifican equipos, areas
de riesgo, numero de personas, salidas de emergencia, rutas evacuacion,
sefializacion, etc.

» Equipos para atencion de emergencias y ubicacion de éstos.

» Base de datos de proveedores y contratistas para el apoyo en emergencias

% Subprograma de Gestion Ambiental
% Estandares y Procedimientos

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., ldentifica las necesidades de
controles operacionales, tales como procedimientos documentados, instrucciones de
trabajo, controles fisicos, contratos y acuerdos con proveedores, acorde con la
legislacion ambiental vigente para minimizar, prevenir o evitar los impactos ambientales
identificados, en las actividades u operaciones.
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La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., ha documentado y divulgado los
procedimientos para el manejo ambiental.

Los trabajadores han sido entrenados para saber qué hacer cuando se presenten
situaciones de emergencia ambiental.

Se tienen establecidos mecanismos de seguimiento y medicion a las medidas de control
ambiental. De igual forma, se cuenta con los certificados de calibracion y registro de
mantenimiento de los equipos utilizados para las mediciones.

< Plan de Gestion de residuos

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., en cumplimiento con las disposiciones
legales, ha establecido un plan de manejo integral de sus residuos, inventariando los
residuos generados, definiendo condiciones de almacenamiento, transporte y
disposicién final de acuerdo a la legislacion ambiental vigente; Igualmente, exige lo
mismo a sus contratistas.

La empresa identifica los residuos peligrosos generados y su manejo se realiza
conforme a las regulaciones ambientales.

% Programas de Gestion Ambiental

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., cuenta con programas de gestion
ambiental, adicionalmente con un cronograma general de las actividades para cada uno
de los programas, dirigido a cumplir las metas y objetivos ambientales.

Los programas son acordes con los planes ambientales con los que
la ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., se ha comprometido.

La empresa demuestra su implementacioén conservando los registros correspondientes.

Los cronogramas de actividades pueden sufrir modificaciones, atendiendo las
necesidades de la empresa. Estos programas son presentados, de forma tal que el
personal que los ejecuta conozca que hacer en cada una de sus diferentes etapas.

Los programas de gestién ambiental incluyen:

e Objetivos y metas cuantificables

e Responsables Acciones Recursos

e Cronogramas de actividades

e Seguimiento, revision y registro del progreso frente al cumplimiento de los
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objetivos y actualizacién de las estrategias y planes.

La evaluacion periddica de los programas de gestion ambiental, son planeados de
acuerdo a los cronogramas definidos y se cuenta con indicadores (cobertura y eficacia,
resultados de los indicadores, andlisis de tendencias, replanteamiento de las actividades
de los programas de gestion, seguimiento de los planes de accion o toma de decisiones
de acuerdo con los resultados de la evaluacion.

6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., entiende y es consciente de que sus
actividades seran afectadas por los requisitos legales y otros requisitos, por ello se
evalla periddicamente la conformidad con los requisitos legales aplicables y con otros
requisitos a través del nomograma de EMSA, que incluyen los aspectos de calidad,
seguridad y salud en el trabajo y ambiente.

Los requisitos legales y otros requisitos pueden dar como resultado riesgo y
oportunidades para la organizacion.

Para el caso de los requisitos legales de seguridad y salud en el trabajo, La
ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., conformidad con las disposiciones
legales, cumple con todos sus colaboradores en:

¢ Afiliarlo a una entidad administradora de riegos laborales (A.R.L.), igualmente,
exige lo mismo a sus contratistas.

o Afiliarlo a las entidades promotoras de salud (E.P.S.), igualmente, exige lo mismo
a sus contratistas.

e La capacidad de demostrar la afiliaciébn de su personal al sistema genera de
pensiones, igualmente, exige lo mismo a sus contratistas.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., de conformidad con las disposiciones
legales, tiene un Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial actualizado. Este
Reglamento es difundido a todo el personal y contratistas, a través de la induccion y
reinduccion. Adicionalmente se encuentra publicado, en sitios visibles de las diferentes
sedes de La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., y a disposicion de todo el
personal, para consulta de las partes interesadas.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., acorde con las disposiciones legales,
tiene definido y en funcionamiento un Comité Paritario, se cuenta con la conformacion y
funcionamiento mensual del comité, se conservan registros de las acciones
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desarrolladas de acuerdo con la Resolucién No. 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994
de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Salud.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., motiva, mantiene y promueve el
funcionamiento del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo e Igualmente exige
lo mismo a sus contratistas.

6.2 Objetivos del Sistema Integral de Gestion y planificacion para lograrlos

6.2.1

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., establece los objetivos, metas y
programas alineados con el plan estratégico corporativo (PEC), la politica Integral y las
necesidades y requerimientos de las partes interesadas.

El establecimiento de estos objetivos conllevd a la revision de: los resultados de la
identificacion de peligros, valoracibn y determinacion de controles de riesgos,
indicadores de desempefio, requisitos legales y otros, aspectos ambientales
significativos, revision por la alta direccién, cambios tecnoldgicos, incidentes, registros
de no conformidades y actividades de mejoramiento, la ejecucion de los recursos
asignados entre otros.

El grado de cumplimiento de los objetivos, metas y programas se evallan
periédicamente, estos se conservan, al igual que los registros de las revisiones y
seguimientos.

Los objetivos del sistema integral son conocidos, entendidos y aplicados por todo el
personal de la ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., ellos son:

Sistema de gestion de calidad

Permanecer rentable en el tiempo

Asegurar la calidad del servicio

Aumentar la satisfaccion del cliente y obtener su reconocimiento

Promover el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, asi como el
mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion.

Desarrollar competencias del talento humano.

Gestionar los riesgos y oportunidades del SIG

D NANNIN

S

Sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo

v' Fortalecer participacion de trabajadores y contratistas en la gestion de seguridad y
salud en el trabajo.
v" Reducir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
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v' Garantizar el cumplimiento de la legislacion en seguridad y salud en el trabajo.

Sistema de gestién ambiental

v Fortalecer participacién de trabajadores y contratistas en la proteccién del medio
ambiente.

v' Aplicar buenas practicas para prevenir la contaminacion e impactos ambientales

v' Garantizar el cumplimiento de la legislacién ambiental.

Sistema de gestion de activos

v' Gestionar eficientemente los costos de administracion, operacion y mantenimiento
de la base regulatoria de activos

v" Mejorar la ejecucién presupuestal de las inversiones en activos aprobadas, respecto
al afo anterior

v" Propender que el costo de la unidad constructiva se acerque al costo regulatorio

reconocido

Gestionar los riesgos del ciclo de vida de los activos de forma efectiva

Asegurar la disponibilidad de activos del SDL y STR

Asegurar la disponibilidad y continuidad del servicio

ANENEN

6.2.2

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., define en su cuadro de indicadores,
que se va a hacer para el cumplimiento de este (intencion del indicador y premisas),
recursos, responsables, ficha técnica del indicador, periodicidad de recoleccion de la
informacién segln su frecuencia.

6.3 Planificacion de los cambios

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., tiene contemplado el procedimiento
Gestién del cambio, el cual describe la metodologia y establece los lineamientos que
permiten que los cambios permanentes o temporales, se lleven de una manera
planificada y que se puedan identificar los riesgos asociados a los cambios y que puedan
afectar la integridad del sistema de gestion, se consideran como fuentes o entradas de
los cambios las siguientes: cambios en las instalaciones, infraestructuras y/o equipos
que estén en operacion o sean nuevas adquisiciones, nuevos procesos, cambios de
estructura organizacional, cambios legislativos y tecnolégicos, las condiciones
anormales y situaciones de emergencia razonablemente previsibles, entre otros;
considerando la disponibilidad de recursos, la asignacion y reasignacion de
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responsabilidad y autoridades para la gestién del cambio. Las acciones consideradas
para la gestién del cambio y su planificacion se encuentran registradas en el formato de
Gestion de cambio.

De manera especifica se tienen identificados y documentados los cambios en los activos
o los sistemas de activos en el plan estratégico de gestion de activos “PEGA”, los
cuales incluyen: los cambios técnicos por incorporacion de nuevos activos que
corresponden a requerimientos del sistema, o por cambio por nueva tecnologia, o por
ampliacion o remodelacion de redes, o por incorporacion de nuevas unidades
constructivas para su reconocimiento o por incorporacion de activos de terceros.

7 APOYO
7.1 Recurso
7.1.1 Generalidades

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., provee los recursos financieros,
humanos, fisicos, tecnoldgicos necesarios para implementar, mantener y mejorar
continuamente el sistema integral de gestion. La designacion de los recursos financieros
se evidencia en el presupuesto aprobado por Junta Directiva, el cual es sujeto a
seguimiento periédico con el objetivo de conocer la capacidad de los recursos y
limitaciones internas existentes, garantizar la gestiéon y tramite de recursos en caso de
no contar con los de la organizacion.

7.1.2 Personas

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., cuenta con personal que desarrolla
actividades de forma consiente y que posee la competencia necesaria para la realizacién
de las actividades de sus procesos.

La informacion relacionada con educacién, experiencia y entrenamiento requeridos por
el personal esta documentada en los perfiles de cargo que contiene: responsabilidades
generales y especificas, condiciones y requisitos del cargo, entrenamiento requerido,
educacion, conocimientos complementarios, experiencia y habilidades. Adicionalmente
dentro de las caracterizaciones de procesos se puede evidenciar los entregables y/o
rendicion de cuentas, pudiendo identificar a quién y qué se entrega. Los registros
respectivos al cumplimiento de la aplicacion de estos perfiles se hallan en la historia
laboral de cada colaborador.

Las responsabilidades para el desarrollo de actividades especificas se complementan
con las establecidas en la documentacién del sistema de gestion, tales como: planes de

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a
personal de EMSA E.S.P., Esta prohibida su retencion, copia, grabacion, utilizacién o divulgacién con cualquier propésito”

) Después de impreso este documento, se considera copia
PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTION
NO CONTROLADA.



CODIGO: MA-SIG-GQ-01

VERSION: 28
| emSG FECHA: 19/04/2024
Pagina 37 de 60
MANUAL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION - RUC GESTION DE CALIDAD

gestion de activos, caracterizaciones, manuales de politicas, lineamientos y reglas del
negocio, los procedimientos y demas documentos del proceso.

7.1.3 Infraestructura

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., proporciona y mantiene la
infraestructura necesaria para lograr los objetivos trazados, la infraestructura incluye:

» Edificios, espacio de trabajo y servicios asociados

» Activos eléctricos (Redes, Subestaciones, entre otros).
* Equipo de procesos (Hardware y Software).

» Servicio de apoyo como transporte.

« Tecnologias de la informacién y la comunicacion.

* Herramientas y equipos.

Para garantizar la operacién y mantenimiento de los diferentes activos productivos, se
cuenta con planes de gestion de subestaciones y de lineas y redes, asi como el plan de
gestion de TICs, entre otros, y se conservan registros de las actividades ejecutadas.

Igualmente, se exigird lo mismo a sus contratistas para garantizar la confiabilidad y
seguridad de los equipos utilizados por estos.

Ademas, provee el mantenimiento necesario a los bienes muebles e inmuebles y a los
equipos requeridos para la realizacion de los procesos del sistema integral de gestion,
garantizando asi la confiabilidad de los servicios entregados a las partes interesadas.

7.1.4 Ambiente paralaoperacién de los procesos

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., determina, provee y mantiene los
recursos necesarios que garanticen las condiciones para la operaciéon de los procesos y
la conformidad de los productos y/o servicios.

Los programas y subprogramas de bienestar social, seguridad, salud en el trabajo y el
cumplimiento de la convencion colectiva de trabajo, son herramientas que contribuyen a
lograr un ambiente de trabajo adecuado, para garantizar el bienestar del personal y el
cumplimiento de los requisitos del servicio.

Se cuenta con la matriz de identificacion de riesgos y controles, una matriz de aspectos
ambientales que permiten determinar los impactos, peligros y riesgos; se tienen en
cuenta condiciones fisicas, ambientales, u otras como: temperatura, iluminacion y ruido.
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Se cuenta con guias técnicas de procedimientos seguros de trabajo y cartillas de
prevencién de riesgo eléctrico.

El sistema de seguridad y salud en el trabajo es una herramienta que contribuye a lograr
un ambiente de trabajo adecuado para garantizar el bienestar de los colaboradores y el
cumplimiento de los requisitos de los productos y servicios.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
7.1.5.1 Generalidades

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., posee y proporciona al personal los
recursos necesarios para confirmar la validez, fiabilidad de los resultados del servicio,
cuando se realice el seguimiento o la medicién para verificar la conformidad de los
productos y servicios con los requisitos, de los cuales se conservan evidencias de las
actividades de control realizadas.

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., verifica que los medidores de energia
eléctrica antes de su uso hayan sido calibrados contra patrones certificados conforme a
normas reconocidas de acuerdo con los protocolos de prueba expedidos por laboratorios
acreditados por la entidad competente.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., maneja este requisito por medio del
modelo de contratacion, el control se efectla a través del seguimiento y verificaciéon del
servicio o producto comprado.

Las actividades de calibracion son desarrolladas por terceros tanto para el control de
medidores de fronteras comerciales, como los de los usuarios regulados, de acuerdo
con el Plan de Gestion de Medidores de frontera.

En el caso de los medidores de calidad de potencia, se asegura la confiabilidad de la
medicidn a través de la implementacion de las disposiciones definidas en el Plan de
Gestion de medidores de calidad de potencia.

En el evento de que los medidores de energia eléctrica presenten desviaciones por
contrastacion, este es retirado y enviado al laboratorio para su respectiva verificacion. Si
el resultado es conforme se reinstala el medidor. Si el resultado no es conforme, el
equipo se rechaza y se realizaran los correspondientes ajustes de la liquidacion del
consumo a facturar de acuerdo con la normatividad, y debera instalarse uno nuevo.
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Los equipos de medicion usados por las cuadrillas de mantenimiento e instalacion de
medidores tienen una funcién mas de indicador y deteccion, para saber si las lineas
estan energizadas o si presentan variaciones, los equipos de medida utilizados para ello
como voltimetros y pinzas amperimetricas.

Para medir los parametros del producto entregados a los clientes se realizan con
instrumentos de una clase de precision dentro de los rangos establecidos en la
regulacién para el suministro del servicio, de acuerdo con el cédigo de medida de la
CREG. El proceso Control de Energia a través de terceros, efectla la revision de equipos
que real o potencialmente puedan afectar los resultados en cuanto a la facturacion de
los usuarios.

En caso de que el equipo se considere no apto para su propdsito, se deberan tomar las
acciones adecuadas cuando sean necesarias.

La empresa tiene incluido dentro del SG-SSTA equipos y fichas individuales que
permiten dar a conocer las caracteristicas del equipo, uso adecuado y el manejo de las
sustancias peligrosas, con el fin de prevenir y mitigar riesgos tanto en seguridad, salud
en el trabajo y a su vez evitar la contaminacion ambiental dentro de las instalaciones.

7.1.6 Conocimiento de la organizacién

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., para lograr la conformidad del
producto y/o servicio se basa en la normatividad del sector, y se asegura que el personal
actualice sus conocimientos, a través de capacitacidbn, mesas intersectoriales,
conferencias, talleres entre otros, e igualmente utiliza la recopilacién de conocimientos
proveniente de los colaboradores, proveedores, conocimientos adquiridos con la
experiencia y lecciones aprendidas; se cuenta con los respectivos registros que
acreditan los conocimientos adquiridos, se comparten los resultados y a partir de estos
se toman decisiones fundamentadas en hechos para las mejoras en los procesos.

7.2 Competencias

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., desde la seleccién del personal, se
asegura que los colaboradores cumplan con los requisitos establecidos para el cargo
(formacion, educacion y experiencia).

EMSA ESP, cuenta con un programa de capacitacion que brinda el entrenamiento
necesario del personal para alcanzar o mantener las competencias requeridas, tanto del
cargo, como de los aspectos de calidad, gestion de activos, seguridad y salud en el
trabajo y ambientales aplicables.
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Con el fin de actualizar el nivel de competencia con lo establecido o necesitado por la
empresa, los lideres identifican las necesidades de capacitacion como resultado de las
evaluaciones de desempefio o0 el seguimiento a las actividades de los colaboradores, o
la necesidad de actualizacion, de tal forma que se determina el entrenamiento necesario
y posteriormente la efectividad de las capacitaciones recibidas por el personal; las
necesidades detectadas son incluidas en el plan de capacitaciéon del periodo
correspondiente.

Se conservan los registros de la competencia del personal en las respectivas hojas de
vida.

El personal de la ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., y los contratistas que
realizan actividades para la EMSA E.S.P., conocen los riesgos e impactos a los cuales
se encuentran expuestos en el ejercicio de sus actividades, los identifican y aplican o
apoyan las medidas que se establecen para mitigar su exposicion y efecto, de acuerdo
con los controles establecidos en la Matriz de identificacion de riesgos y peligros.

7.3 Tomade conciencia

Como herramienta de la toma de conciencia, se cuenta con un manual de inducciony re
induccién del sistema integral de gestion que se realiza al personal el cual incluye:
generalidades de la empresa, aspectos en temas de calidad, gestiébn de activos,
seguridad, salud en el trabajo, medio ambiente y riesgos, con el fin de que las partes
interesadas se familiaricen con los lineamientos corporativos, para fomentar el trabajo
en equipo, la integracion del personal a los modelos de trabajo, logro de los objetivos
propuestos, reduccion de reprocesos, prevencidon de materializacién del riesgo y
promoviendo la comprensién de las responsabilidades e interacciones y la importancia
de su aplicacion para la organizacion.

Dentro de las estrategias para toma de conciencia en el Sistema Integrado de gestién y
los efectos potenciales de no cumplir con las disposiciones establecidas estan:

— Semana SISAC

— Induccién y reinduccion

— Evaluacion de desempefio

— Capacitacion en temas del Sistema Integrado de Gestion

— Participacion en la construccion y actualizacion de la documentacion de los
procesos

— Divulgacion y socializacion de temas relacionados con el Sistema Integrado de
gestion

— Auditorias internas
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7.4 Comunicacién internay externa

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., mantiene canales de comunicacion
interna utilizando las siguientes herramientas: intranet, correo electrénico, memorandos,
circulares, carteleras internas, boletin interno, ejecucion de las actividades previstas en
los procedimientos, caracterizaciones, manuales, formatos y reuniones formales e
informales en todos los niveles; y canales de comunicacion externa como correo
electrénico, correspondencia, extranet.

Adicionalmente, La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., desarrolla programas
y actividades tendientes a mejorar la participacion del personal en compromiso con el
sistema Integral de Gestién, tales como:

+ Conversatorios

» Carteleras

» Periddicos

* Intranet

* Plan de comunicaciones

* Emisiones radiales “CONECTESFE”
» Comités

* Semana SISAC

» Boletines

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., comunica las politicas a través de la
pagina web, y a los visitantes al ingreso a las instalaciones, sobre los riesgos a los que
se puede encontrar expuesto y cOmo actuar en caso de emergencia.

A la comunidad y autoridades se les informa sobre maniobras y posibles riesgos que
puedan presentarse en la prestacion del servicio, ademas de informarles acerca de
actividades encaminadas al cuidado del medio ambiente, enfatizando en el uso racional
de la energia eléctrica. Al interior de la organizacion, se realizan actividades de
simulacros, prevenciéon y atencion de emergencias.

La empresa tiene documentada la matriz de comunicaciones, la cual que incluye las
comunicaciones por subproceso, internas y externas pertinentes al sistema integrado de
gestion y permite identificar:

- ¢ Qué se desarrolla en el area?
- ¢ Qué comunica?

- ¢Cuando?

- ¢Aquién?

- ¢ Cobmo comunica?
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- Responsable de comunicar
- ¢ Con qué frecuencia comunica?
- Evidencia

7.5 Informacién documentada
7.5.1 Generalidades

El sistema integral de gestion de La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P,, se
documenta a través de: politicas, objetivos, planes de gestiébn de activos, manuales,
procedimientos, formatos, registros, instructivos, planes, requerimientos vy
especificaciones de las partes interesadas.

Todos los documentos se determinan como necesarios para asegurarse la eficaz
planificacion, estandarizacion, operacion y control de los procesos. La EMSA, mantiene
y aplica el procedimiento de informaciéon documentada, para asegurar el control y la
disponibilidad de la informacion del sistema integral de gestion. El sistema asegura que
toda la informacién documentada es guardada y conservada con el objetivo de garantizar
su trazabilidad en el tiempo.

7.5.2 Creacibny actualizacion

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., asegura que la informacién
documentada del sistema integral de gestion es: revisada, aprobada y entendida desde
su creacién y/o modificacion.

La informacién documentada es identificada con el nombre del documento, fecha,
elaboracion, revision y aprobacion.

7.5.3 Control de lainformacién documentada

A través del administrador del sistema integral de gestion se asegura que las versiones
de la documentacion usada por el personal para la realizacion de los procesos es la
vigente, el control se lleva mediante el mantenimiento de un listado maestro de
documentos.

Los documentos de origen externo que son necesarios para la planificacién y operacion
del sistema son controlados de la siguiente manera:

e Cada duefio o lider del proceso a fin de que sean incluidos en el normograma.
e A través del sistema de informacién documental “ORFEQO”, permitiendo garantizar
la trazabilidad de la informacion documentada de caracter interno y externo.
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¢ Mediante el listado maestro de informacion externa, el cual sera controlado por las
administradoras del Sistemas de Gestion de Calidad, Gestion Ambiental y Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Para el caso de los documentos obsoletos se guardan en una carpeta bajo
responsabilidad del administrador del SIG.

La informacién documentada de la EMSA E.S.P., esta protegida adecuadamente contra
perdida de la confidencialidad o perdida de integridad, lo cual se evidencia en contratos,
politicas de tratamiento de datos y pie de pagina de los documentos.

Para el control de la informacion documentada la organizacion aborda las siguientes
actividades, segun corresponda:

Distribucion, acceso, recuperacion y uso, se asegura que la informacion documentada
sea legible, almacenada, preservada y retenida de tal forma que sea rapidamente
recuperable y que no esté sujetos a dafio o pérdida. La EMSA E.S.P., establece y aplica
para cada tipo de registro generado por el sistema integral de gestion un tiempo de
retencion acorde con la tabla de retencién documental.

7.6 Requisitos de informacién de activos

EMSA E.S.P. ha determinado los requisitos de informacion para apoyar sus activos, la
gestion de activos, el sistema de gestion de activos y el logro de sus objetivos
organizacionales.

Y cuenta con el Manual de gestiébn de informacion de activos, el cual define los
lineamientos que se tienen en EMSA, para la gestiéon de la informacion del portafolio de
activos, considerando su ciclo de vida, la toma de decisiones y las necesidades de las
partes interesadas, para asegurarse de que haya coherencia y trazabilidad entre los
datos técnicos y contables y otros datos extra-financieros pertinentes.

8 OPERACION
8.1 Planificacién y control operacional

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., realiza la planificacion,
implementacion y control de sus procesos necesarios para cumplir los requisitos del
servicio y del Sistema Integral de Gestion, utilizando la informacién de las partes
interesadas, la experiencia organizacional, los requerimientos de las entidades
regulatorias, los objetivos, la informacion acerca de la infraestructura y su disponibilidad,
recursos necesarios, los sistemas de informacion, los cronogramas de facturacion,
balance de energia proyectado, proyecciones de demanda, entre otros.
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La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., planifica, implementa y controla los
procesos relacionados con el Sistema de Integrado de Gestién, para lo cual:
e Documenta e implementa las caracterizaciones y documentos relacionados con el
ciclo de vida de los activos
¢ Documenta e implementa los planes de Gestidén de Activos
¢ Implementa las acciones determinadas como controles para abordar los riesgos y
oportunidades identificados, en los mapas de riesgos y oportunidades
e Documenta e implementa los manuales de politicas, lineamientos y reglas de
negocio de los procesos
e Conserva la informacion documentada que permite dar evidencia de las
actividades ejecutadas.

Como parte de esta planeacion se cuenta con procedimientos, planes de mantenimiento
de redes y subestaciones, plan de inversion, plan estratégico corporativo y presupuesto.

Dentro de la planeacion de control operacional se considera el calculo de la tarifa acorde
con los lineamientos establecidos en la regulacion y las pautas establecidas en el
contrato de condiciones uniformes.

El control operacional de las actividades de las lineas de distribucién y subestaciones es
coordinado por el CSM (Centro de supervision y maniobra).

La EMSA E.S.P., controla los cambios planificados y revisa las consecuencias de los
cambios no previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso, segun
sea necesario.

Para el control operacional de los procesos contratados externamente, se cuenta con un
seguimiento y control mediante evaluaciones a proveedores, interventorias y auditorias
de segunda parte.

Para la eliminacién de los peligros y reduccién de los riesgos para la seguridad y salud
en el trabajo, se utiliza la siguiente jerarquia de los controles:

a) Eliminar el peligro.

b) Sustituir los procesos, operaciones, materiales o equipos menos peligrosos.
c) Utilizar controles de ingenieria y reorganizacién del trabajo.

d) Utilizar controles administrativos, incluyendo la formacion.

e) Utilizar los equipos de proteccion personal adecuados.
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8.1.1 Preparacidn y respuestas ante emergencias

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., cuenta con el plan de emergencias y
plan de contingencia para responder a situaciones potenciales de emergencias
ambientales y de SST; se efectdan simulacros para poner a prueba periédicamente las
acciones a respuestas planificadas, después de que existen situaciones de emergencia
se evallan y revisan los procesos y las acciones de respuestas, se entrega informacion
y formacién con relacién a la preparacién y respuesta ante emergencias segun
corresponda, a las partes interesadas pertinentes, incluidas las personas que trabajan
bajo el control de la organizacion.

8.2 Requisitos para el servicio
8.2.1 Comunicacién con el cliente

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., maneja las siguientes herramientas
para una mejor comunicacion con el cliente:

* Factura.

« Contrato de condiciones uniformes.

« Cartillas.

« Actividades directas con las comunidades.

* Encuestas.

+ Péagina WEB (www.electrificadoradelmeta.com.co).

+ Medios masivos de comunicacion.

* Buzdn de sugerencias.

« Oficinas de servicio al cliente.

* Reuniones con representantes de la comunidad (alcaldes, personeros,
concejales, vocales de control, entre otros).

8.2.2 Determinacion de los requisitos para el servicio

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., determina los requisitos relacionados
con el servicio por medio de las solicitudes o proyectos presentados por el cliente, la
regulacién, el contrato de condiciones uniformes y las normas técnicas.

8.2.3 Revision de los requisitos para el servicio

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., revisa los requisitos del cliente
relacionados con los servicios propios de los negocios de distribucion y comercializacion.

En esta revision la ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., asegura que:
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* Los requisitos del cliente estén claramente contenidos en su solicitud o proyectos
presentados, que se encuentren dentro del alcance de los servicios ofrecidos por
la empresa y las condiciones del contrato de condiciones uniformes.

* En caso de presentarse diferencias entre las solicitudes del cliente y lo que puede
ofrecer La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., éstas son resueltas antes
de concretarse algun acuerdo.

* Cuenta con la capacidad para atender los requisitos de la solicitud, mediante la
consulta de los sistemas de informacién, estudios de la factibilidad de los servicios
y la conveniencia empresarial

* Por requisitos legales y reglamentarios aplicables al servicio.

Se mantienen registros de las respuestas a las solicitudes o proyectos presentados por
el cliente. En los proyectos se conservan evidencias de los resultados de la revision de
los planos, calculos, acta de inspeccién técnica o datos del servicio de legalizacion,
segun el caso, que consolidan la informacién del servicio a entregar.

Como constancia de la capacidad de la ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P.,
para cumplir con lo prometido se conserva el registro de los requerimientos del cliente y
la solucion implementada.

8.2.4 Cambios en los requisitos del servicio

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., se asegura que cuando se cambien
los requisitos del servicio, se genere la solicitud por parte del cliente, aclarando el alcance
de esta, para que internamente se hagan los cambios necesarios y se comuniquen a los
procesos que intervienen., en el caso de aceptacion o rechazo del cambio se le informe
al cliente.

8.3 Disefio

Aplica para la revisién y aprobacion de los proyectos presentados por terceros y a la
ejecucion de proyectos del plan de expansion de la EMSA, se cuenta con un
procedimiento detallado el cual da respuesta a cada una de las etapas del disefio, asi
como el plan de gestion de inversion de activos.

8.4 Control de los procesos, servicios suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., asegura que los bienes y servicios
adquiridos para el desarrollo de los procesos del sistema integral de gestién, cumplan
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con las especificaciones establecidas en los documentos base de invitacion. Para ello
aplica los criterios establecidos en el reglamento interno de contratacion de la empresa
y en la Guia técnica de evaluacion y revaluacion de proveedores.

A través de los requisitos y especificaciones definidas en los términos de referencia o
solicitudes de oferta para la adquisicion de los bienes y servicios, la
ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., establece la capacidad y experiencia de
los contratistas y proveedores para suministrarlos; se conservan registros de seleccion
de proveedores.

Se tienen controles establecidos para monitorear el desempefio de los proveedores, el
cual es realizado por el interventor de cada contrato, los resultados son socializados con
el proceso de Gestién de Bienes y Servicios y con cada uno de los involucrados para
establecer los planes de mejora que apliquen.

8.4.2 Tipo y alcance del control

Dependiendo de las caracteristicas del servicio o producto a contratar se aplicaran los
controles necesarios para garantizar que el bien o servicio contratado cumpla con las
caracteristicas y normatividad necesaria para entregar lo acordado. Exigiéndole al
proveedor el cumplimiento permanente de la normatividad y desde la inscripcion como
proveedor los soportes legales. De acuerdo a la importancia del insumo o servicio
suministrado por los proveedores, estos han sido clasificados y acorde a estos se ejerce
controles sobre ellos.

De acuerdo al tipo de contrato se asigna un supervisor o interventor, el cual debe cumplir
lo dispuesto en el Manual de interventoria y supervision, realizando asi el control a la
ejecucion del contrato y asegurando que se cumplan las especificaciones del DBI.

8.4.3 Informacién paralos proveedores externos

En el reglamento interno de contratacion, en los términos de referencia o en la solicitud
de oferta la ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., define entre otros aspectos:

» Especificaciones técnicas, los atributos que describen el bien o servicio objeto de la
compra y cuyo cumplimiento es fundamental para su aceptacion.

+ Cantidades y unidades de compra.

» Plazos de presentacion de la oferta y plazos de entrega del bien o servicio.

+ Sitio de entrega.

* Requisitos de personal y del equipo, cuando se amerite.

+ Competencia incluyendo cualquier calificacion requerida del proveedor.
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En caso de presentarse cualquier inquietud sobre los productos y servicios, el personal
responsable de la compra acude al proveedor para ampliar la informacion que apoya la
toma de decisiones.

Para los servicios especializados se les exige a los proveedores, las acreditaciones o
certificaciones necesarias y de norma que garanticen su idoneidad.

Cuando sea requerido y cuando la ELECTRIFICADORA DEL META S.A. ES.P., lo
disponga, se pueden realizar visitas a las instalaciones de los proveedores para verificar
condiciones de operacién, cumplimiento normativo y condiciones inherentes a los
productos y servicios a ser suministrados.

8.5 Prestacion del servicio
8.5.1 Control de la prestacién del servicio

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., planifica y lleva a cabo bajo
condiciones controladas la prestacion del servicio. Para ello considera:

+ Contratos de compra de energia consecuente con la proyeccion de demanda.

» Coordinacién con el Centro Nacional de Despacho.

» La operacién del sistema acorde con la infraestructura existente, las contingencias y
el comportamiento de la demanda.

» Las directrices establecidas en las guias técnicas de operacién de subestaciones y
del sistema de distribucion local y sistema de transmision regional.

» Cronogramas del proceso de facturacion.

* La mediciébn y registros de parametros de la energia despachada desde las
subestaciones y de las contingencias presentadas.

* La medicidén vy registro del consumo de los clientes y en los transformadores de
distribucion.

» La retroalimentacién suministrada por los clientes.

* Registros de desconexion del servicio para compensaciones.

* Los acuerdos de nivel de servicio entre el proceso de servicio al cliente y control de
energia

De igual forma se cuenta con un procedimiento para el control de las salidas no
conformes para la solucién de situaciones en las cuales el servicio a entregar a las partes
interesadas no satisfaga sus requisitos.

Se entiende por validacion un proceso con una serie de funciones y actividades
mutuamente relacionadas en las que intervienen diversas acciones y equipos
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determinados, que esta disefiado para producir un resultado definitivo. Este requisito
(numeral F) es excluido toda vez que los productos del sistema integral de gestién son
controlados a la salida de los procesos. Por lo tanto, este requisito de la norma NTC ISO
9001: 2015, no aplica para la ELECTRIFICADORA DEL META S.A. ES.P.,
Adicionalmente los procesos del sector eléctrico han sido homologados vy
suficientemente probados, por lo tanto, no requieren de validacion en el desarrollo de
actividades cotidianas.

Los registros de los pardmetros del servicio de energia eléctrica despachada en las
subestaciones, y de las contingencias presentadas, permite medir la calidad de la
energia eléctrica entregada.

De los resultados del andlisis de datos al seguimiento y medicién del producto se genera
el informe de calidad por parte del Macroproceso de Distribuciéon el cual es dado a
conocer a los miembros de la organizacion y a los entes de vigilancia y control; para
generar planes de accién y compensaciones.

Las transacciones comerciales son monitoreadas para garantizar la correcta liquidacion
del servicio entregado y la oportuna entrega de la informacién al cliente.

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., realiza la trazabilidad del servicio, a
través de la identificacion en las diferentes etapas de los procesos de distribucion y
comercializacion, asi como en los procesos de apoyo basado en los registros.

En el caso de presentarse quejas del cliente por la prestacion o calidad del servicio, la
cual es consignada en el Sistema de Informacion SIEC el cual permite una oportuna
atencion y repuesta a esta.

Los diferentes registros de los procesos de distribucion y comercializacién derivados de
la atencion permiten reconstruir el proceso completo para rastrear anormalidades en las
diferentes etapas del proceso y ubicar la fuente de la falla como parte del proceso de
mejoramiento continuo.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

Para asegurar la calidad, cantidad y preservacion de los productos que el cliente o
proveedores externos entregan para la realizacibn de los procesos, La
ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., identifica, verifica, protege y salvaguarda
dichos productos o bienes.
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Los productos o bienes propiedad del cliente o de proveedores externos que se pierdan,
deterioren o que se consideren inadecuados para su uso son registrados y comunicados
al cliente o al proveedor.

Adicionalmente se hace un registro de las condiciones de recepcion del bien del cliente
y de los riesgos que implica su manejo.

Los bienes de propiedad del cliente o del proveedor entregados por éstos a la
Electrificadora son principalmente los transformadores de distribucion, acometidas,
medidores de energia, planos, propiedad intelectual y datos personales, para este ultimo
caso la empresa con la politica de tratamiento de la informacién

8.5.4 Preservacion

La energia eléctrica se genera y recibe del sistema interconectado nacional para la
distribucién y el consumo inmediato.

Se almacenan los bienes constitutivos necesarios para su disposicion y para ello la
organizacién cuenta con las instalaciones y los sitios adecuados para garantizar su
conservacion en el tiempo.

8.5.5 Actividades posteriores ala entrega

Como métodos de control posterior a la prestacion del servicio, La ELECTRIFICADORA
DEL META S.A. E.S.P., realiza los siguientes seguimientos por parte de las Gerencias
de Distribucién y Comercializacién:

* Monitoreo del cliente

» Calidad y continuidad del servicio.

» Asesorias en Uso Racional de Energia (URE)

* Requisitos legales y reglamentarios.

* Retroalimentacion del cliente (peticiones, quejas, reclamos y sugerencias)

8.5.6 Control de los cambios

Los cambios efectuados en La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., se
ejecutan mediante los lineamientos del procedimiento Gestion del cambio, dejando
trazabilidad de cada una de las etapas ejecutadas y asegurando la continuidad y eficacia
de los procesos.

De todos los cambios efectuados en la organizacion se conservan registros, que
describen los resultados de la revision de los cambios, las personas que autorizan el
cambio, y cualquier accién necesaria que surja de la revision.
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8.6 Liberacion de los productos y servicios

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., verifica que se haya dado
cumplimiento a las etapas de planificacion, aprobacién por parte del operador de red
antes de realizarse la liberacién del producto y/o servicio. Los registros que permiten
identificar la liberacion del producto y/o servicio es un acta de instalacion de medidor
para el caso del mercado regulado y para el mercado no regulado el registro corresponde
a un oficio emitido por parte de XM (mercado mayorista) el cual informa la fecha de inicio
y terminacién del contrato.

8.7 Control de las salidas no conformes

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., tiene un compromiso frente a la calidad
del servicio para tomar las acciones necesarias y para evitar que los servicios no
conformes lleguen a ser entregados a las partes interesadas, si a pesar de los controles
establecidos se presenta una situaciébn de anomalia, se tomaran las acciones para:
corregir, separar, devolver, suspender, informar al cliente interno o externo para solicitar
una concesién autorizada. Una vez tomadas las acciones pertinentes frente a los casos
anteriores se hara una nueva verificacion para evitar la repeticion de la anomalia.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., mantiene y utiliza el procedimiento
documentado de salidas no conforme, el cual permite identificar el producto y/o salidas
no conforme para los procesos de distribucién y comercializacion (calidad del servicio
SAIDI — reclamos por facturacion). En este procedimiento se identifican las directrices a
seguir, para cuando se detecta los productos y/o salidas establecidas, este incluye las
acciones, los controles y las responsabilidades.

Asi mismo se detallan los registros que se generan por dichas acciones.
9 EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacién

9.1.1 Generalidades

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., planifica e implementa las actividades
de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion para:

v' Demostrar la conformidad de los productos y/o servicios.

v Asegurar la conformidad del sistema integral de gestién.

v Realizar el seguimiento a riesgos y oportunidades

v Asegurar la mejora continua del sistema integral de gestion.
v Determinar los puntos de control, metodologia y frecuencia.
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v Establecer como resultado de las evaluaciones, el analisis y acciones pertinentes
para garantizar el control de los procesos.

v’ Establecer los indicadores de gestion para la medicion de la eficacia de los
procesos.

Evaluar e informar acerca de:

v el desempefio de activos;

v el desempefio de la gestion de activos, incluyendo el desempefio contable y
extracontable;

v’ la eficacia del sistema de gestion de activos.

Para ello se usan procedimientos documentados, instrumentos de medida, indicadores,
ylo técnicas estadisticas para el procesamiento de los datos.

Como elementos esenciales para la medicion, andlisis y evaluacion La
ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., realiza encuestas de satisfaccion del
cliente, auditorias internas, seguimiento y medicién de los procesos, seguimiento y
medicién del producto y/o servicio, control de las salidas no conformes, andlisis de datos,
acciones correctivas, acciones de gestibn de riesgo, sugerencias de las partes
interesadas, seguimiento al cuadro de indicadores, seguimientos a las acciones
correctivas y de mejora, seguimiento al cumplimiento de los comités entre otros.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., determina el grado de cumplimiento
de los objetivos y de los indicadores asociados al sistema integral de gestién. Realiza
seguimiento, revisa y registra el avance del cumplimiento de los objetivos segun la
frecuencia establecida. Como resultado de estas revisiones se actualizan o corrigen las
estrategias y planes correspondientes.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., utiliza los siguientes métodos de
medicion:

* Medidas cuanti-cualitativas: La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P,,
realiza mediciones al SSTA (Indicadores de gestion para evaluar los programas de
capacitacion, inspecciones, vigilancia epidemiol6gica) permitiéndose realizar
comparaciones en tiempos establecidos y utilizarse los resultados para comprobar
la conformidad con las actividades de seguridad, salud en el trabajo y Ambiente.

* Medidas proactivas de desempefio: La ELECTRIFICADORA DEL META S.A.
E.S.P., realiza seguimiento a la publicacion y comunicacion de la politica integral
de gestidn, evaluaciones de riesgos, alcance de la conformidad con los controles
de riesgos, frecuencia y eficacia de las reuniones de los comités de seguridad y
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salud en el trabajo, cumplimiento de las competencias, eficacia del entrenamiento,
induccién y reinduccion, diagndstico de salud, auditorias internas, tiempo para
implementar las recomendaciones hechas en las auditorias, niveles de exposicion
en el sitio de trabajo (ruido, polvo, humo), uso y mantenimiento de equipo de
proteccién personal, entre otras.

* Medidas reactivas de desempeiio La ELECTRIFICADORA DEL META S.A.
E.S.P., realiza seguimiento de los actos no seguros, condiciones no seguras,
Incidentes accidentes, casi-accidentes, ausentismo laboral (ausencias por
enfermedades - ausencias del empleado debidas a enfermedad profesional o no),
Registros de calibracion y mantenimiento de equipos de medicion.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., ha adoptado una combinacion para
las mediciones del programa de seguridad, salud en el trabajo y ambiente, con el fin de
permitirle una mejor evaluacién global del desempefio.

9.1.2 Satisfaccion del cliente

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., realiza encuestas de satisfaccion del
cliente, lo cual le permite a la empresa identificar las expectativas del cliente para
garantizar su satisfaccion.

Se analizan los resultados y a partir de ellos se toman acciones de mejoramiento.
9.1.3 Anaélisis y evaluacién

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., recopila los datos del sistema de
integral de gestion para determinar su idoneidad y eficacia, ademas de servir como
insumo para implementar la mejora continua.

El analisis de los datos proporciona informacion sobre:

+ Satisfaccion del cliente.

« Conformidad con requisitos del producto y/o servicio.

+ Desempefio y eficacia del sistema Integral de gestion.

» Eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades.
+ Verificacion de lo planificado frente a la eficacia lograda.

* Tendencias de los procesos.

* Desempeiio de los proveedores.

* Quejas y reclamaciones del cliente.

+ Desempefio Financiero.

* Desempefio de activos;
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* Desempefio de la gestion de activos, incluyendo el desempefo contable y
extracontable;

+ Desempeiio del personal.

» Benchmarking con las empresas del sector.

* Proyecciones energéticas.

* Analisis del estado del SG-SST y ambiente.

* Necesidad de mejoras en el sistema integral de gestion.

Las decisiones tomadas por La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., con
respecto a los procesos, se basan en el andlisis de datos.

El andlisis de datos se usa como insumo para determinar las causas de problemas
existentes o potenciales y es, por lo tanto, fuente para el establecimiento de acciones
correctivas y de mejora.

Cada proceso cuenta con informes y/o actas y/o Indicadores analizados de acuerdo con
la metodologia para presentacion en la reunion de andlisis estratégico -RAE, donde se
evidencia el manejo de datos y su andlisis.

9.2 Auditoriainterna

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., realiza, a intervalos planificados
auditorias internas a la totalidad de los procesos del sistema integral de gestion, con el
proposito de evaluar que el sistema:

+ Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de las normas
ISO 9001:2015, I1ISO 14001:2015, 1SO 45001:2018, ISO 55001:2014 y con los
requisitos del sistema integral de Gestidn estructurado en este manual integral y la
metodologia de evaluacion RUC, establecida por el Consejo Colombiano de
Seguridad.

* Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.
» Es eficaz en la consecucion de los objetivos.

La programacion, planeacion, ejecucion, documentacion, riesgos, cambios y elaboracion
de informe, se realiza de conformidad con la metodologia establecida en el
procedimiento para la realizacion de las auditorias internas.

La Gerencia de Planeacién en su proceso Gestion de Calidad, establece el programa de
auditorias internas anual, y este es presentado ante Comité Normativo, para su
aprobaciéon teniendo en cuenta el desempefio de los procesos, su importancia,
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resultados de auditorias anteriores y verifica que las auditorias se realicen de acuerdo
con el programa y con los procedimientos documentados.

Las auditorias internas al sistema integral de gestion son realizadas por auditores
internos formados y calificados o por auditores externos.

Los resultados de las auditorias son documentados, y se envian a los responsables de
los procesos. Las no conformidades identificadas, son objeto analisis, seguimiento y
verificaciébn para asegurar la toma oportuna y efectiva de acciones correctivas y de
mejora por parte de los responsables de los procesos auditados.

El responsable del proceso auditado asegura que se tomen las acciones pertinentes
como respuesta a las observaciones o solicitudes de mejoramiento halladas en
desarrollo de la auditoria.

Los auditores integrales verifican la eficacia de las acciones correctivas o de mejoras
tomadas en respuesta a las no conformidades u observaciones emanadas de la
realizacion de las auditorias; adicionalmente aseguran con su informe final, que estos
hallazgos sean registrados, informados a todos los duefios de los procesos por el
administrador del sistema, con el fin de dar cumplimiento a los planes y mejoras para el
sistema integral de gestion.

Los resultados de las auditorias internas y el seguimiento son insumos para las
revisiones por la direccion al sistema integral de gestion.

9.3 Revision por ladireccion

9.3.1 Generalidades

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., realiza las revisiones del sistema
integral de gestion anualmente, para asegurarse de la adecuacion, eficacia,

conveniencia y alineacion continua con la direccién estratégica de la organizacion.

La alta direccién convoca a una revision anual como minimo y participa en la realizacion
de esta actividad conjuntamente Gerentes de los macroprocesos estratégicos y CORE.

9.3.2 Entradas de larevisién por la direccion
Para la realizacion de la revision por la direccion, se consideran los siguientes insumos:

A. Estados de las acciones de las revisiones por la direccién previas.
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B. Cambios en las cuestiones internas y externas que sean pertinentes al sistema
integral de gestion, incluyendo:

1. Las necesidades y expectativas de las partes interesadas.
2. Requisitos legales y otros requisitos.
3. Riesgos y oportunidades.

C. Informacion sobre el desempefio y la eficacia del sistema integral de gestion
incluidas las tendencias incluidas a:

Satisfaccion del cliente y retroalimentacion de las partes interesadas.

Revision del cumplimiento legal y otros requisitos.

Aspectos e impactos ambientales significativos.

Cumplimiento a los planes, metas y objetivos estratégicos e integrales de

gestion.

Revision de la Politica integral de gestion.

Desemperfio de los procesos y conformidad de los productos y/o servicios.

No conformidades, acciones correctivas.

Resultado de la participacion, comunicacién y consulta.

Estados de las investigaciones de incidentes, accidentes, enfermedades

laborales, acciones correctivas y preventivas.

10. Resultados de seguimiento y medicion del SIG.

11.Resultados de las inspecciones de los puestos de trabajos, maquinas,
equipos y en general, las instalaciones de la empresa.

12.Resultados de las condiciones en los ambientes de trabajo (temperatura,
ruido, iluminacion).

13.Resultado de las condiciones de salud de los trabajadores.

14.Resultados de los programas de rehabilitacion de SST.

15. Resultado de la revisién de peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos.

16. Revision del plan de trabajo anual en SST.

17.Resultado de ausentismo laboral por causas asociadas por SST.

18.Desempefio por dafios a propiedad, maquina y equipos entre otros
relacionados con SST.

19. Desempeiio de los proveedores externos.

20.Eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las
oportunidades y cambios en el perfil de riesgos.

21.Resultados de auditorias.

22. Actividades de gestion de activos y portafolio de activos.
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23. Cumplimiento de los planes de gestién de activos.

24. Adecuacion y suficiencia de los recursos.

25. Comunicaciones pertinentes de las partes interesadas incluidas las quejas.

26. Recomendaciones para el mejoramiento y deficiencias del sistema integral
de gestion.

9.3.3 Salidas de larevision por ladireccion

Los resultados y registros de la ejecucion de la revision por la direccion deben incluir
acciones y decisiones que cubra:

» Las oportunidades de mejora del Sistema Integral de Gestion.

* Las necesidades de cambio del Sistema Integral de Gestion.

* Las necesidades de recursos del Sistema Integral de Gestion.

» Las conclusiones sobre la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del
Sistema Integral de Gestion.

* Acciones cuando no se hayan logrado los objetivos del Sistema Integral de
Gestion.

» Las oportunidades de mejorar la integracion del Sistema Integral de Gestion a otros
procesos del negocio. Si es necesario.

» Cualquier implicacién estratégica de la organizacion.

Los registros de la revision por la direccion se evidencian en el acta de revision por la
alta direccion, y son conservados y divulgados acorde a los establecido con las normas
vigentes del sistema integral de gestion.

10 MEJORA
10.1 Generalidades

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., mejora continuamente su sistema
integral de Gestiodn, a través del uso de las directrices y acciones derivadas de la politica
integral, los objetivos estratégicos e integrales, los resultados de las auditorias, el analisis
de datos, las acciones correctivas, gestion de riesgo, revisiones por la direccion y
soluciones de mejora propuestas por el personal.

10.2 No conformidad y accién correctiva

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., toma acciones correctivas para
eliminar las causas de no conformidades detectadas en los procesos, incidentes en sus
activos o la gestion de activos, mediante el uso de la metodologia descrita en el
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procedimiento documentado Acciones preventivas Correctivas y de Mejora. Las
acciones correctivas que se toman son apropiadas a los efectos y causas de las no
conformidades encontradas.

La metodologia contempla:

v Revision de las no conformidades, incluyendo las quejas de las partes interesadas.

v' Determinacion de las causas de las no conformidades para controlarlas vy
corregirlas.

v' Evaluacion de la necesidad de adoptar acciones para asegurar la no recurrencia
de las no conformidades.

v Determinacion e implantacién de la accion correctiva.

Registro de los resultados de las acciones tomadas.

Si fuera necesario, actualizar los riesgos y oportunidades determinados durante la

planificacion.

v' Revision y verificacion de la efectividad de las acciones tomadas.

v Realizar cambios que apliquen al sistema integral de gestion.

En el caso de identificarse nuevos peligros, es necesario que las acciones propuestas
sean revisadas a través del proceso de valoracion del riesgo antes de su
implementacion.

Adicionalmente, se tiene un procedimiento para realizar la investigacion de los
accidentes y casi accidentes, para determinar su causa.

Se analizan tendencias de las causas de incidentes en sus activos, accidentes y casi
accidentes ocurridos, implementando acciones de acuerdo con la jerarquia de los
controles.

Se revisan las evaluaciones existentes de riesgos y otros riesgos, segun sea apropiado

Se efectlia seguimiento de las recomendaciones generadas en la investigacion y analisis
de las causas de los accidentes y casi accidentes laborales y ambientales.

10.2.1

El tratamiento a las no conformidades encontradas bien sea a través de las
auditorias internas o mediante el reporte de inspecciones planeadas, resultados de
investigacion de accidentes, incidentes, sugerencias del personal o contratistas,
revision por la gerencia, cambios en procedimientos o métodos de trabajo, resultados
del monitoreo de indicadores o por la auditoria externa realizada por el Consejo
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Colombiano de Seguridad, son tratados por medio del procedimiento de acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

La ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P., realiza seguimiento a las auditorias
externas y analiza las causas de las no conformidades levantadas por este y define un
plan de accién o solicitud de mejora para el cierre de las no conformidades. Siempre
se evidenciard en la auditoria, el cierre de la totalidad de las no conformidades
levantadas en el periodo anterior.

10.3 Mejora continua

A través del seguimiento de la eficacia de las acciones implementadas, la tendencia de
los indicadores de los diferentes procesos, los resultados de las mediciones, los
hallazgos de las auditorias internas y externas y otros sistemas que nos permiten
recolectar informacion del desempefo de los procesos, La ELECTRIFICADORA DEL
META S.A. E.S.P., puede determinar su mejora continua, conveniencia, adecuacion y
eficacia en términos de estandarizacion de procesos y satisfaccion de todas las partes
interesadas.

11 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MODIFICACION
Actualizacion de la Misién y Visién, de acuerdo con
14 13/04/2016 PEC 2015 — 2025. Pagina No. 9
15 04/11/2016 Actualizacion de la Politica Integral.
Actualizacion 1SO 9001:2015, 14001:2015 y Decreto
16 18/07/2017 1072 de 2015,
Actualizacion Politica Integral — Revisiébn General
17 21/08/2018 Documento.
Actualizacion de acuerdo con los requisitos de las
18 18/12/2019 normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, 1SO
45001:2018 y RUC-2019.
19 08/09/2020 Actualizacion y aprobacion en comité normativo

No. 103. de la estructura gubernativa.
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VERSION FECHA

20

29/12/2020

MODIFICACION

Actualizacion y aprobacién en comité normativo
No. 107. de la Politica Integral de EMSA.

21

22/07/2021

Actualizacion del Proposito y Vision teniendo en cuenta
el nuevo PEC 2021 -2030.

22

23/09/2021

Actualizacion al numeral 4.2. compresion de las
necesidades y expectativas de las partes interesadas.

23

18/08/2022

Cambio de nueva imagen en el documento.

24

10/11/2023

Inclusidn de las disposiciones para el Sistema Gestién
de Activos en cada uno de los numerales del presente
manual.

25

01/12/2023

Inclusién de sindicatos como parte interesada, las
necesidades, expectativas y cumplimiento por parte de
emsa.

26

12/02/2024

Eliminacion de la excepcién de numeral 8.5.1 literal F
dado que a emsa no le aplica, dado que sé que se se
estan desarrollando verificaciones y validaciones en la
prestacion del servicio.

27

20/03/2024

Actualizacion del organigrama y mapa de procesos
aprobados en comité normativo No. 140. De fecha
26/02/2024.

28

19/04/2024

Incluir en el Manual del SIG, el enfoque de gestién de
cambio del SGActivos que esta en el PEGA.
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