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VERSION: | 31

1. OBJETO Y ALCANCE

Establecer las instrucciones necesarias para la elaboracion, presentacion,
codificacion, administracion y control de los documentos internos del Sistema de
Gestion de Surtigas S.A. E.S.P.

Este procedimiento es de aplicacion general en todas las areas de la compafia y
hace parte del subproceso de Gestion Procesos de Surtigas.

2. DEFINICIONES

e Caracterizacion de proceso: Documento que indica las actividades paso a
paso de un proceso junto con sus objetivos, responsables, entradas, salidas,
proveedores y clientes. Ademas, define los recursos necesarios
(Infraestructura, documentos, personal, etc.) y la forma de medirlo.

e Descripcion y perfil de cargo: Documento que establece las
responsabilidades, autoridad, formacion académica, experiencia, habilidades
y actitudes especificas requeridas para desempefiar un determinado cargo
dentro de la compafia.

e Documento: Informacién presentada en forma impresa, medio magnético o
audiovisual para establecer disposiciones y/ o para facilitar el registro de los
datos del sistema de gestion.

e Especificacion: Documento que establece requisitos.

e Formato: Documento plantilla que se utiliza para almacenar datos que se
convierten en registros, estas plantillas pueden ser hojas de calculo como las
utilizadas por el OEC o procesos que apliquen a Surtigas en sus actividades.

e Guia: Documento que establece recomendaciones o sugerencias.

e Manual: Documento que proporciona informacion coherente, interna vy
externamente acerca de las actividades o procesos de la compaiiia.

e Norma Interna: Reglamentacion establecida por la organizacion, de
obligatorio cumplimiento para la ejecucién de sus actividades o procesos.

e Otros documentos: Documentos que establecen el funcionamiento y
propdésito de la compafia 0 sus compromisos, tales como: Organigrama, red
de procesos, mision, vision y objetivos.

e Organismo evaluador de la conformidad OEC: Organismo que realiza
servicios de evaluacién de la conformidad y que puede ser objeto de la
acreditacion.

e Plan: Documento que describe como se aplica el sistema de gestion a un
proceso, producto, proyecto o contrato especifico.

e Plano: Documento que establece la representacion grafica de la infraestructura
de manera georreferenciadas.
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e Politica: Documento que establece reglas para el desarrollo de las actividades
0 procesos en la compaiiia.

e Procedimiento: Documento que proporciona informacion sobre como efectuar
las actividades y los procesos de manera coherente, segura y ambientalmente
responsable.

e Registro: Es todo documento que contiene evidencias de las actividades
ejecutadas o datos tomados durante el desarrollo de los diferentes procesos
del sistema de gestion. Por lo tanto, pueden ser los formatos una vez
diligenciados, hojas de célculo diligenciadas por el OEC o procesos de Surtigas
en sus diferentes actividades, los informes (como los de gestidn), las actas o
las fotografias.

e Sistema de gestion: Conjunto de elementos mutuamente relacionados para
establecer la politica y los objetivos, y las actividades para lograr dichos
objetivos. En Surtigas el sistema de gestion integra la direccion y el control de
los aspectos relacionados con la calidad, las finanzas, la salud ocupacional y
el medio ambiente.

e Solicitante: Responsable de procesos o colaborador que éste designe para
realizar la solicitud de creacién, modificacion y eliminacion de documento.

e Documento Externo: Son todos aquellos documentos de origen externo a la
organizacion, tales como Leyes, Circulares, Decretos, Conceptos, Licencias,
Litigios, Normas, Resoluciones, Sentencias u otros que la organizacién
maneje.

e Documento Obsoleto: Documento que por diferentes causas (Cambios en las
politicas de la empresa que afecten procesos, Cambios en la estructura
organizacional de la empresa, que afecten el contenido de los mismos,
Cambios en los procesos, Requerimientos de mejores controles o mejoras en
la eficiencia y seguridad de los procesos, Cambios externos tales como nuevas
leyes, decretos, disposiciones o cambios en las politicas del gobierno que
afecten los procesos internos u otro cambio que se genere dentro de cada uno
de los procesos) se elimina de la documentacién del sistema de gestion de la
empresa.

3. CONDICONES GENERALES
3.1.Elaboracion de la Plantilla:
Para la elaboracion de la plantilla se propone utilizar el siguiente esquema:

- Logotipo de la empresa. (Unicamente la primera pagina)
- Cédigo “U-XX-Y-Z", donde:
U: Tipo de documento, teniendo en cuenta la siguiente codificacion:
F: Formato.
N: Normas y Politicas.
P: Procedimiento.
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M: Manual.
L: Plan, programas, cronogramas.
E: Especificaciones, caracterizacion de procesos, fichas técnica y
descripciones de cargos y perfiles.
G: Guia.
XX: Cédigo de proceso que pertenece el documento
Y: Codigo del subproceso (si aplica)
Z: Consecutivo asignado por el area de Gestion de Proyectos y Procesos de
acuerdo al orden en el cual se emiten los documentos por proceso.
- Titulo del Documento.
- Version.
- La fecha de implementacién del documento es la que aparece en la herramienta
Kawak, después de la aprobacion del documento, la cual indica a partir de cudndo
se aplica la informacion contenida en éste.
- Numeracién de pégina del documento, se utiliza “pag. xx de yy’.
- En_el pie de pagina del documento se debe colocar la leyenda “Derechos
reservados de Surtigas S.A. E.S.P prohibida su reproduccion”.
- Los titulos deben encontrarse en negrita.

Nota: Para los documento pertenecientes al OEC de Surtigas la codificacion se
establece de la siguiente manera:
-U-XXX-Z, donde: XXX corresponde al codigo del OEC de Surtigas.

3.2.Estructura de los Documentos:

Se sugiere utilizar la siguiente estructura , para elaborar los documentos que lo
requieran con el fin de facilitar su mejor comprension:

+ Objetivo y alcance (Obligatorio)

» Definiciones: Se aplica cuando existen términos técnicos desconocidos para
dar mayor claridad en el contenido del documento (Opcional).

« Condiciones generales. (Opcional)

+ Contenido (Obligatorio) : En este se recomienda para procedimientos,
instructivos u otro documento que su contenido lo permita, manejar una tabla
gue contenga Nombre, la Descripcion y el Responsable de la actividad.

+ Registros

» Administracion del documento (Opcional): Este aplica para documentos de

adopcion
+ Documentos de referencia (Opcional).
* Anexos:

v' Registro de cambios (Obligatorio)
v" Flujograma (Opcional).
v Otros anexos (Opcional)

3.3.Control de actualizaciéon de los Documentos:

Para el caso de la actualizacion de los documentos, se tiene en cuenta que estos
deben ser revisado y actualizados peridodicamente de acuerdo a la frecuencia
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establecida en el “Listado Maestro de Documentos” o “Listado Maestro de
Formatos”. Si se cumple la frecuencia establecida para la actualizacion de los
documentos, y éste no requiere de cambios porque sigue aplicando, se le debe
cambiar la fecha de vigencia y la version para dejar registro de la revision
efectuada.

Para dar cumplimiento a esta disposicion, el area de Gestion de Proyectos y
Procesos, debe informar con tres (3) meses de anticipacion a cada responsable
de proceso, sobre los documentos que estan proximos a vencerse, adjuntando la
lista de los documentos, para que el responsable de proceso proceda a realizar
las revisiones del caso. Se considera incumplimiento si quince (15) dias antes del
vencimiento de los documentos relacionados en la lista, los responsables de los
procesos no han revisado los documentos oportunamente y realizado las
solicitudes correspondientes por la herramienta Kawak para su actualizacion.

Cuando se generen cambios de gran impacto en la organizacién tales como:
cambios en los procesos, en la estructura organizacional, en las herramientas
informéaticas utilizadas, entre otros; se abrird una SAM desde el area de Gestion
de proyectos y procesos, en la cual se definira el tiempo para realizar las
actualizaciones documentales pertinentes.

Las modificaciones a este procedimiento aplican a los documentos elaborados a
partir de la fecha de vigencia de esta version, es decir los documentos elaborados
con versiones anteriores de esta guia continuan rigiéndose con la version que
estaba vigente en la fecha de elaboracién del documento.

3.4.Control de copias de los Documentos:

Con el fin de mantener una adecuada administracion de los documentos se debe
tener en cuenta los siguientes lineamientos:

e Todos los documentos de los sistemas de gestion son propiedad exclusiva
de Surtigas S.A. E.S.P.

¢ En caso de necesitarse copia de algun documento debe solicitarse al area
de Gestion de Proyectos y Procesos. En caso de necesitarse una copia de
un documento, para utilizacién por parte de personal externo a la compafia
0 para algun trabajo en especial, debe solicitarse a la Jefatura de Gestion
de Proyectos y Procesos.

e Las copias no controladas Unicamente deben utilizarse para propdésitos de
informacion y no de aplicacion.

e En caso de que un/una colaborador(a) con acceso a la herramienta Kawak,
imprima un documento normalizado, ésta copia impresa se considera como
copia no controlada y el area de Gestion de Proyectos y Procesos no se
responsabiliza por la actualizacion de la misma.

e Los Unicos documentos que pueden imprimir los/las colaboradores(as) y
proveedores de servicios a través de la herramienta Kawak son los
formatos, los demas documentos soporte de los sistemas de gestion
poseen control de impresion. De ser necesario tener documentos impresos
diferentes a los formatos, se debe hacer la solicitud de la impresion al area
de Gestidén de Proyectos y Procesos.
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3.5.Control de los Documentos Externos:

El control de documentos externos se maneja de acuerdo a lo descrito en el
procedimiento "Administracion de Documentos Externos".

Los documentos externos (Documentos R-AC del ONAC) relacionados con el
laboratorio metrologico se consultardn mediante el vinculo de la pagina del ONAC
http://www.onac.org.co

3.6.Administracion de Documentos de Adopcién:

Para el caso de la actualizacion de documentos que han sido adoptados, todos
los cambios que se le realicen deben tener un visto bueno del responsable que
aplique.

3.7.Control de la Informacién (Datos):

El sistema de informacion en los servidores de produccién cubre la totalidad de
procesos de la compafia y los datos estan contenidos dentro de la base de datos
ORACLE. El control también considera las disposiciones de acceso, modificacion,
manejo y conservacion, definidos en los manuales del usuario y en la Politica de
Informatica de Enlace (Copias de respaldo, Acceso, modificacion, seguridad,
Archivo, Proteccion fisica).

3.8. Control de documento Impactos SOX:

De acuerdo a la frecuencia establecida en el Listado Maestro de Documentos y
formatos establecidos en la herramienta de Gestion documental de la compaiiia,
los lideres de los procesos revisan y re-aprueban los documentos existentes de
Su proceso que tengan impacto en los controles SOX (aln si no necesitan
cambios) o realizan las modificaciones a que tengan lugar, con el apoyo de los
analistas de Calidad y Procesos / Gestion de Procesos; con el fin garantizar que
se mantengan vigentes y que estén disponibles para el personal de la Compafia.
Quedando como evidencia la trazabilidad de la solicitud en la herramienta de
gestion documental y correos electronicos, teniendo en cuenta lo relacionado en
el Anexo B “Matriz de documentos impactos SOX”.

4. CONTENIDO

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

Generacion | Existen tres tipos de solicitudes:
de la solicitud | 1. Creacién
de 2. Madificacion Responsable de
elaboracion, |3. Eliminacion. Proceso
modificacion | El/La solicitante ingresa a la herramienta Kawak, a través del modulo
o eliminaciéon | “Gestion Documental”, submédulo “Solicitar Documento”, donde debe
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLES

de
documentos

seleccionar el tipo de solicitud, asignar al/la responsable de atender la
solicitud (Analista de Calidad y Procesos o Analista de Gestién de
Procesos), adjuntandole el preliminar o el documento con los cambios y
realizar una breve descripcion de la solicitud. Una vez terminado el
procedimiento automaticamente la herramienta envia un correo
electrénico al/la Analista de Calidad y Procesos y/o Analista de Gestion
de Proceso para dejar constancia de la tarea asignada.

Nota: Para ser atendidas las solicitudes de eliminacién del documento,
éstas deben ser aprobadas por la Jefatura del area, si este no es quien
realiza la solicitud en la herramienta.

Recepcion y
revision de la
solicitud

Una vez el/la Analista de Calidad y Procesos y/o Analista de Gestion de
Proceso, revisa el mensaje y la tarea asignada, luego se procede a
efectuar las correcciones del caso y a revisar en su totalidad el
documento con el fin de que se actualice con cambios que se hayan
dado y afecten el documento, creando un nuevo documento con nueva
version.

En caso de que el/la solicitante no adjunte el documento a la solicitud,
el/la Analista de Calidad y Procesos y/o Analista de Gestion de Proceso
envia al/la solicitante un correo electronico donde solicite el documento
0 una reunidn para la creacion o actualizacion del mismo; en caso de
que el/la solicitante no envie el documento, ni acuerde reunién con el/la
Analista en los 5 dias siguientes al envio del correo electrénico, el/la
Analista procedera a cerrar la solicitud en KAWAK con la justificacion de
no tener la informacion para ejecutar la solicitud.

Analista de Calidad
y Procesos/
Analista de Gestion
de Procesos

Atencién de
la solicitud

El/lLa Analista Responsable por el area de Proyectos y Procesos atiende
la solicitud con el/la solicitante o con las areas implicadas con el fin de
crear, modificar o eliminar el documento.

Los cambios que tenga el documento se resumen en el Anexo A
"Registros de cambios”, en el cual se registra fecha, version, cambios
efectuados; relacionando la ID de la Solicitud recibida en Kawak, y el/la
responsable de estandarizar el documento. Este Anexo mostrara las
Ultimas tres actualizaciones realizadas al documento.

Para el caso de solicitudes de creacion, modificacion o eliminacion de
formatos, el area de Gestion de Proyectos y Procesos debe informarle
al Coordinador del CAD para que actualice el listado maestro de
registros.

Para el caso de las solicitudes de eliminacion del documento el/la
Analista Responsable por el area de Proyectos y Procesos de debe
relacionar en el Anexo A "Registros de cambios" la justificacion de la
eliminacion del mismo. El documento eliminado sale del listado maestro
de documentos vigentes de la herramienta Kawak y pasa al submédulo
de documentos obsoletos. (Ver punto de manejo de Documentos
Obsoletos) y se procede a actualizar el estado de la Solicitud.

El tiempo con que cuenta el area de Gestién de Proyectos y Procesos
para dar respuesta definitiva a la solicitud recibida, es de quince (15)
dias héabiles, en casos en que se requiera un tiempo mayor o menor
segun la prioridad se acuerda con el/la Responsable de Procesos el
tiempo en que ser4 atendida la solicitud al momento de reunirse con este
para evaluar el tiempo requerido para ejecutar la solicitud.

Responsable de
Proceso,
Coordinacién de
Calidad y
Procesos,
Analista de Calidad
y Procesos,
Analista de Gestion
de Procesos.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Incorporacion
del
documento
enla
herramienta
Kawak

Una vez revisado y ajustado el documento se incorpora en la
herramienta Kawak por el médulo de Gestion Documental relacionando
de acuerdo al documento, los/las colaboradores(as) que deben revisar
y aprobar el mismo.

Para el caso de los formatos se deben diligenciar los campos requeridos
por la herramienta Kawak para este tipo de documento, referenciando a
la tabla de retencién documental

Para esta actividad se cuenta con el apoyo del/la Auxiliar de Gestién de
Proyectos y Procesos, el cual solo podra montar los documentos
previamente trabajados por el/la Analista de Calidad y Procesos,
Analista de Gestién de Procesos o Coordinacion de Calidad y Proceso.

Coordinacién de
Calidad y
Procesos/

Analista de Calidad
y Procesos /
Analista de Gestiéon
de Procesos /
Auxiliar de Gestién

de Proyectos y
Procesos

Actualizacion
del estado de
la solicitud en
la
herramienta
KAWAK

Una vez ejecutada la solicitud, se actualiza el estado de la misma en el
submadulo de Solicitar documentos del mddulo de Gestién documental.

Se tienen en cuenta los siguientes tipos de estado:
e Pendiente: Se refiere a la solicitud pendiente de atender.
e En tramite: Se refiere a la solicitud atendida e incorporada en
Kawak pero que no ha sido aprobada.
e Ejecutado: Se refiere a la solicitud implementada en Kawak, es
decir, que ya ha sido aprobada o cerrada por no contar la
informacioén necesaria para ejecutar la solicitud.

Analista de Calidad
y Procesos /
Analista de Gestion
de Procesos
/Auxiliar de Gestion
de Proyectos y
Procesos

Revision y
Aprobacién
del
documento
enla
herramienta
KAWAK

Los responsables revisan el documento y dan visto bueno de aprobacion
en la herramienta si aceptan los cambios realizados rechazan si
consideran que debe realizarse un cambio adicional o no estan de
acuerdo con los cambios; si rechazan automaticamente se remite
nuevamente a la actividad de atencion de la solicitud.

Ademads tener en cuenta que los responsables de los distritos deben
revisar los documentos que apliquen y dar su visto bueno de aprobacién.

Se debe tener en cuenta que la Jefatura de HSE, Revisa mediante visto
bueno todos los documentos del sistema de Gestibn HSE y aquellos
donde se afecta el control operacional.

Ademds se debe tener en cuenta para la revisién de las politicas lo
establecido en la "Norma para la administracion de politicas".

Responsables de
Procesos
Implicados en el
Documento

Una vez se hayan dado los vistos buenos de aprobacién al documento,
este es aprobado por el/la Responsable designado(a) de acuerdo a la
naturaleza de éste.

Una vez aprobado el documento queda implementado y disponible para
su consulta.

En el caso de que no sea aprobado el documento por el/la Responsable
se pasa nuevamente a la actividad de atencién de la solicitud.

Gerencia General,
Jefatura de Gestidn
de Proyectos y

Procesos,
Para la aprobacién de los documentos en Surtigas S.A. E.S.P, se tienen Coogi'l?;;éon de
en cuenta lo siguiente: y
Procesos.
e Para el caso de politicas y normas se debe tener en cuenta lo
definido en la "Norma para la Administracion de Politicas".
e La Jefatura de Gestion de Proyectos y Procesos o
Coordinador(a) de Calidad y Procesos Revisa y aprueba
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLES

mediante visto bueno en la herramienta Kawak todos los
documentos del sistema de gestion y los documentos exigidos
por la NTC ISO/IEC-17025 para el Laboratorio de Metrologia

La herramienta Kawak al momento de abrir un documento muestra los
cargos de los colaboradores que participaron en la estandarizacion,
revision y aprobacién del mismo.

Publicacién
del
documento
en la
herramienta
KAWAK

Una vez el documento es aprobado queda disponible en la herramienta
Kawak: http://calidad.surtigas.com.co/kwk_v3/main/ para consultarlo en
el momento que lo requiera, desde el mapa de procesos, a través de los
listados maestros de documentos y/o formatos, y en el submédulo de
diligenciar formatos del médulo de Gestion Documental.

Analista de Calidad
y Procesos /
Analista de Gestion
de Procesos

Divulgacion
de los
Documentos

El area responsable del documento y/o de su aplicacion programa su
divulgacion si considera necesario mediante charlas especificas,
presentacion en reuniones EMC (Equipo de mejora continua) , para la
mejora de la formacion del personal.

La herramienta KAWAK notifica a todos los Colaboradores(as) la
creacion o actualizacion de cualquier documento una vez es aprobado.

Es responsabilidad de Cada Colaborador(a) revisar los cambios de los
documentos que le aplique.

Responsable de
Proceso /
Analista de Calidad
y Procesos /
Analista de Gestion
de Procesos

Disponibilidad
de Uso

Teniendo en cuenta que la mayoria de los documentos no son
confidenciales, los documentos estan disponibles para acceso de todos
los/las colaboradores(as) de la compaifiia. Solo aquellos documentos
que se consideren confidenciales o de uso restringido son controlados
en la herramienta Kawak.

Los proveedores de servicios (contratistas) tendrdn acceso Unica y
exclusivamente a la documentacién autorizada por los/las responsables
de procesos y/o administradores(as) de contrato. Es responsabilidad del
administrador(a) de Contratos notificar el ingreso y/o retiro de los
proveedores de servicio a los Analistas de calidad y Procesos.

Ademas de tener los documentos disponibles en la herramienta Kawak,
se mantiene una carpeta en la nube con toda la documentacion de la
Red de Procesos del sistema de Gestion, clasificados de acuerdo al tipo
de procesos. El respaldo de la informacion se realiza de acuerdo a lo
estipulado en la Politica de Informatica de Enlace.

Analista de Calidad
y Procesos /
Analista de Gestion
de Procesos /
Auxiliar de Gestién
de Proyectos y
Procesos

Manejo de
Documentos
Obsoletos

Todo documento que se convierta en obsoleto pasa al submddulo
“Documentos Obsoletos” el cual se encuentra en el modulo de “Gestion
Documental” de la herramienta Kawak, con el fin de que se pueda
consultar cuando se requiera.

De igual forma en la carpeta compartida donde se dispone la informacion
en la red se mantiene una subcarpeta por cada proceso de los
documentos obsoletos.

Coordinacion de
Calidad y Procesos
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5. REGISTROS

» Solicitud de Elaboracion, Modificacion o eliminaciéon del documento en la
herramienta.

* Correo Electronico de solicitud del documento o acuerdo de reunion.

* Registros de Cambios.

* Correo electrénico dirigido al CAD.

* Solicitud Actualizada en la herramienta.

* Formulario de creacion o actualizacion del documento o formato en la Herramienta.
* Vistos Buenos registrados en la Herramienta.

* Relacion de Documentos Actualizados por Procesos.

* Listado de documentos obsoletos.

Los registros derivados de la ejecucion de esta actividad son enviados al Centro de
Administracién de Documentos para su clasificacion y almacenamiento, sujetos a las politicas
de tiempos de retencion establecidas por la empresa y descritos en la Tabla de Retencion
Documental.

6. REFERENCIAS

e Administracion de Documentos Externos
e Norma para la Administracion de Politicas.
o Politica Informatica Enlace.
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En la herramienta Kawak aparecen los(as) colaboradores(as) que participaron en la revision
y aprobacion del presente documento, los cuales hacen constar que recibieron
documentacion e informacion previa para tal efecto y que el documento esta adecuado a las
actividades y précticas de la organizacion.

ANEXO A

REGISTRO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

FECHA

VERSION

PAGINA

SECCION

CAMBIOS EFECTUADOS

INCORPORO

19/02/2019

29

En el punto de Disponibilidad de uso, se
incluy6 " Es responsabilidad del
administrador(a) de Contratos notificar el
ingreso y/o retiro de los proveedores de
servicio a los Analistas de calidad y
Procesos.".

Se cambi6 version y fecha de
implementacion segun solicitud con Id 7351.

Lorena Garay B

18/03/2019

30

Todas

Todas

Se relaciona en el numeral 3 “Condiciones
Generales” la Politica de Informatica de
Enlace para el “Control de la informacion
(Datos)”. Se ajusta el contenido de la
actividad “Disponibilidad de Uso” agregando
la nube como alternativa para la
disponibilidad de la documentacion. Se
cambia versién y fecha de vigencia segin
solicitud con Id. 7428

Cristian Salazar

24/08/2020

31

Todas

Todas

Se revis6 documento y se agregd el punto
de 3.8.

En la actividad de Generacién de la solicitud
de elaboracion, modificacion o eliminacién
de documentos; se le incluyé en la nota "si
este no es quien realiza la solicitud en la
herramienta”.

En la actividad Incorporacién del documento
en la herramienta Kawak, se relaciono ,
referenciando a la tabla de retencion
documental.

Se ajustaron los tipo de estado, en la
actividad de actualizacion de estado.

Se unificaron la actividad de Revision y
Aprobacién , donde se aclar6 que son vistos
buenos de aprobacion.

Se realizaron cambios de redaccion.

Se cambi6 version y fecha de
implementacién segun solicitud con Id 8984.

Lorena Garay B

P-04-1-5 Control de documentacion Version: 31
Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P prohibida su reproduccion

Estandariz6: Lorena Garay B

Pag. 10 de 15




ANEXO B
MATRIZ DE DOCUMENTOS IMPACTOS SOX

N-02-2-1 Politica Antisoborno y Anticorrupcion

N-02-2-5 Politica FCPA

N-05-1 Politica de Comunicaciones Corporativas

F-22-1-8 Formato de aceptacién cédigo de conducta,

politica de conflictos de interés y politica antifraude y

anticorrupcion

F-22-1-42 Reporte de situaciones generadoras de conflicto

de interés

N-02-2-8 Politica de conflictos de interés

F-02-2-10 Validacion de Conflictos de Interés

N-02-2-4 Politica de Obsequios y Atenciones

N-02-2-2 Politica sobre Manejo de Informacion Privilegiada
G-22-1-1 Codigo de N-02-2-3 Politica de Revelacion Imparcial de Informacion Seleccion y
Conducta Relevante al Mercado desarrollo

G-18-2-2 Reglamento del Comité de Administracion y

Gestion Documental

N-22-1-1 Politica de Cargos Criticos frente a Riesgo de

Fraude

M-02-2-1 Manual de Autocontrol y Gestion del Riesgo de

Lavado de Activos y de la Financiacion del Terrorismo

SAGRLAFT

N-02-2-11 Politica de Donaciones

N-02-2-12 Politica de Patrocinios

N-02-2-13 Politica de Gestién Social

N-02-2-6 Politica de Debida diligencia sobre Join Ventures

y Adquisiciones

G-02-2-3 Reglamento comité de ética y cumplimiento
P-22-1-1 Seleccién de Personal.
N-22-2 Reglamento Interno de Trabajo
N-02-2-12 Politica de Patrocinios

F-02-2-24 Solicitud de Patrocinio

F-02-2-23 Evaluacién, Aprobacion y Cierre de Patrocinios
F-02-2-6 Bitacora Registro Politica Antisoborno y
Anticorrupcion
N-02-2-6 Politica de debida diligencia (due diligence) sobre
joint ventures, adquisiciones y negocios

N-02-2-1 Politica de F-02-2-11 — Cuestionario de debida diligencia en joint

Antisoborno y ventures y adquisiciones - politica antisoborno y Gestion de
anticorrupcion de anticorrupcion Cumplimiento
Surtigas F-02-2-1 — Informacidn de contratistas, agentes y

consultores que representen a la compafiia ante entidades
gubernamentales due diligence

N-02-2-13 Politica de Gestion Social

F-02-2-22 — Acta de Entrega Actividades e Inversion de
Gestion Social

F-02-2-21- Formato de Evaluacion, Aprobacion y Cierre
de Programa de Gestion Social
GNA 1656 Politica Corporativa de Seguridad de la
Informacion

P-04-1-5 Control de documentacion Version: 31 Estandariz6: Lorena Garay B Péag. 11 de 15
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P-02-1-2
Procedimiento de
Reportes
Confidenciales

N-02-2-9 Politica de
Aprobacién de
Transacciones (PAT)

G-02-1-2 Reglamento
comité de Auditoria,
Riesgos y Buen
Gobierno Corporativo
N-02-1-2 Politica de
Auditoria Interna

P-22-1-1
Procedimiento
Seleccion de personal

P-04-1-5 Control de documentacién Version: 31

M-02-2-1 Manual Del Sistema Integral Para La Prevencion
Del Lavado De Activos Y La Financiacion Del Terrorismo-
Sipla
N-22-6 Politica de Talento Humano
N-18-1 Politica de Gastos de Viajes y Negocios
N-04-3-3 Politica de Seguridad Vial
N-02-2-8 Politica de Conflicto de Interés
F-22-1-8 Aceptacion Cadigo De Conducta, Politica De
Conflictos De Interés Y Politica Antifraude Y Anticorrupcion
F-22-2-28 Acuerdo de Confidencialidad
F-02-2-10 Validacion de Conflicto de Interés
F-02-2-13 Aceptacion Cadigo De Conducta Y La Politica
De Conflictos De Interés
F-02-1-17 Resultado de Investigacién de Denuncias

F-02-2-16 Formato de Violacion de la Politica de
aprobacion de Transacciones FVT.

F-02-2-17 Formato de Modificacion de Transaccion FMT.
F-02-2-19 Formato de Revision de Transaccion — FRT.
F-02-2-18 Formato de Creacion de Compariias- FCC.

N-02-3-1 Politica de Gestién Integral de Riesgos

No relaciona a otros documentos.

F-22-1-26 Andlisis de requerimiento de persona adicional o
cargo nuevo

F-22-1-1 Requerimiento de Personal

F-22-1-46 Acuerdo de manejo de la informacién personal
suministrada por el candidato en virtud del proceso de
seleccion

F-22-1-19 Reporte de informacion para procesos de
seleccion

F-22-1-42 Reporte de situaciones generadoras de conflicto
de interés

F-22-1-48 Carta de autorizacion de consulta ante centrales
de informacion- candidatos

F-22-1-43 Formulario de declaracién juramentada y
declaracion bienes

F-22-1-33 Verificacién de Requisitos de Seleccién y
Vinculacion

F-22-1-4 Autorizacion de Novedades

P-04-3-7 Evaluaciones médicas laborales y manejo de
incapacidades

F-22-1-2 Informe de entrevista de seleccién

F-22-1-47 Informe de entrevista técnica

F-22-1-45 Informe de evaluacidn psicoldgica y de
competencias

F-22-1-38 Informe final del proceso de seleccion
F-18-2-19 Autorizacion para el tratamiento y transferencia
de datos personales - colaboradores

F-18-2-21 Autorizacion para el tratamiento y transferencia
de datos personales - colaboradores e hijos menores de
edad
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P-04-1-5
Procedimiento control | N-04-1-1 Norma para la Administracion de Politicas
de documentacion

Gestién de
Procesos

P-22-2-2 Procedimiento de Desvinculacion de Personal
F-22-2-1 Horas extras

S F-22-2-2 Paz y salvo administrativo L
222 EUREEEn F-22-2-4 Solicitud de vacaciones S I

a2 e F-22-2-5 Solicitud de vacaciones trabajadas S

F-22-2-6 Autorizacion de descuento
F-22-1-4 Autorizaciéon de contratacion

P-09-1 Registros de

costos y pagos de

facturacion por la No relaciona a otros documentos. Compra de gas
compra y transporte

de Gas natural

N-02-03-1 Politica de Gestién Integral de Riesgos

N-03-3-1 Politica para la Gestién de Proyectos

N-02-2-9 Politica de Aprobacién de Transacciones (PAT)

F-02-2-19 Revision de Transacciones (FRT)

F-03-3-8 Acta de constitucion de proyecto

P-08-1 Llenado de redes de P.E con gas natural

F-03-3-15 Lecciones aprendidas

F-03-3-1 Lista de Chequeo de Registros de Proyectos

F-03-3-10 Solicitud de cambios del proyecto Gestion de
F-03-3-11 Plan de adquisiciones, compras y contratacion Proyectos
F-03-3-12 Bases del Cronograma del proyecto

F-03-3-13 Requisitos de comunicaciones para proyectos

F-03-3-14 Controles de cambios del proyecto

F-03-3-16 Gestion de interesados del proyecto

F-03-3-3 Asignaciones de responsabilidades

F-03-3-7 Factibilidad de proyectos

F-03-3-9 Enunciado del alcance del proyecto, EDT y

diccionario de EDT

P-03-3-3 Gestion de
Proyectos de
Infraestructura

G-16-3 Guia para la

Creacibn, ejecuciény  P-16-2 Gestion de administracion de contratos Gestion de
Liquidacién de F-16-4 Requisitos para liquidar contratos u ofertas Contratistas
Contratos en OSF

PrlleZ PRI No relaciona a otros documentos. Cartera
Deterioro de Cartera

P-13-2-6 Gestion de Cobro

P-14-2 Atencion de peticiones, quejas, recursos y

apelaciones

P-13-2-9 Provision deterioro de cartera Cartera
F-13-2-14 Solicitud de creacién y/o modificacién de planes

de acuerdo de pago

P-13-2-8 Controles del proceso de gestién de cartera

N-12-1 Politica de Facturacion

F-12-3 Control de Procesos de Facturacion a usuarios

N-13-2-1 Politica de
Cartera

P-12-2 Facturacion de

USUArNoS regulados
i . F-12-7 Revision de Facturas Facturacién
Residenciales y ; .
comerciales F-12-1 Constancia y Entrega de Recibo de facturas
F-12-19 Constancia y Entrega de Recibo de facturas de
multifamiliares
P-04-1-5 Control de documentacion Version: 31 Estandariz6: Lorena Garay B Péag. 13 de 15
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P-12-3 Facturacion de
usuarios Industriales
Regulados

P-12-1 Procedimiento
Actualizacién de
Tasas de Interés
P-03-2-1
Determinacion,
Actualizacién y
divulgacién de tarifas

P-12-6 Facturacion a
usuarios No regulados

P-13-1-1
Procedimiento de
Recaudos

P-03-1-2 Memorando
Control Razonabilidad
de los Estados
Financieros

P-12-10 Provision de
Ingresos de Consumo
de gas natural

N-02-2-7 Politica de
Cumplimiento

P-04-1-5 Control de documentacién Version: 31

N-12-1 Politica de Facturacion

F-12-3 control de procesos de facturacién a usuarios
regulados

F-12-4 Toma de lecturas industriales

F-12-8 Constancia de Recibos de Facturas Industriales

Facturacién

N-12-1 Politica de Facturacion

F-12-2 Actualizacion de tasas de interés Sl

No relaciona a otros documentos. Planeacién

N-12-1 Politica de Facturacién

F-12-8 Constancia de Recibos de Facturas Industriales
F-12-15 control de procesos de facturacion a usuarios
regulados

F-13-1-3 Control Diario de conciliaciones Entidades de
Recaudo

F-13-1-2 Monitoreo de pago en puntos de recaudo
F-13-1-1 Saldo de entidades de recaudo no financiera

Facturacién

Recaudo

No relaciona a otros documentos. Planeacién

N-12-1 Politica de Facturacion Facturacion
N-02-2-5 Politica practicas corruptas en el extranjero -
FCPA

F-02-2-4 Aceptacion Del Codigo De Conducta Y La
Politica De Practicas Corruptas En El Extranjero-FCPA De
Miembros De Junta Directiva
N-02-2-9 Politica de Aprobacién de Transacciones (PAT)
N-02-2-4 Politica de Obsequios y Atenciones
N-02-2-1 Politica de Antisoborno y anticorrupcion de
Surtigas
N-02-2-10 Politica para transacciones con partes
relacionadas a los administradores
M-02-2-1 Manual Del Sistema Integral Para La Prevencion
Del Lavado De Activos Y La Financiacion Del Terrorismo-
Sipla
P-02-1-2 Procedimiento de Reportes Confidenciales
N-02-2-6 Politica de debida diligencia (due diligence) sobre
joint ventures, adquisiciones y negocios
N-02-2-11 Politica de Donaciones

F-02-2-14 Solicitud de Donaciones

F-02-2-8 Evaluacion, Aprobacién Y Cierre De
Donaciones Antisoborno Y Anticorrupcion

F-02-2-3 Informacién de donaciones y contribuciones
F-22-1-25 Acuerdo de Confidencialidad
F-02-2-16 Formato violacion de la politica de aprobacion de
transacciones — FVPAT
F-02-2-17 Formato Modificacién Transacciones
F-02-2-19 Revision Transacciones
F-02-2-18 Creacién de Compaiiias
F-02-2-5 Declaraciones de prevencion y control del LA/FT

Gestién de
Cumplimiento
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F-02-2-7 Certificacidn de aplicacién de normas de
prevencion del LA-FT

N-06-1-1 Politica de Ventas de Gas Natural

N-06-3-1 Politica de Créditos

N-06-4-1 Politica de Financiacién no Bancaria Movilidad
N-02-2-6 Politica de debida diligencia (due diligence) sobre

Manual Del Sistema joint ventures, adquisiciones y negocios

Integral Para La N-02-2-11 Politica de Donaciones

Prevencion Del N-02-2-12 Politica de Patrocinios. Gestién de
Lavado De Activos Y P-22-1-1 Seleccién de Personal. Cumplimiento
La Financiacion Del P-20-7 Procedimiento para la Gestion de Tierras, Permisos

Terrorismo- SIPLA y/ licencias y consultas previas.

F-02-2-5- Declaracién y certificacion de prevencion y
control del LA/FT, en los casos que aplique

F-06-1-1 Solicitud de Servicio de Gas Natural
F-02-2-20 Reporte de Operaciones Inusual

F-02-1-12 Evaluacién de desempefio

F-02-1-3 Encuesta sobre el Servicio de Auditoria Interna
F-02-1-7 Acta de Inicio de Auditoria

F-02-1-15 Evaluacion del disefio e implementacion
F-02-1-13 Modelo de papel de trabajo en Excel
F-02-1-14 Modelo de papel de trabajo Word

F-02-1-11 Lista de revision de documentos

F-02-1-8 Acta de reunién de cierre de auditoria

F-02-1-9 Planes de accién para hallazgos de auditoria
F-02-1-16 Acta de reunién de auditoria

F-02-1-10 Declaracion anual de aceptacion del codigo de
ética

P-02-1-1
Procedimiento de
Auditoria Interna

Control interno
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