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1. INTRODUCCION

En el marco de la Modernizacion de la gestiébn publica a través de la
implementacién del principio administrativa en las empresas, se ha elaborado
el Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) de Electro Sur Este
S.A.A., en cumplimiento de la normatividad vigente y la metodologia
establecida por FONAFE.

El presente documento, denominado “Manual de Procesos y Procedimientos”,
identifica los procesos que se desarrollan dentro de la empresa, es un
instrumento indispensable que permitira apoyar la gestiéon, ya que en él se
describen en forma clara, sistematica, ordenada y secuencial el conjunto de
actividades, lo cual contribuird en mejorar de manera continua y permanente
la calidad del servicio que ofrece la empresa a sus clientes.

2. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente manual define los macro-procesos de electro Sur Este S.AA.,
precisando procesos, responsabilidades y participantes, con el proposito de
implementar una gestibn efectiva en la prestacibn de servicios; en
cumplimiento con los lineamientos expresados en el Plan Estratégico de
Electro Sur Este S.A.A.

3. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente manual comprenden a todas
las areas de Electro Sur Este, asi como a todas las personas que, bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a los procesos del negocio, y
que constituyen un elemento de apoyo para la consecucion de los objetivos
estratégicos.

Este documento es de aplicacién a todas las Gerencias y Areas de Electro
Sur Este.

4. DEFINICIONES

 Dueio del proceso: Persona que ocupa el cargo y tiene la responsabilidad
del manejo del Organo, Unidad Orgéanica o Area, responsable del
desempefo de inicio a fin del proceso, de la gestion de los riesgos que
enfrenta el proceso y de velar por la mejora continua del mismo.

e Mapa de Procesos: Representacion gréafica de la secuencia e interaccidon
de los diferentes procesos que tienen lugar en una entidad.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet Pagina: 4 de 32
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6.

Matriz de registro de obligaciones y compromisos: Es un documento
que contendra las politicas y/o normativas vigentes que dan soporte a los
procesos de FONAFE.

Procedimiento: Son las instrucciones, pautas, pasos que describen la
forma de ejecutar un proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan
las entradas para proporcionar un resultado previsto.

Procesos de Nivel 0: se conocen como Macroprocesos. Son grupos de
procesos unidos por su especialidad. Constituyen el nivel de mayor
agregacion posible de procesos

Procesos de Nivel 1: se conocen como Procesos. Es el primer nivel de
desagregacion de los Macro procesos.

Procesos de Nivel 2: se conocen como Subprocesos. Son el siguiente
nivel de desagregacion de los procesos de nivel 1 y su operatividad aporta
al cumplimiento de un proceso de nivel jerarquico superior (nivel 1).

BASE LEGAL

Directiva de Gestion de FONAFE aprobada mediante Acuerdo de Directorio
N2 001-2013/006-FONAFE y modificatorias.

Manual Corporativo: “Manual para la documentacion de procesos y
procedimientos”, aprobado mediante Resolucién Direccién Ejecutiva N°
029-2018/DE-FONAFE.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA GESTION POR PROCESOS

A fin de promover la eficiencia de la implementacion del sistema

integrado de gestion bajo un enfoque basado en procesos, es necesario

definir con claridad cudles son los roles que participaran en el proceso

de implementacion y asignar las correspondientes responsabilidades a

cada uno de ellos.

A _continuacion, se describen los roles que participan de la

implementacion:

» Directorio: son responsables de la orientacion estratégica y el
control de la gestion de la organizacion.

* Alta Direccion: denominacion otorqada bajo el SIG para identificar
al_organo_maximo _de direccion de la organizacion, pudiendo ser
representado por la Gerencia General o Direccion Ejecutiva. Queda
a potestad de la empresa definir si su Alta Direccion corresponde a
su Gerente General, Director Ejecutivo o Directorio.
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* Comité general del sistema inteqgrado de gestion: comité
interdisciplinario designado por la Alta Direccion o el Directorio,
cuyo objetivo es liderar, monitorear la institucionalizacion de la
gestion por procesos de la organizacion, asi como los sistemas
integrados de gestion.

También puede ser denominado comité del sistema integrado de
gestion u otro que haga sus veces.

» Organo o responsable encargado de la gestién por procesos y/o del
SIG: organo o persona asignada de la organizacion que tiene a su
cargo la administracion de la gestion por procesos y /o del SIG, que
implica la facilitacion y desplieque metodoldgico de los mismos.

 Organos encargados _especificos encargados de los sistemas de
gestion: organo encargado de la implementacion y sequimiento de
los requisitos especificos de cada sistema de gestion que compone
el_sistema_integrado de gestion (gestion de la calidad, gestion
ambiental, gestion de la sequridad y salud en el trabajo, sequridad
de la informacion, entre otros).

* Dueno de proceso nivel 0: tiene un rol estratéqgico. Es la persona
responsable de velar por la correcta ejecucion de los distintos
procesos que conforman el macro proceso del que es responsable.
Normalmente corresponde a un puesto directivo o gerencial de la

organizacion.

* Dueno de proceso: tiene un rol tactico. Se podran definir duefos de
procesos de nivel 1, 2 hasta el nivel n. El dueno de proceso es la
persona responsable del desempeno de inicio a fin del proceso,
gestion de los riesqos asociados al proceso y administracion de la
mejora _continua del mismo. Si bien_habra distintas personas, de
diversas areas inclusive, encargadas de la_ejecucion de algunas
partes del proceso, el dueno de proceso sera la persona responsable
de que se logren los objetivos del proceso.

El dueno de proceso cuenta con una vision clara y holistica del
proceso, asi como del personal responsable del desarrollo de las
actividades del proceso y sus funciones. Por tanto, se sugiere que la
persona designada ejerza un cargo con la autoridad suficiente para
liderar el analisis y la mejora del proceso a cargo.

La designacion de los duenos de procesos corresponde al organo
encargado _de la_gestion por procesos, en coordinacion con los
duenos de proceso de nivel superior.

Las designaciones seran comunicadas oportunamente por parte del
organo encargado de
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la_gestion por procesos, quien a su vez sera el responsable de
mantener actualizado el inventario de duenos de proceso.

* Responsable de actividad: tiene un rol operativo. Personas
responsables de la ejecucion de las actividades necesarias para
llevar a cabo el flujo de proceso. Son fundamentales para el logro de
los objetivos del proceso.

* Participantes del proceso: incluye a los proveedores y clientes del
proceso, ambos pueden ser parte de la organizacion o externos a la
misma. Los proveedores son aquellos que proporcionan las
entradas necesarias para el desarrollo del proceso. En el caso de los
clientes, son aquellos que reciben el producto o servicios de los
procesos; son la razon de ser del proceso.

7. METODOLOGIA DE PRIORIZACION DE PROCESOS

El ejercicio de priorizacion de procesos, permite a ELSE identificar
aquellos procesos de mayor valor para preservar la calidad de los
servicios y, de esta manera, poder enfocar los esfuerzos y recursos bajo
criterios que vayan de la mano con el impacto que generan en los
clientes.

Los Criterios de priorizacion que se evaluan, son:

Materialidad

Las expectativas de la direccion y la alta gerencia
Impacto en objetivos estratégicos

Complejidad de las operaciones

Volumen de las operaciones

Nivel de automatizacion

Importancia en la continuidad del negocio

VV VYV VYV

o Procedimiento:

> Calificar con un puntaje entre 0 a 3 cada proceso en funcion a
su vinculacion con el criterio

> Promediar los puntajes obtenidos en cada criterio

> Sumar los puntajes obtenidos.

> Ordenar de forma descendente los procesos, lo cual reflejara
su criticidad.
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Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos
€lectro

4 Sur €ste

= ’

wde gue exe9® | Codigo: SIG-MN-004 Versidn: 03

8. MAPEO DE PROCESOS DE ELECTRO SUR ESTE S.A.A.

Para la elaboracion del presente Mapa, se identificaron los siguientes
procesos, los mismos que componen el sistema de gestién de Electro Sur
Este S.A.A. Estos procesos se clasifican de acuerdo a su propoésito en tres (3)
grandes grupos:

¢ Procesos Estratégicos
e Procesos Operativos
e Procesos de Soporte

Se cuenta con dos niveles de representacion del mapeo de Procesos, los
mismos que se presentan en dos graficos a continuacion:

Grafico N°1
Mapeo de Procesos — Nivel “0”

Macro Procesos Estratégicos

q A Imagen
Gobernanza Planeamiento Regulacion HELLE
Institucional
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8
g 3
2 §
o
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=% 2
2 @
= Comercializacién Gestién de Gestion de la Gestién de 8
E de Energia Operacién y Calidad Proyectos 3
§ Eléctrica Mantenimiento del Operacional E
=

Sistema Eléctrico

ey 2 v g

Macro Procesos de Soporte

Gestién Financiera fiecnclcstaside
Gesti6n Legal E Informacién y Gesti6n Logistica
Contable Ae
Comunicaciones
(D =D Gestién Documental
Humanos

Fuente: Elaboracién propia

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet Pagina: 8 de 32



.z . .
Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos
€lectro
Svur €ste
- S, .. JOR T .«
wdae gue e Fd Cédigo: SIG-MN-004 Version: 03
H ]
Grafico N°2
H 113 ”
Mapeo de Procesos — Nivel “O y 1
MAPA DE PROCESOS DE ELECTRO SUR ESTE S.A.A. (Nivel 0y 1)
PROCESOS ESTRATEGICOS
E1. GESTION DE LA EXCELENCIA OPERACIONAL E2. GOBERNANZA
Administracién del Sistema Sistemas de Gobierno Sistema de Gestién de Gestién de
R Integrado de Gestion Gestién Corporativo Control Interno Riesgos Cumplimiento S
A
CEI E3. PLANEAMIENTO E4. REGULACION ES. IMAGEN INSTITUCIONAL i
U Planeamiento Planificacién Gestion — Estudios Gestién de Responsabilidad I
| Institucional Eléctrica Presupuestal Regulatorios comunicaciones social S
s F
| PROCESOS OPERATIVOS A
& z z C
T 01. COMERCIAUZACION DE ENERGIA ELECTRICA 02. GESTION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA ELECTRICO c
o 2 s o
s Compra de Energia | S€stion Técnico Facturaciony | Aioncion al Cliente Gestién de la Operacién Gestién del Mantenimiento |
Comercial Cobranza 6
7 2 N
C 03. GESTION DE LA CALIDAD OPERACIONAL 04. GESTION DE PROYECTOS
L
1 Deteccion de las Deficiencias Mejoras Técnicas Gestién de Iniciativas Desarrollo de Proyectos C
E L
I
N PROCESOS DE SOPORTE E
I $1. GESTION LEGAL 52. GESTION FINANCIERA Y CONTABLE 53 YE(NOCZO:;I:::ZZ:‘;S::AAOON v N
s Solucién de Gestiondel | (ool Gestion Gestion Gestion de Seititide Desa"zlb ¥ cetitate T
controversias Directorio 2 8 Contable Financiera Activos Fijos Software < T“ndm‘;" E
S
S4. GESTION DE LOGISTICA SS. GESTION HUMANA 6. GESTION DOCUMENTAL
Gestion de las Gestion de Gestién del Desarrollo Gestién de la Gestion del Gestion de Tramite: Gestion
contrataciones Almacenes Personal Personal Compensacién Bienestar Documentario de Archivo
Aprobado en Sesion de Directorio N° 841 el 21/12/2018
SIG-OT-001 (V.01)

Fuente: Elaboracién propia, consensuado con FONAFE

A continuacion, se describen los procesos Nivel “0”.
a. Gestion de la Excelencia Operacional (E1)

El macro proceso Gestion de la Excelencia Operacional busca administrar,
implementar, ejecutar y evaluar el Sistema Integrado de Gestién, incluyendo el
sistema de gestion de calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién ambiental,
seguridad de la informacion, continuidad del negocio, entre otras aplicables a la
empresa de tal manera que permitan la mejora permanente del desempefio de
la empresa y proporcionar una base soélida para su desarrollo sostenible.

b. Gobernanza (E2)

Este macro proceso establece, implementa y controla las politicas y procesos
que afectan la administracion de la empresa y su relacién entre los accionistas,
directorio, gerencia y los grupos de interés; permitiendo una gestion transparente
con tratamiento equitativo, controlando la consecucion de los objetivos y el
cumplimiento de las normas internas y externas, identificando y gestionando sus

riesgos. Asi como la evaluacién y canalizacién de denuncias.
c. Planeamiento (E3)

El macro proceso de Planeamiento se encarga de formular y evaluar el Plan
Estratégico, Planes Eléctricos, Planes Operativos y Presupuesto de la empresa,

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet Pagina: 9 de 32
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el cual incluye la definicion de los lineamientos, politicas, estrategias, objetivos y
metas operacionales y administrativas para ser ejecutadas por parte de todas las
areas de la empresa alineados a la vision, misién y a su rol en el sector eléctrico.

d. Regulacion (E4)

Este macro proceso se enfoca en garantizar la correcta asignacion de costos y
tarifas fijadas por el ente regulador, desarrollando estudios técnicos y
econdmicos para revisar los modelos regulatorios o proponer nuevos.

e. Imagen Institucional (E5)

El macro proceso Imagen Institucional establece e implementa las estrategias de
comunicacién y responsabilidad social con los grupos de interés de la empresa
con la finalidad de evitar conflictos internos y externos que afecten la operacién
y genere el posicionamiento de la imagen definida para la empresa, sus
procesos, productos, servicios, personal y cultura organizacional.

f. Comercializacion de Energia Eléctrica (O1)

Este macro proceso gestiona la compra y venta de energia asegurando la
satisfaccion del cliente a través de las actividades de atencién al cliente,
instalaciones, facturacién, cobranza y servicio de post venta. Asi como,
desarrollar los mecanismos para la promocion del uso de la energia con diversos
tipos de clientes.

g- Gestion de Operacion y Mantenimiento del Sistema Eléctrico (02)

Este macro proceso tiene como objetivo asegurar la continuidad y confiabilidad
del funcionamiento de la infraestructura eléctrica para el suministro de energia
en alta, media, baja tensién y en el alumbrado publico, con redes eléctricas
convencionales y no convencionales cumpliendo con los estandares de calidad
de operacion y mantenimiento.

h. Gestion de la Calidad Operacional (O3)

Monitorea y controla los aspectos, parametros e indicadores sobre los que se
evalla la calidad del servicio eléctrico de acuerdo a las normas técnicas vigentes,
identificando deficiencias y realizando las subsanaciones correspondientes.

i. Gestion de Proyectos (0O4)

Gestiona las actividades que se deben ejecutar durante un periodo determinado
para obtener un activo tangible o intangible que agregue valor a la empresa
alineado a los objetivos definido en el plan estratégico, planes de inversiéon y
operativos de la empresa, optimizando los recursos, herramientas y personas.

j- Gestion Legal (S1)

Ejecuta y supervisa las acciones judiciales en las que la empresa sea
demandada o demandante, asi como la asesoria y opinién en materia legal sobre
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cualquier documento o accion dentro de la empresa. Incluye el soporte para la
realizacién de las sesiones de directorio y el seguimiento de los acuerdos.

k. Gestion Financiera y Contable (S2)

Planifica, organiza, ejecuta y supervisa la correcta y eficiente utilizacién de los
recursos financieros; asi como la oportuna y correcta contabilizaciéon de las
operaciones de la empresa en cumplimiento de las normas y lineamientos
aplicables establecidos por FONAFE y del sector eléctrico. Incluye la gestiéon de
los activos fijos para la actualizacién de su valoracion, control fisico y contable
dentro de la empresa.

. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (S3)

Gestiona los proyectos de soluciones de tecnologias de informacién y
telecomunicaciones, asi como la operacion y mantenimiento de la infraestructura
de Tl y software dentro de un marco de seguridad de la informacion.

m. Gestion Logistica (S4)

Provee los recursos materiales, equipos e infraestructura para la operacion de la
empresa, asi como administra los inventarios y almacenes de la empresa.
Incluye la gestion de los servicios generales.

n. Gestion de Recursos Humanos (S5)

Implementa, dirige y controla el modelo de gestion de recursos humanos de la
empresa y de sus componentes correspondientes, con la finalidad de atraer,
retener y motivar a las personas que la empresa necesita.

0. Gestion Documental (S6)

Asegura la implementacion y ejecucion eficiente del Modelo de Gestion
Documental desde la recepcion hasta el despacho, asi como del archivo de dicha
documentacién en los 6rganos y unidades organicas usuarias y archivo central.

9. INVENTARIO DE PROCESOS

A continuacién, se muestra el inventario de Procesos hasta el nivel “n”

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet Pagina: 11 de 32
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a. Gestion de la Excelencia Operacional (E1)
g Proceso = L Proceso Duefio de T Proceso Nivel Dueiio de - Proceso Dueiio de A
Cadigo Nivel 0 Duefo de Proceso | Caodigo Nivel 1 Proceso Cadigo ) Proceso Cadigo Nivel 3 Proceso Procedimiento
e, Especialista 2 Identificacién y analisis de requerimientos
E1-1-1 (I;’(Iaellr;fll(gamon - Sistemas de Formulacién, aprobacion y difusion del
Gestion programa de gestién
.. | Especialista 2 Elaboracion y actualizacién de informacién
Ef-1-2 | gReMeMacon | sistemas de del SIG
Gestion Despliegue de informacién del SIG
Formulacién del Plan Anual de Auditorias
Programacién de la Auditoria
Ejecucion de la Auditoria y elaboracion de
Admini i6n | Jefe d los informes respectivos
d Ingrlltstra0|on PT eade t Monit del Especialista 2 Administracién de acciones correctivas
E1-1 Ineteg:ldecr)nge y Eczml:?gno E1-1-3 Sltéim oreo de - Sistemas de Consolidacion y analisis de la informacion
Gestion de Gestion Gestién para la re_\’/|5|on por la dlrecuor_l _
Elaboracion del informe de revision por la
direccion
Evaluacién de grado de madurez
Emisién de reportes del grado de madurez
Identificacion y analisis de mejora
. - Analizar y poner en consulta la
E1
E{-1-4 SfStgt]odse de Fg?;g':lfst%g aplicabilidad del proyecto de mejora
Me?')c/)ra Gestion Implementar proyecto de mejora
) Seguimiento del resultado del proyecto de
mejora.
s =g Sistema de Especialista 2
ks} = E1-2-1 | Gestién de - Sistemas de Gestion por procesos
8 2 Calidad Gestion
L o Identificacién de peligros, evaluacién de
e} c>>‘ riesgos y determinacion de controles
g *uc-; Jefe de Andlisis de Seguridad en el Trabajo
S = . Gerente de Seguridad Administracion de los SGSST de las
9 £ _ _ y * ,
I o E1-2 gi’;?gﬁs S Planeamiento Sistema de éifeu?iec}ia d E1.0.0.1 Gestion del Salud en el Contratistas
X c y Desarrollo Gestion de g X riesgo Trabajo y Proteccion del personal y visitantes
P & E1-22 | Sequidady | FAdene Medio Emicion de Informe / renor
3 g Salud en el M:diaojo y Ambiente misién de Informe / reporte
s o) Trabajo ) L Jefe de Examenes médicos de salud en el trabajo
S = Ambiente E1-0-0.0 Gestion de la s idad Sequimi d tados de Exa
= ] 22-2| o den el eguridad, eguimiento de resultados de Examenes
3 [} E1-2-2-3 trabaio Salud en el médicos de salud en el trabajo
o o | Trabajo y Plan de contingencias
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T e que g Codigo: SIG-MN-004 Version: 03
T Proceso . - Proceso Dueno de T Proceso Nivel Dueno de . Proceso Dueno de .
Cadigo Nivel 0 Dueio de Proceso | Codigo Nivel 1 Proceso Cadigo ) Proceso Cadigo Nivel 3 Proceso Procedimiento
Gestion de Medio
Amenazas Ambiente
Conformacién de brigadas y ejecucion de
Jefe d simulacros
ele de Eleccion de los miembros del comité de
. Seguridad,
Gestion del Salud en ol SST
E1-2-2-4| comité de T . Aprobacién de documentacion del SGSST
rabajo y o
SST Medio (plan de capacitacién)
Ambi Comunicacién, Participacion y consulta
mbiente — -
Investigacién de incidentes
Jefe de Cumplimiento de documentos de gestion
> Seguridad, de SST
Jefe de E1.0.0.5 izitlltzggse Salud en el Acciones preventivas y correctivas con
. Seguridad, Trabajo y base en los resultados del SGSST
Sistema de Salud | del SGSST Medi e —
E1-2-3 | Gestién aludene edio Identificacién y evaluacion de aspectos
Ambiental Trabajo y Ambiente ambientales
Medio Monitoreo de Calidad Ambiental
Ambiente . . L . .
Manejo y disposicion de residuos soélidos
b. Gobernanza (E2)
o F Proceso Duefiode | . .. Proceso Nivel Dueiio de o F . . I
Cadigo Nivel 0 Proceso Cadigo 1 Proceso Cadigo Proceso Nivel 2 Dueno de Proceso Procedimiento
Definir los objetivos, apetito, tolerancia y
capacidad de riesgo de la Gestién Integral de
Jefe de Planeamiento y Riesgos
E2-1-1 Planificacion del GIR el e Cesitin Eligggge;r el plan de Gestion Integral de
Eo Gobernanza Gerente E-1 Gestion de Slz;e:;?n(ijeento Aprobar y difundir el plan de Gestién Integral
General Riesgos y de Riesgos
Desarrollo — -
Revisién de matriz
E2-1-2 Ejecucién del Plan SO CO PN égg:oag?n ?eemrirlﬁrt?gocl)?gzgtﬁm limiento del
GIR Evaluacion de Gestion yrem P ump
plan de Gestién Integral de Riesgos
implementado
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~—d Sur €ste o~ -
T e que g Cddigo: SIG-MN-004 Version: 03
g Proceso Duefio de L Proceso Nivel Dueno de o . . -
Cadigo Nivel 0 Proceso Cadigo 1 Proceso Cadigo Proceso Nivel 2 Dueno de Proceso Procedimiento
Jefe de Planeamiento Verificacion del cumplimiento de planes de
E2-1-3 | Monitoreo del GIR L O Y| accion
Evaluacién de Gestién : —
Monitoreo del indicador
Elaboracién, aprobacion o modificacion del
CBGC
Py Implementacién del . Formulacién, aprobacion y difusion del Plan
2 CBGC S B sERare (Legel de trabajo de implementacion para el
Eo.0 Gobierno_ Jefe de cumplimiento de los principios del CBGC
Corporativo Asesoria Legal Monitoreo e implementacién del CBGC
Evaluacién del grado Autoevaluacion de los principios del CBGC
E2-2-2 ge gng;(lieénentamon Jefe de Asesoria Legal Aprobacion y difusion del informe de
e Autoevaluacion de los principios del CBGC
Recopilacion y revision de informacion para el
i SCI
E23-1 | Planificacion del SCI | 25f€ de Planeamiento y — ,
Evaluacién de Gestién Planificacion de acciones
Aprobacion y Difusién del plan de SCI
Sistema de Gerente de i6 i i6 i i
E2-3 Control Inerno | Planeamientoy | g2.3-2 Implementacién y Jefe de Planeamiento y | Programacion de las acciones a implementar
Desarrollo mejora del SCI Evaluacion de Gestion Ejecucion y reporte de planes de accion
Evaluacién y Consolidar y Revisar Informes
E0.3.3 seguimiento del Jefe de Planeamientoy | Monitoreo y evaluacion del plan de SCI
grado de madurez Evaluacién de Gestién Aprobacién y difusion del Informe del Grado
del SCI de Madurez
Gestién de Elaboracién, Aprobacion y Difusién de
Jefe de Planeamiento y | informacién documentada normativa
E2-4-1 documentos Evaluacién de Gestic Imol — -
normativos valuacién de Gestion mplementacion y monitoreo de documentos
Gestion d Gerente de normativos
E2-4 Ces 'on de Planeamiento y Disefio e implementacién de la linea ética
umplimiento = e -
Desarrollo Gestié . Recepcion y calificacion de la denuncia
E2-4-2 estion de - SEDES .Ftlaneamlen_t,o Y [Evaluacion y resultado de la atencion de la
denuncias éticas Evaluacion de Gestion ;
denuncia
Recepcién y Resolucién de denuncias éticas
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c. Planeamiento (E3)

o Proceso Nivel Duefo de o Proceso Nivel Duefio de o Proceso Nivel . _
Cadigo 0 Proceso Cadigo 1 Proceso Codigo ) Dueno de Proceso Procedimiento
i Formulacién, Aprobacién y Difusion del Plan Estratégico
Planeamiento Jefe de Planeamiento = p y o 9
E3-1-1 | Estratégico yGEva_l!uacmn de Evaluacién de Resultados del Plan Estratégico
estion Actualizacién y Modificacion del Plan Estratégico
Planeamiento Gerente de Formulacién de | Gerente de Linea/Jefe | Formulacién, Aprobacién y Difusién del Planes Operativos
E3-1 Institucional Planeamiento y | £q 4 5 Planes de Planeamiento y
Desarrollo Operativos Evaluacion de Evaluacion de Resultados de Planes Operativos
Institucionales Gestion
Atencion de Gerente de Programacién de cumplimiento de requerimientos de FONAFE
E3-1-3 | requerimientos | Planeamiento y
de FONAFE Desarrollo Envi6 de requerimientos de FONAFE
Diagnostico ; . .
p;rg la I Jefe de Planeamiento | Elaboracién del Plan de Trabajo
E3-2-1 - y Evaluacién de
Elaboracion del Gestion . - o
Gerente d Plan Eléctrico Diagnéstico para la Elaboracion del Plan Eléctrico
Planificacién erente ge Aplicacién de la metodologia de evaluacién de mercado
Gerente de E3-2 Eléctrica Planeamiento y .
E3 Planeamiento | Planeamiento Desarrollo E3.po | Elaboracién del ;eéisﬁazl%r;e;g“e”to Andlisis de Evaluacion del Sistema Eléctrico
Desarrollo -2- P
y Plan Eléctrico | focrian
Evaluacion de alternativas
Ecr)(:rgr]ra?;gfn, Jefe de Planeamiento Programacién, Formulacién y Aprobacién del Presupuesto Anual
E3-3-1 Aorobacion d):al y Evaluacién de Registro del Presupuesto en el Sistema del Presupuesto Anual y
P Gestion FONAFE
Presupuesto
- y Ejecucién presupuestal
- Gerente de jecucion, .
Gestion : Jefe de Planeamiento
E3-3 Presupuestal | /aneamientoy | gg.3 5 Control y y Evaluacién de Control de partidas presupuestales
P Desarrollo Evaluacion Gesti6
estion
Presupuestal .
Evaluacién Presupuestal
Modificacion olEiE EE FlaTEaTiEi Reformulacién y Aprobacion del Presupuesto
E3-3-3 y Evaluacion de
Presupuestal

Gestién

Difusion y Registro en el Sistema del Presupuesto Anual
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d. Regulacion (E4)

Codigo | Proceso Nivel 0 | Duefio de Proceso Codigo | Proceso Nivel 1 | Duefio de Proceso | Procedimiento
Gestion del Pliego Tarifario de venta de energia y costos de conexion eléctrica
E4-1 Tarifas Gerente General (instalacién/ reposicién y mantenimiento/ cortes y reconexiones)
. Gerente .de Gestion de la Administracion del Pliego Tarifario
E4 Regulacion Planeamiento y
Desarrollo B Gerente de Planificacion para la elaboracién de Estudios Regulatorios
E4-2 . Planeamiento y = _ .
Regulatorios Desarrollo Elaboracion de Estudios Regulatorios
e. Imagen Institucional (E5)
Cadigo Proceso DLl Ly Cadigo | Proceso Nivel 1 Duedo de Cadigo | Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso Procedimiento
Nivel 0 Proceso Proceso
Elaboraciéon de la | Jefe de Relaciones Planificacién para la elaboracién de memoria institucional
Jefe de la ) .
Oficina de el memora Corporatl\_/as Elaboracion, aprobacion y difusiéon de la memoria institucional
E5-1 Gestion de Relaciones institucional Empresariales ’
Comunicaciones Corporativas Gestién de Jefe de la Oficina de Recepcién y andlisis de la informacién
P : E5-1-2 | comunicacién Relaciones Corporativas | Disefiar la comunicacién corporativa empresarial
Empresariales . — - —
Externa Empresariales Gestién con medios de comunicacion e institucional
Planificacién de la Elaboracion del plan de responsabilidad social
E5 Imagen Gerente E5-2-1 Responsabilidad | Jefe de Marketing Elaboracion del plan de Comunicaciones de Responsabilidad
Institucional | Comercial Social Social
Ejecucion del Ejecucién del plan de responsabilidad y su plan de comunicacién
: Responsabilidad | Jefe de Y programa de .
ES-2 Social Marketing Exse Responsabilidad R EE M Elaboracion de reporte de actividades
Social
- Jefe de la Oficina de Identificacién del conflicto social
E5-2-3 Gestion de Relaciones Corporativas

conflictos sociales

Empresariales

Plan de respuesta al conflicto social
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. Proceso | Duefio de . Proceso Duefio de 2T . Duefo de - . Duefio de I
Cadigo Nivel 0 Proceso Cadigo Nivel 1 Proceso Cadigo | Proceso Nivel 2 Proceso Cadigo Proceso Nivel 3 Proceso Procedimiento
Analisis de Demanda
Comprade | Gerente
01-1 Energia Comercial
Adquisicion de Potencia y Energia
it“p:r_‘firsloélj o Atencién de consultas
Atencion de / szglge lentes
01-2-1 Cons_ultas y Relaciones Registro de solicitudes
Solicitudes Corporativas — —
Empresariales Atencion de Solicitudes
s isor 3 Recepciodn y registro de un
. upervisor 3 — Reclamo
01-2-2 Atencion de Reclamos y
Reclamos Apelaci
REdCOLES Atencién del Reclamo
Recepcioén y registro de la denuncia
o1 Gerente en el sistema
Comercial . Supervisor 3 —
Jefe de 01-2-3 Atencion de FA y )
Atencion al | Ventas/ Denuncias 108y Resolucion de la denuncia
01-2 ) Apelaciones
Cliente Gerente
] Regional Cierre de la denuncia en
= OSINERGMIN
[&]
‘O
f} Elaboracion y aprobacion del Plan
8 de Marketing
g Formulacién y Jefe de
c 01-2-4-1 | monitoreo del : Ejecucién del Plan de Marketing
L . Marketing
© plan de marketing
© i Medicién y resultados del plan de
c Gestion de . 0
S 01-2-4 Marketing Jefe de Marketing marketing
©
o Formulacién e implementacion del
@
3] O1-0.4.5 |Gestionde la Jefe de plan ISCAL
g mejora del ISCAL | Marketing
o
o

Medicién del ISCAL
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T Proceso | Duefio de . Proceso Dueno de T . Dueno de . . Dueno de -
Cadigo Nivel 0 Proceso Cadigo Nivel 1 Proceso Cadigo | Proceso Nivel 2 Proceso Cadigo Proceso Nivel 3 Proceso Procedimiento
Determinacion de puntos de
atencién CAS
Gestién d Determinacion de puntos de
estion de >
atencién CAR
01-2-4-3 | Canales de ﬁ;?kgﬁn
atencion 9 B
Implementacion de canales de
atencién CAR y CAS
Control de Puntos de atencion CAR
y CAS
Supervisor 1 - Instalaciéon de suministro nuevo
Instalaciones de Instglq(l:ién y ) . -
01-3-1 Suministros medicién / Reinstalacién de suministro
Supervisor
comercial Instalaciéon de suministros
temporales
Supervisor 1 - o .
Gestion del Instalacién y Normalizacién de acometidas
01-3-2 | Mantenimiento de | medicion / — -
Acometidas Supervisor Contrastacién de medidor en
p campo
Gostion Jefe de comercial p
01-3 Técnico Ventas / Supervisor 1 - Mejoramiento de Acometida
f Gerente o
Comercial Regional 01.3.3 | Servicios _ Imnzt;::glr(\)n/y Modificacién de Potencia
complementarios Supervisor
comercial Corte Definitivo del Suministro
Administracién de la certificacién
Supervisor 1 - de INACAL de equipos patrones
L Instalacion y
Gestién -
Ol Metrologica med|0|qn / Contrastacién de equipos internos
Supervisor
comercial
Monitoreo de Equipos Internos
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T Proceso | Dueiio de . Proceso Dueno de T . Dueiio de . . Dueno de I
Cadigo Nivel 0 Proceso Cadigo Nivel 1 Proceso Cadigo | Proceso Nivel 2 Proceso Cadigo Proceso Nivel 3 Proceso Procedimiento
Administracién del Cronograma
comercial
) Ejecucion de Toma de Lectura
Supervisor —
Procesos de ificacis . .
O1-4-1 | Facturacién Facturacion / Verificacion de Consistencia y
Supervisor Calculo de Facturacion
comercial
Impresion y Clasificacion de
Recibos
Reparto de Recibos
” Jefe de Recaudacion de Cobranzas
01-4 Facturacion | Ventas/ Supervisor
y Cobranzas | Gerente P y
Regional 2- Gestién de Cobranza de Deudas
01-4-2-1 Recaudacion Cobranzas/ | Vencidas
Supervisor
comercial Cortes, Reconexiones y Retiro de
) Acometida
Supervisor 2-
01-4-2 | Cobranza gobrangas/ Célculo de la provisién genérica
cgrzzl;\giz(l)r para cuentas por cobrar por
Supervisor concepto de energia eléctrica
Provisién y Calculo de la provision especifica
01-4-2-2 Castigo Contable gobran;as/ para cuentas por cobrar por
Upervisor | concepto de energia eléctrica
comercial

Provisién y castigo contable
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g. Gestion de Operacion y Mantenimiento del Sistema Eléctrico (02)

o Proceso Dueno de . Proceso Dueno de o . ~ L
Caodigo Nivel 0 Proceso Cadigo Nivel 1 Proceso Codigo | Proceso Nivel 2 | Duefo de Proceso Procedimiento
Jefe de Operaciones | operacisn en tiempo real en Generacion
02-1-1 Operacion en / Jefe de Sistemas de | " P
tiempo real Transmision y Operacion en tiempo real en transmision Y
Jefe de Generacion Distribucion
Operaciones / Jefe de Operaciones | aiencié ;
L ncion mergenci
021 (ISR Jefe de O2.1.p | Atencién de YN Wil ~toncion de emergenclas
Operacion Sistemas de Interrupciones Transmision y o . -
Transmision y Generacion Programacién y ejecucion de Cortes
Generacion Supervision de la Jefe de Operaciones | sypervision de la ejecucion de la operacion
02-1-3 : i6n de | / Jefe de Sistemas de — — —
B €jecucion de la Transmisién y Emision de Informe Técnico para atencién de
operacion Generacién denuncia de usuarios / Clientes
Formulacion y i Identificacién de necesidades de mantenimiento
Gestién aprobacién del %efe de.S.',Stemas de - — - —
Operacién y 02-2-1 |plande ransmisIlonty Diagnostico de necesidades de Mantenimiento
P Gerente de o Generacion / Jefe de — —
02 Mantenimiento o Aw—— mantenimiento del Mantenimiento Elaboracion y aprobacion del plan de
del Sistema P Sistema Eléctrico mantenimiento
Eléctrico Programacién y Jefe de Sistemas de | Programacion del plan de mantenimiento
Jefe de Op.0.o | eiecucion del Transmision y
Mantenimiento mantenimiento del | Generacion / Jefe de | Ejecucion del mantenimiento del Sistema
Gestion del / Jefe de Sistema Eléctrico | Mantenimiento Eléctrico
02-2 L :
Mantenimiento | Sistemas de — — —
Transmision y Supervision de la | Jefe de Sistemas de Superw;ngn de Mantenimiento en Generacion y
Generacion ejecucion del Transmision y Transmision — —
02-2-3 mantenimiento del | Generacion / Jefe de Supervisién de Mantenimiento en Distribucion
Sistema Eléctrico [Mantenimiento Actualizacién de la informacion georeferenciada
(GIS)
Seguimiento y Jefe de Sistemas de | Nivel de cumplimiento del plan de mantenimiento
- Transmision y
02-2-4 | monitoreo del plan G i6n / Jefe d 5 o
de mantenimiento | S€neracion/Jeié dé | Evaluacion del mantenimiento
Mantenimiento
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h. Gestion de la Calidad Operacional (O3)

Cadigo | Proceso Nivel 0 Duefio de Proceso | Cadigo | Proceso Nivel 1 | Codigo | Proceso Nivel 2 Procedimientos
g L Diagndstico de las deficiencias del servicio eléctrico
03-1-1 | Planificacion para la deteccion Andlisis de Informacién para la deteccién de deficiencias del
de deficiencias o
servicio eléctrico
03-1 Deteccion de las Priorizacién de atencion de mejoras técnicas
Deficiencias Ejecucion y seguimiento del Elaboracién de la propuesta de mejoras de la calidad del
083-1-2 | plan para la deteccion de servicio eléctrico
deficiencias Seguimiento a la propuesta de mejoras de la calidad del
servicio eléctrico
Gestion de la Gerente de Ejecucion de mejoras con inversiones
03 Calidad Planeamiento y 03-2-1 |Ei L . o Ejecucion de mejoras a nivel operativo (operacion y
) -2- n de mejor n .
Operacional Desarrollo JEELEHON ED SRS T eas mantenimiento)
Ejecucion de mejoras comercial
Verificacion de la Programacion de inspecciones y mediciones
03-2 Mejoras Técnicas | O3-2-2 | implementacion de las mejoras . - . . .
téchicas Ejecucion de inspecciones y mediciones
Procedimiento de normas técnicas de calidad en zona rural y
03.0.3 | Gestion de atencion de urbano - NTCSE y NTCSER
procedimientos normativos Supervision de atencion de otros procedimientos normativos
Supervision de atencion de procedimientos a Osinergmin
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Gestion de Proyectos (04)

i Proceso | Duefio de . Proceso Duefiio de AT . Dueno de I
Cadigo Nivel 0 Proceso Cadigo Nivel 1 Proceso Cadigo | Proceso Nivel 2 Proceso Procedimiento
Registro y Andlisis de requerimientos
. Formulacién de Cartera de Proyectos
041 Gggthn de | Jefe de Evaluacién y Priorizacién de proyectos
Iniciativas Normas
Aprobacioén del estudio de preinversién
Monitoreo de ejecucion de Iniciativas priorizadas
Planificacion de Supervisor - C . .
04-1-1 inversiones el €l Gl Priorizacién de ejecucién de proyectos
Gestidn de obtencién de servidumbre
Jefe de Elaboracion del Gestién de obtencién de concesion y actualizacion
y Oficina de 04-1-2 | expediente Jefe de Normas > ” :
Gestion Proyectos Técnico Gestion de obtencion de permisos
04 ge cctos Especiales Elaboracién y aprobacion del expediente técnico
royecto
y e ) . . Ejecucion de proyecto de inversion
Inversiones Desarrollo | Supervisor Ejecucion y -
042 |de de Oficina | gg.0.5 | Supervision de Supervisor - Control de Cambios
Proyectos | de Obras proyecto de Oficina de Obras | Supervision de proyecto de inversion
inversion
Recepcidn de proyecto de inversion
Liquidacion y o Liquidacion de proyecto de inversion
04-2-4 | Cierre de proyecto (S)l#pgarvgorOb - - »
de inversion ICina de Lbras | Transferencia de proyecto de inversion
Monitoreo del Jefe de Oficina | Monitoreo Ejecucion y Supervision de proyecto de inversion
de Proyectos
04-2-5 | Desarrollo de E ial ) ) o . »
Proyectos speciales € Monitoreo cierre y liquidacion de proyecto de inversion
Inversiones
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Gestion Legal (S1)

Cadigo PJR%?%O I?:l::-z)r(:g s(ie Cadigo P'\ll‘ic‘)gﬁo %ﬂﬁgg s%e Cadigo | Proceso Nivel 2 ?,L:zgg s%e Procedimiento
‘ Jefe de Patrocin?o y segu!miento de procesos judic!a!es '
S1-1 Solucion de; Asesoria Patrocinio y seguimiento de procesos Administrativo
Controversias Legal Procedimiento de conciliacién
Soluciéon de Conflictos
Planificacion de la agenda de Directorio
(agenda, periodicidad de sesiones, sesiones extraordinarias y
. Jefe de no presenciales)
Gestion | Gerente S1-2 Sﬁ:‘gg}igel Asesoria Comunicacién e informacion al Directorio
Si Leqal General Legal Celebracion de sesiones de directorio no presenciales
9 Seguimiento de Acuerdos de Directorio
Participacion en la junta general de accionistas
Elaboracién y Suscripcion de contratos
Jefe de S1-3-1 Gestion de Especialista 2 - Elakl)qfacién de Corjvenios
S1-3 Soporte Asesoria contratos Contratos Emisién de resoluciones
Legal Legal Elaboracién de adendas
g1.3.0 | Emision de Jefe de Asesoria | Elaboracién de Informes Sobre Asuntos Juridicos
Opinion Legal Legal Reporte de Normas Legales
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k. Gestion Financiera y Contable (S2)

. Proceso |Duefo de . Proceso | Duefio de T . Dueno de _
Cadigo Nivel 0 Proceso Cadigo Nivel 1 Proceso Cadigo | Proceso Nivel 2 Proceso Procedimiento
Registro contable por Cuentas por Pagar
Registro de Ingresos
Registro contable por ajustes por sobrantes y faltantes
Registro contable por desvalorizacién de existencias
Especialista — Registro contable por deterioro y castigo de cuentas por cobrar
S2-1-1 | Cierre Contable | Tributacion (Sub | Registro contable por ajustes por cierre contable
Contador) Registro contable por provisiones
Cierre contable
Jefe de Conciliacion de operaciones reciprocas
S2-1 ggﬁ:'g}e Contabilidad Elaboracién y Aprobacion de EEFF Intermedio y Anual
SeStiéD Gerente de y Finanzas Cumplimiento de Entrega de Informacién
nanciera L L . .
S2 yl ! Administracion Elaboracién del Planeamiento Tributario
Contable | Y Finanzas Gestién Especialista — Aplicacion del cumplimiento normativo
S2-1-2 Tri . Tributacion (Sub - - -
ributaria Contador) Cierre tributario
Atencion de fiscalizacion tributaria
o Especialista — Registro y Control de las Ordenes Internas
$2-1-3 8°”tab"'dad de | Tributacion (Sub |— ———
ostos Contador) Distribucién de Costos
Gestion de Especialista — Contratacién de la SOA
S2-1-4 | Auditoria Tributacion (Sub » —
Externa Contador) Atencion de requerimientos de las SOA
. I Gestion de ingresos y egresos
i Jefe de i specialista - —
s22 | COSUON | Contabilidad | S2-2-1 | Sestion de Finanzas y Reembolsos, devolucion
y Finanzas Tesoreria Atencion de pago de planillas, dietas, Solicitud viaticos, caja
chica, fondo de trabajo, adelantos y liquidacién de impuestos
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o Proceso |Duefo de . Proceso | Duefio de . . Duefio de _
Cadigo Nivel 0 S Cadigo Nivel 1 Proceso Cadigo | Proceso Nivel 2 O . Procedimiento
Transferencia de fondos
Conciliacién de bancos
Gestién de excedentes
i6 Especialista - Elaboracién de proyecciones financieras
S2-2-2 giztr'gg:e Finanzas y — - proy - ——
Tesoreria Obtencién de lineas de financiamiento
Administracion de garantias
Procedimiento de recepcion y validacién de bienes
Alta y Analisis Especialista — Procedimiento de andlisis y registro del activo eléctrico
S2-3-1 del Activo Tributacion (Sub — — X o
Contador) Procedimiento de andlisis y registro del activo fijo
. Procedimiento de incorporacién de bienes al seguro
estion Jefe de T
. . E lista — i6 i
523 de Activos | Contabilidad | g5 5 5 Coqtrol del Tﬁgﬁf;iilg;a(Sub Atencién de traslados de bienes
Fijos y Finanzas Activo Contador) Procedimiento de toma de inventarios
Procedimiento para la contratacion de brocker-corredor de
Seguros Especialista — seguros

S2-3-4 | B timoniales 1(;22?;3‘3‘8“ (Sub | procedimiento para la contratacion de pdlizas de seguros

Administracion de los seguros
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Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones (S3)
Codigo Proceso Dl:;;ﬁo Codigo Proceso Duefio de Codigo Proceso Nivel Duefo de Codigo Proceso Duefio de Procedimiento
9 Nivel 0 Proceso 9 Nivel 1 Proceso 9 2 Proceso 9 Nivel 3 Proceso
Gestién de Especialista 1 Definicion de Proyectos
S3-1-1-1 desarrolloin | — I:F))esarrollo Gestion Agil de Proyectos
Gestion de L house de .
— TI
S3-1-1 | Proyectos de [E)(sazzﬂg::cs)t?_ I1C SEE C Implementacién de Proyectos
Software Gestion de Especialista 1 | Definicién de Requerimientos de Software
S3-1-1-2 | Adquisiciones | — Desarrollo Gestién del Proceso de Adquisicién
de Software | TIC Implementacién del software adquirido
Atencion de Requerimientos de Procesos
empresariales
. Definicién de Requerimientos de Software de
2 Gestion Especialista — |Lrocesos empresariales
2 o S3-1-2-1 Sistema de M pecialls Gestion del Sistema de Inteligencia de
= -1-2- hy antenimiento .
5 S Informacién de Sistemas Negocios (BI)
< ] Gestin d Empresarial Gestién de las soluciones de Big Data (Data
IS a Jefe de Meittlo:'me no | E ialist Science) empresariales
8 = y Tecnologia antenimiento | Especialista — Gestion de la Base de datos del sistema de
g & S3-1 Gestion de de S3-1-2 |de Mantenimiento informacion
c = Aplicaciones > aplicaciones del Sistema e —
S o Informacién y de Software Supervisiéon del cumplimiento de los
& 3 = Comunicacion Estandares de Calidad de Software
£ o 6 -
S g Gestion de Especialista — Soitsvt\;gpede las pruebas y despliegue de
£ a S3-1-2-2 | Calidad de Mantenimiento == —
o 2 Software del Sistema Segwm_lento Post Implementacion de
o o aplicaciones de Software
\g *qc: Gestién de Capacitacion de Aplicaciones de
° @ Software
o (0} o7 7 )
S Qe§tlon de Especialista — Gestién de incidentes y problemas
5] incidentes y L
= e §3-1-3-1 Mantenimiento . .
Gestion de - problemas de ) Gestion de Cambios
. Especialista — O del Sistema
S3-1-3 Operaciones Mantenimiento aplicaciones
de las del Sistema Gestién de Especialista — Medicién de los servicios de aplicaciones TIC
aplicaciones S3-1-3-2 G Ma%tenimiento
monitoreo de del Sistema Gestién de eventos de aplicaciones
servicios TIC
Gestién de Jefe de Gestion Especialista 1 — gg:::gz gi ggrn\}iﬁ)ofgs atos
S3-2 Infraestructura | Tecnologia S3-2-1 | Infraestructura | Comunicaciones Gestion de Redes de Datos
Tecnoldgica de TIC e Infraestructura Gestion de Equipos
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T e que g Codigo: SIG-MN-004 Version: 03
i Proceso LD - Proceso Duefio de 2T Proceso Nivel Duefo de - Proceso Duefio de P A
Codigo Nivel 0 Pro(::aso Codigo Nivel 1 Proceso Codigo 2 Proceso Codigo Nivel 3 Proceso rocedimiento
Informacién y Gestion de Analista 1 - Gestién de software de seguridad
Comunicacion $3-2-2-1 | seguridad Redy Gestién de Equipos de Seguridad
fisica Segurida_q de | Gestién C.i? Eventos y Seguridad de
Gestion Analista 1 - Red Informacién Informacién .
S3.9-2 Seguridad y Seguridad de Gestion (;Ig Seguridad del Sistema de
Informatica y Informacion Gestién de Analista 1 - Informacién
Ciberseguridad $3-2-2-2 | seguridad Redy Gestion dgl acceso a equipos de
lgica Segundag de procc_esamlento _
Informacién Gestién de software antivirus
Gestién de roles y perfiles del SIELSE
Gestién de Analista 1 - Gestién de incidentes y problemas
” incidentes y Redy
geztr':;gr?es el <] [P S3-2:3-1 | hroblemas de | Seguridad de | Gestion de Cambios
S3.2-3 dgla y Seguridad de infraestructura | Informacién _ _
infraestructura | Informacion Gestion de Analista 1 - Gest.lo.rj de copias dg r.espald‘o
tecnolégica §3.0.3.0 | €ventosy Redy Medicion de los servicios de infraestructura
monitoreo de | Seguridad de | TIC
servicios TIC | Informacién Gestién de eventos de infraestructura
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m. Gestion Logistica (S4)
. Proceso | Duefio de " Proceso Dueio de o Proceso Nivel | Dueiio de o, Proceso | Duefio de I
Codigo Nivel 0 Proceso Codigo Nivel 1 Proceso Codigo 2 Proceso Codigo Nivel 3 Proceso Procedimiento
Elaboracion, Elaboracién y Aprobacién del PAC
S4-1-1 modificaciony | Jefe de
;%bamén del | Logistica Modificacion y aprobacion del PAC
Estudio de mercado
Mayores a | Jefe de .
Gestion de Gostion de Jofe de S4-1-2-1 8 UITs Logistica Seleccion de Proveedor
las Jefe de S4-1-2 . . Administraciéon de Contratos
S4-1 Contrataci Logisti Adquisiciones | Logistica
. RltE ey -ogisiica S4.1.0.0 | Menores a | Jefe de Seleccion de Proveedor
Gestion | Gerente de 8 UITs Logistica | Administracién de Contratos
estion Administ — —
S4 de Al Planificacién del mantenimiento de
_— iony Gestion de los servicios generales
Logistica | . estio 9
9 Finanzas S4-1-3 | servicios i?)feisc:i?:a Ejecucién y monitoreo del
generales 9 mantenimiento de los servicios
generales
Recepcidn y registro de
materiales/insumos
., Ordenamiento y Custodia de los
S4-2 Gestionde | Jefe de materiales/insumos
Almacenes | Logistica Gestion de distribucion de

materiales/insumos

Reporte de stock
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n. Gestion de Recursos Humanos (S5)
Cadigo P':g,c;sbo Dpl:,ﬁg:s%e Cadigo Procesflo AT ?,l:zggsie Cadigo Proceso Nivel 2 ?,l:z:gs(le Procedimiento
Elaboracién, aprobacion y difusion del ROF y
Organigrama
Disefio de Jefe de Gestion | Elaboracion, aprobacion y difusién del CAP
S5-1-1 | Instrumentos de del Talento Elaboracién y difusién del MOF
gestion Humano Elaboracién y difusién del Manual de perfiles de
puestos
Elaboracién y difusién del Diccionario de Competencias
Seleccion, J i Reclutamiento, Seleccién y contratacion del personal
contratacién e 25 iz G
S5-1-2 |, " del Talento L
incorporacion del Humano Induccion de personal
personal
. Jefe de Control de asistencia, permisos y licencias
S5-1 Gestion del Gestion del Control de vacaciones
Personal Talento Pago de planillas
Humano Declaracion y pago de PDT PLAME y AFP
. Gerente de Pago de Utilidades
S5 (HSSrit;)nna Administracion Jefe de Gestién Liguidacién de Beneficios Sociales
y Finanzas S5-1-3 Administracion del del Talento Administraciéon de pensiones
personal I —. Seguimiento de vencimiento de contratos/convenios
Medidas disciplinarias
Desplazamiento del personal
Desvinculacién de personal
Gestion de legajos
Traslado de CTS
Emision, entrega y control de boletas de pago
Gestién de Analista 1 - Elaboracién del Plan Anual de Capacitaciones
S5-2-1 Capacitaciones Capacitacion y Ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan anual de
Jefe de Desarrollo Capacitaciones
S5.2 Desarrollo Gestion del Planificacion y disefio del modelo de evaluacion del
Personal Talento Gestion del Analista 1 - desempefio por competencias
Humano S5-2-2 d = Capacitacion y Capacitacion y aplicacion del modelo de evaluacion de
esempeno Desarrollo desempefio
Evaluacién y calibracion de resultados
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s Proceso| Dueno de . Proceso Nivel | Duefio de g . Dueno de I
Cadigo Nivel 0 Proceso Cadigo 1 Proceso Cadigo Proceso Nivel 2 Proceso Procedimiento
. Planificacion de la gestion de la linea de carrera
. . Analista 1 - P -
Gestién de la Linea de I Identificacion de puestos criticos y personal clave
S5-2-3 c Capacitacion y e
arrera Identificacion de brechas
Desarrollo — — -
Seguimiento de la gestién de la linea de carrera
., Revisién y diagnéstico de la cultura corporativa
. . Jefe de Gestion T - —
g5.0.4 |Alineamiento de la el Tl o Elaboracion, difusién y ejecucion del Plan de
cultura corporativa H Alineamiento Cultural
umano — —
Mantenimiento y gestién cultural
Jefe de Disefio de la estrategia de compensaciones
S5-3 Gestion de la | Gestion del Valoracion de puestos
Compensacion | Talento Disefio del programa de compensaciones
Humano Implementacién de la Politica Remunerativa
Asistencia Social
E ialista 2 - PAMF
S5-4-1 | Bienestar social specialista = Atencién médica
Bienestar Social P -
Examen médico ocupacional
Atencién de Siniestros
Diagnéstico y perspectiva del clima laboral
Jefe de Gestién Planificacion y aplicacién de evaluacion del clima
S5-4-2 | Clima laboral del Talento laboral —
Jefe de Humano Evaluacién de los resultados
ot 2el Gestién del Implementacién del plan de accion
S5-4 | Bienestar Talento Seguimiento del plan de accién
Humano Gestion de la Jefe de Gestion
S5-4-3 | negociacién colectiva | del Talento
estratégica Humano
Plan de comunicacion B O CrERU
S5-4-4 | del Talento
nterna
Humano
Planeamiento y i
- Jefe de Gestién
§5-4-5 | 9eston del modelo de | o) Tajento
9 Humano

corporativa
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o. Gestion Documental (S6)

S6-2-2

Administracion
del archivo
central

Jefe de Logistica

. Proceso Duefo de " Proceso Dueno de s . - L
Cadigo Nivel 0 Proceso Cadigo Nivel 1 Proceso Caddigo | Proceso Nivel 2 | Duefio de Proceso Procedimiento
Administracion Jefe de Tecnologia de Otorgamiento de firma electrénica
S6-1-1 | de firmas la Informacion y — - —
digitales comunicaciones Control y renovacion de firma electrénica
Gestion del Jefe de Asignacion de accesos y claves
Se-1 -lI;roacmu:Eweentario Logistica Administracién Definicion de tipologias documentales
S6-1-2 | del tramite Jefe de Logistica Recepcién de documentos internos y externos vy el
documentario registro en el Sistema de Tramite Documentario
S6 Gestién Sc?rﬁgtizt?aiién Emisiéon de documentos internos y externos
Documental y Finanzas Administracion . Organizacion de Documentos en Archivo Periférico
S6-2-1 | del archivo Qerenmas de Custodia de documentos
eriférico Linea/Jefes de Area
Gestion del Jefe de P Transferencia de documentos a Archivo Central
S6-2 Archivo Logistica Organizacion de Documentos en Archivo Central

Solicitud de Préstamo y Devolucién de Documentos
del Archivo Central

Conservacion y eliminacion de Documentos
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Elcctro SIG-RE-015 ACTA DE REUNIONES
sur Estc S.ﬁ.n. Tema / Proyecto: Comité SIG

Fecha: lunes, 13 de Setiembre de 2021
Hora: 15:00
Lugar: ELSE

1.- Informe de Revisién por la Direccién 2021

2.- Seguimiento del Plan de Trabajo Anual del SIG 2021

3.- Informe de seguimiento de resultados de auditorfas internas del 2021-1 SGC y 2021-1 SIG
4.- Informe de seguimiento de actividades relaclonadas a la Auditoria de 2do Segulmiento a la TRINORMA y 2do Seguimiento del SGC - Comercial
5.- Infarme del Estado de Cumplimiento de las acciones correctivas, preventivas del SIG (Auditorias Internas, Auditorias de Seguimientos a las Certificiaciones y otros)
6.- Informe de Auditoria - Evaluacién de Cumplimiento Legal - Estado de implementacién de Normas Relevantes
7- Revisidn del Mapa de Procesos de ELSE
8.- Aprobacion de Documentos del SIG
1 Fredy Gonzales de La Vega General

2 |Federico Garcia Miranda Planeamienta y
Desarrollo
A
3 |Alvaro Marin Casafranca Comercial %)
.

———
4 |Oswaldo Bejar Alagon Operaciones
. Administracién y \“—/
5  |Ramiro Chavez Serrano \
Finanzas \
1
6  |Ernesto Delgado Olivera Proyectos \

el Eg
]

i O
" Sistema Integrado de A a
7 |Miguel Soto Oblea ok (% / .

1 Ing. Federico Garcia dio a conocer los el abjetivo de la reunién

5 Se puso a consideracion, el Informe de Revisién por la Direccién 2021, de acuerdo a la infermacién de entrada establecidas en la Normas ISO 9001:2015, 1ISO 14001;2015, 1SO
45001:2018

3 |El coordinador del SIG, expuso el detalle del estado del Plan de Trabajo Anual del SIG 2021 que incluye la Gestién de Procesos

4 Se revisé el Informe de Resullados de Auditorias Internas del 2021-1 ejecutadas en el mes de agosto y septiembre para el alcance TRINORMA (ISO 9001, 1ISO14001, I1SO 45001) en
Supervisién de Generacién y Transmisién y SGC (ISO 8001) Comercial.

5 Se revisé el Informe del Estado de Cumplimiento de las acciones correctivas, preventivas del SIG correspondientes a auditorias internas, auditarias de seguimiento de certificacién,
cumplimienta de requisitos legales y otros

6 Se revisd el Informe de Auditoria de Evaluacion de Cumplimiento Legal realizada al SGSST y SGMA, realizado en por la empresa consultora ISORMS, habiendosé implementado la
malriz legal en la plantaforma SERVILEX, asimismo se incluyé el en informe el Estado de implementacion de Normas Relevantes identificadas

7  |Se escucharan los comentarios de todos los participantes incluidos en los resultados de salida del informe de Revisién por la Direccién

Se puso a consideracion los documentos del SIG para aprobacion por el comité

1 |Aprobar el informe de Revisién por la Direccién 2021 Comité del SIG

Hacer seguimiento al Plan del Trabajo Anual para mejora del grado de madurez del .
SIG 2021 y Gestion de Procesos Larnitadarsie

Dar cumplimiento a las acciones del Plan de Trabajo para mejorar el grado de

Todos
madurez del SIG 2021 y gestidn por procesos

4 Tomar conacimiento de los resultados de auditorfas internas del 2021-1 SGC Comits del SIG
Comercial y 2021-1 SIG TRINORMA

SIG-RE-015
Ver. 01



Tomar conacimiento del Informe del Estado de Cumplimiento de las acciones
correctivas, preventivas del SIG; generadas por Auditorias Internas, Auditorias de Comité del SIG
Seguimientos a las Certificiaciones y otros)
6 Tamar conocimiento de! Informe de Auditoria - Evaluacidn de Cumplimiento Legal - Comité del SIG
Estado de implementacién de Normas Relevantes
Se reviso el Mapa de Procesos de ELSE aprobado por Acuerdo de Directorio 841 del 7
€ 21.12.2018, habiendose ratificado su vigencia Comife:det SIG
8 |Aprobar los documentos del SIG: Todos
9 |SIG-OT-006 Listado de proceso priorizados Ver. 01 Comité del SIG
10 |Inventario de Procesos ELSE Ver. 01 Comité del SIG
11 [MAPRO de ELSE Ver. 03 Comité del SIG
12 |SIG-MN-003 Manual de Gestidn Integral de Riesgos Ver. 05 Comité del SIG
13  |SIG-RE-024 Matriz de Riegos Nivel Entidad Ver. 05 Comité del SIG
14 |SIG- RE-028 Listado de Opartunidades de Mejora (SGC) Ver. 02 Comité del SIG
15 |SIG- RE-028 Listado de Oportunidades de Mejora (TRINORMA) Ver, 03 Comité del SIG
16 |SIG- PR-010 Procedimiento de Gestién del Cambie Ver. 00 Comité del S1G
17 |SIG-OT-001 Ficha de Objetivas e Indicadores del SIG Ver. 01 Comité del SIG
Matrices de Riesgo de Procesos Priorizadas, Matrices de Riesgos Estratégicos, .
18 Matrices de Riesgo Operalivas, Matrices de Riesgos de Soporte Comite del 813
18 |Fichas de Procesos: Estratégicos, Operativos y Soporte Comité del SIG
20 |EI-PR-001 Gestién de Copias de Respaldo Ver. 05 Comité del SIG
21 |EI-PR-020 Definicion de Duefios de Proceso del SIELSE Ver. 02 Comité del SIG
22 |EI-PR-022 Geslién de cuentas de usuario de red y SIELSE Ver.02 Comité del SIG
23 |EI-PR-023 Geslion de Roles y Perfiles de SIELSE Ver. 02 Caomité del SIG
24  |EI-PR-025 Gestion de Software Instalado Ver. 02 Comité del SIG
25 |EI-PR-032 gestién de software antivirus Ver. 01 Comité del SIG
EP-PR-006 Monitoreo de cumplimiento de observaciones y recomendaciones de los i
28 auditores externos, OCl y SOA Ver.01 Camité del SIG
27 EIID‘PR-OW Aplicacion de Monitoreo de los Requerimientos de Informacion de los Comité del SIG
Directores Ver. 02
28 |EI-ME-004 Evaluacion de Riesgos del Sistema de Informacién SIELSE Ver, 01 Comité del SIG
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