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1. INTRODUCCION

En el marco de la Modernizacion de la gestion publica a través de la
implementacion del principio administrativa en las empresas, se ha elaborado
el Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) de Electro Sur Este
S.AA., 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 gestion, ya que en él se
describen en forma clara, sistematica, ordenada y secuencial el conjunto de
actividades, lo cual contribuirhd 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.A.A,,
precisando procesos, responsabilidades y participantes, con el propdsito de
implementar una gestibn efectiva en la prestacion 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 aplicacion a todas las Gerencias y Areas de Electro
Sur Este.

4. DEFINICIONES

e Duefio del proceso: Persona que ocupa el cargo y tiene la responsabilidad
del manejo del Organo, Unidad Organica o Area, responsable del
desempefio 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 grafica de la secuencia e interaccion
de los diferentes procesos que tienen lugar en una entidad.
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e Matriz de registro de obligaciones y compromisos: Es un documento
gue contendra las politicas y/o normativas vigentes que dan soporte a los
procesos de FONAFE.

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

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

e 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

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

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

5. BASE LEGAL

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

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

6. ROLESY RESPONSABILIDADES DE LA GESTION POR PROCESOS

A fin de promover la eficiencia de la implementacion del sistema
integrado de gestion bajo un enfogue basado en procesos, es necesario
definir con claridad cuales son los roles que participaran en el proceso
de implementacion vy 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: denominacién otorgada bajo el SIG para identificar
al 6rgano _maximo _de direccién de la organizacién, pudiendo _ser
representado por la Gerencia General o Direccidon Ejecutiva. Queda
a potestad de |la empresa definir si su Alta Direccién corresponde a
su Gerente General, Director Ejecutivo o Directorio.
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* Comité general del sistema inteqrado de gestion: comité
interdisciplinario_designado _por _la Alta Direccién o el Directorio,
cuyo objetivo es liderar, monitorear la institucionalizacién de la
gestion por _procesos de la organizacién, 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: 6rgano o persona asignada de la organizacién que tiene a su
cargo la administracién de la gestién por procesos vy /o del SIG, gue
implica la facilitacion y desplieque metodoldgico de los mismos.

 Organos encargados _especificos encargados de los sistemas de
gestion: 6rgano encargado de la implementaciéon y seguimiento de
los requisitos especificos de cada sistema de gestién que compone
el sistema integrado _de gestién (gestion de la calidad, gestién
ambiental, gestién de la seqguridad vy salud en el trabajo, sequridad
de lainformacion, 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 duenos de
procesos de nivel 1, 2 hasta el nivel n. El duefio de proceso es la
persona responsable del desempeiio de inicio_a fin del proceso,
gestion de los riesgos asociados al proceso y administracién de la
mejora _continua del mismo. Si bien habra distintas personas, de
diversas areas inclusive, encargadas de la ejecucién _de algunas
partes del proceso, el duefio de proceso serala personaresponsable
de que se logren los objetivos del proceso.

El duefio de proceso cuenta con una vision clara y holistica del
proceso, asi como del personal responsable del desarrollo de las
actividades del proceso v 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 duefos de procesos corresponde al érgano
encargado de la gestibn por procesos, en coordinacién con los
duefios de proceso de nivel superior.

Las designaciones seran comunicadas oportunamente por parte del
6rgano encargado de
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la_gestibn por procesos, quien a su vez sera el responsable de
mantener actualizado el inventario de dueinos de proceso.

* Responsable de actividad: tiene un rol operativo. Personas
responsables de la ejecucién 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 organizacién o externos ala
misma. Los proveedores son aquellos que proporcionan_las
entradas necesarias para el desarrollo del proceso. En el caso de los
clientes, son aquellos gue reciben el producto o _servicios de los
procesos; son larazén de ser del proceso.

7. METODOLOGIA DE PRIORIZACION DE PROCESOS

El ejercicio _de priorizacién de procesos, permite a ELSE identificar
aquellos procesos de mayor valor para preservar la calidad de los
servicios vy, de esta manera, poder enfocar los esfuerzos y recursos bajo
criterios _que vayan de la mano _con el impacto _gue generan_en _los
clientes.

Los Criterios de priorizacion gue se evalllan, son:

Materialidad

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

Complejidad de las operaciones

Volumen de las operaciones

Nivel de automatizacién

Importancia en la continuidad del negocio

VV VYV VYV

o Procedimiento:

> Calificar con un puntaje entre 0 a 3 cada proceso en funcién 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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8. MAPEO DE PROCESOS DE ELECTRO SUR ESTE S.AA.

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 propdsito 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 gréaficos a continuacion:

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

Macro Procesos Estratégicos

Gestiéon dela
Excelencia

Operacional

q A Imagen
Gobernanza Planeamiento Regulacién " g.
Institucional

Macro Procesos Operativos

de Energia Operacién y Calidad

Eléctrica Mantenimiento del Operacional
Sistema Eléctrico

Necesidades y Requisitos

Comercializacién Gesti6n de Gestién de la Gestion de

4

Productos y Servicios

ey 2 v

Macro Procesos de Soporte

GESHORAERECHSos Gestién Documental
Humanos

Gestién Financiera ficnclcetaside
Gesti6n Legal E Informacién y Gesti6n Logistica
Contable Aee
Comunicaciones

Fuente: Elaboracidn propia
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Grafico N°2
H 13 ”
Mapeo de Procesos — Nivel “Oy 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 Lecuracion y Atencién al Cliente Gestion de la Operacion Gestion 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
Z $1. GESTION LEGAL 52. GESTION FINANCIERA Y CONTABLE 53 YE(NOCZO;I:::Z;;?;S::AAOON v N
s Solucién de Gestiondel | o ool Gestion Gestion Gestion de Seititside De”"z'” ¥ cetitate T
controversias Directorio 2 8 Contable Financiera Activos Fijos Software < T“no‘w‘;" 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 Compensacion 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 continuacioén, 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 Gestion, 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 sélida para su desarrollo sostenible.

b. Gobernanza (E2)

Este macro proceso establece, implementa y controla las politicas y procesos
gue afectan la administracién de la empresa y su relacidén 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 evaluacion y canalizacion 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,
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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. Regulaciéon (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 operacion
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 atencion al cliente,
instalaciones, facturacion, cobranza y servicio de post venta. Asi como,
desarrollar los mecanismos para la promocién 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 tension 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 (03)

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. Gestidén 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 inversion y
operativos de la empresa, optimizando los recursos, herramientas y personas.

j.  Gestidn Legal (S1)

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

k. Gestion Financieray Contable (S2)

Planifica, organiza, ejecuta y supervisa la correcta y eficiente utilizacion de los
recursos financieros; asi como la oportuna y correcta contabilizacion de las
operaciones de la empresa en cumplimiento de las normas y lineamientos
aplicables establecidos por FONAFE y del sector eléctrico. Incluye la gestion 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 informacion 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 Gestidn
Documental desde la recepcién hasta el despacho, asi como del archivo de dicha
documentacion 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”
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a. Gestion de la Excelencia Operacional (E1)
Caédigo PNrici/c;elsoo Duefio de Proceso | Cédigo PNriOVCe?SlO I?;:gr;gs%e Cadigo Proceszo Nivel %ﬂgggs(ée Cédigo P’\:iovtgs; ?Dljr?)r(;gs%e Procedimiento
Planificacion Especialista 2 Identificacion y andlisis de requerimientos
E1-1-1 del SIG - Sistemas de Formulacién, aprobacién y difusién del
Gestion programa de gestion
.. | Especialista 2 Elaboracién y actualizacién de informacién
E1-1-2 I:;rllglementamon - Sistemas de del SIG
Gestion Despliegue de informacion del SIG
Formulacién del Plan Anual de Auditorias
Programacion de la Auditoria
Ejecucion de la Auditoria y elaboracion de
Administracién | Jefe de - los iqfqrme; ,respectivqs -
del Sistema Planeamiento Monitoreo del Espemahsta 2 Adm|n|_strac;|on de acciones co_rrectwas_
E1l-1 Integrado de | y Evaluacién E1-1-3 SIG - Slst_e'mas de Consohdac_lc'?tl y anéI|S|s_ de Iﬁ informacion
Gestion de Gestion Gestion para la revision por la direccion
Elaboracion del informe de revisién por la
direccién
Evaluacion de grado de madurez
Emisién de reportes del grado de madurez
Identificacién y andlisis de mejora
L . Analizar y poner en consulta la
El Gestién de Espemahsta 2 aplicabilié/;d del proyecto de mejora
E1-1-4 | Proyectos de - Sistemas de -
Mejora Gestion Imple_mz_antar proyecto de mejora
Seguimiento del resultado del proyecto de
o mejora.
E 5 Sistema de Especialista 2
o g E1-2-1 | Gestion de - Sistemas de Gestién por procesos
8 2 Calidad Gestién
g a Identificacion de peligros, evaluacién de
(@) Z‘ riesgos y determinacion de controles
-g % Jefe de Andlisis de Seguridad en el Trabajo
S = . Gerente de Seguridad, Administracion de los SGSST de las
Q % E1-2 gggrgr?s Ee Planeamiento Sistema de éeefg(;u(r‘i?:lad £1-2-2-1 Qestién del Salud'en el Contratistas
o 5 y Desarrollo Gestion de Salud en el riesgo Trabajo y Proteccion del personal y visitantes
g o E1-2-2 | Seguridad y Trabajo y Medio Emisién de Informe / reporte
) 9 Salud en el Medio Ambiente _ — .
s Q Trabajo J— Gestion de la | &fe de Exédmenes médicos de salud en el trabajo
E= E E1-2-2-2 Salud en el Seguridad, Seguimiento de resultados de Examenes
8 8 E1-2-2-3 trabajo Salud en el médicos de salud en el trabajo
Trabajo y Plan de contingencias
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s Proceso . s Proceso Duefio de o Proceso Nivel Duefio de - Proceso Duefio de -
Cddigo Nivel 0 Duefio de Proceso | Codigo Nivel 1 Proceso Cddigo > Proceso Cddigo Nivel 3 Proceso Procedimiento
Gestion de Medio
Amenazas Ambiente
Conformacién de brigadas y ejecucion de
Jefe d simulacros
S?ae ri?:iad Eleccion de los miembros del comité de
Gestion del Saﬁjlii en e‘l SST
E1-2-2-4| comité de . Aprobacién de documentacion del SGSST
Trabajo y o
SST Medio (plan de capacitacion)
. Comunicacion, Participacion y consulta
Ambiente ——— —
Investigacion de incidentes
Jefe de Cumplimiento de documentos de gestion
L Seguridad, de SST
Jefe de Eresitian el Salud en el Acciones preventivas y correctivas con
) E1-2-2-5| resultados .
. Seguridad, Trabajo y base en los resultados del SGSST
Sistema de del SGSST ) —— —
5. . Salud en el Medio Identificacion y evaluacion de aspectos
E1-2-3 | Gestion ] . .
) Trabajo y Ambiente ambientales
Ambiental » - - -
Medio Monitoreo de Calidad Ambiental
Ambiente . . L . .
Manejo y disposicion de residuos soélidos
b. Gobernanza (E2)
Cadigo Proceso DUEHD €1 Cadigo PIBEEED NE] Duefio de Cadigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso Procedimiento
Nivel 0 Proceso 1 Proceso
Definir los objetivos, apetito, tolerancia y
capacidad de riesgo de la Gestion Integral de
Jefe de Planeamiento y Riesgos
E2-1-1 Planificacion del GIR Evaluacion de Gestion El_aborar el plan de Gestion Integral de
Gerente de Riesgos - - -
Gerente Gestion de . Aprobar y difundir el plan de Gestion Integral
E2 Gobernanza E2-1 . Planeamiento y .
General Riesgos de Riesgos
Desarrollo — -
Revision de matriz
E2-1-2 Ejecucion del Plan SO CR ARIEID Y égll;:;(;?n ;jeemrir;ﬁt?gocl)?gac‘igim limiento del
GIR Evaluacion de Gestion yrem P -ump
plan de Gestion Integral de Riesgos
implementado
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Cadigo Prpceso DUEHD €13 Cadigo PTEEEED NRE] Duefio de Cadigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso Procedimiento
Nivel 0 Proceso 1 Proceso
Jefe de Planeamiento Verificacion del cumplimiento de planes de
E2-1-3 | Monitoreo del GIR P 0¥ | accion
Evaluacién de Gestion : —
Monitoreo del indicador
Elaboracién, aprobacion o modificacion del
CBGC
& Implementacion del . Formulacion, aprobacion y difusion del Plan
B2 CBGC B2 012 AEEETTE 2Rl de trabajo de implementacion para el
E2.2 Gobiernq Jefe de cumplimiento de los principios del CBGC
Corporativo Asesoria Legal Monitoreo e implementacion del CBGC
Evaluacion del grado Autoevaluacion de los principios del CBGC
E2-2-2 ge Lr:an(I;egentamon 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 scl
E2:31 | Planificacion del sci | 27€ dé Planeamiento y — .
Evaluacion de Gestion Planificacion de acciones
Aprobacion y Difusién del plan de SCI
Sistema de Gerente de i6 i i6 i i
E2-3 ol It Planeamiento y | £2.3-2 Implementacion y Jefe de Planeamientoy | Programacion de las acciones a implementar
Desarrollo mejora del SCI Evaluacion de Gestion Ejecucion y reporte de planes de accion
Evaluacion y Consolidar y Revisar Informes
£2-3-3 seguimiento del Jefe de Planeamiento y | Monitoreo y evaluacion del plan de SCI
grado de madurez Evaluacion de Gestion Aprobacion y difusion del Informe del Grado
del SCI de Madurez
Gestion de Elaboracién, Aprobacion y Difusion de
Jefe de Planeamiento y | informacién documentada normativa
E2-4-1 documentos S L — -
normativos Evaluacion de Gestion Implementacion y monitoreo de documentos
Gestion de Gerente de normativos
E2-4 - Planeamiento y Disefio e implementacion de la linea ética
Cumplimiento — P -
Desarrollo o . Recepcidn y calificacion de la denuncia
E2-4-2 Gestlon_ de . IS L _Planeamlen_to y Evaluacién y resultado de la atencién de la
denuncias éticas Evaluacion de Gestion :
denuncia
Recepcidn y Resolucion de denuncias éticas
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c. Planeamiento (E3)

Cédigo Proceso Nivel Duefio de Cédigo Proceso Nivel Duefio de cédigo Proceso Nivel Duefio de Proceso Procedimiento
0 Proceso 1 Proceso 2
i Formulacién, Aprobacion y Difusién del Plan Estratégico
Planeamiento Jefe de PI_&}neamlento a l
E3-1-1 Estratégico y Evaluacion de Evaluacion de Resultados del Plan Estratégico
Gestion Actualizacion y Modificacion del Plan Estratégico
Planeamiento Gerente de Formulacién de | Gerente de Linea/Jefe | Formulacion, Aprobacion y Difusion del Planes Operativos
E3-1 Institucional Planeamiento y E3-1-2 Planes de Planeamiento y
Desarrollo Operativos Evaluacién de Evaluacién de Resultados de Planes Operativos
Institucionales Gestién
Atencion de Gerente de Programacién de cumplimiento de requerimientos de FONAFE
E3-1-3 | requerimientos | Planeamiento y
de FONAFE Desarrollo Envio de requerimientos de FONAFE
Diagnoéstico q - .
parg la Jefe de Planeamiento | Elaboracion del Plan de Trabajo
E3-2-1 i y Evaluacion de
Elaboracion del i L . f o
At Gestion Diagnéstico para la Elaboracion del Plan Eléctrico
Gerente de Plan Eléctrico
E3-2 Planificacion Pl - Aplicacién de la metodologia de evaluacién de mercado
Gerente de - Eléctrica aneamiento y _
E3 Planeamiento | Planeamiento Desarrollo Elaboracion del | J€f€ de Planeamiento | Apsjisis de Evaluacion del Sistema Eléctrico
y Desarrollo E3-22 | pjan Eléctrico Y EVENEEE 63
Gestion
Evaluacion de alternativas
Eg?glrar;;gﬁn, Jefe de Planeamiento Programacion, Formulacién y Aprobacién del Presupuesto Anual
E3-3-1 clon y y Evaluacion de Registro del Presupuesto en el Sistema del Presupuesto Anual y
Aprobacion del o
Gestion FONAFE
Presupuesto
) B Ejecucion presupuestal
Gestién Glerente Qe (E:j(;anctl;g:on, Jefe de Planeamiento ]
E3-3 Presupuestal Planeamientoy | g3 5 5 y y Evaluacién de Control de partidas presupuestales
Desarrollo Evaluacion Gestion
Presupuestal »
Evaluacién Presupuestal
e Jefe de Planeamiento ” i
E3-3-3 Modificacién y Evaluacion de Reformulacion y Aprobacion del Presupuesto
Presupuestal

Gestion

Difusién y Registro en el Sistema del Presupuesto Anual
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d. Regulacién (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/ reposicioén y mantenimiento/ cortes y reconexiones)
L, SN (.je Gestion de la Administracion del Pliego Tarifario
E4 Regulacion Planeamiento y ——— — : -
Desarrollo e Gerente Qe Planificacion para la elaboracion de Estudios Regulatorios
E4-2 q Planeamiento y ) i A
Regulatorios Desarrollo Elaboracién de Estudios Regulatorios
e. Imagen Institucional (E5)
Cadigo Pr_oceso DUl B2 Coédigo | Proceso Nivel 1 Duefio de Codigo | Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso Procedimiento
Nivel 0 Proceso Proceso
Jefe de la Elabore_lcién de la | Jefe de Relaciones Planificacién para la elaboracién de memoria institucional
. Oficina de ES-1-1 | memoria Corporatl\(as Elaboracion, aprobacion y difusion de la memoria institucional
E5-1 Gestlén_ de_ Relaciones institucional Empresariales _ ' _ _ _
Comunicaciones Corporativas Gestion de Jefe de la Oficina de Recepcion y analisis de la informacion
Em ial E5-1-2 | comunicacion Relaciones Corporativas | Disefiar la comunicacién corporativa empresarial
presariales ; — - .
Externa Empresariales Gestion con medios de comunicacién e institucional
Planificacion de la Elaboracion del plan de responsabilidad social
E5 Ima_gen 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 programa de ;
ES-2 Social Marketing =52 Responsabilidad 02 E6 [MENEE Elaboracién de reporte de actividades
Social
Gestion de Jefe d_e la Oficina de_ Identificacién del conflicto social
B5-2-3 | Conflictos sociales | Relaciones Corporativas | o\ e respuesta al conflicto social
Empresariales
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o Proceso | Duefio de o Proceso Duefio de o . Duefio de - . Duefio de .
Cadigo Nivel 0 Proceso Cédigo Nivel 1 Proceso Cédigo | Proceso Nivel 2 Proceso Cadigo Proceso Nivel 3 Proceso Procedimiento
Andlisis de Demanda
Compra de Gerente
O1-1 o f
Energia Comercial s . p
Adquisicion de Potencia y Energia
igpneri\{iiocrll? ;t Atencién de consultas
Atencion de / Jifec (cj)e entes
01-2-1 Cons_ultas y Relaciones Registro de solicitudes
Solicitudes .
Corporativas L L
Empresariales Atencion de Solicitudes
& ior 3 Recepcion y registro de un
Atencién de upervisor 3 - Reclamo
01-2-2 Reclamos y
Reclamos Apelaciones
p Atencién del Reclamo
Recepcion y registro de la denuncia
o1 Gerente_ en el sistema
Comercial i Supervisor 3 —
Jefe de O1.2.3 | Atencion de Reclamos B i
Atencion al Ventas / Denuncias 105y Resolucién de la denuncia
01-2 ) Apelaciones
Cliente Gerente
8 Regional Cierre de la denuncia en
= OSINERGMIN
8]
‘L
i Elaboracién y aprobacion del Plan
R} ) de Marketing
g Formulacién y Jefe de
c 01-2-4-1 | monitoreo del : Ejecucion del Plan de Marketing
| " Marketing
o plan de marketing
° i Medicién y resultados del plan de
c Gestion de ) :
% 01-2-4 Marketing Jefe de Marketing marketing
IS
X Formulacion e implementacion del
8
o O1.2-4.p | Gestionde la Jefe de plan ISCAL
g mejora del ISCAL | Marketing
8 Medicion del ISCAL
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Cadigo Proceso DWEhE 2 Cddigo Pfoceso Dueio de Cédigo | Proceso Nivel 2 DUERD G2 Caédigo Proceso Nivel 3 Duefio de Procedimiento
Nivel O Proceso Nivel 1 Proceso Proceso Proceso
Determinacién de puntos de
atencion CAS
i Determinacion de puntos de
Gestion de Jefe de atencién CAR
01-2-4-3 | Canales de .
- Marketing
atencion _
Implementacion de canales de
atencion CAR y CAS
Control de Puntos de atencion CAR
y CAS
Supervisor 1 - Instalacion de suministro nuevo
. Instalacion y
Instalaciones de Y . L -
01-3-1 | o ministros medicion / Reinstalacién de suministro
Supervisor
comercial Instalacion de suministros
temporales
Supervisor 1 - L .
Gestion del Instalacién y Normalizacion de acometidas
01-3-2 | Mantenimiento de | medicién / — -
Acometidas Supervisor Contrastacion de medidor en
- campo
Gestion Jefe de comercial p
01-3 Técnico Ventas / Supervisor 1 - Mejoramiento de Acometida
. Gerente i
Comercial Regional 01-3-3 Servicios Imnztj}lca:gfn/y Modificacién de Potencia
complementarios Supervisor
comercial Corte Definitivo del Suministro
Administracion de la certificacion
Supervisor 1 - de INACAL de equipos patrones
Gestion Instalacion y
01-3-4 Metrolégica medicién / Contrastacion de equipos internos
Supervisor
comercial
Monitoreo de Equipos Internos
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Cadigo P_roceso Duefio de Cédigo Pfoceso Duefio de Cédigo | Proceso Nivel 2 DL e Caédigo Proceso Nivel 3 Duefio de Procedimiento
Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Proceso Proceso
Administracién del Cronograma
comercial
i Ejecucion de Toma de Lectura
Supervisor —
Procesos de e . .
01-4-1 Facturacion Facturacion / Ve'rlflcamon de Cons_l'stenma 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 -
Regional 2- Gestion 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 gobran_zas/ Célculo de la provisién genérica
UprEtdtisiol para cuentas por cobrar por
comercial s . concepto de energia eléctrica
upervisor
Provision y 2- Célculo de la provision especifica
01-4-2-2 Castigo Contable gobran_zas/ para cuentas por cobrar por
UPEIVISOr | concepto de energia eléctrica
comercial

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

Cédigo Pr_oceso DD el Cadigo Pr_oceso Duefio de Cddigo | Proceso Nivel 2 | Duefio de Proceso Procedimiento
Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso
y Jefe de Operaciones | gperacion en tiempo real en Generacion
02-1-1 Operacion en / Jefe de Sistemas de
tiempo real Transmision y Operacion en tiempo real en transmision Y
Jefe de Generacion Distribuciéon
- Operaciones / 3 Jefe de Op_eraciones Atencién de emergencias
02-1 Gestlon_ fje la Jgfe de 02-1-2 Atencion de / Jefe de Sistemas de
Operacion Sistemas de Interrupciones Transmision y L, . L
Transmision y Generacion Programacion y ejecucion de Cortes
Generacion f o . - -
Supervision de la Jefe de Operaciones | ypervision de la ejecucion de la operacion
02-1-3 . ion de | | Jefe de Sistemas de — : :
-1-3 | €jecucion de la Transmision y Emisién de Informe Técnico para atencién de
operacion Generacién denuncia de usuarios / Clientes
Formulacion y ; Identificacién de necesidades de mantenimiento
Gestién aprobacion del Jefe de_S_|§temas de - — - —
Obperacién 02-2-1 |plan de Transmision y Diagnéstico de necesidades de Mantenimiento
P onY | Gerente de - Generacion / Jefe de — =
02 Mantenimiento Operaciones mantenimiento del Mantenimiento Elaboracién y aprobacion del plan de
del Sistema P Sistema Eléctrico mantenimiento
Eléctrico Programacion y Jefe de Sistemas de | Programacion del plan de mantenimiento
Jefe de 0222 ejecucion del Transmision y
Mantenimiento mantenimiento del | Generacion / Jefe de | Ejecuciéon del mantenimiento del Sistema
Gestion del / Jefe de Sistema Eléctrico | Mantenimiento Eléctrico
02-2 L .
Mantenimiento | Sistemas de — i _
Transmision y Supervision de la | Jefe de Sistemas de _?uperw_sp’n de Mantenimiento en Generacion y
i4 . i S ransmision
Generacion ejecucion del Transmision y — — —
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
02-2-4 | monitoreo del plan VIESBI

de mantenimiento

Generacion / Jefe de
Mantenimiento

Evaluaciéon del mantenimiento
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h. Gestién de la Calidad Operacional (O3)

Cddigo | Proceso Nivel 0 Duefio de Proceso Cédigo | Proceso Nivel 1 | Codigo | Proceso Nivel 2 Procedimientos
e L Diagndstico de las deficiencias del servicio eléctrico
03-1-1 AHEMTEEEI [PEME 2 e EEeE Analisis de Informacion para la deteccion de deficiencias del
de deficiencias o A
servicio eléctrico
03-1 Deteccion de las Priorizacion de atencién de mejoras técnicas
Deficiencias Ejecucion y seguimiento del Elaboracién de la propuesta de mejoras de la calidad del
03-1-2 | plan para la deteccion de servicio eléctrico
deficiencias Seguimiento a la propuesta de mejoras de la calidad del
servicio eléctrico
Gestién de la Gerente de Ejecucion de mejoras con inversiones
03 Calidad Planeamiento y . L . P Ejecucion de mejoras a nivel operativo (operacion y
. 03-2-1 | Ejecucion de mejoras técnicas P
Operacional Desarrollo J ! mantenimiento)
Ejecucion de mejoras comercial
Verificacion de la Programacion de inspecciones y mediciones
03-2 Mejoras Técnicas | 03-2-2 | implementacion de las mejoras . L . . .
. Ejecucion de inspecciones y mediciones
Procedimiento de normas técnicas de calidad en zona rural y
03.2.3 | 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 (0O4)

aF Proceso |Duefio de P Proceso Duefio de " . Duefio de oo
Cdédigo Nivel 0 Proceso Cadigo Nivel 1 Proceso Cadigo | Proceso Nivel 2 Proceso Procedimiento
Registro y Analisis de requerimientos
. Formulacion de Cartera de Proyectos
04-1 G??“‘?” de | Jefe de Evaluacion y Priorizacién de proyectos
Iniciativas Normas
Aprobacion del estudio de preinversion
Monitoreo de ejecucion de Iniciativas priorizadas
Planificacion de Supervisor - o . .
04-1-1 inversiones Oficina de Obras Priorizacion de ejecucion de proyectos
Gestion de obtencién de servidumbre
Jefe de Elaboracion del Gestion de obtencién de concesién y actualizacién
) Oficina de 04-1-2 | expediente Jefe de Normas — — -
Gestion Proyestos Técnico Gestion de obtencion de permisos
04 de Especiales Elaboracién y aprobacion del expediente técnico
Proyectos - — . -
) . L, Ejecucion de proyecto de inversion
Inversiones Desarrollo | Supervisor Ejecucion y -
04-2 | de de Oficina | gg.p.3 | Supervision de Supervisor - Control de Cambios
Proyectos | de Obras proyecto de Oficina de Obras | sypervisién de proyecto de inversion
inversion > : I
Recepcion de proyecto de inversion
Liquidacion y : Liquidacién de proyecto de inversién
04-2-4 | Cierre de proyecto S;J.pgrwzor b - - ~
de inversion Oficina de Obras | Transferencia de proyecto de inversién
Monitoreo del Jefe de Oficina | Monitoreo Ejecucion y Supervision de proyecto de inversion
04-2-5 | Desarrollo de de Prqyectos ] ) o ) y
Proyectos Especiales e Monitoreo cierre y liquidacion de proyecto de inversion
Inversiones
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Gestion Legal (S1)

o Proceso | Duefio de - Proceso Duefio de o . Duerfio de _
Codigo Nivel 0 | Proceso Cdbdigo Nivel 1 Proceso Cdédigo | Proceso Nivel 2 Proceso Procedimiento
Jefe de Patrocinio y seguimiento de procesos judiciales
Soluciéon de . Patrocinio y seguimiento de procesos Administrativo
S1-1 - Asesoria — e
Controversias Procedimiento de conciliacién
Legal — -
Solucion de Conflictos
Planificacion de la agenda de Directorio
(agenda, periodicidad de sesiones, sesiones extraordinarias y
Gestion del Jefe de no presenciales)
Gestis G ¢ S1-2 Di?ZcI?onrioe Asesoria Comunicacion e informacion al Directorio
S1 estion erente Legal Celebracion de sesiones de directorio no presenciales
Legal General — ; -
Seguimiento de Acuerdos de Directorio
Participacion en la junta general de accionistas
Elaboracién y Suscripcién de contratos
Jefe de S1-3-1 Gestion de Especialista 2 - Elaboracién de Convenios
Soporte i’ contratos Contratos Emision de resoluciones
S1-3 Asesoria —
Legal Legal Elaboracién de adendas
Emision de Jefe de Asesoria | Elaboracion de Informes Sobre Asuntos Juridicos
S1-3-2 2
Opinién Legal Legal Reporte de Normas Legales
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k. Gestién Financieray Contable (S2)

aF Proceso |Duefio de - Proceso | Duefio de o . Duefio de _
Cddigo Nivel 0 Proceso Cébdigo Nivel 1 Proceso Cédigo | 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 desvalorizacion 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
Conciliacion de operaciones reciprocas
Gestion Jefe de — > .
S2-1 Soniable Contabilidad Elaboracién y Aprobacion de EEFF Intermedio y Anual
G_estic')p i G y Finanzas Cumplimiento de Entrega de Informacién
Financiera - Rz ., . - -
S2 y Administracion Elaboracion del Planeamiento Tributario
Finanz iali . - -
Contable | ¥ ™'han#as Gestion Especialista — Aplicacion del cumplimiento normativo
S2-1-2 ; . Tributacion (Sub - - -
Tributaria Contador) Cierre tributario
Atencidn de fiscalizacion tributaria
i Especialista — Registro y Control de las Ordenes Internas
S2-1-3 Contabilidad de Tributacion (Sub .
Costos Contador) Distribucion de Costos
Gestion de Especialista — Contratacion de la SOA
S2-1-4 | Auditoria Tributacion (Sub » —
Externa Contador) Atencion de requerimientos de las SOA
Gestion de ingresos y egresos
L Jefe de . Especialista - —
S2-2 (F;i(rel;trll(c):?e ra | CONtabilidad | $2-2-1 $§:;Ig;ige 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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A Proceso |Duefio de L Proceso | Duefio de 2 . Duefio de o
Caodigo Nivel 0 Proceso Cdbdigo Nivel 1 Proceso Cédigo | Proceso Nivel 2 Proceso Procedimiento
Transferencia de fondos
Conciliacion de bancos
Gestion de excedentes
Gestion de Especialista - Elaboracion de proyecciones financieras
S2-2-2 . Finanzas y — - - —
Finanzas Tesoreria Obtencién de lineas de financiamiento
Administracion de garantias
Procedimiento de recepcion y validacién de bienes
lisi Especialista — Procedimiento de anélisis y registro del activo eléctrico
s2-3.1 | Alay Analisis |t o cion (Sub m e yredl e
del Activo Contador) Procedimiento de andlisis y registro del activo fijo
- Jefe d Procedimiento de incorporacién de bienes al seguro
estion efe de —
. . Especialista — i6 i
S2-3 | de Activos | Contabilidad Control del pecialls Atencion de traslados de bienes
- . S2-3-2 . Tributacion (Sub — - -
Fijos y Finanzas Activo Contador) Procedimiento de toma de inventarios
o Procedimiento para la contrataciéon de brocker-corredor de
<254 Seguros Eggefla@ta; o seguro§ : _ _
5% | patrimoniales C” ‘: 3“‘;” (Sub | procedimiento para la contratacién de pélizas de seguros
ontador
Administracion de los seguros
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Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (S3)
Proceso Ui Proceso Duefio de Proceso Nivel Duefio de Proceso Duefio de
el Nivel 0 Prodceeso Codigo Nivel 1 Proceso Ceige 2 Proceso Codigo Nivel 3 Proceso Procedimiento
Gestion de Especialista 1 Definicién de Proyectos
Gestion de S3-1-1-1 ggﬁzg(élleo in | “pesarrollo Gestion Agil de Proyectos
- _ TI .
S3-1-1 | Proyectos de EZZZ?E“(S:?F |:é: T C Implementacién de Proyectos
Software Gestion de Especialista 1 | Definicién de Requerimientos de Software
S3-1-1-2 | Adquisiciones | — Desarrollo Gestion del Proceso de Adquisicién
de Software TIC Implementacién del software adquirido
Atencion de Requerimientos de Procesos
empresariales
. Definicion de Requerimientos de Software de
2 Gestién Especialista Procesos empresariales
5 ) - = - - -
.g % 53-1-2-1 Sistema _qe Mantenimiento Gestlo_n del Sistema de Inteligencia de
8 e Informacion de Sistemas Negocios (Bl)
g 5 Gestion d Empresarial Gestién de las soluciones de Big Data (Data
IS 8 Jefe de Me?]tlor?'m? no | E ialist Science) empresariales
8 ~ Gestién d Tecnologia antenimiento | Especialista — Gestién de la Base de datos del sistema de
> ° 531 estion de de S3-1-2 | de o Mantt_ammlento informacion
c = Aplicaciones I aplicaciones del Sistema — —
0 KT} Informacioén y de Software Supervision del cumplimiento de los
® é g Comunicacion Estandares de Calidad de Software
() = "
.§ g Gestion de Especialista — Soef;t\;gpede las pruebas y despliegue de
£ o S3-1-2-2 | Calidad de Mantenimiento == —
° 2 Software del Sistema Segwm_lento Post Implementacion de
o = aplicaciones de Software
g g Gestién de Capacitacion de Aplicaciones de
kel o} Software
o (0] 7 T A A
S _Ge_stlon de Especialista — Gestion de incidentes y problemas
e S3-1-3-1 TIEEEATES Mantenimiento
Gestién de - problemas de ) Gestién de Cambios
. Especialista — licaci del Sistema
53-1-3 Operaciones BT aplicaciones
de las del Sistema Gestién de Especialista — Medicién de los servicios de aplicaciones TIC
aplicaciones 53-1-3-2 eventos y Maﬁltenimiento
monitoreo de : Gestién de eventos de aplicaciones
L del Sistema
servicios TIC
., L . Gestion de Centro de Datos
Gestion de Jefe de Gestion Especialista 1 — Gestion de Servidores
S3-2 Infraestructura | Tecnologia S3-2-1 | Infraestructura | Comunicaciones Gestion de Redes de Datos
Tecnoldgica de TIC e Infraestructura Gestion de Equipos

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet Pagina: 26 de 32




Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos

€lectro
~—d Sur €ste — —
T eda que e gl Cddigo: SIG-MN-004 Version: 03
Proceso DU Proceso Duefio de Proceso Nivel Duefio de Proceso Duefio de
e Nivel 0 Prodceeso Codigo Nivel 1 Proceso Ceeige 2 Proceso Codigo Nivel 3 Proceso Procedimiento
Informacion y Gestion de Analista 1 - Gestion de software de seguridad
Comunicacién - Redy Gestion de Equipos de Seguridad
S3-2-2-1 | seguridad s idad d — -
fisica eguridad de | Gestion c_lg Eventos y Seguridad de
Gestion Analista 1 - Red Informacion Informacién
S3.2-2 Seguridad Sequridad de Gestién de Seguridad del Sistema de
Informatica y seguride . Analista 1 - Informacion
- Y Informacion Gestion de 2 ;
Ciberseguridad 53-2-2-2 | sequridad Redy Gestion del acceso a equipos de
" gica Seguridad de | procesamiento
9 Informacion Gestién de software antivirus
Gestién de roles y perfiles del SIELSE
Gestion de Analista 1 - Gestién de incidentes y problemas
e _5.4.1 | Incidentesy | Redy
gestrlgr};iﬁ s Analista 1 - Red S3-2-3-1 problemas de | Seguridad de | Gestion de Cambios
S3.2-3 dgfa clone Si Su?i da-d dee infraestructura | Informacién
infraestructura ?/nfor?naci()n Gestion de Analista 1 - Gestion de copias de respaldo
tecnolégica S3-2.3-2 eventos y Redy Medicién de los servicios de infraestructura
monitoreo de | Seguridad de | TIC
servicios TIC | Informacién Gestién de eventos de infraestructura
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m. Gestién Logistica (S4)
cédigo Proceso | Duefo de cédiao Proceso Duefio de Codigo Proceso Nivel | Duefio de codiao Proceso | Duefio de Procedimiento
9 Nivel 0 Proceso 9 Nivel 1 Proceso 9 2 Proceso 9 Nivel 3 Proceso
Elaboracion, Elaboracion y Aprobacion del PAC
S4-1-1 modificaciény | Jefe de
aprobacion del | Logistica Modificacion y aprobacién del PAC
PAC
Estudio de mercado
Mayores a | Jefe de —
Gestién de y S4-1-2-1 8 UITs Logistica Seleccion de Proveedor
las Jefe de S4-1-2 Gestion de let gl Administracién de Contratos
S4-1 Contrataci Loaisti Adquisiciones | Logistica
. ontratacione | Logistica c4.1.9.5 | Menores a | Jefe de Seleccién de Proveedor
Gestion | Gerente de 8 UITs Logistica | Administracién de Contratos
s4 de Administrac Planificacién del mantenimiento de
Logistica 'lg_” y Gestion de Jefe de los servicios generales
Inanzas S4-1-3 | servicios L onistica Ejecucién y monitoreo del
generales 9 mantenimiento de los servicios
generales
Recepcion y registro de
materiales/insumos
y 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. Gestién de Recursos Humanos (S5)
Cédigo Prpceso PIERD Cadigo SRR el Duefio de Cadigo Proceso Nivel 2 IED B Procedimiento
Nivel 0 Proceso 1 Proceso Proceso
Elaboracién, aprobacion y difusién del ROF y
Organigrama
Disefio de Jefe de Gestion | Elaboracion, aprobacion y difusion del CAP
S5-1-1 | Instrumentos de del Talento Elaboracion y difusion del MOF
gestion Humano Elaboracion y difusion del Manual de perfiles de
puestos
Elaboracién y difusién del Diccionario de Competencias
Seleccion, - Reclutamiento, Seleccién y contratacion del personal
A Jefe de Gestion
contratacion e
S5-1-2 |. - del Talento L
incorporacion del HuMano Induccidn de personal
personal
W Jefe de del Control de asistencia, permisos y licencias
S5-1 I(:)Sestlon | € _Cl_;elstlct)n € Control de vacaciones
ersona Ha ento Pago de planillas
umano Declaracion y pago de PDT PLAME y AFP
Gesti6 Gerente de Pago de Utilidades
S5 HSrSng)nna Administracion Jefe de Gestié Liquidacion de Beneficios Sociales
y Finanzas Administracion del cte de Beslon  "Administracion de pensiones
S5-1-3 del Talento — — -
personal HuMano 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
L Analista 1 - Elaboracién del Plan Anual de Capacitaciones
Gestion de N : — — v
S5-2-1 c o Capacitacion y Ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan anual de
apacitaciones o
Jefe de Desarrollo Capacitaciones
S5-2 Desarrollo Gestion del Planificacion y disefio del modelo de evaluacién del
Personal Talento Gestién del Analista 1 - desempefio por competencias
Humano S5-2-2 d - Capacitacion y Capacitacion y aplicacion del modelo de evaluacion de
esempefio -
Desarrollo desempefio

Evaluacion y calibracion de resultados
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Cédigo Prpceso DIETE Ef Cadigo Rt el Duerio de Cadigo Proceso Nivel 2 DD €2 Procedimiento
Nivel 0 Proceso 1 Proceso Proceso
. Planificacion de la gestidn de la linea de carrera
o . Analista 1 - e —
Gestion de la Linea de N Identificacién de puestos criticos y personal clave
S5-2-3 Capacitacion y e
Carrera Identificacién de brechas
Desarrollo — — -
Seguimiento de la gestion de la linea de carrera
. Revisién y diagnéstico de la cultura corporativa
. . Jefe de Gestion % P— - —
S5-2-4 Alineamiento dg la del Talento Elfiboraglon, difusion y ejecucion del Plan de
cultura corporativa Alineamiento Cultural
Humano — —
Mantenimiento y gestion cultural
Jefe de Disefio de la estrategia de compensaciones
Gestion de la | Gestion del Valoracién de puestos
S5-3 s —— -
Compensacion | Talento Disefio del programa de compensaciones
Humano Implementacion de la Politica Remunerativa
Asistencia Social
Especialista 2 - PAME
S5-4-1 | Bienestar social spectall . Atencion médica
Bienestar Social T -
Examen médico ocupacional
Atencion de Siniestros
Diagndstico y perspectiva del clima laboral
- Planificacion licacion valuacion del clim
Jefe de Gestién Iat?oratl:aco y aplicacién de evaluacion del clima
S5-4-2 | Clima laboral del Talento —
Evaluacion de los resultados
Jefe de Humano — —
esie fl Gestién del Implementacién del plan de accién
S5-4 Bienestar Talento Seguimiento del plan de accion
Humano Gestic')_n c_i(’a la _ Jefe de Gestion
S5-4-3 | negociacion colectiva | del Talento
estratégica Humano
Plan de comunicacién Jeiip G Ceson
S5-4-4 | del Talento
nterna
Humano
Ptlai?%?ln:jlgln;?o}éelo de Jeie G s
S5-4-5 | 9¢SU0 del Talento
gestién humana
A Humano
corporativa
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0. Gestion Documental (S6)

aF Proceso Duefio de L Proceso Duefio de o . ~ o
Cdédigo Nivel 0 ST Cadigo Nivel 1 Proceso Cadigo | 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 electronica
Gestion del Asignacién de accesos y claves
S6-1 Tramite Jefe de
Documentario | -9istica Administracion Definicion de tipologias documentales
S6-1-2 | del tramite Jefe de Logistica Recepcién de documentos internos y externos y el
documentario registro en el Sistema de Tramite Documentario
-, Gerente de Iy ;
- L Emision de documentos internos y externos
S6 ggzﬂanental Administracion — Y . —
y Finanzas Administracion e . Organizacién de Documentos en Archivo Periférico
. erencias de -
S6-2-1 | del archivo p f A Custodia de documentos
eriférico Linea/Jefes de Area _ -
L, P Transferencia de documentos a Archivo Central
S6-2 Gestion del | Jefe de — .
Archivo Logistica Administracia Organizacion de Documentos en Archivo Central
ministracion . Solicitud de Préstamo y Devolucion de Documentos
S6-2-2 | del archivo Jefe de Logistica -
del Archivo Central
central
Conservacion y eliminacion de Documentos
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