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1. INTRODUCCION

En el marco de la Modernizacién 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.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
permitird apoyar la gestion, 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.A.A., precisando
procesos, responsabilidades y participantes, con el proposito de implementar una gestion
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 &reas de
Electro Sur Este, asi como atodas las personas que, bajo cualquier modalidad, se encuentren
vinculadas a los procesos del negocio, y que constituyen un elemento de apoyo para la
consecucién 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 Orgéanica 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 Mapade Procesos: Representacién grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes
procesos que tienen lugar en una entidad.

e 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.

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
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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 1 y su operatividad aporta al cumplimiento de un
proceso de nivel jerarquico superior (nivel 1).

5. BASE LEGAL

e Directiva Corporativa de Gestion Empresarial.

e Manual Corporativo: “Manual para la documentacion de procesos y procedimientos”,
aprobado mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 073-2020/DE-FONAFE de
12/10/2020.

e Manual Corporativo_de metodologia inteqgrada para la evaluacién del nivel de
madurez de los sistemas de BGC, GIR, GTD, INN, RSC, SCI, SIA vy SIG.

e Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestién por Procesos
en las entidades de la Administracién Puablica

e Normas ISO 9001:2015, Sistema de la Gestion de la calidad

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA GESTION POR PROCESOS

A fin de promover la eficiencia de la implementacion del sistema integrado de gestién bajo un
enfoque basado en procesos, es necesario definir con claridad cuéles son los roles que
participardn en el proceso de implementacibn y asighar las correspondientes
responsabilidades a cada uno de ellos.

A continuacién, se describen los roles que participan de la implementacion:

« Directorio: son responsables de la orientacidn estratégica y el control de la gestiéon de
la organizacion.

« Alta Direccion: denominacién otorgada bajo el SIG para identificar al 6rgano maximo
de direccién de la organizacion, 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.

» Comité general del sistema integrado de gestion: comité interdisciplinario designado
por la Alta Direccion o el Directorio, cuyo objetivo es liderar, monitorear la
institucionalizacién de la gestién por procesos de la organizacion, asi como los sistemas
integrados de gestion.

También puede ser denominado comité del sistema integrado de gestién u otro que haga
Sus veces.

« Organo o responsable encargado de la gestion por procesos y/o del SIG: érgano o
persona asignada de la organizacién que tiene a su cargo la administracién de la gestién
por procesos y /o del SIG, que implica la facilitacion y despliegue metodolégico de los
mismos.

+ Organos encargados especificos encargados de los sistemas de gestion: érgano
encargado de la implementacion y seguimiento de los requisitos especificos de cada
sistema de gestién que compone el sistema integrado de gestion (gestion de la calidad,
gestiébn ambiental, gestién de la seguridad y salud en el trabajo, seguridad de la
informacion, entre otros).
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7.1

+ Duefio de proceso nivel O: tiene un rol estratégico. Es la persona responsable de velar
por la correcta ejecucion de los distintos procesos que conforman el macro proceso del
gue es responsable. Normalmente corresponde a un puesto directivo o gerencial de la
organizacion.

» Duefio de proceso: tiene un rol tactico. Se podran definir duefios de procesos de nivel
1, 2 hasta el nivel n. El duefio de proceso es la persona responsable del desempefio de
inicio a fin del proceso, gestién de los riesgos 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 duefio de proceso
sera la persona responsable de que se logren los objetivos del proceso.

El duefio de proceso cuenta con una visién 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 andlisis y la mejora del proceso a cargo.

La designacién de los duefios de procesos corresponde al érgano encargado de la
gestién por procesos, en coordinacion con los duefios de proceso de nivel superior.

Las designaciones seran comunicadas oportunamente por parte del érgano encargado
de

la gestion por procesos, quien a su vez serd el responsable de mantener actualizado el
inventario de duefios 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
gue 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
razén de ser del proceso.

METODOLOGIA DE PRIORIZACION DE PROCESOS PARA LA GESTION POR
PROCESOS, GESTION DE RIESGOS Y SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE ELSE

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 grupos de
interés, desde el enfoque de la Gestion de Riesgos, Gestiébn por procesos y su
adecuacion a todos los Sistemas de gestion como calidad, ambiental, seguridad vy
salud en el trabajo, continuidad operativa, seguridad de la informacién, innovacion,
igualdad de género, transformacién digital, entre otros, tanto bajo los estandares
internacionales de las normas ISO, como las locales definidas en las normas Técnicas
que ELSE mantiene.

CRITERIOS PARA LA PRIORIZACION

Los Criterios de priorizacion que se evallan, son:

Materialidad

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

Complejidad de las operaciones

YV VVYVYY
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» Volumen de las operaciones
> Nivel de automatizacion
» Importancia en la continuidad del negocio
A continuacion, se muestra la descripcién de los Criterios de priorizacion:?!

1. MATERIALIDAD

Los procesos que impacten significativamente en la : e _,
organizacion (el impacto puede estimarse en funcién a
Utilidad, Ingresos, Activos, Patrimonio, etc.) son EEEEEEE
prioritarios respecto de los que no lo hacen. La o ]
materialidad se define como la magnitud de una Materialidad baja
omisién o una aseveracion equivoca que podria
razonablemente esperarse gue tenga influencia en las
decisiones econémicas de los usuarios de los estados
financieros. Para calificar la materialidad de cada Materialidad media
proceso, se evalla el impacto gue tiene cada proceso
en la organizacién.

0

I~

N

Se otorgard un puntaje en funcion a la sigquiente tabla: Materialidad alta

2. EXPECTACTIVAS DE LA ALTA DIRECCION Y DIRECTORIO

Las expectativas de |a Alta Direccion y el Directorio de NVEIIENs R l1ileYela = 1ol - W =0T AT X o))
la organizaciéon deben ser consideradas dentro de la

priorizacion de procesos debido a gue se basan en un Proceso de poca
amplio conocimiento del negocio y de los procesos de importancia 0
mayor relevancia para el desarrollo de la organizacidn. -
Proceso de mediana 1
Estas expectativas se plasman calificando los importancia -
procesos en funcién a su grado de importancia en Proceso de alta
funcion a la siguiente tabla: importancia 2
3. IMPACTO EN OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Nivel de impacto en los .,
objetivos Puntuacion
Dependiendo del nivel de impacto que tengan los
procesos de la organizacién en sus objetivos Baja contribucion al 0
estratéqgicos, pueden ser mas 0 menos prioritarios. logro de objetivos =
: ; ‘2 Contribuye
Para d_etgrmmar la contrlk_)ugon de los pro_cesqs al parcialmente al logro 1
cumpJ|m|ento_ de_cada objetivo, se categorizaran en de objetivos
funcién ala siguiente tabla: -
Contribuye totalmente
= 2
al logro de objetivos =

4. COMPLEJIDAD DE LAS OPERACIONES

! Adaptado del Manual Corporativo: “Manual para la implementacién del Sistema Integrado de
Gestion bajo un enfoque basado en Procesos” aprobado por: Resoluciéon de Direccién
Ejecutiva (RDE) N° 027-2020/DE-FONAFE
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Dependiendo del nivel de complejidad de las

Nivel de complejidad

P lones

Proceso con
operaciones no

operaciones, un proceso puede ser mas 0 menos

complejas

Puntuacién

1o

prioritario. En funcién a este criterio, los procesos se

Proceso con

podran calificar como:

operaciones

parcialmente complejas

I~

Proceso con
operaciones muy
complejas

N

5. VOLUMEN DE LAS OPERACIONES

La cantidad de operaciones gue se

realizan dentro de los procesos

Nivel del Volumen de las operaciones Puntuacion

Proceso con nivel bajo de volumen de

representa el nivel de carga - 0
operativa gue enfrenta cada uno de operaciones B
ellos. A mas carga operativa mas Proceso con nivel medio de volumen de
prioritario es el proceso. Para operaciones 1
evaluar los procesos se utiliza la

siguiente tabla: Proceso con nivel alto de volumen de 2

operaciones

6. NIVEL

DE AUTOMATIZACION

El nivel de automatizacion es

importante para definir la

sofisticacion de las actividades en

Nivel de automatizacién

Brecha poco significativa en relacién al

Puntuacién

los procesos. El proceso sera

calificado en funcién de la brecha

existente entre el nivel de

automatizacién deseado vy el nivel

de automatizacién real.

Dependiendo del tamarfio de la

brecha, se aplicara el puntaje como

sigue:

- = — 0

nivel de automatizacién deseado =
Brecha significativa en relacién al nivel de 1
automatizacién deseado =

Brecha muy significativa en relacion al >

nivel de automatizacién deseado

7. IMPORTANCIA EN LA CONTINUIDAD DE NEGOCIO

Nivel de impacto en la continuidad del

negocio

Puntuacion

De acuerdo ala metodologia L | inuidad del
empleada para la elaboracion del Bajo impacto en la continuidad de 0
plan de continuidad del negocio, se neqgocio
priorizaran los procesos que Mediano impacto en la continuidad del
afectan en mayor medida la negocio 1
continuidad de las operaciones.

Alto impacto en la continuidad del negocio 2
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7.2 PROCEDIMIENTO?

El procedimiento para la priorizacién de los procesos es el siguiente:

Contar con un mapa de procesos de ELSE, aprobado.

Contar con el inventario de los procesos nivel 0y 1

Listar los procesos nivel 1 y calificar segun los criterios y puntaje
mencionado en el item 7.1 de este documento.

Promediar los puntajes obtenidos en cada criterio para cada proceso

Sumar los puntajes obtenidos.

Ordenar de forma descendente segln el puntaje final para cada proceso.
Elaborar la matriz de procesos priorizados.

VVVY VVYVY

Con _base en lo _anterior, se determina la frecuencia de las evaluaciones de cada
proceso. Asimismo, en la medida que se evallen los riesgos del mapa de procesos, se
programa una mayor o menor frecuencia de evaluaciones, en funcioén a los resultados
que se obtengan.

7.3 MATRIZ DE PROCESOS PRIORIZADOS

Luego de aplicar los criterios descritos lineas arriba, se obtuvo la siguiente matriz de procesos
priorizados, matriz que se debe actualizar por lo menos una vez cada afo.

Esta priorizacion se utiliza también en la gestion Integral de Riesgos de ELSE, segun lo
descrito en el MAGIRO.

A continuacion, se muestra la matriz de procesos priorizados de ELSE:

Priorizacion de Procesos de ELSE
MACROPROCESO PROCESO NIVEL 1 CRITICIDAD

Estratégico Gobernanza Gestion de Riesgos //////////%
Estratégico Planeamiento Planificacion Eléctrica

Soporte Gestion Humana Gestion del Personal /////////
Estratégico Planeamiento Gestion Presupuestal ////%%////;///;/,//
Estratégico :egulac.ié: __ , Estudios Regulatorios //// i /%
Core Eloér;?ircc;alzamon € Energla Facturacién y Cobranzas / // /

2 Adaptado del Manual Corporativo: “Manual para la implementacién del Sistema Integrado de
Gestion bajo un enfoque basado en Procesos” aprobado por: Resoluciéon de Direccién

Ejecutiva (RDE) N° 027-2020/DE-FONAFE
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Tipo

Estratégico

Priorizacion de Procesos de ELSE

MACROPROCESO

Planeamiento

PROCESO NIVEL 1

Planeamiento Institucional

CRITICIDAD

/
Soporte Gestion Humana Desarrollo Personal //
Core Co,me.rmallzamon de Energia Gestion Técnico Comercial Cl / ¢
Eléctrica
Comercializacion de Energia L . /////
Core o Atencién al Cliente ritico
Eléctrica / // /
Soporte Gestion de Logistica Gestion de Contrataciones /
Estratégico Gobernanza Sistema de Control Interno No Critico
Estratégico Gobernanza Gobierno Corporativo No Critico
Core Cqme_ruahzauon de Energia Compra de Energia No Critico
Eléctrica
Soporte Gestion Financiera Contable Gestion Financiera No Critico
Estratégico Regulacion Tarifas No Critico
Estratégico Gobernanza Gestion de Cumplimiento No Critico
Core Gestion de Proyectos Desarrollo de Proyectos No Critico
Tecnologias de Informacion Gestion de Desarrollo y
Soporte gla y Mantenimiento de No Critico
Comunicaciones
Software
Soporte Gestion Humana Gestion de I_a, No Critico
Compensacion
Soporte Gestion Financiera Contable Gestion Contable No Critico
Soporte Gestion Financiera Contable Gestion de Activos Fijos No Critico
Core Gestion de Proyectos Gestion de Iniciativas No Critico
Soporte Gestion Legal Gestion del Directorio No Critico
Tecnologias de Informacion y Gestion de Infraestructura s
Soporte S L No Critico
Comunicaciones Tecnoldgica
Soporte Gestion Humana Gestion del Bienestar No Critico
Gestion de la Excelencia Administracion del
Estratégico o . Sistema Integrado de No Critico
peracional -
Gestion
Estratégico Gestion de la Excelencia Sistemas de Gestion No Critico
Operacional
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Priorizacion de Procesos de ELSE

Tipo MACROPROCESO PROCESO NIVEL 1 CRITICIDAD

Estratégico Imagen Institucional Gestlor) de. No Critico
comunicaciones

Estratégico Imagen Institucional Responsabilidad Social No Critico

Core Gestion de la Calidad Operacional Det_egcmn de las No Critico
Deficiencias

Core Gestion de la Calidad Operacional Mejoras Técnicas No Critico

Soporte Gestion Legal Soporte Legal No Critico

Soporte Gestion de Logistica Gestion de Almacenes No Critico

Soporte Gestion Documental Gestion de Tramlte No Critico
Documentario

Soporte Gestion Documental Gestion de Archivo No Critico

Soporte Gestion Legal Solucion de Controversias No Critico

METODOLOGIA DE PRIORIZACION DE RIESGOS 3

Una vez identificados v priorizados los procesos criticos de la empresa, se procede a
la identificacion, analisis y evaluaciéon de los riesgos asociados a dichos procesos. La
priorizacién de la atencién de los riesgos se realiza en funcién de la criticidad de los
procesos en los que se originan y del nivel de impacto que podrian generar en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

La priorizacion de los procesos criticos v la priorizacion de la atencion de los riesgos
constituyen etapas complementarias dentro del enfoque de gestidon por procesos y de
la gestion de riesgos del Sistema Integrado de Gestion (SIG).

En este contexto, la gestién de riesgos se enfoca prioritariamente en los riesgos
asociados a procesos criticos, especialmente aquellos clasificados como riesgos
criticos o altos, los cuales requieren la implementacidon de acciones de tratamiento,
seguimiento permanente v, de corresponder, su reporte ala Alta Direccidn. Los riesgos
identificados en _procesos no criticos pueden ser gestionados mediante controles
operativos rutinarios.

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

Para la elaboracion del presente Mapa, se identificaron los siguientes procesos, 10s mismos
que componen el sistema de gestion de Electro Sur Este S.A.A. Estos procesos se clasifican
de acuerdo con su propdsito en tres (3) grandes grupos:

3 Manual Corporativo: “Guia para la Gestién Integral de Riesgos” Resolucion de Direccion
Ejecutiva (RDE) N° 018- 2025/DE-FONAFE de fecha 18/02/2025.
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e 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:
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Grafico N°1
Mapeo de Procesos — Nivel “0”

Gestion de la
Excelencia
Operacional

—

Macro Procesos Estratégicos

Imagen
Institucional

Regulacion

L L

Comercializacion
de Energia
Eléctrica

Necesidades y Requisitos

Macro Procesos Operativos

Gestion de
Operaciéony

Mantenimiento del Operacional
Sistema Eléctrico

Gestion de la
Calidad

Gestion de
Proyectos

g

g g g

Gestion Legal

Macro Procesos de Soporte

Tecnologias de
Informacién y
Comunicaciones

Gestién Financiera y
Contable

Gestion Logistica

Gestion de Recursos

Gestién Documental
Humanos

Productos y Servicios

U

Fuente: Elaboracién propia

Grafico N°2
Mapeo de Procesos — Nivel “0y 1”
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MAPA DE PROCESOS DE ELECTRO SUR ESTE S.A.A. (Nivel 0y 1)
E1. GESTION DE LA EXCELENCIA OPERACIONAL E2. GOBERNANZA
Administracién del Sistema Sistemas de Sistema de Gestion de Gestion de
R Integrado de Gestion Gestion Control Interno Riesgos Cumplimiento
(EI E3. PLANEAMIENTO E4. REGULACION ES. IMAGEN INSTITUCIONAL
U Planeamiento Planificacién Gestion Tarifas Estudios Gestion de Responsabilidad
| Institucional Eléctrica Presupuestal Regulatorios comunicaciones social
S
| PROCESOS OPERATIVOS
T 01. COMERCIAUZACION DE ENERGIA ELECTRICA 02. GESTION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA ELECTRICO
(o] . : 3
s compnsde Energial g Scion Teenico Eacturaciony Atencion al Cliente Gestion de la Operacion Gestion del Mantenimiento
Comerdial Cobranza
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
E
N PROCESOS DE SOPORTE
T $3. TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
E S1. GESTION LEGAL S2. GESTION FINANCIERA Y CONTABLE COMUNICACIONES
s soludénde | Gestiondel | o .o Gestion Gestién Gestion de G‘:;':::i:fx‘:': y | "ﬁ‘;::‘;xm
controversias Directorio RO €8 Contable Financiera Activos Fijos e Tecnolégica
S4. GESTION DE LOGISTICA S5. GESTION HUMANA $6. GESTION DOCUMENTAL
Gestion de las Gestion de Gestion del Desarrollo Gestion de la Gestion del Gestion de Tramite Gestion
« iones | Al Personal Personal Comp ion Bienest: Documentario de Archivo
Aprobado en Sesién de Directorio N° 841 el 21/12/2018
SIG-OT-001 (V.01)

Fuente: Elaboracion propia, consensuado con FONAFE
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A continuacién, se describen los procesos Nivel “0”.
a. Gestion de la Excelencia Operacional (E1)

El macro proceso Gestién 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, gestion 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 que afectan la
administracion de la empresa y su relacion entre los accionistas, directorio, gerencia y los grupos
de interés; permitiendo una gestion transparente con tratamiento equitativo, controlando la
consecucioén de los objetivos y el cumplimiento de las normas internas y externas, identificando
y gestionando sus riesgos. Asi como la evaluacion 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, 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 visién, misiéon y a su rol en
el sector eléctrico.

d. Regulacion (E4)

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

e. Imagen Institucional (E5)

El macro proceso Imagen Institucional establece e implementa las estrategias de comunicacion
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 (01)

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 promocioén del uso de la energia
con diversos tipos de clientes.

g. Gestién de Operacidon y Mantenimiento del Sistema Eléctrico (0O2)

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 operacién 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)
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10.

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.  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 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. Gestidn 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 gestién de los activos fijos para la actualizacién de su valoracién, control
fisico y contable dentro de la empresa.

I.  Tecnologias de Informacion 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. Gestién 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 gestién de los servicios
generales.

n. Gestién 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. Gestién Documental (S6)
Asegura la implementacién y ejecucion eficiente del Modelo de Gestién Documental desde la

recepcion hasta el despacho, asi como del archivo de dicha documentacién en los 6rganos y
unidades organicas usuarias y archivo central.

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: 17 de 43



€lectro

—o Sur €ste

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos

Cédigo: SIG-MN-004

Version: 05

a. Gestion de la Excelencia Operacional (E1)

Innovacion

" Proceso Duefio de - Proceso Duefio de . . ~
Caédigo Nivel 0 Proceso Caddigo Nivel 1 Proceso Cdédigo Proceso Nivel 2 Duefo de Proceso
e Especialista 2 - Sistemas de
E1-1-1 Planificacién del SIG Gestion
Admini_stracic')n Jefe d_e E1-1-2 Implementacion SIG SRR 2 B ISIStemas et
E1-1 del Sistema | Planeamiento Gestion
Integrado de | y Evaluacion . Especialista 2 - Sistemas de
Gestién de Gestion E1-1-3 Monitoreo del SIG Gestion
E1-1-4 Gestion de Proyectos de Especialista 2 - Sistemas de
Mejora del SIG Gestion
Sistema de Gestion de Especialista 2 - Sistemas de
E1-2-1 . »
Gestion d Calidad Gestion
estion de ; >
Gerente de Sistema de Gestion de .
El la .| Planeamiento E1-2-2 Seguridad y Salud en el JEE e _Segurldqd, Salqd en el
Excelencia Desarrollo Trabaio Trabajo y Medio Ambiente
Operacional y J
E1-2-3 Sistema de Gestion Jefe de Seguridad, Salud en el
: Gerente de Ambiental Trabajo y Medio Ambiente
Sistemas de . . —
El-2 Gestién Planeamiento Sistema de Gestion de Jefe de Tecnologia de la
y Desarrollo e Seguridad de la Informacion comt?nicaciones
Informacion y
E1-2-5 Sistema de Gestion de la Jefe de Planeamiento y
Continuidad del Negocio Evaluacion de Gestion
E1-2-6 Sistema de Gestion de la Jefe de Planeamiento y

Evaluacion de Gestion
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b. Gobernanza (E2)

o Proceso Duefio de - Proceso Duefio de o . ~
Caodigo Nivel 0 Proceso Caddigo Nivel 1 Proceso Cddigo Proceso Nivel 2 Duefo de Proceso
. Jefe de E2-1-1 Implementacion del CBGC Jefe de Asesoria Legal
Gobierno .
E2-1 Corporativo Asesoria Evaluacion del grado de
Legal -1- .
g E2-1-2 implementacién de CBGC Jefe de Asesoria Legal
E2-2-1 Planificacion del SCI SR 0L R IEGID Y
Jefe d Evaluacion de Gestion
Sistema de PIanZaemi(Znto E2.2.2 Implementacién y mejora Jefe de Planeamiento y
E2-2 Control i del SCI Evaluacion de Gestion
Interno y dEvgluag:lon Evaluacion y seguimiento
e Gestion :
Gerente de E2-2-3 del grado de madurez del Jggﬁ;%?,”f:g':;}gny
E2 Gobernanza | Planeamiento SCI
Desatrrollo -
v E2-3-1 Planificacién del GIR Jefe de I?Janeam|en'F9 y
Jefe de Evaluacion de Gestion
Ep.3 | Gestionde | Planeamiento | g 55 | Eiecucion del Plan GIR Jefe de Planeamiento y
Riesgos y Evaluacion Evaluacion de Gestion
de Gestion i
E2-3-3 Monitoreo del GIR el SO
Evaluacion de Gestion
Jefe de Gestion de documentos Gerente de Planeamiento y
i ! E2-4-1 .
Gestion de Planeamiento normativos Desarrollo
E2-4 o > — . -
Cumplimiento | y Evaluacion E2-4-2 Gestion de denuncias Gerente de Planeamiento y
de Gestion éticas Desarrollo
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Planeamiento (E3)

Caodigo Prpceso DD 2 Cédigo Prpceso Duefio de Cddigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso
Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso
. L Jefe de Planeamiento y
E3-1-1 Planeamiento Estratégico Evaluacion de Gestion
Formulacion de Planes Gerentle de Llnea/Jefe; ,de
E3-1-2 ) o Planeamiento y Evaluacion de
Operativos Institucionales -
. Gerente de Gestion
E3-1 FIEMEERIE:D Planeamiento Atencién de
Institucional g i
y Desarrollo E3-1-3 requerimientos de CEETE g(;;l?rr;ﬁgmlento y
FONAFE
Atencion de .
E3-1-4 requerimientos de Jggﬁggginde:gfggny
FONAFE
Diagnéstico para la .
. Gerente_ de E3-2-1 Elaboracion del Plan iz I_D,Ianeam|en§9 Y
E3 Planeamiento | Planeamiento e Evaluacion de Gestion
. Gerente de Eléctrico
y Desarrollo Planificacion . — :
E3-2 Eléctrica Planeamiento £3-2-2 Elaboracion del Plan Jefe de Planeamiento y
y Desarrollo Eléctrico Evaluacion de Gestion
Elaboracion del Plan Jefe de Planeamiento y
E3-2-3 L . 2
Eléctrico Evaluacion de Gestion
Programacion, .
E3-3-1 Formulacién y Aprobacion e eE I?,Ianeamlen@g y
Evaluacion de Gestion
» Gerente de del Presupuesto
Gestion .
E3-3 Planeamiento - — .
Presupuestal Ejecucion, Control y Jefe de Planeamiento y
y Desarrollo E3-3-2 o L 2
Evaluacion Presupuestal Evaluacion de Gestion
E3-3-3 Modificacion Presupuestal Jeite ot I'D,Ianeam|entg y
Evaluacion de Gestion
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d. Regulacién (E4)

Caodigo Proceso Nivel 0 Duefo de Proceso Cédigo Proceso Nivel 1 Duefio de Proceso
E4-1 Tarifas Gerente ge PIan(ﬁam|ento y
g Gerente de Planeamiento esarroflo
E4 Regulacion .
y Desarrollo . : Gerente de Planeamiento y
E4-2 Estudios Regulatorios
Desarrollo
e. Imagen Institucional (E5)
Codigo Proceso DILENS o2 Cédigo EIEEEED M) Duefio de Caédigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso
Nivel 0 Proceso 1 Proceso
Jefe de E5-1-1 EIabo_ra_C|or_1 de_ la Jefe de Relacmnes. Corporativas
i . memoria institucional Empresariales
E5-1 Gest_lon Qe Relamones
Comunicaciones Corporat|_vas E5-1-2 Gestion de Jefe de Relaciones Corporativas
Empresariales comunicacion Externa Empresariales
Jefe de e
Seleetnes Planificacion de la
- Imagen Corporativas E5-2-1 Respgnsgl:rhdad Jefe de Marketing
Institucional | Empresariales ocia
y Jefe de i Ejecucion del
Marketing E5-2 Responsz_abllldad Jefe d_e erograma de _
Social Marketing E5-2-2 - Jefe de Marketing
Responsabilidad
Social
Gestion de conflictos Jefe de la Oficina de Relaciones
E5-2-3 . X .
sociales Corporativas Empresariales
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Comercializacién de Energia Eléctrica (O1)
P . DU . Proceso Duefio de P . Duefio de L Proceso Duefio de
Caodigo | Proceso Nivel 0 de Cédigo Nivel 1 P Cédigo Proceso Nivel 2 P Cédigo Nivel 3 P
Proceso ive roceso roceso ive roceso
Comprade | Gerente
01-1 . .
Energia Comercial
Atencion de Supervisor 1 —
01-2-1 | Solicitudesy pervisot
Atencion Clientes
Consultas
., Supervisor 3 —
01-2-2 Atencion de Reclamos y
Reclamos .
Apelaciones
. Supervisor 3 —
Comercializacion 01-2-3 AtenC|on_ de Reclamos y
. Gerente . Jefe de Denuncias .
o1 de Energia |~ oo Gestion Apelaciones
Eléctrica 01-2 | Técnico | Yenas/ m
" Gerente Formulacién
Comercial Regional O1-2-4-| ymonitoreo | Jefe de
1 del plan de | Marketing
marketing
Gestién de
Gestion del | O1-2-4-1 e Jefe de
D i jora del .
01-2-4 Marketing Jefe de Marketing 2 = Marketing
Jefe de
Ol—2—4- Gestion de | Marketing
3 puntos de | Supervisor
atencion 2-
Cobranzas
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L . Dusre L Proceso Duefio de L . Duefio de Ly Proceso Duefio de
Codigo | Proceso Nivel 0 de Cédigo vel Cdédigo Proceso Nivel 2 Cdédigo vel 3
Proceso Nivel 1 Proceso Proceso Nive Proceso
L, Supervisor 1 —
01-3-1 Instalacion de Instalacion y
Suministros Yy
Medicion
Mantenimiento SUpETiEET L =
Gestion Supler_vlsor O1-3-2 e Acometidas In:;:lc;gilgg y
01-3 Técnico lacic -
Comercial | 'nStalacion Servicios SUPSHETrL =
y Medicién | 01 -3-3 . Instalacion y
Complementarios e
Medicidn
i Supervisor 1 —
Gestion o
O =O=5 Metroldgica [FEiEE E8E 37
Medicidn
Supervisor -
01-4-1 Facturacion Procesos de
Facturacion
Supervisor Supervisor
2- 2-
Cobranzas . Contador de
Facturacion / 01-4-2 Cobranza SRR 2 O1-4-2- | pecaudacion Ingresos
01-4 y Cobranza | Supervisor Seble s 1 Jefe de
- Procesos Contabilidad
de y Finanzas
Facturacion Supervisor 3 — Provision Supervisor
Atencion de P 01-4-2- lon'y 2-—
01-4-3 . Reclamos y Castigo
Denuncias ; 2 Contador de
Apelaciones Contable |
ngresos
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g. Gestion de Operacion y Mantenimiento del Sistema Eléctrico (02)

Caodigo Pr_oceso DLere ol Cédigo PrEgEs Duefio de Cddigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso
Nivel 0 Proceso 1 Proceso
Jefe de 02-1-1 Operamorr;;eln tiempo Jefe de Centro de Control
Operaciones / —
., Atencion de
02-1 Gestion de la Jefe de 02-1-2 Interrupciones Jefe de Centro de Control
Operacion Sistemas de ——
Transmision y Supervision de la _
Generacion 02-1-3 ejecucmn_gle la Jefe de Operaciones
operacion
a r';%g%ﬁ%%? ylan Jefe de Mantenimiento / Jefe
Gestion 02-2-1 P n delp de sistemas de Transmision y
o de mantenimiento del o
Operacion y Gerente de Sistema Eléctrico EenzEEer
02 Mantenimiento Operaciones 5 —
del §ist_ema Jefe de ?ggﬁggﬁ'ggly Jefe de Mantenimiento / Jefe
Eléctrico Mantenimiento| 02-2-2 marjltenimiento del de sistemas de Transmision y
02-2 Gestlc_)n _del ./ Jefe de Sistema Eléctrico Generacion
Mantenimiento | Sistemas de Supervision de la
Transmision y epecucién del Jefe de Mantenimiento / Jefe
Generacion 02-2-3 jecucic de sistemas de Transmision y
mantenimiento del o
. Lo Generacion
Sistema Eléctrico
Seguimiento y Jefe de Mantenimiento/ Jefe de
02-2-4 monitoreo del plan de sistemas de Transmision y
mantenimiento Generacion
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h. Gestion de la Calidad Operacional (O3)

Caédigo Proceso PIED EE Cédigo EIEEEED M) Duefio de Caédigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso
Nivel 0 Proceso 1 Proceso
Planificacién para la .
03-1-1 deteccién de Gerente de Planeamiento y
i SO Desarrollo
i Gerencia de deficiencias
Deteccion de . . =
03-1 N Planeamiento Ejecucion y
las Deficiencias - .
y Desarrollo seguimiento del plan Gerente de Planeamiento y
03-1-2 e
para la deteccion de Desarrollo
Gestion de | Gerente de deficiencias
03 la Calidad | Planeamiento 03-2-1 Ejecucion de mejoras | Gerencia de Planeamiento y
Operacional | y Desarrollo técnicas Desarrollo
Verificacién de la : .
03-2 Mejoras Plc;ireegﬁ:nﬁo 03-2-2 implementacion de las Gerenmal:()jssZIr?gltleoam|ento y
Técnicas mejoras técnicas
y Desarrollo — —
Gestion de atencion : .
T Gerencia de Planeamiento y
03-2-3 de procedimientos
. Desarrollo
normativos
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Gestién de Proyectos (04)

Caodigo Prpceso DUED o Caddigo PrEgEs Duefio de Cddigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso
Nivel 0 Proceso 1 Proceso
04-1 Gefs.tlo.n de Jefe de
Iniciativas Normas
04-2-1 Plan|f|ca_C|on de Supervisor - Oficina de Obras
inversiones
Jefe de 04-2-2 EIaporamoq de] Jefe de Normas
Oficina d expediente Técnico
Gestion de P |cmat € S d Ejecucion y
04 royectos upervisor de S : -
Proyectos Especiales e 04-2 DIeDsrgrreo(I:It% Se Oficina de 04-2-3 Supier\gs[on de_ ] Supervisor - Oficina de Obras
Inversiones y Obras LPFOY(;*C 9, € wgersm;
04-2-4 lquidacion y LIerre de Supervisor - Oficina de Obras
proyecto de inversion
Monitoreo del .
04-2-5 Desarrollo de Jefe de Qflcma de Prc_)yectos
Especiales e Inversiones
Proyectos
Gestioén Legal (S1)
Cdodigo Proceso DUEHTD 6 Cdédigo FiEEEsD M Duerio de Cdédigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso
Nivel 0 Proceso 1 Proceso
L Jefe de
S1-1 SeluE d_e Asesoria
Controversias
Legal
i Jefe de
Gestion S1-2 Clesien o Asesoria
S1 Legal Gerente Legal Directorio Legal
Jefe de S1-3-1 Gestion de contratos Jefe de Asesoria Legal
S1-3 Soporte Legal Asesoria isi6 inié
. L Legal S1-3-2 Em|S|or|1_g§aIOplnlon Jefe de Asesoria Legal
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k. Gestiéon Financieray Contable (S2)

Caodigo Prpceso DUED o Caddigo PrEgEs Duefio de Cdédigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso
Nivel 0 Proceso 1 Proceso
] Especialista — Tributacion (Sub
S2-1-1 Cierre Contable
Contador)
y ) ) Supervisor 2 —Contador de
: Jefe de S2-1-2 Gestion Tributaria
Gestion N Ingresos
S2-1 Contabilidad y _ __ i i
Contable ] Contabilidad de Especialista — Tributacion (Sub
Finanzas S2-1-3
Costos Contador)
] Gestion de Auditoria | Especialista — Tributacion (Sub
Gestion Gerente de S2-1-4
_ . o . Externa Contador)
S2 Financiera | Administracion — :
: o . i Especialista - Finanzas y
y Contable | y Finanzas » Especialista S2-2-1 Gestion de Tesoreria 5
Gestion ) Tesoreria
S2-2 i ; de Finanzas y — :
Financiera i . . Especialista - Finanzas y
Tesoreria S2-2-2 Gestion de Finanzas 5
Tesoreria
Alta y Analisis del - ;
Jefe de S2-3-1 _ Jefe de Contabilidad y Finanzas
Gestion de - Activo
S2-3 ; - Contabilidad y i _ i
Activos Fijos Fi S2-3-2 Control del Activo Jefe de Contabilidad y Finanzas
inanzas
S2-3-3 Seguros Patrimoniales Contador General
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Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (S3)
codiao Proceso Nivel Duefio de cédiao Proceso Duefio de codiao Proceso Nivel Duefio de codiao Proceso Duefio de
9 0 Proceso 9 Nivel 1 Proceso 9 2 Proceso 9 Nivel 3 Proceso
diggtrl% Tlg?n Especialista 1
S3-1-1-1 — Desarrollo
. house de TIC
Gestion de Especialista 1 — software
S3-1-1 | Proyectos de
Desatrrollo TIC i o
Software Gestion de | Especialista 1
S3-1-1-2 | Adquisiciones | — Desarrollo
de Software TIC
Gestion .
: Especialista —
Sistema de o
Tecnologias de | Gerente de i Jefe d,e y S3-1-2-1 e Mantenimiento
o ] Gestion de | Tecnologia de Gestion de Informacion .
S3 Informaciény | Planeamiento| S3-1 Aplicaciones | Informacion M _ Empresarial de Sistemas
Comunicaciones | y Desarrollo P xelon y Mantenimiento | - Especialista -
Comunicacion | §3-1-2 de Mantenimiento
aplicaciones del Sistema ; o
de Software Gestion de | Especialista —
S3-1-2-2 | Calidad de | Mantenimiento
Software del Sistema
Gestion de E iali Gestion de E i
Operaciones specia |s_ta - incidentes y specia |§ta —
S3-1-3 Mantenimiento | S3-1-3-1 Mantenimiento
de las ; problemas de :
o del Sistema S del Sistema
aplicaciones aplicaciones
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cédiao Proceso Nivel Duerio de cédiao Proceso Duefio de cédiao Proceso Nivel Duefo de codiao Proceso Duefio de
9 0 Proceso 9 Nivel 1 Proceso 9 2 Proceso 9 Nivel 3 Proceso
Gestion de .
eventos Especialista —
S3-1-3-2 . y Mantenimiento
monitoreo de .
. del Sistema
servicios TIC
Gestion Especialista 1 —
S3-2-1 | Infraestructura | Comunicaciones
TIC e Infraestructura
Gestion de Angl(las(;a 1-
S3-2-2-1 seguridad ” 3& q
. fisica Seguridad de
Sgej::gg q Analista 1 - Red Informacion
S3-2-2 gurc y Seguridad de
Informética y Informacion )
Ciberseguridad Gestion de A”;“eséayl -
Gestion de Jefe de S3-2-2-2 selgu_rldad Seguridad de
Tecnologia de ogica Informacién
S3-2 | Infraestructura .
o Informacién y
Tecnoldgica L
Comunicacion
Gestion de Analista 1 -
5 incidentes y Redy
Gestion de S3-2-3-1 problemas de | Seguridad de
Operaciones | Analista 1 - Red infraestructura | Informacion
S3-2-3 dela y Seguridad de
infraestructura Informacién
tecnoldgica Gestion de Analista 1 -
oA eventos y Redy
S3-2-3-2 monitoreo de | Seguridad de
servicios TIC Informacién
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m. Gestién Logistica (S4)
L .- Proceso Duefio de - Proceso Duefio de L . Duerfio de . Proceso Duerfio de
Codigo Nivel 0 Proceso Codigo Nivel 1 Proceso Codigo Proceso Nivel 2 Proceso Codigo Nivel 3 Proceso
Elaboracion, Jefe de
S4-1-1 modificacion y Logistica
aprobacion del PAC 9
Mayores a Jefe de
S4-1-2-1 o
., Gestion de Jefe de . 8 UITs Logistica
Gestion | Gerente de S4-1 Logistica Logistica | S4-1-2 A Jefe de M
S4 de Administracion Adquisiciones Logistica sa-1.2-2 |i enloresg Administrador
Logistica | y Finanzas e iguaes a del contrato
UITs
S4-1-3 Gestion de servicios Jefg (_je
generales Logistica
Gestion de Jefe de
S4-2 -
Almacenes Logistica
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Gestién de Recursos Humanos (S5)

Proceso Duerio de

Proceso Nivel

Dueio de

Caodigo Nivel 0 Proceso Cddigo 1 Proceso Cddigo Proceso Nivel 2 Duefo de Proceso
S5-1-1 Disefio de Instrumentos de gestion Jefe de GE'S'[IOH Helialente
umano
ede | Ssaz | Seesconommeone | defede Gaen el Teeno
Gestion del | Gestion del P P
S5-1 =
Personal Talento S5-1-3 Administracion del personal Jefe de Gestion del Talento
Humano P Humano
S5-1-4 Planeamiento y gestién del modelo Jefe de Gestién del Talento
de gestion humana corporativa Humano
S5-2-1 Gestion de Capacitaciones ATEIEEL & - CEIRIBIEEEN
Desarrollo
i ~ Analista 1 - Capacitacion y
Ceston e Jefe de S5-2-2 Gestion del desempefio Desarrollo
S5 Humana Adml_nlstrauon S5-2 Desarrollo | Gestion del S5-2-3 Gestion de la Linea de Carrera Analista 1 - Capacitacion y
y Finanzas Personal Talento Desarrollo
Humano S5-2-4 Alineamiento de la cultura Jefe de Gestion del Talento
corporativa Humano
S5-2-5 Gestion de la Etica Empresarial Lt @l Grson el TelEnn
Humano
Gestion de la Jefe de
Remuneracion | Gestion del
S5-3
y Talento
Compensacion | Humano
Jefe de S5-4-1 Bienestar social Especialista 2 - Bienestar Social
<54 Gestion del | Gestion del |__S5-4-2 Clima laboral Especialista 2 - Bienestar Social
Bienestar Talento s5.4.3 | Gestion de la negociacion colectiva | Jefe de Gestion del Talento
Humano i Humano

estratégica
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Gestién Documental (S6)

Caodigo Pr_oceso DLere alz Cédigo PIEEEEE ) Duefio de Cdédigo Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso
Nivel 0 Proceso 1 Proceso
., Administracion de Jefe de Tecnologia de la
<61 G?rfgfnr}tgel Jefe de SElkL firmas digitales Informacion y comunicaciones
; . Logistica ini i6 -
> Gerente de Documentario g S6-1-2 Administracion del Jefe de Logistica
Gestion . . tramite documentario
S6 Administracion — = - -

Documental y Finanzas S6-2-1 Administracion del Gerencias dg Linea/Jefes de

S6.2 Gestion de Jefe de archivo periférico Area
Archivo Logistica S6-2-2 Administracién del Gerencias de Linea/Jefes de

archivo central Area

11. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se adjunta el listado maestro de documentos:

PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Cdédigo Titulo
SIG-PR-001 Estructura de los Documentos
SIG-PR-002 Control de los documentos y Registros
SIG-PR-004 Administracién de acciones correctivas
SIG-PR-005 Auditorias Internas
SIG-PR-006 Desarrollo y Evaluacion de Proyectos de Mejora
SIG-PR-007 Control de productos y servicios no conformes
SIG-IN-002 Acceso a la Biblioteca de Documentos de ELSE
SIG-IN-003 Generacion Seguimiento y Cierre de Solicitud de Accién Correctiva
EP-PR-001 Gestion Estadistica
EP-PR-002 Plan Estratégico Institucional
EP-PR-003 Gestion Operativa y Presupuestal FONAFE
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PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Cdédigo Titulo
EP-PR-004 Plan Operativo Interno
EP-PR-005 Planificacion eléctrica
EP-PR-006 Monitoreo de cumplimiento de observaciones y recomendaciones de los auditores externos, OCl y SOA
EP-PR-007 Célculo del pliego tarifario y Parametros
EP-PR-008 Célculo de la alicuota de AP
EP-PR-009 Compra de potencia y energia
EP-PR-010 Aplicacién de Monitoreo de los requerimientos de informacién de los Directores
EP-PR-012 Publicacién Portal de Transparencia
EP-PR-013 Seguimiento y Control de Observaciones de OCIl y SOA
EP-PR-015 Elaboracion, Aprobacion y Difusién del Plan SCI
EP-PR-016 Acceso a la informacién publica
EP-PR-017 Implementacion, evaluacién y remision de informes del SCI
EP-ME-001 Guia Metodoldgica: Elaboracién del informe de desempefio
EP-ME-002 Guia Metodoldgica: Elaboracién de la Estructura de Desglose de Trabajo (EDT)
CVA-PR-001 Atencion de reclamos
CVA-PR-003 Cambio de razén social / Cambio de datos
CVA-PR-004 Solicitud de Cambio de Tarifa
CVA-PR-005 Tramitacion y aprobacion de corte definitivo
CVA-PR-006 Tramitacién de servicios complementarios
CVA-PR-007 Solicitud de cambio de medidor
CVA-PR-008 Duplicados / Otorgamiento de Créditos
CVA-PR-010 Elaboracion del Presupuesto y Pago de Servicio extraordinario o Servicio Temporal
CVA-PR-011 Devolucién de Pagos en Efectivo
CVA-PR-012 Emision y Control de Comprobantes de Pago
CVA-PR-016 Inspeccién de Suministros
CVA-IN-001 Ingreso de Reclamos
CVA-IN-002 Emision de comprobantes (por servicios complementarios)
CVA-PR-017 Atencién a personas con discapacidad
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PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Caddigo Titulo

CVA-PR-013 Procedimiento de atencién de reclamos por oposicién a cambio de razén social/ instalacion nueva
CVA-PR-014 Procedimiento de Atencién de reclamos por oposicion a cambio de razén social/ instalacion nueva
CVA-PR-018 Procedimiento de atencién de reclamos por dafios y perjuicios
CVI-PR-001 Instalacién de Suministro Nuevo
CVI-PR-002 Servicios Complementarios
CVI-PR-003 Cambio de Medidor
CVI-PR-004 Corte Definitivo de Suministro a solicitud del cliente
CVI-PR-006 Cambio de Tarifa
CVI-PR-009 Mantenimiento y Verificacion de Equipos de Medicion
CVI-PR-012 Supervision de Mantenimiento de Equipos de Medicion
CVI-PR-013 Mantenimiento de Acometidas
CVI-PR-014 Reintegro de Energia Eléctrica por reemplazo de Medidor en lugar de Contrastarlos
CVI-PR-015 Reinstalacién / Reactivacion de Suministro
CVI-IN-001 Instalacién de Suministro Nuevo, Reubicacién y Cambio de Medidor
CVI-IN-003 Supervision de la ejecucion de Instalacion de Suministros Nuevos
CVI-IN-004 Supervision de Contrastacion de Medidores
CVI-IN-005 Mantenimiento y Verificacion de Equipos de Medicion
CVI-IN-006 Reinstalacion de Suministro
CVI-IN-007 Archivamiento de expedientes de instalacion de suministros nuevos en tarifa BT5 y BT6
CVF-PR-001 Facturacién
CVF-PR-002 Refacturacion
CVF-PR-003 Proyeccién del Consumo de Energia No Facturada
CVF-PR-004 Atencién de denuncias por procesos de facturacion irregular
CVF-IN-002 Facturacién (SIELSE)
CVF-IN-003 Refacturacién
CVF-IN-004 Impresion de recibos de Energia Eléctrica
CVF-IN-005 Recibos Electrénicos - SUNAT
CVC-PR-001 Recaudacion de Cobranzas
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PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Cdédigo Titulo
CVC-PR-002 Gestion de Cobranza de Deudas Vencidas
CVC-PR-003 Inventario de Deudas, provisién y castigo contable
CVC-PR-004 Calculo de la provisién genérica para cuentas por cobrar por concepto de energia eléctrica
CVC-PR-005 Cortes y Reconexiones
CVC-PR-006 Retiro de acometida por deuda
CVC-IN-001 Cobranza en linea
CVC-IN-002 Cobranza en tiempo diferido
CVC-IN-003 Cobranza por distribuir
CVC-IN-005 Ejecucion de Cortes y Reconexiones
CVS-IN-001 Lectura de Contadores de Energia
CVS-IN-002 Reparto de recibos de Pago de Consumo de Energia Eléctrica de Clientes
CVPC-PR-001 Verificacion de suministros y deteccion de vulneracion y/o consumo sin autorizacion
CVPC-IN-001 Ejecucion de la Verificacion de suministros y deteccién de vulneracién
CVPC-IN-002 Andlisis de informacion de Clientes
CVPC-IN-003 Preparacién de la muestra semestral
CVPC-IN-004 Preparacion para el anexo 2
CM-PR-001 Determinacion de la Satisfaccion del Cliente
CM-PR-002 Atencion de llamadas
CM-PR-003 Atencion en medios virtuales y redes sociales
CM-PR-004 Supervision de atencién de Contact center
CMA-PR-001 Alquiler de Infraestructura Eléctrica
RP-PR-001 Atencion de Llamadas
RP-PR-002 Registro y cierre de comunicaciones de OSINERGMIN
RP-IN-001 Registro de Llamadas
CVFM-PR-001 Instalacién de suministro Nuevo para Clientes Mayores
CVFM-PR-002 Lectura de Medidores Multi-Tarifa
CVFM-IN-001 Lectura remota de Clientes Mayores
OM-PR-002 Formulacién y reformulacién del plan de mantenimiento

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet Pagina: 35 de 43




Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
€lectro
o Sur €ste — —
T e que ewed Cédigo: SIG-MN-004 Versién: 05
PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Caddigo Titulo
OM-PR-003 Registro de actividades para el plan de mantenimiento
OM-PR-004 Programacion y ejecucion del plan de mantenimiento
OM-PR-006 Solicitudes de Mantenimiento
OM-PR-007 Gestion de ordenes de trabajo
OCC-PR-004 Procedimiento de operacién en tiempo real de los sistemas eléctricos de ELSE
OCC-PR-009 Gestion de Atencion de Averias
OG-PR-001 Supervision de la operacién y mantenimiento de generacién
OT-PR-002 Supervision de la operacion y mantenimiento de LLTT y SET
OCA-PR-001 Atencion del Requerimiento de Calidad del Producto
OCA-PR-006 Atencion de Inspeccion Técnica de Factibilidad
SID-PR-001 Registro de suministro
SID-PR-002 Actualizacién ordenes trabajo
SID-PR-003 Registro de Inventario y deficiencias
SID-PR-004 Codificacion de estructuras
SID-PR-005 Registro de informacién de Obra en GIS
SID-PR-006 Registro SER
SID-PR-007 Registro servidumbre
SID-PR-008 Actualizacién de la informacién georreferenciada (GIS)
SID-PR-009 Emision de Reportes para Osinergmin
SID-PR-010 Actualizacidn de informacién de entidades eléctricas para SIELSE
SID-PR-011 Gestion de hardware y Software
SID-PR-012 Gestion de Proyectos GIS
SID-PR-013 Publicacién de Mapas
SID-IN-001 Actualizacién entidad eléctrica
SID-IN-002 Elaboracion anexo 1 NTCSE
SID-IN-003 Elaboraciéon VNR
SID-IN-004 Elaboracion Reporte Proceso 078 Alumbrado Publico
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PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Cdédigo Titulo
SID-IN-005 Elaboracion Reporte Proceso 177 Alta Tensién
SID-IN-006 Elaboracion reporte proceso 074 Alumbrado Publico
SID-IN-007 Elaboracion Reporte Proceso 228 deficiencias
OT-PR-001 Gestion Hardware de seguridad para infraestructura TO
OT-PR-002 Gestiones incidentes de infraestructura TO
OT-PR-003 Gestion de seguridad de informacion de sistemas TO
OT-PR-004 Gestion de equipos de infraestructura TO
OT-PR-005 Gestion de software de sistemas TO
OT-PR-006 Gestion de Informacion de Sistemas TO
OT-PR-007 Respaldo de Sistemas TO
OT-PR-008 Medicion de los Servicios de Infraestructura TO
OT-PR-009 Gestion de Proyectos TO
GPO-PR-001 Adelanto directo
GPO-PR-002 Inicio de Obra
GPO-PR-003 Protocolo de prueba de materiales
GPO-PR-004 Adelanto de Materiales
GPO-PR-005 Absolucién de consultas en obra
GPO-PR-006 Valorizacién de Obras
GPO-PR-007 Tramites adicionales de obra
GPO-PR-008 Ampliacion de plazo
GPO-PR-009 Mayores metrados
GPO-PR-010 Supervision de Obra
GPO-PR-011 Recepcion de Obra
GPO-PR-012 Liguidacion de contrato de obra
GPO-PR-013 Conciliacién de Obras en Curso
GPE-PR-001 Factibilidad de Suministro
GPE-PR-002 Fijacion de Punto de Disefio
GPE-PR-003 Revision del Proyecto
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PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Caddigo Titulo
GPE-PR-004 Aprobacién del Proyecto

GPE-PR-005

Formulacién y Evaluacion de Inversiones con la metodologia BIM

PMO-PO-RE-001

Presentacion Lanzamiento Proyecto

PMO-PO-RE-002

Documentacién Requisitos

PMO-PO-RE-003

Estructura Desglose Trabajo

PMO-PO-RE-004

Checklist Validacién Entregables

PMO-RE-004.2 Cronograma y Presupuesto de Iniciativa de Mejora de Gestibn Empresarial
PMO-RE-018 Registro Incidentes

IP-PR-001 Discriminacion de Perdidas

ACC-PR-002 Declaracion de impuestos

ACC-PR-005 Saneamiento Contable - "Existencias" y "Activos totalmente Depreciados"
ACC-PR-007 Abonos no ldentificados

ACC-PR-009 Archivamiento de Documentos Contables

ACA-PR-001 Control de activo fijo

ACA-PR-002 Liquidacién de Obras

ACA-PR-003 Kardex

ACA-PR-004 Inventario fisico de activo fijo no eléctrico

ACI-PR-001 Control de ingresos

ACO-PR-001 Obligaciones corrientes

AL-PR-001 Contrataciones

AL-PR-002 Ingreso, almacenaje y salida de materiales (Suministros y Unidades de reemplazo)
AL-PR-003 Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos

AL-PR-004 Elaboracion y Actualizacién del Plan Anual de Contrataciones

AL-PR-005 Revision de Requerimientos

AL-IN-001 Etapas y Plazos en Licitaciones y Concurso Publicos

AL-IN-002 Etapas y Plazos en AS

AL-IN-003 Etapas y Plazos en SCI

AL-IN-004 Elevacion de Observaciones
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PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Caddigo Titulo
AL-IN-005 Solucion de Controversias (Interposicion de Recursos de Apelacion)
AL-IN-008 Sistema de Control de Actividades de un Proceso de Seleccion
AL-IN-009 Control de Combustible
AL-IN-011 Verificacion de la promesa de consorcio
AL-IN-012 Toma fisica de Inventarios por muestreo
GL-PR-002 Reporte de Normas Legales
GL-PR-003 Elab. y Suscripcién de contratos derivados de un procedimiento de selec.
GL-PR-004 Elaboracion de Convenios
GL-PR-005 Elaboracioén de proyectos de resolucion derivados de una solicitud de ampliacién (Bienes y servicios)
GL-PR-006 Elaboracion de proyectos de resolucion derivados de una solicitud de ampliacién (Obras)
GL-PR-007 Elaboracion de Proyectos de resolucién derivadas de una solicitud de prestacion adicional (Bienes y Servicios)
GL-PR-008 Elaboracién de Proyectos de resolucion de Nulidad de Oficio
GL-PR-009 Patrocinio y seguimiento de procesos judiciales
GL-PR-010 Elaboracion de proyectos de resolucidn derivados de una solicitud de prestacién adicional (Obras)
GL-PR-011 Comunicacion e informacion al Directorio
GL-PR-012 Participacion en la junta general de accionistas
GL-PR-013 Solucién de Conflictos
GL-PR-014 (E(I)e:)bore)lcién de proyectos de resolucién derivados de una solicitud de autorizacién de pago para ejecucion de mayores metrados
ras
GL-PR-015 Elaboracion de proyectos de resolucion derivados de una solicitud de prestacion adicional de los servicios de sup. De Obras
GL-PR-016 Elaboracion de proyectos de resolucion derivados de una solicitud de postergacion de la fecha de inicio del plazo de ejecucion de obra
GL-PR-017 Elaboracion de proyectos de resolucion derivados de una solicitud de suspension del plazo de ejecucién de obra
GL-PR-018 Elaboracioén de proyectos de resolucién derivados de una solicitud de reinicio del plazo de ejecucién de obra
GL-PR-019 Elaboracion de proyectos de resolucién derivados modificaciones convencionales al contrato
GL-PR-020 Procedimiento de conciliacion
GL-PR-021 Elaboracion de adendas
GL-PR-022 Celebracion de sesiones de directorio no presenciales
AH-PR-001 Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
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AH-PR-006 Gestion de Desempefio
AH-PR-007 Buzon de Sugerencias del Personal
AH-PR-008 Canal de Denuncias
AH-PR-009 Rotacion de Personal - Puestos Susceptibles a Fraude
AH-PR-010 Retiro Voluntario
AH-PR-011 Comunicacion Interna
AH-PR-012 Desvinculacion de Personal
AH-PR-013 Conformacién del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP
AH-PR-014 Destaque de Personal
AH-IN-001 Incentivos y Reconocimientos por cumplimiento del convenio de gestion

AHCP-PR-001 Horas extra

AHCP-PR-002 CTS

AHCP-PR-003 Control de personal

AHP-PR-001 Elaboracion de planillas
AHP-PR-002 Gestion de control de vacaciones
AHP-PR-003 Bonificacién por quinquenios

AHBS-PR-001 Asistencia social

AHBS-PR-002 Siniestros

AHBS-PR-003 Atencién médica

AHBS-PR-004 PAMF

ES-PR-005 Inspecciones y Observaciones

ES-PR-004 Identificacion de peligros, Evaluacidn de riesgos y Determinacion de controles
ES-PR-005 Inspecciones y Observaciones

ES-PR-006 Andlisis Seguro de Trabajo

ES-PR-007 Capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el Trabajo

ES-PR-008 Deberes de los Supervisores Cadena de Valor de Seguridad

ES-PR-009 Comunicacién Participacién y Consulta
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ES-PR-011 Uso y Manejo de Vehiculos
ES-PR-013 Administracion de los SGSST de las Contratistas
ES-PR-014 Proteccion del Personal y Visitantes
ES-PR-017 Investigacion de incidentes
ES-PR-018 Procedimiento de Dotacién, uso, cuidado, verificacion de la calidad, operatividad e inspecciéon de EPP, herramientas y equipos
ES-PR-018 Designacién y Funciones de Coordinador de Seguridad
ES-PR-019 Negacion Responsable al Trabajo
ES-PR-020 Toma de muestra, trasegado de aceite dieléctrico y disposicién final de transformadores
ES-PR-022 Orden y Limpieza en las Oficinas y Almacenes de ELSE
ES-PR-012 Manejo transporte almacenamiento y disposicién de equipos eléctricos con o sin PCB
ES-PR-021 Disposicion Final de Transformadores Datos de Baja
ES-PR-001 Monitoreos Ambientales
ES-PR-002 Manejo y Disposicién de Residuos Sélidos
ES-PR-010 Identificacién y evaluacion de aspectos ambientales significativos
EI-ME-001 Gestion de proyectos TIC
EI-ME-002 Comité de tecnologia de informacién y comunicacion
EI-ME-004 Evaluacion de riesgos del sistema de informacién SIELSE
El-PR-001 Gestion de copias de respaldo
ElI-PR-002 Gestidn de Atencion de Incidentes y Cambios en el SIELSE
El-PR-020 Gestion de duefios de proceso del SIELSE
El-PR-021 Mantenimiento de mddulos del SIELSE
El-PR-022 Gestion de cuentas de usuario de red y sistema de informacion
El-PR-023 Gestion de roles y perfiles del SIELSE
El-PR-024 Revision de registros de auditoria servicio TIC
El-PR-025 Gestion de software instalado
EIl-PR-026 Gestion de plan de contingencias TIC
El-PR-027 Medicién de los servicios TIC
ElI-PR-028 Gestidn de plan operativo informatico
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EI-PR-029 Gestion de informacién por terceros

EI-PR-030 Desarrollo caso de negocios TIC

El-PR-031 Gestion de canales de comunicacion entrante
El-PR-032 Gestion de software antimalware

AFP-PR-001 Formulacién presupuestal

AFP-PR-002 Elaboracion de informes y evaluacién presupuestal
AFP-PR-003 Conciliacién de informacién para FONAFE
AFT-PR-001 Revisién de arqueo de caja

AFT-PR-002 Gestion de depdsitos en cuentas bancarias
AFT-PR-003 Pago de obligaciones y requerimientos
AFT-PR-004 Registro contable pago obligaciones

AFT-PR-005 Gestion de efectivo

AFT-PR-006 Pagos de adquisiciones y contrataciones menores a 1 UIT
AFT-PR-007 Administracién de documentos de garantia
AFT-IN-001 Consultas retenciones

AFT-IN-002 Conciliaciones bancarias

AFT-IN-001 Consultas Retenciones

AFT-IN-002 Conciliaciones Bancarias
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