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Control de Cambios

Version Seccién / item Descripcion del Cambio:

00 - Nuevo, febrero del 2020
Modificacion de la estructura y codigo de documento en
atencion a la Directiva de E1.01.01.DIR1 — Elaboracion,

01 Todos L
Normalizacion y Control de Documentos Internos de
ELECTROSUR S.A (Codigo anterior MAN-E1-01-01-01)

01 2. Alcance Se actualiza la descripcion de alcance del MGPP

01 6. Mapa de Se actualiza Mapa de Procesos — Nivel 01 en su version

Procesos 02
01 7. Inventario de Se actualiza inventario de procesos
Procesos

02 -- Fecha de homologacion del documento de gestion:
27/05/2024.
Se actualiza codigo del manual a E1.00.00.MAN2 antes

02 Codido E1.01.01.MAN1, conforme a la Directiva de Elaboracion,

9 Normalizacion y Control de Documentos Internos de

ELECTROSUR S.A.

02 2. Alcance Se agrega inventario de procedimientos dentro del
alcance.

4. Términos y/o o -
02 . Se agrega la definicion de procedimiento.
Definiciones
02 8. Inventario de | Se agrega inventario de procedimientos.
Procedimientos

03 _ Fecha de homologacién del documento de gestion:
17/02/2025.
Se renombra el punto Politicas y/o Normas a Base Legal de

03 Base Legal acuerdo a la Directiva de Elaboracion, Normalizacion vy
Control de Documentos Internos de Electrosur S.A.
Se renombra el punto Términos y/o Definiciones a

__ Definiciones de acuerdo a la Directiva de Elaboracion,
03 Definiciones

Normalizacion y Control de Documentos Internos de
Electrosur S.A.
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03

Responsabilidades

Descripcion /
Desarollo

Se agrega el punto Responsabilidades.

Se agrega el punto Descripcion / Desarrollo.

03

Se actualiza en su totalidad el presente manual

Prohibida su reproduccion sin autorizacion del SIG de ELECTROSUR S.A




i Electrosur

MANUAL

Version: 03

GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina: 4de 25

Cédigo: E1.00.00.MAN2

ok~ 0o bd -~

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

indice

OBUETIVO ..ottt et e e e e e e e e eae 5
ALCANGCE . .. et 5
BASE LEGAL ... e 5
DEFINICIONES ... e 5
RESPONSABILIDADES ...ttt 6
DESCRIPCION / DESARROLLO........ocueuiuiuiiiiiie ettt 6
FASES PARA LA ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS...........cccccoeeueveurnnn. 6
TIPOS DE PROCESOS ...ttt 6
MAPA DE PROCESOS ... ..ttt 7
INVENTARIO DE PROCESOS NIVEL O HASTAEL NIVEL 2. 9
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ... 14

Prohibida su reproduccion sin autorizacion del SIG de ELECTROSUR S.A




i Electrosur

Codigo: E1.00.00.MAN2
Version: 03

MANUAL

GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Pagina: 5de 25

1.1.

2.1.

3.1.

3.2.

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

OBJETIVO

El objetivo del presente manual es identificar, definir y documentar la interrelacion y
secuencia de los procesos y responsabilidades de la empresa, con el proposito de
facilitar el entendimiento del enfoque basado en procesos que permita mejorar la
gestion y por ende el cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico de
ELECTROSUR S.A. Cabe indicar que FONAFE ha estandarizado los procesos de nivel
0y 1, los procesos de nivel 2 han sido identificados por la empresa.

ALCANCE

El presente manual de gestion de procesos y procedimiento (MGPP), contiene la
descripcion de procesos de nivel 0 desagregados hasta nivel 2. Asimismo, incluye el
mapa de procesos, inventario de procesos e inventario de procedimientos. El MGPP
tiene como alcance a todos los érganos y unidades organicas de ELECTROSUR S.A.

BASE LEGAL

Directiva Corporativa de Gestion Empresarial, aprobada mediante Acuerdo de
Directorio N° 003-2018/006-FONAFE y modificatorias.

Manual Corporativo: “Manual para la Implementacion del Sistema Integrado de Gestion
bajo un enfoque basado en Procesos”, aprobado mediante Resoluciéon de Direccion
Ejecutiva N° 027-2020/DE-FONAFE y sus modificatorias.

DEFINICIONES

Mapa de Procesos: Es una representacion grafica que define y refleja la estructura
e interrelacién de los diferentes procesos del sistema de gestion de una organizacion.

Macroproceso o Proceso Nivel 0: Conjunto de procesos relacionados y enfocados
hacia el cumplimiento de la misién de la organizacion

Proceso o Proceso Nivel 1: Es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que interactian, transforman los elementos de entrada en resultados.
Un proceso puede involucrar a una o varias areas de la entidad.

Subproceso o Proceso Nivel 2 al N: Es un conjunto de actividades que tienen una
secuencia logica para cumplir propésitos claros. Un Subproceso forma parte de un
proceso mas grande, y puede subdividirse en varios niveles.

Procedimiento: Método compuesto por pasos ordenados, claros y objetivos que se
implementa para cumplir los objetivos de un proceso.

Actividad: Es un conjunto de tareas interrelacionadas que garantizan el resultado
esperado del proceso.

Tarea: Es un conjunto de acciones simples interrelacionadas para lograr una
actividad.

Prohibida su reproduccion sin autorizacion del SIG de ELECTROSUR S.A




MANUAL

i Electrosur
Wil GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
Version:

Pagina:

E1.00.00.MAN2
03

6 de 25

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General

5.1.1.Es responsable de aprobar el presente manual y propiciar su aplicacién

5.2. Gerente de Planeamiento y Control de Gestion

5.2.1.Es responsable de administrar y controlar la aplicacion del presente manual.

5.3. Especialista de Excelencia Operacional
5.3.1.Es responsable de supervisar la aplicacién del presente manual.

5.4. Analista de Sistema Integrado de Gestion

5.4.1.Es responsable de implementar la aplicacion de lo establecido en el presente manual.

5.5. Personal de Electrosur S.A.

5.5.1.Es responsable de aplicar y cumplir el presente manual.

6. DESCRIPCION / DESARROLLO

6.1. FASES PARA LA ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS

Para la elaboraciéon del Mapa de Procesos se debera tener en cuenta los siguientes

pasos:

= Identificaciéon: Etapa en la cual se busca establecer cuales son los procesos
de una organizacion de acuerdo al tipo de servicio que ofrece. Los elementos
a tener en cuenta son las entradas, salidas, partes interesadas, responsables,

indicadores, entre otros.

= Clasificacion: Etapa en la que se busca categorizar los procesos identificados
de acuerdo a los tipos de procesos establecidos en el numeral 6.2.
= Interrelacion: Manera en la cual interactian los procesos para realizar una
actividad o un proceso. Se tiene en cuenta los tipos, los limites del proceso,

partes interesadas, entre otros.

6.2. TIPOS DE PROCESOS

6.2.1. Estratégicos: Procesos relacionados a la definicion de los objetivos, metas,
politicas y al control de la organizacion. En estos procesos participan activamente

los niveles directivos, ya que definen el futuro de la organizacion.

6.2.2. Operativos: Procesos generadores de productos o servicios a partir de la utilizacion
de recursos, vinculados directamente con la mision de la organizacion. Son los
llamados procesos de negocio o procesos clave. También se les denomina

procesos misionales.

6.2.3. Soporte: Procesos que facilitan la ejecucion de los procesos operativos de la
organizacioén y el logro de sus objetivos. También conocidos como procesos de

apoyo.
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6.3. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos es una herramienta que despliega la representacion grafica de
la secuencia e interaccion de los diferentes procesos que tienen lugar en una
organizacién. Para elaborar el mapa de procesos es necesario previamente haber
clasificado los procesos de nivel 0 en funcién a los niveles de proceso. Para poder
realizar esta clasificacion, es clave entender las relaciones y la aplicacion entre los
procesos, la forma en que aportan valor al logro de los objetivos de la organizacion y
al logro de la satisfaccion de los clientes finales.

Asimismo, se recomienda llevar una trazabilidad en el mapa de procesos, incluyendo
el nimero de version.

Validacion y aprobacion del mapa de procesos

La elaboracion del mapa de procesos la realiza el Departamento de Excelencia
Operacional y es validado por el Comité General del Sistema Integrado de Gestion y
finalmente aprobado por la Gerencia General. En el caso de cambios, en los niveles
1 y 2 del mapa de procesos, estos podran ser aprobados por la gerencia a la que
pertenece el érgano encargado de la gestion por procesos de la organizacion. El mapa
de procesos debe ser revisado periédicamente por el Comité General del Sistema
Integrado de Gestion para verificar su vigencia y coordinar con el érgano encargado
de la gestidn por procesos los ajustes necesarios. Se recomienda realizar la revision
del mapa de procesos como minimo una vez al afio y/o cuando se considere
conveniente. En caso de solicitarse modificaciones a nivel de procesos nivel 0; sera la
Gerencia General la responsable de dar autorizacion a dichas modificaciones.
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E1. GESTION DE LA EXCELENCIA
OPERACIONAL

E2 GOBERMANIA

E3. FLANEAMIENTO E4. REGULACION

ES. IMAGEN INSTITUCIONAL
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ON DE ENERGIA ELE

‘03. GEBSTION DE LA CALIDAD OPERACIONAL

04, GESTION DE PROYECTOS
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PROCESOS DE SOFORTE

31.GESTION LEGAL

32, GESTIOM FINANCIERA Y

S5 GESTION HUMANA

34, GESTION DOCUMENTAL
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6.4. INVENTARIO DE PROCESOS NIVEL 0 HASTA EL NIVEL 2

Los inventarios de procesos de los niveles 0, 1 y 2 se han elaborado siguiendo lo
dispuesto en el Manual Corporativo para la documentacion de procesos y
procedimientos y alineados al Mapa de Procesos aprobado, los mismos que guardan
relacion al alineamiento de FONAFE para las empresas de distribucion eléctrica.

6.4.1. Inventario de Procesos Nivel 0

Procesos Estratégicos

Cédigo Proceso Nivel 0
E1 Gestion de la Excelencia Operacional
E2 Gobernanza
E3 Planeamiento
E4 Regulacién
ES Imagen Institucional

Procesos Operativos

Cédigo Proceso Nivel 0
O1 Comercializacién de Energia Eléctrica
02 Gestion de Operacién y Mantenimiento del Sistema Eléctrico
03 Gestion de la Calidad Operacional
04 Gestion de Proyectos

Procesos de Soporte

Codigo Proceso Nivel 0
S1 Gestion Legal
S2 Gestion Financiera y Contable
S3 Tecnologia de Informacién y Comunicaciones
S4 Gestion Logistica
S5 Gestién Humana
S6 Gestion Documental

6.4.2. Inventario de Procesos Nivel 1

Procesos Estratégicos

Codigo Proceso Nivel 1
E1.01 Administracién del Sistema Integrado de Gestion
E1.02 Sistemas de Gestion
E2.01 Buen Gobierno
E2.02 Sistema de Control Interno
E2.03 Gestion de Riesgos
E2.04 Gestion de Cumplimiento
E2.05 Transparencia y Entrega de Informacion
E2.06 Integridad y Anticorrupcion
E3.01 Planeamiento Institucional
E3.02 Planificacion Eléctrica
E3.03 Gestion del Presupuestal
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Seguridad y Salud en el Trabajo, Medio Ambiente y Seguridad

E3.04 Patrimonial

E4.01 Regulacion de Generacién y Transmision Eléctrica

E4.02 Regulacion de Distribucién Eléctrica - Ley Electrificacién Rural

E4.03 Regulacion de Conexion Eléctrica

E4.04 Cortes y Reconexiones

E5.01 Gestion de Comunicaciones

E5.02 Responsabilidad Social

Procesos Operativos

Cédigo Proceso Nivel 1

01.01 Compra de Energia

01.02 Facturacion

01.03 Atencion al Cliente

01.04 Cobranza

01.05 Conexiones

02.01 Gestion de la Operacion

02.02 Gestion del Mantenimiento

03.01 Deteccion de las Deficiencias

03.02 Mejoras Técnicas

04.01 Gestion de Iniciativas

04.02 Desarrollo de Proyectos

Procesos de Soporte

Cédigo Proceso Nivel 1

S1.01 Solucién de Controversias

S1.02 Gestion del Directorio

S$1.03 Soporte Legal

S2.01 Gestion Contable

S2.02 Gestion Financiera

S2.03 Gestion de Activos Fijos

S3.01 Gestion de Desarrollo y Mantenimiento de Software

S3.02 Gestion de Infraestructura Tecnoldgica

S3.03 Gestion de Transformacion Digital

S4.01 Gestion de las Contrataciones

S4.02 Gestion de Almacenes

S5.01 Gestion del Personal

S5.02 Desarrollo Personal

S5.03 Gestion de la Compensacion

S5.04 Gestion de Bienestar

S6.01 Gestion de Tramite Documentario

S6.02 Gestion de Archivo
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6.4.3. Inventario de Procesos Nivel 2

Procesos Estratégicos

Cédigo Proceso Nivel 2

E1.01.01 | Planificacion del Sistema Integrado de Gestion

E1.01.02 | Ejecucién y Control del Sistema Integrado de Gestién

E1.01.03 | Mejora Continua del Sistema Integrado de Gestion

E1.02.01 | Sistema de Gestion de la Calidad

E2.01.01 | Formulacion del Plan Anual de Implementacion del CBGC

E2.01.02 | Ejecucion del Plan Anual de Implementacion del CBGC

E2.01.03 | Evaluacion del Nivel de Cumplimiento del CBGC

E2.02.01 | Formulacién del Plan Anual de Implementacion del SCI

E2.02.02 | Ejecucion del Plan Anual de Implementacién del SCI

E2.02.03 | Evaluacion del Nivel de Cumplimiento del SCI

E2.03.01 | Planificacion de la Gestién Integral de Riesgos

E2.03.02 | Ejecucion y Control de la Gestion Integral de Riesgos

E2.03.03 | Mejora Continua de la Gestion Integral de Riesgos

E2.04.01 | Planificacion de la Gestién de Cumplimiento

E2.05.01 | Gestion del Portal de Transparencia

E2.05.02 | Gestion de Entrega de la Informacién

E2.06.01 | Planificacion del Sistema de Integridad y Anticorrupcion

E2.06.02 | Ejecucion del Sistema de Integridad y Anticorrupcion

E2.06.03 | Seguimiento y Control del Sistema de Integridad y Anticorrupcién

E3.01.01 | Planificacion del PEI, POl y Convenio de Gestidon

E3.01.02 | Seguimiento y Control del PEI, POl y Convenio de Gestion

E3.01.03 | Evaluacion del PEI, POl y Convenio de Gestion

E3.02.01 | Formulacion del Diagndstico de la Demanda

E3.02.02 | Seleccion de Alternativas

E3.02.03 | Formulacion del Plan de Inversion

E3.02.04 | Consultas y Aprobacién del Plan de Inversiones

E3.02.05 | Modificacion del Plan de Inversiones

E3.02.06 | Control y Evaluacién

E3.02.07 | Gestion del PMI

E3.03.01 | Planificacién Presupuestal

E3.03.02 | Ejecucion y Control Presupuestal

E3.03.03 | Evaluacion Presupuestal

E3.04.01 | Seguridad y Salud en el Trabajo

E3.04.02 | Medio Ambiente

E3.04.03 | Seguridad Patrimonial

E4.01.01 | Determinacion y Aplicacién de las Tarifas de Compra de Energia

Determinacion y Analisis de las Tarifas de Venta a Usuarios Libres de

E4.01.02 Electrosur S.A.

Determinacion de Pliegos Tarifarios para Usuarios Regulados de
E4.01.03

Electrosur S.A.
£4.01.04 Estudios Tarifarios para la Determinacion del Valor Agregado de

Distribucién de Energia

E4.01.05 | Fondos y Mecanismos de Compensacion de Energia
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Cédigo Proceso Nivel 2
E4.01.06 | Atencién del Cliente y Call Center
E4.01.07 | Cargo Fijo en Distribucion Eléctrica
Atencioén relacionada a la Supervision de OSINERGMIN y Otros Entes
E4.01.08
Reguladores
E4.01.09 | Calculo del Alumbrado Publico
E4.01.10 | Determinacién de Consumos y Facturacion de Clientes Libres
E4.0111 Compensacion por uso de instalaciones de distribucion de clientes libres
o de terceros
E4.01.12 Compensacion por uso de instalaciones del sistema secundario de
o transmision
Fondos y Mecanismos de Compensacion de Energia para Sistemas de
E4.02.01 , e
Energia de Electrificacion Rural
Atencioén relacionada a la Supervision de OSINERGMIN para Sistemas de
E4.02.02 e
Electrificacion Rural
E4.03.01 | Conexion en Media y Baja Tension
E4.03.02 | Clientes Libres
E4.03.03 | Cumplimiento de la Informacion que envia a los Entes Rectores
Presupuesto de Cortes y Reconexiones, Cargo de Mantenimiento y
E4.04.01 L . ) o
Reposicién bajo la Ley de Concesiones Eléctrica
E5.01.01 | Gestion de Comunicacion Interna y Externa
E5.01.02 | Gestion de Imagen Empresarial
E5.02.01 | Planificacion de la Gestion de Responsabilidad Social
E5.02.02 | Ejecucion de la Gestion de Responsabilidad Social
E5.02.03 | Seguimiento y Control de la Gestién de Responsabilidad Social

Procesos Operativos

Cédigo Proceso Nivel 2

01.01.01 | Energia y Potencia

01.01.02 | Actualizacion de Precios y Valorizacion

01.02.01 | Facturacion Clientes Regulados

01.02.02 | Facturacion Clientes Libres y Servicios Complementarios
01.03.01 | Atencién de Solicitudes de Suministro

01.03.02 | Atencién de Reclamos

01.03.03 | Atencion de Denuncia

01.04.01 | Recaudacion

01.04.02 | Reduccion de la Morosidad

01.04.03 | Recuperacion y Saneamiento de Cartera Pesada
01.05.01 | Programacion de Conexion Eléctrica

01.05.02 | Mantenimiento de Conexion Eléctrica

01.05.03 | Control de Pérdidas no Técnicas

01.05.04 | Clientes Libres y Mayores

02.01.01 | Gestion de Interrupciones

02.01.02 | Analisis de Fallas

02.01.03 | Atencién de Requerimientos de OSINERGMIN

02.01.04 | Gestion del sistema SCADA y los sistemas de comunicacion asociados
02.01.05 | Gestion del registro y actualizacion de datos del GIS
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Cédigo Proceso Nivel 2

Elaboracion del Plan de Mantenimiento de Transmision y Distribucién

©02:02.01 | bRED, PRE, COR)

02.02.02 | Ejecucion del Plan de Mantenimiento de Transmision y Distribucién

02.02.03 | Seguimiento y Control del Mantenimiento en Transmisién y Distribucion

02.02.04 | Cumplimiento Normativo y Gestiéon de Procedimientos de OSINERGMIN

03.01.01 | Planificacion del Control de Calidad

03.01.02 | Ejecucion del Control de Calidad

03.01.03 | Seguimiento del Control de Calidad

03.02.01 | Planificacion de los Procesos de Fiscalizacion

03.02.02 | Ejecucién de los Procesos de Fiscalizacion

03.02.03 | Seguimiento y Control de los Procesos de Fiscalizacion

04.01.01 | Programacién de Proyectos

04.01.02 | Estudios de Pre-inversion

04.01.03 | Evaluacion de Proyectos

04.02.01 | Administraciéon de Obras

04.02.02 | Supervision

04.02.03 | Recepcién

04.02.04 | Liquidacion

Procesos de Soporte

Cédigo Proceso Nivel 2

$1.01.01 | Origen y Analisis de los Conflictos

S1.01.02 | Ejecucion de los Mecanismos de Soluciéon de Conflictos

S1.01.03 | Seguimiento a la Solucion de Conflictos

$1.02.01 | Planificacion y Ejecucion de Sesiones de Directorio

S1.02.02 | Seguimiento y Verificacion de los Acuerdos y Pedidos de Directorio

S1.03.01 | Atencion de Requerimientos Legales

S2.01.01 | Actualizacién y/o Modificacion del Plan de Cuentas

S$52.01.02 | Revisién y Registro Contable

S2.01.03 | Control de Tributos

S2.01.04 | Cierre Contable

S2.01.05 | Elaboraciéon de Estados Financieros

S2.01.06 | Atencion de Informacion Contable

S2.02.01 | Gestion de Finanzas

S2.02.02 | Gestion de Tesoreria

S$52.03.01 | Control del Registro Contable del Activo Fijo

S2.03.02 | Control Patrimonial

S2.03.03 | Liquidacién Contable de obras, bienes tangibles y servicios

S2.03.04 | Registro de Altas, Bajas y Modificacion en el registro de Activo Fijo

$52.03.05 | Determinacion y Registro de Depreciacion

S2.03.06 | Inventario Fisico

S$3.01.01 | Planificacion del Desarrollo y Mantenimiento de Software

S3.01.02 | Ejecucion del Desarrollo y Mantenimiento de Software

S3.01.03 | Control del Desarrollo y Mantenimiento de Software

S3.01.04 | Mejora del Desarrollo y Mantenimiento de Software

S$3.02.01 | Planificacion de la Gestion de Infraestructura Tecnoldgica
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Cédigo Proceso Nivel 2
S$3.02.02 | Ejecucion de la Gestion de Infraestructura Tecnoldgica
S$3.03.01 | Madurez Digital
S3.03.02 | Innovacion
S3.03.03 | Seguridad de la Informacion
S3.03.04 | Ciberseguridad
S4.01.01 | Planificacién de las Contrataciones
S4.01.02 | Seleccion de Proveedores
S4.01.03 | Ejecucion Contractual
S4.02.01 | Ingreso de Bienes
S4.02.02 | Distribucion de Bienes
S5.01.01 | Planificacién de la Gestion Humana
S5.01.02 | Seleccion de Personal
S5.01.03 | Administracién de Personas
S5.02.01 | Evaluacioén del Personal
S5.02.02 | Capacitacion del Personal
S5.03.01 | Administracién de Planillas
S5.03.02 | Control del Personal
55.04.01 | Administracion del Programa de Asistencia Médico Familiar (PAMF)
S5.04.02 | Bienestar Social
S5.04.03 | Clima Laboral
S6.01.01 | Recepcion de Documentos
S$6.01.02 | Atencion y Emision de Documentos
S6.01.03 | Despacho de Documentos
S6.02.01 | Planificacion del Archivo
S6.02.02 | Administracion del Archivo
S$6.02.03 | Servicios Archivisticos

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

Nombre

E1.01.01.PRO1

Elaboracion y Aprobacion del Plan de Trabajo Anual del Sistema
Integrado de Gestion y de la Gestion por Procesos

E1.01.01.PRO2

Modificacion del Plan de Trabajo Anual del Sistema Integrado de
Gestién y de la Gestion por Procesos

E1.01.02.PRO1

Desarrollo de Auditorias Internas del Sistema Integrado de Gestion

E1.01.02.PRO2

Ejecucion y Evaluacion del Plan de Trabajo Anual del Sistema Integrado
de Gestion y de la Gestién por Procesos

E1.01.02.PRO3

Revision por la Direccion

E1.01.03.PRO1

Identificacion y Seguimiento de Acciones Correctivas y de Mejora del
Sistema Integrado de Gestion

E1.02.01.PRO2

Elaboracion y Actualizacion de Documentos Internos de Gestion

E1.02.01.PRO1

Control de Documentos Externos del Sistema de Gestiéon de la Calidad

E1.01.02.PR2

Tratamiento de Salidas No Conformes

E2.01.01.PRO1

Formulacién del Plan Anual de Implementacion del CBGC

E2.01.01.PRO2

Reprogramacion del Plan Anual de Implementacion del CBGC

E2.01.02.PRO1

Ejecucion del Plan Anual de Implementacion del CBGC
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Cédigo

Nombre

E2.01.03.PRO1

Evaluacion del Nivel de Cumplimiento del CBGC

E2.01.03.PRO2

Retroalimentacién y Capacitacion de CBGC

E2.02.01.PRO1

Formulacién del Plan Anual de Implementacién del SCI

E2.02.01.PRO2

Reprogramacién del Plan Anual de Implementacion del SCI

E2.02.02.PRO1

Ejecucion del Plan Anual de Implementacion del SCI

E2.02.03.PRO1

Evaluacion del Nivel de Cumplimiento del SCI

E2.02.03.PRO2

Retroalimentacién y Capacitacion de SCI

E2.03.01.PR1 | Formulacién del Plan Integral de Gestion de Riesgos
E2.03.02.PR1 | Identificacion, Evaluacion y Control de Riesgos
E2.03.03.PR1 | Comunicacién y Capacitacion de GIR

E2.03.04.PR1 | Monitoreo y Evaluacion del Nivel de Cumplimiento de GIR
E2.04.01.PR1 | Implementacién del Plan Anual de GC

E2.01.05.PR1 | Publicacién de la Informacion en el Portal de Transparencia

E2.05.02.PRO1

Atencion de Solicitud de Acceso a la Informacidn por la Ley de
Transparencia

E2.06.01.PRO1

Formulacién del Plan Anual de Implementacién del SIA

E2.06.02.PRO1

Ejecucion del Plan Anual de Implementacion del SIA

E2.06.03.PRO1

Evaluacion del Nivel de Cumplimiento del SIA

P-E2-02-03-001

Atencion de Denuncias de Actos de Corrupcion

E3.01.01.PRO1

Formulacién y Aprobacién del Plan Estratégico Institucional (PEI)

E3.01.01.PRO2

Modificacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

E3.01.01.PRO3

Formulacion y Aprobacion del Plan Operativo Institucional (POI)

E3.01.01.PRO4

Modificacion del Plan Operativo Institucional (POI)

E3.01.01.PR2

Analisis de los Factores Externos e Internos

E3.01.02.PRO1

Analisis de la Gestion Empresarial

E3.01.03.PRO1

Elaboracion del Informe de Gestion Empresarial

E3.02.01.PR1 | Formulacién del Diagndstico de la Demanda
E3.02.02.PR1 | Seleccion de Alternativas de Inversion

E3.02.03.PR1 | Formulacién del Plan de Inversiones

E3.02.04.PR1 | Consultas y Aprobacion del Plan de Inversiones
E3.02.05.PR1 | Modificacién del Plan de Inversiones

E3.02.06.PR1 | Control y Evaluacion

E3.02.07.PR1 | Gestién del Programa Multianual de Inversiones
E3.03.01.PRO1 | Programacion, Formulacion y Aprobacion del Presupuesto
E3.03.04.PR1 | Disponibilidad Presupuestal

E3.03.04.PR2 | Transferencia de Recursos Presupuestales

E3.03.03.PRO1

Evaluacion Presupuestal - FONAFE
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Codigo Nombre
E3.03.03.PRO2 | Evaluacién Presupuestal - DGCP
E3.04.01.PRO1 EIaboragién y aprobacioén del Programa Anual de Seguridad y Salud en
el Trabajo
E3.04.01.PRO2 | Administracién y seguimiento de examenes médicos
E3.04.01.PRO3 Confo_rmacio’n e Instalacion del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo
E3.04.01.PRO4 | Elaboracién de Mapa de Riesgos
E3.04.01.PRO5 | Monitoreo de agentes ocupacionales
E3.04.01.PRO6 |Inspecciones de Seguridad en el trabajo
E3.04.02.PRO1 Elaporacién’y_ aprobacion del Plan de Minimizacién y Manejo de
Residuos Sdélidos
E3.04.02.PRO2 | Elaboracién y aprobacion del Plan de Gestion Ambiental
E3.04.03.PRO1 | Elaboracién y aprobacién del Programa de Seguridad Patrimonial
Determinacién de Tarifas de Compra en Funcién a Resoluciones y
E4.01.01 PR Publicaciones de OSINERGMIN y Contratos de Suministro de Energia
o Vigente para Diferentes Barras de Entrega del Mercado Regulado y No
Regulado
E4.01.01.PR2 Determinacién de Montos Facturables por Compra de Energia del
Mercado Regulado y No Regulado
Determinacién de Tarifas de Venta en Funcién de Resoluciones y
E4.01.02.PR1 | Publicaciones de OSINERGMIN y Contratos de Suministro de Energia
vigente para cada Cliente del Mercado Libre
Determinacién y Aplicacién de Precios Unitarios por Peajes de
E4.01.03.PR1 . . : A
Sistemas Secundarios y Complementarios de Transmision
Determinacion y Aplicacién de Tarifas a Usuarios Finales del Mercado
E4.01.03PR2 | pogulado de ELECTROSUR S.A.
Validaciéon de Tarifas a Usuarios Finales del Mercado Regulado por
E4.01.03.PR3 | 5SINERGMIN y su Publicacion
P-E4-01-01-01 | Elaboracion del Estudio de Costos del Valor Agregador de Distribucion
E4.01.04 PR EI'abprac'iSSn de Estudio Tarifario para Determinar el Valor Agregado de
Distribucién (VAD)
E4.01.04 PR2 EIabor'a’cnon de Estgfj|o Tarifario para Determinar los Costos de
Conexion y Operacion
E4.01.04 PR3 EIaborac!gn de Estudio Tarifario para Determinar los Costos de Corte y
Reconexion
E4.01.04.PR4 Determinacién de Implicancias de Normas Comerciales que emite
T OSINERGMIN para la Aplicaciéon de ELECTROSUR S.A.
E4.01.05.PR1 | Aplicacién del Factor de Recargo y Transferencias del FOSE
Aplicacién de Transferencias de Informacion del MCSEIN a
E4.01.05.PR2 OSINERGMIN
Informacién del Mecanismo de Compensacion de Sistemas Aislados
E4.01.05PR3 | \icsA) a OSINERGMIN
E4.01.05.PR4 | Cumplimiento de Costos Administrativos y Operativos FISE
E4.01.05.PR5 | Cumplimiento de Costos Estandar Unitarios FISE
E4.01.06.PR1 | Toma de Lectura, Facturacién y Reparto
E4.01.07.PR1 | Cumplimiento de Fijaciéon del Cargo Fijo
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Cédigo Nombre
E4.01.08.PR1 |Informe Resultados Mejora Calidad de Servicio
E4.01.09 PR Bgterminacién y Aplicacion del Porcentaje Maximo de AP y la Cuota de
Determinacién de Consumos Facturables Considerando Horarios y
E4.01.10.PR1 |Demanda Coincidente del SEIN por cada Cliente Libre de
ELECTROSUR S.A. y Terceros
E4.01.10.PR2 Facturaciéon de Acuerdo a Condiciones Contractuales y de Consumos
T Facturables por Cliente Libre de ELECTROSUR S.A.
E4.01.10 PR3 Reporte a OSINERGMIN de los Consumos y Facturacion del Mercado
T Libre de ELECTROSUR S.A.
E4.01.11 PR1 Factl_Jrac_:lon_g Clientes Libres de Terceros por Uso de las Instalaciones
de Distribucion
Reporte a OSINERGMIN de los Consumos y Facturacion por Uso de
E4.01.12.PR1 | Instalaciones del Sistema Secundario y Complementario de
Transmision (SST y SCT)
E4.02.01 PR l\C/lqurplazl;_\r)mento de Programa Transferencias Mensuales Aplicacion
E4.02.02.PR1 Repor_tg a QSINERGMIN de la Supervision de Sistemas de
Electrificacién Rural
Evaluacion y Propuestas de Modificacion a la Norma de Opciones
E4.03.01.PR1 Tarifarias de OSINERGMIN
Evaluacion y Propuestas de Modificacion al Reglamento de Usuarios
E4.03.02.PRT | |ipres de Electricidad del MINEM
E4.03.03.PR1 |Informacién del Sistema de Distribucién (SISDIS) a OSINERGMIN
E4.03.03.PR2 |Informacion del Factor de Balance de Potencia (FBP) a OSINERGMIN
Informacién del Factor de Ponderacion del Precio de la Energia (EP) a
E4.03.03.PR3 OSINERGMIN
E4.03.03.PR4 | Reporte a FONAFE de la Data Relevante
Andlisis, Aplicacion y Publicacion de Importes de Presupuestos de
E4.04.01.PR1 | Conexion, Cortes y Reconexién y Cargos de Mantenimiento y
Reposicion
P-E5-01-01-01 | Comunicacién con Grupos de Interés
E5.01.01.PR1 | Elaboracién y Aprobacion del Plan de Comunicaciones Empresarial
E5.01.01 PR2 Gestion de.Puincaciones de Imagen y Responsabilidad Social en
Redes Sociales
E5.01.01.PR3 | Elaboracion y Aprobacion de Piezas Publicitarias
E5.01.01.PR4 | Supervision de Piezas Publicitarias
E5.01.02.PR1 | Disefio, Diagramacion y Difusiéon de la Memoria Anual
E5.01.02.PR2 | Elaboracién y Aprobacion del Manual de Identidad
E5.02.01.PR1 | Elaboracién y Aprobacion del Plan de Responsabilidad Social
E5.02.02.PR3 [ Convenios para la Gestion de Responsabilidad Social
Elaboracion y Aprobacion de Informes de Cumplimiento de
E5.02.03.PRT | posponsabilidad Social a FONAFE
E5.02.03.PR2 | Elaboracién y Aprobacion del Reporte de Sostenibilidad (GRI, SMV)
E5.02.03.PR3 Medicion de] Grado de Madurez de Responsabilidad Social en Funcién
a la Herramienta Integrada
01.01.00.PR1 | Planificacion de la Compra de Energia
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Cédigo Nombre
01.01.00.PR2 | Ejecucion de la Compra de Energia
01.01.00.PR3 | Conformidad de Facturas

01.02.01.PRO1

Elaboracion del Cronograma Comercial de Facturacion

01.02.01.PRO2

Ejecucion de Toma de Lectura

01.02.01.PRO3

Determinacién de Consistencias y Levantamiento de Observaciones

01.02.01.PRO4

Célculo de Facturacion y Actualizacion de Parametros

01.02.01.PRO5

Emisién y Reparto de Recibos

01.02.01.PRO6

Refacturacion

01.02.01.PRO7

Emision de Reportes e Informes de Facturacion

01.02.01.PRO9

Estimacion de Energia Distribuida y no Facturada

01.02.02.PRO1

Facturacion de Clientes Libres

01.02.02.PRO2

Emision de notas contables electronicas

01.02.02.PRO3

Cierre de Registro de Ventas

01.02.01.PR7 | Facturacion por Servicios Complementarios
01.03.01.PRO1 | Atencion de Solicitud de Nuevas Conexiones
01.03.01.PR2 | Atencién de Solicitud por Suministro Temporal o Extraordinario
01.03.01.PR3 Atencig’:n d_g Solicitgd por Cambio de Nombre o Razén Social y/o
Actualizacion de Direccion

01.03.01.PR4 | Atencién de Solicitud por Corte Definitivo

01.03.01.PR5 ﬁiinrﬁg?dge Solicitud por Reubicacion de Medidor o Cambio de
01.03.01.PR6 | Atencion de Solicitud de Reposicion de Medidor por Hurto
01.03.01.PR7 [ Atencion de Solicitud por Falta de Servicio en el Predio
01.03.01.PR8 | Atencion de Solicitud por Venta de Energia Prepago
01.03.02.PR1 | Recepcion y Registro de Reclamo

T e
01.03.02.PR3 Elaboracion de Informe Técnico para la Atencién de Reclamos por otras

Tipificaciones

01.03.02.PRO4

Elaboracion de Resolucién y Notificacion

01.03.02.PRO5

Recurso Administrativo de Reconsideracion o Apelacion

Atencion de Denuncias por Deficiencias Tipicas del Servicio de

©1.03.03.PRT | Alumbrado Pablico

01.03.03.PR2 [ Atencion de Denuncias por Deterioro de Artefactos Eléctricos
01.03.03.PR3 | Atencién de Denuncias por Proceso de Facturacion Irregular
01.03.03.PR4 | Atencién de Denuncias por Riesgo Eléctrico en la Via Publica
01.03.03.PR5 | Atencién de Denuncias por Interrupcion del Suministro

01.04.01.PRO1

Recaudacion

01.04.01.PRO2

Identificacion y Registro de Depésitos no Identificados

01.04.01.PRO3

Arqueo de Cobranzas
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Cédigo

Nombre

01.04.01.PRO4

Cierre de Arqueos

01.04.01.PRO5

Generacion de Inventario de Deudas

01.04.01.PRO6

Confirmacioén de Saldos con terceros

01.04.01.PRO7

Correccién de Pagos Errados

01.04.01.PRO8

Sostenimiento de la Recaudacion

01.04.02.PRO1

Andlisis de la cartera morosa y Criterios de cortes

01.04.02.PRO2

Cortes y Reconexiones

01.04.02.PRO3

Supervision de Cortes y Reconexiones

01.04.02.PRO4

Campafia de Sostenimiento de Cortes

01.04.02.PRO5

Elaboracion y distribucién de notificaciones a clientes morosos

01.04.02.PRO6

Transferencia de Deuda

01.04.02.PRO7

Recuperacion de deuda por otros canales

01.04.02.PRO8

Efectividad de Recupero de deudas

01.04.03.PRO1

Retiro de conexiones de clientes anulados

01.03.04.PR1 |Inspeccion de Factibilidad del Suministro Eléctrico en Cliente Comun

01.03.04.PR3 | Ejecucion de Conexion Eléctrica en Cliente Comun

01.03.04.PR5 | Control de Pago de Suministro Temporal o Extraordinario

02.02.01 PR |I;rmulamon del Programa Anual de Mantenimiento de Conexiones en

02.02.01.PR2 | Ejecucion del Mantenimiento de Conexiones Eléctricas en BT

02.02.02.PR1 | Contrastacion y/o Reemplazo de Medidores de Energia Eléctrica
Contrastacion de medidores de energia eléctrica por la NTCSE y

02.02.02.PR2 NTCSER

02.02.03.PR1 Forr_nulamon del _P_rpgrama Anual de Mantenimiento y Verificacion de
Equipos de Medicién

02.02.03.PR2 | Ejecucion del Mantenimiento de Equipos

02.02.03.PR3 | Calibracién y Certificacion de Equipos

P-02-02-03-01 Cumplimiento de actividades comerciales sobre mermas (perdidas de

energia)

01.03.05.PRO1

Reintegro de Energia Eléctrica

01.03.05.PRO2

Devoluciones del Reintegro en Efectivo o Unidades de Energia

01.03.05.PRO3

Recupero de Energia

01.03.05.PRO4

Informacién de Reintegros y Recuperos a Reportar a OSINERGMIN

01.03.05.PRO5

Intervencion de Suministros

01.03.04.PR2 | Inspeccion de Factibilidad del Suministro Eléctrico en Cliente Mayor
01.03.04.PR4 | Ejecucion de Conexion Eléctrica en Cliente Mayor

02.01.01.PRO1 | Gestion de Interrupciones

02.01.01.PR2 | Emergencias

02.01.02.PR1 | Analisis de Fallas de los Sistemas Eléctricos
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02.01.03.PR1 | Atencién de Requerimientos de OSINERGMIN
02.01.04.PR1 | Estudio e Implementacion de Enlaces de Telecomunicaciones
02.01.04.PR2 | Operacion del Sistema SCADA
02.01.05.PR1 Actualiz_ac_:ién de] Egtadp’SituacionaI de las Lineas y Redes de
Transmision y Distribucion
02.01.05.PR2 | Actualizacion del GIS por Ampliacion o Modificacion
02.02.04.PR1 |Elaboracion del Plan Anual de Mantenimiento
02.02.04.PR2 | Elaboracion del Plan Mensual de Mantenimiento
02.02.04.PR3 | Elaboracion del Programa Semanal de Actividades
02.02.04.PR4 | Elaboracion y Ejecuciéon de Orden de Maniobra
02.02.04.PR5 | Gestion de Orden de Trabajo
02.02.05.PR1 | Mantenimiento Predictivo del Sistema de Transmision
02.02.05.PR2 | Mantenimiento Preventivo del Sistema de Transmision
02.02.05.PR3 | Mantenimiento Correctivo del Sistema de Transmision
02.02.05 PR4 Ejecucion del M_antenimiento de Distribucion MT, SED, BT, AP a través
del Plan Operativo
02.02.05.PR5 Desarrollo de Actividades de Mantenimiento Consideradas como

Inversion

02.02.05.PRO6

Deteccion de Deficiencias en Instalaciones de Distribucion de Media y
Baja Tension por Seguridad Publica

Gestién para la Subsanacién de Deficiencias en Instalaciones de Media

P-02-02-01-02 Tensién, Baja Tensién y Conexiones Eléctricas

02.02.06.PR1 | Supervision del Programa Semanal de Actividades

02.02.06.PR2 | Supervision del Plan Mensual de Mantenimiento

02.02.06.PR3 | Medicién Termografica

02.02.07 PR1 8usr|r’1\lp£an(|§pﬂt&Normatlvo y Gestion de Procedimientos de
03.01.01.PR1 | Elaboracién del cronograma de mediciones calidad de producto en BT
03.01.01 PR2 E;:)uor[)aac(;?onngz cronograma de mediciones en media tension y

00 01.01PRa | e s o107 0 caldad &
03.01.01.PR4 | Elaboracion de cronogramas de calidad de alumbrado publico
03.01.01.PR5 rlilzgi%raasc)lor\TTdseCcEroynﬁgrrggE; de calidad comercial (precision de
03.01.01.PR6 | Control de los Equipos de medicién de la NTCSE

03.01.01.PR7 | Instalacion y retiro de equipos registradores

03.01.01.PR8 | Ejecucién del Control de Calidad

03.01.01 PR9 \,\/lt_T_rgggc;loS_lc_dglscEallqculo de Compensaciones por rechazo de carga de la
03.01.01.PR10 | Elaboracién de resultados e informe consolidado mensual
03.01.03.PR1 | Registro consolidacion y envio de reportes a entidades fiscalizadoras
03.01.03.PR2 | Requerimiento de Informacién
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Cédigo Nombre
Gestién de las Compensaciones por Calidad del Producto NTCSE,
03.01.03.PR3 NTCSER
03.01.03.PR4 | Gestion de las Compensaciones por Calidad del Suministro LCE
Gestidn de las Compensaciones por Calidad del Suministro NTCSE,
03.01.03.PR5 NTCSER
03.01.03.PR6 | Control de las infracciones a los procesos supervisados
03.01.03.PR7 | Infracciones a los procesos supervisados por OSINERGMIN

03.02.01.PRO1

Elaboracién del Plan de Fiscalizaciéon Interna

03.02.02.PRO1

Ejecucion del Plan de Fiscalizacién Interna

03.02.03.PRO1

Acciones Correctivas de la Fiscalizacion Interna

04.01.01.PR1

Formulacién del Programa Multianual de Inversiones

04.01.01.PR2

Formulacién del Programa Anual de Inversiones

04.01.02.PRO1

Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Pre-inversion

04.01.03.PRO1

Evaluacion de Factibilidad de Suministro Eléctrico de Sistemas de
Distribucion

04.01.03.PRO2

Evaluacion de Fijacion de Punto de Disefio de Sistemas de Distribucion
o Sistemas de Utilizacion

04.01.03.PRO3

Evaluacion del Expediente Técnico de Sistemas de Distribucion o
Sistemas de Utilizacién

04.01.03.PR4

Elaboracion del Expediente Técnico

04.02.01.PRO1

Validacién de Requisitos Adicionales

04.02.01.PRO2

Inicio de Obras de Inversion

04.02.01.PRO3

Inicio de Obras Ejecutados por Terceros

04.02.02.PR1 | Prestaciones Adicionales de Obras de Inversién
04.02.02.PR2 | Ampliacion de Plazo de Obras de Inversion

04.02.02.PR3 | Valorizaciones de Obras de Inversion
04.02.02.PRO4 | Inspeccion y Pruebas de Obras Ejecutadas por Terceros
04.02.03.PR1 | Recepcion de Obras de Inversion

04.02.03.PR2 | Conformidad o Recepcion de Obras Ejecutadas por Terceros
04.02.04.PR1 |Liquidacion Técnica de Obras de Inversion

04-02-04-PR2 | Gestién de la Contribucion Reembolsable

S1.01.01.PR1 | Identificacién del Origen de los Conflictos

S$1.01.01.PR2 | Determinacion de los mecanismos de solucién de conflictos
S$1.01.02.PR1 | Ejecucidon de procesos judiciales

S1.01.02.PR2 | Ejecucién de conciliaciones extrajudiciales

S1.01.02.PR3 |Ejecucién de arbitrajes

S1.01.02.PR4 | Ejecucién de conflictos administrativos

P-S1-01-01-01 | Solucién de Conflictos

S$1.01.03.PR1 | Control Periédico del Estado Situacional de Contingencias Legales
S$1.01.03.PR2 | Elaboraciéon de Informes de Contingencias Legales
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S1.02.01.PR1 |Elaboracion y Comunicacion del Plan de Trabajo Anual del Directorio
S1.02.01.PR2 | Desarrollo de Sesiones de Directorio
S$1.02.01.PR3 | Remisién de Actas de Directorio a FONAFE
P-S1-02-01-02 | Evaluacion de Directorio, Secretario y de Gerente General
S1.02.02.PR1 R_egistro_ e Informacion para la Implementacion de Acuerdos de
Directorio
$1.02.02.PR2 | Registro e Informacion para la Implementacion de Pedidos de Directorio
S1.03.01.PR1 | Recepcién y Atencién de Requerimiento Legal de las Areas Usuarias
S1.03.01.PR2 é;ir;c(;%r;i;:dI;equerlmlentos Legales para Asesoria Externa
S1.03.01.PR3 |Remision de Normativa Legal a las Areas Usuarias
S2.01.01.PR1 | Actualizacién y/o Modificacién del Plan de Cuentas
S2.01.02.PR1 | Creacion y/o Ampliacion de Acreedores
S52.01.02.PR2 | Registro Contable de Adquisicion de Bienes y Prestaciéon de Servicios
S2.01.02.PR3 | Registro Contable de Asignacién y Rendicién de Viaticos
S2.01.02.PR4 |Registro Contable de Fondos Fijos y Entregas a Rendir Cuenta
S2.01.02.PR5 |Registro Contable de Gastos PAMF
S2.01.02.PR6 | Registro Contable de Cobranza
52.01.02.PR7 | Registro Contable de Facturacion
S2.01.02.PR8 | Control Contable del Inventario de Cuentas por Cobrar Comerciales
S2.01.02.PR9 g;r:]ti“)alsContable de Cuentas por Cobrar y por Pagar al Personal y
S$2.01.02.PR10 |Registro Contable de Otras Cuentas por Pagar
S2.01.03.PR1 | Declaracion Mensual de Retencién IGV
S2.01.03.PR2 |Declaracion Mensual de IGV Renta
S2.01.03.PR3 | Declaracion Anual de ITAN
S2.01.03.PR4 | Declaracion Mensual del COA estado
S2.01.03.PR5 | Declaracion Anual del Impuesto a la Renta
S2.01.03.PR6 |Declaracion de Aportes a OSINERGMIN, DGE y OEFA
S2.01.03.PR7 Control Contable de Aportes, Retenciones y Contribuciones Referidos al
Personal
S2.01.03.PR8 | Generacién y Envio de Libros y Registros Electrénicos
S$52.01.03.PR9 | Control y Custodia de Libros y Registros Fisicos
S2.01.04.PR1 | Cierre de Informacién Contable
S2.01.05.PR1 |Elaboracion y Aprobacion de Estados Financieros
S2.01.06.PR1 | Reporte de Estados Financieros y Anexos a FONAFE y DGCP
S52.01.06.PR2 | Reporte de Estados Financieros y Anexos a la SOA
S52.01.06.PR3 | Reporte de Estados Financieros y Anexos a la SMV
S52.01.06.PR4 | Reporte de Estados Financieros y Anexos a OSINERGMIN
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S2.01.06.PR5 | Declaracion de Instrumentos Financieros al MEF

S$2.02.01.PR1 | Flujo de Caja

S2.02.01.PR2 | Colocacion de Excedente de Caja

S2.02.01.PR3 | Gestion de Endeudamiento

S2.02.02.PR1 | Creacion de Cuentas en el Sistema Financiero

S$52.02.02.PR2 | Registro y Desembolso a Proveedores

S2.02.02.PR3 |Pagos Diversos

S2.02.02.PR4 Rec.:e'pcién, Custodig y Devolucién y/o Ejecucién de Cartas Fianzas y
Emision de Cartas Fianzas

S2.02.02.PR5 | Cierre contable

S2.02.02.PR6 |Emisién de Informacion de Saldos Adeudados

S2.02.02.PR7 |Declaracion de Informacion de Instrumentos Financieros

S2.03.01.PR1 | Calificacion de Bienes y Servicios como Activo Fijo

S2.03.01 PR2 Control del Registro Contable de Activo Fijo de los Bienes que Ingresan

por Almacén

S$2.03.01.PRO3

Control del Registro Contable de Obras

S2.03.01.PR4 | Control del Registro Contable Servicios

S2.03.02.PR1 | Cierre Contable del Rubro de Propiedad Planta y Equipo

S2.03.02.PR2 | Gestion del Tramite y Pago de Tributos Municipales

S2.03.02.PR3 Lﬂﬂéiﬁimon, Codificacion, Etiquetado y Fotografiado de Bienes en
20002 Re | ey 021240 de Benes o
S2.03.02.PR5 :jdeethZ:taeﬂior::i,e(r:]?:|f|caC|on, Etiquetado y Fotografiado Obras y Servicios
S2.03.02.PR6 | Control de Bienes Patrimoniales Asignados al Trabajador
S$52.03.02.PR7 | Aseguramiento de Bienes Patrimoniales

S$52.03.03.PR1 | Revision de Entregables y Elaboracion de Informacién de Costos
S2.03.04.PR1 |Registro de Altas

S2.03.04.PR2 |Registro de Bajas y Modificatorias

S2.03.04.PRO3 | Registro de Cambios de Vida Util del Activo Fijo

S2.03.05.PR1 | Determinacion de Depreciacion Contable

S2.03.05.PR2 | Determinacion de Depreciacion Tributaria

S2.03.06.PR1 | Inventario fisico

S3.01.01.PR1 |Elaboracion y Aprobacion de la Cartera de Proyectos del POI TIC
S3.01.02.PR1 ﬁ]rf](z;]rl:::ég:eno, Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de
S3.01.02.PR2 | Pase a Produccion

S3.01.02.PR3 | Entrenamiento a Usuarios

S3.01.02.PR4 | Supervision de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de Informacion
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S3.01.03.PR1 | Administracion de Bases de Datos
S3.01.03.PR2 | Administracién de Servidores
S3.01.03.PR3 | Administracién de Redes
S3.01.03.PR4 | Gestion de Requerimientos de Sistemas de Informacion
S3.01.03.PR5 | Gestidon de Cambios a Sistemas de Informacion
S3.01.03.PR6 | Auditoria de Tecnologia y Comunicaciones
S3.01.04.PR1 | Mejora de los Sistemas de Informacién
S3.02.01.PR1 |Elaboracion y Aprobacion del Cronograma Mantenimiento Equipos TIC
S3.02.02.PR1 | Ejecutar Mantenimiento de Equipos Informaticos
S3.02.02.PR2 | Atencion por Mesa de Ayuda
S3.02.02.PR3 | Administracién de Licencias
S3.02.02.PR4 | Renovacién de Equipos Informaticos
S3.02.02.PR5 |Ejecucion de Pruebas del Plan de Recuperacion ante Desastre TIC
S3.02.02.PR6 ﬁl;igsg/lso:|g?§(;|r?]r;g?n?0$re}]ngte;cccl)i Usuario de Red y Solicitud de
S3.02.02.PR7 ﬁ?éarrggti(ég:nta de Usuario de Red y de Accesos a Sistemas
S3.02.02.PR8 |Respaldo y Restauracion de la Informacion
S3.02.02.PR9 | Administracién de Bases de Datos

S$3.02.02.PR10

Administracién de Servidores

S$3.02.02.PR11

Administracion de Redes

S3.02.02.PR12

Gestion de Cambios en Infraestructura Tecnolégica

S3.02.02.PR13

Auditoria de Tecnologia y Comunicaciones

S$4.01.01.PR1 | Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Contrataciones
S4.01.01.PR2 | Modificacion del Plan Anual de Contrataciones
S4.01.02.PR1 | Contrataciones Mediante Procedimiento de Seleccién
S4.01.02.PR2 | Contrataciones Mediante Compras Corporativas

54.01.02.PRO3

Contrataciones Menores o Iguales a 8UIT

54.01.02.PRO4

Contrataciones Mediante Acuerdo Marco

S4.01.02.PR5 |Elaboracion de Contratos

S4.01.03.PR1 | Administracién y Supervision de Contratos

S4.02.01.PR1 | Recepcion y Almacenamiento de Bienes

S4.02.01.PR2 | Tratamiento de bienes segundo uso materiales eléctricos
S4.02.01.PRO3 | Toma de Inventario de Existencias en Almacén
S4.02.02.PR1 | Movimiento de Materiales y equipos

S5.01.01.PR1 | Planificacién del Modelo de Gestién Humana
S5.01.02.PRO1 | Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal
S5.01.02.PR2 | Reclutamiento para Practicas Profesionales
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S$5.01.02.PRO3

Programa de Induccién al Personal

Autorizacion de Permisos, Licencias de Personal y Viajes por Comision

S5.01.03.PR1 de Servicios

S5.01.03.PR2 | Autorizacion de Horas Extras y Sobretiempo

S5.01.03.PR3 | Programacion y Control de las Vacaciones del Personal
S5.01.03.PR4 | Atencion y Control de los Préstamos Administrativos
S5.01.03.PR5 | Desvinculacion del Personal y Pago de Beneficios Sociales
S5.01.03.PR6 | Administracion del Legajo del Personal

S5.01.03.PR7 | Control de Etica y Conducta Empresarial

S5.02.01.PRO1 |Evaluacién y Seguimiento de la Gestidon del Desempeiio
S5.02.02.PR1 | Elaboracién, Modificacién y Aprobacién del Plan Anual de Capacitacion
$5.02.02.PR2 | Ejecucion del Plan de Capacitacion del Personal

S5.03.01.PR1 Eizgggzﬂ?ensiggﬁ:%?]?sgel Pago de Planillas de Colaboradores,
S5.03.01.PR2 | Declaracion y Pago de Obligaciones Laborales

S5.03.02.PR1 |Registro y Control de Asistencia

S5.04.01.PR1 |Elaboracion y Actualizacidon del Reglamento del PAMF
S5.04.01.PR2 |Inscripcién al Programa de Asistencia Médica Familiar
55.04.01.PR3 | Atencién y Reembolsos de Atenciones Médicas

$5.04.02.PR1 | Planificacién y Ejecucién de Bienestar Social

S5.04.02.PR2 | Recupero de Subsidio por Incapacidad Temporal o Maternidad
S5.04.03.PR1 | Evaluacién del Clima Laboral

S$6.01.01.PRO1

Recepcion de Documento Externo Fisico en Mesa de Partes

S$6.01.01.PRO2

Recepcion de Documento Externo Digital en Mesa de Partes

S$6.01.01.PRO3

Recepcion de Documentos

$6.01.02.PRO1

Atencion de Documentos

$6.01.02.PRO2

Emision de Documentos

S$6.01.03.PRO1

Despacho de Documentos por Courier

$6.02.01.PRO1

Valoracién de Documentos

S$6.02.01.PRO2

Elaboracion y Aprobacion del Programa de Descripcion Archivistica

$6.02.01.PRO3

Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico

$6.02.02.PRO1

Transferencia de Documentos

$6.02.02.PRO2

Conservacion de Documentos

S$6.02.02.PRO3

Eliminacion de Documentos

$6.02.03.PRO1

Servicios Archivisticos del Archivo Central
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