ANEXOS

Anexo N° 01: Herramienta para determinacion del nivel de madurez.

ENCUESTA SOBRE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y LAS HERRAMIENTAS

DE GESTION DE MEJORA CONTINUA

e CUESTIONARIO PARA LA DETERMINACION DEL NIVEL DE MADUREZ DE LA
GESTION DE PROCESOS.

v" A continuacion de desarrolla la encuesta sobre el Sistema de Gestion de Calidad y
herramientas de mejora continua.
v" Le solicito que responda con la mayor veracidad y confianza, ya que la presente encuesta es
totalmente anénima.
v" Llena la encuesta marcando una opcion con una “X” por cada item.
v" Laencuesta le tomara un tiempo estimado de 8 minutos.
v" iSu ayuda es importante y necesaria para el desarrollo de la informacién!
e DONDE:
Grado Descripcién
0 No existe evidencia del cumplimiento del atributo.
1 Existe evidencia parcial del cumplimiento del atributo.
2 Existe evidencia integral del atributo.
Componente 1: GENERALIDADES Il 2o
evidencia
Criterio Evidencia de cumplimiento 0 1 2
11 ¢La empresa cuenta con un Mapa de
) Procesos?
12 ¢La empresa cuenta con un Inventario de
' Procesos?

¢La empresa cuenta con  procesos
1.3 | documentados (procesos clave), Cuenta con la
ficha de cada proceso y procedimientos?

¢La empresa cuenta con todos sus procesos
1.4 | clave y de soporte documentados, cuenta con
la ficha de cada proceso y procedimientos?
¢La empresa cuenta con todos sus procesos
1.5 | documentados, cuenta con la ficha de cada
proceso y procedimiento?

¢La empresa cuenta con fichas de indicadores

Documentacién
de procesos

1.
6 para los procesos?
17 ¢La empresa cuenta con un tablero de control
' para el seguimiento a los indicadores clave?
Criterio Evidencia de cumplimiento 0 1 2

¢La empresa cuenta con un Plan de Gestion de
Certificaciones 2.1 | Procesos y mejora continua para la obtencién
de la Certificacion ISO 9001 o equivalente?
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ENCUESTA SOBRE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y LAS HERRAMIENTAS

DE GESTION DE MEJORA CONTINUA

¢ HERRAMIENTAS DE GESTION DE MEJORA CONTINUA

v

v

A continuacion de desarrolla la encuesta sobre el Sistema de Gestion de Calidad y
herramientas de mejora continua.

Le solicito que responda con la mayor veracidad y confianza, ya que la presente encuesta
es totalmente anénima.

Llena la encuesta marcando una opcion con una “X” por cada item.

La encuesta le tomara un estimado de 5 minutos.

v iSu ayuda es importante y necesaria para el
desarrollo de la informacion!
1 Nunca
2 A veces
3 | Normalmente ° DONDE:
4 Casi siempre
5 Siempre

1. LAS5"S"

1.1.

¢En el area de trabajo, clasifica o separa documentos que
ya no se usan?

1.2.

¢Descarta los elementos que interrumpen el
desplazamiento en el area?

1.3.

¢Deshecha las herramientas o materiales que no se usan
en el area de trabajo?

1.4.

¢Ubica y coloca todas las cosas en su lugar que
corresponde?

15.

¢Define o delimita las areas de trabajo?

1.6.

¢Sefializa las areas donde trabaja u opera?

1.7.

¢ldentifica y tiene un area determinada los elementos de
limpieza de su area de trabajo?

1.8.

¢Se cumple estrictamente con el mantenimiento y
limpieza en el &rea de trabajo?
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Anexo N° 02: Formato de Plan de Gestion de Procesos y mejora continua

m Plan de Gestion de Procesos y Mejora Continua

Fechade A 0 e T
inicio:
Fecha de Dia - Mes - Afo
reporte:
Predecesora Proyectado Real
Plan de Trabajo
Fase |
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Fasell
Actividad 1
Actividad 2
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Anexo N° 03: Formato de Matriz de Capacitacion.

MATRIZ DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

n - o Responsable de Responsable de - .
Objetivo Actividad Audiencia Canal " o Fecha Programada | Fecha Ejecucion Observaciones
elaboracion difusion
1

10
11
12
13
14

15
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Anexo N° 04: Formato de Matriz de Cliente.

MATRIZ CLIENTE - PRODUCTO
Producto (bieno Categoria A Categoria N
servicio)

(receptorde bien o servicio

Cliente 1
Categoria A Cliente 2
Cliente 1
Categoria B Cliente 2
Cliente 1
Categoria C Cliente 2
Cliente 3
Categoria D Cliente 4
Cliente 3
Categoria E Cliente 4
Cliente 5
Categoria F Cliente 6
Cliente 5
Categoria G Cliente 6
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Anexo N° 05: Formato de inventario de Proceso.

, Duefio de , Duefio de _ N , N
Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Duefio de Proceso Proceso Nivel n Duefio de Proceso
Proceso Proceso
Proceso 1.1.1.1
Proceso 1.1.1
Proceso 1.1 Proceso 1.1.1.2
Proceso 1.1.2 Proceso 1.1.2.1
Proceso 1.2.1.1
PROCESO 1 Proceso 1.2.1 Proceso 1.2.1.2
Proceso 1.2 Proceso 1.2.1.3
Proceso 1.2.2.1
Proceso 1.2.2
Proceso 1.2.2.2
Proceso 1.3 Proceso 1.3.1 Proceso 1.3.1.1
Proceso 2.1.1.1
Proceso 2.1.1
Proceso 2.1 Proceso 2.1.1.2
Proceso 2.1.2 Proceso 2.1.2.1
PROCESO 2
Proceso 2.2.1 Proceso 2.2.1.1
Proceso 2.2
Proceso 2.2.2 Proceso 2.2.2.1
Proceso 2.3 Proceso 2.3.1 Proceso 2.3.1.1
Proceso 3.1.1.1
PROCESO 3 Proceso 3.1 Proceso 3.1.1
Proceso 3.1.1.2
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Anexo N° 06: Matriz de priorizacion de Procesos.

FACTOR DE CRITICIDAD

CRITERIO DE PRIORIZACION

INVENTARIO DE PROCESOS

DUENO DEL

MACROPROCESO PROCESO

PROCESO NIVEL 1 | PROCESO NIVEL 2

20%

15%

20%

10%

CRITERIO 1: Materialidad
(Baja 0;
Media 1;
Alta 2)

CRITERIO 2: Expectativas de
la Alta Direcciény el
Directorio (Poca importancia
0;

Mediana importancia 1;
Alta importancia 2)

CRITERIO 3: Impacto en
objetivos estratégicos
(Baja contribucién 0;

Contribuye parcialmente 1;

Contribuye totalmente 2)

CRITERIO 4: Complejidad de
las operaciones
(Proceso con operaciones no
complejas 0; Parcialmente
complejas 1; Muy complejas
2)

Proceso 1.1.1

Proceso 1.1 brocoso 112
Macroproceso 1
Proceso 1.2 Proceso 1.2.1
' Proceso 1.2.2
Macroproceso 2 Proceso 2.1
P Proceso 2.2

Macroproceso 3

Macroproceso 4

Macroproceso 5

Macroproceso 6

Macroproceso 7

Macroproceso 8

Macroproceso 9

Macroproceso 10

Pl Rl rrrrrRrlrRrlrrrRrRrRrININNN

[(SEENRECHECRE SR NE R ISR SR CH ORISR CH R INCR SRR ORISR SR =R N

Nk Rr[rRrRrrr R r|rRr|[r|o|olo|o
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Anexo N° 07: Mapa de Proceso.

CLIENTES Y PARTES INTERESADAS (Necesidades y Expectativas)

Efectro Puno §5.A.A.

waa Segiceal ds Ferwicihe Midtico de Sfec inicistag’

MAPA DE MACROPROCESOS

LEYEMDS

—— Flujo de Adividades Qe agregan valkor

g Fluio de InfonmmEcion

PROCESOS ESTRATEGICOS

E1 - Gestion estrategica y
operativa

E2 — Responsabilidad Social,
Comunicacion & magen
Instituci cnal

E3 - Sisterma integrado de

gestian e inmnovacian

i 1
I e Diatoe & E
: A |
- i
PROCESOS MISIOMALES
M1 - Gestion Técnica A— M2 - Gestion Comercial A—

Requenimienios y Requisiios
y

S o

4Ll

b

PROCESOS DE SOPORTE

51 - Gestian legal

52 - Gesfion de recursos no
fimancieros

53 - Gestidon financiera

54 - Gestion regulstoria

FEEDBAC K

CLIENTES Y PARTES INTERESADAS (Resultadosy Satisfaccion)
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Anexo N° 08: Manual de Gestion de Procesos

Manual: “Gestion de procesos”

Fecha

Responsable

Visto y Sello

Elaborado por: Supervisor en Normalizacién

Revisado por: Gerente de Planeamiento (e)

Aprobado por: Gerente de Planeamiento (e)
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Control de Cambios
Versién Seccion / item Descripcion del cambio:
00 Nuevo
Leyenda
Cddigo de Cambio
C1 Obijeto del Procedimiento
c2 Alcance del Procedimiento
C3 Politicas y/o Normas
C4 Definiciones en el Procedimiento
C6 Desarrollo del Procedimiento
C7 Registro o Anexos del Procedimiento
C8 Temas de Medio Ambiente del Procedimiento
C9 Observaciones del Procedimiento
C10 Temas de Seguridad del Procedimiento
Cl1 Cambio en la Codificacion y/o Titulo del Procedimiento
C12 Errores Ortograficos en el Procedimiento
C13 Especificaciones Técnicas de las Hojas del Proceso.

Descripcién del cambio

Nuevo
Agrega
Omite
Modifica
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B

OBJETIVO

Establecer la metodologia para la identificacién, definicion, medicion y mejora de los procesos
que se enmarquen dentro de las responsabilidades de ELECTRO PUNO S.A.A., que incluyen
los procesos estratégicos, operativos y de apoyo.

ALCANCE

e  Esde aplicacion a todos los procesos de ELECTRO PUNO S.A A,

POLITICAS Y/O NORMAS

3.1 Norma 1SO 9001:2015

3.2 EPU2-P-001 Estructura, Control de Documentos y Registros del SIG.

3.3 Norma ISO 9000:2015 Sistema de Gestién de Calidad -Vocabulario

3.4 Resolucién de Contraloria 458-2008-CG "Guia para la Implementacion del Sistema de
Control Interno de las entidades del Estado™.

3.5 Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestidn de Calidad — Requisitos

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1. Actividad: Es una o0 méas tareas (acciones) realizadas por una 0 mas personas responsables y con
un orden determinado. La secuencia e interaccion de actividades realizadas se espera, generen
los resultados de un proceso que aporta valor.

4.2, Cliente: Todo usuario o entidad que recibe un servicio 0 un suministro de energia para consumo
propio o para venta a terceros. Ref. Norma Técnica de Calidad de Servicios Eléctricos.

4.3. Diagrama de Flujo: Grafica que define a través del uso de figuras, la secuencia légica de las
actividades y etapas de una parte o de todo un proceso.

4.4, Indicador: Es la expresion cuantitativa del desempefio de un proceso o de alguna de sus partes.
Permite evaluar el desempefio del proceso mediante parametros establecidos en relacion con las
metas, asi como medir las tendencias en el tiempo.

4.5, Macroprocesos: Son agrupaciones de procesos o procesos de alto nivel que incluyen dentro de
si otros procesos, que podrian denominarse a su vez como subprocesos o procesos de segundo
nivel.

4.6. Mapa funcional: Permite clarificar la forma como estd organizado el trabajo y cdmo las
actividades cruzan los limites entre areas a fin de completar determinado proceso.

4.7. Mapa de proceso: Diagrama que permite tener una visidn global del sistema de gestion de la
organizacién, visualizar la interaccidn entre los procesos de la organizacion, asi como con los
clientes y otras partes interesadas, obteniendo un marco general de los procesos.

4.8. Parte Interesada: Persona o grupo que tiene un interés en el desempefio o éxito de una
organizacién. Ejemplo: Cliente, Estado, sociedad, personal de la organizacién y proveedores.

4.9. Proceso: Conjunto de actividades, mutuamente relacionadas o que interactdian, que utilizan
recursos para transformar elementos de entrada en resultados que aportan valor.

- Los procesos pueden ser transversales a las funciones de la organizacion.

- Los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de otros procesos.

- Los procesos son planificados y puestos en practica bajo condiciones controladas para aportar
valor.

4.10. Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad.

4.11. Producto: Resultado de un proceso, puede ser un “bien™ o un "servicio".

4.12.  Servicio: Resultado de llevar a cabo necesariamente al menos una actividad en la interfaz entre

el proveedor y el cliente y generalmente es intangible. La prestacion de un servicio puede
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implicar, por ejemplo: la entrega de un producto intangible (por ejemplo, la entrega de un
informe en el contexto de un servicio de supervision).

RESPONSABLES

4.1.

4.1,

4.2.

4.3.

Area usuaria:

Es responsable de aprobar el presente documento y propiciar su aplicacion.

Representante de la Direccion

Es responsable de implementar, supervisar y mantener el cumplimiento del presente

procedimiento.
Gerentes y Jefes de Divisiones

Son responsables de implementar, ejecutar y difundir el presente procedimiento, dentro de su

ambito de responsabilidad.
Coordinador del SIG

El Coordinador SIG asegurara que se implemente y supervise la aplicacion del presente

procedimiento.

REGISTROS DE ENTRADA

Nombre del Documento

Fuente (procedencia)

DESCRIPCION / DESARROLLO

NO

Actividad

Gerencia

Resp. Registro asociado

Registro de Registro

entrada de salida

Inicio de Procedimiento

1.1.  Equipo de trabajo.
1.1.1. Para  poder
macroprocesos

conozcan en
organizacion.

identificar  los
y  procesos,
imprescindible la participacién de la
gerencia, jefes y empleados que

profundidad

es

la

2.1.  Identificacion y secuencia de los

procesos.
2.1.1.

agrupaciones  que
Macroprocesos:

= Estratégicos: Vinculados al &ambito

de las responsabilidades de
Direccion 'y, principalmente,
largo plazo. Se

planificacion 'y otros

Con el fin de facilitar la interpretacion
del mapa de procesos de ELECTRO
PUNO S.A.A., y tomando en cuenta
las recomendaciones de la Guia para
la implementacion de Sistemas de
Control Interno (Resolucién N° 458-
2008-CG) se define las siguientes
llamaremos

refieren
fundamentalmente a procesos de

la
al

Se

156




@

Electro Puno S.A.A.

Empresa Regional de Servicio Publico de Electricidad

consideren ligados a factores clave
0 estratégicos.

Operativos: Ligados directamente
con la realizacion del producto o la
prestacion del servicio. Son los
procesos de "linea".

Apoyo: Dan soporte a los procesos
operativos. Se suelen referir a
procesos relacionados con recursos
y mediciones.

2.1.2. Laagrupacion de los procesos dentro

del mapa permite establecer analogias
entre procesos, al tiempo que facilita
la interrelacion y la interpretacion del

mapa en su conjunto.

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS
w w
= =
E MACROPROCESOS OPERATIVOS E
=1 -
- -]
Q Q
MACROPROCESOS DE APOYO
2.1.3. Para la correcta identificacion de los

procesos deben seguir los pasos

siguientes:

Definir los clientes: Responde a la
pregunta: ;quiénes reciben el
producto del proceso?, permite
elaborar un listado de clientes y
determinar  cudles son los
productos que les suministra el
proceso.

- Clientes Externos: Son los que
reciben el resultado (producto) de
los procesos de la organizacion,
estan asociados a la mision y el
marco legal.

- Clientes Internos: Son
areas/personas de la organizacion
que reciben los resultados
(productos), de otros procesos de
la propia organizacion.

b. Definir el resultado (producto):

Definir por cada sector, cuéles son
los resultados (productos}, que se
entregan a los clientes.

Definir los procesos: En funcién
al resultado (producto) entregado a
los clientes, determinar el conjunto
de actividades relacionadas o que
interactUan, que aportan valor y
que utilizan  recursos  para
transformar elementos de entrada
en resultados (productos). Esto
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significa determinar las actividades
donde se inicia, las intermedias y
donde termina el proceso.

d. Definir el tipo de proceso:

- Si el cliente es interno, entonces
el proceso es estratégico o de
apoyo.

- Si el cliente es externo, entonces
el proceso es operativo.

2.1.4.  El mapa de procesos debe incluir de
manera particular los
macroprocesos identificados y
seleccionados, plantedndose la

incorporacién de dichos
macroprocesos en las agrupaciones
definidas.

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

MACROPROCESO 1 |M[ MACROPROCESO 2 |8 MACROPROCESO 3

g U

MACROPROCESOS OPERATIVOS

>
MACROPROCESO 2

g U

MACROPROCESOS DE APOYO

CLIENTES
CLIENTES

MACROPROCESO 1 | MACROPROCESO 2 | MACROPROCESO 3

2.1.5.  Si fuese necesario se puede trabajar
mapas de proceso en cascada Yy
colocar procesos de nivel 2 en cada
macroproceso identificado,

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

MACROPROCESO 1 J W[ MACROPROCESO 2 || MACROPROCESO 3

CLIENTES
CLIENTES

MACROPROCESOS DE APOYO

MACROPROCESO 1 | [ MACROPROCESO 2 | | MACROPROCESO 3

guedando el mapa como sigue:

3 |3.1. Descripcién de las caracteristicas del

proceso (ficha de proceso).

3.1.1. Una vez identificados todos los
macroprocesos y procesos
respectivos se debera completar la
ficha de proceso (Ver Anexo 01),
donde se indicara las actividades y
las caracteristicas relevantes del

158




@E/ectro Puno S.A.A.

Empresa Regional de Servicio Publico de Electricidad

mismo incluyendo el diagrama de
entradas y salidas, los documentos
asociados y los indicadores que
permitiran controlar y monitorear el
desempefio de los procesos. (Ver
Anexo 02 a modo de ejemplo).

4 |4.1. Seguimientoy Mejora de Procesos.

411 El Coordinador del SIG
mensualmente solicita el reporte de
los indicadores de gestién de cada
uno de los procesos los mismos que
se registran en el cuadro EPU2-P-
003-RE-02 Control de Indicadores.

412. En caso no se cumpla la meta
definida el responsable de mejora
debera tomar las acciones pertinentes
e informar al CSIG las acciones a
tomar para mejorar los resultados del
indicador, el CSIG, debera verificar
el cumplimiento de las acciones
correctivas.

Fin de Procedimiento
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Anexo N° 09: Ficha de Procesos.

FICHA DE PROCESOS

I. DATOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del proceso

Gestidn del personal

Clasificacion

Soporte Cadigo del Proceso

Dueno del proceso

Jefe de la Division de la Gestién del Talento Humano

Objetivo estratégico del PEE

Il. POLITICAS Y NORMAS

21 -
22 -
23 -

I1l. TERMINOS Y DEFINICIONES

1. Copia No Controlada: Todo documento de gestién electronico publicado en la intranet o
en el Portal Web de Electro Puno S.A.A.

IV. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Descripcion

Seleccion, contratacion e induccion del personal idoneo para los puestos
de trabajo, con iniciativas de mejora de la gestion empresarial, aplicacion
de buenas practicas en la gestion de personal; ademas del monitoreo de
las actividades programadas en los planes de trabajo.

Objetivo

Gestionar el desarrollo y capacitacion permanentemente del personal
para mejorar el desempefio laboral e incorporar recurso humano
calificado cuyas competencias cumplan con el perfil del puesto.

Alcance

Todo el personal de Electro Puno S.A.A.

Limites del proceso

Inicio Fin

Requerimientos de personal Induccidn y capacitacion de personal
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Elementos del proceso

Entrada
Proveedores
Proceso Documento
Seleccidn, induccidn, contratacion e Empresa Especializada para
induccion de personal la evaluacion de personal
Empresas, Instituciones,
Gestion de la capacitacion de Universidades
personal Especializadas en
capacitacion
. .., . Aerolineas, restaurantes,
Viajes en comision de servicios -
hoteles, servicio de traslado
Salida Cliente y Parte
Proceso Documento Interesadas

Seleccidn, contratacion e induccion
de personal

Area usuaria

Mantenimiento de legajo

Division de la Gestién del
Talento Humano,
Trabajadores.

Préacticas profesionales

Divisién de la Gestién del
Talento Humano, Area
Usuaria,  postulantes a
précticas, practicantes.

Viajes en comision de servicios

Electro Puno, Area Usuaria,
Division de la Gestion del
Talento Humano,
Instituciones, Trabajadores.

Recursos (Humanos, Financieros, Materiales, Tecnoldgicos)

Nombre del recurso

Descripcion

Humanos Personal de Talento Humano (04), servicio de terceros, practicantes

@)
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Tecnoldgicos Software

Riesgos del Proceso

Contratacion de personal ineficiente.

Hlw|NE

Oportunidades del Proceso

PN

@)

ocumentos de Proceso

1. Perfil de puestos

2. Reglamento Interno de Trabajo

3. Codigo de Etica

Registro de Proceso

Seleccion, contratacion e induccion de personal

Formato N° 01: Formulario de solicitud de
empleo
Formato N° 02: Solicitud de empleo

Mantenimiento de legajo

Registro 01: Modelo de cubierta,
contracubierta y separadores intermedios del
Legajo Personal.

Registro 02: Ficha resumen de legajo de
personal
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Anexo N° 10: Formato de Ficha de Procesos Niel 1 — N1.

NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 Indicar el nombre del proceso 1

Indicar el fin que se desea alcanzar producto de la
ejecucion del proceso nivel 1

CODIGO DEL Indicar el cddigo asignado en el mapa de
PROCESO NIVEL 1 procesos para el proceso 1

Indicar el cargo dentro de la empresa sobre
quien recae la responsabilidad del proceso nivel ALCANCE
proceso nivel 1

OBJETIVO

Indicar los limites del proceso nivel 1 o su nivel
de cobertura dentro de la empresa.

DUENO DEL
PROCESO NIVEL 1

Indicar el objetivo estratégico de la empresa que
OBJETIVO

Indicar el nombre del proceso 0 ESTRATEGICO S€ rg_latqlona con tel gr;)cciso dotcurper)tadg. ||53te
BEACIoNiLG objetivo es parte del plan estratégico de la

empresa.

NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0

CLIENTES

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS NIVEL 2 SALIDAS

Indicar tanto proveedores
internos como externos, los
) cuales puedan ser personas
DI=SIO X IZI®1 [O]N\B juridicas, personas naturales,
D] = BN SIR{OIS=S{0N 4reas, cargos, procesos, entre

NIVEL 1 otros, que proporcionan los
insumos para la ejecucion de
los procesos nivel 2

Indicar los insumos necesarios Indicar los resultados obtenidos
que entregan los proveedores Detallar el inventario de producto de la ejecucién de los Indicar al(los) cliente(s)
para la ejecucion de los procesos procesos en los que se procesos nivel 2 (bienes vy interno(s) y externo(s) de los
nivel 2. Pueden ser de distinta servicios). Pueden ser de distinta procesos de nivel 2, aquel(los)
naturaleza: personas, materiales, dgscompone el proceso naturaleza: personas, materiales, que recibe(n) los productos
informacion, recursos Nivel 1 informacién, recursos econémicos, | finales del proceso.

econdmicos, entre otros. entre otros.

INFORMACION DE CONTROL DEL PROCESO

Listar los riesgos asociados a los procesos nivel 1
Se deberan contemplar los distintos tipos de riesgo:
RIESGOS Cumplimiento, De reporte, Estratégico, Fraude, Operacional y CONTROLES
TI, incluyendo los de tipo ambiental y seguridad y salud
ocupacional.

Indicar aquellas actividades de control a las entradas, procesos y/o
a las salidas del proceso nivel 1 descrito.
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RECURSOS
HUMANOS

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso nivel 1. Recursos referidos al (los) equipo(s) de personas necesarios para ejecutar el proceso.

INDICADORES

Consignar el cargo y area de
la persona que elabor6 la
ficha. Incluir la fecha de la

ELABORADA POR elaboracion.

FECHA:

Detallar el nombre del(los) indicador(es) de cumplimiento de los resultados esperados del proceso nivel 1

REVISADA POR

FECHA:

Consignar los cargos y
areas de las personas
que revisaron la ficha. FECHA:
Incluir la fecha de la
revision.

FECHA:

FECHA:

Consignar el cargo y area de la
persona  que realiz6 la
verificacion del cumplimiento de
la ruta definida para la revisién y
aprobacion, asi como la
constatacion del cumplimiento de
la formalidad prevista en las
(01 [(OINOIEV DLW 1\ormas internas. Incluir las

POR fechas de verificacion. El
homologador no puede realizar
cambios en el contenido del
documento.

FECHA:

FECHA:

APROBADA POR

FECHA

Consignar el cargo y
area de la persona que
aprobo la ficha. Incluir  FECHA:

la fecha de la

aprobacion.

FECHA:

FECHA

LUGAR DE
ALMACENAMIEN

Consignar el lugar donde se encuentra archivada la

TO ficha.

FECHA:

RESPONSABLE DEL
ALMACENAMIENTO

Consignar el responsable del almacenamiento de la ficha
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Anexo N° 11: Formato de Matriz de Obligaciones y Compromisos.

MATRIZ DE REGISTRO DE OBLIGACIONES Y COMPROMISOS
Base Legal / Normativa Alineamiento a |a Gestion de Procesos

Tipo de Obligacion o Compromiso PEET
Grupode | (Societarias, Laborales, Tributarias, dest Plazo de Proceso | Proceso | Proceso |Documento asociado al

interés Sectoriales, Gestion-FONAFE, atencién atencion Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2 cumplimiento Observaciones

Obligacion /
Fecha de Entidad queregula [ Compromiso
Publicacion (Descripcian)

Norma/
Documento/ | Articulo/ Seccidn
Contrato Transparencia, Otros). asociado | asociado | asociado (evidencia)
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Anexo N° 12: Formato de Ficha de Indicador

EFICIENCIA EFICACIA

TIPO DEL INDICADOR
Marcar si es un Indicador de Eficiencia Marcar si es un Indicador de Eficacia.

NOMBRE DEL

INDICADOR Indicar el nombre definido para el indicador.

NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0

i i N Indicar el cargo dentro de la empresa sobre quien recae
Indicar el proceso de nivel 0 DUENO DEL g p q

PROCESO NIVEL 0 la responsabilidad del proceso nivel 0

CODIGO DEL

PROCESO NIVEL 0 Indicar el cédigo asignado en el mapa de procesos para el proceso nivel 0

DESCRIPCION DEL

INDICADOR Detallar el indicador

INDICADOR Indicar la finalidad de contar con el indicador definido

RESPONSABLE DEL

INDICADOR Indicar el cargo responsable de monitorear el desempefio del indicador

FORMA DE

CALCULO Indicar la formula utilizada para obtener el resultado del indicador

DESCRIPCION DE

OBJETIVO DEL
LAS VARIABLES

Indicar cada una de las variables utilizadas para el calculo del indicador

FUENTE DE

INFORMACION Indicar la informacion que serd utilizada para realizar el calculo del indicador (bases de datos, informes, reportes, otros)

PERIODICIDAD DE

MEDICION Indicar la frecuencia de medida del indicador (diario, mensual, trimestral, anual, etc.)

WIN=NsI=R=YN=B80 Indicar el valor de la primera medicion del indicador META Indicar el valor objetivo que deber alcanzar el indicador
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RESPONSABLE DE

L A MEDICION Indicar el cargo y area responsable de la medicién periddica del indicador

Consignar los
cargos y areas de
las personas que .
revisaron la ficha. FECHA:
REVISADA POR Incluir la fecha de
la revision

Consignar el cargo y area de la
persona que elaboré la ficha. | FECHA:
Incluir la fecha de la elaboracion.

ELABORADA POR |

FECHA: FECHA:

FECHA: FECHA:

Consignar el cargo y area de la
persona que realizd la verificacién
del cumplimiento de la ruta definida
para la revision y aprobacién, asi
como la constatacion del
cumplimiento de la formalidad FECHA: persona q_ue FECHA:
previstas en las normas internas. aprobo la ficha.

HOMOLOGADA POR‘ Incluir las fechas de verificacion. El APROBADA POR Incluir la fecha de
homologador no puede realizar la aprobacion.

cambios en el contenido del

Consignar el
cargoy area de la

documento

FECHA: FECHA:

FECHA:

FECHA:

LUGAR DE
ALMACENAMIENTO

RESPONSABLE DE
ALMACENAMIENTO
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Anexo N° 13: Formato de Procedimiento.

Cadigo: PR-E3-GSC-00-001

Version: 00

Procedimiento: “Estructura, Control de
Documentos y Registros del SIG”

Fecha Responsable Visto y Sello
13.12.2018 Elaborado por: Supervisor en Normalizacion
13.12.2018 Revisado por: Gerente de Operaciones (€)
13.12.2018 Aprobado por: Gerente General (e)
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Cddigo: Version: 00
Control de Cambios
Versién Seccion / item Descripcion del cambio:
00 Nuevo
Leyenda

Cédigo de Cambio

C1 Objeto del Procedimiento

C2 Alcance del Procedimiento

C3 Politicas y/o Normas

C4 Definiciones en el Procedimiento

C6 Desarrollo del Procedimiento

C7 Registro o Anexos del Procedimiento

C8 Temas de Medio Ambiente del Procedimiento

C9 Observaciones del Procedimiento

C10 Temas de Seguridad del Procedimiento

Cl11 Cambio en la Codificacion y/o Titulo del Procedimiento

C12 Errores Ortogréaficos en el Procedimiento

C13  Especificaciones Técnicas de las Hojas del Proceso.

Descripcion del cambio

Nuevo
Agrega
Omite
Modifica
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V. OBJETIVO

Describir las actividades a seguir para la elaboracidn, modificacion, eliminacion, revisién y

aprobacion de los documentos de gestién de Electro Puno S.A.A.

VI. ALCANCE

Aplica a todas las unidades organicas de Electro Puno S.A.A., a excepcion de los registros
incluidos en aplicaciones informaticas, éstos se rigen en base a la seccidén de Ayuda incluida

en el mismo software.

VII. POLITICAS Y/O NORMAS

1. Plan Estratégico Empresarial para el periodo 2013 - 2017.
2. Norma ISO 9001:2015, Capitulo 4.4 — Sistema de Gestion de la Calidad.
3. Norma ISO 9001:2015, Cléausula 7.5 — Informacién documentada.

VIII. TERMINOS Y DEFINICIONES

1. Archivo Activo: Lugar de almacenamiento y conservacion de los registros que se
encuentran en uso y que son consultados continuamente.

2. Archivo Pasivo: Lugar de almacenamiento y conservacion de los registros que han
cumplido su tiempo de utilizacion en ELECTRO PUNO S.A.A., pero que es necesaria
su conservacion, ya sea por aspectos legales u operativos.

3. Copia Controlada: Todo documento de gestidn electrénico publicado en el Portal Web
de Electro Puno S.A.A.

4. Copia no controlada: Todo documento que no es controlado en su distribucion, de uso
especifico y temporal. Cualquier documento de gestion fisico que se encuentre en poder
de los usuarios corresponde a un documento no controlado, a excepcion de los formatos.

5. Copia obsoleta: Documento que ha perdido vigencia y es guardado en forma fisica o
digital en el archivo correspondiente de documentos obsoletos.

6. Documentos Internos: Documento alineado a un proceso y elaborado por los
colaboradores de Electro Puno S.A.A. con alcance a Electro Puno S.A.A.

7. Documentos Externos: Son documentos que no han sido elaborados por ELECTRO
PUNO S.A.A. pero que los requiere para ejecutar sus actividades como: Manuales de
equipos, normas, leyes, entre otros.

8. Documentos de gestion: Conjunto de documentos empresariales y documentos
internos.

9. Duefio de Macroproceso: Persona formalmente identificada para asumir la
responsabilidad global de un macroproceso y, por lo tanto, cuenta con las atribuciones
y el poder de decisidn necesarios como para garantizar que el macroproceso sea eficaz.

10. Duefio de proceso: Persona formalmente identificada para asumir la responsabilidad
global de un proceso.

11. Formatos: Documentos que detallan la forma y atributos necesarios a completar para
evidenciar la ejecucion de una determinada actividad o procedimiento.

12. Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

13. Herramientas de gestion: Documentos orientados a dar soporte a la ejecucion de las
actividades de Electro Puno S.A.A., a fin de lograr la efectividad en su gestion, tales
como el Reglamento de Organizacién y Funciones, Organigrama, Manual de
Organizacion y Funciones, Cuadro de Asignacion de Personal, Manual de Perfiles de
Puestos, Diccionario de Competencias, Mapa de Procesos, TUPA, entre otros.
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14. Mapa de procesos: Documento que describe los procesos estratégicos, de negocio, y
de soporte de Electro Puno S.A.A. a nivel de macro procesos, procesos y sub procesos.
Se le considera una Herramienta de Gestion.

15. Plan Estratégico Empresarial: Instrumento de gestion que define la misién y visién
de la Empresa, asi como también los objetivos de corto, mediano y largo plazo,
indicadores y metas que garanticen su desarrollo sostenible.

16. Planes Empresariales: Documentos que establecen un conjunto de actividades
orientadas al logro de objetivos y metas especificas de la Empresa e incluyen recursos,
tiempos y responsables.

17. Planes Internos: Documentos que establecen un conjunto de pardmetros, recursos y
responsables para llevar a cabo actividades especificas. Ejemplo: “Plan de trabajo
implementacion del Sistema de Control Interno™.

18. Procedimientos: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

19. Registros: Documentos que presentan resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas. Los registros pueden tener una forma definida por Electro Puno
S.A.A., es decir, tienen como base un formato, o pueden no contar con una forma
definida. Ejemplo: contratos, convenios, cotizaciones de proveedores, entre otros.

Se debe tener en cuenta la diferencia entre formato y registro. Los formatos son
documentos gue contienen una estructura definida para recolectar informacién. Cuando
un formato contiene informacion, éste se convierte en un registro.

20. Reglamentos Internos: Documentos que establecen reglas o preceptos de
cumplimiento obligatorio. Generalmente, responden a una ley, norma o decreto
determinado por el Estado.

21. Responsable de documento: Persona formalmente identificada para asumir la
responsabilidad de un Documento de gestién y por lo tanto, cuenta con las atribuciones
necesarias para garantizar que el documento de gestion sea eficaz (disefio, elaboracion
y mejora), debiéndose para ello estar en constante comunicacion con todos los
miembros de las diferentes areas que participan en la ejecucién del documento.

22. Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cudndo deben aplicarse s6lo a un proyecto,
proceso o servicio.

23. Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

24. Analisis de Seguridad en el Trabajo (AST): Documento gque presenta las etapas a
seguir para el desarrollo de las tareas y las exigencias relacionadas al AST, exigidas por
OSINERGMIN. Asimismo incluye el Anélisis de Procedimiento Medioambientales -
APMA, exigido por el Organismo de Fiscalizacion Ambiental OEFA.

25. Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, aplicacion y localizacion de aquello
gue esta bajo consideracion.

26. Tiempo de Conservacion: Periodo en que un registro debe ser conservado, ya sea para
ser utilizado en el trabajo rutinario o sirva de consulta en algin momento. Terminado
este periodo deben ser enviados al archivo pasivo o eliminados.

IX. REGISTROS DE ENTRADA

Nombre del Documento Fuente (procedencia)

Solicitud de elaboracion, modificacion y eliminacion ]
» Usuario Interno
de los documentos de gestion.
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X. DESCRIPCION / DESARROLLO

6.1. ESTRUCTURA DOCUMENTARIA
Los documentos de gestion estan jerarquizados y clasificados segun la Tabla N°
01.
Tabla N° 01: Pirdmide de Estructura Documentaria
ALCANCE | port oo DOCUMENTOS DE GESTION apsibecion | Jkmomaan
e
& Dirsctorio Acuerdo de
ﬁ Directorio
o
=
/ Directivas \
j / Planes \ Gerencia Eomaio
g / Manuales \ General
§ / Herramientas de Gestién \
% / Procedimientos \
E § / Instructivos
?—" / Registro / Formatos \
£ Andlisis de Seguridad en el Trabajo (AST) \
/ Especificacion Técnica \ e Formato
proceso
/ Programas \
/ Flujo de Procesos
/ Diagrama Unifilar
Tablas
6.2.  Nivel de aprobacion
6.2.1. Los responsables indicados en el Grafico N° 01 aprueban los documentos de gestion.
6.2.2. Laaprobacion de los documentos de gestion puede ser delegada por el Directorio.
6.2.3. El TUPA es una Herramienta de Gestion aprobada por el Ministerio de Economia y
Finanzas.
6.2.4. EI Mapa de Procesos es una Herramienta de Gestion aprobada por la Gerencia General.
6.3. Contenido de Documentos de Gestion

Mediante Acuerdo de Directorio N° 002-2014/009-FONAFE, aprob6 la dltima
modificacién de la Directiva de Gestién de FONAFE, la cual incluye el contenido que
debe tener el PE.

Asimismo, mediante Acuerdo de Directorio N° 03.465/2013, el Directorio de Electro
Puno S.A.A., aprobo el Plan Estratégico 2013-2017.

En el Anexo N° 01, se detalla el contenido de los documentos de gestion.
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6.4.

Forma de los Documentos de Gestion
Todos los documentos de gestion, con excepcion del PEE, TUPA y Formatos Generales

deben seguir el disefio que se describe en este procedimiento.
En el caso de las Herramientas de Gestion, la Gerencia de Planeamiento determinara el

uso del disefio mencionado en este procedimiento.

6.4.1. Detalle de validacién y visto del documento

En el Cuadro N° 02, se detalla el responsable de validacion y visto del documento:

Cuadro N° 02: Cuadro de validacion y visto del documento

Fecha Responsable Visto y Sello
Elaborado por: Responsable de Documento XXXXX
Revisado por: Duefio de Proceso XXXXX
Aprobado por: Duefio de Macroproceso XXXXX

6.4.2.

6.4.3.

Para los responsables que se encuentren con licencia por vacaciones, comision de
servicios o salud, la responsabilidad serd delegada al personal con encargatura del
puesto.

En caso de alguna modificacién en la asignacion de responsables, ésta la podra realizar

la Gerencia de Planeamiento.

Descripcion de los Responsables:

a. Elresponsable del documento y/o actualizacién, verifica que el documento cumpla
con las disposiciones indicadas en el presente procedimiento.

b. El responsable de la revision o duefio del proceso, verifica que el documento
cumpla con las disposiciones sefialadas.

c. Elresponsable de la aprobacién o duefio del macroproceso, revisa que el documento
cumpla con el objetivo y autoriza la edicion e implementacion.

d. Si el responsable de la revision o duefio del proceso no esta de acuerdo con el
documento, debera devolverlo al responsable del documento indicandole sus
observaciones y/o sugerencias.

e. Es responsabilidad de cada usuario tener en su poder cualquier documento fisico
gue no es controlado en su distribucién (Identificacion de copia no controlada).

Actualizacion y Control de Cambios
Se debe identificar el control de cambios en el contenido de los documentos de gestién

teniendo en cuenta lo siguiente:
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6.4.4.

6.4.5.

a. En el caso de una actualizacion, los textos o palabras afiadidas deberan
documentarse con el uso de la letra azul subrayada. Para el caso de textos o palabras
eliminadas, palabras eliminadas, se antepondra un asterisco.

b. En el caso de una modificacion integral, se excluye el tipo de diferenciacion
mencionado en el literal anterior.

Cabe resaltar que los documentos de gestion publicados, tanto en la Intranet como en el

Portal web, podran visualizarse con los cambios solicitados durante la necesidad de
elaborar o revisar un documento del SIG, el cual puede ser generado por los duefios de
los procesos de la empresa 0 como resultado de la revisidn anual ejecutada por todas las
unidades antes de fin de afio para plantear mejoras continuas. Para tal fin deberan
consultar con el CSIG, a efectos de verificar si ya existe un documento, o solicitar copias
controladas con fines de iniciar la revisién del documento a mejorar.

La actualizacién y control de cambios es responsabilidad exclusiva de la CSIG.

Vigencia
La puesta en vigencia de los documentos de gestidn se llevara a cabo de la siguiente

manera:

a. Puesta en vigencia de Documentos Empresariales: Un documento empresarial
entrara en vigencia desde la fecha de emision del Acuerdo de Directorio que lo
apruebe.

b. Puesta en Vigencia de Documentos Internos: Un documento interno entrara en
vigencia desde la fecha de emisidn de la Resolucidn de Gerencia General que lo
apruebe, con excepcién de los Procedimientos y Formatos, los cuales entraran en
vigencia desde la fecha de aprobacion de su respectivo duefio de macroproceso. El
registro de la fecha, la ingresaré el Coordinador del SIG.

Los documentos corporativos llevan en el pie de pagina el siguiente texto: “Prohibida su

reproduccion sin autorizacion del CSIG de Electro Puno S.A.A.”.

Codificacion de Documentos de gestion
Todos los documentos cuentan con un cddigo propio, el cual se registra para su

identificacion. La codificacion hace referencia al Tipo de documento, al Macroproceso,

al Proceso, al subproceso y al nimero de documento de gestion.
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La nomenclatura de la Codificacion de un documento es la siguiente:

AA-XY-ABC-ZZ-WWW

Donde las Siglas:

AA : tipo de documento de gestién (Ver Cuadro N° 03).

XY : tipo de macroproceso (Ver Cuadro N° 04).

ABC - tipo de proceso. (Ver Cuadro N° 05).

zZZ : tipo de subproceso. (Ver Cuadro N° 06).

WWw : NUmero correlativo del Documento de gestion, debera iniciar en 001.

Cuadro N° 03: Siglas de tipo de documento de gestién

Tipo de Documento de gestion Sigla (AA)

PEE PE
Directiva D
Plan de calidad PL
Plan de contingencias PC
Manual M
Politica P
Herramienta de Gestion HG
Reglamento Interno RI
Plan Interno PI
Procedimiento PR
Instructivo |
Andlisis de Seguridad en el Trabajo AST
Especificacién Técnica Estandares) ET
Programas PG
Flujo de proceso FP
Tablas TB
Diagrama Unifilar DU
Formato/Registro FO
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Cuadro N° 04: Siglas de tipo de macroproceso

Tipo de Macroproceso Sigla (XY)
Macroproceso Estratégico El, E2,....En
Macroproceso Misional M1, M2,...,Mn
Macroproceso de Soporte S1, S2,...,Sn
Donde: (X): Letra Inicial preestablecida por tipo de macroproceso.

(Y): NUmero correlativo. Debera empezar en 1.
n : Namero total de macroprocesos.

Cuadro N° 05: Siglas de tipo de proceso

Tipo de Proceso Sigla (ABC)

Proceso... ADG 6 000

Cuadro N° 06: Siglas de tipo de subproceso

Tipo de Subproceso Sigla (Z2)

Subproceso ... 01,02,03600

De no existir un proceso o subproceso, se colocara “000” 6 “00”, correspondientemente.

Modelo de Cddigo para Documentos de gestion:
Ejemplo:

e =
}
}

. ) Sigla del Nimero de
Sigla de Tipo de Sigla de Sigla de Sigla de

Nariimantn da

_ documento de gestién
Macroproceso Subproceso

v | ' |
[T] [ S6 ] [ ABC ] [ 00 ] [ 001 ]
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6.4.6. Difusion e implementacion de los documentos
La Gerencia de Planeamiento:

6.4.7.

6.2.

6.3.

a)

a)

b)

Publicara, en la intranet de Electro Puno S.A.A., los documentos de gestion
aprobados y vigentes, con excepcion de aquellos que son de caracter confidencial.
Estos documentos serén definidos dentro del proceso de documentos clasificados
como tal, en la Matriz de Seguridad de la Informacion dentro de la gestion de
riesgos.

Difundira, a través del correo electronico, el enlace de los documentos de gestién
que se aprueben.

Archivara en forma fisica y/o digital, los documentos originales, asi como su
conservacion, en la Gerencia de Planeamiento.

La implementacion de los mismos, debera realizar el entrenamiento con el personal
involucrado, dejando evidencia del control de asistencia.

Se debera de realizar el seguimiento y control de la implementacion, y evidenciar
la retroalimentacion.

Distribucion y Control

De preferencia el personal consultara los documentos en la intranet cada vez que lo
necesite, pero si la naturaleza del trabajo requiere contar con copia impresa
solicitara por e-mail al CSIG copias impresas controladas, las que seran entregadas
s6lo aplicando el registro PR-E3-GSC-00-001-FO-02 Listado de Distribucion de
Copias Controladas.

No estd permitido que el personal saque copias de ningn documento del SIG. Si
necesita un ejemplar debera solicitarlo de acuerdo a lo establecido en el parrafo a).
Todas las copias de los documentos implementados deberan tener el sello de copia
controlada del encargado de la custodia de dichos documentos.

Identificacion de cambios en los documentos

a)
b)

C)

Los cambios realizados con respecto a la anterior revision de un documento se
identificaran y detallaran en el Control de Cambios.

Cuando el documento presente modificaciones sustanciales, ademas se divulgara
mediante correo electronico acerca de la nueva revision del documento.

En el caso que se tenga que distribuir documentacion del SIG a terceros que no
trabajen en la empresa, se entregara documentos no controlados proporcionados
por el CSIG, previa aprobacion del Gerente de Area Involucrada, sin la impresion
del logo institucional, sin cabecera ni pie de pagina.

Modificacién y retiro de documentos obsoletos

a)
b)

C)

La modificacion de los documentos puede ser iniciada a solicitud de algin usuario
mediante un correo electronico al CSIG.

La modificacion del documento se ejecutara de acuerdo a lo indicado en el parrafo
6.2.a. Su revision y aprobacién se ejecutara por los responsables definidos en el
parrafo 6.2.1.

En caso de existir copias impresas, el CSIG seré responsable de reemplazarlas en
los puntos de uso. Todo documento obsoleto impreso debe ser destruido, solo el
CSIG guarda la version vigente y la anterior a ella para fines de consulta.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

d)

Los archivos digitales de la documentacion seran manejados Unica y
exclusivamente por el CSIG, quien es responsable de la vigencia de los
documentos publicados en la intranet.

Documentos de Procedencia Externa

a)

b)

El area Legal elabora la sintesis de opinion de los requisitos legales y
reglamentarios relacionados con el proceso/producto, y el cumplimiento de las
exigencias del COES, OSINERGMIN, MEM vy otros organismos reguladores y
comunica a las areas involucradas para su aplicacion.

Los documentos de procedencia externa (manuales de equipos, manuales de
usuario, normas técnicas, requisitos legales y reglamentarios, etc.) que apliquen
al &rea, son registrados por el Jefe del Area en el PR-E3-GSC-00-001-003 Lista
de documentos de procedencia externa y comunicara mediante correo electrénico
al CSIG, quien se encargara de la publicacion del PR-E3-GSC-00-001-FO-03 en
el Portal SIG del Intranet.

Control de Registros

a)

b)

El duefio del proceso y macroproceso, deberan identificar los principales registros
generados en las actividades bajo su responsabilidad, los cuales deben ser
informados al CSIG mediante correo electronico en el PR-E3-GSC-00-001-FO-
04 Listado de Registros del Sistema Integrado de Gestion, en el que se muestra el
estado actual de la revision y fecha de aprobacion, los responsables y el tiempo
de conservacién /almacenamiento de cada uno de ellos.

Existen registros que no necesariamente tendran un cddigo respectivo, como, por
ejemplo: reportes, informes, cuadernos, listas, guias, etc. Sin embargo, éstos
deben estar igualmente registrados en PR-E3-GSC-00-001-FO-04 Listado de
Registros del Sistema Integrado de Gestion.

Almacenamiento de Registros

a)

b)

Los registros son archivados en los gabinetes de cada éarea, en condiciones

adecuadas para su proteccién y son controlados por el Gerente o persona

responsable designada para ello.

Para el archivo de los registros, se tendra en cuenta alguno de los siguientes

criterios:

= Orden alfabético.

= Orden cronoldgico.

= Si es informacion externa: por usuario, institucion, proyecto, asunto, persona u
otro tipo de identificacion inequivoca.

= Si es documentacion interna: por unidad, asunto, persona u otra identificacién
inequivoca.

Proteccion y Conservacién de los Registros

a)

La persona responsable, verifica y se asegura de la adecuada conservacion de sus
registros, de tal forma que siempre estén legibles, actualizados y protegidos contra
cualquier dafio, como: incendio, robo, extraccion no autorizada, roturas, etc.,
durante el tiempo de conservacion definido en el PR-E3-GSC-00-001-FO-04
Listado de Registros del Sistema Integrado de Gestién.
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b)

C)

Cualquier ocurrencia con la conservacion de los registros debera ser informada
inmediatamente al CSIG. El tiempo de conservacion de los registros es definida por
el responsable del registro, tomando en cuenta la normatividad vigente.

Luego de cumplido el tiempo de conservacion, los responsables de cada area
disponen que la documentacion sea trasladada al Archivo Pasivo.

6.8. Registros en Medios Electronicos

a) Para el caso de aquellos registros que se encuentran almacenados en medios
Electronicos, los Gerentes coordinaran con el Jefe de la Division de TIC para
gjecutar las actividades de backup y conservacion de informacion, control y
eliminacion de virus informatico, accesos no autorizados, borrados y corrupcién de
contenidos.

6.9. Envio al Archivo Pasivo

a) Terminado el tiempo de conservacion de los registros en Archivo Activo, antes de
su remision al Archivo Pasivo, el responsable de cada area dispondra los
documentos a remitir agrupados por area, afio de remisién de informacion y tipo de
documento y preparard el detalle de los documentos en el PR-E3-GSC-00-001-FO-
05 Inventario de documentos para el Archivo Pasivo.

b) Una copia del PR-E3-GSC-00-001-FO-05 sera conservado por el area usuaria y el
original sera remitido al CSIG.

c) Parael tiempo de almacenamiento, se podra tomar en cuenta la normativa dada por
el Archivo General de la Republica.

6.10.  Acceso a los Documentos en el Archivo Pasivo

a) Cuando un area necesita extraer documentos del Archivo Pasivo debe contar con la
autorizacion escrita del Jefe/Gerente del Area solicitante. De estar conforme, se
registra la salida en el PR-E3-GSC-00-001-FO-06 Préstamo de Documentos
Pasivos, el cual es firmado por la persona que recibe la informacion indicando la
fecha de devolucion.

b) El personal que solicité los documentos, es responsable de proteger y devolver la
informacion al Archivo Pasivo, dentro del tiempo solicitado.

c) Trimestralmente se realiza el control de devoluciones, efectuando las acciones
necesarias para la devolucion oportuna de los documentos.

6.11. Eliminacion de los Documentos en Archivo Pasivo

a) Por lo menos una vez al afio, se verificara e identificara los documentos que ya
cumplieron su tiempo de conservacion de acuerdo a lo sefialado por el area segun
el registro PR-E3-GSC-00-001-FO-06.

b) De encontrar documentos con el tiempo de conservacién vencido, se procede a la
eliminacion del documento (rompiéndolo) previa comunicacién al area que generd
los archivos con una anticipacion no menor de diez dias habiles y utilizando las
trituradoras de papel correspondientes.

Xl. REGISTROS
a. PR-E3-GSC-00-001-FO-01: Listado Maestro de la Documentacion del SIG.
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