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. PROPOSITO

Este documento tiene como propdsito el ser una guia para los colaboradores de ETESA, a fin de
identificar los procedimientos con que cuenta la organizacion.

Il. ALCANCE:

Aplica a todas las areas que cuentan con procedimientos documentados y controlados de la
organizacion.

il DEFINICIONES:

1.1 Actividad: Conjunto de tareas necesarias para la obtencién de un resultado.

1.2 Manual de Procedimiento: Documento que recopila sistematicamente la informacion
sobre los procesos y procedimientos del area, a través de una serie de pasos
secuenciales bien definidos que permitiran y facilitaran la realizacion de un trabajo de
la manera mas correcta y exitosa posible.

1.3 Anexo: Seccion para mostrar graficos, escaneados, tipos de planillas de registros,
esquemas, tablas y otros y que estan relacionados con alguin otro documento que le
da origen.

1.4 Control de Documentos: Es el proceso que garantiza que los documentos sean
generados, revisados, actualizados, aprobados, divulgados y sometidos a disposicion
final, conforme con criterios técnicos y legales vigentes.

1.5 Documento: Informacion y su medio de soporte. Ejemplos: Manuales,
procedimientos, normas instructivos, registros, especificacion, dibujo, informe,
reglamentos técnicos, protocolos, informes periciales, entre otros.

1.6 Documento Borrador: Documento que contiene el procedimiento a aprobar o los
cambios solicitados por el drea en proceso de revision.

1.7 Documento Externo: Documento de origen externo, ley o regla que se establece
para ser cumplida por un sujeto especifico en un espacio y lugar también especifico.
Por ejemplo: leyes y normas.

1.8 Documento Controlado: Documento original que ha sido distribuido, difundido o
divulgado, revisado y actualizado, segtn el procedimiento de control de documentos.

1.9 Documento Obsoleto: Documento de versiones anteriores al documento vigente.
1.10 Flujograma de Proceso: Grafico que muestra la interrelacion de las actividades.

1.11 Instructivo: Son documentos operativos que describen de manera mas especifica los
pasos necesarios para llevar a cabo cada proceso de trabajo. Se aplican a procesos
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técnicamente complejos, con miltiples operaciones especificas o sujetos a continuos
cambios.

1.12 Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados. Qué hacemos.

1.13 Politica: Marco de referencia para la realizacion de las acciones que se deben
emprender en una empresa en un periodo de tiempo. La politica debe incluir tres
cosas: "que debemos hacer, como hacer para llegar a hacerlo, y la medida empleada
para evaluar lo que hemos hecho”.

Manual de Procedimientos Pagina 3 de 6



&

CGT S

e=3 da Tra

Coordinacion de Calidad y Mejora

Continua

Manual de Procedimientos Internos

de ETESA

v. PROCEDIMIENTOS POR DIRECCION

Direccién

Gerencia General

Direccion de
Servicios
Financieros

Direccion de
Proyectos

Gerencia
Gerencia General

Coord. de Calidad y
Mejoras Continuas

Coord. de
Responsabilidad
Social e Imagen
Corporativa

Gerencia de
Recursos Humanos

Gerencia de
Tecnologia

Gerencia de
Planificacion y
Tesoreria

Gerencia de
Contabilidad

Gerencia de
Administracién de
Riesgo y Servicios
Generales

Gerencia de Geslion
Ambiental y Social

Manual de Procedimientos

Nombre del Documento

Procedimiento para la Redaccion de
Notas y Memorandums

Procedimiento para la Elaboracién y
Meodificacion de Documentos.

Procedimiento para realizar
Donaciones

Procedimiento para Publicaciones en
Medios de Comunicacién Social

Procedimiento de Induccion

Procedimiento de Reclutamiento y
Seleccion del Personal

Procedimiento de Evaluacion del
Desempeiio

Procedimiento del Pago Parcial del
Consumo de Energia Eléctrica
residencial

Procedimiento de Movilidad Interna

Procedimiento para Prevenir el uso de
drogas ilicitas y alcohol

Procedimiento para Reporte de
Incidente — Casi Accidente - Accidente

Procedimiento para la Asignacién,
Reemplazo y Reliro de Equipo

Procedimiento para la Gestion de los
Fondos de Caja Menuda
Procedimiento de Regislro de Facturas
Procedimiento de Emision de Facluras
Procedimiento para Generar Nota de
Débito

Procedimiento para Generar Nota de
Crédilo

Procedimiento de Viatico

Procedimiento para el Registro de Viaje
Realizado

Procedimiento para la Subasta y
Remate de bienes descartados para
colaboradores de ETESA

Procedimiento para Despacho y
Control de combustible

Procedimiento para Colisién de
vehiculos de ETESA

Procedimiento para la Disposicion de
desechos

Procedimiento para la Adquisicion de
Servidumbre

Codigo
CMC-MAN-02

Fecha:
15 de Febrero 2012

Revision:

Rev.01

Codigo
GC-PR-00-001
MC-PR-00
RSI-PR-01

RSI-PR-02
RH-PR-00-001

RH-PR-00-002

RH-PR-00-003

RH-PR-00-004

RH-PR-00-005
GRH-PR-06

GRH-PR-07

TI-PR-00-001

GPT-PR-01

CO-PR-00-002
CO-PR-00-003

CO-PR-00-004

CO-PR-00-005
CO-PR-00-006
CO-PR-00-007

SC-PR-00-001

8G-PR-01
GSSG-PR-02
GA-PR-00-002

GA-PR-01
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Procedimiento Entrega de cheque por
Conslitucién de Servidumbre GAPR-O2

Procedimiento para Calculos de
Balance de Ingresos Regulados, al GTA-PR-01
cierre del periodo Tarifario

Gerencia de Tarifasy = (Remanente)

Activos Procedimiento para la Proyeccion de
Ingresos GTA-PR-02

Procedimiento para la Aclualizacién de
Tarifas LR

Direccion de
Gestion Comercial

Procedimiento para la Liquidacion por

. los Servicios de Transmisién GC-PR-01
Gerencia de — =
Comercializacion Procedimiento para la Inlerconexién de
Inversionistas o Agenles al Sistema de GC-PR-02
Transmisién
A o Gerencia de . .
Direccion de Operaciones y Procedimiento de Geslién y Cobros de GOM-PR-01

Transmision Servicios de Telecemunicaciones

Mantenimiento

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Manual de Calidad - MC-MAN-00, en su version vigente.
e Este documento reemplaza al Manual de Procedimientos Internos de ETESA, cddigo MC-
MAN-02, version 00; del 5 de Abril 2011.

VL. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Paso Descripcion del Cambio Fecha de
Modificacién
1] Se ha procedido a actualizar los nuevos procedimientos junto a sus 15 de febrero
codificaciones, que se han divulgado en la organizacion hasta la 2012
fecha.
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VIl.  REVISION Y APROBACION DEL DOCUMENTO

Elaborado Por:

Mot lotroohad

An 7(& d}'ﬂnejoras Con)nﬁas

Revisado Por:
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