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1. OBJETIVO:

Definir el procedimiento para la elaboracion, revision, aprobacion, edicion, distribucién y control
de los documentos y sus posteriores revisiones; que describen los distintos procesos y
procedimientos relacionados con la Generacion de Electricidad y comprendidos en el Sistema
Integral de Gestion — SIG.

2. ALCANCE:
Es de aplicacion para los documentos que tienen relacion con los procesos y procedimientos del
SIG e incluye el control de los documentos internos complementarios y documentos externos.
Asimismo, la emisién, distribucién y conservacion de documentos en el CPM.

3. DESCRIPCION:

El SIG consolida y administra toda la documentacion relativa al sistema de gestion. El control de
los documentos se realiza en concordancia con el flujograma del Anexo 1 y descrito como sigue:

3.1 Identificacion de Documentos:

a. Se realiza mediante el titulo y un cédigo que considera dos letras iniciales, seguido de
una numeracion, si lo requiere, para cada tipo de documento. Ejemplo:

= Manual del Sistema Integral de Gestion - MSIG MSIG
= Plan de Gestion de la Calidad PGC
= Programa de Gestién Ambiental PGA
= Programas de Gestion Seguridad y Salud en Trabajo PGS
= Manual de Procedimientos MP(#)

Procedimientos del Control de Procesos:

- Recursos Hidricos PH(#)

- Generacion PG(#)

- Mantenimiento PM(#)

- Comercializacion PC(#)

- Operacion PO(#)

- Finanzas PF(#)

- Contabilidad PB(#)

- Desarrollo de Proyectos PP(#)

- Generacion - SGPT TG#)

- Mantenimiento - SGPT TM®#)

- Gestion Humana PR(#)
= Instructivos de Trabajo ()-IT#H
= Registros ()-R®
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b.

Los Sistemas de Informacién automatizados como el SAP, SITEC, SCADA POWER 4,
que administran los procesos, tienen en su estructura un sistema de codificacién propia
de los documentos.

Los documentos tipo Informes seran identificados por el titulo y la fecha de emision y un
namero correlativo, y codificados cuando sea conveniente.

3.2 Elaboraciéon de Documentos:

3.3

Todo trabajador puede plantear la necesidad de elaborar o modificar documentos del SIG y
canalizarlos a través de la sub Gerencia del Area segun los niveles de visacion y aprobacion.
La necesidad puede surgir también a través de los Informes de Auditorias Internas del SIG,
como una mejora al Sistema o cuando los procesos son modificados.

Contenido del Documento:

El formato tipo para los documentos incluye lo siguiente: Nombre del documento, cddigo,
numero de revision, clausula de referencia de la Norma, fecha de aprobacion y niumero de
pagina. Se definen los campos minimos a considerar:

a.

Manual del SIG: Definiciones, Perfil de la Empresa, Organizacién de la Empresa,
Requerimientos del SGC, SGA y SGS y Control de Modificaciones.

Manual de Procedimientos: Objetivo, Alcance, Descripcion, Registros y Control de
Modificaciones. .

Instructivos de Trabajo: Objetivo, Alcance, Descripcion, Documentos utilizados,
Registros y Control de Modificaciones

Registros: contenido variable de acuerdo al procedimiento o instructivo que lo genere.
Contiene un recuadro con el cédigo, revisiéon y fecha, informacién que identifica el
formato del registro. Los registros multiples usan subindices para identificar un registro
especifico cuando sea necesario.

El encabezado y pie de pagina de los documentos varian segun la forma como se
estructuren.

3.4 Aprobacion de Documentos:

a.

El criterio para la aprobacion considera la congruencia del documento con la Norma
utilizada, sus relaciones con otros documentos y su utilidad dentro del SIG. En el Anexo
3, se detalla los Niveles de Visacion y Aprobacion de los Documentos:

= Elaborado por: firmado por la persona responsable de la definicion y desarrollo del
contenido del documento.

= Revisado por: firmado por el responsable de verificar la elaboracion del documento
en los aspectos relativos a su estructura y a los conceptos y/o requisitos necesarios.

= Aprobado por: firmado por el maximo responsable funcional en la materia tratada
en el documento dando su conformidad y aprobacion.

Cuando no se menciona el puesto de revision, quien aprueba revisa el documento.
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Los formatos de los Registros, son revisados, aprobados y archivados por el Sub
Gerente del Area correspondiente.

La visacion de los documentos que utilizan los Sistemas Mecanizados incluidos en el
SIG, estan definidos en los respectivos Manuales de Usuarios.

3.5 Revisiéon y Control de Modificaciones:

a.

La documentacion elaborada del SIG es revisada anualmente por el personal usuario.
Los resultados de la revision son canalizados a través de la Sub Gerencia del Area
correspondiente para su aprobaciéon. Si no hubiera modificacién, se actualizara con
nueva fecha la misma revision.

Los cambios en los documentos son identificados y registrados al final del documento
con el titulo “Control de Modificaciones”, cuando sea el caso se utiliza el formato MP01-
R3: “Control de Asistencia a Reunion” para registrar la asistencia de participantes y los
asuntos tratados cuando se modifiquen documentos y otros temas. El Sub Gerente del
proceso involucrado designara al personal que debera asistir de forma obligatoria a
dichas reuniones, de tal manera que se garantice la difusion de las modificaciones
realizadas.

3.6 Vigencia y Gestion de Documentos:

a.

Los documentos elaborados son conservados de tal manera que su contenido
permanece legible bajo la custodia de la Sub Gerencia de Planeamiento y Control de
Gestion a cargo del SIG, Sub Gerencias del CPM y UGT, segun corresponda.

Un documento entra en vigencia desde su aprobacion y difusion.

Los documentos aprobados, son gestionadas por el SIG; los Programas de Gestion e
Instructivos por los Coordinadores y Sub Gerentes del Area correspondiente.

3.7 Distribucion, Retencion y Retiro de Copias:

a.

Los documentos aprobados son distribuidos por el SIG mediante e-mails a las areas
que tienen relacion directa con los procesos. Se utiliza el formato MP01-R1 "Control de
Copias Distribuidas" cuando sea pertinente. Los documentos obsoletos son retirados
para su eliminacion.

El Procedimiento MP06 de Contrataciones y el Instructivo PR3-ITO1 de Desarrollo de
las Personas son distribuidos a todas las areas de la empresa. A la Empresa
Certificadora se entrega una copia del Manual de SIG.

Cuando se requiera, los Sub Gerentes de Area pueden “distribuir internamente” copias
controladas de Procedimientos, Instructivos de Trabajo o sus Anexos. que sean
necesarios para conocimiento y uso del personal. Se utiliza el formato MP01-R1.

Cuando un documento obsoleto requiere ser retenido por razones legales o de
preservacion de los conocimientos es identificado y conservado por el Sub Gerente del
Area. El documento obsoleto debera tener la denominacion de “Documento No Vigente”,
para evitar el uso indebido.

Los documentos como el Manual del SIG, procedimientos, instructivos, formatos, entre
otros, se encontraran disponibles a todos los usuarios, tanto en la red de datos, como
en el intranet o pagina Web de la Empresa segun sea el caso.
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3.8 Control Documentos Internos Complementarios (DIC) y Documentos Externos (DE):
a. Definiciones:

» Documentos Internos Complementarios (DIC), son los que la empresa ha generado
y que el SIG, por su relacién, hace referencia y forma parte de la misma.

» Documentos externos (DE), son los de origen externo que se usan y forman parte del
SIG.

b. Copia de los DIC y DE, provenientes de las Gerencias, los clientes, los proveedores, los
organos reguladores del estado; y que se refieren a planos, manuales de instruccion,
licencias, Normas Legales, Normas Técnicas, Reglamentos, etc. son archivadas por los
Sub Gerentes de Area y son responsables de la actualizacion y mantenimiento de los
DIC y DE, registrandose el nombre, codigo, revision y fecha cuando sea pertinente.

c. Copia del Certificado del Sistema de Gestién de Calidad, Ambiente, y de Seguridad y
Salud en el Trabajo es distribuido por la Sub Gerencia de Planeamiento y Control de
Gestion , el cual se encargara ademas de custodiar el Certificado original.

3.9 Difusién de los Documentos en la Red de Informatica:

a. El SIG actualiza la informacion de los documentos en la red de datos disponibles en la
Sede Lima, Mantaro y Tumbes. Los cambios se comunican al personal involucrado.

b. EIl personal de la empresa tiene acceso a los documentos en la red de Informatica,
lectura y disposicion, no pueden modificar los documentos. Al ser utilizados, tienen el
valor de copia No controlada y se disponen con el texto “Este documento es copia no
controlada”. Los formatos de los registros, por su uso frecuente no incluyen dicho texto.

c. EI SIG conserva en medio electronico, la ultima versién superada de los documentos.
Para el caso de los Instructivos, PGA y PGS, los Sub Gerentes de Area conservan la
ultima version superada.

3.10 Lista Maestra de Gestion de los Documentos - LMGD:

La Lista Maestra de Gestion de los Documentos — LMGD es el registro que contiene toda
la informacion de la estructura documentaria declarada en el SIG Tiene el cédigo MP0O1-
R2. En la LMCD se indica el nombre y cdédigo del documento, la revision, fecha y el tiempo
de conservacion. La LMCD se estructura en 3 partes:

a. Lista Maestra N° 1, que contiene el MSIG, PGC, PGA, PGS, MP, MIR, formatos de
Registros DIC y DE de la Sede Lima.

b. Lista Maestra N° 2, que contiene el MIR, formatos de Registros, DIC y DE de la CPM.

c. Lista Maestra N° 3, que contiene el MIR, formatos de Registros, DIC y DE de la UGT.

4. INSTRUCTIVOS UTILIZADOS

4.1 Documentos de procedimientos de emision, distribucion y conservacion de documentos en

el CPM.
" Documentos Fisicos y Electronicos — MP01-1T01
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5. REGISTROS:
=  Control de Copias Distribuidas, MP01-R1
= Lista Maestra de Control de Documentos — LMCD, MP01-R2
= Control de Asistencia a Reunion, MP01-R3

6. CONTROL DE MODIFICACIONES:

a. Se actualizaron las denominaciones de las unidades organicas y siglas vigentes
modificadas segun Sesion de Directorio N° 001-2020 “Aprobacion del Mapa de Procesos-
MAPRO a nivel 0 y 1, y modificacion de la estructura organica y el Reglamento de

Organizacion y Funciones — ROF de ELECTROPERU S.A.

b. Se incluye el item 4 “Instructivos Utilizados”, y se menciona el instructivo de Trabajo

“Documentos Fisicos y Electronicos- MP0O1-ITO1”.

c. Se modificaron las clausulas 4.2.3 y 4.4.5 de la ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS
18001:2007 por la clausula 7.5.3 de la ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001:2015

en el encabezado.
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ANEXO 1.

FLUJOGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

GERENTE GENERAL/
AREA USUARIA GERENTE DE AREA / ANALISTA PRINCIPAL DEL SIG
SUB GERENTE DE AREA

Identificacion de v
documento

Difusion de documento en

: : red informatica

\ 4
A4

Elaboracion de documento Aprobacion de documento Actualizacion en Lista
Maestra

Se modifica?

|

Revision y Control de
Modificaciones

Actualizacion con nueva
fecha de revision

Distribucion y retiro de
copias

Fin
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ANEXO 2.

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MP

Cédigo Procedimiento
=  MPO1 Gestion de los Documentos
=  MPO2 Gestion de Registros de Informacion
. MPO0O3 Revision por la Direccion
=  MPO4 Gestion Humana
=  MPO5 Comunicacion y Atencion de Reclamos de Clientes
=  MPO6 Contrataciones
= MPO7 Control de la Produccion y de la Prestacion del Servicio
=  MPO8 Preservacion del Producto
=  MPO9 Control de Dispositivos de Seguimiento y Medicion
= MP10 Control de la Satisfaccion del Cliente
= MP11 Auditorias Internas
= MP12 Analisis de Datos
= MP13 Mejora Continua
= MP14 Acciones Correctivas y Preventivas
=  MP15 Aspectos Ambientales, Peligros y Evaluacion de Riesgos
= MP16 Identificacion y cumplimiento de Requisitos legales y otros
= MP17 Comunicacion Interna y Externa
= MP18 Identificacion y Respuestas ante Emergencias
=  MP19 Control Operacional y Monitoreo de los AA Significativos
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ANEXO 3. NIVELES DE VISACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

y Control de Gestion

Item Documento Elaborado por Revisado por Aprobado por
Sub Gerente de
1 Manual del SIG Planeamiento y Control de Gerente General
Gestion
Sub Gerente de
2 Plan de Gestion de la Calidad Planeamiento y Control de Gerente General
Gestion
3 Programas de Gestién Responsable de Area Sub Gerente de Area Sub Gerente de Generla'mon
Gerente de Produccion
Procedimientos
Sub Gerente de
e MPO1 Planeamiento y Control de Gerente General
Gestion
Sub Gerente de
e MPO02 Planeamiento y Control de Gerente General
Gestion
Sub Gerente de
e MPO3 Planeamiento y Control de Gerente General
Gestion
Sub Gerente de Gestion . .
« MPO04 Humana Gerente Admin. y Finanz. Gerente General
Sub Gerente de .
¢ MPO5 Comercializacion Gerente Comercial
e MPO6 Sub Gerente de Logistica Gerente Admin. y Finanz. Gerente General
e MPO7
PE Sub Gerente Planeamientoy | - Gerencia General
Control de Gestién
PH, PGy PM Sub Gerente de Generacion | - Gerente de Produccion
TG, T™M Sub Gerente de Mantenimiento | T Gerente de Produccion
4
PB Sub Gerente de Contabilidad Gerente Admin. y Finanz. Gerente General
PF Sub Gerente de Finanzas Gerente Admin. y Finanz. Gerente General
Sub Gerente de Desarrollo de
PP Proyectos/ Investigacionde | - Gerente Proyectos
Proyectos
PO Sub Gerente de Coordinacion L Gerente Comercial
Operativa
PC Sub Ggrepte de - Gerente Comercial
Comercializacion
Sub Gerente de Planeamiento | Sub Gerente de Generacion / .
* MPO8 y Control de Gestion Manteniemiento Gerente de Produccion
Sub Gerente de Planeamiento
¢ MP09 y Control de Gestién Gerentes de Area Gerente General
Sub Gerente de .
e MP10 Comercializacion ——-- Gerente Comercial
Sub Gerente de Planeamiento
e MP11 y Control de Gestion - Gerente General
Sub Gerente de Planeamiento
e MP12 y Control de Gestion - Gerente General
. MP13 Sub Gerente de Planeamiento - Gerente General
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Sub Gerente de Planeamiento

* MP14 y Control Gestion - Gerente General
e MP16 Sub (;tecrsr?:;figePg::tiaémniento Gerente de Produccion Gerente General
¢ MP17 Sub Secrg:]lttlildg:g::t?émniento ——— Gerente General
* MP18 Sub Secrg::ttildgePgQ:t?émniento Gerente de Produccion Gerente General
. MP19 Sub Gerente de Planeamiento Gerente de Produccion Gerente General

y Control de Gestion

Instructivos de Trabajo

e Generacion

Analista principal de Area

Sub Gerente de Generacion

¢ Mantenimiento

Analista Principal de Area

Sub Gerente de
Mantenimiento

e Coordinacion Operativa

Analista Principal de Area

Sub Gerente de
Coordinacioén Operativa

Gerente Comercial

e Comercializacion

Analista Principal de
Comercializacion

Sub Gerente de
Comercializacion

Gerente Comercial

¢ Instrutivos
Complementarios

Sub Gerente de Area

Gerente de Area

Formatos de Registros en
General
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