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ANEXO I DE LA DISPOSICIÓN N° 026/2007

GUÍA DE CONTENIDOS MÍNIMOS PARA LA CONFECCIÓN DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVOS DE LA GUÍA
Difundir e implantar los elementos básicos para que las distintas unidades organizativas del ENRE elaboren e integren sus respectivos Manuales de Procedimiento.

Normalizar la confección y el diseño de los procedimientos del ENRE, de manera que los mismos tengan una conformación y presentación homogénea.

Posibilitar la creación y utilización de Manuales de Procedimientos flexibles, que permitan realizar revisiones y/o modificaciones parciales periódicas, sin necesidad de modificar la totalidad de cada procedimiento sino tan sólo la parte afectada. 

Desarrollar una base de procedimientos que se constituya en un sólido sustento de las operaciones del ENRE.

2. EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2.1. CONCEPTO GENERAL

Describe de manera ordenada, cada una de las diferentes actividades que realizan las Unidades Organizativas y establece la normatividad para ejecutar dichas actividades, precisando las áreas que intervienen y la responsable de realizarlas.

Apoya el funcionamiento de la Institución, consignando las actividades a seguir para la realización de las acciones y tareas de toda la organización o de una o más Unidades Organizativas, dependiendo de su ámbito de aplicación. En este sentido, se considera al Manual de Procedimientos como elemento fundamental para la comunicación, coordinación, dirección, ejecución y control, y que coadyuva en la capacitación de nuevos empleados y en las actividades de entrenamiento laboral.

Evidencia el grado de desconcentración o autonomía en la toma de decisiones 

Integra el sistema de control interno al incorporar instrumentos y acciones de control previo, concomitante y posterior. 

2.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Integrar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se efectúan en un proceso de trabajo determinado y las unidades y/o sectores que intervienen en su ejecución.

Establecer formalmente el marco normativo aplicable, los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse, para llevar a cabo y reglar el desarrollo de las actividades asignadas. 

Precisar las responsabilidades para el control y evaluación de las actividades encomendadas, detectando los desvíos y, en su caso, realizar las correcciones o mejoras, consolidando el ambiente de control.

Identificar las necesidades respecto a la creación, utilización, revisión y/o modificación de las normas de procedimiento.

2.3. ESTRUCTURA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO
Dado que las necesidades de una Unidad Organizativa difieren en mayor o menor grado, con relación a las necesidades de otras unidades, algunas requerirán un solo Manual que contenga todos sus procedimientos; otras requerirán varios manuales, con los procedimientos debidamente agrupados. 

Con la finalidad de unificar el contenido de los Manuales de Procedimiento en todas las Unidades Organizativas del ENRE, es necesario dotarlos de una ESTRUCTURA UNIFORME y propiciar el cumplimiento de determinados REQUISITOS, formales y técnicos. 

A continuación se señalan los apartados que deberán contener dichos manuales y los requisitos que se observarán en cada caso:

	 Estructura de los Manuales de Procedimiento



	2.3.1.
	Denominación del Procedimiento

	2.3.2.
	Índice de contenidos

	2.3.2.1.
	Requisitos para la identificación de los Procedimientos

	2.3.2.2.
	Requisitos respecto de la Nomenclatura

	2.3.3.
	Glosario de Términos

	2.3.4.
	Objetivo

	2.3.5.
	Marco Jurídico

	2.3.6.
	Encuadramiento Regulatorio, o Lineamientos Aplicables

	2.3.7.
	Alcance

	2.3.8.
	Descripción de Actividades y Tareas

	2.3.8.1.
	Requisitos para la Redacción. Sus características

	2.3.8.2.
	Requisitos para la Configuración de Páginas

	2.3.8.3.
	Requisitos para la Confección de la “Carátula del Procedimiento”

	2.3.9.
	Cursograma

	2.3.10.
	Formularios

	2.3.11.
	Documentos de Referencia

	2.3.12.
	Sistemas y Bases de Datos

	2.3.12.1.
	Requisitos respecto de los Sistemas

	2.3.12.2.
	Requisitos respecto de los Archivos.

	2.3.12.3.
	Requisitos respecto de las Bases de Datos


El detalle de los contenidos de cada apartado es el siguiente:

2.3.1. Denominación del Procedimiento
Identificación y descripción del procedimiento, de modo que sea lo suficientemente descriptivo de su finalidad, aplicación o utilidad.

2.3.2. Índice de Contenidos
Lista los contenidos de cada procedimiento y sus partes, para dar mayor accesibilidad a su consulta, utilizando para la identificación de la documentación el Nomenclador que se presenta a continuación:

2.3.2.1. Requisitos para la identificación de los Procedimientos
Identificar los procedimientos según una nomenclatura definida con base en: 

· una estructura homogénea

· una codificación adecuada.
A los efectos de una identificación homogénea de los procedimientos y de toda la documentación relacionada con ellos, perteneciente a cada una de las unidades organizacionales componentes de la estructura organizacional, de acuerdo al organigrama vigente, es necesario, en primer término identificar las unidades organizacionales y establecer una identificación normalizada. 

En segundo término, es necesario asignar al procedimiento una nomenclatura completa, que facilite la identificación, teniendo en cuenta la denominación de las unidades organizacionales a la que pertenece.

Respecto del primer punto el ENRE cuenta con 6 niveles de responsabilidad en la estructura organizativa del ENRE: Directorio, Unidades de Apoyo, Áreas, Departamentos, Unidades Operativas, Divisiones y Sectores, a los que para su identificación se les asignó un número de orden de nivel y la letra inicial del nombre de la unidad.

	
	Identificación

	Tipo de elemento
	N°
	Letra

	Directorio
	1
	D

	Unidad de Apoyo
	2
	U

	Área
	3
	A

	Unidad Operativa
	4
	O

	Departamento
	5
	D

	División
	6
	D

	Sector
	7
	S


Seguidamente, dentro de cada nivel, se denominó a cada una de las unidades organizacionales por una sigla de 4 letras. 

Los 4 lugares se completaron con las iniciales del nombre de la unidad y, en caso necesario, se completó con las letras que siguen a la inicial de la última palabra. En todos los casos las 4 letras van precedidas por el número y la letra que identifican el nivel y el tipo de unidad organizacional.

De este modo, la identificación completa de las unidades organizacionales, que reúne la información sobre nivel, tipo y denominación de la unidad, es la que se muestra en la tabla siguiente:

	
	
	Nivel 

y Sigla de la Unidad Organizativa   .

	Unidades de Apoyo
	

	
	Asesoría Legal
	2U – ALEG

	
	Relaciones Institucionales
	2U – RINS

	
	Secretaría del Directorio
	2U – SDIR


	
	Unidad de Auditoría Interna
	2U – AINT


	Áreas
	

	
	Administración y Aplicación de Normas Regulatorias
	3A – AANR

	
	Análisis Regulatorios y Estudios Especiales
	3A – AREE

	
	Planeamiento Administrativo y Control de Gestión
	3A – PACG

	
	Sistemas de Información
	3A – SINF

	
	Seguridad Pública y Medio Ambiente
	3A – SPMA


	Unidades Operativas
	

	
	Atención de Emergencias
	4O – AEME

	
	Monitoreo Técnico
	4O – MTEC


	Departamentos
	

	
	Administrativo
	5D – ADMI

	
	Ambiental 
	5D – AMBI

	
	Atención de Usuarios
	5D – AUSU

	
	Distribución y Comercialización de Energía Eléctrica
	5D – DCEE

	
	Producción y Abastecimiento de Energía Eléctrica
	5D – PAEE

	
	Seguridad Pública
	5D – SPUB

	
	Transporte de Energía Eléctrica
	5D – TEEL


	Divisiones
	

	
	Contabilidad
	6D – CONT

	
	Recursos Humanos y Capacitación
	6D – RHYC


	Sectores
	

	
	Compras y Contrataciones
	7S – CYCO

	
	Tesorería
	7S – TESO


2.3.2.2. Requisitos respecto de la Nomenclatura

A los efectos de una identificación homogénea de los procedimientos emanados por cada una de las unidades organizacionales del ENRE, se desarrolló una nomenclatura de 15 campos, con los siguientes contenidos: 

	N° de campo
	Información del campo

	1 y 2: 

3 a 6 : 

7, 8 y 9: 

10 a 13: 

14:

15:
	nivel y tipo de unidad organizacional (a:área /d:departamento, etc.)

nombre de la unidad organizacional (área /departamento, etc.)

n° de procedimiento 

Mes y año de vigencia hasta...  en números (forma mm/aa ) 

Tipo de documento: identificado con una letra D, C, F, G, R, S, B, A, M o P según corresponda a: Descripción, Cursograma, Formulario, Glosario, Referencia, Sistema, Base de datos, Archivo, Modificación de Procedimiento o Procedimiento completo. 
Estado del procedimiento (definitivo (D) /provisorio (P) /en trabajo (T))


La frase “vigencia hasta ... ” expresa la necesidad de someter a los procedimientos a una revisión periódica, de modo que siempre estén adaptados a las mejores prácticas administrativas.

El “Tipo de documento” indica a qué parte de la estructura del procedimiento pertenece el documento (Descripción, Cursograma, Formulario, etc., según la información del campo 14.).

De este modo, un procedimiento, o una de sus partes, puede ser identificado de la siguiente manera:

	“Procedimiento para ....  3 A - AANR 004 1208 DP”


Cuyo significado es: “Descripción Provisoria del Procedimiento para ...., perteneciente al Área de Administración y Aplicación de Normas Regulatorias, n° 4 (correlativo), con vigencia hasta diciembre de 2008”.

A modo orientativo se presenta el detalle de 2 ejemplos, en la tabla siguiente:

	2 ejemplos de nomenclatura aplicada a la documentación de procedimientos
	Nivel  y

Tipo de Unidad Organizacional
	Identificación           de la Unidad        .         organizacional
	N° correlativo de Procedimiento
	Mes y Año de vigencia, hasta...
	Tipo de documento
	Estado

	Campo n°
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	Procedimiento para ......
	3
	A
	AANR
	004
	1208
	D
	P

	Descripción Provisoria del “Procedimiento para ....”, del Área Administración y Aplicación de Normas Regulatorias, n° 4, con vigencia hasta diciembre de 2008. 



	Campo n°
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	Procedimiento para ......
	6
	D
	RHYC
	016
	0807
	C
	D

	Cursograma Definitivo del  “Procedimiento para .....”, de la División Recursos Humanos y Capacitación, n° 16, con vigencia hasta agosto de 2007.




2.3.3. Glosario de Términos
Es un listado de aquellos términos que en el contexto del procedimiento que se describe presentan un significado especial, específico, o propio. 

Cada término del listado se acompaña con su correspondiente significado aplicable al procedimiento.

2.3.4. Objetivo
Describe el fin perseguido con la confección del procedimiento.

Para hacer más fácil la estructuración del objetivo, debe responder a las siguientes preguntas: Qué se hace?, Cómo o mediante qué se hace?, y Para qué se hace?.

2.3.5. Marco Jurídico
Enuncia las normativas que resultan aplicables a los procedimientos que integran el Manual.

2.3.6. Encuadramiento Regulatorio, o Lineamientos Aplicables
Describe los criterios que resultan aplicables al conjunto de procedimientos que se incluyen o utilizados en la Resolución de casos precedentes o similares.

Tales criterios pueden estar constituidos por un encuadramiento regulatorio específico, o fundamentados en políticas de operación o lineamientos generales aplicables al caso, impartidos por la Jefatura del Área.

En los casos que corresponda, se debe observar la parte pertinente de la
”Memoria de la Gestión Regulatoria” cuyos antecedentes obran en el Expediente ENRE n° 6.418.

2.3.7. Alcance
Indica los sectores que participan, tienen intervención o son alcanzados por el procedimiento. 

Enuncia los límites que definen el comienzo y la finalización.

2.3.8. Descripción de Actividades y Tareas
La descripción incluye un detalle de las tareas, las decisiones y los pasos que se siguen para permitir el cumplimiento del Objetivo del Procedimiento.

Se considera que el “paso” es la unidad mínima en que pueden dividirse las distintas acciones o tareas que deben desarrollarse para cumplir el procedimiento. Usualmente puede entenderse como “una acción”. 
2.3.8.1. Requisitos para la Redacción. Sus características

En cada paso, la redacción de la instrucción correspondiente reunirá las siguientes características: 

· Será completa, enumerando todos los aspectos que deban ser normalizados sin omitir ninguno. 

· Será breve, tratando en forma sintética los temas pertinentes. Será concisa, no abundando en términos que transformen la instrucción en una obra literaria.

· Será clara, conteniendo palabras de acuerdo con su correcto significado, ateniéndose siempre a la etimología, al diccionario. Empleando palabras con sentido unívoco, es decir, que sólo puedan tener un significado o interpretación La terminología técnica sólo es utilizable, en tanto y en cuanto sea necesario darle precisión al contenido de la norma. Hay vocablos que son propios del ámbito de la ciencia y de la técnica -ajenos al lenguaje común o corriente-, que deben ser forzosamente utilizados.

· Será uniforme, expresando los mismos conceptos, cada vez con los mismos términos y giros, evitando el uso de sinónimos, porque se corre peligro de que puedan ser interpretados como vocablos con distinta significación. De esta manera se propende a facilitar la lectura y comparación entre este procedimiento y otros del mismo departamento o de otros departamentos y/o áreas.

Redactar la descripción del procedimiento por cada etapa, en función de la unidad orgánica que tiene a su cargo el respectivo proceso principal. Seguir un orden cronológico del procedimiento, indicando dentro de los pasos las transferencias de información entre unidades. 

Tratar cada acción en forma independiente, evitando la utilización de la combinación de aquellas en un solo paso.

Redactar las instrucciones en tiempo de verbo presente del modo indicativo según el siguiente ejemplo:

	Persona  Responsable:
	El “responsable operativo”.

	Descripción de la acción:
	Remite al Área de ... un informe sobre ... 


De este modo el precepto tiene relación con el tiempo en que se lo lee y aplica. Emplear la conjugación del tiempo futuro simple (vg.: “remitirá”) cuando no puede ser reemplazado por el tiempo presente.

Acompañar cada uno de los pasos componentes del procedimiento, a fin de sistematizar una estructuración adecuada, con la información que se detalla en los puntos I a X de la tabla siguiente:

	
	Cuestiones a especificar
	Información

	I
	Orden Cronológico: paso n°
	Asignar un n° de orden al paso a seguir.

	II
	Oportunidad
	Indicar el momento u oportunidad en que debe efectuarse el paso.

	III
	Persona  Responsable
	Indicar la persona responsable de que el paso se cumpla.

	IV
	Descripción de la acción
	Describir el paso a seguir. Utilizar un verbo que describa la acción conjugándolo en tiempo presente del modo indicativo.

	V
	Modo o forma
	Indicar el modo o la forma en que se va a cumplir el paso.

	VI
	Requisitos para su ejecución
	Indicar los elementos que se requieren para la ejecución del paso. (pasos previos cumplidos, equipos, información específica, etc.)

	VII
	Medios que se utilizan 
	Indicar los medios para materializar la ejecución del paso (formularios u otros elementos).

	VIII
	Recursos necesarios
	Elementos relacionados al procedimiento, como ser: anexos, documentos, archivos, sistemas informáticos, o de otros tipos).

	IX
	Cursos de acción eventuales
	Cursos de acción que podrían seguirse luego de cumplido el paso, según sean sus posibles resultados.

	X
	Controles a efectuar
	Controles que podrán realizarse luego de cumplido el paso.


2.3.8.2. Requisitos para la Configuración de Páginas

· Aplicar los siguientes parámetros generales en la configuración de páginas:
· Tamaño y color del papel

· A4 (210 x 297 mm.)

· Color: Blanco

· Valores para predeterminar la configuración de página

· Margen superior: 
5,0 cm.

· Margen inferior
2,5 cm.

· Margen izquierdo
4,0 cm.

· Margen derecho
1,0 cm.

· Valores para predeterminar el formato fuente

· Fuente: Arial

· Estilo de fuente: Normal

· Tamaño: 11

· Valores para predeterminar el formato párrafo

· Alineación: Justificada

· Especial Primera línea: 1,0 cm.

· Interlineado: Sencillo

· Encabezado de Página, en él deberá constar:

· Escudo del ENRE, arriba a la izquierda

· Pie de Página, en él deberá constar lo siguiente:

· En el centro, arriba: Numeración de páginas: cada una de las páginas deberá ser identificada por su número iniciando la numeración desde la carátula, seguido del total de hojas que contiene el procedimiento ( Vg.: 1 de 12)

· Reemplazos de Hoja (ver el “Circuito Administrativo para la Aprobación de Modificaciones de Manuales en Uso”, en el Anexo II.): en caso de corresponder alguna modificación y, consecuentemente, el reemplazo de la hoja, se dejará indicado lo siguiente:

· En un renglón por debajo de la numeración, sobre la derecha de la página: la leyenda “Fecha de reemplazo de hoja”: y la fecha de reemplazo que corresponda. A su derecha: el número de la referencia de paso del procedimiento que ha sido modificado.

· En el mismo renglón, por debajo de la numeración, sobre la izquierda de la página: la leyenda “Fecha de la hoja reemplazada”, y la fecha de la hoja (vieja) que se reemplaza por la nueva.

2.3.8.3. Requisitos para la Confección de la “Carátula del Procedimiento”
Confeccionar la Carátula incorporando las siguientes informaciones:

· Unidad Organizacional (Área /Departamento) a la que pertenece el Procedimiento.

· Nombre del Procedimiento


· Nomenclatura del Procedimiento


· Responsable del equipo de trabajo que elabora el procedimiento. 


· Estado del trabajo (en trabajo(T) /provisorio(P) /definitivo(D))

(Si el estado es “en trabajo” o “provisorio” indicar versión n° y Fecha de actualización).


(Si el estado es “definitivo” indicar fechas de finalización y Resolución n°/ fecha de aprobación ENRE, y su vigencia).

· Indicar el nivel de Criticidad de los Datos (Confidencial /Restringido /Normal)

· Indicar si el archivo es físico o digital, la persona responsable de su guarda, y el procedimiento para su consulta.

· Indicar la Periodicidad de Actualización (Mensual /Trimestral /etc.), la Revisión n°, la Fecha de revisión y la Versión n°

· Indicar la Periodicidad de Respaldo Digital (Mensual /Trimestral /etc.), el Respaldo n°, la Fecha de respaldo y la persona responsable)




2.3.9. Cursograma
Representa gráficamente los pasos descriptos en el punto anterior (Descripción del Procedimiento). Es una herramienta útil para el análisis de los procesos, aunque en relación a la descripción del procedimiento, presenta una jerarquía solo complementaria y secundaria.

La representación gráfica se desarrolla en sentido descendente mientras se mantenga dentro de la unidad operativa mínima, y en sentido horizontal cuando el avance del proceso determina un pase a otra unidad.

Se utilizan las normas IRAM 3001; 34.551; 34.501; 34.502 y 34.503. En caso de ser necesario utilizar otros símbolos de representación gráfica, se indica su significado. Para Manuales de Procedimiento actualmente en uso, se recomienda adecuar los cursogramas a las citadas normas Iram en oportunidad de la primera revisión a realizar.

2.3.10. Formularios 

Incluye el listado y ejemplares, o modelos, de los formularios especialmente diseñados para la documentación del desarrollo de los Procedimientos, en cada una de sus instancias.

Los formularios que se utilizan presentan toda la información necesaria para facilitar la ejecución de cada paso del procedimiento. 

2.3.11. Documentos de Referencia
Es un conjunto de documentos de apoyo, o de consulta, que se referencian en la redacción del procedimiento que se describe. 

Cada documento es identificado con la nomenclatura indicada en “2.4.2. Nomenclatura”, apropiándolo al procedimiento al que corresponde.

Incluye también una Lista de los documentos con el nombre, ubicación o modo de acceso para su consulta, en caso que no se adjunte un ejemplar

2.3.12. Sistemas y Bases de Datos
Es un conjunto de información que describe los sistemas, informáticos, de archivo, o de otro tipo, que están involucrados en el procedimiento que se describe, así como también las referencias de la Base de Datos utilizada. 

Respecto de los Sistemas Informáticos, incluir el Manual del Usuario de los aplicativos que formen parte del procedimiento. (El Manual del Usuario debiera detallar, al menos: el modo de ingreso al sistema, niveles de acceso, su utilización, la descripción de formularios y de reportes disponibles y un diagrama de flujo global).

Respecto de los Sistemas de Archivo, debe disponerse uno para los documentos de referencia. 

En cuanto a la Base de Datos utilizada, se detallan las características del diseño, la estructura de ordenamiento y guarda de archivos, y los criterios utilizados para el manejo de los archivos.

2.3.12.1. Requisitos respecto de los Sistemas
Describir las funciones, características y prestaciones de los sistemas relacionados con el Procedimiento.

Indicar el responsable de su operación, si correspondiere.

Identificar el sistema y el procedimiento al que pertenece utilizando la nomenclatura indicada en ““2.3.2.2. Nomenclatura”.

Adjuntar la documentación correspondiente a cada uno de ellos, identificándola adecuadamente con su nomenclatura.

Listar el nombre, ubicación o modo de acceso para su consulta u operación.

2.3.12.2. Requisitos respecto de los Archivos.

Incluir un listado que contenga la descripción, las características y el modo de utilización de cada uno de los sistemas de archivo. 

Confeccionar un listado de los archivos, indicando el nombre, ubicación o modo de acceso para su consulta. Los archivos deben estar identificados con la nomenclatura indicada en “2.3.2.2. Nomenclatura”.  Adjuntar un ejemplar de cada uno de ellos, cuando sea posible.

2.3.12.3. Requisitos respecto de las Bases de Datos
Definir las características de diseño de la base de datos que se instrumentará con la colaboración del Área de Sistemas de Información, respecto de la estructura de ordenamiento y guarda de archivos, incluyendo:

· Claves de ordenamiento (cronológico, numérico, alfabético, temático, etc.)

· el nombre de los campos, 

· la descripción del contenido de los campos y los valores posibles en caso de estar definidos.  

Definir, para incorporar durante la elaboración del procedimiento: 

· los criterios para la incorporación, modificación y baja de archivos de esta base de datos. Dichos criterios especificarán la necesidad de:

· los criterios y oportunidad de acceso a los archivos. (quién, cuándo, porqué, etc.) y grados de acceso (consulta, retiro, modificaciones, etc.) que hayan definido.

· la unidad organizacional depositaria de la información.

· las previsiones vigentes en materia de POLÍTICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN

Abrir, administrar y mantener actualizada la Base de los Datos relacionados con el Procedimiento.  

Mantener un registro de los archivos, registros y campos modificados (altas, bajas y modificaciones) durante la elaboración del procedimiento y en la etapa de su aplicación, indicando: 

· fecha de modificación,

· número de referencia, 

· nombre y nomenclatura del procedimiento

· documento / hoja que se reemplaza

· intervención de las áreas participantes de la etapa de Aprobación Preliminar del Trámite para la Aprobación de los Manuales de Procedimiento.

· autorizado por...

· documento resolutivo de aprobación (Resolución, memo, etc.)
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