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1. OBJETIVO

Sistematizar la generacién y establecer el control de los documentos relativos a los procesos de
control de calidad del Departamento de Distribucion y Comercializacion de la Energia Eléctrica,
para facilitar su control, distribucién, comprension y utilizacion y asegurar que los usuarios
poseen, en todo momento, la version actualizada de los documentos.

2. ALCANCE

Se aplica a los documentos que establecen las metodologias de control de calidad desarrolladas
en el Departamento de Distribucién y Comercializacion de la Energia Eléctrica.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.1 Documentos
Los documentos se dividen en 3 niveles jerarquicos:

12 Nivel: Procedimientos (P)
22 Nivel: Sub-Procedimientos (S)
32 Nivel: Aplicativos (A)

La piramide documental descripta implica que ningun documento puede contradecir lo estipulado
en el documento ubicado por encima de él, y cada documento debe hacer siempre referencia a
aquellos que son generados en los niveles inmediatamente inferiores a ellos como consecuencia
de su operacién.

Por ejemplo: un procedimiento debe referenciar el instructivo que describe la manera de hacer

las actividades detalladas en él.

3.1.1 Procedimientos (P)

Los procedimientos definen las tareas necesarias y su secuencia de realizacion para cumplir con
los objetivos del mismo. Asimismo, estas tareas (pasos) y su secuencia son reflejadas en el
correspondiente cursograma (representacién grafica del procedimiento).

Los procedimientos son realizados y modificados, cuando sea necesario, por el Jefe del
Departamento, revisados por el Jefe de Area y aprobado por el Directorio del ENRE.
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Los Cursogramas, que se adjuntan a los Procedimientos, son una herramienta 0til para el
analisis de los procesos, aunque en relacion a la descripcién del procedimiento, presenta una
jerarquia solo complementaria y secundaria.

3.1.2 Sub-Procedimientos (S)

Estos documentos especifican en mas detalle como se deben realizar las tareas para garantizar
la calidad de las mismas.

Los Sub-Procedimientos son realizados y modificados por el responsable del sector de
aplicacién, revisados por el Jefe de Departamento y aprobados por el Jefe del Area.

3.1.3 Aplicativos (A)

Estos documentos especifican sistemas informaticos desarrollados para garantizar la ejecucion
automatica y secuencial de las tareas involucradas en un determinado proceso.

Los Aplicativos son realizados y modificados por el responsable del sector de aplicacion,
revisados por el Jefe de Departamento y aprobados por el Jefe del Area.

3.1.4 Control de los Documentos

Cada documento define como minimo: el objetivo, la descripcién de las tareas y su secuencia;
adicionalmente referencia los registros necesarios.

Para tener vigencia, todos los documentos requieren: revision rubricada por los responsables de
la realizacion, revision y aprobacion en el pie de pagina.

El Jefe de Departamento sera el encargado de resguardar las sucesivas versiones de cada
documento y de distribuir, en los puntos de uso, las copias de la ultima versién del documento,
exigiendo, en ese mismo acto, la destruccidén de las copias de la version anterior.

Los documentos deberan ser revisados periédicamente cada dos afos o bien cuando se detecta
un cambio en la modalidad de desempenar la tarea no reflejado en el correspondiente
documento.

3.1.5 Registros

Se define como registros a los documentos que presentan resultados o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas. Es decir, para el control de las tres calidades (Servicio Técnico,
Producto Técnico y Calidad Comercial), registro es la informacion remitida por la distribuidora (en
formato papel y archivos informaticos) y la informacion procesada por el ENRE.
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Los registros se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion.

Se deben tomar las previsiones necesarias para garantizar que los registros permanezcan
legibles, facilmente identificables y recuperables. Ademas de los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccién, la recuperacion, el tiempo de retencion y la
disposicion de los mismos, tanto aquellos que se encuentran en forma de papel como los
conservados en forma digital, incluidos los expedientes

3.1.6 Codificacion

La codificacién de los documentos resulta de la concatenacion de tipo y temas del documento.

XYY ZZ200
T ‘ |

b I

Tipo Tema Asunto Nro. de orden

X: Tipo de Documento

P: Procedimiento
S: Sub-Procedimiento

A: Aplicativo

YY: Tema del Documento

GE: General
ST: Calidad del Servicio Técnico
PT: Calidad del Producto Técnico

SC: Calidad del Servicio Comercial

ZZ: Asunto del Documento

FM: Casos de Fuerza Mayor y Orden de Calculo
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IN: Incumplimientos en el Relevamiento y Procesamiento de la Informacién

RD: Reclamos por Deficiencias en la Tensién

NT: Control del Nivel de la Tensién
CP: Control de Calidad de Perturbaciones

IT: Control de Indicadores Trimestrales

IA: Control de Indicadores Anuales

DD: Documentacion del Departamento de Distribucién y Comercializacion de Energia

Eléctrica.

00: Numero de orden identificatorio del documento

01 al 99

3.1.6.1 Ejemplos de Codificacion

PSCIA01: Procedimiento para el Control del Indicador Anual de Calidad del Servicio
Comercial N° 1

SPTCP02: Sub-Procedimiento de Control de Producto Técnico para el control de
perturbaciones en la tension N°2

PGEDDO1: Procedimiento General para la Normalizacion de la Codificacion de la
Documentacion N° 1

ASTFMO1: Aplicativo de Calidad del Servicio Técnico de Fuerza Mayor N° 1
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