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TiTULO: CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la codificacién de la documentacién de los Sistemas de
Gestion de la CNEA.

2. ALCANCE

Es aplicable a la codificacién de todos los documentos revisionables. No es aplicable a
registros, documentos no revisionables y expedientes.
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3 22/03/2007 | Revision general y cambio de cédigo
4 21/09/2007 |Agregado en punto 6.1 b) y agregado de los puntos 6.3,6.4y 6.5
5 01/11/2008 Modificacién en 3.2, 4, 6.1 a) (en negrita), 6.1 b) y ejemplos en el
resumen de 6.1
6 23/04/2009 §4.2, 4.3, 6.1.b). Correccién en la numeracion de los ejemplos 6,7,8
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DISTRIBUCION ESTADO DEL DOCUMENTOQ

Copia N°: T 1 JUN 2009 /&

/7
g ; . ; Ing. Nicolds F. RONA / / 1
Distribuy® DISTRIBUCION ELECTRONICA Fecha: ngsﬁggangms ffse——
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NOTA: Este documento es propiedad de CNEA y se reserva todos los derechos legales sobre ¢l. No esta permitida la
explotacion, transferencia o liberacién de ninguna informacién en el contenido, ni hacer reproducciones y
entregarlas a terceros sin un acuerdo previo y escrito de CNEA.
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3. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
3.1 Abreviaturas
GESCAL: Unidad de Gestion de la Calidad de la CNEA
RCD: Responsable de codificacién de documentos (ver el PN-00-01). Es la persona que,
mas alla de sus otras responsabilidades, tiene a cargo asignar cédigos a los documentos de
la dependencia o proyecto.
3.2 Definiciones
Son aplicables las definiciones de la norma 1SO 9000:2000 y las indicadas a continuacion:
Cdédigo: conjunto de caracteres alfanuméricos que identifica al documento y permite su
clasificacion.
Campo: cada una de las partes de un cédigo. A su vez el campo puede estar subdividido en
subcampos.
Sector emisor: es el sector responsable de la aprobacion del documento.
Sector generador: es el sector responsable de la elaboracién y revisién del documento.
4. REFERENCIAS
4.1 Antecedentes
No Aplicable
4.2 Documentacion aplicable
PN-GG-001 Generacién de Documentos de los Sistemas de Gestion
DD-PCC-01 Listado de cédigos de Organismos Principales y Especialidades
4.3 Documentacion Afectada
Este procedimiento anula y reemplaza al procedimiento PN-PR-020 rev. 5
5. RESPONSABILIDADES

Los sectores y proyectos designan a sus RCD, quienes tendran la tarea de codificar toda la

documentacién generada en su ambito de responsabilidad.

6.

6.1

DESARROLLO

Campos que debe contener el cédigo

Los documentos se identifican con un codigo alfanumérico de tres campos separados por

guiones que aporta la identificacién unica del documento y la informacion minima necesaria sobre
el mismo y descriptos a continuacion:



http://intranet.cnea.gov.ar/calidad/doc-gescal/PN-GG-001r5.pdf�
http://intranet.cnea.gov.ar/calidad/OrganismosPrincipales/PCC/pcc_docs/DD-PCC-001r0_Listado_Codigos_ Org_Ppales_Especialidades_de.pdf�
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a) Primer campo: Indica el tipo de documento. La siguiente lista de tipos de documentos, no es

exhaustiva y pueden agregarse,

procedimiento.

de ser necesario, nuevos tipos de
documentos al listado, previa verificacion y aceptacion del mismo por
GESCAL. El agregado de nuevos de tipos de documentos, no harad necesario
la revision de este procedimiento, sino solo la comunicacion del mismo por
notas complementarias de GESCAL, con la misma distribucién que el presente

LISTADO DE TIPOS DE DOCUMENTOS

AP Programa de Auditorias LM Lista

APL Asociado a Plano MA Manual

CD Criterios de Disefio MC Manual de Calidad

CL Memoria de Calculo MD Memoria Descriptiva

CM Computo de Materiales PA Procedimiento Administrativo
CP Cddigo de Préctica PC Plan de Calidad

CR Cronograma PD Diagramas

DBD Datos Basicos de Disefio PE Plan de Emergencias

DD Documento Descriptivo PH Planilla de Locales

DF Diagrama de Procesos PIE Plan Inspeccion y Ensayos
DPI alggﬂ?n%ifa%?éﬁrfs ;303 € PFI Plan de Fabricacion e Inspeccion
ES Estatuto PG Procedimiento General

ET Especificacién Técnica PJ Planilla de Objetivos

EXT Documento Externo PK Plan de Capacitacién

FO Formulario PL Plano

FS Ficha de seguimiento PM Plan de Mantenimiento
GDI Guia de Disefio PN Procedimiento Normativo
HC Hoja de Célculo PO Procedimiento Operativo
HD Hoja de Datos PP Plan de Proyecto

IN * Informe PPD Protocolo de Ensayo

IP Ingenieria de Producto PQ Esquema

IS Informe de Seguridad PS Isometrias

IT Instruccion de Trabajo PTR Plan de trabajo

LAY Lay - out TIP Planos tipicos

(*): En caso que este tipo de documento se utilice como registro, el uso de este codigo es opcional

b) Segundo campo: Corresponde al sector o proyecto emisor del documento. Esta compuesto

El primer subcampo identifica a los sectores de primera apertura, cuya codificacion se

por uno o mas subcampos que identifican los distintos niveles de
dependencia del sector emisor.

encuentra listada en el punto 3.1 del Documento Descriptivo DD-PCC-001.
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El segundo subcampo identifica una dependencia de los sectores antes indicados con dos
caracteres numéricos. Debera ser definido y documentado por los sectores indicados en el primer
subcampo e informado a GESCAL para su publicacion. Hasta tanto se realice la aprobacion y
publicacion de las estructuras de segundo nivel, los sectores de primer nivel deberan comunicar a
GESCAL la asignacion de codigos que realicen en forma provisoria.

En caso que el sector identificado en el segundo subcampo tenga definidos sectores
internos, podra agregar tantos subcampos como sea necesario para identificar al sector emisor.
Esta asignacion de cédigos deberd ser documentada por el sector en una instruccion interna de
codificacion.

En el caso de los Procedimientos Normativos y Formularios asociados a los mismos, el
campo central podra identificar el sector/ la especialidad generadora del procedimiento o
formulario.

Los sectores/ especialidades generadores se codificaran con los cdodigos listados en los
puntos 3.1y 3.2 del Documento Descriptivo DD-PCC-001.

Para separar estos sectores/ especialidades, se procedera a separar mediante un guién bajo
adicional (“_") este subcampo, indicando primeramente las sigla PR y luego el sector/ la
especialidad generadora (Ver ejemplos 3, 4 y 8 al final de este punto).

El responsable de cada sector/ especialidad, o quien éste designe, sera el encargado de la
gestion (codificacion, archivo, etc.) de los procedimientos normativos que se generen a partir de
su sector/ especialidad.

En el caso de tratarse de procedimientos normativos o formularios donde el sector / la
especialidad generadora no sea identificable, la codificacion sdlo identificara el sector emisor:
“PR” (ver ejemplo 5 al final de este punto).

En el caso de los proyectos, dependientes de los sectores de primera 0 segunda apertura,
la identificacion del emisor se completara agregando al primer subcampo una barra inclinada y la
sigla de identificacion del proyecto. En caso que el proyecto tenga definidos sectores internos o
grupos participantes, podra agregar tantos subcampos como sea necesario para identificar al
sector o grupo emisor. Esta asignacién de cédigos debera ser documentada por el proyecto en
una instruccion interna de codificacion (ver ejemplo 2 al final de este punto).

Excepciones posibles al campo de identificacién del sector emisor.

En ciertos casos puede no resultar conveniente la identificacion del Sector Generador con
referencia a la dependencia organica. Ejemplo de estos casos podrian ser:

« Un proyecto,
» un laboratorio acreditado o con objetivos de acreditacion,

e una instalacion certificada o en vias de certificacion o que requiere de licencias o
habilitaciones por organismos regulatorios (Por ej. ARN o0 ANMAT) para su funcionamiento.

e un sector de servicios con clientes externos o internos,

» un laboratorio que forma parte de una red internacional de laboratorios o de un sistema del
tipo ABACC.
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Puede resultar conveniente en estos sectores asegurar la continuidad a lo largo del tiempo de
los coédigos de identificacion de sus documentos, evitando la necesidad de informar a
organizaciones externas en forma periddica de cambios generales en la estructura documental.

Cuando esta sea la situacién los jefes de dichos sectores podran solicitar por via jerarquica y
con la debida fundamentacion la habilitacion del uso de una identificacion alternativa sin referencia
a la totalidad o parte su dependencia organica. La solicitud debe incluir la forma de identificacion
del sector y de sus subsectores.

Una vez aprobadas estas excepciones por el Gerente General, las mismas seran registradas
por GESCAL en un listado o base de datos accesible en la Intranet de CNEA.

c) Tercer Campo: Se codifica con un nimero de dos o mas digitos e indica la secuencia
correlativa de los documentos dentro de cada sector de origen y dentro de
cada tipo de documento.

Resumiendo:

ler campo | . | 2do campo| . | 3er campo

A A

Tipo de documento

Identificacion de area emisora

N° correlativo

Ejemplos de codificacion:
Ejemplo 1:

IT—ATNO1C - 12

A A A
Instruccién de Trabajo

Gerencia de Area Aplicaciones de la Tecnologia Nuclear

Gerencia de Tecnologiay Produccidon de Radioisétopos

Departamento Controles

Instruccién de Trabajo N° 12
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Ejemplo 2:

Procedimiento Operativo T

PO — EN/PIECAII - 12

Gerencia de Area Energia Nuclear

Proyecto Elementos Combustibles Atuchal ll

Procedimiento Operativo N° 12

Ejemplo 3:
PN -PR _AA-005
A A
Procedimiento Normativo T
Presidencia

Actividades Ambientales

Procedimiento N° 5

Ejemplo 4:

PN-PR_SNA-001 Procedimiento Normativo de la CNEA generado por la Gerencia de Area

Ejemplo 5:
PN-PR-052

Ejemplo 6:

PG-ATN-002

Ejemplo 7:

FO-SNA-001

Seguridad Nuclear y Ambiente N° 001.

Procedimiento Normativo de la CNEA (sin identificacion del sector
generador) N° 052.

Procedimiento General de la Gerencia de Area Aplicaciones de la
Tecnologia Nuclear, N° 002.

Formulario de la Gerencia de Area Seguridad Nuclear y Ambiente, N° 001.
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Ejemplo 8:

FO-PR_SRN-001 Formulario Normativo generado por la Gerencia Seguridad Radiolégica y
Nuclear.

El cddigo de tres campos, junto con el N° de revision, es el minimo necesario adoptado para
identificar un documento.

6.2 Campos adicionales opcionales

Ademaés de los campos requeridos en 6.1, la dependencia o proyecto puede optar por agregar
otros campos que brinden informacién adicional que se considere relevante y que sea aplicable a
los documentos a codificar.

Los cbdigos de estos campos deberan ser asignados y documentados por el sector emisor
mediante un procedimiento o una instruccién y se agregaran a continuacion de los establecidos en
6.1.

6.3 Doble codificacion

En determinados casos puede ser que un sector necesite un sistema de codificacion
alternativo al establecido en el procedimiento, por ejemplo, cuando existan requisitos de
codificacion de sus clientes o proyectos en los que participan.

En estos casos se podra utilizar un sistema de codificacion que ademéas del de CNEA
agregue otros necesarios. Es conveniente que en estos casos el sector emita un procedimiento en
el cual se establezca la metodologia de codificacién adoptada.

6.4 Documentacion existente

Toda la documentacion generada anteriormente se podra mantener vigente con su actual
codificacién hasta que sea necesaria una revisiobn o se considere conveniente recodificarla de
acuerdo con este procedimiento.

6.5 Solicitud de excepciones a la aplicacidon del presente procedimiento

En caso que el jefe del sector emisor considere no conveniente la aplicacion del presente
procedimiento a nuevas versiones de documentos existentes o a nuevos documentos, debera
solicitar por via jerarquica al Gerente General, con la debida fundamentacion, la autorizacion para
la excepcion solicitada.

7. REGISTROS

El RCD de cada sector llevard un registro actualizado de las codificaciones de los
documentos generado, pudiendo esta informacién ser volcada en un listado de documentos
vigentes de aplicacion en el sector o proyecto.
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