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TITULO:  Elaboracién y codificacién de documentos

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracion y codificacion de los documentos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a los documentos que forman parte del sistema de gestién de
la calidad del Acelerador TANDAR, Asistencia e Ingenieria.
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1. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

1.1 Abreviaturas

CNEA: Comision Nacional de Energia Atémica

INN: Gerencia de Area de Investigacion y Aplicacion No Nuclear.
RC: Responsable de Calidad.

RS: Responsable del Sector.

IT: Instruccién/es de Trabajo.

1.2 Definiciones

2. REFERENCIAS

2.1 Antecedentes

2.2 Documentacién Aplicable
¢ |IRAM/ISO 9000, Sistema de Gestidon de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
e PG-INN-001 Codificacién de documentos

2.3 Documentacién afectada
No Aplica.

3. RESPONSABILIDADES

e Quien redacta el documento debe asegurarse de cumplir con los lineamientos que se
presentan a continuacion. Ademas debe conseguir las firmas necesarias para la liberacion
del documento.

e Es responsabilidad del Jefe de departamento la aprobacion de los documentos del sistema
de gestion. Los registros son firmados por personal autorizado, designado en los
procedimientos operativos correspondientes.

4. DESARROLLO

4.1 Elaboracién de documentos

Todos los documentos son elaborados de acuerdo al Procedimiento PN-PR-001 “Generacion
de documentos de los sistemas de gestion”.

Una vez redactado el documento se debe solicitar el codigo al RC, indicando el tipo de
documento, el sector que emite el mismo y el titulo.

Una vez que se completa el cédigo, debe ser aprobado por el Responsable del Sector.

Los puntos a desarrollar y su contenido se desarrollan a continuacion. Si algtn sub-punto bajo
la numeracién 6, no resulta aplicable, puede ser omitido o bien, descripto como “no aplica”.

TITULO: indicado en forma clara y concisa, haciendo referencia al ensayo, técnica o
procedimiento descripto.
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Punto 1: OBJETIVO: se detallan tareas, procesos, ensayos, practicas, controles, etc. cuya
metodologia de trabajo se describen en el documento.

Punto 2: ALCANCE: se detalla en qué tareas, bajo qué técnicas, sectores o ambitos,
corresponde aplicar documento.

Si el documento describe un ensayo o practica se debe indicar la técnica, tipo de muestra y el
parametro, la caracteristica o el rango a ser determinado.

Punto 3: ABREVIATURAS Y DEFINICIONES: se indica cualquier sigla o término que
sea necesario dejar aclarado o que puede prestarse a duda.

Punto 4: REFERENCIAS:
Punto 4.1: Antecedentes:

Se pueden detallar documentacion utilizada para la elaboracién del documento, pero que
no es necesaria para desarrollar las tareas.

Punto 4.2: Documentacion Aplicable:

Se deben detallar toda la documentacién complementaria que se necesita conocer para llevar
a cabo las actividades. Tipicamente, una norma técnica, un manual de un equipo, un
procedimiento.

Punto 4.3: Documentacion Afectada:
Documentos que reemplaza o anula.
Punto 5: RESPONSABILIDADES: Se debe detallar:
» Responsables de ejecutar las tareas;
» Responsables de controlar las tareas y/o los resultados;

» Responsables de aprobar los resultados.

Punto 6: DESARROLLO:

Punto 6.1: Introduccion:

Puede hacerse una breve presentacion de la técnica o tarea.

Punto 6.2: Equipos e instrumental:

Si aplica. Se deben especificar las caracteristicas y requisitos del equipamiento necesario.

Para instrumentos de medicion, se debe especificar la capacidad de medicion de los mismos,
asi como su estado de calibracion e incertidumbre méaxima aceptable.

Punto 6.3: Materiales e insumos:

Si aplica. Se detallan los consumibles como drogas, solventes, elementos de proteccion
personal, etc. Se debe especificar los requisitos de los consumibles como tipo, grado, clase, etc.

Punto 6.4: Descripcién del Proceso/ Actividad/ Ensayo/Procedimiento (lo que corresponda):
Punto 6.4.1: Elementos de Entrada:

En general, definir caracteristicas (especificaciones) de la muestra, documento y/o elemento
gue ingresa.

Punto 6.4.2: Verificaciones preliminares:
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Si aplica: puesta a punto de los equipos asi como Vverificacion del estado general de
ajuste y calibracion y medidas de seguridad generales a ser observadas.

Actividades de preparacion, de inspeccién, o cualquier otra accidn previa al inicio de las tareas
de la operacion.

Punto 6.4.3: Actividades:

Pasos a seguir para realizar las tareas. Indicar quiénes los realizan, parametros,
caracteristicas, magnitudes y rangos a controlar o determinar.

Puntos o actividades de control con los pardmetros a medir y/o a evaluar y sus
criterios de aceptacion/rechazo.

Sefialar los datos a registrar y los formularios donde se anotan, qué se hace, quién lo
hace, donde se registra, como se registra.

Aspectos de seguridad particulares a ser observados en cada paso.

Especificar el tratamiento de los datos electronicos generados por los equipos, indicando forma
de preservacion (carpeta, ruta de acceso, etc.)y formato (PDF, Word, otros). Esto incluye los
datos intermedios.

Si se trata de un ensayo, especificar qué tipo de tratamiento se le dara a la muestra ensayada
(Conservacioén, andlisis, etc.).

Punto 6.4.4: Elementos de Salida

Por ejemplo: datos obtenidos, muestra con un tratamiento, productos generados, etc.

Punto 6.8: Criterios de Aceptacién / Rechazo

Los criterios de aceptacion/rechazo pueden detallarse en este punto o dentro del 6.6.3 como
parte de la descripcién de los controles.

e Aceptacion: Parametros o condiciones que aseguran la conformidad con los requisitos de
la tarea realizada.

e Rechazo: Parametros o condiciones que obligan el tratamiento de la tarea o practica o
ensayo como una no conformidad.

Punto 6.9: Incertidumbre: cuando corresponda se indica la incertidumbre y referencia al
documento que contiene la metodologia para estimar la incertidumbre

Punto 7: REGISTROS

Explicar el tratamiento de los registros. Hacer referencia al FO-INN_O01ATATI-013
“Control de Registros”. Detallar, las carpetas, armarios, o biblioratos en los cuales se conservan
los registros.

Punto 8: ANEXOS

Si aplica. Se utiliza para adjuntar tablas, gréficos, imagenes que se necesitan para la ejecucion
de las tareas.

Ver tipos de documentos en el Anexo C.

4.2 Codificacién de documentos

Todos los documentos son codificados de acuerdo al procedimiento PN-PR-020: “Codificacion
de la documentacion” y el PG-INN-001.
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En el campo central, se agrega a INN_01ATAI, el codigo correspondiente al sector que emite
el documento. Ver ejemplo de codificacion en el Anexo A. Ver codificacion de sectores en el Anexo
B.

En el cuarto campo, se enumeran los documentos en forma correlativa con tres digitos.

Al comenzar a elaborar un documento se debe enviar un mail al RC, indicando el titulo, tipo de
documento y sector para que se le asigne el numero correlativo de documento y se registre en las
planillas de control de documentos.

Una vez finalizado el documento se debe entregar para su revision, en este punto comienza el

circuito de firmas para ser liberado, una vez revisado, se debe aprobar por el responsable del
sector. Ver PO-INN_O01ATATI/GC-002 rO.

5. REGISTROS
No Aplica

6. ANEXOS

6.1 Anexo A: Ejemplo de codificacion

PO-INN_O1ATATI/GC-001r0

T A A 4 A I'N
Tipo de documento

Gerencia de Area

Departamento

Sector

NUmero de documento

Revision

Por Ejemplo:

PO-INN_O1ATATI-GC-001 rO Gestion de la Calidad

PO-INN_O1ATATI-AT-001 rO Acelerador TANDAR
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6.2 Anexo B: Tabla de codificacién

Sector Caddigo
Infraestructura IN
Acelerador TANDAR AT
Seguridad Radiologica SR
Gestién de la Calidad GC
Asistencia Tecnica e Ingenieria ATI

6.3 Anexo B: Tabla de codificacién

Tipo de Documento Caodigo
Procedimiento Normativo PN
Procedimiento General PG
Procedimiento Operativo PO
Instruccién de trabajo IT
Informe Técnico IN

Especificacion Técnica ET




