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1 OBIJETO

Describir las acciones asociadas al ciclo de vida de los sellos o precintos de seguridad a ser
utilizados en los medidores, paneles, armarios y bases metalicas.

2 AMBITO
Sera de aplicacion en la Gerencia Técnica Comercial, Direccion de Pérdida y Gerencia de
Logistica.

3 ALCANCE

Este procedimiento pretende establecer los pasos a seguir desde la recepcion, almacenaje,
inventario, entrega, instalacion de los sellos de seguridad y concluye con el retorno a
Almacén Central de los mismos.

4 GLOSARIO

Toolles Roto Seal (sello)

Es un sello para uso en el medidor y /o armario, que se coloca en el mecanismo de cierre de
los mismos, para asegurar que este no se abra sin autorizacion, es fabricado de acrilico
resistente.

Sello Enduro Seal (sello)
Es un sello de seguridad de acrilico resistente, disefiado para el uso exterior del medidor
tipo socket y armario, es de larga vida util.

Sello Tipo Pin (sello)

Es un sello de seguridad para uso exterior, como cierre permanente del aro de seguridad del
medidor tipo socket, fabricado en acero al carbono recubierto de plastico de alta resistencia
mecénica.

Clasificacion de Sellos por Linea de Accion y Area.
Se define tipo y color de sello especificos para cada area, esto con el fin de diferenciar en

terreno la unidad que intervino el suministro en ultima instancia y el tipo de trabajo realizado
anteriormente en la instalacion.

Sello Color Morado | Unidad de Pérdidas
Sello Color Verde Centro Técnico
Sellos Color Rojo Industriales

Sello Color Azul Laboratorio
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5 DESARROLLO
5.1 Requisitos de Entrada

Una vez realizadas las gestiones de compra por el Departamento de Adquisiciones y acorde a
las solicitudes de materiales enviadas por las distintas areas involucradas, Almacén se
prepara a recibir y dar ingreso a los precintos de seguridad efectivamente comprados.
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5.2 Descripcién de Actividades

El Soporte Administrativo de Almacén realiza la
Recepcitn de recepcion de los precintos de seguridad y entrega
Soporte Administrativo 11 Eads af al Encargado de Control de Sellos el informe | Sistema 30Min
de Almacén. = 03 FER sobre la cantidad y tipo de precintos de seguridad (SAP)
eposito. o
(sellos) recibidos, luego se proceder a dar entrada
a estos al depdsito.
Encargado de Almacén Solicita via correo y presenta fisicamente el Vale de
Presentar solicitud | documento que certifica el pedido solicitado al i :
Sector o un " e salida 10 Min.
Representante de materiales Soporte Administrativo de Almacén y al (SAP).
Encargado Control de Sellos.
El Soporte Administrativo del almacén verificar | Documento
via sistema (SAP) si estd creada la solicitud o | de acuse de
Soporte Administrativo Confirmar la autorizacion de sello, si no esta creada corrigen y | entregay MIGO
de Almacén y creacion de la notifica al Encargado de Control de Sellos, para | recepcion | Movimiento 15 Min
Encargado de Control | solicitud de sellos | corregir en el acto. de precintos | 261 orden, '
de Sellos. del solicitante. de 281 proyecto
Se realiza llenado de planilla en Word para acuse | seguridad
entrega de sellos al solicitante. (sellos).
Encargado de Control g ; w
Sellos y el Soporte Retirar sellos del dR:sttl:z‘; dlgs ;:;lzzt(?: ffﬁZ?a canjuta, del. depising 20 Min.
Administrativo de depésito. p '
Almacén.
Encargado de Control Clasificar los Clasificar los sellos por serial, color y tipo. Documento
de Sellos y el Soporte sellos Completar la planilla de acuse de entrega, | de acuse de 25 Min.
Administrativo del ' especificando los seriales de los precintos | entregay
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Almacén. entregados. recepcion
Entregar documento al Soporte Administrativo del | de precintos
Almacén para formalizar despacho. de

seguridad
(sellos).
Registrar los materiales solicitados en el sistema
(SAP) tomando en cuenta los rangos de series y
cantidades especificadas en el documento de acuse
de entrega y recepcion de precintos de seguridad.
Entregar el documento de salida de materiales al
Encargado de Almacén del Sector o al MIGO
6 Soporte Administrativo R:E::%Uiy aipzzf;:ante y éste firma documento como acuse Sistema Movimiento 15 Min
¢&l Almace. materiales. Entregar copias del documento de salida de (SAP) 2%?1 ——
materiales al Encargado de Control de Sellos proysel
(adjunto al documento de acuse de entrega y
recepcion de precintos de seguridad) y al
Encargado de Almacén del Sector o al
representante.
Registrar en Planilla de control de recepcion de Reigm%m ge
Encargado de Control | Registrar detalles | sellos del sistema SGP los detalles de la entrega de relacion de .
7 sellos en 30 Min.
de Sellos. de la entrega. sellos para fines de control. b
ase de
dato.

Estado: Aprobado
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Encargado de Almacén En este paso se realiza el retiro de los precintos de | Documento
8 del Sector o el p P
¢ ° Retirar de sellos. | seguridad (sellos), con los documentos de salida. de salida de .
representante. 10 min.
mercancia.
Registrar en la planilla de control de series (SGP)
Registrar en la entrega de los precintos de seguridad (sello) a | Planilla de
9 | Encargado de Almacén | sistema y realizar | los Inspectores. control de
Sector. entrega. serie SGP. 15 Min.
Realiza la entrega Entregar los sellos a las brigadas, colocando en la
ENtregd | lanilla de control de serie (SGP) la cantidad de | Planilla de
10 de los precintos de A
. sellos entregados, la secuencia y el nombre de la | control de .
Inspector. seguridad (sellos). . Z 20 Min.
brigada. serie SGP.
Las Brigadas reciben e instalan los precintos de
; seguridad, luego deben entregar planilla resumen a .
11 R;al.lz?r la en_t(l;ega los inspectores de las acciones realizadas y los Plamllzlncclle 15 Min.
Las Brigadas. € IIOTMACION. | gef|os retirados. conud. de
serie SGP.
El Inspector debe revisar la informacion y los
12 Verificar sellos retirados, la coloca en la planilla de control
. e de serie (SGP), una vez completa la planilla se :
Inspector informacién Planilla de
et entrega al Encargado de Almacén Sector. Esta
recibida. . . control de :
planilla debe estar firmada por las brigadas y por . 30 Min.
: serie SGP.
inspector.
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Rsicaisadn de Alitiacén Realiza la Recibir la planilla de control de serie (SGP) con la | Planilla de
13 g St recepcion de la | informacién de los sellos instalados y retirados, y | control de
' informacion. envia la informacion al gestor de sellos. serie SGP. 40 Min.

Procede a realizar la digitacién de la informacion | Planilla de

14 | Gestor de sellos Sector ; nfc]))riﬁlatgén sobre los sellos instalados y retirados en el sistema | control de 1 Ho
' SGP. serie SGP.
Enc. de Control de Recibis satios Recibir los sellos retirados del terreno y proceder | Hora
15 ' Sellos retivdag a reciclarlos o incinerarlos.
’ ' Fin
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5.3 Restricciones de Acceso

Los documentos fisicos y electronicos derivados de este procedimiento estaran
limitados al personal autorizado, estos serdn manejados por el Soporte
Administrativo de Almacén y El Encargado de Control de Sellos, considerando
los niveles correspondientes a sus roles y responsabilidades.

= En ausencia del Soporte Administrativo del Almacén este debe autorizar via
correo al personal que debe realizar su funcion en esta actividad.

® En ausencia del Encargado de Sellos este debe autorizar via correo al
Supervisor de Sellos para que realice su funcion en esta actividad.

m  El acceso al deposito es restringido y es manejado con dos llaves, una llave
es manejada por el Encargado de Sellos y la otra llave por el Administrativo
del Almacén.

m Solo el Encargado de Control de Sellos de la Gerencia de Coordinacién y
Normalizacion puede solicitar al proveedor la creacion, modificacion y la
baja de los usuarios, en el Sistema de Gestién de Proyectos para la gestion de
los sellos.

5.4 Control de Orden Secuencial del Total de las Transacciones

El Encargado de Control de Sellos realiza el retiro de los precintos de seguridad
tomando en cuenta el orden y secuencia de los mismos, el registro se realiza
manualmente en el sistema y en el documento de acuse de entrega y recepcion de
precintos de seguridad (sellos).
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6 FLUJOGRAMA

Procedimiento Control de Sellos
Unidad de
Enc. De Pérdida Sector,
Control de Centro Técnico,
Sellos Laboratorio y

Soporte

Enc. Almacen
Administrativo

Sector o

;e'denorie

Brigada

representante. Almacén
P18 L
1. Recepcion de —L deposito conjuntamente
sellos y entrada con administrativo de
al depésito. almacén.
| l
5. Clasificar, organizar
3. Confirmar creacion los precintos (sello) y
2 Presentar de solicitud en el llenar el documento de
licitud de > si (SAP), junto — acuse de recepcion y
materiales. con el En. de control asignacion de precintos
de sellos. de seguridad (sello).
|
v
6_Registrar en el sistema
(SAP) la entrega. Firmar
junto al En. de control de 11. Reciben y utilizan los
sellos y Enc. de almacén precinto de i
neuu‘eldnnmmde_ o, (sello) y entregan al
acuse de entrega y recepeion Inspector la informacién
de precintos de sobre las acciones
(sello) y el vale de salida de ixadas con log s
materiales (SAP).
: I
8. Retirar los
precintos de
seguridad (sello)
del almacén
principal.
¢ 10. Inspector recibe
= # y entrega los sellos a -
9. Registrar en la las brigadas.
planilla de control
de serie del sistema
(SGP), Ia entrega de i
los precintos de
segurida (sello) a los 12. Recibe la
acciones realizadas por
las brigadas, asi como
también los sellos
retirados con la planilla
13. Enc. de de reaparilo
almacén sector I
recibe la planilla
decuﬁn!ylou
sellos retirados 14.G daaillcs
igita 1a inf <
d‘wl Ia instalacién y
retiro de sellos en el
sistema SGP.
15. Enc. De
Control de Sellos
recibe los sellos
retirados y procede
areciclarlos o
FIN )
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7 NORMATIVAS RELACIONADAS
v" Procedimiento para Seleccion de Precintos de Seguridad (Sello) DC-N-GRE-002.

8 CONTROL DE REGISTROS GENERADA

Codigo

del
Registro

Nombre

Responsable
salvaguardar

Medio de

almacenamiento

Tiempo de
resguardo

Acuse de entrega y | Administrativo  del Fisico y via

001 recepcion de precintos | almacén y Encargado electronica. 6 AR
(sellos) de seguridad. | de control de sellos. ©
Documento de salida Adonisrtivo, el Fisico y via

002 . almacén y Encargado =,
de mercancia (vale SAP) electrénica. 1 Afio

de control de sellos.

Sistema de control de | Encargado de control

003 seguimiento de sellos | de sellos y supervisor Electronica. yn
(SGP). de control de sellos. ©

9 GARANTIAS DE CALIDAD DEL PROCESO

El Encargado de Control de Sellos recibe y analiza la informacion de la planilla de
control de sellos instalados y retirados, da seguimiento a la informacion en el sistema
(SGP) y realiza muestra aleatoria la cual equivalen al 2% de las normalizaciones que se
realizaron durante el mes e envia reportes mensuales a la Unidad de Pérdida del Sector
y a los Encargados de los Centros Técnicos.

La Unidad de Pérdida Sector y los Encargados de los Centros Técnicos reciben el
reporte del Encargado de Control de Sellos sobre las verificaciones realizadas tomando
las medidas correctivas necesarias en caso de encontrar anomalias.

El Encargado de Control de Sellos de la Gerencia de Coordinacion y Normalizacion
debe monitorear en el sistema SGP los sectores que presenten dos reservas pendientes
de actualizar en el mismo, para impedir la entrega de un nuevo pedido.

10 NOTIFICACION DE REVISIONES

Persona

Adecuacion realizada

Justificacion

11 ANEXOS
Anexo 1: Planilla de Acuse de Entrega y Recepcion de Precintos de Seguridad.

Anexo 2: Control de Recepcion de Sellos en el Sistema SGP.

Anexo 3: Control de Serie de Sellos en el Sistema SGP.

Estado: Aprobado
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Anexo 4: Formulario Solicitud de Acceso al SGP

ANEXO 1

Planilla de Acuse de Entrega y Recepcion de Precintos de Seguridad.

En esta se colocan los datos de las diferentes personas que interviene en el proceso de

entrega de sellos.
Acuse de entrega y recepcion para precintos (Sellos) de seguridad.
Fecha:
Datos de la Solicitud:
No. Vale de Salida SAP:
Tipo de Precinto (sello):
Cédigo de precinto (Sello):
Color:
Serie (Desde- Hasta ):
Cantidad de precintos (Sellos) Entregados:
Datos de |a persona que entrega:
Nombre: No. Empleado:
Unidad: Empresa: Edenorte
Firma Sector:
Datos de la persona responsable:
Nombre: No. Empleado:
Unidad: Empresa: Edenorte
Firma: Sector:
Datos de la persona que recibe:
Nombre: No. Empieado:
Unidad: Empresa. Edenorte
Firma Sector:
Datos de almacén:
; No. Empleado:
Unidad: Empresa: Edenorte
Sector: Firma:
Mediante esta firma estoy aceptando que he recibido de total conformidad los tipos, color y nimeros de precintos que se
detallan arriba y a partir de este momento su cuidado y buena utilizacion quedan bajo mi entera responsabilidad.
Observaciones:
Estado: Aprobado Pdagina 12 de 16
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ANEXOII

Control de Recepcion de Sellos en el Sistema SGP

Control de Recepcion de Sellos

[Fecha: [ 77 | No. de Vale de Salida: |
TIPO DE SELLO |cobico | DESDE | HAsTA

TOTAL DE SELLOS: | o
| PERSONA QUE ENTREGA
| Nombre Completo No. Empleado Unidad Sector
| PERSONA RESPONSABLE
Nombre Completo No. Empleado Unidad Sector
| PERSONA QUE RECIBE
| Nombre Completo No. Empleado Unidad Sector
[ =~ ~
| ALMACEN GENERAL
| Nombre Completo No. Empleado Unidad Sector
l ~] =]
[ Aceptar Cancelar

En esta planilla se digita la informacion en el sistema de los datos que se colocaron en la
planilla de acuse entrega y recepcion de precintos de seguridad, después de ser digitada
la informacion los campos correspondientes a tipo de sello, cddigo, color, relacion
entregada, responsable y la secuencia de los sellos que corresponden a la relacion
entregados se enlazan con la planilla de control de series.

Fecha.
En esta se coloca la fecha que se realizo de entrega de los precintos de seguridad (sello).

No. de Vale de Salida.
Este indica nimero de reserva que respalda la solicitud retiro de los precintos de
seguridad del depdsito.

Persona que Entrega.
Esta funcion es realizada por el Encargado de control de sellos y es responsable de
realizar la entrega de los precintos de seguridad junto al Administrativo de almacén.
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Persona Responsable.

Se designa persona responsable aquella que realiza la solicitud via correo de los
precintos de seguridad (sello), este nombre es designado a los gerentes de la unidad de
pérdidas de los sectores, encargados de los centros técnicos de los sectores, encargado
de laboratorio y encargado de industriales.

Persona que Recibe.

Es la persona la cual es indicada por el responsable para realizar el retiro de los
precintos de seguridad (sello), esta puede ser el Encargado de almacén u otro represente
que el responsable indique.

Almacén General.

Esta funcion es realizada por el administrativo de almacén principal las charcas y es
quien junto al encargado de sellos retira los precintos de seguridad (sello) del deposito
y realiza la validacion via sistema SAP de solicitud realizada por el responsable.
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ANEXO 111

Control de Serie de Sellos en el Sistema SGP

Sene: [ ] = |Tipo de Selo: |

Feha | [sece] <] WonbredeErplecde | 7]

SERE | ACCION | ns [mepoor [seLLo ReTRADO [oBSERVACIONES |ricaDa | FECHA

WS Generar  Findlizae | )¢ Cancelar

Planilla de Control de Instalacion y Retiro de Sellos (Control de serie).

En este formulario es donde se coloca toda la informacion correspondiente a la
instalacién y retiro de sellos, en los suministros que fueron instalados, la accion
realizada y los sellos retirados y el responsable de estas acciones.

Nombre de Empleado.

Es quien via almacén sector realiza la solicitud de los precinto de seguridad (sello) y
realiza la entrega a las brigadas para realizar la operativa diaria.

Serie.

Esta informacién indica el nimero de sello que ha sido entregado y migra del
documento de control de sellos del sistema (SGP).
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ANEXO IV
Formulario Solicitud de Acceso al SGP
denorte
EDENORTE
Formulario Solicitud Acceso SGP.

Fecha:
ACCESO
Sector:
Habilitar ( )
Usuario No De Empleado:
Nombre Apellido Depto.
Justificacion de accesos
Breve explicacion del porqué se necesita ese tipo de acceso
Deshabilitar ( )
Usuario No De Empleado:
Nombre Apellido Depto.
Justificacion de accesos
Breve explicacion del porqué se deshabilita este tipo de acceso

Solicitante Responsable de Area Solicitante

Estado: Aprobado
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