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SH. Cimarar do Dpputnctos de los Neacdén

Sooredante CHdsministraliva

BUENOS AIRES, 7 4 AGD 2018

VISTO l|a Resolucion de la Presidencia de esta H. Camara de
Diputados de la Nacion R.P. N® 1842/16, vy

CONSIDERANDO:

(Que ante la necesidad de dotar a la Direccion de Sistemas
Electrénicos de un instrumento perfectible para la definicion de responsabilidades,
transparencia y control de calidad de trabajo, se efectuaron en todas sus
unidades, distintas actividades tendientes a identificar problemas en los circuitos
administrativos y en el disefio de sus procedimientos.

Que como resultado de la actividad concertada se han elaborado y
convalidado procedimientos y circuitos administrativos que obedecen a los
principios de eficiencia, eficacia y economia, garantizando previsibilidad en las
actividades y la flexibilidad necesaria para adecuarlos a futuras necesidades.

Que dicha tarea culmind con la elaboracion de un "Manual de
Procedimientos”.

Que asimismo por la Resolucidén Presidencial citada en el visto, se
delegd en el Titular de la Secretaria Administrativa la facultad de aprobar los

manuales de procedimientos de las areas bajo su dependencia funcional.

Que en consecuencia procede el dictado del presente Acto
Administrativo.

Por ello,
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LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION

DISPONE

ARTICULO 1°.- Aprobar a partir del dia de la fecha, el “Manual de Procedimientos”

correspondiente a la Direccidén Sistemas Electrénicos que como Anexo | forma
parte integrante de la presente Disposicion.

ARTICULO 2°.- Registrese, comuniguese y archivese.

Y
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS

DSE
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;

DIPUTADO

DIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS

ARGENTINA

VERSION | 1.0 |

VIGENCIA |

30-04-2018

1. Objetivo

El objetivo del presente Manual es la documentacion homogenea de los procesos de trabajo
gue se ejecutan en el ambito de la Direccion de Sistemas Electronicos; asegurando una mayor
eficiencia en el desarrollo de los mismos y mas transparencia para su control y auditoria.

2. Alcance

El alcance del presente Manual corresponde a todas las Subdirecciones y Departamentos
dependientes de la Direccidn de Sistemas Electrdnicos.

La estructura de |a Direccion se detallara en el siguiente punto.

3. Organigrama de la Direccion

La estructura orggnico funcional vigente es la aprobada por R.P. N° 1814/08 y sus

modificatorias.

Se presenta primero | organigrama a nivel Subdireccién vy luego por separado el organigrama
de cada Subdireccion perteneciente a la Direccion.

Direccidn de Sistemas .

Subdireccion
Técnjco

_ Admir

Coordinacion

Subdireccitn
tedi ' G

CONFECCIOND
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Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales

Subdireccion
Teledifusidn y
_Sewu:mﬁ il

Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto

Subdireccion
Téc:nica e

4. Terminologia
HCDN: Honorable Camara de Diputados de la Nacidn
SA: Secretaria Administrativa
DSE: Direccion de Sistemas Electronicos
AFIP: Administracidn Federal de Ingresos Publicos
CAE: Cédigo de Autorizacion Electronico
CAl: Codigo de Autorizacion de Impresidn

ComDoc: Sistema [nformatico gue se utiliza en la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn
para la gestion documental

RP: Resolucion Presidencial. Firmada por el presidente de la Honorable Camara de Diputados
de la Nacian

CONFECCIOND REVISO APRDBO
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DSAD: Disposicidn de |a Secretaria Administrativa. Firmada por el secretario administrativo de
|la Honorable Camara de Diputados de la Nacion

EXP: Tramite caratulado como Expediente

TRI: Tramite caratulado como Tramite Interno

SARHA: Sistema informatico que se utiliza en la Honorable Camara de Diputados de la Nacion
para la Administracion de Recursos Humanos

LIR: Unidad de Registro

USUM: Sistema informéatico que se utiliza en la Honorable Cimara de Diputados de la
MNacian para la gestidn de los insumos

N/A: Mo aplica

5. Simbologia

A continuacién, se describe cada uno de los simbolos usados para la representacidn grafica de
los procedimientos comprendidos en el presente manual:

Simbolo

Descripcidn

Denominacion

Representa toda accién de elaboracion, emision,
Tarea modificacidn, verificacion, evaluacian, etc. llevada a cabo
por una persona, sin soporte de sistemas informaticos,
Tarea Representa las tareas que realiza una persona mediante
Sistematizada | el uso de unsistema informético.
Indica gue se originan diferentes cursos de accion como
Alternativa consecuencia de la respuesta a una acclén o tarea
condicionante.
= Representa el conjunto de tareas de las cuales no
Actividad no =
interesa conocer su detalle por estar fuera de alcance o
Representada

no son factibles de estandarizar.

Procedimiento
Administrativo

Indica la vinculacidn con  otro  procedimiento
administrativo definido en el presente manual.
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Descripcion

| Denominacion

Representa toda detencidn transitoria del procedimiento

Demora en espera de un acontecimiento determinado o del paso
del tiempo.

i Representa la documentacion en formato papel

Formulario ; el

involucrada en el procedimiento.

Planilla de Representa informacion contenida en formato digital,
Calculo soportada en planillas de célculo para su procesamiento.
Archivo Representa el almacenamiento sistematico, en forma

Transitorio temporaria, de la documentacion en formato papel.
Archivo Representa el almacenamiento sistematico, en forma

Definitivo permanente, de la documentacion en formato papel.

Destruccion

Eliminacian de la documentacion en formato papel.

Inicio o Indica la iniciacion o finalizacién del procedimiento
Finalizacién graficado.
Representa el desplazamiente fisico de Iz
—_— Traslado documentacidn. La flecha indica el sentido de Ia
circulacion.
Representa el nexo enire tareas secuencizles de un
Conector de . A S :
pagina procedimiento que se encuentra dibujado en wvarias
paginas sucesivas.
Representa el nexo entre tareas dentro del cursograma
Conector de P : i gl
i gue pueden ser o no secuenciales. Se utiliza para evitar

el entrecruzamiento de flechas.
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6. Procedimientos relevados

En el presente punto, nominamos los procedimientos identificados y relevados en cada una de
|as dreas pertenecientes a la Direccién.

La informacién esta organizada por Subdireccidn y Departamento, respetando la logica aplicada
para realizar los relevamientos; v sobre ese mismo orden, se generd un cddigo para cada uno
de los procedimientos. La estructura del codige de nominacion se compone en sus primeras
posiciones de siglas alfabéticas que responden a su ubicacion organizacional y sus Gltimas
posiciones numeéricas de acuerdo al orden de identificacion del procedimiento.

El codigo del procedimiento se utiliza, ademas de su identificacion, para vincular los
procedimientos que son ejecutados en el departamento y/u otros departamentos de ésta u
otras Direcciones; registrando el/los proceso/s -de origen como también el/los proceso/s de
destino.

Este manual también incluye el Procadimiento genérico, que se ejecuta sistematicamente por
toda la estructura de la DSE, el mismo se encuentra como primer procedimiento en el cuadro
de procesos de la Direccion.

Direccion de Sistemas Electronicos

Codigo PROCESOS PROC, ORIGEN FROC. DESTIND
DSE.01 Envio vy Recepcion de N/ N/A
Tramite o Documento
Gestion de Solicitud de
DSE-02 Cortinea N/A N/A
Confeccidn de Informe
DSE-03 Teinitoduibe Ofatasde. |[IEsthabl DSE-SCTA-02
DSE-SCTA-D2
Contratacidn
Gestion de Recepcion de
DSE-04 Matariales N,."A N,.I’A
Control de Conformidad de 0SE-01: DSE-01;
DSE-05 Factura de Expediente de DSE—SC;'A i DSE-5CTA-01;
PEED DSE-SCTA-02
CONFECCIONG REVISO APROBO
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Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa
Codigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTING
DSE-01;
D5E-03;
D5E-05;
Recepcidn y Clasificacidn DSE-01; DSE-SCTA-03;
HEE-SERROE de Trémite o Documento | DSE-05 DSE-SCTA-0%;
DSE-STySA-01;
DSE-5Ty5A-035;
DSE-5Ty5A-06
o DSE-07; :
DSE-03
Gestion de Pedidos de
DSE-5CTA-03 Reparacion de DEE-5CTA-O1 D5E-5TelR-DLS-01
Equipamiento
Gestidn de Pedidos de
DSE-SCTA-D4 Reparacion o Instalacion de PG AL DSE-5TelR-DL5-03
i DSE-STelR-DLS-03
Servicio de TV por Cable
Publicacidn en Redes
DSE-SCTA-DS Sociales y Plataforma de MN/A N/
Yotacidn
" DSE-5Ty3A-08;
DSE-SCTA-06 E;E'Stm deNovedadesen | oo roip-01; DGRH-DGYAP-SAP-DME-01
D5E-ETelR-DLS-04
DSE-01;
DSE-01; _—
DSE-STySA-OT; DSE-5CTA-09;
DSE-STelR-DCR-01; Blat-STYSA U7
DSE-SCTA-OF Uso de Caja Chica ; D5E-5TelR-DCR-01;
QE-STe R DL DSE-STelR-DLS-01;
D5E-5TelR-DLS-02; ;
DEAC-DA-MEDA-0L DSE-5TelR-DLS-0Z;
DGAC-DA-MEDA-OL
: e DGAC-DA-MEDA-01; DGAC-DA-MEDA-O1;
DSE-SCTA-08 Rendicién de Caja Chica DGAC-DT-DT-04 DEAC-DT-DT-04
DSE-SCTA-09 Pedido de Insumos Ll DGAC-DA-DS-01

DGEAC-DA-D5-01

Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales

Codigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTING
DSE-STySA-01 Asistencia en Evento DSE-SCTA-01 /A
DSE-STySA-02 Asistencia én Conyisiones | N/A M/A

Solicitud de Material

DSE-STySA-02 piienieraion A N/A

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Codigo PROCESQOS PROC. ORIGEN PROC, DESTIND
Salicitud de Material
t M MNSA
OESTYR-0F Audiovisual por Juzgado A /
Solicitud de Transmision en | DSE-SCTA-01;
- Ch x = 1,
DSE-STySA-05 i R DGIYS-DI-ST-DHeIT-08
Solicitud de Publicacidn en
DSE-5TySA-06 Sitier Web de Vidaos DSE-5CTA-01 MSA
Manterimiento Preventivo A PE
DSE-STySA-07 s ir I_:ienm FEVEMIVG | pse-scTa-07: DSE-SCTA-07;
A DSE-S5TelR-DLE-02 DEE-5TelR-DL5-02
DSE-STySA-08 Seguimiento de Asistencia N/A DSE-SCTA-OB
de Personal

Subdireccion Técnico e Informatica del Recinto

Codigo PROCESQOS PROC. ORIGEN PROC. DESTIND
!
D5SE-5TelR-01 Gestion de Licencias NSA DSE-SCTA-06
DSE-STelR-02 Fedido de Insumaos DGAC-DA-DS-01 DGAC-DA-DS-01
Departamento Computacion Recinto
Cadigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTING
DSE-5TelR-DCR-01 Mantenimiento de Bancas | DSE-5CTA-O7 DSE-5CTA-O7
: Ejecucian dal Back Up de
P I LCRs Sistemas Electronicos N/A N
Instruccian al Diputado de
D5E-5TelR-DCR-03 la Nacitin sobre el Sisterma | NJA B A
de Asiztencia ¥ Votacion
Registro de Diputada en
DSE-5TelR-DCR-04 Sisterma de Votacidn v WA N/A
AsCEnsores
Departamento Loborgtorio de Sistemas
Cadigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTING
Trabajo de Mantenimiento
DSE-SCTA-03;
DSE-5TelR-DLS-01 E:rEPEd]dus Externos ala OEE-SCTA-O7 DSE-SCTA-O7
Trabajo de Mantenimiento
DSE-STySA-07; DSE-5TySA-07;
DSE-5TelR-DLS-02 E:E Pedidos Intarnos a la DSE-SCTALGT DSE-SCTA-07
o~ CONFECCIONO REVISO APROBO
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Cdédigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTIND
Control de Reparacion o
DSE-5TelR-DL5-032 Instalacién de Servicio de | DSE-SCTA-04 DSE-5CTA-D2
TV por Cable
DSE-STelR-DLS-04 Seguimiento de Asstencia |y, DSE-SCTA-06
de Personal
CONFECCIONO REVISO APROBO
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7. Control del documento
Version Confecciond Reviso Fecha Comentarios
CONFECCIONO REVISO APROBO
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ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 01-11-2017

Envio y Recepcion de Tramite o Documento

Objetivo del pracedimiento

Gestionar el pase de un Trémite o Documento por el Sistema ComDoc v/o en papel, desde un Area
Perteneciente 2 la Honorable Camara de Diputados de |a Nacion a otra.

Alcance del procedimiento

Desde que un Area Emisora clasifica el origen del Tramite o Documento [como Expedients,
Corresponde, Trimite interno o Nota), hasta que el Area Receptora da ingreso al mismo,
efectivizando el traspaso.

Sectores involucrados:

« Areas de la Honorable Camara de Diputados de la Nacion

Cuadro resumen

Ingreso del tramite l Origen del tramite I Egreso del tramite Gestion del tramite

Tramite o Documento Area Emisora dela Tramite o Documento con | Area de la Honorable

pars pase Honorable Cadmara de pase realizado Camara de Diputados de la
Diputados de la Nacitn Macion

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sistemas invelucrados

Cada vez gue sedebs R.F. N2 743/14
DSAD N2 082/16

realizar un envio y
recepcion de Tramite o
Documento

CONEECCIONDO REVISO APROBO
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| Predeterminado f |

. Observaciones
No Predeterminado

Registros Fisicos

Remito Intermo Predeterminado Original: Archivo Se imprimea por duplicado

Correspondiente del Area | de ComDoc.

Receptars El duplicado queda
Cuplicado: Archivo firmado como constancia
Correspondiente del Area | da recepcidn.

Emisora

Procedimiento narrativo

El Area Emisors perteneciente a la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacion, ejecuta este
procadimiento luego gue se haya ejecutado el Procedimiento Correspondiente.

1. Envio y Recepcion de Tramite o Documento
1.1, El Area Emisora clasifica el origen del Tramite o Documento.

1.1.1. Si el Trdmite 0 Documento es en papel, casifica si el destino del envio del mismo es
dentro o fuera de |a Direccion de Sistemas Electronicos, v continda en 1.2,

1.1.2. Si el Tramite o Documento no es en papel, registra la Salida del mismo en el Sistema
ComDoc al Area Receptora.

1.1.3. El Area Receptora registra la Entrada del Trémite o Documento en el Sistema ComDoc,
dando por finalizado este procedimiento,

1.2. Registra la Salida del Tréamite o Documento en el Sistema ComDoc.

1.2.1. 5i el Tramite o Documento debe ser enviado fuera de la Direccidn de Sistemas
Electronicos, imprime el Remito Interno por duplicado del Sistema ComDoc, y continda en
1.2.2.

1.2.2. Si el Tramite o Documento no debe ser enviado fuera de la Direccldn de Sistemas
Electrénicos, lo envia en papel al Area Receptora, y continta en 1.3,

En caso de haber impreso un Remito Interno por duplicado, también lo envia al Area
Receptora.

1.3. El Area Receptora recibe el Trémite o Documento en papel y €l Remito Interne por duplicado.

1.4. Registra en el Sistema ComDoc |z Entrada del Tramite o Documento.

2. Firmay Archivo de lo Documentacidn
2.1. Archiva el Remito Interno original en gl Archive Correspondiente.
2.2, Firma el Remito Interno duplicado.

2.3. Entrega el Remito Interno duplicado firmado al Area Emisora, como constancia de la recepcion
del Tramite o Documento,

CONFECCIONG REVISO APROBO
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S Envio y Recepcion de Tramite o Documento
DIFUTADOS
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2.4, El Area Emisora recibe el Remito Interno duplicade firmado por el Area Receptora, comao
constancia de la entrega realizada.

2.5,  Archiva el Remito Interno duplicade firmado en el Archivo Correspondiente, dando por finalizade
este procedimiento.

CONFECCIOND REVISO APROBO
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Diagrama de Flujo
Envio y Recepcion de Tramite o Documento
Aréa Emigora Area Receptora

k

Procedmicnta
COMEspo-
dlznte

b 4

11 Clagifis: erigen
del Trémite o
Documants:

1

1.1.1. Clasifica si ¢l
desting es dentmo
fugrade la
Direcddn

L. Envio y Recepcion del Tramite

b I F

£Esen papei?

1

1.1.3: Registra
Salida del Trémita
aDecumento

Tramite |_

1.1.3. Regisza
Enradadel
Trémitca
Documeanto

Imprirne Remito LLZ Envia Trémite 1.3, Reche Trimite
Intema por o Docwnenta Remito i & Documienta
dupkcada \@yj
Remito v
e I
: ;l 14, flegistrn
Entraca de Trimits
o Dotomenta
®
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Envio y Recepcion de Tramite o Documento
Area Emilsora frea Receptora
1.1 Archiva Bermito
Irterne origina| [
¥
.1 Femayseda i chiug
Rermilto it
T&mdﬁm adslies
=
L J )
1;.4. Rﬂ:&lﬂi:j:ﬂdku Reiriito 23 &w-c;:;;e:;;u
ntermno ado [ Interna
o finade -._l.m,gph“ Rinmado
5
2 v
=
= 2.5 Archiva Semito
5 Interna dupiirada Aeizk
o firnedo
o
o
4
o0
= ¥
£ Fir
<L
S
E
&
CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipa

i
e
£S COPIAFIEL DELU
- LEERTO ALVA
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Envio y Recepcion de Tramite o Documento

DIPUTADOS :
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 01-11-2017

Formularios

Remitoe Interno

RTO-HCD:0000000/20

Fecha de tromsferencia:
Destinatario (area):
Transferencis desde:
Eralizada por:

Documentacitn del remito
(AL Area Tnicindors - MO Hitmero Oripmal) i o papales peavrienen s T A deslatreciin Fises
(AL} HCE—3 55 los papales provimnen da un perticalis

* TREHCEDODOD 20 (AL« HOE =)
Titulo:
Fojes: - Caugante:
Documentos ¥ corpetas contenidox:
HOTADIF-HCO000MONTY (AL - KO =)

Decumemies/ Carpetas remithies (sls cabeoems

Recibido por:

Fetha de Impres |t

CONEECCIOND REVISO APROBO

Equipa

75

B

. < =
£S COPIA FIEL DEL OR
MARIO ALBERTO ALVA
SUBDIRECTOR
SURDIRECCION LEGAL ¥ TECHICA
OIR. GRAL, COORD, ADMIMISTRATIVA
H CAMARA DE BIPUTADOS DE LA MAGION
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Gestion de Solicitud de Compra

DIPUTADOS ]
ARGENTINA VERSION 1.0 WVIGENCIA 30-04-2018

Gestion de Solicitud de Compra

Ohjetive del procedimiento

Gestionar las solicitudes de compras de la Direccidn de Sistemas Electrnicos.

Alcance del procedimiento

Desde gue se identifica una necesidad de compra, hasta que se confecciona una Nota de
Mecesidad y se envia a la Secretaria Administrativa.

Sectores involucrados;
* Secretaria Administrativa
* Subdireccion Coordinacién Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electrénicos
+ Subdireccidn Teledifusion y Servicios Audiovisuales — Direccign de Sistemas Electrénicos

» Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto — Direccidn de Sistemas Electrénicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite Epreso del tramite Gestion del tramite
Necesidad de Compra Subdireccian Coprdinacion | Nots de Necesidad y Direccion de Sistemas
Técnico Administrativa Fliego Tégnico Electrénicos

subdireccion Teledifusion
¥ Servicios Audiovisuales

Subdireccion Tecnica e
Informatica del Recinto

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sistemas involucrados

Cada ver gue se detecta
una necesidad de compra

Rezlamento de Contratacidn
fe la HCDN

RP N=1073/13

£ Predeterminado f |
Registros Fisicos " / Archivo | Observaciones

Mo Predeterminado

Fliega Técnico Mo Predsterminado Archivo Correspondiente Modelo de Pliego

CONFECCIONG REVISO APRDBO

n Equipo

MARID ALBERTD ALVAREZ
SURDIRECTOR
SUBOIRECCION LEGAL ¥ TECMICA
DHR. GRAL, COORD. ADMINISTRATIVA
F. CAMARA [DE DIPUTADOS GE LA NACION
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Gestion de Solicitud de Compra

DIPUTADOS
ARGENTINA

VERSION

1.0 VIGENCIA

30-04-2018

Registros Fisicos

! Predeterminado /

Mo Predeterminado

Archivo

Observaciones

Mota de Mecesidad

Mo Predeterminado

Archive Correspondiente

Modelo de Nota

Mota de Elevacian

Mo Predeterminado

/A

Modelo de Mota

Procedimiento narrativo

1. Confeccion de Pliego Técnico

1.1. El Subdirector de la Subdireccion Correspondiente de la Direccion de Sisternas Electronicos

detecta una necesidad de campra.

El Subdirector puede ser de la Subdireccién Coordinacidn Técnico Administrativa, de la
Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales, o de la Subdireccion Técnica e Informiétics

del Recinto.

1.2, Coordina una reunion, de manera telefonica, con el Director de la Direccidn de Sistemas

Electronicos, v espera hasta el dia de la misma.

1.3. Realiza |la reunidn con el Director, para comentar la necesidad a satisfacer del bien o servicio a

comprar, y tener el aval de éste.

1.4, El Director evalia la solicitud, y determina la posibilidad de realizar la compra en funcién del

presupuesto dispenible y de 1a urgencia de Iz necesidad.

1.5. Comunica su respuesta, verbalmente, al Subdirector.

1.6. ElSubdirector recibe la respuesta del Director.

1.6.1. 5iaprueba la compra, confecciona el Pliego Técnico, y contintia en 1.7,

1.6.2. Sinoaprueba la compra, da por finalizado este procedimiento.

1.7. Envia el Pliego Técnico, via mail, al Director.

1.3. El Director recibe el Pliego Técnico.

1.8. Ewvalda el Pliego Técnico.

1.10. Enwia su respuesta, via mail, al Subdirector correspondiente,

1.11. El Subdirector recibe la raspuesta.

En caso de haber recibido comentarios u observaciones del Director, realizarg los ajustes

neceszrios en €| Pliego Tecnico.

2. Gestion de Firmas

2.1. Confeccionala Nota de Necesidad.

2.2. Imprime el Pliego y la Nota por duplicado.

CONFECCIONG

REVISO

APROBO

Equipo

Fy
WMIARID AL IE'.E_H'I o AL *.-’.—".I
SLUBDIRECTOR
55U E'LI"I"L_l-.’l"I'J.Ft-.F'.-. ¥ TECHICA

F1H

AL COORD, ADMINISTRATIVA
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Gestion de Solicitud de Compra

DIPUTADOS g
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

2.3, Firma las copias del Pliego,

2.4, Adjunta las copias del Pliego a las copias de |la Nota, armando dos juegos.

2.5. Entrega las copias de la Nota al Director para su firma.

2.6. El Director recibe las copias de la Nota.

2.7. Firma las copias de la Nota.

2.8. Entrega una copia firmada de la Nota al Subdirector correspondiente, y continda en 2.11.
2.9. ElSubdirector recibe la copia de la Nota.

2.10, Archiva la copia de la Nota en el Archivo Correspondiente, dando por finalizado este
procedimiento.

2.11. El Director realiza una Mota de Elevacidn.
2.12. Imprime la Nota.
© 2.13. Firma la Nota.

3. Entrego de Noto de Necesidad

3.1. Entrega la Mota de Elevacidn y la copia firmada restante de la Nota de Necesidad, que posee
adjunta una copia del Pliego Técnico, al Empleado de la Subdireccion Coordinacion Técnico
Administrativa para su gestion.

3.2. ElEmpleado recibe las Notas.

3.3. Realiza una copia de |la Nota de Necesidad.

3.4. Entregala Nota de Elevacion, la Nota de Necesidad y su copia a la Secretaria Administrativa,
3.5. HRecbe |a copia sellada de la Nota de Necesidad,

3.6. Archiva la copia de |la Nata en el Bibliorate “Pliegos”, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO

4 f") Equipo
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Pliego Técnico
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PLIEGO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

1.- OBIETO:

CONFECCIOND

REVISO

APROBO

Egquipao

Q

b S

OR ’ﬂb
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SUBMRECTOR
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Gestion de Solicitud de Compra

MNota de Necesidad

Pl

DIPUTADOS
ARGENTINA

5r. Director de Sisternas Electronicos LETRA STIR

5 / D

Con & objete de continuar con |2 polids de  actualizadon teonologica proyecmds,

A t3l efecto  esta Subdirecddn ha confecdonado un proyecio de pliego de Bases y condidones
para & ltamado a citscon para fa provisian, instalacion y puesta en fundonamisnto de

L2 phra 2= reaiizara
daebiends guedar Terminedo ¥ en perfecto funcionamianto
a5 deciral de

S acfjunia s ja presente ol provectiods pliege da bases v contliciones, para sy consideragion.

Elcoste de |3 obr astende 3 un total de -
is -} Ademas, y dado lo especial de los Trabajos 3 contratar, se sugiere |2 partidpacion en
e acto licitator|a delas slguientes ampreaas:

Deaprobar [as actuacienss, se soiicta f envie del plisge 2 Iz Secratana administratia pars 12
frosacucion dal tramets, ef quadeberd ser tramitado con b caleridad que el case requisers,

ADJUNTOS: fojas

de

bk
er.m,

CONFECCIONO REVISO APROBO

‘)ﬁ-\
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DIPUTADOS -
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
MNota de Elevacion
LETRA: DSE
MNO:00ME
DIRECCION SI5TEMAS ELECTRGNICOS
TRI-HCOMO 000000042015

e de 20

BIRECCION

BEF & MM

NEH A O R R S S i T N A R NI ¥,
O B R MO
CONFECCIONO BEVISO APROBO
Equipo
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e
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Confeccion de Informe Técnico de las Ofertas de Contratacién

Objetivo del procedimiento

Realizar el Informe Técnico de las ofertas de contratacion de la Direccion de Sistemas Electrdnicos.

Alcance del procedimiento

Desde que sa recibe un Expediente de contratacion para la evaluacion de sus ofertas, hasta que se
entrega para su despacho.

Sectores involucrados:
» Subdireccidn Coordinacion Técnico Administrativa — Direccidn de Sistemas Electronicos
* Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales — Direccion de Sistemas Electronicos

» Subdireccidn Técnica e Informatica del Recinto — Direccidn de Sistemas Electrdnicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite

Origen del tramite

Egreso del tramite

Gestion del tramite

Recepciin de Expediente
de contratacidn

Subdireccion Coordinacion
Técnico Administrativa

Subdireccion Teledifusion
v Servicios Audiovisuales

Subdireccion Técnica &
Infarmatica del Recinto

Entrega de Expediente y
archivo de Nota de Pase

Subdireccion Coordinacion
Técnico Administrativa

Subdireccion Teledifusion
¥ Servicios Audiovisuales

Subdireccion Técnica e
Informatica del Recinto

Frecuencia de ejecucion

Cada verque serecibe un
Expediente de
contratacion

Normativa aplicable

Reglamento de
Contratacion de la HCON

RE N° 1073/18

Sistemas involucrados

Registros Fisicos

Mota de Pase

| Predeterminado /
Mo Pradeterminado

Mo Preceterminado

Archivo Correspondiente

Ohsernvaciones

Modela de Motz

Informe Teécnico

No Predeterminade

Archive Correspondiente

Maodelo de Informe

CONFECCIOND

REVISO

APROBO

Equipo

ES COPJ

SUBLIRECCS

DR, G
H, Cantal
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Procedimiento narrativo

Este procedimiento infcia [uego que el Subdirector de |a Subdireccion Correspondiente de |a Direccion de
Sistemas Electronicos recibe un Expediente por evaluacion de las ofertas de contratacion, luego de haberse
gjecutado el Procedimiento “Recepcion y Clasificacion de Tramite o Documento”. Pudiendo ser el
Subdirector de la Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa, de |la Subdireccion Teledifusion vy
Servicios Audiovisuales, o de la Subdireccidn Técnica e Informética del Recinto.

1. Evoluacién de las Ofertas y Confeccidon de Informe Técnico
1.1. ElSubdirector Correspondiente realiza el estudio técnico de las ofertas.
1.2, Confecciona el Informe Técnica.
1.3. Confecciona la Mota de Pase.
1.4, Imprime la Nota de Pase vy el Informe Téenico, embos par duplicado.

1.5. Guarda en Informe en el disco digital compartido.

2. Gestidn de Documentacion
2.1, Firma las copias de la Nata v del Informe.
2.2. Adjunta una copiz de |a Nota y una copia del Informe al Expediente.

2.3. Entregz el Expediente v las copias restantes de la Nota y del Informe para su despache, al
Empleado de |a Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa, gquien ejecutard el
Procedimiento "Despacho de Tramite o Documeanto®.

2.4. Recibe la Mota firmada y el Informe,

2.5. Archiva la Nota y el Informe en el Archive Correspondiente, dando por finalizado este
procedimiento.
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VERSION 1.0

VIGENCIA

30-04-2018

Gestion de Recepcion de Materiales

Objetive del procedimiento

Recibir los materiales adquiridos para |a Direccion de Sistemas Electronicos.

Alcance del procedimiento

Desde la coordinacion de la entrega de los materiales y Iz efectivizacién de la misma, hasta que se

reciben dichos materiales y se archiva el Remito correspondiente.

Sectores involucrados:

e« Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electrénicos

e Subdireccion Teledifusion v Servicios Audiovisuales = Direccion de Sistemas Electrdnicos

s  Subdireccidn Técnica e Informéatica del Recinta — Direccidn de Sistemas Electronicos

* Empresa Proveedora

Cuadro resumen

Ingreso del tramite

Origen del tramite

Egreso del tramite

Gestion del tramite

Coordinaclon de entrega
de materiales

Subdirgccion Coordinacion
Técnico Administrativa

Subdireccidn Teledifusidn
v Servicios Aldiovisuales

Subdireccidn Tecnica
Informatica del Recinto

Remito para archivo

Subdireccién Coordinacidn
Tecnico Administrativa

Subdireccion Teledifusidn
¥ SEnvicios Audiovisuales

Subdireccion Técnica e
Informética del Reclmto

Frecuencia de ejecucion

Normativa aplicable

Sistemas involucrados

Cads ver quese coordine | Reglameanta de ComDoc
una entréga de materizles | Contratacion de la HCON
AP N®1073/18
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Regisiros Fisicos

Remito

Predeterminado /

Archivo Chservaciones
Mo Predeterminado

Fredeterminado Archivo Correspondiente Es entregado porla
Empresa Proveadara.

Mo se adiunta por ser
documento externo.

Procedimiento narrativo

1. Recepcion de Materiales

11.

1.2,

El Subdirector de la Subdireccion Correspondiente de la Direccldn de Sistemas Electronicos
coording, telefonicamente, |3 entrega de los materiales adquiridos con la Empresa Proveedora, v
espera hasta la fecha pactada.

El Subdirector puede ser de |z Subdireccion Coordinacidn Técrico Administrativa, de la
Subdireccion Teledifusidn y Servicios Audiovisuales, o de |z Subdireccidn Técnica e Informatica
del Recinto.

Recibe los materiales y el Remite por duplicade, de la Empresa Proveedora.

2. Control y Registro de Materiales

2.1.

2.2
23,

Controla si corresponde lo entregado con |o solicitado, mediante la comparacion entre lo
determinado en la Orden de Compra a través del Sisterma ComDoc y 2] Remito,

2.1.1. 5l corresponde, firma las copias del Remito, v continda en [Error! No 58 encuentra el
origen de la referencia..

2.1.2. 5i no corresponde, entrega los materiales y las copias del Remito a la Empresa
Proveedora, espera hasta reclbir los materiales correctos, y retoma en 1.2,

Entrega el Remito original firmado a la Empresa Proveedora.

Archiva la copia restante de! Remito en el Archiva Correspondiente, dando por finalizado este
pracedimiento.
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VERSION 1.0
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Control de Conformidad de Factura de Expediente de Pago

Objetive del procedimiento

Controlar v dar conformidad a |as Facturas que se reciben dentro de los Expedientes,

correspondientes a compras realizadas para la Direccion de Sistemas Electronicos.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe el Expediente, hasta que se controla la Factura y se entrega y archiva la

Documentacion correspondiente.

Sectores involucrados:

* Subdireccidn Coordinacion Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electrdnicos

s Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuzles — Direccion de Sistemas Electrdnicos

* Subdireccion Técnica e Infarmatica del Recinto — Direccidn de Sistemas Electronicos

« Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccion Administracion - Direccidn

Administracion - Direccidn General Administrativo Contable

Cuadro resumen

Ingrezo del tramite

Origen del trémite

Egreso del trimite

Gestion del tramite

Recepcion de Expediente
con factura :

Subdireccion Coordinacidn
Técnico Administrativa

Subdireccion Teledifusion
v Servicios Audiovisuales

Subdireccion Técnica e
Informatica del Recinte

Entrega de Expedientay
archivo de Nota de
Conformidad

Subdireccidn Coardinacitn
Técnico Administrativa

Subdireccion Teledifusidn
v Servicios Audiovisuales

Subdireccion Técnica e
Informaétiza del Recinto

Frecuencia de ejecucion

Mormativa aplicable

Sistemas involucrados

(fa’da verguese recibeun | NSA CamDoc
Expediente con factura
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Registros Fisicos

Factura

Predeterminado [

. Observaciones
No Predeterminado

Archivo

Se recibe dentro del
Expediente.

Predeterminado MR

Mo se adjunta por serun
documento externo a la
HCON.

Mota de Conformidad

Bibliorato "Notas iodelo de Nota

Emitidas"”

Mo Predeterminacdo

Procedimiento narrativo

Este procedimiento inicia luego que el Subdirector de |a Subdireccion Correspondiente de |a Direccion de
Sistemas Electronicos recibe un Expediente de Pago para conformidad de Factura, luego de haberse
ejecutado el Procedimiento “Recepcidn vy Clasificacion de Tramite o Documento”. Pudiendo ser el
Subdirector de la Subdireccidn Coordinacién Técnico Administrativa, de la Subdireccion Teledifusidn vy
Servicios Audiovisuales, o de |a Subdireccion Técnica e Infarmatica del Recinto.

1. Control de Factura

11.
1.2,

1:3.

1.4

El Subdirector de {a Subdireccion Correspondiente identifica la Factura en el Expediente de Pago.
Verifica gue los datos de |a Factura sean correctos.

En e} caso de ser por una compra realizada, |o verificard con el Remito correspendiente. Mientras
que en caso de ser por el servicio de reparacion o de instalacidn de TV por cable prestado, lo hara

A

con la Planilla "Instalaciones "AfRo™,
1.2.1. Siles datos son correctos, firma la Factura v contindz en 1.3.

1.2.2. 5i los datos no son correctos, entrega el Expediente al Empleado de la Subdireccian

Coordinacion Técnico Administrativa, guien ejecutara el Procedimiento "Despacho de
Tramite o Documento”, enviando el mismo al Departamento Mesa de Entradas y Archivo
de la Direccion General Administrative Contzble, dando por finslizado este
procedimienta.

Entrega el Expediente al Empleado de la Subdireccion Coordinacion Tecnico Administrativa.

El Empleado recibe el Expediente.

1.5. Confecciona la Mota de Confarmidad.

1.6. Imprime la Nota por duplicado.

Gestion de Documentacion

2.1. Entrege las copias de la Nota para su firma al Subdirector Correspondiente.
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|
2.2, ElSubdirector recibe |las copias de la Nota.
2.3. Firma las copias de [a Nota.
2.4. Entrega las copias firmadas de la Nota al Empleado.
2.5, ElEmpleado recibe |las copias de [a Nota.
2.6. Adjunta una copia de Ia Nota al Expediente y ejecuta el Procedimiento “Envio y Recepcion de
Tramite o Documento”, enviando el Expediente y la copia restante de |z Nota al Departamento
Mesa de Entradas y Archivo de |z Direcddon General Administrative Contable,
2.7, Recibe [a copla sellada de la Nota del Departamento Mesa de Entradas y Archivo, luego que haya
ejecutado el Procedimiento "Recepcion y Clasificacion de Documentacian®.
2.8. Archiva Ia Nota sellada en el Bibliorate “"Notas Emitidas”, dando por finalizado este
procedimianto.
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Control de Conformidad en Factura de Expediente de Pago
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Recepcidn y Clasificacion de Tramite o Documento

bl

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Recepcion y Clasificacién de Tramite o Documento

Objetive del procedimianto

Recibir v clasificar los Tramites o Documentos gue ingresan a la Direccidon de Sistemas
Electrénicos,

Alcance del procedimiento

Desde gue se recibe un Tramite o Documento v se clasifica, hasta que &l mismo es entregado al
Area correspondiente para su gestion.

Sectores involucrados:
* Subdireccién Coordinacién Tecnico Administrativa — Direccién de Sistemas Electronicos
# Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales — Direccion de Sistemas Electrdnicos
s Subdireccidn Tecnica e Informatica del Recinto — Direccion de Sistemas Electronicos

e Areade la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn

Cuadro resumen

Ingreso del trimite ‘ Origen del tramite | Egreso del tramite Gestion del tramite

Trémite o Documento Area de I3 Honorable Trémite o Documento Subdireccidn Coordinacidn
Camara de Diputados de fa | clasificado Técnico Administrativa
MNacidn

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable | Sistemas involucrados

Cada vezr gue sa recibe ur | MN/A ComDoc
Tramite o Documento

para su gestion dentro de

ta Direccion de Sistemas

Electrénicos

Predeterminade /

; Archi Ohs i g
Mo Predeterminado Atk 5 g

I
Registros Fisicos !
|

T/ N/& N/A /A

CONEECCIONGO REVISO APROBO
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Recepcion y Clasificacion de Tramite o Documento

DIPUTADOS
ARGENTINA

VERSION

1.0 VIGENCIA 30-D4-2018

Procedimiento narrativo

1. Gestion de Tramites o Documentos

1.1. E|l Empleado de la Subdireccion Coordinacidn Téenico Administrativa controla en el Sistema
ComDoc si €l Tramite o Documento recibido es wna solicitud para la Direccion de Sistemas
Electrénicos, luego que el Area Solicitante de la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacion,
haya ejecutado el Procedimiento "Envio y Recepricn de Tramite o Documento”.

1.1.1. 5i es para la Direccion de Sistemas Electronicos, verifica s se trata de un pedido para la
Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales,

1.1.1.1.

1112

S5i no se trata de un pedido para la Subdireccion Teledifusion y Servicios
Audiovisuales, verifica en el Sistema ComDoc si se trata de un Expediente.

11,111,

11112

5i s2 trata de un Expediente, verifica si se trata de un Expediente
para gestibn de |a Subdireccidn Coordinacion Técnico
Administrativa.

1.1.1.1.1.1. 5 es para tratamiento propio, entrega el Expadients
al Subdirector de lz Subdireccion Coordinacidn
Técnico Administrativa, y continda en 1.2.

1111132 5 no es para tratamiento propio, ejecuta el
Procedimiento "Envio y Recepcidn de Tramite o
Documenta”,  dando por  finalizade gste
procedimiento,

En ese preocedimiento envia el Expediente por el
Sistema ComDoc y en papel al Area Correspondiente
de |a Direccidn de Sistemas Electrdénicos para su
gestion.
5i no se trata de un Expediente, ejecuta el Procedimiento “Gestion
de Pedides de Reparacidn de Eguipamiento” o “Gestion de

Pedidos de Reparacian o Instalacion de Servicio de TV por Cable”,
dando por finalizado este procedimiento.

5i se trata de un pedido para |z Subdireccidn Teledifuslén v Servicios
Audiovisuales, registra el mismo en la agenda digital compartida, v eiecuta el
procedimiento “Envio y Recepcion de Tramite o Documento”, dando por
finalizado este procedimiento.

En ese procedimiento envia el pedido via Sisterna ComDoc a dicha Subdireccidn,
quien ejecutard el Procedimiento “Solicitud de Transmision en Vive® o “Solicitud
de Publicacion en Sitio Web de Videos”, segln (o solicitado.

1.1.2, 5i no es para la Direccidn de Sistemas Electronicos, ejecuta el Procedimiento “Envio y
Recepdion de Tramite o Documento”, dande por finalizade este pracedimiento.

En el mismo devolvera el Trdmite o Documento por el Sistema ComDoc al Area
Solicitante.
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DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

1.2. El Subdirector de la Subdireccidn Coordinacion Técnico Administrativa recibe el Expedienie, v
gjecuta el Procedimiento “Confeccidn de Informe Téchico de las Ofertas de Contratacion” o
“Control de Conformidad de Factura de Expedlente de Pago”, dande por finglizado este

procadimiento.

CONEFECCIOND REVISO APRORO

(’) Equipo

Bt

7

L42 el
T P e
ES CO L DEL ¢}
MARIO ALBERTD ALVAT
_ SURDIRECTOR
SUBDIRECCION LEGAL ¥ TECNICA
DIR. GRAL COORD, ADMINISTRATIVA
H. CAMARA DE tIPUTADDS [HE LA MATION




DSADNG.SBI'; 1 8

DSE-SCTA-O01

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

Pagina4de s

Recepcion y Clasificacion de Tramite o Documento

DIPUTADQOS

ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Diagrama de Flujo
Recepcion y Clasificacion de Tramite o Documento
Subdirectar-
Arcade la Hanorabla 5:“;&;“;‘
Cdmara da Diputados Empieado - Subdireccion Cogrdinacidn Técnlen Adminkstrativa P P S
de la Macidn i ?
Enuia i L1 Contrafa
Recepdbnde o Queseratedeuna
Trirmite o =) solldtid pam
Dlocumento [ DSE
rM
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Envioy 3
; 1.1.1. Merifiga & se
Rﬁﬂqﬁn de tratade un pedido
e o

Docurmonto Fea @ Shem
o
= Y
=
E Cn D .
E
iy
= L 4
£ 11,14 Verifica si L3117, Aegistrs el
E sefratade un pedids en agenda
= digital compertida
[0}
£ v
= Envioy
= Recapcin de

f Trémie o

= l l Decumant

1.1.3.1.1 Verifica si Frocedmients (L)

5 Un EXF pam COrrespon-
postidn delaS0TA diente
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il Recepcidn y Clasificacién de Tramite o Documento
DIPUTADOS -
ARGEMTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Recepcidn y Clasificacion de Tramite o Documento
Area-de la Honorable EEE::::EEE;
Cdmara de Diputados Empieado - Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa Coordinacion Téenico
de ia Nacldn Administrate

¥

1131111, Enfrega Expediente o 1.2, Recibe
Expediente ] ] Expediants
v
Fromdimiento
Correspon-
diente
2
E
=3
g
o
E
i
E
=
5
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DIPUTADOS
ARGENTINA | VERSION 1.0 WVIGENCIA 30-04-2018

Despacho de Tramite o Documento

DObjetivo del procedimiento

Realizar el despacho de un Tramite o Documento solicitado por un Area de la Direccién de
Sistemas Electronicos.

Alcance del procedimiento

Desde gue se recibe un Tramite o Documento y se confecciona la Nota de Pase correspondiente,
hasta gue el mismo &s despachado a un Area de la Honorable Camara de Diputados de la Nacion

Sectores involucrados:
* Direccion de Sistemas Electranicos
e Subdireccion Coordinacian Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electranicos

s Areadela Honorable Camara de Diputados de la Nacién

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ’ Origen del tramite | Egresa del tramite Gestign del tramite

Tramite o Documento Area de la Direccidn de Trimite o Documento Subdireccidn Coordinacidn
Sistermnas Electronicos despachado Tecnico Administrativa

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable | Sistemas involucrados

Cadavergue serecibeun | N/A NAA
Tramite o Documenta
para sy despacho

Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo Ohservaciones

MNe Predeterminado

Nota de Pase No Predeterminada Bibllorato "Notas N8
Emitidas”
COMFECCIOND REVISO APROBO
e Equipo
L

- COPIAFIEL DEL ORIGINAL
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DIPUTADOS -
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Procedimiento narrativo

El Empleado de la Subdireccion Coordinacian Tecnico Administrativa recibe un Trémite o Documento para
su despacho, luego gue un Area Corraspondiente de la Direccign de Sistemas Electronicos haya ejecutado
el Procedimiento "Envio y Recepcion de Tramite o Documento”.

1. Confeccidn de Nota

1.1. El Empleado de |a Subdireccion Coordinacidn Técnico Administrativa confecciona una Nota de
Pase.

1.2, Imptime la Nata por duplicado.

2. Gestion de Firmas

2.1. Entrega las copias de la Nota para su firma al Subdirector de la Subdireccion Coordinacion
Técnico Administrativa.

2.2.  ElSubdirector recibe las copias de [a Nota.
2.3, Firma las copias de [a Nota.

2.4, Verifica si debe firmar el Director de la Direccion de Sistemas Electrdnicos, segun su
consideracian y criterio.

2.4.1. Sidebe firmar, entrega las coplas de la Nota para su firma al Director, y continda en 2.5.
2.4.2. 5ino debe firmar, continda en 3.1

2.5. El Director recibe las copias de |a Nota.

2.6. Firma las copias de la Nota.

2.7. Entrega las copizas firmadas de la Notg al Subdirector de la Subdireccion Coordinacion Técnico
Administrativa.

2.8. ElSubdirector recibe las copias de la Nota.

3. Despacho de Tramite o Documento

3.1. Entrega las copias de la Nota al Empleado de la Subdirecelén Coordinaclén Técnico
Administrativa.

3.2. El Empleado recibe las copias de la Nota.
3.3,  Archiva una copia de la Nota en el Bibliorato “Notas Emitidas”.

3.4, Adjuntala copia restante de la Nota al Trémite o Documento y ejecuts el Procedimienta “Envia y
Recepcion de Tramite o Documento” enviando lo solidtado al Area Correspondiente de la
Honorable Camara de Diputados de lg Nadén, dando por finalizado este procedimisnto.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Formularios
Nota de Pase
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N 00718

REF: s
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Gestién de Pedidos de Reparacion de Equipamiento
DIPUTADOS
ARGENTINA 1 VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Gestion de Pedidos de Reparacion de Equipamiento

Objetivo del procedimiento

Gestionar los pedidos de reparacion de equipamiento pertenecientes a la Direccion de Sistemas
Electronicos.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe un Pedido de Reparacién de equipamiento y se gestiona el mismo, hasta que
el equipo esté reparado y registrado,

Sectores involucrados:
» Subdireccion Coordinacidan Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electronicos

» Departamento Laboratorio de Sistemas — Subdireccion Coordinacion Técnico
Administrativa — Direccidn de Sistemas Electronicos

Cuadro resumen
Ingreso del tramite Origen del tramite | Egreso del trimite Gestidn del tramite

Pedido de reparaciin Area de |2 Direccidn de Reparacidn realizada con Subdireccicn Coordinacidn
Sistemas Electronicos su registro pertinente Tecnico Administrativa

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable | Sistemnas involucrados

Cada vez que se recibe un
Pedido de Reparacion de
equipamiento

] Predeterminado /
:] Mo Pradeterminado

Registros Fisicos Archivo Ohservaciones

Mota de Pedido Predeterminadz [

Bibliorato "Motas Seimprime del Sistema
Recibidas” ComDoc
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo
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Gestion de Pedidos de Reparacion de Equipamiento

DIPUTADOS J
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGEMCIA 30-04-2018

Procedimiento narrativo

El Empleado de la Subdireccidn Coordinacidn Técnico Administrativa recibe un Trémite o Documento, luego
de haber ejecutado el Pracedimiento “Recepcidn y Clasificacion de Tramite o Documenta”.

1. Gestion de Reparaciones
1.1. Imprime la Nota de Pedide de reparacldn desde el sistema ComDoc.
1.2. Entrega la Nota de Pedida al Subdirector de la Subdireccidn Coordinacion Técnico Administrativa.
1.3. ElSubdirector recibe la Nota de Pedido.

1.4, Comunica el pedido de reparacian, via mall, al Departamento Laboratorio de Sistemas, quien, a
continuacién, ejacutaréd el Procedimiento "Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Externos a la
Direccidn de Sistemas Electronicos”.

1.5, Archiva la Nota de Pedido de reparacidn en el Bibliorato "Notas Recibidas”, y espera hasta recibir
|z comunicacion por parte del Departamento Laboratorio de Sistemas Una vez que realizd Ia
reparacion.

1.6. Recibe la comunicacidn telefdnica de la reparacidn realizada por parte del Departamento
Laboratorio de Sistemas,

1.7. Recupera la Nota de Pedido del Bibliorato "Motas Recibidas”.

2. Registro de Reparaciones
2.1. Registra la fecha de realizacion de la reparacidn en la Nota de Pedido.
2.2. Entrega la Nota de Pedido al Empleado de la Subdireccion Coordinacidn Técnico Administrativa,
2.3, ElEmpleado de la Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa recibe la Nota de Pedido.
2.4, Maodifica el estado del pedido a "Realizado” en Sistema ComDoc.

2.5, Archiva la Nota de Pedido en el Bibliorato “MNotas Recibidas”, dandeo por finalizado este
procedimiento.

CONFECCIOND REVISO APROBO
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Gestion de Pedidos de Reparacion d

e Equipamiento

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION

1.0

VIGENCIA

30-04-2018
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS

Pégina 1 de 10

el Gestion de Pedidos de Reparacion o Instalacion de Servicio de
DIPUTADOS TV por Cable

ARGENTINA
VERSION | 10 | wvIGENCIA | 30-04-2018

Gestion de Pedidos de Reparacion o Instalacion de Servicio de TV por Cahle

QObjetivo del procedimiento

Coordinar la reparacion o instalacion del Servicio de TV por Cable para la Honorable Camara de
Diputados de la Nacidn.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe una Nota de Pedido v se coordina la instalacidn o reparacion del Servicio de
TV por Cable, hasta gue se recibe el aviso de finalizacion del trabzjo y se registra en el Sistama
ComDac.

Sectores involucrados;
e Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electrénicos
s Areadela Honorable Camara de Diputados de la Nacidn
¢ Empresa Proveedora

» Departamento Laboratorio de Sistemas - Subdireccidn de Coordinacion Técnico
Administrativa — Direccion de Sistemas Electronicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite Egreso del tramite Gestign del tramite

Nota de Pedido Area de |la Honorahle Pedido con estado Subdireccion Coordinacian
Camara de Diputados de la | “realizado” en Sistema Técnico Administrativa
Macion ComDoc

Mota de Pedido con datos
de realizacion

Fracuencia de ejecucion Mormativa aplicable Sistemas involucrados

Cada ver gue:se recibe M A ComDac
una Nota de Pedido
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS Az giag
Gestion de Pedidos de Reparacion o Instalacion de Servicio de
DIPUTADOS
ARGENTINA TV por Cable
VERSION | 1.0 | VIGENCIA | 30-04-2018

Registros Fisicos

Predeterminado / Acchivo Ohservaciones

Mo Predeterminado

Motz de Pedido Predeterminada Bibliorato "Empresa 5e imprime de Sistema

Proveedora” ComDoc

Procedimiento narrativo

Este procedimiente inicia luego gue se haya ejecutado el Procedimiento “Recepcidn y Clasificacion de
Tramite o Documenta”,

1. Recepcion y Realizocion del Pedido

1.1

12,
13,
1.4,

1.5,
1.6.

El Empleado de la Subdireccion Coordinacion Tecnico Administrativa imprime la Nota de Pedido
desde el Sistema ComDoc.

Entrega la Nota de Pedido al Subdirector de la Subdirecdon Coordinacion Técnico Administrativa.
El Subdirector de iz Subdirecddon Coordinacion Técnico Administrativa recibe |2 Nota de Pedido.
Verifica si se trata de un Pedido de Instalacion de Servicio de TV por Cabie,

1.4.1. 5 no se trata de una instalacidn, comunica, via mall, los detzlles del pedido 2 la Empresa
Proveedora, espera hasta redbir el turno de visita, ¥ continua en 1.5.

1.4.2. 5ise trata de una instalacidn, solicita los detalles de |a instalacidn verbalmente al Area de
la Honorable Camara de Diputados de la Nacion solicitante.

1.4.3. Recibe los detalles de |a instalacion,
1.4.4, Verifica si el Area solicitante cumple con los requisitos.
1.4.4.1, 57cumple con los reguisitos, retoma en 1.4.1.

1442 Sino cumple con los requisitos, solicita, telefénicamente, al Area de |3
Honorable Camara de Diputados de la MNacion que cumpla con los requisitos
faltantes, y espera hasta recibir aviso de cumplimiento de reguisitos.

1.4.43 Redbe aviso de requisitos cumplidos telefdnicamente, y retoma en 1.4.1.
Recibe, via mail, el turno de visita por parte de la Empresa Proveedora.

Comunica confirmacidn de pedide al Departamento Laboratorio de Sistemas de la Subdireccion
de Coordinacion Tecnico Administrativa, quien a continuacion ejecutard el Procedimiento
“Control de Reparacion o Instalacion de Servicio de TV por Cable”, y espera hasta gue se
encuentre realizado el pedido.

2. Cierre del Pedido

2.1. El Subdirector de |la Subdireccién Coordinacidn Técnico Administrativa recibe aviso, en forma
verbal, de Iz instalacion realizada por parte del Departamento Laboratorio de Sistemas.
CONFECCIOND REVISO APROBO
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Gestion de Pedidos de Reparacion o Instalacion de Servicio de

DIPUTADOS TV por Cable

ARGENTINA £
VERSION | 10 | wviGEncia | 30-04-2018
2.2. Registra los datos en la Nota de Pedido. Los mencionados datos, serén la fecha y hara de

realizacidn de |a instalacion.

2.3, Entregala Nota de Pedido al Empleado de la Subdireccién Coordinacion Técnico Administrativa,
2.4, ElEmpleado recibe |a Nota de Pedido.
2.5. Cambia el estade del pedido & "Realizado” en Sistema ComDoc,
2.6. Archiva |z Mota de Pedido en el Bibliorato "Empresa Proveedora”, dando por finalizado este
procedimiento.
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MANUAL de PROCEDIMIENTO Pigina 1 de 4

Publicacion en Redes Sociales y Plataforma de Votacion

DIPUTADOS ,
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Publicacion en Redes Sociales y Plataforma de Votacion

Objetivo del procedimiento

Realizar la publicacidn de contenidos correspondientes a las Sesiones, en las Redes Sociales y en |a
Plataforma de Votacion de la Honorable Camara de Diputados de la Macion.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe comunicacion de |a proxima transmision, hasta gue publica los contenidos de
la misma.

Sectores involucrados:
* Subdireccion Coordinacidn Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electranicos

* Subdireccion Teledifusién y Servicias Audiovisuales — Direccion de Sistemas Electrénicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Origen del tramite | Egreso del trémite ] Gestidn del tramite

Comunicacion de |a Subdireccion Teledifusion | Publicacion de los Subdireccion Coordinacion
proxima transmision ¥ Servicios Audiovisuales contenidos Técnico Administrativa -

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable I Sistemas involucrados

Cada vez que haya una NSA Plztaforma de Votacidn
Sesidn en la Honorable

Camara de Diputados de la

Nacian

Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo Observaciones

Mo Predeterminado

N/ A NfA NfA NiA

CONFECCIONO REVISO APROBO

ES

SUBGIRECOIC AL Y TECHICA
DR, GRAL RANIS .l"-l:.ﬁ.ﬂ'\-.l"-f-
H, CAaMARA DE ':"'FU ALOS LI" A MNAGICH
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Publicacién en Redes Sociales y Plataforma de Votacion
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Procedimiento narrativo
1. Publicacion de Contenidos

1.1. El Empleado de la Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa recibe la comunicacidn, via
maill, de una proxima transmision por parte de la Subdireccion Teledifusion y Servicios
Audiovisuales, y espera hasta el dia de |a transmision,

1.2, Comunica en las Redes Sociales oficiales la prdxima transmision, y espera hasta que estén los
videos de la transmisidn subidos en el sitio web de videos oficial.

1.3. Publica e| video de lz participacién de cada Diputado en [a sesldn, en la Red Social de
microblogging.

1.4, Varifica gue la transmision haya sido de una Sesién con votacidn.

1.4.1. 5ifue una Sesion con votacion, actualiza los contenidos en la Plataforma de Votacion de
la Honorable Cimara de Diputados de la MNacdn, dando por finalizado este
pracedimienta.

1.4.2. Sinofue una Sesidn con votacion, da por finalizado este procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Publicacion en Redes Saciales y Plataforma de Votacidn

subdireccldn Teiedifusion v Servicios
Audiovisuales

Empleado - Subdireccion Coordinacidn Técnico Administrativa
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Registro de Novedades en UR

Objetivo del procedimiento

Registrar las novedades de los agentes de la Direccion de Sistemas Electranicos.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe un Parte Diario y se controla si se recibira un Certificado, hasta que se recibe
el mismo, se entrega el original en |a Direccion General de Recursos Humanos y se archiva |z copia.

Sectares involucrados:
* Subdireccidon Coordinacion Técnico Administrativa — Direccidn de Sistemas Electrdnicos
e Subdireccidn Teledifusion y Servicios Audiovisuales — Direccion de Sistemas Electrénicos

s Departamento Laboratorio de Sistemas — Subdireccién Técnica e Informética del Recinto —
Direccion de Sistemas Electrénicos

* Departamento Mesa de Entrada —Subdireccion de Administracién de Personal — Direccién
de Gestion y Administracidn de Personal — Direccidn General de Recursos Humanos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Origen del tramite r Egreso del tramite Gestion del tramite

'Parte Diarig Area de |a Direccién de Archivo de Certificado subdireccidn Coardinacién
Sistemss Electronicos Tecnico Administrativa

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable ‘ Sistemnas involucradaos

Diariamente M, SARHA

Predeterminado /

Registros Fislcos Archivo Ohservaciones

MNe Predeterminado

Certificado Predeterminado Bikliorato “Licencias” Mo seadjunta por serF un
Documento externo ala
Honorsble Camara de
Diputados de ia Macidn
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Procedimiento narrativo

Este Procedimiento se inicia luego gue la Subdireccion Teledifusidn y Servicios Audiovisuales haya
ejecutado el Pracedimiento “Seguimiento de Asistencia de Personal”, o luego que la Subdireccion Técnica e
Informética del Recinto haya ejecutado el Procedimiento “Gestidn de Licencias”, o luego que el
Departamento Laboratorio de Sistemas haya ejecutado el Procedimiento "Segulmiento de Asistencia de
Personal”.

1. Registro de Novedodes en UR

11.

12.

El Empleado Responsable de la UR de la Subdirectidn Coordinacion Técnice Administrativa
recibe, via mail, el Parte Diario por parte de un Area de la Direccién de Sistemas Electrénicos.

Registra las novedades en Sistema SARHA.

2. Gestion de Certificado de Licencia

2.1,

2.2

2.3
2.4
2.5.

2.6,
2.7.

Contrala si se tiene que recibir certificado. Los certificadas que se reciben son los de Examen o
por Donacidn de Sangre.

2.1.1. Si tiene que recibir Certificado, espera hasta la recepcidn del mismo por parte del
Empleado de la Direccidn de Sistemas Electrénicos, recibe el certificado, y continta en
2.2,

2.1.2. 5ino tiene gue recibir Certificado, da por finalizado este procedimiento.

Controla que el Certificado tenga la firma necesaria. El Certificado debe estar firmado por el Jefe
del Departamento al que corresponde el Empleado,

2.2.1 Sitiene las firmas necesarias, realiza una copia del Certificado y continta en 2.3,

2.2.2. 5l no tiene las firmas necesarias, devuelve el Certificado al Empleado de lz Direccidn de
Sistemas Electronicos, quien gestionara |a firma del mismo, y retomara en 2.1.1,

Sella el Certificado original y Ia Copia.
Entrega la Copla del Certificado sellado al Empleado de |a Direccidn de Sistemas Electrénicos.

Archiva el Certificado original en el Blbliorato “Licencias”, y espera hasta finalizar el mes
corriente.

Afin de mes, recupera el Certificado original del Bibliorato “Licencias”.

Entrega el Certificado al Departamento Mesa de Entrada de |z Direccidn General de Recursos
humanos, quien ejecuta el Procedimiento “Gestidn de Documentacidn®, dando por finalizade
esie procedimiento.
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Uso de Caja Chica

Objetivo del procedimiento

Gestionar por caja chica las compras de |z Direccidn de Sistemas Electrénicos.

Alcance del procedimiento

Desde que se identifica Ia necesidad de compra de un insurno y se gestiona la autorizacion de su
adguisician, hasta que se archiva la documentacion respaldatoria de la misma.

Sectores involucrados:
s Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electrdnicos
s Area de la Direccidn de Sistemas Electrdnicos

s Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccion Administracion — Direccion de
Administracion — Direccidn General Administrativo Contable

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite .Egresu del tramite Gestion del tramite
Mecesidad de insumo Area de la Direccidn de Archivo de la Subdireccion Coordinacion
Sistemas Electronicos documentacion Técnico Administrativa

correspondiente a la
compra reslizada

- Frecuencia de ejecucidn Normativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez gque se detecte RP MN"B58/11 vy sus ustm
una necesidad de Insumo modificatorias

Predeterminado

Registros Fisicos Archivo Ohservaciones

Mo Predeterminado

Caja Chica "Mes-Afo" Mo Predeterminade M Planilla Excel

Factura Predeterminado Blbliorato “Caja Chica” Mo se adjunta por ser
documento externo a la
Honorable Cédmara de
Diputados de e Nacion
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Predeterminado [

Registros Fisicos Archivo Ohservacionas

| No Predeterminado
|

Comprobante AFIP Fredeterminado Bibliorato "Caja Chica” Mo se adjunta por ser
documanto externo a la
Honorable camara de
Diputados de la Nacidn

MNota de Pedido Mo Predeterminado Bibliorato "Caja Chica” Modelo de Mota

Procedimiento narrativo
1. Gestion de Solicitud de Dinero
1.1. ElEmpleado de la Direccidn de Sistemas Electrdnicos detecta una necesidad de insumo.

1.2. Solicita el dinero necesario para su compra, de manera verbal, al Responsable de Caja Chica de la
Direccién de Sistemas Electrdnicos.

1.3. ElResponsable de Caja Chica recibe la solicitud.
1.4, Verifica en el Sistema UsUM si el insumo solicitadeo esta en inventario.

14.1. 5 no estd en inventario, solicita su autorizacidn, de manera verbal, al Director de la
Direccion de Sistemas Electronicos, y continuz en 1.5.

1.4.2. 5iesid en inventario, ejecuta el Procedimiento "Pedido de Insumos”, dando por finalizado
este procedimienta.

1.5. Recibe la respuesta del Director.
1.6. Controla sise aprobo la solicitud.
1.6.1. 5iseaprobo lasolicitud, evalla presupuestos, y continta en 1.7,
1.6.2. 5ino ze aprohé la solicitud, comunica dicha situacion al Empleado solicitante.

1.6.3. El Empleado solicitante reclbe la comunicacidn de la solicitud no aprobada, dando por
finalizado este procedimiento.

1.7. Comunica que la solicitud ha sido aprobada al Empléadn solicitante.

2. Entrega y Registro de Dinero
2.1. ElEmpleado solicita el dinero correspondiente al Responsable de Caja Chica.
2.2, El Responsable de Caja Chica recibe la solicitud de dinero.
2.3, Recupera el dinero de la caja fuerte.
24, Registra |3 salida de dinero en la Planilla Excel "Caja Chica ‘Mes-Afio’".
2.5. Entrega el dinero al Empleado sollcitante.

2.6, E|l Empleado solicitante recibe el dinero.
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3. Control de Foctura
3.1. ElEmpleado de Iz Direccion de Sistemas Electranicas realiza la compra del insuimo.
2.2 Entregz |3 Factura correspondiente al Responsable de Caja Chica.
3.3, ElResponsable de Caja Chica recibe la Factura.

3.4. Entrega la Factura al Empleado de la Subdireccion Coordinacion Tecnico Administrativa para su
control.

3.5. ElEmpleado recibe la Factura.
3.6. Verifica las datos de la Factura.

3.6.1. 5 tiene gue contralar el CAlL por ser en formato papel, o realiza en el sitic Web de la
AFIP,

3.6.1.1. 5i el mismo estd en regla, imprime el Comprobante de la validacion del CAl de
AFIP, y continda en 4.1,

3.6.1.2. 5ino estd en regla, entrega la Factura 2| Empleado solicitante para que gestione
el error.

3.6.1.3. ElEmpleado solicitante recibe la Factura.
3.6.1.4. Gestionz el error, y retoma en 3.2.

3.6.2. 5inotiene que controlar el CAl, por ser factura electronica, continda en 4.2,

4, Gestién de Documentacidn
4.1. Adjunta el Comprobante de AFIP a la Factura.
4.2, Pegala Factura en hoja Ad.
4.3, Folia la documentacion, gue consta la Factura con el Comprobante adjunto.
4.4, Actualiza la Planilla Excel "Caja Chica ‘Mes-Afia™.

4.5. Entrega la documentacion para su firma v archiveo, al Director de la Direccion de Sistemas
Electrinicos, y continda en 5.1,

4.6. El Director de la Direccion de Sistemas Electrdnicos recibe |a documentacion.
4.7. Firfma la Factura.

4.8, Archiva la documentacidn en el Bilbiorato "Caja Chica”, dando por finalizado este procedimiento.

5. Registro de Bien Patrimonioble

5.1. E|l Empleado de la Subdireccidn Coordinacion Técnico Administrativa verifica en la Planilla Exce!
"Caja Chica ‘Mes-Afio™ sila compra se trata de un bien patrimoniable.

5.1.1. 5iesun bien patrimoniable, confecciona una Nota de Pedido, y continda en 5.2,

51.2. 5inoes un bien patrimoniable, da por finalizado este procedimiento.
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5.2. Imprime la Nota por duplicado.

5.3. Entrega las copizs de la Motz para su firma 2! Responsable de Caja Chica.

5.4. ElRespensable de Caja Chica recibe |as copias de la Nota.

5.5. Firma las copias de |2 Nota.

5.6. Entrega las copias firmadas de |a Nota al Empleado de |a Subdireccidn.

5.7. El Empleado recibe las copias de la Nota, y ejecuta el Procedimiento “Envio y Recepcidon de
Tramite o Documento”, enviande una copia de la misma al Departamento Mesa de Entradas y
Archivo de la Direccion General Administrativo Contable, y espera hasta recibir la copia restante
sellada.

5.8. Recibe |z copia restante de |la Nota sellada, luego que el Departamento Mesa de Entradas y
Archivo haya ejecutado el Procedimiento “Recepcidn y Clasificacidn de Documentacion”,

5.8. Recupera |la documentacidn correspondiente del Bibliorato "Caja Chica”.

5.10. Adjunta |z copia sellada de |a Nota a la documentacian.

5.11, Archiva la documentacion en el Bibliorato "Cajs Chica”, dando por finalizado este procedimiento.
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MAMNUAL de PROCEDIMIENTOS Pagina 15 de 16

Uso de Caja Chica

DIPUTADOS )
ARGENTINA VERSION 10 VIGENCIA 30-04-2018

Formularios

Caja Chica "Mes-Afio"

FECHA DE PRESENTACION:
RENDICION DESDE: i A
CAIACHICA  |HASTA:

ERPTE N%
E rgc&mma A %ﬂﬂ" st s s B 5 -
N* DE RENDICION:

Area; DIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONMICOS
Responsable de la Caja Chica:

Subresponsable de la Caja Chica:

Monto Asignado 5/ RP N°: 274/14 E I

N® de Tipoy N° de
orden | Fecha Proveedor comprobante Importe

001

(02

(s}

004

005

o0G

o007

o0n

o0%

010

011

012

i3

014

015

016

017

018

01%

0E0

50,00

FOIAS

Flrma Firma
Responsable Responsable
del drea Caja Chica

e

CONFECCIONO REVISO | APROBO

Equipo

1\

SUBLHR !
CtR. GRAL,C 10 MIRISTRATIVA
Ho CAMARA OE DIPUTADCS OE LA NAGIGN
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Uso de Caja Chica

DIPUTADOS
ARGENTINA

VERSION

1.0

VIGENCIA

30-04-2018

hNota de Pedido

2 de

REF: 0ot

de20

CHRECCICN

DIRECCION SISTENMAS ELECTRONICOS

LETRA: DSE

N*.00/18

TRI-HCONOGO00000,/ 2016

B 06 e e S S NN e o O MM B D B

HO N D R N

REVISO

APROBO

N CONFECCIONG
‘ﬁ" Eguipo

L T

MARI

ALBERTD ALVAR

SUBDIRECTOR

SUBDIRECTION LEGAL ¥ TECHICA

DR, GRAL, ¢

CHIRD, ADMINISTRATIVA
H. CamMARA OE DIPUTADOS DE LA NACION
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS Paaina 1 de 11

Rendicion de Caja Chica

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION o VIGENCIA 30-04-2018

Rendicion de Caja Chica

Objetivo del procedimiento

Gestipnar la rendicion de los fondos utilizados por Caja Chica en la Direccidn de Servicios
Electrénicos.

Alcance del procedimiento

Desde la confeccidn de la debida Nota de Rendicion empleando los registros de movimientos y la
recuperacion de la Documentacian Respaldatoria correspondiente, hasta |a restitucion de fondos
de la Caja Chica.

Sectores involucrados:
« Direccicn de Sistemas Electranicos
s Subdireccién Coordinacidn Técnico Administrativa — Direccidn de Sistemas Electrénicos

+ Departamento de Mesa de Entradas y Archive — Subdireccién Administracion — Direccion
de Administracion — Direccidn General Administrativo Contable

s Departamento Tesoreria — Subdireccion Tesoreria — Direccion de Tesoreria — Direccidn
Generzl Administrative Contable

Cuadro resumen

Ingreso del trémite | Origen del tramite 1 Eereso del tramite Gestion del tramite

Confeccion de Motz de Cireccion de Sistemas Reposicion de dinero Direccian de Sistemas
Rendicién de Caja Chica Electrénicos Electronicos

Frecuencia de ejecucidn Mormativa aplicable Sistemas involucrados

Cadafin de mes RP M® 85811 v sus
modificatorias

| Predeterminado /

. Ffsi .
Rpgistros Fisicos Mo Predeterminado

Archivo Observaciones

Mota de Rendician Mo Predeterminado Bibliorato "Caja Chica” Maodelo de Nota

CONEECCIOND REVISO APROBO

(") Equipo

iy
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DIPUTADOS
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MAMNUAL de PROCEDIMIENTOS pigina 2 de 11

Rendicion de Caja Chica

ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Predeterminado /

istros Fisicos : { Archivo Observaciones

peSnatie No Predeterminado

Caja Chica "Mes-Afio" Mo Predeterminado Bibliorato “Caja Chica” Planilla Excel

Reciba Predeterminado Bibliorato “Caja Chica” Se recibe del
Departamento Tesoreria

Factura Fredeterminado Bibliorato “Caja Chica” Mo se adjunta por ser un
documento externo ala
HCON,

Constancla de Inscripcion Predeterminade Bibliorato "Caja Chica” Se imprime desde &l

del Provesdor Sisterma AFIP.
Mo se adjunta por ser un
documento externo 2 la
HCON.

Procedimiento narrativo

1. Gestion de la Presentocion de Gastos

1.1. El Responsable de Caja Chica de la Direccion de Sistemas Electrénicos confecciona la Nota de
Rendicion utilizando 1 Planilla Excel de Rendicion “Caja Chica ‘Mes-Afic™,

El Responsable puede ser el Director o el Subdirector de la Subdireccion de Sistemas Electronicos,
y la rendicion se realiza a fines de mes.

1.2. Imprime la Nota por duplicado,

1.3. Imprime la Planilla de Rendician “Caja Chica ‘Mes-Afio™ por duplicade.

1.4. Recupera la documentacion respaldatoria del Bibliorato "Caja Chica”,

La misma consta de las Facturas, |as Constancias de Inscripcidn de los Proveedores, y las Notas de
Pedido por adgquisicion de bienes patrimoniables.

1.5. Firma y sella las copias de la Nota y de |2 Planilla.

1.6. Anexa la documentacion respaldatoria a una copia de la Planilla y a una copia de la Nota,

1.7. Adjunta la copia restante de la Planilla y la copia restante de la Nota.

1.8, Entrega la docurnentacidn respaldatoria v la Nota al Empleado de la Subdireccidn Coordinacion
Técnico Administrativa.

1.9. El Empleado recibe |la documentacion y la Nota.

1.10. Entrega la documentacidn y la Nota al Departamento Mesa de Entradas y Archivo de la Direccidn
General Administrative Contable, quien ejecutara el Procedimiento "Recepcion y Clasificacian de
Tramite o Documentao”.

1.11. Recibe |la Nota firmada del Departamento Mesa de Entradas y Archivo.

CONFECCIONO REVISO APROBO

()

Equipa

" qm Y
=S COPIAFTEL DEL ORI
AR .:.! EE "xlli'“' ALVAREZ

SUBLIRES rOR

M SRAL O ¥ TECHICA
| e, TR AT
A CAMARA DE GIPUTADOS pe ._;:-'f.i r-flt.)m
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Rendicion de Caja Chica

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0

VIGENCIA

30-04-2018

1.12. Archiva la Nota firmada en el Bibliorato “Caja Chica”, y espera hasta recibir la comunicacion de

fondos disponibles.

2. Restitucion de Fondos

2.1. Redbe telefénicamente |a comunicacion de fondos disponibles del Departamente Tesorer(a de la
Direccion General Administrative Contable.

2.2. Comunica verbalmente |a disponibilidad de fondos al Responsable de Caja Chica.

2.3. ElResponsable de Caja Chica recibe la comunicacién.

2.4. Solicita persanalmente |os fondos al Departamente Tesoreris, quien gjecutard el Procedimiento
“Control y Reintegro de Caja Chica, Blogues y Fondos Varios”.

2.5. Recibe el dinero y el Recibo del Departamento Tesoreria. -

2.6. Guarda el dinero en la caja fuerte.

2.7. Registra la entrada de dinero en la Planilla Excel "Caja Chica ‘Mes-Afio™.

2.8. Guarda la Planilla en carpeta digital compartida.

2.9. Recupera la Nota de Rendicién del Bibliorate "Caja Chica”,

2.10. Adjunta el Recibo a la Nota.

2.11. Archivala Nota en el Bibliorato “Caja Chica”, dando por finalizado este procedimiento,

i CONFECCIONO REVISG APROBO
Equipo

SUBDIRECTOR

MARIO ALBERTO ALVAREL

SUBDIRECCION LEGAL Y TECHICA
[, GRAL COORD. ADMINISTRATIVA,
H. CAMSRA DE DIPUTADOS DE LA NACIGN
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S Rendicion de Caja Chica
DIPUTADOS -
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Formularios
Nota de Rendicion
LETRA: DSE
N*:00/18
DIRECCION SISTEMAS ELECTROMICOS
2ie dedn TRI=HCOMNA0O 0000/ 2006

REF : M0G0

CIRECCION

B B A A S N M I D MM SO M M

i

PN

CONFECCIOND

REVISO

APROBO

.....,;{ 2 Equipo

e

A?‘
£S5 COFI NAL
MAaRIO ALBERTO ALVARE
SURDIRECTOR
SUBDIEL 1M LEGA
RAL TOORD, AOMIMISTRATIVA

L CAARA DE DIPUTADOS DE LA NACION
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Rendicion de Caja Chica

ARGENTIMA

VERSION

1.0

VIGENCIA

30-04-2018

Planilla de Rendicion "Caja Chica Mes-Afo”

&

T Btemesses cle Elipustaclos de bs aMooiden

REMDICION
CAla CHICA

DESDE:
HASTA:
EXPTE N™:

N° DE RENDICION:

FECHA DE PRESEMTACION:

Subresponsable de la Cajz Chica:

Manto Asignado 5/ RP N°; 27414

Area: DIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS
Responsable de la Cajz Chica:

N° de
orden Fecha

Proveedor

Tipoy N° de
comprobante

Importe

D01

(I

0o3

00d

QG5

006

o7

[a]u}:}

003

a0

011

013

013

014

015

D16

017

018

Dis

DZQ

50,00

FOJAS

Firma
Responszhle

dei grea

Firma
Respansable
Caja Chica

~ _ CONFECCIONO

REVISO

APRORO -

B Equipo

IS T RATIVA

s DE LA NECION
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e Rendicion de Caja Chica
DIPUTADQS i
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Recibo

S Camara de Difatadss do bu ONacitn

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVD-CONTABLE
TESORERIA

Ne 043321

COMPROBANTE DE "EGRESO DE CAJA

RECID| de I Tesoreria de |a H. Camara de Diputados de iz Nacion, la cantidad de pesos .. RO — .
on conceplo 88 SR S
B T L W R L e e P s b 2 i Lot ey -
BUBMES AINBS, imimmsmmimem et cciasmiaiiaimas
Firma .
e T L s - AR oeiemmicssiiotmminiisiini s

T o P ITI BN o g Mo O ,AE-,H e

/) CONFECCIONO REVISO APROBO
% Equipo
L |

oo Ko,

ES COPTA FIEL DE

L o@m
;}; 5: LwvARER

3, AL

JTRDOS

GIR, GRA

DIR, GRAL, INISTR
H. CAMARA DE DI

DE LA, hagy
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Pedido de Insumos
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Pedido de Insumos

Objetivo del procedimiento

Gestionar los pedidos de insumos que sean solicitados en la Subdireccidn Coordinacion Técnico
Administrativa.

Alcance del procedimiento

Desde que se detecta una necesidad de insumas v es gestionado el pedido, hasta que se reciben
los mismos y son distribuidos en la Subdireccién.

Sectores involucrados:
s Subdireccién Coordinacion Técnico Administrativa - Direccidn de Sistemas Electronicos

« Departamento Suministros — Subdireccion Administracion — Direccion de Administracion —
Direccion General Administrativo Contable

Cuadro resumen

Ingreso del tramite [ Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del tramite

Deteccldn de necesidad de | Subdireccidn Coordinacidn | Distribucion de insumos Subdireccidn Coordinacion
insumos Téenico Administrativa Técnico Administrativa

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable ] Sistemas involucrados

Cada vez que se detecta M/A LISUR
unz necesidad de insumaos

1
| Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo ; Dhservaciones

| ' Mo Predeterminado

Mota de Pedido Predeterminado N/A Serecibe y 2ntrega
firmado al Departamento
Suministros
—~ __ CONFECCIONG REVISO APROBO
"":;%“ Equipo
L

SUBBIRECTION LEGAL ¥ TECNICA
iR; GRAL COORD. ADMINISTRATVA
H, CAMARA DE DIPUTALOS DE LA NACION
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; Pedido de Insumos
DIPUTADOS )
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 10-04-7018

Procedimiento narrativo

1. Solicitud de Insumos

1.1,

1.2,
1.3,
1.4,
1.5,

El Empleado de la Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa detecta una necesidad de
iNsurnos.

Informa la necesidad, de manera verbal, al Responsable de Insumaos de la Subdireccion.
El Responsable de Insumos recibe el pedido de insumaos.
Carga el pedido de insumos en el Sisterna USUM, y espera hasta que el mismo esté aprobado.

Visualiza el pedido de insumos aprobado en el Sistema USUM, luego que el Departamento
suministros de la Direccidon General Administrativo Contable haya ejecutade el Procedimiento
“fhastecimiento de Bienes de Consume”, y espera hasta recibir los insumas.

2. Recepcidn de2 nsumos

2.1,

2.2,
2.3,
2.4,
2.3,

Recibe los insumos v la Nota de Pedido, luego que el Departamento Suministros haya glecutado
el Procedimients “Abastecimiento de Bienes de Consumao®.

Firma la Nota de Pedido.
Entrega la Nota de Pedido firmada al Departamento Suministros,
Entrega las insumos al Empleado solicitante.

El Empleado solicitante recibe los insumas, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIOND REVISO APROBO

Equipo

1

=
ES COI
MARID ALBERTO ALVARE
SUBDIRECTOR
SUBDIRECCION LEGAL ¥ TECKICA
QIF, GRAL CODRD, SOMINISTRATVA
H. CAMARA DE DIPUTALDS DE LA NAGION
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5 Pedido de Insumos
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Diagrama de Flujo
Pedido de Insumos
Emplzado - Subdlreccidn ; . . Departameantd Suministros -
Coardinacidn Técnloo RE?;:;ﬁg;ﬂe_lsﬁgu:d;ﬁﬂ::iﬂ:n Direccidn Genzrzl Administrabve
Adminlstrativa A ! Contable
11. Detecta
recasdad
" ¥
g
2 1,2 informa | 1.3, Becibe pedida
= nemsdad L de lrsumics
=
=
E_ | tode :321':-
— deCopsumo
1.5 Visusliz
podicle aprobads
L), Recibe insumos | 4 Hofa g2 .ﬁhxt::i..rricn-
+o g Blenes
¥ bot de Pedido _‘_Eiﬁj.*;._j g,
s Y-
E
z L.3; Frimia o de
o Pedds
=
==z
E < *  Fadica
z 23 Entegm Norade] | MomdE o Aﬁﬂ;lerginiun-
Pedida firmads Pedicn ::! :qur::
¥
1.5, Recioe Insumos ::::n?
_____ CONFECCIOND REVISO APROBO

\

Equipo

o
TO ALVARES
i JEDIRECTOR
SUBDY
iR, GRAY P e A A e
H. CAMARA DE e STRASA
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il e Pedido de Insumos
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGEMNCIA 30-04-2018
Formularios
Nota de Pedido
r_ i Suministros
EaNE
PUTADOS
AT R TR dutorizade Fecha :
Dopartarionts de Patrimonia y Sumintistos Fachka Limite de Retim 1
Subdireocidn de Administradda
Direccldn de Administaddn
Peimoyable - omaon g0 Dipotaion o o pockin N°: 37077

Solicianto &
Edificlo 1
Plsoy Ofcina &

Qparador &

Ferha de Retlm tBieope S, F [/

Tetafana/ Trtarne;

CAMNTIDAD

ARTICLULO

IMPORTANTE|
Loz materinlos zolidtados parmanacorin discenibies para su rotfro dorante cineo (5) dine hiafios,
Transewrrido dliche plazo ol podido sara anudads. A
En caso da raquerlr los materiples; deberd tamitorse nucvamanki,

DaEpachade por
Frman
Acleraciam
RPRESD0] TE0 BT TOI0L
e —_— . e — - — -
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipo
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DIPUTADOS ]
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Asistencia en Evento

Objetivo del procedimiento

Asistir, en el ambito de |a teledifusidn v los servicios audiovisuales, en |a organizacidn y ejecucion
de los eventos a realizarse en la Honorable Camara de Diputados de la Nacion.

Alcance del procedimiento

Desde gue se recibe una solicitud de asistencia en uh evento, hasta que se edita y comparte el
material generado,

Sectores involucrados:
« Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales — Direccion de Sistemas Electronicos
» Subdireccidn Coordinacidn Técnico Administrativa — Direccién de Sistemas Electronicos

» Area Solicitante de la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacién

Cuadro resumen

Ingreso del tramite [ Origen del trdmite | Egreso del tramite Gestidn del tramite
Solicitud de asistencia en Subdireccion Coordinacion | Material editado Subdireccion Teledifusion
evento Tecnico Administrativa y Sarvicios Audiovisuales

Frecuencia de ejecuclon Mormativa aplicable ‘ Sistemas involucrados
Cadaver gue se reclbe NAA ComDaoc

una solicitud de asistencia

en evento

Predeterminado [
Mo Predeterminado

Registros Fisicos

Archivo Observaciones

Agenda Ma Predeterminade Bibliorata NiA
Correspondiente

CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo

N

e

MARID £
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Asistencia en Evento

DIPUTADOS
ARGENTINA

VERSION

1.0

VIGENCIA

30-04-2018

Procedimiento narrativo

Este procedimiento inicia luego gque |a Subdireccidn Coordinacion Técnico Administrativa haya ejecutado el
Procedimiento "Recepcion y Clasificacion de Tramite o Documenta”; enviando un pedido de asistencia en
evento por el Sistema ComDoc, ya que posee |a administracion del usuaric de la Direccion de Sistemas
Electronicos. También puede iniciarse por la recepcidn de un mall o llamado telefénico de |a Direccidn de

Labor Parlamentariz de |a Secretaria Parlamentaria.

1. Recepcion de Soficitud de Asistencia en Evento

1.1. El Empleado de la Subdireccidn Teledifusidn y Servicios Audiovisuales recupera la Agenda del
Bibligrato Correspondiente.

1.2, Verifica si debe consultar detalle de eguipamiento solicitado,

1.21. 5i debe consultar, solicita telefdnicamente el detalle del eguipamiento audiovisual
necesario al Area Solicitante de |a Honorable Cémars de Diputados de la Nacidn, v
continda en 1.2.3.

Ademds, consulta si se reproducird material propio del expositor durante el evento. En
dicho caso, le informaré que debera acercar el material en formato fisico a la
Subdireccion para su configuracion.

1.2.2. 5ino debe consultar, continda en 1.3,

1.2.3. Recibe el detalle del equipamiento necesario del Area Solicitante.

1.2.4. Controla sl carresponde realizar |a asistenciz, de acuerdo 2l nivel de concordancia entre lo
solicitado por el Sisterma ComDoc y el detalle recibido telefénicamente.

1.2.4.1.

1.2.4.2,
1.2.4.3.

Si no corresponde realizarla, le comunica al Area Salicitante que envie un nuevo

pedido por el Sistema Comdoc, y continda en 1.2.4.3.

5i corresponde realizarla, continda en 1.3.

Archiva la Agenda en el Bibliorato Correspondiente, dando por finalizado este
procedimiento.

1.3. Registra el evento en la Agenda.

Edicion de Material Audiovisual

2.1, Verifica en la Agenda si se reproducira material del Area Solicitante en el evento.

2.1.1. 5i se reproducira material audiovisual en el eventa, espera hasta recibir el misma, lo
recibe del Area Solicitante, ¥ continla en 2.1.3.

2.1.2. Sinose reproducird material audiovisual en el evento, continda en 2.2,

2.1.3. Configura e| material para que pueda ser reproducido en el evento, y continda en 2.2.

2.2. Archivala Agenda en el Bibliorate Correspandiente, y espera hasta la fecha del eventa.

CONFECCIONG

REVISO

APROBO

Equipo

L

WYALBERTO

SUBOIAE
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3. Asistencio en Evento y Gestidn de Material

3.1. ldentifica el detalle de! evento en la Agenda que se encuentra en el Bibliorate Correspondiente.
3.2. Asiste en el evento segln las caracteristicas del mismo.
3.3. Verifica si se generd nyuevo material audiovisual,
3.3.1. 35 se generd nuevo material audiovisual, lo edita y carga en los archivos audiovisuales, y
continua 3.4.
En el caso gue el material pertenezca a una Sesidn, se resguarda en diferentes servidores
de la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn.
3.3.2. Sino se generd nuevo material audiovisual, da por finalizado este procedimiento.
3.4. Envia el material editado del evento, via mail, al Area Solicitante de la Honorable Camara de
Diputados de la Nacidn.
3.5, Verifica si debe cargar el material editado en el sitio web de videos oficial; de acuerdo a s el
*  material corresponde a cuestiones de Labor Parlamentaria, reuniones de cuerpo en Recinto, y
reuniones de Comision transmitidas en vive o que haya participantes que considere de
relevancia,
3,5.1. 5idebe cargar, comparte el material editado en el sitio web de videos ofidial, dando por
finalizado este procedimiento.
3.5.2. 5inodebe cargar, da por finalizado este procedimiento.
7y CONFECCIONG REVISO APROBO

Equipa

SUBDIRECE ; LY TECHICA
QIR GRAL, COGRD ANISTRATIVA.
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Asistencia en Evento

DIPUTADOS
ARGENTINA

WVERSION

1.0

VIGENCIA

30-04-2018

Diagrama de Flujo

Asistencia en Evento
Subdireccian Area de la Honarahle
Coordinacion Técnico Empleade - Subdireccidn Teledifusion y Servidos Audlovisuales Cimama de Diputados dela
Administrativa Macian
Corredg
Recepoidny 1.1, Recupera
Clasificacidn Agenda del Agenda
deTEmiteo =t Biblicrato
Documents Correspondlents
1.2. Verifica 5i debe
congitar detalie de
equipamienio
=]
eensulbsr? i
- N 111 Soliclka
2 desalle de . Regibie sotlcitud
= squiparmiento o y Brinc da talbe
& negesario
o
=
-
‘G 1.2.3. Recibe detafe
& decguipamienta
g__"'_: nemesaro
124 Controda sl
corresponde
realizar 1a asistends
raalizaris? Mo
Y v
Z 1141 Comunia
1.3 Regista svinia g onvie Moo - Reciba
en Agenda pedido por Sstema = comunicaddn
Corndat
13243, hechiva
= d y
£ f;ij Agendaon
Elbliorato
Carrespondionio
v w
{ i ] { Fn
CONFECCIONO REVISO APROBO
Eguipo
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Asistencia en Evento

2. Edidcn de daterial Audiovisual

Subdireccian
Coordinacion Técnico
Administrativa

Empleada - Subdireccidn Teledifusion y Servicios

Audigwisualas

Area de |z Honorable Camara
de Diputadasde la Nacidn

Noi

24, Verifica s 5o
reproducivs
mate sl audiavisual
an el events

cReproduce
material

Hasta recibir
mateal

h

2.1.1. Recibe
mztanial audizvisual

v

213, Configura
material gara
regreduci en

sventQ

¥

A hrchiva Agenda
en Bibliarto
Correspondisnte

L 4

Hasza fechade
BYENTD

Entrega
maieriz
suiovisuzl
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Asistencia en Evento

Subdireccion Coordinacign

Emplezdo - Subdireccidn Teledifusicn v Servidos

3. Asistencia en Evento v Gastion de Material

Tégnico Administratva

Audiovisuzles

&rea de [a Honorable Cdmars da
Diputados de la MNaclén

!

Ebl
Corrasp,

3.1 Identifica

Apends

cemacterktioes ded
ZUEnig

3.2, Asisteen
EVENTD SEg0N
ceracteristlces

3.3, Verlficad se
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DIPUTADOS ,
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Asistencia en Comisiones

Objetive del procedimiento

Asistir, en el ambito de |a teledifusion y los servicios audiovisuales, en la organizacion y ejecucion
de las Comisiones a realizarse en la Honorable Cémara de Diputados de la Nacion.

Alcance del procedimiento

Desde que se solicita la Grilla de Eventos, hasta que se asiste en |a Comision y se envia el material
editado a la Direccién Comisiones.

Sectores involucrados:

¢ Subdireccién Teledifusion y Servicios Audiovisuales — Direccidn de Sistemas Electronicos
e Direccidn Comisiones —Secretaria Parlamentaria

* Area Participante de la Honorable Camara de Diputados de la Nacian

Cuadro resumen

Ingreso del tramite [ Orégen del tramite ‘ Egreso del tramite Gestign del tramite

Soliciud de Grilla de Subdirecclon Teledifusion | Material editado Subdireccion Teledifusion
Eventos ¥ Servicios Audiovisuales ¥ Servicios Audiovisuales

Frecuencia de gjecucion Mormativa aplicable ‘ Sistemas Involucrados

Dlariamente N/A /A

Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo Ohservaciones

No Predeterminado

Grilla de Eventos Predeterminado Bibliorata Se recibe de la Direccldn
| Correspondiente Comisiones
CONFECCIONO REVISO APROBO

[’) Equipo
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DIPUTADOS -
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Procedimiento narrativo

1. Registro de Comisiones

1.1.

1.2.
1.3.
1.4

15

El Empleado de la Subdireccidn Teledifusién v Servicios Audiovisuales solicita diariamente, de
manera personal, la Grilla de Eventos a la Direccion de Comisiones de la Secretar(a Parlamentaria,

Ademas, consulta sl se reproducira material propio de un expositor durante alguna Comisidn, En
dicho caso, le informara que el Area Participante de la Honorable Cdmara de Diputados de la
Macion debera acercar el material en formato fisico a la Subdireccidn para su configuracian,

Recibe la Grilla de Eventos.
Registrs las Comisionas en la agenda digital compartida.
Verifica en la Grilla de Eventos si se reproduciva material audiovisual en la Comision.

1.4.1. Sise reproducird material audiovisual, espera hasta recibir el mismo, lo recibe del Area
Participante, y continda en 1.4.3.

1.4.2. Sino se reproduce material audiovisual, continda en 1.5,
1.43. Configura el material audiovisual para reproducir en la Camisidn, y continda en 1.5.

Archiva la Grilla de Eventos en el Bibliorato Correspondiente, v espera hasta la fecha de |3
Comisign.

2. Asistencia en Comisian y Gestion de Materiol Audiovisual
2.1. lIdentifica el detalle de la Comisidn en la agenda digital compartida,
2.2, Asiste en la Comision segun las caracteristicas del mismo.
2.3. Edita el material audiovisual generado en la Comisidn v lo carga en archivo audiovisual.
2.4. Envia el material editado del eventao, via mail, a la Direccion Comisiones, dando por finalizado
este procedimienta.
CONFECCIONO REVISO APROBO
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Asistencia en Comisiones

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Diagrama de Flujo

Asistencia en Comisiones

_ | . ¥ Ares Partichpante de |2
Ernleado - Subdireccidon Teladifusian y Servicos Direccidn Comislones - Secretaria Hanisrable Cmafaia

dudlovisuzles Parlamentaria Diputadas de la Nadidn

{ tride :

) N Recihe solictud
11, Sﬁh;;u;ulu de > yentraga Grlla
b de Eventos
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Eventos Li"emf_ﬂ_s_\
v

1.3, Reglstra
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sgenda digital

cernpartida

v

1.4, Verifica5i se
reproducird i Grlla de
material audiovisual Eventos

en [ Comlsidn

Hasta recibic
material

1, Registro de Comisiones

Entrega
mateal
audpdaai

141 Becibe |
matenal audisivieal |

1.4.3. Configura
material para
roproducir an

Comisidn

.
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Bhllomto
Comraspondiant=
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{omzion
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Asistencia en Comisiones

Audigvisualas

Empizado - Subdiraccidn Teledifusian v Servicios

Farlamentara

Direccicn Comisionas - Secretara

Area Participante de |3
Honorable Cidmara de
Diputados de |2 Nacldn

¥y

2.1, |de=pasfica
carecteriticas de s
Comisidn en agonda
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2.2, Asisteen
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Recibematarial

B
=
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= .
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&
= Fin
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DIPUTADOS :
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Formularios

Grilla de Eventos

DIRECCHIN COMISIONES - SUBDIRECCION RE COORDINACION INSTITUCIONAL

20

sAlA L
Ik, T253
2T 128
148 - 150

SALAZ
I, 2200
223 -115

SALA 3
Int, 3362
244-245

3ALA L
ImL. 2346
a17-323

IALA S
int, 2345
348-350

FALAE
It 2347
313-325

SALA T
Int, 3311

08:30
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DIPUTADOS )
ARGENTIMA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Solicitud de Material Audiovisual

Objetivo del procedimiento

Responder las solicitudes de material audiovisual, requeridos por un Area de la Honorable Cimara
de Diputados de la Nacidn o un Organismo externo a ella.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe |a solicitud de material, hasta que se envia el mismo.
Sectores involucrados;

* Subdireccion Teledifusidn y Servicios Audiovisuales — Direccion de Sistemas Electronicos
¢ Areade la Honorable Caémara de Diputados de la Nacidn

= Qrganismo Externo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del tramite

solicitud de material Area de |2 Honorable Material audiovisual Subdireccion Teledifusion
audiovisual Camara de Diputados de la | configurado v Servicios Audiovisuzlas
Macion u Organismo
Externo a la misma

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable ’ Sistemas involucrados
Cada ver que se reciba una | N/& N/

solicitod de materfal

audiovisual

|
| Predeterminado [

Registros Fisicos | Mo Predeterminado Archivo Ohservaciones
|
N/A Ny A N/A NfA
f__} CONFECCIONO REVISO APROBO
__}Euf Eguipo
Nk

OIS TEAT VA

5 DE La el o
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DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Procedimiento narrativo
1. Gestidn de Envio de Material

1.1, El Empleado de la Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales recibe por parte de un
Solicitante, via mail, un requerimiento de material audiovisual correspondiente a un evento,

El Salicitante puede ser un Area Perteneciente a la Honorable Cédmara de Diputados de | Nacidn
0 un Orgaenismeo Externo a la misma.

1.2. Verifica si el remitente envid el mall desde una direccion de correo ofidal.

1.2.1. Sies de una direccion oficial, configura el material de acuerda a lo solicitade, v continda
en 1.3,

1.2.2. 5ino es de una direccion oficial, comunica la situacion al solicitante, aclarando que debe
enviar |a solicitud desde una cuenta oficial; espera hasta recibir el nuevo correo, y retoma
enl.l.

1.3, Envia el material solicitado via mail &l Solicitante, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Solicitud de Material Audiovisual

VERSION

1.0

VIGENCIA

30-04-2018

Diagrama de Flujo

Solicitud de Material Audiovisual

Solicitante

Empleado - Subdirecckin Teledifusicn v Servicios

Audiovisuales
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ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Formularios
N/A
CONFECCIONG REVISO APROBO

e

Equipao

DR, GRAL, COORD

IMIMIETRAT A

H. CAMARA DE [JI'r"L%AL'*'.'J.E DE LA Mag|dn




DSADNe-364/18

------------------------

DIPUTADOS
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Subdireccion Teledifusidn y Servicios
Audiovisuales

,S%J-Scxlicitud de Material Audiovisual por Juzgado




DSADN=-364/18

DSE-STYSA-04

MAMNUAL de PROCEDIMIENTOS

Paginalde®

Solicitud de Material Audiovisual por Juzgado

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Solicitud de Material Audiovisual por Juzgado

Objetivo del procedimiento

Responder las solicitudes de material audiovisual, requeridos por un Juzgado.

Alcance del procedimiento

Desda que se recibe la solicitud de material, hasta que se entrega el mismo.

Sectores involucrados:
« Direccign de Sistemas Electrénicos
« Subdireccién Teledifusion y Servicios Audiovisuales - Direccidn de Sistemas Electronicas

s Departamento Audic y Video - Subdireccién Teledifusion y Servicios Audiovisuales -
Direccidn de Sistemas Electronicos

¢ Departamento Diputados TV Digital - Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales -
Direccion de Sistermnas Electrdnicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite l Origen del tramite Egreso ded tramite Gestion del tramite
Copiz de Oficio Direccion de Sistemas Material audiovisual Subdiraccion Teledifusidn
Electranicos editada y Servicios Audiovisuales

Frecuencia de efecucidn MNormativa aplicable Sistemas involucrados
Cads ver gue se raciba una | NfA N4
copiade Oficio

- 15 Predeterminado / 8 1 -
: Registros Fisicos ! Bl praderarmminadi ‘ Archiva Observaciones
|
Copia de Oficio Predeterminado gibliorato Mo =& adjunta por serun
Correspondiente documento externg.
CONFECCIONG REVISO APROBO |
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DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Procedimiento narrativo
1. Gestion de Solicitud de Material Audiovisual

1.1. El Subdirector de la Subdireccion Teledifusidn y Servicios Audiovisuales recibe |a copia de un
Oficio, de |a Direccion de Sistemas Electronicos.

Dicho Oficio establece el detalle de la solicitud de material audiovisual efectuada por un Juzgado.
1.2. Entrega |a copia del Oficio al Jefe del Departamento Correspondiente.
1.3, Ellefe recibe la copia del Oficio.
1.4. Entrega la copia del Oficio al Empleado del Departamenta Correspondiente,
1.5, ElEmpieado recibe |a copia del Oficio.
1.6. Edita el material audiovisual solicitade segin el detalie y confecciona un soporte fisico.
1.7. Entrega el soporte fisico y 12 copia del Oficio al lefe del Departamento Correspondiente.

1.58. ElJeferecibe el soporte fisico v la copia del Oficio.

2. Control y Entrega de Material Audiovisual
2.1. Controla el material audiovisual editado.

2.1.1. Siel material ests correcto, entrega el soporte fisico y la copia del Oficio al Subdirector de
la Subdireccion Teledifusian y Servicios Audiovisuales para su control, y continda en 2.2.

2.1.2. 5iel material no esta correcto, entrega el soporte fisico y copia de! Oficio al Empleado del
Departamento Correspondiente para su correccion.

2.1.3. El Empieado recibe el soporte fisico y la copia del Oficio para su correccion, y retoma en
1.6.

2.2. ElSubdirector recibe el soparte fisico y |a copia del Oficio.
2.3. Controla el material audiovisual editado.
2.3.1. 5iel material esta correcto, coloca el soporte fisico en un sobre, y continda en 2.4,

2332 5§ el material no estd correcto, entrega el soporte fisico v [2 copia del Oficio al Jefe del
Departamento Correspondiente para su correccion,

2.3.3. Elleferecibe el soporte fisico y copia del Oficio, y retoma en 2.1.2.

2.4 Entrega el sobre, gue contiene el soporte fisico con el materizl audiovisual solicitado, a la
Direccion de Sistemas Electronicos.

2.5. Archiva |z copis del Oficdc en el Bibliorato Correspondiente, danda por finalizado e
procedimienta.

/7). CONFECCIONO REVISO APROBO
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DIPUTADOS
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Solicitud de Transmision en Vivo

Objetivo del procedimiento

Gestionar las solicitudes de transmisidn en vivo de un evento que se realice dentro de las
dependencias de la Honorable Cadmara de Diputados de la Nacidn.

Alcance del procedimiento

Desde gue se recibe una solicitud para trasmitir en vivo, hasta gue se transmite y archiva el
material audiovisual generado en el servidar.

Sectores involucrados:

s Subdireccion Teledifusidn v Servicios Audiovisuales — Direccidn de Sistemas Electronicos
» Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electronicos
* Direccidn General de Prensa y Comunicacion

» Area Solicitante de la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacidn

Cuadro resumen

Ingreso del tramite | Origen del tramite I Egreso del tramite Gestion del trémite

Sollcitud de transmisidn Subdireccién Coordinacién | Transmisicn en vivo Subdireccidn Teledifusidn
&n vivo Técnico Administrativo ¥ Sarvicios Audiovisuzles

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable | Sistemas involucrados

Cadz vez gue se recibe M CombDoc
una solicitud de
transimision en vivo

Predeterminade /

A Archivo Observacion
No Predeterminado L i

Registros Fisicos
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Solicitud de Transmision en Vivo

VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2013

Procedimiento narrativo

Este procedimiento inida luego que la Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa haya ejecutado el
Procedimiento “Recepcion y Clasificacion de Trémite o Documento”; enviando por Sistema ComDocg una
solicitud para trazmitir en vivo un evento que se realice dentro de las dependencias de la Honorable
Camara de Diputados de la Macidn.

1, Recepcion de Solicitud

i.1. Elsubdirector de |la Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales identifica en la solicitud si
debe requerir autorizacidn, por no ser una actividad de Labor Parlamentaria o Sesidn.

111,

112

1.2. Recibe,

5i debe requerir autorizacion, reenvia la solicitud, via mail, a la Direccidn General de
Prensa y Comunicacidn, espera hasta recibir su respuesta, y continla en 1.3.

Si no debe requerir autorizacidn, por ser un evento de Labor Parlamentaria o Sesion,
continda en 1.3.1.

via mail, la respuesta por parte de la Direccidn General de Prensa y Comunicaclén.

1.2, Verifica si autoriza |a transmisidn en viva.

13.1,
13.2.

Si autoriza |a transmisidn, la registra en la agenda digital compartida, y continua en 1.4.

Si no autoriza la transmision, comunica via mail dicha situadon al Area Solicitante, dando
por finalizado este procedimiento.

1.4, Determina el tipo de transmision a ejecutar,

Clasifica lz misma seglin sea via sitio web de videos, streaming, o bien, ambos,

1.5. Registra la transmision en la pizarra, v espera hasta la fecha de |a misma.

2. Generacién y Envio de Link de Transmision

2.1, Evalua si debe derivar la generacion del link correspondiente, segun las caracteristicas fécnicas de
la transmisidn en cuestion.

2.1.1.

212,

5i no debe derivar la generacion del link, espera hasta |z fecha de transmisidn, genera el
link correspondients, y continta en 2.2.

Si debe derivar la generacion del link, ejecuta el Procedimiento “Generacidn de Streaming
para Transmision Extraardinaria”, v contintia en 2.2

En dicho procedimiento se enviara la solicitud de transmislén en vive al Departamento de
Hardware 2 Innovacidn Tecnaologica de |a Direccion General de Informatica y Sistemas;
quien entregara par mail el link correspondiente generado.

2.2, Envia el link de transmisién, via mail, al Area Solicitante.

3. Gestidn de Transmisidn y Materiol Audigvisual

3.1.  Activa la transmisicn, y espera hasta finalizar la misma.
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3.2. Desactiva |3 transmision.
3.3, |dentifica si |a transmisidén es una actividad de Labor Parlamentaria.

3.3.1. Sinoesde Labor Parlamentaria, archiva el material audiovisual en el servider, dando por
finalizado este procedimiento,

3.3.2. S5iesde Labor Parlamentaria, edita el material audiovisual.

3.3.3. Realiza la publicacion del material en el sitio web de videos oficial, y retoma en 3.3.1.
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Solicitud de Publicacién en Sitio Web de Videos

Objetivo del procedimiento

Realizar las publicaciones en el sitio web de videos oficial, solicitadas por las Areas de la Honorable
Camara de Diputados de |la Nacion.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe una solicitud de publicacion, hasta gue se realiza |z misma.

Sectores involucrados:
» Subdireccion Teledifusidn v Servicios Audiovisuales - Direccion de Sistemas Electrdnicos
» Subdireccion Coordinacidn Técnico Administrativa - Direccion de Sistemas Electrdnicos
& Direccion General de Prensa y Comunicacidn

s Area Solicitante de la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite ’ Egresa del trémite Gestion del tramite

Solicitud de publicacién en | Subdireccion Coordinacion | Publicacidn en sitio web Subdireccion Teledifusion
sitio web de videos Técnieo Administrativa de videos y Servicios Audiovisuales

Frecuencia de ejecucian MNormativa aplicable ! Sistemas involucrados
Cada vez gue serecibe /A ComDoc

uria soliciud de

publicacion

Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo Observaciones

| Mo Predeterminado

i

e M/A N/A /A

~  CONFECCIONO REVISO APROBO
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Procedimiento narrativo

Este procedimiento inicia luego que la Subdireccion Coordinacidn Técnico Administrativa haya ejecutado el
Procedimiento "Recepcion y Clasificacién de Tramite o Documento”; enviando por el Sistema ComDoc una
solicitud de publicacion en el sitio web de videos oficial.

1. Gestion de Publicacion en Sitio Web de Videos

1.1. El subdirector de la Subdireccian Teledifusion y Servicios Audiovisuales verifica s| debe requerir
autorizacidn para la publicacion, por no ser una actividad de Labor Parlamentaria o Sesidn.

1.1.1. Sino debe requerir autorizacion, edita el material audiovisuzl solicitado gue se encuentra
archivado en los servidores de la Subdireccian, y continla en 1.2,

1.1.2. 5i debe requerir autorizacion, reenvia |a solicitud de publicacion, via mail, a la Direccion
General de Prensa y Comunicacion; y espera hasta recibir respuesta.

1.1.3. Recibe la respuesta, via mail, de |a Direccidn General de Prensa y Comunicacidn.
1.1.4. Verifica sl |a publicacion fue autorizada.

1.1.4.1. Sila publicacién no fue autorizada, comunica dicha situacion al Area Solicitante,
dando por finalizado este procedimiento,

1.1.4.2. Sila publicacion fue autorizada, retoma en 1.1.1.

1.2, Realiza la publicacién del material solicitado en el sitio web de videos oficial, dande por finalizadeo
este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Mantenimiento Preventivo de Equipamiento

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Mantenimiento Preventivo de Equipamiento

Objetive del procedimiento

Realizar las tareas de mantenimiento preventivo del eguipamiento de |a Subdireccion.

Alcance del procedimiento

Desde que se controla el funcionamiento de los equipos audiovisuales, hasta gue se realiza su
reparacion.

Sectores involucrados:

s Subdireccion Teledifusian y Servicios Audiovisuales — Direccion de Sistemas Electrénicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite | Origen del tramite ] Egreso del tramite Gastion del tramite

Subdireccion Teledifusion
v Servicios Audiovisuales

Control de
funcionamiento de los
equipos |

Equipo reparado Subdireccion Teledifusion
v Servicios Audiovisuales

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sistemas involucrados

Semanalmenta ComDoc

Cada vez que hay una
Sesidn o una reunion de
Comisionas

; : Predeterminado :
Registros Fisicos / Archivo | Observaciones

Mo Predeterminado i

B N/A ’ N A , N/A

Procedimiento narrativo
1. Reparocion de Equipos

11. ElEmpleado de |z Subdireccidn Teledifusion v Servicios Audiovisuales controla el funcionamiento
del eguipamiento.

CONEECCIONO REVISO APROBO
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Semanzlmente controla las salas de Comisiones, mientras gue el Recinto se controla previamente
a cada Labor Parlamentaria y a cada Sesion.

1.2. Verifica si debe hacer reparaciones en |os equipos.
1.2.1. 5idebe realizar reparaciones, identifica si puede repararlo con recursos propias,

1.2.1.1. Si puede reparar el equipo con recursos propios, realiza la reparacidn del
mismo, y retoma en 1.1.

1.2.1.2. 5i no puede reparar el eguipo con recursos propios, verifica, segln sus
conocimientos técnicos, si puede enviar el mismo al Departamento Laboratorio
de Sistemas para su reparacidn.

1.2.1.2.1.  Si no puede enviar el equipo, confecciona el presupuesto para
realizar la compra del repuesto correspondiente, ejecuta el
Procedimiento "Envio y Recepcidn de Tramite o Documento” en el
cual envia el presupuesto por el Sistema ComDoc a la Direccidn de
Sisternas Electrdnicos solicitando su autorizaddn; espera hasta
recibir |a respuesta, y contintda en 1.3,

1.2.1.2.2.  Si puede enviar el equipo, ejecuta &l procedimiento "Trabajo de
Mantenimiento por Pedidos Internos de [a Direcclén de Sistemas
Electrdnicos”, en el cual entregard el objeto a reparar al
Departamento Laboratorio de Sistemas vy lo recibird reparado; vy
retomaen 1.1

1.2.2. Sino debe realizar reparaciones, da por finalizado este procedimiento.

1.2. Identifica si estd autorizado el pedids, luego que la Direccion de Sistemas Electrénicos haya
ejecutado el Procedimienta “Envio y Recepcidn de Trémite o Documento”, enviando su respuesta
por el Sistema ComDoc.

1.3.1. Siestd autorizado, ejecuta el Procedimiento “Uso de caja Chica”, y retoma en 1.1,

En dicho procedimiento solicitard el dinero necesario 2 |z Subdiraccion Coordinacion
Técnico Administrativa, y realizara la compra del repuesto.

1.3.2. 5ino estd autorizado, da por finalizado este procedimienta.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Mantenimiento Preventivo de Equipamiento
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Seguimiento de Asistencia de Personal

Objetivo del procedimiento

Realizar un seguimiento y registro de la asistencia del personal de la Subdireccion Teledifusion v
Servicios Audiovisuales.

Alcance del procedimiento

Desde que se imprime |a Planilla de Entrada y se deja en el escritorio para su firma, hasta gue se
envia el Parte Diario a la Subdireccion Coordinacidn Técnico Administrativa.

Sectores involucrados:
= Subdireccion Teledifusion y Servicios Audiovisuales — Direccidn de Sistemas Electranicos

* Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa — Direccidn de Sistemas Electrdnicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite 1 Egreso del tramite Gestion del tramite

Subdireccidn Teledifusign
y Bervicios Audiovisuales

lanilia de Entrada Subdireccion Teledifusion Parte Diarig
¥ Servicios Audiovisuzles

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable ] Sistemas involucrados

Diariamente M ‘ NSA

Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo Observaciones

No Predeterminado

Plznilia de Entrada No Predeterminado Biblicrato NSA
| Correspondiente

Procedimiento narrativo
1. Registro de Asistencia

1.1. El Empleado Encargada del Parte Diario de |a Subdireccion Teledifusidn y Servicios Audiovisuales
imptime, 2l iniciar 3 jornada, la Planilla de Entrada. La misma se encuentra archivada
digitalmente.

Equipa

| CONFECCIOND REVISO APROBO
|
|

. ERAL DLADMIMNIST
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L2

13.

Coloca la Planilla en el escritorio de entrada, para gue los empleados de |a Subdireccién firmen
cuando ingresan a la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn, y espers hasta finalizar el
turna.

£l Empleado de la Subdireccion Teledifusién y Servicios Audiovisuales firma |z Planilla de Entrada.

2. Gestion del Parte Diario

2.1.
2.2,
2.3,

2.4,

El Empleado Encargado del Parte Diario toma la Planilla de Entrada firmada del escritorio.

Confecciaona el Parte Diario.

Envia el Parte Diario, via mail, a la Subdireccién Coordinacion Teécnico Administrativa, guien
ejecutara el Procedimiento “Registro de Novedades en UR".

Archiva la Planilla de Entrada en el Bibliorate Correspondiente, dando por finalizado este
procedimiento.

i

CONFECCIONO REVISO APROBO

i
g Eguipo

i

LN LEGAL ¥ TECNIGA,
L GRAL COORD ATMINISTRATIVA
- AARA LE LIPUTAROS DE L A B O
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Diagrama de Flujo

Seguimiento de asistencia de personal

Empleado Encargado de Farte Dlarlo -
subdireccidn Teledifusidn y Sarvico:s

Sudiovisuales

Emplzade - Subdirecclén Teledifusidn y
Senvicios Audlovisuales

Subdireccion Coordinacion
Técnboo Administrativa

1. Registro de Asistencia

L1 imprime Planilia
deEntrada

b 4

1.2, Coleca Planilln

—

Flanilla de
Entrada

1.3, Firma Pianili

BN ESTitaTio g
fima

Hastas fin de
g

w

Manllia de
Entraca

de Entrada

v

Panilis de
*  Entrada

2. Gestién del Parte Diaria

k 4

.1, Torra Planilla
firnada de
escritario

Pianila de

W

LI Confecdona
Fame Ciafo

¥

2.3; Envia Parte

h 4

Enlrada

Repistro de
Nowedades en

¥

Diarin

Y

2.4, Arciiva PlaniBia
an Blbiomw
Comes pordizmte

[
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Formularios

Planilla de Entrada

T

DIPUTADOS
ARGENTINA

AMNEXO 11| Formulario de notlficacion de asistencias

ENTRADA
s LA,
ERAR TR LR ] W i a
AFELL DD Y ROMET LRIl HORA® FIEEA
W hofa R - TR T S0 I et e e bt ) R SRS
CONFECCIONO REVISO APROBO
/.) Eguipo
B
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Gestion de Licencias

Objetivo del procedimiento

Gestionar las licencias de los empleados pertenecientes a la Subdireccion Técnica e Informatica del
Recinto.

Alcance del procedimiento

Desde que un empleado de la Subdireccidn Técnica e Informatica del Recinto comunica una
licencia a tomar y completa el Formulario correspondiente, hasta que es confeccionado y enviado
el parte diario con la licencia registrada.

Sectores involucrados;
¢ Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto — Direccion de Sistemas Electrdnicos

¢ Subdireccidn Coordinacion Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electrdnicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite I Origen del trémite Egreso del tramite Gestion del tramite
Solicitud de licencia Subdireccion Tecnica e Confeccion de Parte Diario | Subdireccidon Técnica e
Informatica del Recinto con licencia registrada Informatica dal Recinto

Frecuencia de ejecucion. Mormativa aplicable ! Sistemas invelucrados

Cada ver gue un empleado | N/A hfa
de |a Subdireccidn Técnica

g Informatica del Recinto

comunica una licenciz a

omar

| Predeterminada /

e I i 2 ke Archivo Observaciones

Registros Fisicos

Solicitud de Licencia Predeterminads Carpeta “Licencias” Se descarga de Intranet

Articulo 14 idonacion de
sangre, indole particular,
fuerza rmayer)

| CONFECCIOND REVISO APROBO

€5 COPTA FIELDEL O

MARIO ALBERTO ALVA
SURDIRECTOR
EUBDIRECTION LEGAL Y TEGNI.E:ﬁ.
Qi GRAL. COORD. ADMIMISTRAT |~mfJ .
. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACH N
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Predeterminado f

2 Archi Observaciones
Mo Predeterminado i

Registros Fisicos

Solicitud de Licencia por Predeterminado Carpeta "Licencias” Sedescarga de Intranet
Examen

Solicitud de Licencia Predeterminado Carpeta "Licencias” Se descarga de Intranet
Ordinaria

Licencias Afio No Predeterminado MN/A Planilla Excel

Procedimiento narrativo
1. Comunicacion de Licencia y Descarga de Formulario

1.1. ElEmpleado de la Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto comunica |z licencia a tomar, de
manera verbal, al Jefe de la Division Administrativa de dicha Subdireccién.

1.2. EllJefe dela Division Administrativa recibe la comunicacion.
1.3, Descarga el Formulario correspondiente de Intranet, segun la licencia comunicada.
1.4. Completa el Formulario.

1.5. Imprime el Formulario.

2. Gestion de Firmas
2.1. Entrega el Formulario para su firma al Empleado que solicito la licencia.
2.2. ElEmpleado solicitante recibe el Formulario,
2.3. Firma el Formulario.
2.4, Entrega el Formulario firmado al Jefe de |a Division Adminjstrativa,
2.5, Ellefe de la Division Administrativa recibe el Formulario firmado.

2.6. Entrega el Formulario para su firma al Subdirector de la Subdireccion Técnica e Informéatica del
Recinto.

2.7. El5ubdirector recibe el Formulario.
2.8. Firma el Fermulario.
2.9. Entrega el Formulario firmado al Jefe de |a Division Administrativa.

2.10. El Jefe de la Division Administrativa recibe el Formulario firmado.

3. Registro de Licencia y Confeccion de Parte Diario

3.1. Registra |la fecha de |z licenciz a tomar en la Flanilla Excel “Licencias ‘afio™.

CONFECCIOND REVISO APRDBO

= Equipo

Tl
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3.2, Archiva el Formulario en la Carpeta "Licencias”.

3.3.

3.4.
3.5

Verifica si el Empleado que solicito Iz licencia debe entregar el certificado correspondiente en la
Direccion de Sistemas Electronicos.

Los certificados que se deben entregar son el de Licencia por Examen, Certificado por Donacion
de Sangre y el Certificado Médico para el caso en que el Empleada no es atendido por el Medico
de la Honorable Cdmara de Diputados de la Macion.

3.3.1. Sidebe entregar el certificado, informa al Empleado solicitante que lo debe entregar en [a
Direccion de Sistemas Electranicos, espera hasta el dia de |z licencia, y continda en 3.4,

3.3.2. Sinodebe entregar el certificado, espera hasta el diz de |z licencia, y continda en 3.4,
Canfecciona el Parte Diario, teniendo en cuenta la Planilla Excel "Licencias ‘Afo™.

Envia el Parte Diario, via mail, a la Subdireccion Coordinacién Técnico Administrativa, quien
ejecuta el Procedimiento “Registro de Novedades en UR", dando por finalizado este
procedimiento.

-}

CONFECCIONO REVISO APROBO

1]
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Formularios

Formulario F14

DIPUTADOS
ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES LABORALES Y OFRCIALES

Buenms Ales;
El gy st Lagijo i
Solbeity sad justificada la nasictench o bnourdr o lncuarida of diafs mothvada
por rzenes de Indofe parfioylar fArt 14 £h): Donadan de Sargre (At 14y o foerza Mepar (A 140
seqn Decreto B 341379

Mieena Aakoriate Firma ded Solictae

Buenos Alres;

WVISTO 3 soficited de justificacdan da [nask 13, dd iz yatente quie dicha

zofichiud RO cuents con el Visio Buenodesudefenmedinte__~  lainaskiends
i com G
miencenad, die detarids a o sstablacleis on los AL 34 ne, »dhol Decroke N* 341377,

INASSTENCIA
ART. 14F | ART. 14 H | ART. 14 C I ART, 14D

1
2

Balailis el
3
4
5

& Sollo acksratario

CONFECCIOND REVISO APROBO
Equipo
[

WMARIG ALEERTO ALVAREZ
N SUBLIRECTOR
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Solicitud de Licencia por Examen

DIPUTADOS
ARGENTINA

SOUCITUD DE LICERCIA POR EXAMEN

Legzje N2
Causants
Dependancia

Sefiar Jefa;

Salicita del sefior Jefe quiera tener a bisn conced dias
hildles de Brencla por esdmen con gocs da habares, carrespondientes 2l 5Ra 20 2
partir del da d= de 20 ,hasta
el de da 30

W= B2
Departamenes Penanad

Acordada ln Geendia Zolidtada, notifiquese al cauzante, quien 3 u reintepro debesd prasentar
ln respectiva constancia, Curmplido, vuekvan parma su contmo| y archiva,

MOTIFAICADO ¥ FECHA, FIRRAA AUTOREZANTE ¥ SELLO ACLERATORIO

CONFECCIONG REVISO APROBO

Equipo

il
o i

MARIO ALBERTD ALVARE
SUBHRECTOR
SUBDIRECCION LEGAL ¥ TECNICA
iR, GRAL. COORD, ADMINISTRATIVA
- CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIGN
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Solicitud de Licencia Ordinaria

EOLUCITUD DE LICENGES DRODIMARLY

Lagapo hes
Cadsanis SELFPIOE
Dependencia
Antguedsd .
Licznglz Afe 20
Licangia Pendients ARD 20, s riens

Sefor Jefes

solicitp quigra tener 3 bien concedenma i } dias comidas
de [ipsnsia erdineris, correspandientes 21 afia 20 , desde el de
g2 20, . hasta el da
d= 70, Tnchesive.
Cpzdan pendientes [ | dizs dgl 2fa
20

Susnps Alres, 2= g=20 -

W2 BE Aesppnsanie o (8 ofdre

FIRBIA ¥ SELLD FIRMS DEL SOUCITANTE

REVISADD POR
CONCEDIDO: f | dizs corridas, tesde el
hasta

&l

NOTIRCADO:
FECHAS
TORADD NOTA PORZ

. CONFECCIONO

REVISO APROBO

% Equipo

[l

MARIO ALBERTO ALVAREZ
SUBLIRECTOR
SUBDIRECCION LEGAL ¥ TECNICA
DR, GRAL, COCRD. ADMINISTRATIVA
H. CAMARS DE DIPUTADOS DE La NATKIN
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Licencias "Afio”
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Pedido de Insumos

Objetivo del procedimiento

Gestionar los pedidos de insumos que sean solicitados en la Subdireccion Técnica e Informatica del
Recinto.

Alcance del procedimiento

Desde gue se identifica faltante de insumos v es gestionado el pedido, hasta gue los mismos son
entregados en la Subdireccidn.

Sectores involucrados:
o Subdireccidon Tecnica & Informatica del Recinto — Direccitn de Sistemas Electrénicos

= Departamento Suministros — Subdireccidn Administracion — Direccion de Administracidn —
Direccion General Administrative Contable

Cuadro resumen

Ingreso del tramite | Origen del tramite ] Egreso del trémite Gestion del tramite

Identificacion de faltante Subdireccign Técnica & Distribucidn de Insumos Subdireccion Técnica e
de Insumaos Informatica del Recinto Informatica del Recinto

Frecuencia de ejecucion MNormativa aplicable ‘ Sistemas invelucrados

Cada ver que se identifica
un faltante de insumos

Predeterminado /

Registros Fisi
egistros Fisicos No Predeterminado

Archivo | Observaciones

Pedido a Suministros Predeterminado N/ & Seimprime desde gl
Sistema USUM

Remito Predeterminado Carpeta Correspondiente Se recibe del
Departamento Suministros

CONFECCIONO REVISO APROBO

Egquipo

MarIG ALEBERTO ALVAR
SUBDIE EECUSDIREC i
i ICN LEGAL v T8
.r..lmfgfg. COORD, AGMJNIﬁT{:RT:':Ii‘A
Wt O DIPUTADOS DE Lg NACIAN
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Procedimiento narrativo

1

Identificacion de Necesidad de Insumos

1.1.
12,

1.3.
1.4,

El Empleado de la Subdireccidn Técnica e Informatica del Recinto identifica faltante de insumos.

Comunica;, de manera verbal, la necesidad al Jefe de la Division Administrativa de |z Subdireccion
Técnica e Informatica del Recinto.

Eldefe de |a Divisidn Administrativa recibe |a comunicacion.

Carga el pedido de insumos en el Sistema USUM, y espera hasta identificar el pedido aprobada.

Gestidn de Firma para Retirar Insumos

2.1,

2.2,
2.3

2.4,
Zh,
2.6.
i

|dentifica el pedido de insumos aprobado en el Sistema USUM, luego que el Departamento
Suministros de la Direccion General Administrativo Contable haya ejecutado el procedimiento
"Abastecimiento de Bienes de Consumg”,

Imprime el Pedido a Suministros del Sistema UsUM.

Entrega el Pedido para su firma al Subdirector de la Subdireccion Técnica e Informética del
Recinto; en su ausencia, lo entregard al Director de la Direcddn de Sistemas Electrénicos.

El Subdirector recibe el Pedido.
Firma 2l Pedido.
Entrega el Pedido firmado al lefe de la Divisidn Administrativa.

El Jefe de la Division Administrativa recibe el Pedido firmado.

Recepcién de insumos

3.1,

3.2
3.3
3.4,

Entrega el Pedido al Departamento Suministros, quien ejecutarda el Procedimiento
“Abastecimiento de Bienes de Consumo”, entregando los insumos solicitados v el Remito
correspondiente firmada,

Recibe los insumos y el Remito.
Archiva el Remito en |a Carpeta Correspondiente.

Entrega los insumos al Empleado de la Subdirecddn Técnica e Informética dal Recinte, dando por
finalizado este procedimiento.
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s Pedido de Insumos
DIPUTADO _
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Formularios
Pedido a Suministros
T, Surrinistos
Dm Awcrzace Facha:
Departamento de Patrimonio y Suministros Fécha Limite J2 Redro:
Subdireccion de Adminisiracisn
Direccitn de Administracién
Direccitn General Administrative-Contable N°:

Honorablz Cimara de Dizutados de fa Macion

Fecha de Feliro :Boercs akes, _ F_ 4

Solicsnte ;
Edifgo: ;
Pisay Ofiting . TeElonn! intere !
Opradol  ngalls
Hota
Ze ha megistrads su pedide. Moshas Gracias
CANTIDAD ARTICULD N* Articalo
jIMPORTANTE!

Para refifar fos tinacs y matesiales de limpieza deberd plesertarse anel Ares de Suminstros con la boleta de reviro
impresa. El pedido permanecara disporitie para su refire duranie cioco diss habiles. Transcumide dchopazo of peddo
serd-anulade. En caso de reqoen losmiateriales, deberd lramicarse nuevamente.

El resto delos suministics serdn 2aviades, junto con la Eolatz d=refire; a fa deperdenciz sulicliante.

Despachaco por

b1
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R Pedido de Insumos

DIPUTADOS v
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGEMCIA 30-04-2018
Remito
: Suministros
DIPUTADOS _
ARGENTINA Auterizade Fecha :

Departamente de Patrimonio y Suministros Fecha Limite de Refira :

Subdirecchin de Adminlstraclén

Direccion de Adminfstracidn
Direcelon General Administrativo Contable

Honorable Camara de Diputados de 1a Nacion

MN®:

Fecha de Retird ; Buanes Alres, /1 ___

Solicitonte
Edilizio |
Pizaf Clicing Taléfono Inlamo :
Operades:  shruzza BRUZIZIC SILVIA BEATRIZ
CANTIDAD ARTICULG MN® Ao
iIMPORTANTE!

Para retirar los téners y materiales de limpleza debard presentarse an al Arsa da Suministros con lz boleta de refira
impresa. El pedide permanacers disponible para su refino durante cinco dias habies, Transcuride diche plaze ¢l padido

sord anulado. En casa da raquerir los materiales, deberd tramitarse nuevamenta.

El reisto da |os suministros serdn enviades, junto con la bolela da retiro, a la depandencia solicitants.

Despachado per
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: Mantenimiento de Bancas
DIPUTADOS :
ARGEMNTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Mantenimiento de Bancas

Objetivo del procedimiento

Realizar el mantenimiento de las bancas del Recinto de la Honorable Camara de Diputados de la
Macian.

Alcance del procedimiento

Desde gue se habilitan los sistemas del Recinto v se prueba cada una de las Bancas, hasta su
puesta en funcionamiento.

Sectores involucrados:
* Diputado de la Nacidn

s Departamento Computacion Recinto — Subdireccion Técnica e Informdtica del Recinto -
Direccién de Sistemas Electronicos

= Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa - Direccion de Sistemas Electrdnicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Origen del tramite I Egreso del tramite | Gestién del tramite

Habilitacion de Sistemas Departamento Habilitacién d= bancas Departamento
del Recinto Computzcidon Recinto Computacian Recinto

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable

‘ Sistemas involucrados

Cada primer dia habil de
semana y cada dia de
sSesion

Sisternas def Recinto

Predeterminado [

Registros Fisicos 5 Archivo | iones
& No Predeterminado il Ohestvacions
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i Mantenimiento de Bancas
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Procedimiento narrativo

1. Realizacion de Pruebas y Puesta o Punto

1.1.

1.2,

13

14

El Empleado del Departamento Computacién Recinto habilita los Sistemas del Recinto, el primer
dia habil de cada semana, v todos |os dias de sesian.

Realiza las pruebas a las bancas.

Las mismas incluyen el testeo del sensor de asistencia, que se encuentra instalado debajo de
cada banca; limpieza y comprobacion del funcionamiento del lector digital de huelia: ensayo de
votacion, mediante pulsacion de |la botonera tanto por 5i como por No; inspeccion de la
correspondencia de la codificacion indicativa de localizacién de cada banca en los paneles
informativos de Recinto; entre otros.

Verifica si debe realizar una reparacion o ajuste, pudiendo ser la calibracion del sensor v |a
recodificacion de localizacion de |a banca, ademas de reparaciones propiamente dichas.

1.3.1. 5idebe repararo ajustar, controla si es dia de sesidn.

1.2.1.1. 5| es dia de sesidn, informa verbalmente al Diputado de |a Nacién una nueva
ubicacién; espera hasta el dia posterior a la sesién v continda en 1.3.1.2.

1,3.1.2. 5inoesdia de sesidn, desarma la banca v realiza Iz revision, v continda en 1.4.
1.3.2. 5ino debe reparar o gjustar, da por finallzado este procedimiento.
Verifica si debe requerir repuesto para realizar la reparacidn o ajuste.

1.4.1. 5i no debe requerir repuesto, repara o ajusta, y rearma Iz bancs, dando por finalizado
este procedimiento.

1.4.2. 5i debe requerir repuesto, ejecuta el Procedimienta “Uso de Caja Chica”, v retoma en
1.4.1.

En dicho procedimiento solicitard el dinero necesario a la Subdireccion Coordinacién
Tecnico Administrativa, y realizar2 la compra del repuesto.
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Mantenimiento de Bancas

DIPUTADOS
ARGENTINA

VERSION

1.0 VIGENCIA

30-04-2018

Diagrama de Flujo

Mantenimiento de Bancas

Emplesdo = Departamento Computacion Recinto

Dloutads de fa Macidn

1.1. HabllE
Simtemas del
Recinto

prushas alas

1.1, Realizm

bancas

rea

1.3. Verlficasi debe

[izar reparacidn
o Bjute

1. Reallzacion de Pruebas y Puesta a Punto

¢ Duebe reparar e
Mo aajustar?

{ |
131 1311 Informs & Raclh
Desarma banca Dlputado su nueva | EEL;'M
yrevisa ubieacldn ELrmn B
. I : Hase dia
1A 'U"ﬂ".lﬁﬂﬂﬁ.l debe petasiorn
requerir repuesta iy
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ST Mantenimiento de Bancas
DIPUTADOS 3

ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Formularios
NfA
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Ejecucion del Back Up de Sistemas Electrénicos

DIPUTADOS 3
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Ejecucion del Back Up de Sistemas Electronicos

Objetive del procedimiento

Ejecutar el resguardo de la informacion obrante en los servidores de la Direccién de Sistemas
Electrénicos.

Alcance del procedimiento

Desde que se identifica el momento de realizacion del resguardo de datos (Back Up), hasta que se
comprueba se haya ejecutado correctamente.

Sectores involucrados:

= Departamente Computacion Recinto - Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto —
Direccion de Sistemas Electronicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite I Egreso del trdmite Gestidn del trémite

Identificacion del Departamento Back Up realizada Departamenio
mamento de realizar el Computacion Recinto correctamente Computaclén Recinto
Back Up

Frecuencia de ajecucién I Normativa aplicable ‘ Sistemas involucrados

Sistemas de Informacion
de la Honorabie Cdmars
de Diputados de la Nacidn

Semanalmente IR

]

Predeterminado /
Mo Pradetarminado

|
Registros Fisicos Archivo Observaciones

CONFECCIONG REVISO APROBO

Equipo

I

=¥ -
-5 CCPIA FIELDEL OR
MARIO ALBERTO ALVAREZL
SUBDIRECTOR
SUBDIRECCION LEGAL ¥ TECHICA
Ok, GRAL. COCRD, ADMINISTRATIVA
A CARARA DE DIPUTADOS DE La MACION




DSADN=364/ 18

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

D5E-5TelR-DCR-02

Pégina2de 4

Ejecucion del Back Up de Sistemas Electronicos

DIPUTADOS :
ARGENTINA VERSION

1.0

VIGENCIA

30-04-2018

Procedimiento narrativo

1

Realizacicn del Back Up

1.1. El Empleado del Departamento Computacion Recinto identifica el momento de realizacion del
Back Up; el mismo esta fijado en el dltimeo diz habil de cads semana en el calendario del

Departamento.

1.2, Ejecuta el Back Up del Servidor correspondiente, y espera hasta la finalizacion del mismao.

Se cuenta con dos servidores, uno contendrd las fichas electranicas y datos de los Diputados de la
Macidn y, el otro, el registro de asistencias y votaciones. Se realiza el Back Up de ambos a otros

dos servidores y de manera simultanea,

1.3. Identifica i se produjeron errores en el Back Up.

1.3.1. Sise produjo un error, retoma en 1.2.

1.3.2, 5inose predujo ningun error, da por finalizado este procedimiento.
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Ejecucion del Back Up de Sistemas Electrénicos

DIPUTADGS
ARGENTINA

VERSION

1.0 WVIGENCIA 30-04-2018

Diagrama de Flujo

Ejecucion del Back Up de Sistemas Electrénicos

Empleade = Departamento Computacion Recinto

1. Realizacion del Back Up
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CRCERTHIA Asistencia y Votacion
VERSION | 10 | wvIGEnCIA | 30-04-2018

Instruccion al Diputado de la Nacidon sobre el Sistema de Asistencia y Votacion

Objetivo del procedimiento

Asesorar al Diputado en el uso del Sisterna de Asistencia y Votacidn.

Alcance del procedimiento

Desde que se consulta al Diputade de la Nacién si conoce el funcionamiento del Sistema en
cuestion, hasta que se corrobora que conozca el accionar del mismo.

Sectores involucrados:
= [Diputado de la Nacion

» [Departamento Computacion Recinto — Subdireccidn Técnica e Informatica del Recinto —
Direccion de Sistermas Electranicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite l Origen del tramite | Egreso del tramite Gestion del tramite

Consulta al Diputado de la | Departamento Instruccidn al Diputado de | Departamento
Nacion Computacion Recinta la Macion Computacidn Recinio

Frecuencia de ejecucidn Normativa aplicable I Sistemas invelucrados

Cada vez gue hay una NfA M/A
renovacion de Bancas o

ingress un nueave Diputado

a2l cuerpo |egislativo

nackanal

Predeterminad = { p
v inacio | Archivo | Observaciones

No Predeterminado

Registros Fisicos

N/A N/a N/A P&
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Instruccion al Diputado de la Nacion sobre el Sistema de

DIPUTADOS Asistencia y Votacién

ARGENTINA

VERSIGN | 10 |  wviGEncliA | 30-04-2018

Procedimiento narrativo
1. Comunicaocion de Instrucciones

1.1, El Empleado del Departamento Computacidn Recdinto consulta verbalmente al Diputado de la
Macion 51 conace el funcionamiento del Sistema de Asistencia y Votacion.

1.2. Recibe la respuests del Diputado de la Nacion.
1.3. Verifica si el Diputado de la Nacion conoce el funcionamiento del Sistema.

1.3.1. 5iconoce el funcionamiento, correbora los conocimientos del mismo con el Diputado de
|la Nacién, dando por finalizado este procedimiento.

1.3.2. 5ino conoce el funcionamiento, realiza una instruccion de uso del Sistema, al Diputadeo de
la Macion, y continda en 1.3.1.

/) CONFECCIONO REVISO APROBO
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DIPUTADOS F
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Registro de Diputado en Sistema de Votacion y Ascensores

Objetivo del procedimiento

Realizar el enrolamiento de un Diputado en los Sistemas de |la Honorable Camara de Diputados de
la Nacidn.

Alcance del procedimiento

Desde que un Diputado de la Nacidn solicita la toma de sus Datos Biométricos, hasta que los
mismos guedan registrados correctamente, tanto en el Sistema de Votacion como en el de
Ascensores,

Sectares involucrados:
= [Diputado de la Nacion

s Departamento Computacion Recinto — Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto —
Direccion de Sistemas Electrdnicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del tramite

Solicitud de toma de Datos | Diputado de |z Naclon Carga de Datos Departamento
Blométricos Biometricas en fos Computacion Recinto
Sistemas de Votacidn v
Ascensoras

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez que se incorpora Sistema de Votacion
un Diputado al cuerpo

e A 7 Sistema de Ascansores
legisiativo nacicnal

Predeterminado /

Registros Fisicos Mo Predeterminato Archivo Ohbservaciones
MN/A N/A WA A
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DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Procedimiento narrativo

1. Tomay resguardo de Datos Biométricos

11,

12.

1.3.
1.4,

15
1.6

1.7,
1.8

El Diputado de la Nacion solicita personalmente la toma de sus Datos Biométricos al Empleade
del Departamento Computacién Recinto.

El Empleado del Departamento Computacidn Recinto recibe |a solicitud de toma de Datos
Biometricos.

Visualiza la ficha personal del Diputado de la Nacidn en el Slstema SARHA.

Toma los Datos Biomeétricos del Diputado de la MNacidn, comprendidos por una fotografia y las
huellzs digitales del mismo.

Carga los Datos Biometricos en el Sistema de Votacion.
Verifica si fueron captados correctamente.

1.6.1. Si fuercn captados correctamente, realiza una nueva toma de Datos Biométricos del
Diputado de la Macion, comprendides por las huellas digitzles del mismeo, y contindz en
1.7,

1.6.2. 5inofuercn captados correctamente, retoma en 1.4

Registra las huellas digitales en el Sistema de Ascensores.

Verifica si fueron tomadas correctamente las huellas digitales.

1.81. 5ifueron tomadas correctamente, da por finalizado este procedimiento.

1.8.2. S| nofueron tomadas correctamente, retoma en 1.6.1.
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Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Externos a la Direccion de Sistemas
Electronicos

Objetivo del procedimiento

Mantener v reparar los equipos o dispositives por pedidos externos a la Direccion de Sistemas
Electronicos,

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe una solicitud de reparacién de un objeta, hasta que se entrega el mismo
reparado.

Sectores involucrados:

Departamento Laboratorio de Sistemas — Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto -
Direccion de Sistemas Electraonicos

Subdireccion Coordinacion Tecnico Administrativa - Direccion de Sisternas Electrdnicos

Areas de la Honorable Camara de Diputados de la Nacién

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ’ Origen del tramite ‘ Egreso del tramite Gestion del tramite

Solicitud de reparacion Subdireccicn Coordinacién | Entrega de objeto Departamento Laboratorio

Tecnico Administrativa reparado de Sisternas

Frecuencia de gjecucion Mormativa aplicable I Sistemas involucrados

Cada ver gue se recibe
una solicitud de
reparacion

Predeterminado /

‘ Archivo Observaciones

Registros Fisials Mo Predeterminado
N/A N/A r N/A NJA
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Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Externos a la Direccion

DIPUTADOS de Sistemas Electrénicos

ARGENTINA

VERSION | 10 |  wviGENCIA | 30-04-2018

Procedimiento narrativa

1. Gestidn del Mantenimiento

11,

1.2,

13
14,

1.5

1.6.
1.7.

El Empleado del Departamento Laboratorio de Sistemas recibe, telefonicamente, una sollcitud de
reparacidn, de la Subdireccidon Coordinacién Técnico Administrativa, luego gue ésta haya
ejecutado el Procedimiento "Gestitn de Pedidos de Reparacion de Equipamienta”,

Coordina la fecha de entrega del abjeto a reparar con el Area Solicitante de |la Honorable Cdmara
de Diputados de |la Nacion, v espera hasta recibir el objeto a reparar,

Recibe el objeto a reparar por parte del Area Solicitante,
Verifica si debe requerir repuesto para reparar gl abjeto.
1.4.1. Sinodebe reguerir repuesto, realiza la reparacion, y continda en 1.5.

1.4.2. Si debe requerir repuesto, ejecuta el Procedimiento "Uso de Caja Chica®, y retoma en
1.4.1,

En diche procedimiento solicitarg el dinero necesario a la Subdireccion Coordinacidn
Técnico Administrativa, v realizara la compra del repueste.

Comunica telefénicamente al Area Solicitante de |a Honorable Camars de Diputados de la Nacién
gue &l objeto se encuentra reparade, y espera hasta su entrega.

Recibe la solicitud de entrega del objete reparado por parte del Ares Solicitante.

Entrega el objeto reparado al Area Solicitante, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONG REVISO APROBO

Equipo

MAR:D ALBERTO ALVAH:;E
SUBDIRECTOR
SUBDIRECCION LEGAL ¥ TECNICA
DiR, GRAL, COUORD. ADMINISTRATIVA
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION




DSADNe-364/18

DSE-5TelR-DLS-01
MANUAL de PROCEDIMIENTOS m——
g Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Externos a la Direccion
DLF;E!&IIZ:ES de Sistemas Electronicos
VERSION | 1.0 |  VIGENCIA | 30-04-2018

Diagrama de Flujo

Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Externos a la Direccidn de Sistemas Electronicos
Subdireceidn Area Solistante de la
Coordinacidn Técnico Empleado — Deparamento Laboratorio de Sistemas Honorable Cimara de
Adminis trativa Diputados de 2 Maddn
Gestidn de
Pedldos d= ! 1.1, Recioe Fabatud
Reparadidn de 7| caReparacién
Eguipnmi=nto
12 Coordira fecha Coarding facha
deertregacel [~ deeriregs de
ohjeep a reparar abjeto @ repara”
1.2 Reclbeohjoaa | o Enfrega objetaa
repamr b repamr
g v
5 12, Werifica 5 debe
E rEQLENT repues s
luE.l por regarare
F abjetn
-
E
5 f
o
G
iy Uso deCalz
Chivm
15, Comunica que
= Rechie
el objeto == > i
praiitatos dimendt Comunlcackin
Has@ antmgs
deohjsts
repamds
1.56. Recesalichtud | Soictachi=t
deartiegs Il fapsrnco
1.7, Entregs cieto o Recbeobkto
repando 3 rapasats
CONFECCIONO REVISO APROBOD

Equipo
/)

i

ES COPIR ORIGRML
MARIO ALRBERTO ALVAREZ
SUBDIRECTOR
_SUBDIRECCION LEGAL ¥ TEGNICA
TR, GRAL. COORD. ADMINISTRATIVA
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE La, MACIHIN




DSADN%364/18

D5E-5TelR-DL5-01

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

Pdgina 4 de 4

DIPUTADOS

Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Externos a la Direccion

iy de Sistemas Electrdnicos
VERSION | 10 |  WVIGENCIA | 30-04-2018
Formularios
N/A
CONFECCIOND REVISO APROBG
Equipo

RINAL
MARIO ALBERTO ALVAREZ
S SL'gDIREC TOR
5 IRECCION LEGAL ¥ TECNICA

_ DIR. GRAL. COORD. AGMINISTRATIVA

H. CAMARA DE CIPUTADOS DE LA NACION




DSADND:SELI 1 B

DIPUTADOS
ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto
Departamento Laboratorio de Sistemas

Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Internos

__ﬁ\_a_la Direccion de Sistemas Electronicos

MARIC ALBERTO ALVA
SUBDIRECTOR

_ C:%ﬁ oe
ES COPIAYIEL DL DRJ%L
RE
- SUBDIRECCION LEGA| .
1 ::lfﬁfgﬁliﬂgﬂﬂb. ﬂ.bhl‘:\!:—SETchh:gﬁA
& < IPUTADOS DE LA NACION




DSADN:364/18

DSE-5TelR-DLS-02
MANUAL de PROCEDIMIENTOS s
Pagina 1de 4
: : Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Internos de |la Direccién
DIPUTADOS . g
i ’ de Sistemnas Electrénicos
version | 10 | wvigEnciA | 30-04-2018

Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Internos de la Direccion de Sistemas
Electranicos

Objetivo del procedimiento

Mantener y reparar los equipos o dispositivos solicitados por la Direccion de Sistemnas Electrdnicos.

Alcance del pracedimiento

Desde que se recibe un equipo o dispositivo para reparar, hasta que se entrega el mismo
reparado.

Sectores involucrados:

s Departamento Laboratorio de Sistemas - Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto -
Direccion de Sistemas Electrénicos

e Subdireccion Coordinacion Técnico Administrativa — Direccién de Sistemas Electronicos

¢ [ireccidn de Sistemas Electronicos

Cuadro resumen

Ingreso del trémite Origen del tramite I Egreso del tramite Gestion del trémite
Equipo o dispositivo a Dlrecclén de Sistermnas Equipo reparado Departarmento Laboratario
reparar Electrdnicos de Sistemas

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable ’ Sistemas involucrados

Cada ver que 58 entregue M8 N/ A
un equipo o dispositivo
para reparacidn

Predeterminado /
| Mo Predeterminado

Registros Fisicos Archivo Observaciones

MiA
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Trabajo de Mantenimiento por Pedidos Internos de la Direccion
de Sistemas Electrdonicos

VERSION | 10 |  wviGENCIA | 30-04-2018

Procedimiento narrativo
1. Gestion del Mantenimiento

1.1. El Solicitante de |z Direccidn de Sistemas Electrdnicas entrega ¢l equipo o dispositivo a reparar al
Empleado del Departamento Laboratorio de Sistemas.

1.2. El Empleado del Departamento Laboratorio de Sistemas recibe el equipo o dispositivo para
reparacion.

1.3, Verifica 51 debe requerir repuesto para realizar la reparacion.
1.3.1. 5ino debe requerir repuesto, realiza la reparacidn, y continla en 1.4.

1.3.2. 5i debe reqguerir repuesto, ejecuta el Procedimiento “Use de Caja Chica®, y retoma en
131

En dicho procedimiento solicitard el dinero necesario a la Subdireccidn Coordinacion
Técnico Administrativa, y realizara la compra del repuesto.

1.4. Entrega el equipo o dispositiva reparado al Solicitante de la Direccion de Sistemas Electronicos,
dando por finalizado este procedimiento.
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS

DIPUTADOS -
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

Control de Reparacion o Instalacion de Servicio de TV por Cable

Objetiva del procedimiento

Controlar la reparacion o instalacién del servicio de TV por cable por parte de la Empresa
Proveedora, solicitada por un Area de la Honorable Camara de Diputados de la Nacién,

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe una Solicitud sobre el Servicio de TV por cable, hasta que se comunica el
servicio realizado v se archiva la Solicitud.

Sectores involucrados:

» Departamento Laboratorio de Sistemas — Subdireccion Técnica e Informatica del Recinto —
Direccidn de Sistemas Electrdnicos

s Subdireccidn Coordinacion Tecnico Administrativa - Direccion de Sistemas Electrénicos
¢ Area Solicitante de |la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn

» Empresa Proveedora

Cuadro resumen

Ingreso del tramite | Origan del trémite Egreso del tramite Gestion del trémite

SolicTtud de Servicio Subdireccian Coordinacidn | Serviclo Instalado o Departamento Laboratorio
Tecnico Administrativa reparado de Sistemas

Frecuencia de ejecucion MNormativa aplicable ‘ Sistemas involucrados

Cada vez que se recibe MfA N/A
una Solicitud sohre el
Servicio de TV por cable

Pradaterminado [/

Registros Fisicos : i | Observaci
egistros Fis No Predeterminad Archivo | Observaciones
Solicitud de Servicio No Predeterminado Bibliorato "Instalzciones 5e reclbe por mail
“Afio™

Bibliorato "Reparaciones
Ao
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Control de Reparacion o Instalacion de Servicio de TV por Cable

DIPUTADOS ,
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGEMNCIA 30-04-2018

| Predeterminado /

| Mo Predeterminado Archivo Cfisasiaannes

Registros Fisicos

Autoadhesivo Fredeterminado Bibliorato “Instalaciones Serecibe de la Empresa
‘Afo" Proveedars,

Mo se adjunta por serun
documento externo,

Flanilla Instalaciones *Afo’ | No Predeterminado N/A Planilla Excal

Procedimiento narrativo
1. Recepcion de Solicitud de Servicio

1.1. El Empleado del Departamento Laboratorio de Sistemas recihe, via mall, [a comunicacion de |a
Solicitud de Servicio de TV por cable, por reparacion o instalacidn, luego que la Subdireccidn
Coordinacion Técnico Administrativa ejecuta el Procedimlento “Gestidn de Pedidos de
Reparacion o Instalacién de Servicio de TV por Cable”.

1.2. Imprime |la Solicitud de Servicio.

1.3. Coordina, via telefonica, con el Area Solicitante de la Honorable Cdmara de Diputados de la
Macion, la disponibilidad de la misma para realizar el servicio.

1.4. Registra la disponibilidad en |a Solicitud de Servicio.

1.5. Archiva la Solicitud de Servicig en el Bibliorato "instalaciones ‘afic™ o en el Bibliorato
“Reparaciones ‘Afo’, segun corresponda, y espera hasta recibir la comunicacidn del servicio a
realizar.

2, Supervisién de Servicio

2.1. Recibe la comunicacion, por parte de la Empresa Proveedora, informando su presencia en las
instalaciones de 1a Honorable Camara de Diputados de |a Nacidn, para realizar un servicio.

2.2, Recupera |la Solicitud de Servicio del Bibliorato Correspondiente.
2.3. Supervisa el servicio de reparacidn o instalacidn que realiza la Empresa Proveedora.
2.4. Verifica si el servicio realizado fue de reparacion,
2.4.1. 5ifue de reparacion, registra el servicio en la Solicitud, y continda en 2.5.
242, 5inofue dereparacion, contintda en 3.1.
2.5.  Archiva la Solicitud de Servicio en el Bibliorato Correspondients.

2.6. Comunica, telefdnicamente, e servicio realizade 2 la Subdireccidn Coordinacion Técnico
Adrinlstrativa, quien ejecuta el Procedimiento “Gestidn de Pedides de Reparacion o Instaladdn
de Servicio de TV por Cable”, danda por finalizado este procedimiento.
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3. Registro de Instalacidn
3.1. Verifica si el decodificador instalado es nuevao.

3.1.1. 5i es nuevo, recibe de la Empresa Proveedora el Autoadhesivo gue posee el ndmero
identificatorio del decodificador nuevao, y continda en 3.2.

3.1.2. 5ino &5 nuevo, recibe verbalmente de la Empresa Proveedora el ndmero identificatorio
del decodificador reacondidonada, y continda en 3.23.3,

3.2. Coloca el ndmero Identificatorio del decodificador instalado en |z Solicitud de Servicio.

En caso de haber recbido un Autoadhesivo, lo pegara en la misma. Mientras gue, de haber
recibido el nimero de manera verbal, |o registrard manualmente.

3.3, Registra |a instalacidn realizada en la Planilla Excel "Instalaciones ‘Afo’, junto con el ndmero
identificatorio del decodificador, y retoma en 2.5.

Dicha planilla se encuentra en una carpeta digital compartida con el Subdirector de la
Subdireccion Coordinacidn Técnico Administrativa.
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SEERE Control de Reparacion o Instalacion de Servicio de TV por Cable
DIPUTADOS ,
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018
Farmularios
Solicitud de Servicio
Muodelo de petlida de reparacica

Sres, "Empresa Provesdors™:
Se solicita |a reparacion del sendclo de cable instalacdo en oo, o0 plso, (detalle del protdeamal gf.
Decodificador se corta. Coordinar con nosotros antes de venlr para varlficsr que haya gante en las
dependencias, deberdn registrarse en Seguridad antes de ingresar] SIN EXCERCION)

Atte,

Sres, "Empresa Froveedora™

Texio fipn de padido de instalacitn

Se salicita instakzcion nueva con Deco para el Sr. Ciputado ooom, Piso a0 Anexo "X" ofooo
Int, x0ed. Coordinar con nosotros antes de venir para verificar que haya gente en el
despacho y deberan regisfrarse en Seguridad ant=s de ingresar {SIN EXCEPCION.

Afte.

Planilla Instalaciones "Afo"
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Departamento Laboratorio de Sistemas
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Seguimiento de Asistencia de Personal

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

DIPUTADOS >
ARGENTINA, WVERSIOM 1.0 WVIGENCIA 30-04-2018

Seguimiento de Asistencia de Personal

Objetivo del procedimiento

Realizar el seguimiento de asistencia del personal del Departamento Laboratorio de Sistemas.

Alcance del procedimiento

Desde que el Jefe del Departamento Laboratorio de Sistemas comunica las novedades del dia,
hasta que el Empleado Responsable confecciona el Parte Diaric y lo envia a |la Subdireccion
Coordinacidén Técnico Administrativa.

Sactores involucrados:

= Departamento Laboratorio de Sisternas — Subdireccidn Técnica & Informatica del Recinto —
Direccion de Sistemas Electrénicos

e  Subdireccidn Coordinacidn Técnico Administrativa — Direccion de Sistemas Electronicos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ] Origen del tramite l Egreso del tramite Gestion del tramite
Comunicacion can Subdireccidn Coordinacién | Parte Diario Departamento Laboratordo
novadades del dia Tecnico Administrativa de Sistemnas

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable Sistemas involucrados

Diaria B/A | M/A

Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo Observaciones

No Predeterminado

N/A M/A N/A NfA

Procedimiento narrativo
1. Confeccign y Envio de Parte Diagrio

1.1. El Jefe del Departamento Laboratorio de Sistemas le comunica, verbalmente, las novedades del
dia al Empleado Responsable del Parte Diario del Departamento Laboratorio de Sistemas.

1.2. ElEmpleado Responsable del Parte Diario recibe la comunicacidn con las novedades del dia.
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S5eguimiento de Asistencia de Personal

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-2018

1.3. Confecciona el Parte Diario con las novedades del dia; esta tarea serd efectuada dentro del rango
horario estipulade por los procedimientos vigentes de la Direccidn General de Recursos
Humanos.

1.4. Enviz el Parte Diario, via mail, a la Subdireccion Coordinacidn Téenico Administrativa, quien
ejecuta el Procedimiento "Registre de MNovedades en UR", dando por finalizado este
procedimiento.
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ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 30-04-20128

Diagrama de Flujo

Seguimiento de Asistencia de Personal

Sistemas

Jefe — Depertaments Lzboratorio de

Empleado Responsable de Parie Diarip—
Cepartaments Laboratorio de Sistemas

Subdireccion Coordinacidn
Técnico Administrative

l', Inida )

b
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Seguimiento de Asistencia de Personal
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L

DIPUTADOS

ARGENTINA VERSION ‘ 1.0 ’ VIGENCIA ' 30-04-2018

Formularios

N/A
i
|
|
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