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BUENOS AIRES, 0 8 OCT 2010 

VISTO, la Resolución de la Presidencia de esta H. Cámara de 

Diputados de la Nación R.P. N° 1842/16, y; 

CONSIDERANDO 

Que ante la necesidad de dotar a la Dirección de Obras y 

Operaciones de un instrumento perfectible para la definición 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 diseño 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 economía, garantizando 

previsibilidad en las actividades y la flexibilidad necesaria para adecuarlos a 

futuras necesidades. 

Que dicha tarea culminó con la elaboración de un "Manual de 

Procedimientos". 

Que asimismo por la Resolución Presidencial citada en el visto, 

se delegó en el Titular de la Secretaría Administrativa la facultad de aprobar 

los manuales de procedimientos de las áreas 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 día de la fecha, el "Manual de 

Procedimientos" correspondiente a la Dirección de Obras y Operaciones que 

como Anexo I forma parte integrante de la presente Disposición. 

ARTICULO 2°.- Regístrese, comuníquese y archívese. 
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1. Objetivo 

El objetivo del presenté Manual es la homogeneización de los procesos de trabajo que se 

ejecutan en el ámbito de la Dirección de Obras y Operaciones; asegurando una mayor eficiencia 

en el desarrollo de los mismos y más transparencia para su control y auditoría. 

2. Alcance 

El alcance del presente Manual corresponde a todas las Subdirecciones y Departamentos 

dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones. 

La estructura de la Dirección se detallará en el siguiente punto. 

3. Organigrama de la Dirección 

La estructura orgánico funcional vigente es la aprobada por R.P. N° 192/2018. 

Se presenta primero el organigrama a nivel Dirección y luego por separado el organigrama de 

cada Subdirección perteneciente a la Dirección. 

Dirección de Obras 
y Operaciones 

Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal 

Subdirección, 	Subdirección de 

Operativo Edilicia 	Obras y Proyectos 
Subdirección de 

Planificación y Control 

  

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 

Subdirección 
Operativo 

Edilicia 

Departamento 
Mantenimiento 

Operativo 

Departamento 
Obras Sanitarias y 

Gas 

Departamento 
Electromecánica 

Departamento 
Termomecánica 
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Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Subdirección de 
Gestión 

Administrativa y Legal 

Departamento de 
Coordinación 
Administrativa 

Departamento de 
Coordinación Legal 

  

Subdirección de Obras y Proyectos 

Subdirección de 
Obras y 

Proyectos 

Departamento de 
Obras 

  

1 

Departamento 
Conservación 

Edilicia Patrimonial 

Departamento Museo 
y Restauración de 

Obras de Arte 

Departamento de 
Naturación y Edificio 

Sustentable 

Departamento 
Proyectos 

 

     

      

      

Subdirección Operativo Edilicia 
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5. Simbología 

A continuación, se describe cada uno de los símbolos usados para la representación gráfica de 
los procedimientos comprendidos en el presente manual: 

Símbolo Denominación 

Tarea 

,r‘ 

Descripción 

Representa 	toda 	acción 	de 	elaboración, 	emisión, 
modificación, verificación, evaluación, etc. llevada a cabo 
por una persona, sin soporte de sistemas informáticos. 

CD Tarea 
Sistematizada 

Representa las tareas que realiza una persona mediante 
el uso de un sistema informático. 

 

<>' 

Alternativa 
Indica que se originan diferentes cursos de acción como 
consecuencia 	de 	la 	respuesta 	a 	una 	acción 	o tarea 
condicionante. 

CD Actividad no 
Representada 

Representa 	el 	conjunto 	de 	tareas 	de 	las 	cuales 	no 
interesa conocer su detalle por estar fuera de alcance o 
no son factibles de estandarizar. 

Procedimiento 
Administrativo 

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

D Demora 
Representa toda detención transitoria del procedimiento 
en espera de un acontecimiento determinado o del paso 
del tiempo. 

Ell 
Formulario 

Representa 	la 	documentación 	en 	formato 	papel 
involucrada en el procedimiento. 

Planilla de 
Cálculo 

Representa información contenida en formato digital, 
soportada en planillas de cálculo para su procesamiento. 

V Archivo 
Transitorio 

Representa el almacenamiento sistemático, en forma 
temporaria, de la documentación en formato papel. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Subdirección de Planificación y Control 

Subdirección de 
Planificación y 

Control 

i Departamento de 
Planificación 

4. Terminología 

HCDN: Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

SA: Secretaría Administrativa 

D0y0 Dirección de Obras y Operaciones 

AFIP: Administración Federal de Ingresos Públicos 

CAE: Código de Autorización Electrónico 

CAI: Código de Autorización de Impresión 

CRM: Sistema informático que se utiliza en la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

para la gestión de los pedidos de Diputados de la Nación 

ComDoc: Sistema informático que se utiliza en la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

para la gestión documental 

RP: Resolución Presidencial. Firmada por el presidente de la Honorable Cámara de Diputados 

de la Nación 

DSAD: Disposición de la Secretaría Administrativa. Firmada por el secretario administrativo de 
la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

EXP: Trámite caratulado como Expediente 

TRI: Trámite caratulado como Trámite Interno 

SARNA: Sistema informático que se utiliza en la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

para la Administración de Recursos Humanos 

UR: Unidad de Registro 

N/A: No aplica 

CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 
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Símbolo 

A Archivo 

Denominación 

Definitivo 

Descripción 

Representa el almacenamiento sistemático, en forma  
permanente, de la documentación en formato papel. 

Destrucción Eliminación de la documentación en formato papel. 

Cj9 
Inicio o 

Finalización 
Indica 	la 	iniciación 	o 	finalización 	del 	procedimiento 
graficado. 

--I> Traslado 
Representa 	el 	desplazamiento 	físico 	de 	la 
documentación. 	La 	flecha 	indica 	el 	sentido 	de 	la 
circulación. 

U 

Conector de 
Página 

Representa el nexo entre tareas secuenciales de 	un 
procedimiento 	que 	se 	encuentra 	dibujado 	en varias 
páginas sucesivas. 

0 

Conector de 
Tareas 

Representa el nexo entre tareas dentro del cursograma, 
que pueden ser o no secuenciales. Se utiliza para evitar 
el entrecruzamiento de flechas. 

CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 
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6. Procedimientos relevados 

En el presente punto, nominamos los procedimientos identificados y relevados en cada uno de 

los departamentos pertenecientes a la Dirección. 

La información está organizada por Dirección, Subdirección y Departamento, respetando la 

lógica aplicada para realizar los relevamientos; y sobre ese mismo orden, se generó un código 

para cada uno de los procedimientos, y cuya estructura está compuesta en sus primeras 

posiciones de siglas alfabéticas que responden a su ubicación organizacional y sus últimas 

posiciones numéricas de acuerdo al orden de identificación del procedimiento. 

El código del procedimiento se utiliza, además de su identificación, 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 Procedimiento genérico, que se ejecuta sistemáticamente por 

toda la estructura de la DOyO, el mismo se encuentra como primer procedimiento en el cuadro 

de procesos de la Dirección. 

Dirección de Obras y Operaciones 

Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DOyO-SGAL-01 
Uso de Caja Chica y Fondo 

Rotatorio 
N/A DOyO-SGAL-02 

DOyO-SGAL-02 
Rendición de Caja Chica y 

Fondo Rotatorio 
DOyO-SGAL-01 DGAC-DA-MEDA-01 

DOyO-SGAL-03 Gestión de Pliego Técnico 
D0y0-SOE-01 

DOyO-SOP-03 
DOyO-SGAL-DCA-02 

DOyO-SGAL-04 
Confección de Proyecto 

de Acto Administrativo 
N/A DOyO-SGAL-DCA-02 

DOyO-SGAL-05 
Control del Expediente de 

Contratación 
DOyO-SGAL-DCA-01 DOyO-SGAL-DCA-02 

DOyO-SGAL-06 
Control de Conformidad 

en Expediente de Pago 
DOyO-SGAL-DCA-01 DOyO-SGAL-DCA-02 

DOyO-SGAL-07 

Representación de la 

HCDN ante Organismos 

Externos 

DOyO-SGAL-DCA-01 DOyO-SGAL-DCA-02 
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Departamento Coordinación Administrativa 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

D0y0-SGAL-DCA-01 
Envío y Recepción de 

Trámite o Documento 
N/A N/A 

DOyO-SGAL-DCA-02 Carga de Novedades en UR N/A N/A 

DOyO-SGAL-DCA-03 Certificación de Haberes 
D0y0-SOP-14 

D0y0-S0E-12 
N/A 

DOyO-SGAL-DCA-04 Liquidación de Adicionales 

DOyO-SPC-06 

DOyO-SOP-14 

D0y0-SOE-11 

DOyO-SGAL-DCA-02 

DOyO-SGAL-DCA-05 
Solicitud de contratación 

de agentes por Locación de 

Servicio 
N/A DOyO-SGAL-DCA-02 

DOyO-SGAL-DCA-06 

Control de Agentes 

Contratados por Locación 

de Servicio 

D0y0-SOP-DMROA-03 DOyO-SGAL-DCA-02 

DOyO-SGAL-DCA-07 Pedido de Insumos DGAC-DA-DS-01 DGAC-DA-DS-01 

Subdirección Obras y Proyectos 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

D0y0-SOP-01 Actualización de Planos N/A N/A 

D0y0-SOP-02 
Evaluación de Proyecto de 

Obra 
N/A N/A 

DOyO-SOP-03 
Gestión Inicial de Proyecto 

de Obra 
D0y0-SGAL-DCA-01 D0y0-SGAL-DCA-01 

D0y0-SOP-04 
Conformidad de Pliego 

Técnico de Obra 
D0y0-SGAL-DCA-01 D0y0-SGAL-DCA-01 

DOyO-SOP-05 

Revisión de Ofertas de 

Obra y Confección de 

Informe Técnico 
D0y0-SGAL-DCA-01 D0y0-SGAL-DCA-01 

DOyO-SOP-06 Muestra de Materiales N/A N/A 

DOyO-SOP-07 Visita de Obra N/A N/A 

DOyO-SOP-08 Inicio de Obra N/A N/A 

D0y0-SOP-09 
Seguimiento de Avance de 

Obra 
N/A N/A 

D0y0-SOP-10 
Certificación de Avance de 

Obra 
N/A N/A 

D0y0-SOP-11 Cierre Definitivo de Obra N/A N/A 

DOyO-SOP-12 
Conformidad de Factura de 

Pago por Obras 
D0y0-SGAL-DCA-01 D0y0-SGAL-DCA-01 

DOyO-SOP-13 Solicitud de Licencia N/A N/A 

D0y0-SOP-14 
Liquidación de Adicionales 

y Certificación de Haberes 
D0y0-SGAL-DCA-04 

DOyO-SGAL-DCA-04 

DOyO-SGAL-DCA-05 
DOyO-SOP-15 Pedido de Insumos DGAC-DA-DS-01 DGAC-DA-DS-01 

D0y0-SOP-16 
Informe de Gestión 

Semanal 
D0y0-SOP-DMROA-01 

D0y0-SOP-DNES-01 
N/A 

CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 
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Departamento Naturación y Edificio Sustentable 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

D0y0-SOP-DNES-01 
Control y Mantenimiento 

de Inventario 
N/A N/A 

DOyO-SOP-DNES-02 
Detección de 
Requerimientos Técnicos 

N/A N/A 

D0y0-SOP-DNES-03 
Control de Expediente de 

Pago 
D0y0-SGAL-DCA-01 DOyO-SGAL-DCA-01 

DOyO-SOP-DNES-04 Pedido de Suministros DGAC-DA-DS-01 DGAC-DA-DS-01 

DOyO-SOP-DNES-05 Recepción de Inventario N/A N/A 

DOyO-SOP-DNES-06 Parte Diario de Asistencia N/A 
DOyO-SO P-13 

D0y0-SOP-14 

D0y0-SOP-DNES-07 
Actividades de personal 

Contratado 
N/A DOyO-SGAL-DCA-07 

Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

D0y0-SOP-DMROA-01 
Registro de Tareas 

realizadas 
N/A N/A 

DOyO-SOP-DMROA-02 Pedido de Suministros DGAC-DA-DS-01 DGAC-DA-DS-01 

D0y0-SOP-DMROA-03 
Contratación de Agentes 

por Locación de Servicio 
N/A DOyO-SGAL-DCA-08 

DOyO-SOP-DMROA-04 

Solicitud de Intervención 

de Comisión de 

Monumentos Históricos 

N/A N/A 

D0y0-SOP-DMROA-05 
Requerimientos de 

Materiales 
N/A D0y0-SGAL-01 

DOyO-SOP-DMROA-06 Parte Diario de Asistencia N/A 
D0y0-SOP-13 

 
DOyO-SOP-14 

DOyO-SOP-DMROA-07 
Elaboración de Informes de 

Gestión 
N/A N/A 

Subdirección Operativo Edilicia 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

D0y0-S0E-01 
Confección de Pliego 
Técnico 

DOyO-SPC-02 DOyO-SGAL-03 

D0y0-S0E-02 
Emisión de Certificado de 

Visita de Obra 
N/A N/A 

DOyO-SOE-03 
Confección de Informe 
Técnico de las Ofertas de 
Contratación 

N/A 
D0y0-SOE-04 

 
D0y0-SOE-05 
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DOyO-SOE-04 
Gestión de Recepción de 

Materiales 
DOyO-SOE-03 N/A 

DOyO-SOE-05 
Gestión de Autorización 

de Ingreso de Empresa 

Proveedora 

DOyO-SOE-03 DOyO-SPC-04 

DOyO-SOE-06 
Certificación de Fin de 

Obra 
N/A N/A 

DOyO-SOE-07 
Gestión de Trabajo de 

Mantenimiento por 

Pedido 
DOyO-SPC-03 DOyO-SPC-03 

DOyO-SOE-08 
Trabajo de 

Mantenimiento Periódico 
N/A DOyO-SPC-03 

DOyO-SOE-09 
Control de Consumo de 

Servicios 
N/A N/A 

DOyO-SOE-10 Solicitud de Licencia N/A N/A 

DOyO-SOE-11 Liquidación de Adicionales N/A DOyO-SGAL-DCA-05 
DOyO-SOE-12 Certificación de Haberes DOyO-SGAL-DCA-04 DOyO-SGAL-DCA-04 
DOyO-SOE-13 Parte Diario de Asistencia N/A DOyO-SGAL-DCA-03 

Subdirección de Planificación y Control 

Código PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO 

DOyO-SPC-01 
Planificación de 

Presupuesto Plurianual 
DOyO-SGAL-DCA-01 DOyO-SGAL-DCA-02 

DOyO-SPC-02 Coordinación de Talleres N/A DOyO-SOE-01 

DOyO-SPC-03 
Recepción y Seguimiento 

de Pedidos de Obras 
DOyO-SGAL-DCA-01 

D0y0-S0E-07 

DOyO-SOE-08 

DOyO-SPC-04 
Autorización de Ingreso 

Proveedores 
DOyO-SOE-05 N/A 

DOyO-SPC-05 Novedades UR N/A DOyO-SGAL-DCA-03 
DOyO-SPC-06 Liquidación de Adicionales N/A DOyO-SGAL-DCA-05 

DOyO-SPC-07 
Control, Planificación y 

Gestión 
N/A N/A 

D0y0-SPC-08 Entrega de mobiliario DOyO-SGAL-DCA-01 N/A 

7. Control del documento 

Versión Confeccionó 
	

Revisó 
	

Fecha 
	

Comentarios 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Uso de Caja Chica y Fondo Rotatorio 



Ingreso del trámite Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Incidencia de pedido 

Comunicación de pedido 

Subdirección de Gestión 

Administrativa y 

Legal/Subdirección de 

Obras y Proyectos/Áreas 

dependientes de la 

Dirección de Obras y 

Operaciones 

Registro de Pedido Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 
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Uso de Caja Chica y Fondo Rotatorio 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el seguimiento y registro del dinero utilizado, de los fondos correspondientes a la Caja 

Chica y al Fondo Rotatorio. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una incidencia con el pedido o una comunicación de pedido por parte del 

Subdirector correspondiente, hasta que se efectiviza la compra con su respectivo registro. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Subdirección de Obras y Proyectos 

• Departamento de Tesorería 

• Áreas dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones 

Cuadro resumen 

Cada vez que se informa 

un pedido a realizar para 

abastecimiento, 

reparación o 

reacondicionamiento. 

RP N° 858/11 y sus 

modificatorias 

CRM 

ComDoc 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 

Equipo 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Planilla de Seguimiento Predeterminado N/A Planilla Excel Compartida 

Recibo interno Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso 

N/A 

Nota Justificación de 
compra 

No Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

Solo se realiza cuando se 
realizan compras días no 
hábiles 

. Factura Predeterminada Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

N/A 

Incidencia Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

Se imprime del CRM 

Planilla de bien 
patrimoniable 

Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

N/A 

Constancia de Inscripción 
de AFIP 

Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

N/A 

Procedimiento narrativo 

El Empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, recibe a través de una incidencia de CRM 
o una comunicación verbal de los Subdirectores de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal o de la 

Subdirección de Obras y Proyectos, un pedido de dinero, para la compra de insumos, repuestos o 

herramientas. 

1. Recepción de Información de pedido 

1.1. El Empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal detecta la necesidad de compra 

de insumos, repuestos o herramientas y si el mismo se tramitó vía CRM o no. 
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1.1.1. Verifica en el sistema CRM si existen incidencias creadas por la Mesa de Ayuda para la 
compra de insumos, repuestos o herramientas y en caso de existir, aguarda a que el 
encargado de realizar la compra se acerque a retirar el dinero. Continúa en 1.2. 

1.1.2. En caso de recibir la comunicación verbal de la necesidad de compra por parte del 

Subdirector de Gestión Administrativa y Legal, o del Subdirector de Obras y Proyectos o 

de realizar la compra utilizando fondo rotatorio, el empleado de la Subdirección de 

Gestión Administrativa y Legal, genera la incidencia en CRM, y continúa en 1.2. 

1.2. Verifica si debe respaldar la compra. 

1.2.1. En el caso de que la compra deba ser respaldada, se realiza la nota de justificación de la 

misma, y se archiva en la carpeta correspondiente hasta el armado de la rendición y 
continúa en 2.1. 

1.2.2. En caso que no necesite ser respaldada, continúa en 2.1. 

2. Solicitud y Entrega de dinero 

2.1. El responsable de efectuar la compra, le solicita verbalmente, al Empleado de la Subdirección de 
Gestión Administrativa y Legal, el efectivo necesario para realizar la compra de materiales o 
herramientas. 

2.2. El Empleado de la Subdirección confecciona el recibo interno de entrega de dinero. 

2.3. Entrega el dinero y el recibo, a la persona responsable de la compra, y solicita la firma del mismo. 

2.4. El responsable de efectuar la compra firma el Recibo interno. 

2.5. Entrega el Recibo firmado al Empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

2.6. El empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, archiva el recibo firmado en la 
Carpeta correspondiente. 

En caso que el Pedido realizado se financie por caja chica de la Subdirección de Obras y 

Proyectos, se archiva el recibo en la Carpeta "Caja Chica SOyP" del año en curso. En caso de que 

corresponda a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, se archiva en la carpeta "Caja 
Chica SGAyL", y en caso que el pedido realizado se financie por Fondo Rotatorio, se archiva el 

Recibo en la Carpeta "Fondo Rotatorio" del año en curso. 

2.7. Registra el retiro del dinero, en la Planilla Excel compartida "Planilla de Seguimiento" de control 
interno. 

En la misma, figura el número de incidencia que generó la compra y su fecha, el estado, la 

descripción, el solicitante, la forma de pago, la fecha de cierre y el monto de la compra. 

3. Resultado de compra 

3.1. El empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal recibe la Factura de compra. 

3.2. Verifica el tipo de Factura, la fecha, forma de pago y la dirección física de la Honorable Cámara de 
Diputados de la Nación se encuentra bien especificada. 
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3.2.1. Si los datos de la factura son correctos, continúa en 3.3. 

3.2.2. Si los datos de la factura no son correctos, devuelve la factura al Encargado de realizar la 
compra, y espera hasta que se dirija al lugar del proveedor para corregir la misma. 

Retorna en ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.. 

3.3. Se verifica la razón social del proveedor, y en caso de corresponder, se realiza la descarga de la 
constancia de inscripción desde la página web de AFIP. 

¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.En el caso de que la compra se haya realizado 

un día no hábil, se realiza una nota de justificación de la misma. 

4. Revisión de documentación 

4.1. Revisa si la compra corresponde a un bien patrimonial. 

4.1.1. Si corresponde, prepara la planilla del bien a patrimoniar. La envía por sistema ComDoc al 
departamento de Patrimonio para que realice el procedimiento correspondiente. 

Continúa en 4.2. 

4.1.2. Si no corresponde, continúa en 4.2. 

4.2. Cierra la incidencia en el sistema CRM. 

4.3. Imprime la incidencia. 

4.4. Archiva la incidencia junto con la factura, la planilla del bien a patrimoniar y la nota de 
justificación en caso de corresponder, en la carpeta, hasta el armado de la rendición, dando por 
finalizado este procedimiento. 
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Recibo Interno 

BUENOS AIRES 	./ 	/ 

SE ENTREGA A EL AGENTE 

LA CANTIDAD DE PESOS $ 	  

PARA REALIZAR COMPRAS DE MATERIALES 	 

Planilla de Seguimiento 
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Nota de Justificación de compra 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

2018 — "Afta del Centenario de la Reforma Linkrcrsitaria" 

Buenos Aires, 

SUEIDIRECa6N DE GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA Y LEGAL 

REF: ADQUISICION DE INSUMOS 

POR CAJA CHICA FIN DE SEMANA Y10 FERIADOS 

Mediante la presente me dirijo a usted a fin de informar que los 

bienes/insurnas detallados a continuación han sido adquiridos en días no hábiles debida a 

(descripciérn del evento/obra/acontecimiento que genera la necesidad de la compra 

urgente del bienl- 

Se adjunta a la presente las facturas ccrespondiente.  

Descripción tie los bienes 

Detalle del bien: 

Proveedor y N de factura: 

Área solicitante: 

kç 	Sin otro particular, saludo aut. 

• Cabe aclarar que al prirner dia hábil siguiente a la compra, debe reabra e la 	CiO 
carrespnridiente, la cual puede adjuntarse a ka nota 
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Cuadro resumen 

Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

Caja Chica: Todos los días 

25 de cada mes o cuando 

llegan a un 25% del saldo 

total. 

Fondo Rotatorio: Cuando 

se acaba el saldo. 

RP N° 858/11 y sus 

modificatorias 
N/A 
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Facturas Subdirección de Gestión Reintegro de Caja Chica o Subdirección de Gestión 
Administrativa y Fondo Rotatorio Administrativa y Legal 
Legal/Subdirección de 

Obras y Operaciones 
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Rendición de Caja Chica y Fondo Rotatorio 

Objetivo del procedimiento 

Rendir el uso de los fondos de las Caja Chicas de las Subdirecciones de Gestión Administrativa y 

Legal, y de la Subdirección de Obras y Proyectos y el Fondo Rotatorio de la Dirección de Obras y 
Operaciones. 

Alcance del procedimiento 

Desde el momento de rendición de Caja Chica o Fondo Rotatorio, hasta que se realiza el reintegro 
del monto del mismo. 

Sectores involucrados: 

• Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Subdirección de Obras y Proyectos 

• Departamento de Mesa de Entradas y Archivo — Subdirección Administración — Dirección 

de Administración — Dirección General Administrativo Contable 

• Departamento Tesorería — Subdirección Tesorería — Dirección de Tesorería — Dirección 

General Administrativo Contable 
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Registros Físicos 

Factura 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

Carpeta de Rendición 

Observaciones 

Se adjunta a Carpeta de 
Rendición. Se archiva 
copia. 

Nota Justificación de 
compra 

No Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

Solo se realiza cuando se 
realizan compras días no 
hábiles, o cuando la 
compra lo justifique. 

Incidencia Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

Se imprime del CRM. Se 
archiva copia. 

Planilla de Rendición de 
Caja Chica 

Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

Se archiva copia. 

Planilla de Rendición de 
Fondo Rotatorio 

Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

Se archiva copia. 

Constancia de Inscripción 
de AFIP 

Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

N/A 

Comprobante Predeterminado Carpeta "Caja Chica 
SGAyL"/ "Caja Chica 
SOyP"/"Fondo rotatorio" 
del año en curso" 

Entregado por el 
Departamento Tesorería 

Procedimiento narrativo 

1. Confección de Nota de Rendición 

1.1. El Empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal identifica el momento de 

rendición. 

En el caso de la Caja Chica, el momento es todos los días 25 de cada mes, o cuando el saldo de la 

misma es menor al 25% del total. Para el caso del Fondo Rotatorio, la rendición se realiza cuando 

su saldo se encuentra en cero. 
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Se realiza la rendición de las cajas chicas correspondientes a las Subdirecciones de Gestión 
Administrativa y Legal, y la Subdirección de Obras y Proyectos. La rendición del Fondo Rotario 

corresponde a la Dirección de Obras y Operaciones. 

1.2. Recupera las facturas, las incidencias, las planillas de bienes patrimoniales, y las notas de 

justificación de compra, de la Carpeta "Caja Chica SGAyL", o "Caja Chica SOyP", o "Fondo 
Rotatorio" del año en curso, según corresponda. 

1.3. Confecciona la planilla de la rendición, donde constan el detalle de las facturas a rendir. 

En la misma figura la fecha de la factura, el proveedor, el tipo y n° de comprobante y el importe. 

1.4. Imprime la planilla de la rendición. 

1.5. Adjunta la planilla de rendición a las facturas, las incidencias, las planillas de bienes 

patrimoniales, las constancias de inscripción de AFIP y las notas de justificación de compra. 

1.6. Confecciona la Nota de Elevación de Caja Chica/Fondo Rotatorio. En ella, consta el monto total 
de las facturas de la misma y la cantidad de fojas por la que está compuesta la rendición. 

1.7. Imprime por duplicado la Nota de elevación de Caja Chica/Fondo Rotatorio. 

1.8. Realiza una copia de toda la rendición foliada. 

1.9. Archiva la copia en la carpeta correspondiente a la rendición. 

2. Gestión de firmas 

2.1. El empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal envía la Carpeta de Rendición 
foliada, para su control, al Subdirector de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

2.2. El Subdirector de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal recibe la Carpeta de 
Rendición. 

2.3. Controla que este correcta. 

2.3.1. En caso de que la rendición corresponda a la caja chica de la Subdirección de Obras y 

Proyectos, continúa en 2.4. 

2.3.2. En caso de que la rendición corresponda a fondo rotatorio o la caja chica de la 
Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, continúa en 2.6. 

2.4. Envía la carpeta de rendición para que preste conformidad el Subdirector de Obras y Proyectos. 

2.5. El Subdirector de Obras y Proyectos firma la documentación, y la devuelve al Subdirector de 
Gestión Administrativa y Legal. 

2.6. El Subdirector de Gestión Administrativa y Legal, firma toda la documentación contenida en la 

Carpeta de Rendición y las notas de elevación. 

2.7. Entrega la Carpeta de Rendición, al Empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y 
Legal. 

2.8. El Empleado de la Subdirección recibe la carpeta de rendición con las firmas solicitadas. 
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2.9. Envía la Carpeta de Rendición, al Departamento Mesa de Entradas y Archivo, de la Dirección 
General Administrativo Contable, para que ejecute el procedimiento "Caratulación de Trámite". 

2.10. El Empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal recibe, la carátula de la Carpeta 
y el duplicado de la nota de elevación sellada, por el Departamento Mesa de Entradas y Archivo 
de la Dirección General Administrativo Contable. 

2.11. Archiva la copia de la nota de elevación y la carátula, junto con la copia de la rendición, en la 
Carpeta "Caja Chica SGAyL", o "Caja Chica SOyP", o Carpeta "Fondo Rotatorio" del año en curso, 
según corresponda. 

2.12. Aguarda a que el empleado del Departamento de Tesorería de aviso de reintegro. 

3. Reintegro de Caja Chica 

3.1. El Departamento de Tesorería, luego de ejecutar el procedimiento "Control y Reintegro de Caja 
Chica, Bloques y Fondos Varios", da aviso al empleado responsable de la caja chica o fondo 
rotatorio de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, que puede retirar el dinero. 

3.2. El empleado responsable de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal recibe el aviso. 

3.3. Se presenta en Tesorería para el retiro de dinero y recibe el Comprobante de entrega. 

3.4. Recupera la Copia de la Rendición, de la Carpeta correspondiente. 

3.5. Adjunta el recibo de comprobante de egreso de caja a la copia de la Rendición, dando por 
finalizado este procedimiento. 
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Comprobante de Tesorería correspondiente a Fondo Rotatorio 
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Comprobante de Tesorería correspondiente a Caja Chica de Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal 

Comprobante de Tesorería correspondiente a Caja Chica de Subdirección de Obras y Proyectos 

SUBDIRECCION OBRAS Y PROYECTOS 

14 DE MAYO DE 2018 
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Gestión de Pliego Técnico 

Objetivo del procedimiento 

Controlar y elevar el Pliego Técnico de una Solicitud de Compra requerida por un Área perteneciente 
a la Dirección de Obras y Operaciones. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una Nota de necesidad con su correspondiente Pliego Técnico, y se realiza el 
control, hasta que se envían los documentos a la Secretaría Administrativa. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Áreas dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones 

• Secretaría Administrativa 

Cuadro resumen 

    

Frecuencia de ejecución 

 

Normativa aplicable Sistemas involucrados 

    

Cada vez que se recibe 

una Nota de Necesidad de 

Compra 

RP N° 1073/18 

DSAD N° 354/18 

N/A 

Registros Físicos '  
Predeterminado / 

No Predeterminado 
Archivo 	 Observaciones 

"Nota de Necesidad" de 

Compra 

No Predeterminado Bibliorato "Licitaciones y 

Contrataciones" 

Modelo de Nota 

Pliego Técnico No Predeterminado N/A Documento de Word 
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Registros Físicos 

Formulario de 
1 Contratación 

Predeterminado 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Documento de Word 

Nota de Elevación No Predeterminado N/A Modelo de Nota 

Procedimiento narrativo 

El Empleado del Departamento de Coordinación Legal recibe una Nota con una necesidad, el correspondiente 
Pliego Técnico, y el Formulario de Contratación luego que el Empleado Administrativo del Departamento de 
Coordinación Administrativa haya ejecutado el Procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento". 

1. Gestión de Pliego Técnico 

1.1. El Empleado del Departamento de Coordinación Legal recibe la nota de necesidad de compra, junto 
con el pliego técnico, y el formulario de contratación, y controla que la documentación esté 
confeccionada de manera correcta. 

El mencionado control se encuentra dividido en dos partes: la primera, consiste en errores de 
forma y de fondo; la segunda, consta en analizar si la Documentación cumple con el procedimiento 
legal y los pasos administrativos correspondientes. 

1.1.1. Si está confeccionado de manera correcta, continúa en 1.2. 

1.1.2. Si no está confeccionado de manera correcta, devuelve al Departamento de Coordinación 
Administrativa para que devuelva al área correspondiente para su corrección. 

1.2. Confecciona una Nota de Elevación. 

1.3. Imprime la Nota por duplicado. 

1.4. Entrega la Nota de Elevación, el Formulario de Contratación, el Pliego Técnico y la Nota de 
Necesidad, al Subdirector de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal para su firma. 

1.5. El Subdirector de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal recibe la documentación 
correspondiente y la firma. 

1.6. El Empleado del Departamento de Coordinación Legal recibe la documentación firmada por el 
Subdirector de Gestión Administrativa y Legal. 

1.7. Entrega la Documentación al empleado administrativo del Departamento de Coordinación 
Administrativa quien ejecutará el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento", 
enviando la documentación a Secretaría Administrativa, dando por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 

Nota de Necesidad 

DIPUTA nOS 

euencs Aires, 20 de febrero de 2013 

SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y LEGAL 

REF.: S/ REFUNCIONALIZACIÓN DE 

OFFICE DEL EDIFICIO ANEXO "A" DE 

LA H C.D.N. (ETAPA I), SITO EN AV. 

RIVADAVIA 1341, C.A.B.A." 

Por medio de la presente, solicito a usted tenga a bien arbitrar los 

medios necesarios para llevar e cabo la contratación de referencia.. 

Motiva le presente. la necesidad de acondicionar los office de los 

pisos 5, 8, 10 y 12, que en la actualidad se encuentran en condiciones no apropiadas 

para cumplir satisfactoriamente su función. Se adjunta a la presente un informe 

fotográfoo que permitirá constatar el estado actual de las áreas a intervenir.  

A tales efectos, se ha realizado un relevamiento de precios de plaza, habiéndose 

consultado a reconocidas proveedores del rubro De dicho relevamiento surge el 

presupuesto estimado de PESOS 

que ha sido 

cotejado con los índices provistos por Clarin ARO y.'o revista Vivienda. 

Por la expuesto se remiten las presentes actuaciones para la 

prosecución del trámite. 

Sin otro particular, saluda atte. 
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Pliego Técnico 

PLIEGO DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

"INSTALACIÓN DE SISTEMA PIEL DE VIDRIO ESTRUCTURAL EN TERRAZA DEL PRIMER 

PISO DEL EDIFICIO ANEXO "A" DE LA H.C.D.N." 

OBJETO: La presente licitación tiene por objeto: 

RENGLÓN ITEM DESCRIPCIÓN 

1 
1.1 SISTEMA PIEL DE VIDRIO ESTRUCTURAL 

1.2 ESCALERA GATO CON GUARDA-HOMBRE 

ALCANCE DEL SERVICIO: La Adjudicataria deberá efectuar todas las tareas que resulten 

necesarias a los fines de dejar los sectores indicados perfectamente terminados y listos 

para su uso, de acuerdo al criterio de llave en mano, y acorde a las reglas del buen 

arte. En esta línea, todas las medidas que confirman la documentación gráfica deberán 

ser verificadas en obra. 

La Adjudicataria tendrá a su cargo la provisión de materiales, mano de obra, plantel y 

toda otra provisión o trabajo necesario para la colocación del sistema piel de vidrio 

estructural. Asimismo, la Adjudicataria tendrá a su cargo la provisión de materiales, 

mano de obra, plantel y toda otra provisión o trabajo necesario para la colocación de la 

escalera gato con guarda hombre. 

De la misma manera, le corresponderá la provisión de los servicios profesionales, flete, 

materiales, equipos, herramientas, útiles, andamios y todo elemento necesario para 

efectuar las tareas y servicios detallados, debiendo contemplar en su oferta 

económica, toda otra tarea que fuere necesaria para poder llevar a cabo el presente 

proyecto, esté o no la misma especificada en el presente Pliego de Especificaciones 

Técnicas. 

REGLAMENTOS: Los trabajos a desarrollarse se regirán por las siguientes disposiciones: 

• De ejecución: Pliego tipo de Especificaciones Técnicas (Cláusulas Particulares) de la 
Dirección Nacional de Arquitectura de la S.E.T.O.P. Edición 1964 y 

complementarias. 

• Edilicias. Código de Edificación y Código de Planeamiento Urbano del Gobierno de 

la, Ciudad de Buenos Aires. 
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Formulario de Contratación 

2017 -Airocie sosEriongiros Fe abra' 

DIPUTADOS 	
sotrE rru o 0E cora:tau:1c ió 

1 
Organism Contratante: 
unidad Requirente: 
Fecha: 

POI medio del presente, se eleva para su conocimiento y posterior aprobación. La contratación que se 
detalla a continuación: 

Requerimiento: 

Ctifeto: 

AntilicacIón de L3 

Especificaciones técnicas: 

Descripción Unidad de 
medida 

Cantidad Precio 
unitario 

URJA 

Precio 
total 
clf514 

Renglón nema 

En el caso en el que las especiikaciones 	sean muy variadas, 	se podrán adjuntar 	corno anexo. 
Justificación 	del costo estimado: 	Se soilcita un breve resumen del releva lento 	reWczado 	por la 
Dirección sobre los precios de mercado de empresas Meres, detallando 	cantidad 	de empresas 
consultadas 	y estableciendo 	el costo promedio de los presupuestos obtenidos, ponderando el tiempo a 
transcurrir 	hasta la adludkation. 	Hacer referencia sobre La evaluacion 	de antecedentes 	de 
contrataciones 	similares 	antevieres. reuniendo información 	y documentación 	que respalde la estimación 
del costo (como las órdenes de compra de dkhos procesos) 

Detalle de la 
prestación: 
Caiidaci: 
Entrega pawi o 
total: 
muestra: 
Lugar de Entrega de 
Muestras: 
Tipo de Damita para el 
filen °Servicio: 
Observadanes y/o 
Condiciones Especiales a 
tener en cuenta: 
Requiere Prórroga o 
Ampliación: 
Requiere anticipo 
Financiero: 

sdelo 

Criterio de 
Ad)udicackln: 

Global, por rengion o por grupo de renglones 

Firmas a invitar 
(mínimo 3): 
'Mita: Lugae Plazo Corrieruo del 

plazo 
Horario 

Plazo de Entrega: 
Lugar de Entrega: 
Contacto para 
Consultas: 

mal Telefono Hombre del Contacto 

El monto total del requerimiento asciende ata suma de PESOS (consigna monto en letras) 

(Eleva a Secretaria AdmInhuativa, la mandria autoridad de la DirecciónfDlrección Genera() 
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Nota de Elevación 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

'2078 - Año del Centenano de la Re 	ve t 

Buenos Aires, 27 de abril de 2018 

REF: S/ Contratación de 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. A fin de solicitar se arbitren los medios necesarios para 

realizar la contratación de referencia, de conformidad con el Reglamento para la Contratación de 

Bienes, Obras y Servicios de lal-ICON. 

Se elevan los presentes actuados para su conocimiento e intervención, solicitando arbitre los 

medios requeridos para la procesión del trámite. 

Se acompana la solicitud de contratación. 

Sin otro particular la saluda atentamente, 
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Origen del trámi Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas involucrados 

N/A ComDoc Cada vez que se recibe un 

Expediente con una 

resolución 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Necesidad de regulación 

de un procedimiento 
Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 
Proyecto de Acto 

Administrativo 
Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 
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Confección Proyecto de Acto Administrativo 

Objetivo del procedimiento 

Elaborar un Proyecto de Acto Administrativo. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se detecta la necesidad de regulación de un procedimiento y se confecciona el 

Proyecto de Acto Administrativo, hasta que los mismos son enviados a la Asesoría de Gabinete de 
Secretaria Administrativa, 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Asesoría de Gabinete de Secretaria Administrativa. 

Cuadro resumen 

Proyecto de Acto No Predeterminado N/A Documento de Word 
Administrativo 

Nota de Pase No Predeterminado N/A Modelo de Nota 
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Procedimiento narrativo 

1. Elaboración de Proyecto de Acto Administrativo 

1.1. El Subdirector de Gestión Administrativa y Legal, identifica la necesidad de normar un 
procedimiento de la Dirección de Obras y Operaciones. 

1.2. Redacta el borrador del Proyecto de Acto Administrativo. 

1.3. Envía por mail el borrador del Proyecto de Acto Administrativo a la Asesoría de Gabinete de 
Secretaría Administrativa, y espera a recibir devolución. 

1.4. El asesor de Gabinete controla el Proyecto de Acto Administrativo y devuelve. 

1.5. El Subdirector de Gestión Administrativa y Legal recibe el Proyecto de Acto Administrativo. 

1.5.1. Si tuvo correcciones realiza modificaciones y vuelve a 1.2. 

1.5.2. Si no tuvo correcciones, redacta nota de pase. 

1.6. Imprime la nota de pase por duplicado. 

1.7. Firma la nota de pase. 

1.8. Imprime el Proyecto de Acto Administrativo. 

1.9. Envía el proyecto de acto administrativo, junto con la nota de pase, al Departamento de 
Coordinación Administrativa para que ejecute el Procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o 
Documento", enviándolo a la Asesoría de Gabinete de Secretaria Administrativa. 

2. Recepción de Acto Administrativo 

Una vez que el acto administrativo es firmado por la autoridad correspondiente, y protocolizado en la 
Subdirección de Legal y Técnica, notifica a los interesados. 

2.1. El Subdirector de Gestión Administrativa y Legal, recibe vía mail la copia del acto administrativo 
protocolizado, dando por finalizado el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Proyecto de Acto Administrativo 

Buenos Aires, de 	de 

Visto la Resolución Presidencial N° 	/ u dificatorias y 

complementarias, y el CUDAP: TRJ-HCD: 	 del registro de la 

Honorable Cámara de Diputados de la Nación, y 

CONSIDERANDO 

Que en relación al expediente citado anteriormente, la 

Dirección General de Coordinación Técnico Legal, mediante dictamen atirante a 

fs. 	entiende que es necesario el dictado de un acto administrativo, con el fin 

de dejar sin efecto la contratación que tramita en el expediente CTJDAP DIP-

HCD: 

Que a fecha de 	del año . 	la Dirección. General de 

Obras y Servicios Generales solicito por segunda vez la contratación directa 

para el servicio de separación y compactación de residuos del Palacio 

Legislativo y edificios Anexos A B, C, D y H de esta Honorable Cámara de 

Diputados de la Nación. 

Que el día de e 	del alio 	se realizó el acta de 

apertura. donde la única empresa invitada y presentada fue la Cooperativa de 

Trabajó 	 . misma Cooperativa que venia 

realizando desde el mes de 	del ano 	la prestación del mencionado 

servicio. 

Que el día de 	del año en curso, el Director General de 

Obras y Servicios Generales solicitó la incorporación de la Honorable Cámara 

de Diputados de la Nación al Sistema de Higiene Urbano de la Ciudad 

Autónoma de Buenos Aires. dependiente de la Dirección General de Reciclado. 
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Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Control del Expediente de Contratación 



Egreso del trámite Ingreso del trámite 	Origen del trámite 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

Expediente de Subdirección dependiente Expediente de Subdirección de Gestión 
Contratación de la Dirección de Obras y Contratación con Nota de Administrativa y Legal 

Operaciones Pase 

Cada vez que se recibe un 

Expediente de 

Contratación 

N/A ComDoc 

Predeterminado / Registros Físicos 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Nota de Pase 	 No Predeterminado 	N/A Modelo de Nota 
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Control del Expediente de Contratación 

Objetivo del procedimiento 

Controlar que el Informe Técnico contenido dentro de un Expediente de Contratación se 
encuentre correctamente confeccionado. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un Expediente de Contratación, hasta que se confecciona la Nota de Pase 

para el envío a la Dirección General Administrativo Contable. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

• Departamento de Coordinación Administrativa. 

• Departamento de Coordinación Legal. 

• Dirección de Obras y Operaciones. 

Cuadro resumen 



Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Planilla de Seguimiento N/A Planilla Excel No Predeterminado 
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 Control del Expediente de Contratación 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

El Empleado del Departamento de Coordinación Legal recibe un Expediente de Contratación, luego que el 
Empleado Administrativo del Departamento de Coordinación Administrativa haya ejecutado el 
Procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento". Previamente un Área de la Dirección de 
Obras y Operaciones redactó el Informe Técnico que está contenido en el Expediente. 

1. Recepción de Expediente de Contratación y Confección de Nota de Pase 

1.1. El Empleado del Departamento de Coordinación Legal identifica el Informe Técnico contenido en 

el Expediente, para poder elaborar la Nota de Pase del mismo. 

1.2. Controla la consistencia del Informe Técnico en cuestiones de forma y de contenido. 

1.2.1. Si está confeccionado de manera correcta, registra el Trámite en la Planilla Excel "Planilla 
de Seguimiento" y continúa en 1.3. 

1.2.2. Si no está confeccionado de manera correcta, realiza observaciones y aclaraciones en el 
Informe Técnico, y devuelve al área correspondiente para su revisión. 

1.3. Confecciona la Nota de Pase. 

1.4. Imprime la Nota por duplicado. 

1.5. Adjunta la Nota al Expediente. 

1.6. Entrega el Expediente de Contratación, al Subdirector de la Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal para la firma. 

1.7. El Subdirector firma la nota que contiene el expediente y lo devuelve. 

1.8. El empleado del Departamento de Coordinación Legal recibe el Expediente. 

1.9. Entrega el Expediente al Empleado del departamento de Coordinación Administrativa, quien 
ejecutará el Procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento" enviando el Expediente 
a la Dirección General Administrativo Contable, dando por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 

Planilla de Seguimiento 

''59,,,  
, 

' 	' 	' 

Departamento de Coordinación Legal 

Subdirección de Gestión Administrativa y Legal  

Dirección de Obras y Operaciones 

CONTRATACIONES EN CURSO - DIRECCIÓN DE OBRASY OPERACIONES 

Actualizado al XX 	201R 

OBRAS 

METO PLAN IF. 
ÁREA 

REQUIRENTE 
ENCARGADO 

N' DE 

EXPEDIENTE 

PRESUPUESTO 

ESTIMADO 

FECHA DE 

RAUDA 

FECHA DE 

APERTURA 

FECHA DE 

ADJUDICACIÓN 

FECHA ORDEN 

DE COMPRA 

MONTO ORDEN 

DE COMPRA 
STATUS 

PRÓXIMO 

PASO 

FINAL DE IA 

CONTRATACIÓN 

MONTO 

FACTURADO 

APAGAR 

EN 2018 

COMPRAS Y SERVICIOS 

081E70 PLAN IF. 
ÁREA 

REQUIRENTE 
ENCARGADO 

N.  DE 

EXPEDIENTE 

PRESUPUESTO 

ESTIMADO 

FECHA DE 

SALIDA 

FECHA DE 

APERTURA 
FECHA DE 

ADJUDICACIÓN 

FECHA ORDEN 

DE COMPRA 
MONTO ORDEN 

DE COMPRA 
STATUS  

PRÓXIMO 

PASO 
FINAL DE LA 

CONTRATACIÓN 

MONTO 

FACTURADO 

APAGAR 

EN 2018 

Nota de Pase 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

BuenosAires, XX de septiembre de 2017 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES 

REF. CUDAP: EXP-HCD: XXXX/2017 — S/Adquisición de artículos de limpieza. 

Atento lo solicitado a fs. 663 por la Dirección de Compras, se solicita tenga a bien 

informar si las muestras presentadas por las firmas XXXXX S.A., XXXXXS.R.L., XXXX S.A. y XXXX 

S.A. para la contratación de referencia cumplen técnicamente con lo solicitado. 

Sin otro particular, saludo atte. 
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Control de Conformidad en Expediente de Pago 



Planilla Excel N/A 

Trámite para dar 

conformidad 
Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 
Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 

Trámite con conformidad 

Ingreso del trámite Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Cada vez que se recibe un 

Trámite para conformidad 

N/A 

Registros Físicos Predeterminado / 
No Predeterminado 

Nota de Pase No Predeterminado 

Planilla de Pago No Predeterminado 

ComDoc 

N/A Modelo de Nota 

Observaciones 
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Control de Conformidad de Expediente de Pago 

Objetivo del procedimiento 

Controlar que las Áreas de la Dirección de Obras y Operaciones presten conformidad en el 
Expediente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un Expediente, se da pase a la Subdirección correspondiente y se controla la 
conformidad del mismo, hasta que se despacha a la Dirección General Administrativo Contable. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Subdirección Operativa Edilicia 

• Subdirección de Obras y Proyectos 

• Dirección General Administrativo Contable 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de Expediente 

1.1. El Empleado del Departamento de Coordinación Legal recibe el Expediente de Pago desde el 
Departamento de Coordinación Administrativa, luego de que este haya ejecutado el procedimiento 
"Envío y Recepción de Trámite o Documento". 

1.2. Controla que la factura este correcta, y revisa que área debe prestar conformidad de la misma. 

El área puede ser la Subdirección Operativa Edilicia o la Subdirección de Obras y Proyectos. 

1.3. Confecciona Nota de Pase dirigida a la Subdirección correspondiente. 

1.4. Imprime la Nota de Pase por duplicado. 

1.5. Entrega el Expediente y las copias de la Nota de Pase al Subdirector para la firma. 

1.6. El Subdirector firma las copias de la Nota de Pase. 

1.7. Devuelve el Expediente al Empleado del Departamento de Coordinación Legal, quien entregará el 
Expediente al Departamento de Coordinación Administrativa, para que ejecute el procedimiento 
"Envío y Recepción de Trámite o Documento" enviando el Expediente a la Subdirección 
correspondiente, dando por finalizado este procedimiento. 

2. Revisión del Expediente 

El Empleado del Departamento de Coordinación Legal de la Subdirección de Gestión Administrativa y 
Legal, recibe un Expediente de Pago para controlar la conformidad del mismo, remitido por un Área 
dependiente de la Dirección de Obras y Operaciones, luego que el Empleado del Departamento de 
Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, haya ejecutado el 
procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento". 

2.1. El Empleado del Departamento de Coordinación Legal controla que el Trámite posea todas las 
firmas necesarias. Además, controla que el remito o el acta de certificación de obra (parcial o 
finalizada) esté correcto. 

2.1.1. Si tiene todas las firmas necesarias, registra el Expediente en Planilla Excel "Planilla de 
Pago", y continúa en 2.2 

2.1.2. Si no tiene todas las firmas necesarias, entrega el Expediente en cuestión al Empleado del 
Departamento de Coordinación Administrativa, quién ejecutará el Procedimiento "Envío y 
Recepción de Trámite o Documento" enviando el Expediente al Área correspondiente, 
dando por finalizado este procedimiento. 

2.2. Confecciona una Nota de Pase. 

2.3. Imprime la Nota por duplicado. 

2.4. Adjunta la Nota al Expediente de Pago. 

2.5. Entrega el Expediente de Pago al Subdirector para la firma. 

2.6. El Subdirector recibe el expediente, y firma la nota de pase. 
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VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

2.7. El Subdirector entrega el expediente al Empleado del Departamento de Coordinación Legal. 

2.8. El Empleado del Departamento de Coordinación Legal recibe y entrega el Expediente de Pago al 

Empleado Administrativo del Departamento de Coordinación Administrativa, quien ejecutará el 

procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento" enviando el Expediente a la Dirección 
General Administrativo Contable, dando por finalizado este procedimiento. 
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"2078 - Año orpf C nterrar o de la Reforma UnIversita 

Buenos Aires, de 	de 2018 

DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVO CONTABLE 

REF.: CORRES-HCD: XIO(X/2018 Si 

XX. 

Vista la conformidad de la Subdirección de Obras y 

Proyectos/Subdirección Operativo Edilicia a la factura de fs. XX, se devuelven los 

presentes actuados para la prosecución del trámite. 

Atte. 
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Representación de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación ante 

Organismos Externos 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar los requerimientos recibidos en la Dirección de Obras y Operaciones en los que 

intervengan Organismos Externos. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una Nota con un requerimiento, hasta que se confecciona la Nota de 

Contestación y se entrega con su correspondiente Nota de Pase para su despacho. 

Sectores involucrados: 

• Área dependiente de la Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Organismo Externo 

Cuadro resumen 

Nota con requerimiento Área dependiente de la 
Dirección de Obras y 
Operaciones 

Nota de Contestación Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal 

    

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas Involucrados 

Cada vez que se recibe 
una Nota con un 
Requerimiento 

N/A N/A 

Observaciones 

Modelo de Nota 

Registros Físicos 

Nota con requerimientos 

Predeterminado 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Nota de Contestación No Predeterminado Bibliorato 
Correspondiente 

Modelo de Nota 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Nota Respuesta Predeterminado N/A Se recibe por parte del 
Organismo Externo 

Poder Predeterminado Bibliorato 
Correspondiente 

N/A 

Nota de Pase No Predeterminado Modelo de Nota 

Procedimiento narrativo 

I. Elaboración de Nota de Contestación 

1.1. El Subdirector de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal recibe una Nota con 

requerimientos, luego que el Departamento de Coordinación Administrativa haya ejecutado el 
Procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento". 

La Nota puede ser requiriendo la baja, alta o cambio de titularidad de un servicio, habilitar 
sectores del establecimiento o ascensores, entre otras cosas. 

1.2. Confecciona una Nota de Contestación en donde se responde al requerimiento recibido. 

1.3. Imprime la Nota por duplicado. 

1.4. Firma la nota de Contestación. 

1.5. Recupera el Poder del Bibliorato Correspondiente. 

1.6. Realiza una copia del Poder. 

1.7. Archiva el Poder en el Bibliorato Correspondiente. 

1.8. Archiva una copia de la Nota de Contestación en el Bibliorato Correspondiente. 

1.9. Entrega la Nota de Contestación, la Nota con el requerimiento y la Copia del Poder al empleado 

encargado de realizar la gestión ante el Organismo Externo, y espera hasta recibir una respuesta. 

1.10. Recibe una Nota Respuesta por parte del Organismo Externo. 

1.11. Recupera la Copia de la Nota de Contestación del Bibliorato Correspondiente. 

1.12. Adjunta la Nota Respuesta recibida por parte del Organismo a la Nota de Contestación. 

1.13. Entrega la Documentación al Empleado Administrativo del Departamento de Coordinación 

Administrativa, quien ejecutará el Procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento", 
dando por finalizado este procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



DSAD N°:4 3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
DOyO-SGAL-07 

Página 3 de 10 

Representación de la HCDN ante Organismos Externos 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Nota con Requerimientos 
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DIRECCIÓN  

Ref 

Yodo el informe efectuada' por la Srs. Jeta 

del 
Departamento de Gesoon y Procedimientos de esta H. Camara. obren% e fe. 

Indicando la necesidad de efectuar un rekevamiento de los servicios básicos. a fin de 

c.onctul cuáles se encuentran Paso la rituieridad de la Honorable Cámara de Diputado% 

de la ~in 

Dicho nstevernienio deberé Ober reelizado 

per un 	a rnatncutado y un otootrtosts rnittikuledo 

Que resulte surnernienea neceasen° el 

relevnmronto de medidores de ges y iiiitedtdClded pera dosestIrrser le posibilidad de 

existencla de medidores deemnoCkkts de los cueles se ~eras extrayendo 

surninestro 

 

que 944 tomer le 

Por loexpuesto, se Oren las presentes para 

su competencia. 

 

~muy stentsmente. 
4101,71.T. 
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Nota de Contestación 

Buenos Aires, 

Sres. 

Habiendo cesado esta Honorable Cámara en 

su condición de locadora del inmueble en el que se encuentra instalado el servicio 

de suministro eléctrico con número de cliente 	 y número de medidor 

-conforme se acredita con la copia del contrato acompañada- y habiendo 

transcurrido un tiempo prudencial sin que el propietario solicitara el cambio de 

titularidad, vengo a solicitar se proceda a la inmediata baja de dicho servicio y al 

posterior retiro del medidor. 

Sin más, saluda atentamente, 
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Nota de Pase 

Ci I ir J I A DOS 
AniTANTINA 

-2017 -444[Vo 4t ilmarg.lts Rent~te.  

Airea, de 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVO CONTABLE 

REF. ctIDAP: TM -11CD: 

Comunico a Uck que esta Dirección Generaá procedió a 

poner en conocimiento de Ernyesa 	 el fin de la locaciée del 

venueble de marras y a soficitar la desaarecdon del servicio y retiro del medidor mechante 

la nota cuya copia se acompaña a la presente. 

Su aíro particular, sardo 
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Egreso del trámite Gestión del trámite Ingreso del trámite 	Origen del trámite 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Trámite o Documento Area de la Honorable Trámite o Documento con Área de la Honorable 
para pase Cámara de Diputados de la pase realizado Cámara de Diputados de la 

Nación Nación 

Áreas dependientes de la Areas dependientes de la 
Dirección de Obras y Dirección de Obras y 
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Envío y Recepción de Trámite o Documento 

Objetivo del procedimiento 

Recibir los trámites o documentos, que ingresen o se generen en la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal, clasificarlos, y enviarlos a un Área Perteneciente a la Dirección de Obras y 
Operaciones o Área de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se generan o reciben Trámites o Documentos en la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal, hasta que los mismos son enviados a las Área Perteneciente a la Dirección 
de Obras y Operaciones o Áreas Correspondientes de la Honorable Cámara de Diputados de la 
Nación. 

Sectores involucrados: 

• Áreas de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

• Áreas dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamento de Coordinación Administrativa-Subdirección de Gestión Administrativa y 
Legal. 

Cuadro resumen 

Cada vez que se debe 

realizar un envío y 

recepción de Trámite o 

Documento 

R.P. N2743/14 

DSAD N2  082/16 

ComDoc 
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Observaciones 

 

Libro de recibo No Predeterminado N/A N/A 

Original: Archivo 
Correspondiente del Área 
Receptora 

Duplicado: Archivo 
Correspondiente del Área 
Emisora 

Se emite por ComDoc. 

Se imprime por duplicado. 

El duplicado queda 
firmado como constancia 
de recepción. 

Remito Interno Predeterminado 

Nota Duplicado No Predeterminado Bibliotaro correspondiente El duplicado queda 
firmado como constancia 
de recepción. 

Predeterminado / 
No Predeterminado os Físicos 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción y control de Trámite o Documento 

1.1. El Empleado administrativo del Departamento de Coordinación Administrativa de la Subdirección 
de Gestión Administrativa y Legal, recibe un Trámite o Documento, de un Área de la Honorable 
Cámara de Diputados de la Nación o de una Subdirección perteneciente a la Dirección de Obras y 
Operaciones. 

El Trámite o el Documento se puede recibir tanto vía ComDoc como en formato físico; en este 
último caso, se recibe por duplicado. 

1.2. Verifica si el Trámite o Documento que ingresa es papel o digital. 

Revisa remitente, fecha, firma y si la cantidad de fojas coincide con la que figura en el remito en 
caso que sea papel. 

1.2.1. En caso de que sea papel, verifica si el Documento o remito de Trámite tiene duplicado. 

1.2.1.1. En caso de tener duplicado, lo firma y sella, y devuelve, quedándose con el 
original. Continúa en 1.3. 

1.2.1.2. En caso de no tener duplicado, realiza copia del original, y vuelve a 1.2.1.1. 

1.2.2. En caso de que sea digital: 

1.2.2.1. Si es un Documento realiza la intervención correspondiente en el sistema 
ComDoc. Continúa en 1.3. 

1.2.2.2. Si es un Trámite, transfiere en el sistema ComDoc al área correspondiente. 
Continúa en 1.3. 

1.3. Registra en la planilla Excel correspondiente, según el origen y tipo de trámite, la fecha, título, 
soporte, destinatario, si es papel o digital, etc, dando por finalizado el procedimiento. 
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Las planillas utilizadas son "Expedientes", Planilla "Pedidos Dependencias", Planilla "Notas 
Digitales". 

2. Envío de Trámite o Documento Papel 

El empleado del Departamento de Coordinación Administrativa, realiza el envío a la Subdirección 
dependiente de la Dirección de Obras y Operaciones o al área de la HCDN. 

2.1. Si tiene como destino la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, realiza la entrega 

personalmente, dando por finalizado el procedimiento. 

2.2. Si se envía a otra Subdirección perteneciente a la Dirección de Obras y Operaciones o a un área de 
la HCDN: 

2.2.1. Si es un Documento: 

2.2.1.1. Se realiza copia del original. 

2.2.1.2, Se realiza la entrega por medio de libro de recibo y copia de la nota solicitando la 
firma. 

2.2.1.3. Archiva la copia de la nota en bibliorato correspondiente, dando por finalizado el 
procedimiento. 

2.2.2. En caso de que se envíe un Trámite: 

2.2.2.1. Se realiza la transferencia en el sistema ComDoc, mediante el cual se imprime el 

remito por duplicado para ser firmado por quién lo recibe. 

2.2.2.2. El destinatario firma el remito correspondiente, se queda con una copia, y lo 

entrega al Empleado del Departamento de Coordinación Administrativa, 

2.2.2.3. El empleado archiva la copia del remito firmada en carpeta correspondiente, 
dando por finalizado el procedimiento. 
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Formularios 

Remito Interno 

RTO-HCD:W00000120 

Fecha de transferencia: 

Deltinsttarlo (Am): 

Transferencia desde: 

Realizada por: 

Documentarían del remito 
(AI Ae. •bread«. NO Worm> OnGurs4& lo. parir. provimen d. La A dministettobn N'AM. 

NO -9 los psysks presumo do uo policuku 

• TRI-HCR:00000 riti (Al --. NO ---) 

Fajas: • Causante: 

Documentos y carpetas contenidos: 
thDTADIP -HCD 0000000QQ (Al • •• , 140 •-•) 

A.cemeaftsiearpet.s semMilso (u& cduccrsejl 

Recibido por: 	  

Fecha de ImpresiOrt 

Notas Digitales 
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Pedidos Dependencias 

JUNIO 

FECHA DOCUMENTO 
	

DETALLE 
	

SUBDIRECCIÓN DESTINO 
	

E 

Expedientes 

CORRES-HCD:NVAÑO 
NOTA_DGO:NVAÑO 
TRI-HCD:NVAÑO 
EXP-HCD:NVAÑO 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 

Equipo 



DsAD \P:4 3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Departamento Coordinación Administrativa 

Carga de Novedades en UR 



Egreso del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

emas involucrados de ejecución 	Normativa aplicable 

ComDoc 

SARNA Ley 24600 

Decreto 3413/79 

DSAD N° 095/17 

Cada vez que se comunica 

una novedad 

Comunicación de Novedad Agente de la Dirección de Archivo y entrega de Departamento de 
Obras y Operaciones documentos Coordinación 

Administrativa 
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Carga de Novedades en UR 

Objetivo del procedimiento 

Registrar y documentar las novedades de los Agentes de la Dirección de Obras y Operaciones. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una Novedad de las áreas dependientes de la Dirección de Obras y 

Operaciones, se registra en el Sistema SARNA, se archivan y entregan los documentos 
correspondientes, 

Sectores involucrados: 

• Áreas dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones. 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

• Departamento de Coordinación Administrativa. 

• Dirección General de Recursos Humanos. 

Cuadro resumen 

Registros Físicos Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Certificado Justificando 

Licencia 
No predeterminado 	Bibliorato "SOyP"; 

Bibliorato"SOE"; 

Bibliorato "SGAL y SPC" 

N/A 

CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Solicitud de Licencia Predeterminado Bibliorato "SOyP"; N/A 

Artículo 14 (donación de 
sangre, índole particular, 
fuerza mayor) 

Bibliorato"SOE"; 
Bibliorato "SGAL y SPC" 

Solicitud de Licencia por Predeterminado Bibliorato "SOyP"; N/A 

Examen Bibliorato"SOE"; 
Bibliorato "SGAL y SPC" 

Solicitud de Licencia Predeterminado Bibliorato "SOyP"; N/A 

Ordinaria Bibliorato"SOE"; 
Bibliorato "SGAL y SPC" 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Formularios y Certificados de Novedades 

1.1. El Responsable de UR de cada Subdirección de la Dirección de Obras y Operaciones comunica 

diariamente vía mail las novedades al Empleado Responsable de carga UR del Departamento de 

Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

Esta comunicación se realiza dos veces al día, una correspondiente al turno mañana y una al 

turno tarde. 

1.2. El Empleado responsable de carga de UR del Departamento de Coordinación Administrativa 

recibe las novedades. 

1.3. Controla el parte diario y realiza la carga de novedades en el sistema SAHRA. Si algún Agente 

debiera presentar un formulario o certificado que justifique una inasistencia: 

1.3.1. Si corresponde la presentación de un certificado, continúa en 1.4. 

1.3.2. Si corresponde la presentación de un formulario, continúa en 1.5. 

1.4. El Agente de la Subdirección que deba presentar un certificado para justificar una ausencia, 

deberá presentarlo personalmente en el Departamento de Mesa de Entradas de la Dirección 

General de Recursos Humanos, dando por finalizado el procedimiento. 

Los certificados pueden ser: un Certificado de Examen, Defunción, Maternidad, Matrimonio, 

Citación Judicial, Certificado médico, Licencias especiales, entre otros. 

1.5. El Agente de la Subdirección que deba presentar un formulario para justificar una ausencia, 

deberá entregarlo personalmente en la Mesa de Entradas de la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal. Este documento tiene que estar avalado con la firma del superior 

Jerárquico. 

Los formularios pueden ser: 14F o 14H en donde se solicita una ausencia por razones de índole 
particular; 14D en donde se solicita que se justifique la falta por Donación de Sangre; o 14C en 

donde se solicita que se justifique la ausencia por Fuerza Mayor. 
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1.6. El empleado de la Mesa de Entradas de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal recibirá 
el formulario presentado por el Agente. 

1.7. Procede a verificar que el formulario este confeccionado y firmado correctamente. 

1.8. Realiza una copia del mismo, y se la entrega al Agente, quedándose con el original. 

1.9. Archiva el formulario original en el Bibliorato de la Subdirección correspondiente, dando por 
finalizado el procedimiento. 

2. Rectificación de Parte Diario 

2.1. En caso de detectar un error u omisión en la carga de UR, el responsable de UR de la 

Subdirección perteneciente a la Dirección de Obras y Operaciones, notifica vía ComDoc a la Mesa 

de Entradas de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

2.2. El Empleado de Mesa de Entradas de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal interviene 

la Nota ComDoc, informando la rectificación del parte al Jefe del Departamento de Coordinación 
Administrativa. 

2.3. El Jefe del Departamento de Coordinación Administrativa remite a los responsables de carga UR 
para efectuar la rectificación en el sistema SARNA. Procediendo luego, a realizar la intervención 

correspondiente en el sistema ComDoc, y remite al Departamento de Mesa de Entradas de la 

Dirección General de Recursos Humanos, dando por finalizado este procedimiento. 
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Carga de Novedades en UR 
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Carga de Novedades en UR 
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Formularios 

Formulario Artículo 14 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

DIRECCIÓN GENERAL DE RELACIONES LABORALES Y OFICIALES 

Buenos Aires; 	  

El que suscribe 	  Legajo N' 	  

Solicita sea justificada la inasistencia a incurrir o incurrid) el dla/s 	  motivada 

por razones de índole particular (Art. 14 f.h); Donación de Sangre (Art. 14c1); o Fuerza Mayor (Art. 14C) 

según Decreto N 3413/79. 

Firma Autorizante 	 Firma del Solicitante 

Buenos Aires. 

VISTO la solicitud de justificación de inasistencia, del día 	 y atento que dicha 

solicitud NO cuenta con el Visto Bueno de su Jefe Inmediato 	  la inasistencia 
(justificase con cargo) 

mencionada, de acuerdo a lo establecido en los Art 14 Inc. 	, del Decreto N*3413/7. 
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Formulario Licencia Ordinaria 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

SOLKITUD DE LICENCIA ORDINARIA 

Legaja Ne 
Causante ... 
Dependencia 	 ______ 
Andguedad 
Licencia Arto 
Licencia Pendiente Mb 20 	 

Seno, Jefe: 

Sulcito quiera tener a bien concederme  	) chas corridos 
de licencia ordarana, c respondientes al alio 20 	, desde el 	 de 
	 cle 20 	 hasta el 	 de 
	 de 20 	Inclusive. 
Quedan pendlenta  	I (Mas del albo 
20 

Ibones. Aires. 

 

de 	 cbc 20 

     

VE49 newen utile de la af-üna 

     

      

FIRMA Y SELLO 

    

FIRMA DEL SOI.KITANTE 

REVISADO POR 	  

CONCEDIDO  	 5 días ce( ' os, desde el 

basta 

NOTIFICADO:. 	 

íEChA 	  

TOMADO NOTA POL 
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Formulario Licencia por Examen 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

SOIJCITUD DE LICENCIA P0í ÉXAMEN 

Legajo N9  
Causante  	..... ........ 	...... .......... 
Dependencia 

Señor Jefe: 

Solicito del señor Jefe quiera tener a bien concederme 	 días 
hábiles de licencia por examen con goce de haberes, cofrespondlenLes al año 20 	, a 
partir del día 	 de 	 de 20 	, hasta 
el 	 de  	 de 20 	 

5/1" BV 
Deparbutiente Personal 

FIRMA INTERESADO 

Acordada la licencla soilcitada, notifíquese al causante, quien a su reintegro deberá presentar 
la respectiva constancia, Cumplido, vuebra para su control y archivo,. 

h4OT1FICADO Y FECHA 	 FIRMA AUTORIZANTE Y SELLO ACLARATORIO 
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Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Departamento de 

Coordinación 

Administrativa 

Asignación de estado en 

Sistema SARHA 
Áreas dependientes de la 

Dirección de Obras y 
Operaciones 

Envío y archivo de Lista de 

Personal y Nota de 
Rectificación 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

Mensualmente OSAD N° 032/16 SARHA 
ComDoc 

Archivo Observaciones 

N/A Planilla Excel 

N/A Planilla Excel 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Listado de Agentes a 

Certificar 
No Predeterminado 

Planilla "Personal DOYO-

Subdirecciones" 
No Predeterminado 
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Certificación de Haberes 

Objetivo del procedimiento 

Certificar los Servicios correspondientes al personal de la Dirección de Obras y Operaciones, 

Alcance del procedimiento 

Desde que se asigna el estado del personal en el Sistema SARHA, hasta que se verifica la existencia 

o no de modificaciones en la nómina del mismo, y se realiza la certificación. 

Sectores involucrados: 

• Áreas dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones. 

• Departamento de Coordinación Administrativa — Subdirección de Gestión Administrativa y 
Legal. 

• Subdirección de Administración de Personal — Dirección General de Recursos Humanos, 

• Departamento Asistencia y Control de Accesos — Dirección General de Recursos Humanos, 

Cuadro resumen 



Nota de Rectificación 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Observaciones 

Nota ComDoc 

Archivo 

Bibliorato "Certificación de 
Haberes" 
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Procedimiento narrativo 

1. Ingreso de Certificación de Haberes por Sistema 

1.1. El Jefe del Departamento de Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal, recibe la notificación desde la Dirección General de Recursos Humanos 

con la fecha en que debe certificar servicios. 

El sistema SARNA se encuentra disponible para certificar servicios durante 3 días hábiles. 

1.2. Revisa la Planilla Excel "Personal DOYO-Subdirecciones" con el listado completo del personal de 
Planta correspondiente a cada Subdirección perteneciente a la Dirección de Obras y Operaciones. 

En el caso que se identifique una baja de agentes, luego de recibir la hoja de ruta, se procederá a 
actualizar el Excel "Personal DOYO-Subdirecciones". 

1.3. Envía por mail la Planilla a los Subdirectores pertenecientes a la Dirección. 

1.4. Cada Subdirector corrobora el listado de agentes y comunican al Empleado Responsable de carga 
UR del Departamento de Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal. 

1.5. El Empleado Responsable de carga UR del Departamento de Coordinación Administrativa de la 
Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, recibe vía ComDoc, de cada Subdirección 
dependiente de la Dirección de Obras y Operaciones, la nota con el anexo del listado de los 
agentes a certificar servicios. 

1.6. El Empleado Responsable de la carga UR controla la nómina del personal de la Dirección de Obras 
y Proyectos que se encuentra activo en el Sistema SARHA. 

1.7. Asigna estado en SARHA a los Empleados de la Dirección de Obras y Operaciones. 

El estado puede ser "Si" o "No". Será "Si", si el Empleado de la Dirección trabajó durante el mes 
y/o se encuentra bajo Licencia con goce de Haberes; y será "No" si el agente ha dado comienzo al 
proceso jubilatorio y/o fue transferido a otra Dirección de la Honorable Cámara de Diputados de 
la Nación. 

La Certificación se realizará mensualmente en los días estipulados por la Dirección General de 
Recursos Humanos, a su vez se publica la fecha definitiva de certificación en la página de la 
Honorable Cámara de Diputados de la Nación. 

1.8. Imprime la "Declaración Jurada de prestación de servicio" generada en el sistema SARHA, y la 
archiva en el bibliorato "Certificación de haberes". 
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2. Plazo de certificación de servicios vencido 

2.1, En el caso, de que el plazo se certificación se encuentre vencido, el responsable de UR 

confecciona una nota de rectificación en el sistema ComDoc, donde detallará a todos aquellos 

agentes a certificar servicios. 

2.2. Realiza intervención correspondiente en el sistema, avisando al Subdirector de Gestión 
Administrativa y Legal que está listo para la firma. 

2.3, El Subdirector firma la nota, enviándola a la mesa de entrada de la Dirección General de Recursos 
Rumanos, dando por finalizado el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Liquidación de Gastos por Comida y Certificación de Haberes 
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Declaración Jurada de Prestación de Servicios 

--' honorable 
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DDJJ Prestación de Servicios 
Página 6 de 6 

Periodo: 08/2018 

Unidad de Registro: DIR DE OBRAS Y OPERACIONES 

C1411111111~APellido 
	

Nombre 
	

Convenio 	 Escalaron 

Cantidad Total de Agentes1 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



*049 ”.411140 
040 ***** 

4~1111»4.4,1kie 

DSAD N°:4 3 5/ 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Departamento Coordinación Administrativa 

Liquidación de Adicionales 



Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Departamento de 

Coordinación 

Administrativa 

Planilla unificada de 

adicional de comida y 

riesgo 

Planilla de Adicional de 

comida y riesgo 

Subdirección Operativa 

Edilicia 

Subdirección de Obras y 

Proyectos 

Subdirección 	 de 

Planificación y Control. 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

ComDoc Mensualmente RP N° 1841/14 

DSAD N° 91/15 

RP N° 1064/17 
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Liquidación de Adicionales 

Objetivo del procedimiento 

Liquidar los adicionales por riesgo y comidas del Personal perteneciente a la Dirección de Obras y 
Operaciones. 

Alcance del procedimiento 

Desde el control del presentismo y confección de los registros y notas correspondientes, hasta su 

presentación para la liquidación a la Dirección General de Recursos Humanos, y archivo de la 

documentación. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

• Departamento de Coordinación Administrativa — Subdirección de Gestión Administrativa y 

Legal. 

• Subdirección de Planificación y Control. 

• Subdirección Operativa Edilicia. 

• Subdirección de Obras y Proyectos. 

• Departamento de Mesa de entrada y Archivo- Dirección General de Recursos Humanos 

Cuadro resumen 
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Liquidación de Adicionales 
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Registros Físicos 
Predeterminado j 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Obras y Operaciones Predeterminado N/A Planilla Excel 

Planilla Adicionales 
comidas y riesgoPlas - MES 
- AÑO 

Predeterminado Bibliorato "Riesgo Y 
Comida" 

Planilla Excel 

Nota de Elevación No Predeterminado Bibliorato "Riesgo Y 
Comida" 

Modelo de Nota 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción de los Adicionales a liquidar 

1.1. El Empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal recibe por nota ComDoc de las 
Subdirecciones correspondientes a la Dirección de Obras y Operaciones el listado de agentes con 
la planilla "Obras y Operaciones" con la liquidación de adicional de riesgo y comidas. 

1.2. Controla que la documentación este correcta. 

1.2.1. Si la documentación está correcta, cambia el estado de la nota ComDoc notificando a la 
Subdirección correspondiente la entrega de la documentación papel. Continúa en 1.3. 

1.2.2. Si la documentación es incompleta o esta incorrecta, agrega un avance a la nota ComDoc 
informándolo, y espera a recibir nuevamente la documentación. 

1.3. Aguarda a recibir todas las notas con las planillas de adicional correspondiente de las 
Subdirecciones. Se recibe una por cada Adicional a presentar para su liquidación, donde se indica 
la cantidad de adicionales. 

Los agentes que pueden recibir el Adicional por Riesgo son aquellos agentes de la Dirección que 
cumplan con lo reglamentado en la DSAD N2  091/15 de la RP 1841/14. 

1.4. Unifica las planillas de adicional correspondiente, en una sola planilla. 

1.5. Archiva la planilla unificada en la carpeta digital "Planilla Adicionales Comidas y Riesgos-Mes-Año". 

1.6. Redacta la nota de elevación. 

1.7. Imprime la Nota y la Planilla, cada una por duplicado. 

1.8. Envía la Documentación al Subdirector de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

1.9. El Subdirector de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal recibe la Documentación. 

1.10. Firma la Documentación, y la entrega al empleado. 

1.11. El empleado realiza el procedimiento "Despacho de trámite o documento" y entrega la 

documentación a la Dirección General de Recursos Humanos para su gestión. 
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1,12. Recibe una copia sellada de la Documentación. 

1.13. Archiva la Documentación sellada en el Bibliorato "Riesgo Y Comida". 

1.14. Envía la planilla a través de una nota ComDoc dirigida al Departamento de Mesa de Entradas de la 
DGRH; dando por finalizado este procedimiento. 
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Liquidación de Adicionales 
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Planilla de Adicional por Comida 
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Nota de Adicional por Comida 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

2))8. No del Cerrtenarte de la Reforma Umversitarta" 

LETRA SOE N 	12018 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 
DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

SUBDIRECCIÓN OPERTAVIA EDILICIA 

Buenos Aires, _ _ de 	de 2018 

DIRECCION DE OBRAS Y 

OPERACIONES  

RErt ADICIONAL COMIDAS AGENTES SOE 	 

Se eleva a esa Dirección la planilla de adicional por comidas del mes 	- con 	agentes 

y 	días en total. 

Adjunto: planilla de personal con 	( 	 fojas. 
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Nota de Adicional por Riesgo 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

2018 	 C'e-,-Iteriarjo de za Reforma Unlvers4taria" 

LETRA SOE N° 	/2018 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 
SUBDIRECCIÓN OPERTAVIA EDILICIA 

Buenos Aires, _ _ de 	de 2018 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y 

OPERACIONES  

REF: ADICIONAL ESPECIALIDAD EN 

FUNCION AGENTES SOE 

Se eleva a esa Dirección la planilla de adicional de especialidad en función del mes de 

perteneciente a los agentes de la Subdirección Operativa Edilicia. 

Adjunto: planilla de personal con 	(_} fojas. 
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Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Departamento de 
Coordinación 

Administrativa 

Áreas de la Dirección de 

Obras y Operaciones 

Envío y archivo de Notas 

de Solicitud de 

Contratación 

Pedido de solicitud de 

contratación de locación 

de servicios 

Frecuencia de ejecución 

Anualmente 

Normativa aplicable 

RP N° 252/18 
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DSAD N° 062/18 

Sistemas involucrados 
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Solicitud de contratación de Agentes por Locación de Servicio 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Solicitud de contratación de Agentes por Locación de Servicio 

Objetivo del procedimiento 

Solicitar la contratación de personal bajo modalidad de contrato de locación de servicio en la 
Dirección de Obras y Operaciones. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se reciben las notas de solicitud de contratación de los agentes hasta que se realiza la 

entrega en Secretaría General de Presidencia. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Coordinación Administrativa — Subdirección de Gestión Administrativa y 
Legal. 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Áreas de la Dirección de Obras y Operaciones 

• Secretaría General de Presidencia 

Cuadro resumen 

Registros Físicos 

Nota de pase 

Predeterminado j 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

Bibliorato "Contratos 

Restauración" 

Observaciones 

N/A 
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Solicitud de contratación de Agentes por Locación de Servicio 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Solicitad de Contratación de Personal 

1.1. El Empleado del departamento de Coordinación Administrativa recibe las notas de solicitud de 
contratación de locación de servicios por parte de las Subdirecciones dependientes de la 
Dirección de Obras y Operaciones. 

Se recibe una nota por cada agente a contratar, firmada por el Subdirector correspondiente. En la 
misma se detalla Nombre y Apellido, CUIT, n° telefónico de contacto, n° de CBU, monto, plazo y 
funcione. 

En caso que se trate de personas que no cuenten con un contrato previo en la HCDN, las 
solicitudes deberán ser acompañadas de una fotocopia de DNI, constancia de CUIT y constancia 
de inscripción en AFIP. 

1.2. El Empleado controla que las notas estén correctas. 

1.2.1. Si existe errores u omisiones, solicita a la Subdirección correspondiente el envío de la 
nota correcta. 

1.2.2. En caso de que este correcta, continua en punto 1.3. 

1.3. Confecciona una Nota dirigida a Secretaría General de Presidencia listando el personal de las 
notas a entregar. 

1.4. Imprime la Nota por duplicado. 

1.5. Entrega la Nota junto con la documentación enviada por cada Subdirector, al Subdirector de 
Gestión Administrativa y Legal para su firma. 

1.6. El Subdirector de Gestión Administrativa y Legal recibe la documentación. 

1.7. Firma la nota de entrega de la documentación por duplicado. 

1.8. Devuelve la documentación firmada al Empleado. 

1.9. El empleado entrega la documentación a la Secretaría General de Presidencia. 

1.10. Recibe copia sellada de la nota. 

1.11. Archiva la nota en el bibliorato "Contratos Restauración", dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Formularios 

Solicitud de contratación de Servicio de Locación 

DIPUTADOS 
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SE-CIETARiA-GENERAUDE-LA.PRESIDENCIA9 
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Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Departamento de 

Coordinación 

Administrativa 

Envío de facturas de 

Agentes Contratados 

Áreas dependientes de la 

Dirección de Obras y 

Operaciones 

Facturas de Agentes 

contratos por locación de 

servicios. 

Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 

Mensualmente RP N° 252/18 

DSAD N° 037/18 

DSAD N° 062/18 

Archivo Observaciones Registros Físicos Predeterminado / 
No Predeterminado 

N/A Facturas N/A No Predeterminado 
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Control de Agentes Contratados por Locación de Servicios 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la rendición de las facturas de los agentes contratados por locación de servicio en la 

Dirección Obras y Operaciones. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se reciben las facturas de los agentes de locación de servicios, hasta que se envían a 

Secretaría General de Presidencia. 

Sectores involucrados: 

• Secretaría General de Presidencia. 

• Áreas dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones. 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

• Departamento de Coordinación Administrativa — Subdirección de Gestión Administrativa y 

Legal. 

Cuadro resumen 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Nota de pase No Predeterminado Bibliorato "Contratos 

Restauración" 

N/A 

Planilla de Presentación de 

Facturas 

No Predeterminado N/A Planilla Papel 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción y control de facturas. 

1.1. El Empleado del Departamento de Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal, solicita por mail a las Subdirecciones, la presentación de la factura física y 
último comprobante de pago de ingresos brutos al personal contratado por Secretaría General de 

Presidencia que presta servicios en las Subdirecciones de la Dirección de Obras y Operaciones. 

El pedido lo realiza en el transcurso de la tercera semana del mes. 

1.2. El Personal contratado, entrega la documentación solicitada al Empleado responsable del 
Departamento de Coordinación Administrativa de la Subdireccíón de Gestión Administrativa y 

Legal. 

1.3. El Empleado responsable, recibe las facturas en papel junto con el comprobante de pago de 

ingresos brutos. 

1.4. Controla los datos de las facturas. 

Verifica a quien está dirigida, la fecha (día hábil), el monto, fecha del vencimiento del CAI (en el 
caso de que la factura sea en papel), el concepto de la factura y que la firma coincida con la del 

contrato. 

1.4.1. Si está correcta, solicita al agente que firme su factura y la planilla de presentación de 

facturas y continúa en 1.5. 

1.4.2. Si está incorrecta solicita al agente, vía presencial o telefónica, una nueva factura. 

1.5. Carga en la planilla excel "Contratados Año XXXX" los datos de aquellos agentes que presentaron 

la documentación. 

1.6. Ordena por área las facturas de los agentes que prestan servicios por subdirección. 

1.7. Entrega las facturas al Subdirector de la Subdirección a la cual pertenece el Agente para su firma. 

1.8. El Subdirector correspondiente firma todas las facturas del Área y las entrega nuevamente al 
empleado del departamento de Coordinación Administrativa. 

1.9. El Empleado del Departamento de Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal recolecta y escanea la totalidad de las facturas de la Dirección de Obras y 
Operaciones. 
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1.10. Agrega a cada una de las facturas al legajo electrónico del agente contratado que corresponda 
dando por finalizado el procedimiento. 

2. Envío de facturas. 

2.1. El Empleado del departamento de Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal confecciona una Nota dirigida a Secretaría General de Presidencia, listando 

el nombre del personal de las facturas a entregar y el número de factura de cada uno. 

2.2. Imprime la Nota por duplicado. 

2.3. Entrega las Notas al Subdirector de Gestión Administrativa y Legal para su firma. 

2.4. El Subdirector de Gestión Administrativa y Legal recibe las notas. 

2.5. Firma las notas de entrega de las facturas. Las devuelve al empleado del Departamento de 
Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

2.6. El Empleado entrega en mano las facturas papel a la persona responsable de la Secretaría General 
de Presidencia. 

2.7. El Empleado responsable de la Secretaría General de Presidencia le sella la copia de la nota, 
aceptando la recepción de la documentación. 

2.8. El empleado del departamento de Coordinación Administrativa archiva copia de la nota en 

bibliorato "Contratos Restauración", dando por finalizado el procedimiento. 
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Nota de Pase 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

Buenos Aires, de 	de 20 

DIRECCIÓN DE )0000( 

REF: 

Por medio de la presente se 	  

Sin otro particular lo saluda atte. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



Ds,.^..9 N°:4 3 5/ 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Departamento Coordinación Administrativa 

Pedido de Suministros 



:435/18 

"2. 	:';:1111 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
DOyO-SGAL-DCA-07 

Página 1 de 4 

 Pedido de Suministros 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Pedido de Suministros 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar el abastecimiento de insumos para la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

Alcance del procedimiento 

Desde la identificación de faltantes de Insumos de la Subdirección de Gestión Administrativa y 

Legal, hasta que se archiva el recibo de recepción del pedido efectuado. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

• Departamento de Coordinación Administrativa — Subdirección de Gestión Administrativa y 
Legal. 

• Departamento Suministros — Dirección General Administrativo Contable. 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Identificación de faltantes 
de Insumos 

Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 
Suministros solicitados Departamento de 

Coordinación 

Administrativa 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Cada vez que se 

identifiquen faltantes de 

Suministros 

N/A USUM 

Registros Físicos 
Predeterminado / 

Archivo 	 Observaciones 
No Predeterminado 

Recibo de Pedido de 
Suministros 

Predeterminado Carpeta "Suministros" —

Solapa "Pedidos" 

N/A 
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Procedimiento narrativo 

1. Solicitud y Recepción de Artículos 

1.1. El Empleado de la Subdirección de Gestión de Administrativa y Legal identifica los artículos 

faltantes en la Subdirección. 

Consulta, de manera verbal, a todos los integrantes sobre las necesidades de suministros. 

1.2. Ingresa el Pedido de Insumos por el Sistema USUM, y espera a recibir lo solicitado. 

El Empleado del Departamento Suministros ejecutará, a continuación, el procedimiento 
"Abastecimiento de Bienes de Consumo". 

1.3. El Empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, recibe los suministros 

solicitados junto con el recibo, y los guarda en el armario correspondiente. 

1.4. Archiva, el Recibo entregado por el Departamento Suministros, en la Carpeta "Suministros" —
Solapa "Pedidos", dando por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 

Recibo de Pedido de Insumos 

Suministros 

411i, 
DIPUTADOS 

AROLNONA 

Oapartemonto de Patrimonio y Suministro' 
Subdirención de Atirninieireción 
Direeción de Adminialradón 
Dirección Sonorel AdmInheiradvo Contable 
Honradle Camara de Diputados do la Noción 

AutOrlialIO rocha 20/U4/ 201 / 

Pecho Límite da Retiro 27/04/2011 

N° 47046 

Paella da Retiro 1 ilmenel Abel, 	/ 

Solicitanto t 

EdIficio 

o/ Crficino Telt° / Interno: 86P4 

Oparsdor r ebrias 

CANTIDAD ARTICULO 
	

° Arideule 

IMPORTANTE! 
Los materiales solicitados permanecerán disponibles para su retiro durante cinco (5) dree hábiles. 

Transcurrido dicho plazo al podido *era anulado. 
En casa de requerir los materlates, deberá tram Itarso nuevamente. 

Or pZtho do par  

	

FIMO: 	  

	

Aclarada:11 	  

RPRt 5001 
	

2044.117 t3:5152 
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Actualización de Planos 

Objetivo del procedimiento 

Incorporar en los Planos de los inmuebles de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación, las 

modificaciones estructurales que correspondan. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifica en el Cronograma los Planos que deben de actualizarse, hasta que se 

incorporan las modificaciones correspondientes o, en su defecto, gestionan las actualizaciones por 

intermedio de un Gestor. 

Sectores involucrados: 

• Secretaría Administrativa 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Dirección General de Fiscalización de Obras y Catastro-Organismo Externo 

• Gestor Externo 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

Identificación de Planos a 

actualizarse 

Subdirección Obras y 

Proyectos 
Planos actualizados 

Carátula del Expediente 

Municipal 

Subdirección Obras y 
Proyectos 

Observaciones 

Planilla Excel 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Cada vez que se 

identifiquen Planos a 

actualizarse 

N/A Sistema de Diseño 

Sistema Web 

Predeterminado / 
Registros Físicos 	 Archivo 

No Predeterminado 

Planificación Trianual 	No Predeterminado 	N/A 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo 	 Observaciones 

Nota de Solicitud de Poder Predeterminado Bibliorato "Notas" No se adjunta dada la 
privacidad de la 
información presente en el 

documento 

Poder Predeterminado N/A No se adjunta por ser un 
Documento externo a la 
HCDN 

Carátula del Expediente Predeterminado N/A No se adjunta por ser un 

Municipal Documento externo a la 
HCDN 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión Inicial y Actualización Interna de Planos 

1.1. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos identifica, en el Cronograma de la Planilla 
Excel "Planificación Trianual", los Planos de los inmuebles de la Honorable Cámara de Diputados 
de la Nación que deban de actualizarse. 

Las necesidades de actualización pueden surgir como consecuencia de cambios en las Leyes 
regulatorias (que implican realizar adaptaciones estructurales en los edificios por estar sujetas a 
las mismas), de requerimientos por parte de la Dirección General de Fiscalización de Obras y 
Catastro (de las inspecciones y controles que realicen) y de la necesidad de mantener actualizada 
la Base de Datos de la Subdirección de Obras y Proyectos según criterio de las Autoridades de la 
Subdirección y/o de la Secretaría Administrativa. Dependiendo la complejidad de los cambios a 
efectuarse, las actualizaciones podrán ser realizadas por el Subdirector o por un Gestor Externo. 

1.2. Solicita vía Sistema Web a la Dirección General de Fiscalización de Obras y Catastro, los Planos a 
actualizarse, y espera hasta recibir los mismos. 

1.3. Recibe vía Sistema Web los Planos a actualizarse. 

1.4. Verifica si debe intervenir un Gestor Externo. 

1.4.1. Si debe intervenir, continúa en 2.1. 

1.4.2. Si no debe intervenir, actualiza los Planos por Sistema de Diseño. 

1.4.3. Envía por mail los Planos actualizados a la Dirección General de Fiscalización de Obras y 
Catastro, dando por finalizado este procedimiento. 

2. Actualización de Planos por Gestor Externo 

2.1. Solicita a un Gestor Externo la actualización de los Planos. 
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2.2. Recibe, por parte del Gestor Externo, una solicitud para que se le transfiera un Poder, con el fin 
de avalar su accionar en nombre de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación frente a las 

autoridades municipales correspondientes. 

2.3, Confecciona una Nota dirigida a la Secretaría Administrativa solicitando un Poder. 

2.4. Imprime la Nota por duplicado y ejecuta, a continuación, el procedimiento "Envío y Recepción de 
Trámite o Documento", para remitir las copias de la Nota a la Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal con el fin de notificar a la Secretaría Administrativa la gestión del Poder. 

2.5, Recibe una Copia de la Nota firmada por parte de la Subdirección de Gestión Administrativa y 

Legal, 

2,6. Archiva la Copia de la Nota firmada en el Bibliorato "Notas", y espera hasta recibir el Poder, 

2.7. Recibe por mail un Poder por parte de la Secretaría Administrativa. 

2.8. Imprime el Poder. 

2.9. Firma el Poder. 

2,10. Envía por mail los Planos al Gestor Externo. 

2,11. Entrega el Poder al Gestor Externo para que inicie la gestión de actualización de los Planos, y 

espera hasta recibir la Carátula del Expediente Municipal 

2,12. Recibe una Carátula del Expediente Municipal por parte del Gestor Externo. 

2.13, Archiva la Carátula en la Carpeta Correspondiente, dando por finalizado este procedimiento. 
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Subdirección Obras y Proyectos 

Evaluación de Proyecto de Obra 



Ingreso del trámite 	Origen del trámite Egreso del trámite 	Gestión del trámite 

No Predeterminado 

Observaciones Archivo 

N/A 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Planificación Trianual 

Registros Físicos 

Proyecto Aprobado 

Minuta de Reunión 

Subdirección Obras y 

Proyectos 

Secretaría Administrativa 

Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 

Departamento 

Planificación 

Recepción de Proyectos de 

Obra a evaluarse 

N/A Cada vez que deban de 

evaluarse Proyectos de 

Obra 

N/A 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 
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Evaluación de Proyecto de Obra 

Objetivo del procedimiento 

Evaluar e incorporar los Proyectos de Obra aprobados a la Planificación Trianual. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un Proyecto de Obra y se solicita una reunión de Gabinete para su evaluación, 
hasta recibir una minuta de reunión con los puntos clave y la posición que se haya asumido 
respecto a cada Proyecto. 

Sectores involucrados: 

• Secretaría Administrativa 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal - Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamento Planificación — Subdirección de Planificación y Control 

• Oficina de Proyectos Especiales — Unidad de Planificación y Control 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

I. Gestión de Planificación de Proyectos 

1.1. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe por parte de la Subdirección de 
Gestión Administrativa y Legal, del Departamento Planificación o de Secretaría Administrativa un 
Proyecto para ser evaluada su incorporación a la Planificación Trianual. 

1.2. Incorpora el Proyecto a evaluarse en la Agenda de Planificación. 

1.3. Solicita ala Secretaría Administrativa la realización de una Reunión de Gabinete. La misma estará 
conformada por el Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos, un Representante de la 
Oficina de Proyectos Especiales y un Representante de la Secretaría Administrativa. 

1.4. Recibe la solicitud de remisión de la Agenda de Planificación por parte de la Secretaría 

Administrativa. 

1.5. Envía por mail la Agenda de Planificación a la Secretaría Administrativa, para que sea remitida a 
los participantes de la reunión una vez se haya coordinado la fecha de la misma. 

1.6. Recibe por mail la fecha y hora de la reunión, desde la Secretaría Administrativa, y espera hasta 
que se realice la Reunión de Gabinete. Durante la reunión se evaluará la viabilidad y factibilidad 
de ejecución de cada Proyecto que se encuentre en la Agenda de Planificación. Adicionalmente, 
el Representante de la Secretaría Administrativa realizará una Minuta de Reunión que será 
remitida por mail a los presentes, con los puntos clave y la posición que se haya asumido 

respecto a cada Proyecto. 

El Representante de la Oficina de Proyectos Especiales de la Unidad de Planificación y Control, 
determinará si la importancia del Proyecto aplica para incorporarse en el proceso de seguimiento 

y control por PMBOK. 

1.7. Recibe por mail la Minuta de Reunión desde la Secretaría Administrativa, dando por finalizado 

este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Evaluación de Proyecto de Obra 
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Gestión Inicial de Proyecto de Obra 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Gestión Inicial de Proyecto de Obra 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar los documentos necesarios para poder dar inicio a un Proyecto de Obra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se analiza un Proyecto de Obra dentro de un Expediente y se confecciona el Gantt 

correspondiente, hasta que se elaboran, imprimen y adjuntan los documentos necesarios al 

Expediente de Obra, y se envía el mismo para gestionar el Inicio de Obra, 

Sectores involucrados: 

• Secretaría Administrativa 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal — Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Área de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación afectada por el Proyecto 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Ingreso de Expediente con 

un Proyecto de Obra a 

relevar 

Secretaría Administrativa 

Subdirección de Gestión 

Planos 

Informe Fotográfico 

Subdirección Obras y 
Proyectos 

Administrativa y Legal 
Pliego Técnico 

Planilla Cómputo 

Formulario de 

Requerimientos 

Envío de Expediente con 

Proyecto de Obra para 

gestionar el Inicio de Obra 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Cada vez que ingrese un N/A N/A 
Expediente con un 

Proyecto de Obra a relevar 
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Registros Físicos 

Planificación Trianual 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Planilla Excel 

Planos No Predeterminado Carpeta Digital "PLIEGOS Y 

CONTRATACIONES" 

Se utiliza un Sistema de 

Diseño para su confección 

Informe Fotográfico No Predeterminado Carpeta Digital "PLIEGOS Y 

CONTRATACIONES" 

Documento de Word 

Pliego Técnico No Predeterminado Carpeta Digital "PLIEGOS Y 

CONTRATACIONES" 

Documento de Word 

Planilla de Cómputo No Predeterminado Carpeta Digital "PLIEGOS Y 

CONTRATACIONES" 

Planilla Excel 

Formulario de 

Requerimientos 

No Predeterminado Carpeta Digital "PLIEGOS Y 

CONTRATACIONES" 

Planilla Excel 

Nota de Elevación No Predeterminado Bibliorato "Proyectos" Modelo de Nota 

Procedimiento narrativo 

El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos ejecuta este Procedimiento, luego que la Subdirección 
de Gestión Administrativa y Legal o la Secretaría Administrativa haya ejecutado el Procedimiento "Envío y 

Recepción de Trámite o Documento". 

1. Confección de Gantt de Proyecto 

1.1. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos analiza el Expediente de Obra recibido. 

1.2. Confecciona un Gantt del Proyecto de Obra. 

1.3. Verifica si el Proyecto de Obra se encuentra dentro del Cronograma de la Planilla Excel 

"Planificación Trianual". 

1.3.1. Si se encuentra dentro del Cronograma, asigna a un Arquitecto como responsable de la 
Obra, y continúa en 2.1. 

1.3.2. Si no se encuentra dentro del Cronograma, incorpora el Gantt del Proyecto dentro del 
Cronograma de la Planilla Excel "Planificación Trianual", y continúa en 1.3.1. 

2. Relevamiento de Obra 

2.1. Solicita al Arquitecto asignado de la Subdirección Obras y Proyectos, que realice un relevamiento 
en el sector referenciado en el Proyecto de Obra. 
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Gestión Inicial de Proyecto de Obra 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

2.2. El Arquitecto de la Subdirección Obras y Proyectos recibe la solicitud. 

2.3. Realiza el relevamiento en el Sector correspondiente. Para ello procede a inspeccionar la 

estructura del lugar, a detectar necesidades y a establecer prioridades de trabajo según la 
complejidad de las tareas a realizarse. 

2.4. Comunica las novedades a la Secretaría Administrativa y a las Áreas de la Honorable Cámara de 
Diputados de la Nación afectadas por el Proyecto. Para ello, utilizará la metodología PMBOK con 

la finalidad de comunicar los hitos más importantes que surjan de la Obra en sus distintas etapas. 

2.5. Confecciona los Planos del Sector (utilizando un sistema de diseño), un Informe Fotográfico con 

las observaciones que hayan surgido del relevamiento, el Pliego Técnico y la Planilla de Cómputo 
correspondiente. 

2.6. Envía los documentos por mail a la Jefa de Proyectos de la Subdirección Obras y Proyectos para 
su revisión y corrección. 

2.7. Recibe los documentos revisados por mail y los archiva en la carpeta digital "PLIEGOS Y 

CONTRATACIONES", dando por finalizado el procedimiento. 

3. Elección de Curso de Acción a Seguir 

3.1. El Subdirector de Obras y Proyectos coordina una reunión con las Áreas de la Honorable Cámara 

de Diputados de la Nación afectadas por el Proyecto, y espera hasta el día de la reunión. 

La misma tendrá por objetivo definir el curso de acción a seguir. Se presentarán alternativas y se 
escogerá aquélla que mejor contemple los requerimientos solicitados. 

3.2. Define junto a las Áreas afectadas el curso de acción a seguir. 

3.3. Incorpora las modificaciones resultantes en los Planos, el Pliego Técnico y el cómputo 
correspondiente, dando por finalizado el procedimiento, 

4. Despacho de Expediente de Obra 

4.1. El Subdirector de la Subdirección de Obras y proyectos confecciona junto con la Jefa de Proyectos 
un Formulario de Requerimientos y una Nota de Elevación. 

4.2. Imprime ambos Documentos (la Nota de Elevación por duplicado). 

4.3. Ambos firman las Copias de la Nota de Elevación. 

4.4. Recupera el Pliego Técnico de la carpeta digital "PLIEGOS Y CONTRATACIONES". 

4.5. Adjunta el Pliego Técnico, el Formulario de Requerimientos y una Copia de la Nota de Elevación al 

Expediente de Obra, y ejecuta, a continuación, el procedimiento "Recepción Clasificación de 

Tramite o Documento", junto a una Copia de la Nota, a la Subdirección de Gestión Administrativa 

y Legal; ésta última remitirá el Expediente al Departamento Compras de la Dirección General 
Administrativo Contable. 

4.6. Recibe una Copia de la Nota de Elevación firmada. 
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4.7. Archiva la Copia de la Nota de Elevación en el Bibliorato "Proyectos", dando por finalizado este 

procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Gestión Inicial de Proyecto de Obra 
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Informe Fotográfico 

H. Cimera do Di/ asadas ,k I Nacidas 

INFORME FOTOGRÁFICO REJA DE ASPIRACIÓN PARA 6 SUBSUELO 
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Gestión Inicial de Proyecto de Obra 

VERSIÓN 
1 

1.1 	1 	VIGENCIA 
I 

10-08-2018 

Pliego Técnico 

II, Cdotara Diputados de la Nación 

PLIEGO DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

"INSTALACIÓN DE REJA DE ASPIRACIÓN PARA RENOVACIÓN DE AIRE EN 1°E.P. DEL 

EDIFICIO ANEXO "A" DE LA H.C.D.N., SITO EN 	 , 

1.- OBJETO: La presente licitación Privada tiene por objeto: 

RENGLÓN ÚNICO 

1.1.- ALCANCE DEL SERVICIO: La Adjudicataria deberá efectuar todas las tareas que 

resulten necesarias a los fines de dejar los sectores indicados perfectamente 

terminados y listos para su uso, de acuerdo al criterio de llave en mano, y acorde a las 

reglas del buen arte. En esta línea, todas las medidas que confirman la documentación 

gráfica, deberán ser verificadas en obra, 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Planilla de Cómputo 

Cámonsdr Otimiall.s dr Ir .,Varió. 

PLANILLA DE CÓMPUTOS 

Iteras'. Descripción 	 I 

,.-.,,,t„,,,,,,,, 
Unidad. 

,,.„......, 
Cantidad 

DEMOLICION  
M2 

M2 

DESMONTE  

	 Inst, Eléctrica 
GL 

U 

Varios 
M2 

M2 

U 

TABIQUERÍA  

• 
M2 

CIELORRASO  
í 	M2 	1 	I 

PINTURA  
M2 	 I 
M2 

	 iii 
 CARPINTERIAS  

U 

INSTALACION ELECTRICA  
U 

U 
 	. U  

U 
U 
U 

LIMPIEZA PÉRIODICA Y AYUDA DE GREMIOS 
m2 
m2 

REJA METÁLICA 
U 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
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Formulario de Requerimientos 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

SOLICITUD DE CONTRATACIÓN 

Organismo Contratante:  
Unidad Requirente: 	_  
Fecha: 

Por medio del presente, se eleva para su conocimiento y posterior aprobación, la contratación 
que se detalla a continuación: 

Requerimiento: 

Objeto:. 
Justificación de la necesidad: 

Especificaciones técnicas: 

Descripción Unidad de 
medida 

Cantidad Precio 	Precio 
unitario 	total 
OVA 	c/IVA 

Renglón ítems 

■ 

En el caso en el que las especificaciones sean muy variadas, se podrán adjuntar como anexo. 
Justificación del costo estimado: Relevamiento de precios de plata a través de la consulta de 
proveedores del rubro. 

Detalle de la 
prestación: 

Calidad: 
Entrega Parcial o 
Total: 
Muestras: 
Lugar de Entrega de 
ái¿Ii7i:: '  

,Tipo de Garantía para el 
Bien o Servicio: 
Observaciones y/o 
Condiciones Especiales a 

,tener en cuenta: 
Requiere Prórroga o ... 
Ampliación: 
illequiere anticipo 
IFinanciero: 
4Criterio de 
tAdJudicadón: 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Nota de Elevación 

DIPUTADOS 
	

"207a • Ado dilte4oletvw.15 de %a Reforma tinivetsitasla' 

ARGENTINA 

Buenos Aires, de 

SUBDIRECCIÓN DE GESTION ADMINISTRATIVA Y LEGAL 

REF.: S/ 

Por medio de la presente, solicito a usted tenga a bien arbitrar 

los medios necesarios p-ara llevar a cabo la contratación de referencia. 

Adj: Pliego Técnico ( fs), Informe Fotográfico, Presupuesto y Nota de Solicitud de 

Contratación. 	• 

Jefa de DepadatneWi de Proyadtól 
Dirección de Obras),  Operaciones 

	
Subdirec. d 
	

Proyectos 
H Cámara de Diputados de la Nación 

	
Dirección de 	paredones 

	

H. Cámara de 	de la Nación 

CONFECCIONÓ 
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Su bdirección Obras y Proyectos 

Conformidad de Pliego Técnico de Obra 



N/A N/A 

Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Subdirección Obras y 
Proyectos 

Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal 

Nota de Conformidad 

Nota con Correcciones 

Envío de Expediente con 
Conformidad de Pliego 

Identificación de un Pliego 
de Obra en un Expediente 
para dar conformidad 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas involucrados 

que se 
identifique un Pliego de 
Obra en un Expediente 
para dar conformidad 

N0:435 / 18 

^.- :111:::: 
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Conformidad de Pliego de Nueva Obra 

Objetivo del procedimiento 

Prestar aprobación de todo Pliego correspondiente a una nueva Obra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifica un Pliego en un Expediente de Obra para dar conformidad, hasta que se 

envía el mismo con la documentación correspondiente, junto a una Nota de conformidad o una 

Nota con correcciones, según corresponda, y se archiva una copia de ésta última firmada. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal — Dirección de Obras y Operaciones 

Cuadro resumen 

Registros Físicos 

Nota de Conformidad 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

Bibliorato "Obras en Curso 
- Expte xxx/xxxx" 

Observaciones 

Modelo de Nota 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 

No Predeterminado 
Archivo 

"Obras 

Observaciones 

de Nota Modelo Nota con Correcciones No Predeterminado Bibliorato 	en Curso 
- Expte xxx/xxxx" 

Informe Fotográfico No Predeterminado Carpeta Digital "PLIEGOS Y 
CONTRATACIONES" 

Documento de Word 

Formulario de 
Requerimientos 

No Predeterminado Carpeta Digital "PLIEGOS Y 
CONTRATACIONES" 

Planilla Excel 

Planilla de Cómputo No Predeterminado Carpeta Digital "PLIEGOS Y 
CONTRATACIONES" 

Planilla Excel 

Pliego No Predeterminado Carpeta Digital "PLIEGOS Y 
CONTRATACIONES" 

Documento de Word 

Procedimiento narrativo 

El arquitecto de la Subdirección Obras y Proyectos asignado como Inspector de la obra en cuestión inicia 
este procedimiento, luego que la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal haya ejecutado el 
procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento". 

1. Gestión de Expediente de Obra con Pliego Visado 

1.1. El Inspector de la Subdirección Obras y Proyectos identifica el Pliego en el Expediente de Obra 
recibido. 

1.2. Corrobora que el contenido del Pliego sea correcto junto con la Jefa de Proyectos. 

1.2.1. En caso de ser correcto, confecciona una Nota de Conformidad, y continúa en 1.3. 

1,2.2. En caso de no ser correcto, confecciona Nota solicitando correcciones y continúa en 1.3. 

1.3. Imprime la Nota correspondiente por duplicado. 

1.4. Envía las notas al Subdirector de Obras y Proyectos. 

1.5. El Subdirector de la Subdirección de Obras y Proyectos Firma las Copias de la Nota y devuelve. 

1.6. Realiza el visado del Pliego. 

1.7. Recupera el Informe Fotográfico, el Formulario de Requerimientos y la Planilla de Cómputo, de la 
Carpeta Digital "PLIEGOS Y CONTRATACIONES". 

1.8. Adjunta el Informe Fotográfico, el Formulario de Requerimientos, la Planilla de Cómputo, el 
Pliego y una Copia de la Nota correspondiente al Expediente, y ejecuta, a continuación, el 
procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento", enviándolo con la Copia restante 
de la Nota, a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal; ésta última remitirá el Expediente 
al Departamento Compras de la Dirección General Administrativo Contable. 

CONFECCIONÓ 
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1.9. Recibe una Copia de la Nota correspondiente firmada. 

1.10, Archiva la Copia de la Nota en el Bibliorato "Obras en Curso - Expte xxx/xxxx", dando por 
finalizado este procedimiento, 

CONFECCIONÓ 
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Diagrama de Flujo 

Conformidad de Pliego de Nueva Obra 
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Conformidad de Pliego de Nueva Obra 
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Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal 

Inspector - Subdirección Obras y Proyectos 

1.8. Adjunta Informe 	I 
Documentos a fot 

Formulario 
Expediente 

....._ Planilla 
Cc' 

4..c... Nota 

• EXP 

Recibe Nota, 
firma 

( Envío 
recepción 

y 
de 

--........-------• 

y entrega 
Nota firmada trámite o 

Nota documento 
Cori,......)1,,. 

1.9. Recibe Nota 
firmada 

Nota 
,.....Cr.->,...,  

• 

1.10. Archiva Nota Nota 

firmada Corress, 
-....___ 

bras 
curso — 

( Fn )  
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Formularios 

Nota de Conformidad / Nota con Correcciones (mismo modelo, excepto que en el último caso se realizan 

observaciones) 

-2018 - Año del Centenario de la Reforma Universitaria" 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

Buenos Aires, de 	de 

SUBDIRECCION GESTION ADMINISTRATIVA Y LEGAL 

REF. EXP-HCD 

-Visto el proyecto de pliego de fs. 	, se presta conformidad 

al mismo, efectuando las siguientes precisiones: 

Por lo expuesto, se remite para la prosecución del trámite. 

Atte. 

• re Departamento de Proyectos 
de Obras y Operaciones 

r 1r de Diputados de la Ñación 

Subdlrec. de Obras y Proyectos 
Dirección de Obras y Operaciones 

H. Cámara de Diputados de la Nación 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
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Informe Fotográfico 

Cd.utra da Dipmsddlas .k la Nació.* 

INFORME FOTOGRÁFICO REJA DE ASPIRACIÓN PARA 6' SUBSUELO 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



-r° 	•••• 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
D0y0-SOP-04 

Página 8 de 9 

Conformidad de Pliego de Nueva Obra 

VERSIÓN 	1.1 	1 	VIGENCIA 10-08-2018 

Planilla de Cómputo 

Cdmarte de Dimas, de le Nseidie 

PLANILLA DE CÓMPUTOS 

tems , 	— Descript n Unidad Cantidad' 

DEMOLICION  
M2 

M2 

DESMONTE  
Inst. Eléctrica 

GL 

U 

Varios 
M2 
M2 

U 

TABIQUERíA  
M2 

CIELORRASO  
I 	M2  

PINTURA  
M2 

1 	M2 	I 

CARPINTERIAS  
U 	l 	I 

INSTALACION ELECTRICA 
U 

U 
U • 
U 
U 

U 

LIMPIEZA PÉRIODICA Y AYUDA DE GREMIOS 
m2 

1 	. 
m2 	

1 

REJA METÁLICA 	4~11k0 
U i 
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Pliego 

11, Cdmara de Di/a:lados de la Nación 

PLIEGO DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

"INSTALACIÓN DE REJA DE ASPIRACIÓN PARA RENOVACIÓN DE AIRE EN 1°E.P. DEL 

EDIFICIO ANEXO "A" DE LA H.C.D.N., SITO EN 	 C.A.B.A." 

1.- OBJETO: La presente Licitación Privada tiene por objeto: 

RENGLÓN ÚNICO 

1.1.- ALCANCE DEL SERVICIO: La Adjudicataria deberá efectuar todas las tareas que 

resulten necesarias a los fines de dejar los sectores indicados perfectamente 

terminados y listos para su uso, de acuerdo al criterio de llave en mano, y acorde a las 

reglas del buen arte. En esta línea, todas las medidas que confirman la documentación 

gráfica, deberán ser verificadas en obra. 
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Revisión de Ofertas de Obra y Confección de Informe Técnico 

Objetivo del procedimiento 

Analizar las Ofertas de Obra recibidas en la Honorable Cámara de Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifican, analizan y verifican las Ofertas de Obra de ios Proveedores, hasta que se 

confecciona el Informe Técnico correspondiente y se archiva una Copia de la Nota de Elevación 

firmada. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal — Dirección de Obras y Operaciones 

• Proveedor Externo 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Expediente con Ofertas de Subdirección de Gestión Informe Técnico Subdirección Obras y 
Obra de Proveedores Administrativa y Legal Proyectos 

Nota de Elevación 

Envío de Expediente 

revisado 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Cada vez que ingrese un N/A N/A 
Expediente con Ofertas de 

Obra de Proveedores 

Registros Físicos 
Predeterminado / 

No Predeterminado 
Archivo Observaciones 

Nota de Elevación e No Predeterminado Bibliorato "Obras en Curso Modelo de Nota 

Informe Técnico - Expte xxx/xxxx" 

CONFECCIONO 
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Procedimiento narrativo 

El arquitecto de la Subdirección Obras y Proyectos asignado como Inspector de la obra en cuestión inicia este 
procedimiento, luego que la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal haya ejecutado el procedimiento 
"Envío y Recepción de Trámite o Documento". 

1. Análisis de Ofertas y Requisitos 

1.1. El Inspector de la Subdirección Obras y Proyectos identifica las Ofertas de Obra de Proveedores 
Externos en el Expediente de Obra recibido. 

1.2. Analiza las Ofertas de Obra verificando si las empresas cumplen con los requisitos de presentación 

de Ofertas. 

2. Confección de Informe Técnico 

2.1. El Inspector de la Subdirección de Obras y Proyectos confecciona un Informe Técnico en el cuál se 
incluyen las características de las Ofertas de Obra presentadas por los Proveedores Externos en el 
Expediente. 

2.2. Envía el informe en formato digital al Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos y a su vez 
le entrega el Expediente de Obra. 

2.3. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe el Expediente de Obra dando por 
finalizado el procedimiento. 

3. Despacho de Expediente 

3.1. El Subdirector de la Subdirección de Obras y Proyectos confecciona una Nota de Elevación que 
contiene al informe técnico conformado. 

3.2. Imprime la Nota de Elevación por duplicado. 

3.3. Firma las Copias de la Nota. 

3.4. Adjunta una Copia de la Nota al Expediente de Obra, y ejecuta, a continuación, el procedimiento 
"Envío y Recepción de Trámite o Documento", enviándolo con la Copia restante de la Nota a la 
Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

3.5. Recibe una Copia de la Nota firmada. 

3.6. Archiva la Copia de la Nota en el Bibliorato "Obras en Curso - Expte xxx/xxxx", dando por finalizado 
ste procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Diagrama de Flujo 

Revisión de Ofertas de Obra y Confección de Informe Técnico 
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Formularios 

Nota de Elevación e Informe Técnico 

DIPUTADOS 
1.0 riniférnr,41 do« AlikJurtni Llie 	raw.' 

Buenos Aires', de 

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y LEGAL. 

REF.: 

EXP -1-1CD: 

Mato lo requerido a fs. del expediente de referencia, se alinta el 
siguiente informe sobre el cumplimiento becnico de las ofertas presentadas. 

1- 

- Plazo de ejecución: 

- Visita de obra:  

- Entrena de muestras: 

- Plan de trabajo:  

- Propuesta de diseño: 

- Cotización: 

- Antecedentes: 

 

Adjunto: E.)P-/-ft rojas (Miles. 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección Obras y Proyectos 

uestra de Materiales 



Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite 	Gestión del trámite 

Subdirección Obras y 

Proyectos 

Subdirección Obras y 

Proyectos 

Muestra de Materiales 

recibida 

Certificado de Muestra 

Remito 

Solicitud de Muestra de 

Materiales 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

N/A N/A 

CONFECCIONÓ APROBÓ REVISÓ 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Bibliorato "Obras en Curso 

- Expte xxx/xxxx" 

No se adjunta por ser un 

documento externo a la 

HCDN 

Predeterminado Remito 

No Predeterminado Bibliorato "Obras en Curso 

- Expte xxx/xxxx" 

Documento de Word 

Archivo 	 Observaciones 

ertificado de Muestra 

Cada vez que se solicite 

una Muestra de 

Materiales en el Pliego de 

Especificaciones Técnicas 
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Muestra de Materiales 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la recepción de materiales provenientes de Proveedores Externos en concepto de muestra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se solicita una muestra de materiales y se coordina su entrega, hasta que se reciben los 

mismos y se archiva el Certificado de Muestra y el Remito firmado. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Proveedor Externo 

Cuadro resumen 
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Muestra de Materiales 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción de Muestra 

1.1. El Inspector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe, vía telefónica, un comunicado sobre la 
disponibilidad de la Muestra de Materiales para su entrega, por parte de un Proveedor Externo. 

1.2. Coordina en Agenda, la fecha y hora del encuentro junto al Proveedor Externo, y espera hasta la 
fecha pactada. 

1.3. Recibe la Muestra de Materiales y el Remito correspondiente por parte del Proveedor Externo. 

1.4. Guarda la Muestra de Materiales dentro de la Subdirección de Obras y Proyectos. 

2. Confección y Entrega de Certificado de Muestra 

2.1. Confecciona un Certificado de Muestra. 

2.2. Imprime el Certificado por duplicado. 

2.3. Firma las Copias del Certificado y el Remito. 

2.4. Realiza una Copia del Remito. 

2.5. Entrega el Remito original y el Certificado, para la firma del Proveedor Externo. 

2.6. Recibe el Certificado firmado. 

2.7. Archiva el Certificado y la Copia del Remito en el Bibliorato "Obras en Curso - Expte xxx/xxxx", 
ando por finalizado este procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Formularios 

Certificado de Muestra 

DIPUTADOS 
1-41.3 4:-)41- 04,C. 

CONSTANCIA DE ENTREGA DE MUESTRAS 

N' DE EXPEDIENTE: 

ASUNTO-. 

liC. PUBLICA N' 

Por medio  de presente se deja constancia de que la firma 

	 ha dectuada la correspondiente 
erurega de muestras del renglón 	, el día 	de 	_ a las 

para su aprobación por parte dela H.C.O_N_ según la dispuesto en el pego 

cláusulas particulares- que rige la contratación. 
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REVISÓ 
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Subdirección Obras y Proyectos 

Visita de Obra 



Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Subdirección Obras y 
Proyectos 

Subdirección Obras y 
Proyectos 

Visita de Obra realizada 

Certificado de Visita de 
Obra 

Solicitud de Visita de Obra 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que se publica un 
pliego para licitación 

Normativa aplicable Sistemas involucrados 

N/A 
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Visita de Obra 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar la Visita de Obra de los Proveedores Externos a la Honorable Cámara de Diputados de la 
Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se solicita efectuar una Visita de Obra y se coordina su realización, hasta que se desarrolla 
la misma y se archiva el Certificado de Visita de Obra firmado. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Proveedor Externo 

Cuadro resumen 

Registros Físicos  Predeterminado / 
No Predeterminado Archivo Observaciones 

Certificado de Visita de 	No Predeterminado 
Obra  

Bibliorato "Obras en Curso 
Expte xxx/xxxx" 

Documento de Word 
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Visita de Obra 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Visita 

1.1. El Inspector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe, vía telefónica, una solicitud para efectuar 
una Visita de Obra, por parte de un Proveedor Externo. 

1.2. Coordina en Agenda, la fecha y hora del encuentro junto al Proveedor Externo, y espera hasta la 
fecha pactada. 

1.3. Recibe la visita del Proveedor Externo. 

2. Confección y Entrega de Certificado de Visita de Obra 

2.1. Confecciona el Certificado de Visita de Obra. 

2.2. Imprime el Certificado por duplicado. 

2.3. Firma las Copias del Certificado. 

2,4. Entrega las Copias del Certificado al Proveedor Externo, solicitando la firma de un ejemplar. 

2.5. Recibe una Copia del Certificado firmado. 

2.6. Archiva el Certificado en el Bibliorato "Obras en Curso - Expte xxx/xxxx", dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Formularios 

Certificado de Visita de Obra 

DIPUTADOS 
ARGEN7Ww., 

Buenos Aires_ ...... de 	....... 	de 211_ 

EXPEDIENTE N*: 

a531,tarl—° 	  

LICITACIÓN PÚBLICA/LICITACIÓN PRIVADA/CONTRATACIÓN DIRECTA 

Por medio de la presente se deje constancia de que la firma 
..... 	  ha efectuado la correspondiente visita de obra en el 

día de la fecha.- 

Firma representante Empresa 	 Firma representante HCDN 
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REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Inicio de Obra 

VIGENCIA VERSIÓN 1.1 10-08-2018 
DIPUTADOS 

ARGENTINA 
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Inicio de Obra 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar el Acta de Inicio de Obra de un Proyecto en ejecución. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una comunicación donde se informa el inicio de las actividades en una Obra, y 
se confecciona el Acta de Inicio de la misma, hasta que se anexa dicho documento al Libro de 
Obra. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Proveedor Externo 

Cuadro resumen 

Ingreso del rá 	ite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Comunicación de Inicio de 
Obra 

Proveedor Externo Plan de Trabajo 

Acta de Inicio de Obra 

Subdirección Obras y 
Proyectos 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Cada vez que se reciba un 
comunicado de inicio de 
Obra 

N/A N/A 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Plan de Trabajo No Predeterminado Libro de Obra Planilla Excel 

Nota de Pedido 

"" 

No Predeterminado Libro de Obra Libro de correspondencia 
por triplicado. 

Se registran las novedades 
de una Obra en ejecución. 

Acta de Inicio de Obra Predeterminado Libro de Obra Documento de Word 
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REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

Libro de Obra 

Observaciones 

Libro de correspondencia 
por triplicado. 

Se registran las novedades 
de una Obra en ejecución. 

Ordenes de Servicio 

Procedimiento narrativo 

1. Solicitud de Plan de Trabajo 

1.1. El Inspector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe verbal o telefónicamente, un 
comunicado informando el inicio de las actividades en una Obra, por parte de un Proveedor 
Externo. 

1.2. Recupera el Libro de Obra de archivador ubicado en el Mueble de la Mesa de Entradas de la 
Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

1.3. Solicita verbal o telefónicamente al Proveedor Externo, el Plan de Trabajo de Obra. Se registrará 
el requerimiento por triplicado en el Libro de Obra. Una copia será entregada al Proveedor 
Externo y dos copias se mantendrán en el Libro como resguardo. 

1.4. Recibe el Plan de Trabajo mediante Nota de Pedido del Proveedor Externo, registrada por 
triplicado en el Libro de Obra. 

1.5. Guarda dos copias del Plan de Trabajo y la Nota de Pedido en el Libro de Obra como resguardo. 

2. Gestión de Acta de Inicio de Obra 

2.1. El Inspector de la Subdirección Obras y Proyectos confecciona el Acta de Inicio de Obra. 

2.2. Imprime el Acta. 

2.3. Firma el Acta. 

2.4. Entrega el Acta al Proveedor Externo solicitando su firma. 

2.5. Recibe el Acta firmada. 

2.6. Anexa el Acta firmada en la primera hoja del Libro de Obra, dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Subdirección Obras y 
Proyectos 

Subdirección Obras y 

Proyectos 

Incorporación de 
Novedades en Libro de 

Obras 

Identificación en Plan de 

Trabajo dei esquema de 

actividades de una Obra 

en ejecución 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

N/A N/A Cada vez que deban 

solicitarse Novedades de 

una Obra en ejecución 

Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 
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Seguimiento de Avance de Obra 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el control de las actividades que se realicen en una Obra en ejecución, 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifica en el Plan de Trabajo el esquema de actividades de una Obra en ejecución, 

y se solicitan novedades, hasta que se reciben las mismas y se incorporan en el Libro de Obra. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Proveedor Externo 

Cuadro resumen 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Plan de Trabajo No Predeterminado Libro de Obra Planilla Excel 

Nota de Pedidos 

/S- 

No Predeterminado Libro de Obra Libro de correspondencia 

por triplicado, 

Se registran las novedades 

de una Obra en ejecución. 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Obras y Servicios No Predeterminado Libro de Obra Libro de correspondencia 
por triplicado. 

Se registran las novedades 
de una Obra en ejecución. 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Novedades de Obra 

1.1. El Inspector de la Subdirección Obras y Proyectos identifica en el Plan de Trabajo dentro del Libro 
de Obra, el esquema de actividades de una Obra en ejecución. 

1.2. Solicita verbal o telefónicamente al Proveedor Externo, las Novedades de la Obra. Se registrará el 
requerimiento por triplicado en el Libro de Obra. Una copia será entregada al Proveedor Externo y 
dos copias se mantendrán en el Cuaderno como resguardo. 

1.3. Comunica las novedades a la Secretaría Administrativa y a las Áreas de la Honorable Cámara de 
Diputados de la Nación afectadas por el Proyecto. Para ello, utilizará la metodología PMBOK con la 
finalidad de comunicar los hitos más importantes que surjan de la Obra en sus distintas etapas. 

1.4. Verifica si deben de realizarse cambios en la Planificación. 

1.4.1. Si deben realizarse cambios, incorpora las modificaciones correspondientes en el Plan de 
Trabajo, y continúa en 1.6. 

1.4.2. Si no deben realizarse cambios, continúa en 1.6. 

1.5. Archiva el Libro de Obra en el Mueble de la Mesa de Entradas de la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal, dando por finalizado este procedimiento. 
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istemas involucrados Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 

N/A N/A Cada vez que se evalúa el 
Avance de una Obra para 
realizar la correspondiente 
Certificación de Avance 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Plan de Trabajo 

Certificación de Avance de 
Obra 

No Predeterminado 

No Predeterminado 

Libro de Obra 

Módulo archivador 
organizado según N° de 
expediente 

Planilla Excel 

Planilla Excel 

Archivo Observaciones 

Evaluación de Avance en 
de una Obra en ejecución 

Subdirección Obras y 
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Certificación de Avance de 
Obra 
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Certificación de Avance de Obra 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar la Certificación de Avance de una Obra en ejecución. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se evalúa el avance de una Obra y se confecciona la Certificación de Avance 

correspondiente, hasta que se entrega una copia de la documentación firmada al Proveedor, y se 
archiva el Original. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Proveedor Externo 

Cuadro resumen 

   

Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 
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Procedimiento narrativo 

I. Confección y Entrega de Certificación de Avance de Obra 

1.1. El Inspector de la Subdirección Obras y Proyectos analiza el Plan de Trabajo dentro del Libro de 

Obra. 

1.2. Evalúa junto al Proveedor Externo, el Avance de una Obra en ejecución. El Proveedor 
confeccionará, en consecuencia, el Certificado de Avance de Obra correspondiente. 

1.3. Recibe el Certificado de Avance de Obra. 

1.4. Firma el Certificado. 

1.5. Realiza una Copia del Certificado, 

1.6. Entrega la Copia del Certificado al Proveedor Externo. 

1.7. Archiva el Certificado original en el Módulo archivador organizado según N° de expediente, dando 

por finalizado este procedimiento. 
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Subdirección Obras y Proyectos 

Cierre Definitivo de Obra 



Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Cada vez que se 

identifique la finalización 

de una Obra 

N/A N/A 

Identificación de Obra 

finalizada 
Subdirección Obras y 

Proyectos 

Acta de Recepción 

Provisoria 
Subdirección Obras y 

Proyectos 

Certificación de Cierre 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 
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 Cierre Definitivo de Obra 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Cierre Definitivo de Obra 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar el cierre definitivo de aquellas Obras que se encuentren finalizadas. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifica una obra finalizada y se confecciona el Acta de Recepción Provisoria y la 

Certificación de Cierre correspondiente, hasta archivar los documentos mencionados. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Proveedor Externo 

Cuadro resumen 

Registros Físicos 

Planificación Trianual 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Planilla Excel 

Acta de Recepción 

Provisoria 
No Predeterminado Bibliorato "Obras en Curso 

- Expte xxx/xxxx" 

Documento de Word 

Certificación de Cierre de 

Obra 

No Predeterminado Bibliorato "Obras en Curso 

- Expte xxx/xxxx" 

Documento de Word 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



Predeterminado 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

Libro de Obra 

Observaciones 

Libro de correspondencia 

por triplicado. 

Registros Físicos 

Obras y Servicios 
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 Cierre Definitivo de Obra 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Acta de Cierre Definitivo de Obra 

1.1. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos confecciona junto con el Jefe de Obras el 

Acta de Recepción Provisoria y la Certificación de Cierre. 

1.2. Imprime documentos (el Acta de Recepción Provisoria por cuadruplicado). 

1.3. Entrega las Copias del Acta al Proveedor Externo para su firma. 

1.4. Recibe las Copias del Acta firmadas. 

1.5. Anexa una Copia del Acta al Libro de Obra. 

1.6. Archiva el Libro de Obra en el Mueble de la Mesa de Entradas de la Subdirección de Obras y 

Proyectos. 

1.7. Archiva las 3 Copias restantes del Acta y la Certificación de Cierre en el Bibliorato "Obras en Curso 
- Expte xxx/xxxx", dando por finalizado el procedimiento. 

2. Gestión de Eventualidades en Obra 

2.1. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos verifica si existen inconvenientes en la Obra. 

2.1.1. Si existen inconvenientes, solicita al Proveedor Externo ejecutar las correcciones en la 

Obra, y continúa en 2.2. 

2.1.2. Si no existen inconvenientes, da por finalizado este procedimiento. 

2.2. Verifica si las correcciones fueron realizadas. 

2.2.1. Si fueron realizadas, da por finalizado este procedimiento. 

2.2.2. Si no fueron realizadas, solicita a la Subdirección de Gestión Administrativa Y Legal 

intervenir en materia legal, dando por finalizado este procedimiento. 
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Cierre Definitivo de Obra 

2
.  G

e
s
ti

ó
n
  d

e
  E

v
e

n
tu

a
lid

a
d

e
s  

e
n
  O

b
ra

  
 

Subdirector - Subdirección Obras y Proyectos Proveedor Externo 
Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal 

(nido 

2.1. Verifica si 
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inconvenientes en 
Obra 

NO 	 SI ¿Existen 
• conveniente 
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► Recibe solicitud 
2.1.1. Solicita 

correcciones en 
Obra 

4 
2.2. Verifica si las 

correcciones fueron 
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realizadas? 

No 
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Formularios 

Acta de Recepción Provisoria 

"2019 	 Refofrna 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

ACTA DE RECEPCIÓN PROVISORIA EXP- HCD: 

--En la Ciudad de Buenos Aires, a los 	días del mes de 	de 	, reunidos, el Sr. 

, en su carácter de SUBDIRECTOR DE OBRAS Y PROYECTOS de la HONORABLE CAMARA DE 

DIPUTADOS DE LA NACION, junto al Representante de la Empresa 

adjudicatario de los trabajos de 

, sito en Av. Rivadavia 1841 -de la ciudad de Buenos Aires, se 

constata la finalización de los-trabajos encomendados por lo cual y de conformidad lo solicitado por HCDN 

en virtud de la necesidad de utilizar EL SECTOR DE OBRA, se procede a labrar el ACTA DE RECEPCIÓN 

PROVISORIA 

---Se deja constancia en la presente que queda pendiente la reparación de un vidrio de la fachada del 

edificio, dañado por la empresa durante la obra, el cual deberá ser reparado por la empresa sin representar 

dicha tarea ningún costo para la H.C.D.N.; Se glosa a la presente nota compromiso de la empresa --- 

---En prueba de lo expuesto se firman 4 (cuatro) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto, en el 

lugar y fecha arriba indicados entregándose uno al Contratista como notificación formal y documentada de la 

fecha de terminación de los trabajos ----- 

 

Jefe de Departamento de Obras Subdin3c. de Obréis y Proyectos 	
Dirección de Obres y Operaciones Dirección de Dippits y Operaciones 	H. Cámara de Diputados de la Nación H. Cámara de Diputadolde ta Nación 

INSPECCION DE OBRA ADJUDICATARIO 
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Subdirección Obras y Proyectos 

Conformidad de Factura de Pago por Obras 



Subdirección Obras y 

Proyectos 

Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 
Envío de Expediente con 

Conformidad de Factura 

Nota de Conformidad Identificación de una 

Factura en un Expediente 

de Obra para dar 

conformidad 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

N/A N/A 

Archivo Observaciones Registros Físicos Predeterminado / 
No Predeterminado 

Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

Cada vez que se 

identifique una Factura en 

un Expediente de Obra 

para dar conformidad 

Certificación de Avance de No Predeterminado 
	

Bibliorato "Obras en Curso Documento de Word 
Obra 	 - Expte xxx/xxxx" 

Certificación de Cierre de 
	

No Predeterminado 
	

Bibliorato "Obras en Curso Documento de Word 
Obra 	 - Expte xxx/xxxx" 

CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 
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Conformidad de Factura de Pago por Obras 

Objetivo del procedimiento 

Prestar la aprobación de toda Factura perteneciente a un Expediente de Obra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifica una Factura en un Expediente de Obra para dar conformidad, hasta que se 

envía el Expediente con los documentos correspondientes, y se archiva una copia de la Nota de 
Conformidad firmada. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal — Dirección de Obras y Operaciones 

Cuadro resumen 



Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Acta de Recepción 
Provisoria 

Nota de Conformidad 

No Predeterminado 

No Predeterminado 

Bibliorato "Obras en Curso 

- Expte xxx/xxxx" 

Bibliorato "Obras en Curso 
- Expte xxx/xxxx" 

Documento de Word 

Modelo de Nota 

.,:ltsíillí::. 

... 	.
-° 
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Procedimiento narrativo 

El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe un Expediente con Factura, luego que la 
Subdirección de Gestión Administrativa y Legal haya ejecutado el procedimiento "Envío y Recepción de 

Trámite o Documento". 

1. Gestión de Conformidad de Factura 

1.1. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos identifica la Factura en el Expediente. 

1.2. Solicita la Certificación de Avance de Obra o de Cierre, según corresponda, al Inspector de la 

Subdirección Obras y Proyectos. 

1.3. El Inspector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe la solicitud. 

1.4. Recupera la Certificación del Módulo archivador organizado según N° de expediente. 

1.5. Entrega la Certificación al Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos. 

1.6. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe la Certificación. 

1.7. Confecciona una Nota de Conformidad. 

1.8. Imprime la Nota por duplicado. 

1.9. Firma la Nota. 

1.10. Verifica si se realiza una liquidación final de Obra. 

1.10.1. Si no se realiza una liquidación final de Obra, adjunta la Nota de Conformidad y la 
Certificación de Avance de Obra al Expediente, y lo envía con la Copia restante de la nota, 
a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, quien ejecutará el Procedimiento 
"Envío y Recepción de Trámite o Documento", remitiendo el Expediente al Departamento 
Compras de la Dirección General Administrativo Contable. 

1.10.2. Si se realiza una liquidación final de Obra, recupera una Copia del Acta de Cierre Provisorio 
del Módulo archivador organizado según N° de expediente. 

1.10.3. Adjunta el Acta a la Certificación de Cierre, y continúa en 1.10.1. 

1.11. Recibe el duplicado de la Nota firmada. 

1.12. Archiva la Nota en el Bibliorato "Obras en Curso - Expte xxx/xxxx", dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Conformidad de Factura de Pago por Obras 
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Formularios 

Certificación de Avance de Obra 
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Certificación de Cierre de Obra (misma plantilla con avance acumulado 100%) 

DIPUTADOS ARGENTINA 

En Av. Rivadavia N9 184.1 - C.A.B.A CERTIFICADO FINAL 

FECHA: 

   

CERTIFICADO W 3 FINAL 

Heme Descripción Cantidad 
Unidad de 

Medida 

Precio 

Unitario 

Precio 

Subtotal 
SUBTOTAL ITEM CANT. CERT 5/UNITARIO CERTIFICADO HABER AVANCE 

1 Desmonte y cambio de cielorraso 

1.1 Desmonte de cielorraso existente 

1.2 Calado para luminarias 

1.3 Provisión y colocación de cielorraso oficina 

Resposición cielorraso oficina 

13.1 Provisión y colocación de cielorraso sanitario 

Resposición cielorraso sanitario 

2 Instalación eléctrica 

2.1 Provisión y colocación de zócalo técnico 

2.2 Iluminación emergencia 

2.2.2 Canalizaciones voz, datos, tv, incendio 

2.3 Estructuras 

2.6 Extractores de aire 

2.7 Tablero seccional 

Bocas de iluminación 

Tomacorrientes de uso general 

Tomas especiales para PC 

Tomas especiales para Fan Coil 

Datos 

Telefonía 

TV 

UPS 

Puntos combinados 

Puntos 

Colocación extractor sanitario 

2.8 Colocación de artefactos iluminación 

3 Pintura 

3.1 Muro oficina 

3.2 Muro sanitario 

3.3 Cielorraso oficina 

3.4 Cielorraso sanitario 

3.5 Pintura fancoil 

Reemplazo de rejillas de aluminio 

Reemplazo cajón 

4 Sanitarios 

4.1 Remoción de revestimiento y reparación superficie 

4.2 Cambio de solado 

4.3 Cambio de equipamiento 

5 Provisión y colocación de piso vinilico y listones $8  
Desmonte de zócalos existentes, provisión y 

colocación de zócalo visto de aluminio 
Reposición zócalo visto de aluminio 

5.2 Colocación de innata base sobre solado existente 

Colocación de piso vinilico 

Reposición piso vinilico 

Colocación de solías 

6 Reacondidonarnlento de escalera $0 

6.1 Pedadas 

Alzadas 

Sistema antideslizante 

A2 Terminación laqueado 

7 Herrajes de puertas 

7.1 Cerraduras y picaportes puertas de acceso 

Reposición cerraduras y picaportes puertas de acceso 

Cerraduras y picaportes para placard bajo escala 

Reposición de cerraduras y picaportes para 

placard bajo escalera 
Cerraduras y picaportes para puertas sanitarios 

Reposición de cerraduras y picaportes para puertas 

sanitarios 

8 Caminarías metálicas 

8.1 Provisión y colocación de nuevas carpinterías 

CERT3 

Anticipo  
A facturar 

Saldo 	Avance 

Monto inical 

Cert 1 

Cert 2 

Cert 3 

O% 
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 Conformidad de Factura de Pago por Obras 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Acta de Recepción Provisoria 

"2078 - 	de% Centertariz 7e fa Reforma Universitaria" 

DIPUTADOS 
ARGENTA NA 

ACTA DE RECEPCIÓN PROVISORIA EXP- HCD: 

--En la Ciudad de Buenos Aires, a los 	días del mes de 	de 	, reunidos, el Sr, 

, en su carácter de SUBDIRECTOR DE OBRAS Y PROYECTOS de la HONORABLE CAMARA DE 

DIPUTADOS DE LA NACIÓN, junto al Representante de la Empresa 

adjudicatario de los trabajos de 

, sito en Av. Rivadavia 9849 -de la ciudad de Buenos Aires, se 

constata la finalización de loitrabajos encomendados por lo cual y de conformidad lo solicitado por HCDN 

en virtud de la necesidad de utilizar EL SECTOR DE OBRA, se procede a labrar el ACTA DE RECEPCIÓN 

PROVISORIA 

--Se deja constancia en la presente que queda pendiente la reparación de un vidrio de la fachada del 

edificio, dañado por la empresa durante la obra, el cual deberá ser reparado por la empresa sin representar 

dicha tarea ningún costo para la H.C.D.N.; Se glosa a la presente nota compromiso de la empresa --- 

, 	 ! 
--En prueba de lo expuesto se firman 4 (cuatro) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto, en el 

lugar y fecha arriba indicados entregándose uno al Contratista como notificación formal y documentada de la 

fecha de terminación de los trabajos 

 

  

Subclase. 	 Jefe deDepartamento de Obrasse. de Obres y Proyectos 	Dirección de Obras y Operaciones Dirección de Ceppes y Operaciones H. Cámara de Diputados de la Nación H. Cámara de Diputados la Nación 
INSPECC ION DE OBRA 
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10-08-2018 

Nota de Conformidad 

...... 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

"2018 - Año del Centenario de la Reforma Universitaria' 

Buenos Aires, de 	de 

SUBDIRECCION GESTION ADMINISTRATIVA Y LEGAL 

REF. 

FACTURA N° 

Visto lo requerido a fojas 	del CUDAP: CORRES- 

HCD: 	 , se presta conformidad a la facturación presentada por la empresa 

adjudicataria de los trabajos de referencia y se adjunta el certificado de obra 

correspondiente. 

SuClairee. delOorat 
Dif. 	bbr  --/Y_-0Yectos 

H. 	Iii:DiputviDertionas 
as la Nación 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



DSAD N°:4 3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección Obras y Proyectos 

5olicitud de Licencia 



DSAD N°:4 3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
DOy0-50P-13 

 
Página 1 de 9 

Solicitud de Licencia 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Solicitud de Licencia 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar las Licencias solicitadas por parte del personal de la Subdirección Obras y Proyectos. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se solicita una Licencia, hasta que se autoriza y eleva la misma a la Subdirección de  
Gestión Administrativa y Legal para su archivo. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal — Dirección de Obras y Operaciones 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

Solicitud de Licencia Subdirección Obras y 

Proyectos 

Archivo de Formulario 

correspondiente en 

Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 

Subdirección Obras y 
Proyectos 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Cada vez que se solicite 

una Licencia por parte de 

un Empleado de la 

Subdirección 

Ley N° 24.600 

Decreto 3413/79 

DSAD N° 95/17 

N/A 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Licencias SOyP No Predeterminado N/A Planilla Excel 

Solicitud de Licencia 

Ordinaria 
Predeterminado Bibliorato "Licencias 

SOyP" 

Formulario que se 

descarga desde Intranet 

Solicitud de Licencia por 

Examen 
Predeterminado Bibliorato "Licencias 

SOyP" 

Formulario que se 

descarga desde Intranet 

CONFECCIONÓ 
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Procedimiento narrativo 

1. Registro de Pedido de Asistencia 

1.1. El Empleado de la Subdirección Obras y Proyectos solicita un formulario de solicitud de licencia al 
Empleado Administrativo de la Subdirección Obras y Proyectos. Puede solicitarse cualquier 

Licencia de las determinadas en el Sistema SARNA. 

1.2. El Empleado Administrativo de la Subdirección de Obras y Proyectos verifica en el sistema 
"Unidad de Registro" si el solicitante posee días suficientes. 

1.2.1. Si posee días suficientes, el Empleado procede a completar el formulario por el plazo 

convenido. 

1.2.2. Si no posee días suficientes, soluciona diferencias junto al Empleado de la Subdirección 

Obras y Proyectos, y continúa en 1.2.1. 

1.3. El Empleado Administrativo de la Subdirección de Obras y Proyectos recibe el pedido de licencia y 
lo deriva al Subdirector para su visto bueno. 

1.4. Una vez obtenido el visto bueno del Subdirector de Obras y Proyectos, el empleado 
Administrativo procede a la carga de días de licencia en el sistema "Unidad de Registro" según el 
procedimiento de "Carga de novedades". 

1.5. El empleado Administrativo deriva el formulario a la Subdirección de Gestión Administrativa y 
Legal para su archivo en el Departamento de Coordinación Administrativa. 

2. Gestión de Formularios 

2.1. Imprime por duplicado el Formulario correspondiente a la licencia solicitada, desde Intranet. 

2.2. Completa ambas copias del Formulario. 

2.3. Entrega las copias del Formulario al Empleado de la Subdirección Obras y Proyectos. 

2.4. El Empleado de la Subdirección Obras y Proyectos recibe las copias del Formulario. 

2.5. Firma ambas copias. 

2.6. Entrega las copias firmadas del Formulario al Empleado Administrativo de la Subdirección Obras y 

Proyectos. 

2.7. El Empleado Administrativo recibe las copias del Formulario. 

2.8. Entrega las copias del Formulario al Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos. 

2.9. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe las copias del Formulario. 

2.10. Firma ambas copias. 

2.11. Entrega las copias del Formulario al Empleado Administrativo de la Subdirección Obras y 
Proyectos. 

2.12. El Empleado Administrativo recibe las copias del Formulario. 

CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 
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Solicitud de Licencia 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

2.13. Carga la solicitud de Licencia en la Unidad de Registro. 

2.14. Entrega los ejemplares del Formulario al Empleado Administrativo del Departamento de 
Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal para su archivo. 

2.15. Recibe una copia sellada del Formulario. 

2,16. Archiva el Formulario sellado en el Bibliorato "Licencias SOyP", dando por finalizado este 
procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



.4:11.1.11.ii: 

, • 	.".... 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
D0y0-SOP-13 

Página 4 de 9 

Solicitud de Licencia 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Diagrama de Flujo 

Solicitud de Licencia 
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Empleado - Subdirección 

Obras y Proyectos 
Empleado Administrativo - Subdirección Obras y Proyectos 

Subdirector - Subdirección 

Obras y Proyectos 

Empleado Administrativo — 

Dpto. de Coordinación 

Administrativa 

nido 

1.2.Verifica si posee 
1.1. Solicita Licenda días suficientes 

NO 	 SI 
¿llene días? 

01.• 	
.12. Soludona 
diferencias 

1.2.2. Soluciona 
1 	 diferencias 

< 

• 

Pedido de 
1.2.1. Registra 

licencia 

) 

ucencias 
SOyP 

• 

Recibe y 1.3. Recibe pedido 
de licenda y remite aprueba 

Realiza carga 

Ee
1.2. 

n sistema 

Recibe 1.4. Envía 
formulario formulario 
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Solicitud de Licencia 
2.

  G
es
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  d
e  

F
o
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u
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os
  

Empleado - Subdirección Obras y 

Proyectos 

Empleado Administrativo - 

Subdirección Obras y Proyectos 

2.1. Imprime 
Formulario 

correspondiente por 
duplicado 

Form. 
111>tres 

2.2. Completa 
Formulario 

Form. 
■ Corr....Le>1..o. 2) 

2.4. Recibe 2.3. Entrega 
Formulario Formulario 

Forro. 
Corresp. 2) 

2.5. Firma 
Formulario 

Form. 
111>...Coresi„...La. 	2) 

Y 

2.7. Recibe 2.6. Entrega F orrn. 

Formulario firmado — Corresp.  > fi Formulario firmado 

/) 
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Solicitud de Licencia 

2
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1

 

Empleado - 

Subdirección Obras y 

Proyectos 

Empleado Administrativo - Subdirección Obras 

y Proyectos 

Subdirector - Subdirección Obras y 

Proyectos 

Empleado Administrativo — Dpto. de 

Coordinación Administrativa 

in _ 

2.9. Recibe 2.8. Entrega 
Formulario firmado Formulario 

4 Form. corre p. 
2.10. Firma 
Formulario 

Form. 
----0" Corresp. 2) 

2.11. Entrega 2.12. Recibe 
Formulario Formulario firmado 

Fon-n. 
Go...2>2),  

2.13 Realiza carga 
en sistema 

Registro de 
Novedades en 2.14. Entrega 

Formulario firmado UR 
Form. 

Corresp.2) 

2.15. Recibe una Form, 
copia del 

Formulario sellado 
• ......C:592,..„ 

l 
2.16. Archiva 

Formulario sellado 

Foro,. 
Corres 

Fin 
Licenc. 
SOyP 
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Formularios 

Solicitud de Licencia Ordinaria 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

SOLICITUD DE LICENCIA ORDINARIA 

Apellido y nombre: 	  

CUIL N°: 

Dependencia: 	  

Licencia correspondiente al período' 	 

Buenos Aires, 	  

A quien corresponda, 

Solicito tengo bien de concederme 	  ( 	) días corridos de licencia ordinaria 
correspondientes al periodo 	desde el dio 	de 	del año 	hasta el 	de 

del año 	inclusive. 

Firma del solicitante 	 Firma del responsable 

DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
Deporlomenlo de Asistencia y Control de Acceso 

Colo: ogstendocloorsonoKlhcdn.00tles  -Interno 8750 

CONFECCIONÓ 
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Solicitud de Ausente con Aviso 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

DIRECCIÓN GENERAL DE RELACIONES LABORALES Y OFICIALES 

Buenos Acres 

Soliata sea justificada la Inaustencta a knctura o muenda el dla/s 	 motivada 

por razones de lndole particular (Art. 14 f115:Donarlon de Sangre lArt 1 4d): o Fuerza Mayor (Art. 14J 

según Decreto N 3413/79.  

va- - -4 -- • , 	̀ --V, 
Firma &Sagú-ante 	 firma del Solicitante 

VISTO la solicitud de justificación de inasistencsa, del d la 	 y atento que dicha 

solicitud NO cuenta con el Visto Bueno de su Jefe Inmediato . 	, 	„ La inasistenna 
iAnktsrate can cna,  

mencionada, de acuerdo a la establecido en los Ad_ 14 me. 	, 	., del ecreso N 3413?7. 

Jernturd Personal 

Sello adaratorio 

CONFECCIONÓ 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

SOUCITUD DE UCENC1A POR EXAMEN 

Legajo NE 	  
Causante,  
Dependencia .... .......... 	......... 

SeSoriefe: 

Solicito del seiior Jefe quiera tener a bien concederme 	 días 
hábiles de licencia por exámen con goce de haberes, correspondientes al ario 20 	, a 
partir del día 	 de 	 de 20 	, hasta 
el 	 de 	 de 20 

V= es 
Departamento Personal 

  

   

FIRMA INTERESADO 

Acordada la licencia solicitada, notrriquese al causante, quien a su reintegro deberá presentar 
la respectiva consuricia. Cumplido, vuelva para su control y archivo. 

NOTIFICADO FECHA 	 FIRMA AUTORIZANTE Y SELLO ACLARATORIO 
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CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 

Mensualmente Ley 24600 

RP N° 1841/14 

DSAD N° 91/15 

ComDoc 

Registros Físicos Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Certificación de Haberes 

SOyP 
No Predeterminado N/A Planilla Excel 

Adicional por Comida y 

Riesgo 
No Predeterminado N/A Planilla Excel 

DS 	0.435 / 18 
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Liquidación de Adicionales y Certificación de Haberes 

Objetivo del procedimiento 

Liquidar los adicionales por comida y riesgo y realizar la certificación de haberes correspondiente al 
Personal perteneciente a la Subdirección Obras y Proyectos. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se realiza el control del presentismo y se confeccionan las Planillas y Notas 

correspondientes, hasta que se presentan los documentos citados a la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal, y se archiva una copia de los mismos. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal - Dirección de Obras y Operaciones 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Control de Presentismo Subdirección Obras y Envío de Planillas Subdirección Obras y 
Proyectos Proyectos 
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Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Planillas 

1.1. El Empleado Administrativo de la Subdirección Obras y Proyectos, controla el presentismo de los 
empleados de la Subdirección, utilizando los Registros de Asistencia correspondientes. 

1.2. Confecciona las Planillas Excel "Certificación de Haberes SOyP" y "Adicionales por gastos de comida 
y riesgo". En las mismas, se imputará a cada Agente la certificación y los adicionales 

correspondientes según presentismo. 

1.3. Confecciona por Sistema ComDoc un borrador para Certificación de Haberes y otro para 
Liquidación de Adicionales, cada uno con su respectiva planilla adjunta. 

1.4. Comunica al Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos la existencia de un borrador para su 
control. 

1.5. El Subdirector de la Subdirección Obras y Proyectos recibe la comunicación. 

1.6. Corrobora desde el Sistema ComDoc si los datos presentes en las Planillas son correctos. 

1.6.1. Si los datos son correctos, remite las mismas a la Subdirección de Gestión Administrativa y 
Legal, dando por finalizado este procedimiento. 

1.6.2. Si los datos no son correctos, le comunica al Empleado Administrativo de la Subdirección 
Obras y Proyectos la existencia de diferencias. 

1.6.3. El Empleado Administrativo de la Subdirección Obras y Proyectos recibe la comunicación, 
y retoma en 1.2. 
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Diagrama de Flujo 

Liquidación de Adicionales y Certificación de Haberes 
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1.6. Corrobora si 
los datos en las 

Planillas son 
correctos 

NO 
¿Son correctos? 

y 

Si 

1.6.3. Recibe 1.6.2. Comunica 
comunicación diferencias 

1.6.1.Envía planillas Recibe Planillas 

y 
Fin 
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Formularios 

Planilla Excel "Certificación de Haberes SOyP" 

SOyP CERTIFICACION DE HABERES - OCTUBRE 2017 

Atentamente. 
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Planilla Excel "Adicional por Comida" 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

ÁREA SUBDIRECCIÓN DE OBRAS Y PROYECTOS 

TIPO DE ADICIONAL ADICIONAL POR COMIDA 

MES JUNIO 

AÑO 2018 

MIL LEGAJO APELLIDO NOMBRE ESCALAFON CANTIDAD 

CONFECCIONÓ 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 
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Planilla Excel "Adicional por Riesgo" 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

ÁREA SUBDIRECCION DE OBRAS Y PROYECTOS 

TIPO DE ADICIONAL RIESGO FUNCION 

MES JUNIO 

AÑO 2018 

CUIL LEGAJO APELLIDO 	 NOMBRE 	 ESCALAFON CANTIDAD 
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APROBÓ 



DSAD l\P:4 3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección Obras y Proyectos 

Pedido de Insumos 



DSAD N°:4 3 5 / 1 
... 	" 	• ; 

.:: 	. 	. 	. 	. 	., 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
DOyO-SOP-15 

Página 1 de 4 

Pedido de Insumos 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Pedido de Insumos 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar los pedidos de insumos que sean solicitados por la Subdirección Obras y Proyectos, 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifican faltantes de insumos, se solicitan y retiran los mismos, hasta que se 

guardan en la Subdirección y se archiva el Remito correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamento Suministros — Subdirección Administración — Dirección de Administración —

Dirección General Administrativo Contable 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Identificación de faltantes 
de insumos 

Subdirección Obras y 
Proyectos 

Recepción de Insumos Subdirección Obras y 
Proyectos 

Observaciones 

Se recibe del 
Departamento Suministros 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Cada vez que se 
identifican faltantes de 
insumos 

N/A USUM 

Registros Físicos 

Recibo 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

N/A 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Insumos 

1.1. El Empleado de la Subdirección Obras y Proyectos identifica los faltantes de insumos de la 

Subdirección. 

1.2. Solicita por el Sistema USUM los insumos faltantes, al Departamento Suministros de la Dirección 
General Administrativo Contable, quien ejecutará parcialmente, a continuación, el Procedimiento 
"Abastecimiento de Bienes de Consumo"; y espera hasta visualizar la aprobación de la solicitud. 

1.3. Identifica la solicitud aprobada en el Sistema USUM. 

1.4. Solicita el retiro de insumos al Departamento Suministros, quien continuará con la ejecución del 
Procedimiento "Abastecimiento de Bienes de Consumo". 

1.5. Recibe los insumos junto con un Recibo. 

1.6. Archiva el Recibo en el Bibliorato "Remitos SOyP". 

1.7. Guarda los insumos en el armario correspondiente dentro de la Subdirección, dando por finalizado 

este procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Diagrama de Flujo 

Pedido de Insumos 
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Formularios 

Recibo 

Su ministros 

CkiPUTAp05 
NI 	i 	 Autorizado Fecha : 

Departamento de Patrimonio y Suministros 	 Fecha Limite de Retiro i 
Subdltecelón de Administración 
Dirección de Administración 
Dirección General Administrativo Contable 
Honorable Cámara do Diputados de la Naden 	 N0  : 	37077 

Feche de Retiro t Buenos Aires., 	I 	... 	I' 

5nilñtaoto : 

edificio i 

Piso/ Oficina 1 	 Teléfono/ Interno: 

°parador : 

CANTIDAD ARTICULO N' Articulo 

'IMPORTANTE! 
Los materiales 
Transcurrida 
en caso do requerir 

Despachado 

anitcitados permanecerán disponiblespara su retiro durante 
dicho plazo el podido será anulado. 

los materiales, deberá tramiburse nuevamente, 

par 

cinco (5) chas hábiles, 

Aclaración- 

Firma: 

,....1-  

FulE500/ 	 16/09■1610 10.02 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
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Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Semanal 

Registros Físicos 

Informe Semanal SOyP 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Observaciones 

Planilla Excel 

Archivo 

N/A 
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Informe de Gestión Semanal 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar los pedidos de insumos que sean solicitados en la Subdirección Obras y Proyectos. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una incidencia, se identifican las tareas a realizar, hasta que se registran en el 

libro de actas del edificio correspondiente, y se elabora un informe semanal para ser enviado a la 

Subdirección de Obras y Proyectos. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Museo y Restauración de Obras de Arte - Subdirección Obras y Proyectos 

• Departamento Naturación y Edificio Sustentable - Subdirección Obras y Proyectos 

• Departamento Obras - Subdirección Obras y Proyectos 

• Departamento Proyectos - Subdirección Obras y Proyectos 

• Subdirección Obras y Proyectos — Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamento Planificación- Subdirección de Planificación y Control 

• Secretaria Administrativa 

Cuadro resumen 

In 	e o del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Informe Semanal Departamentos 
dependientes de la 
Subdirección Obras y 
Proyectos 

Informe Semanal SOyP Subdirección Obras y 
Proyectos 
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Informe de Gestión Semanal 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Redacción de Informe Semanal 

1.1. El Subdirector de la Subdirección de Obras y Proyectos, recibe vía mail el último día hábil de cada 
semana, los informes con las tareas realizadas en los departamentos dependientes de la 

Subdirección. 

Los Departamentos dependientes son Departamento Obras, Departamento Proyectos, 
Departamento Museo y Restauración de Obras de Arte, y Departamento Naturación y Edificio 

Sustentable. 

1.2. Revisa las tareas realizadas por cada departamento. 

1.3. Confecciona planilla Excel "Informe Semanal SOyP" utilizando dicha información, adjuntando los 
informes departamentales en distintas solapas del mismo documento. 

1.4. Envía el "Informe Semanal SOyP" vía mail a la Secretaria Administrativa, y al Departamento de 
Planificación de la Subdirección de Planificación y Control, dando por finalizado este 
procedimiento. 

Recibe la devolución vía mail de la Secretaria Administrativa. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Informe de intervención Departamento de Restauración  

'"°FiChi
,
klel Porcentaje 

término. de: once 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

INFORME SEMANAL DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS 

CANTIDAD DE 
TRABAJADORES 

TAREAS EN 
EJECUCION 

DESCRIPCION DE 
TAREAS 

RECONOCIMIENTOS 
POR 

CONTINGENCIAS 

PORCENTAJE 
DE AVANCE 

INSPECTOR 
DE OBRA 

TIrnestamp ANEXO AREA/PISO EMPRESA 
OBRA QUE 
REALIZA 

RESPETA 

PLAN DE 
TRABAJO 

Imagenes 
ORDENES 

DE 
SERVICIO 

PEDIDOS 
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Formularios 

Informe Semanal SOyP 

TAREAS SEMANALES DEPTO NATURACION y EDIFICIO SUSTENTABLE 

DIA PALACIO ANEXO "A" ANEXO "C" ANEXO "D" ANEXO "H" 
ANEXO 

Rivadavia 1829 
ANEXO MITRE OTRAS TAREAS de la SEMANA 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



Apertura Preadjudica clón Adjudicación 

Oltiraclones 
/avances 02 al 

06 / 07 

Observaciones 
/avances 09 al 

13/07 Ubicación Denominación Referente 
% Avance 
Proyecto 

Salida de 
SOyP Expediente 

Orden de 
Compra  

Palacio 

Anexo A 

Anexo C 

Anexo D 
Anexo E 

Anexo G 
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INFORME SEMANAL DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS 
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Control y Mantenimiento de Inventario 

Objetivo del procedimiento 

Asegurar el buen estado de las plantas y macetas que se encuentren en la Honorable Cámara de 

Diputados de la Nación, 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifican tareas a realizar vinculadas al mantenimiento de plantas y macetas en el 

Libro de Novedades, hasta se llevan a cabo las mismas y se identifican nuevas en el control. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Naturación y Edificio Sustentable — Subdirección de Obras y Proyectos 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 
	

Origen del trámite 
	

Egreso del trámite 	Gestión del trámite 

      

 

Identificación de tareas 

específicas a realizarse 
Departamento Naturación 

y Edificio Sustentable 
Registro de finalización de 

tareas 

Incorporación de tareas 

adicionales a realizarse 

Departamento Naturación 

y Edificio Sustentable 

      

    

 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas nvolucrados 

    

N/A 

             

             

    

Predeterminado / 
No Predeterminado 

        

 

Registros Físicos 

    

Archivo 

     

       

Observaciones 

  

            

            

 

Libro de Novedades 

 

Predeterminado 

  

N/A 

  

N/A 

  

 

Planilla "Tareas 

Semanales" 

  

Predeterminado 

  

N/A 

  

N/A 

  

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 

Diariamente 
	

N/A 
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VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Inspección y cuidado de Inventario 

1.1. El Empleado del Departamento Naturación y Edificio Sustentable toma el Libro de Novedades del 
escritorio, e identifica las tareas específicas adicionales que deberá realizar durante el día, 
además del control y el mantenimiento diario que están especificados mensualmente para cada 

equipo de trabajo. 

Las tareas son incorporadas en el Libro al finalizar el día anterior, y surgirán de las eventualidades 

que se presenten durante el control y el mantenimiento realizado. 

1.2, Controla el estado de las plantas y macetas. 

Respecto a las plantas, verifica su higiene, la existencia de hojas secas y el nivel de humedad y 
nutrientes de la tierra. En cuanto a las macetas, registra si se encuentran en condiciones 
aceptables para albergar a los ejemplares. 

1.3. Efectúa tareas de mantenimiento, tanto las tareas diarias como las específicas. Dichas tareas son 
el riego, la poda, la limpieza, el abono y el trasplante en caso de ser necesario. 

1.4. Verifica si existe algún problema con el Inventario. 

1.4.1. Si existe algún problema, continúa en 2.1. 

1.4.2. Si no existe problema, registra la culminación de las tareas realizadas en el Libro de 
Novedades, dando por finalizado este procedimiento. 

2. Gestión de Problemas detectados 

2.1. Toma una foto del problema detectado. 

2.2. Envía la foto digitalmente a través de un Grupo de Whatsapp conformado por todos los agentes 
del Departamento, comunicando así el problema detectado tanto al Coordinador de Tareas del 
Departamento Naturación y Edificio Sustentable como a la Jefatura. 

2.3. Recibe la comunicación. 

2.4. El Coordinador de Tareas del Departamento Naturación y Edificio Sustentable y la Jefatura 
realizan el diagnóstico, acudiendo al lugar para verificar la condición y naturaleza del problema, y 
define la solución a aplicarse. 

2.5. Incorpora en el Libro de Novedades la tarea que deberá efectuarse al día siguiente para resolver 
el problema, dando por finalizado este procedimiento. 

3. Reporte Semanal de Tareas 

3.1. El Jefe del Departamento de Naturación y Edificio Sustentable el día viernes de cada semana, 
revisa el "Libro de Novedades", para visualizar las tareas realizadas en la semana transcurrida. 

3.2. Confecciona planilla Word de "Tareas Semanales" utilizando dicha información. 

Envía la planilla vía mail al Subdirector de Obras y Proyectos. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ APROBÓ 
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3,4, Recibe la devolución vía mail de la Secretaria Administrativa, dando por finalizado el 
cedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Control y Mantenimiento de Inventario 
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Formularios 
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Control y Mantenimiento de Inventario 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Planilla Word Tareas Semanales 
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TERRAZA MALVINAS 
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Departamento Naturación y Edificio Sustentable 

Detección de Requerimientos Técnicos 



N/A N/A 

Egreso del trámite Gestión del trámite ngreso del trámite 	Origen del trámite 

Pliego técnico Relevamiento de 

necesidades del 

Departamento 

Departamento Naturación 

y Edificio Sustentable 
Departamento Naturación 

y Edificio Sustentable 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Cada vez que se realice un 

Relevamiento de 
necesidades del 

Departamento 
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Archivo 
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Detección de Requerimientos Técnicos 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Detección de Requerimientos Técnicos 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar la fase inicial de la Solicitud de Compra de plantas, macetas, invernaderos, sustratos, 

agroquímicos y herramientas. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifican necesidades y requerimientos técnicos de adquisición de plantas, 

macetas, invernaderos, sustratos, agroquímicos y herramientas, y se envía el presupuesto y los 

requerimientos técnicos para la confección de los pliegos técnicos a la Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal, hasta la entrega de estos últimos para iniciar el proceso de licitación. 

Sectores involucrados: 

• Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamento Naturación y Edificio Sustentable — Subdirección de Obras y Proyectos 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

e Proveedor Externo 

Cuadro resumen 
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Detección de Requerimientos Técnicos 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Identificación de faltantes 

1.1. El Coordinador de Tareas y la Jefatura del Departamento Naturación y Edificio Sustentable realiza 
periódicamente un relevamiento para identificar necesidades y requerimientos técnicos para 
efectuar una compra. 

1.2. Determina y confecciona digitalmente los Requerimientos Técnicos. 

1.3. Consulta vía telefónica, al Subdirector de Obras y Proyectos, la aprobación para poder efectuar la 
compra. 

1.4. Recibe la comunicación con la respuesta por parte del Subdirector de Obras y Proyectos. 

1.5. Verifica si aprueba la compra. 

1.5.1. Si aprueba la compra, continúa en 2.1. 

1.5.2. Si no aprueba la compra, da por finalizado este procedimiento. 

2. Gestión inicial de Pliego Técnico 

2.1. Solicita vía mail presupuestos a distintos Proveedores Externos, y espera hasta recibir los mismos. 

2.2. Recibe vía mail los Presupuestos por parte de los Proveedores Externos. 

2.3. Envía vía mail los Presupuestos y los Requerimientos Técnicos a la Subdirección de Gestión 
Administrativa y Legal, solicitando que gestione la Compra, y espera hasta recibir el Pliego 
Técnico. 

2.4. Recibe vía mail el Pliego Técnico por parte de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

2.5. Completa el Pliego Técnico, incorporando información y documentación complementaria con 
detalles del inventario a incorporarse. 

2.6. Entrega vía mail el Pliego Técnico completo a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, 
ndo por finalizado este procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



DSAD 	3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
DOyO-SOP-DNES-02 

I 	Página 3 de 5 

Detección de Requerimientos Técnicos 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Diagrama de Flujo 
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Detección de Requerimientos Técnicos 
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Formularios 

Pliego Técnico 

PLANTAS e INSUMOS a REPONER e INCORPORAR en espacios de Palacio y Anexos 
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Egreso del trámite Gestión del trámite Ingreso del trámite 	Origen del trámite 

Expediente de Pago Nota de Conformidad 

firmada 
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Administrativa 

Departamento Naturación 
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Cada vez que se recibe un 

Expediente de Pago 

N/A ComDoc 
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Modelo de Nota 
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Archivo 

Carpeta "Nota-Mesa" 

Nota Detalle No Predeterminado Carpeta "Nota-Mesa" Modelo de Nota 
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Control de Expediente de Pago 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Control de Expediente de Pago 

Objetivo del procedimiento 

Controlar los Expedientes de Pago recibidos desde la Subdirección de Gestión Administrativa y 

Legal. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se Identifica la Factura en el Expediente, y se corrobora si lo facturado es correcto, 

hasta que el Expediente es enviado a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal y se archiva 

una copia de la Nota Correspondiente, 

Sectores involucrados: 

• Departamento Naturación y Edificio Sustentable — Subdirección de Obras y Proyectos 

e Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo - Subdirección Administración — Dirección de 

Administración - Dirección General Administrativo Contable 

Cuadro resumen 
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Control de Expediente de Pago 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 
Este procedimiento inicia luego que la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal ejecuta el 
procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o Documento" para enviar un Expediente de Pago al 
Departamento. 

1. Recepción, Control y Envío de Expediente de Pago 

1.1. La Jefatura del Departamento Naturación y Edificio Sustentable, identifica la Factura en el 
Expediente. 

1.2. Controla si lo facturado es correcto. 

1.2.1. Si es correcto, confecciona una Nota de Conformidad de la Factura, y continúa en 1.3. 

1.2.2. Si no es correcto, confecciona una Nota Detalle con las correcciones que correspondan, y 
continúa en 1.3. 

1.3. Imprime la Nota Detalle o la Nota de Conformidad por duplicado, según corresponda. 

1.4. Firma las Copias de la Nota. 

1.5. Recupera el Remito del Archivo correspondiente, el cuál fue guardado luego de haberse recibido 
un bien o servicio. 

1.6. Adjunta el Remito y la Nota correspondiente (original) al Expediente, para enviar el Expediente 
junto a una Copia de la Nota, a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, con el fin de 
que ésta última remita el Expediente al Departamento Compras de la Dirección General 
Administrativo Contable, luego de ejecutar el procedimiento "Envío y Recepción de Trámite o 
Documento". 

1.7. Recibe la Nota firmada, por parte de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

1.8. Archiva la Nota en la Carpeta "Nota-Mesa", dando por finalizado este procedimiento. 
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Pedido de Suministros 



Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Suministros recibidos Identificación de faltantes 

de Suministros 

Departamento Naturación 

y Edificio Sustentable 

Departamento Naturación 

y Edificio Sustentable 

N/A USU M 

N/A Predeterminado 

Archivo Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Observaciones 

Surge del Sistema USUM Pedido de Suministros 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que se 

identifiquen faltantes de 

Suministros 

Normativa aplicable Sistemas involucrados 
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Pedido de Suministros 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Pedido de Suministros 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar el abastecimiento de suministros para el Departamento Naturación y Edificio 

Sustentable. 

Alcance del procedimiento 

Desde la identificación de faltantes de suministros en el Departamento de Naturación y Edificio 

Sustentable, hasta que se retiran y guardan los suministros solicitados en el lugar correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Naturación y Edificio Sustentable — Subdirección de Obras y Proyectos 

• Departamento Suministros — Subdirección Administración — Dirección de Administración —

Dirección General Administrativo Contable 

Cuadro resumen 
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Pedido de Suministros 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Pedido 

1.1. El Empleado del Departamento Naturación y Edificio Sustentable identifica los artículos de 
librería faltantes en el Departamento. 

1.2. Ingresa el pedido de suministros por el Sistema USUM, y espera hasta que el estado del pedido 

sea "autorizado". 

A continuación, el Empleado del Departamento Suministros de la Dirección General 
Administrativo Contable, ejecutará parcialmente el procedimiento "Abastecimiento de Bienes de 
Consumo", hasta que el Empleado del Departamento Naturación y Edificio Sustentable se haga 
presente solicitando los suministros pedidos. 

1.3. Identifica en el Sistema USUM que el estado del pedido sea "listo". 

1.4. Solicita los suministros pedidos al Empleado del Departamento Suministros, quién continuará con 
la ejecución del procedimiento "Abastecimiento de Bienes de Consumo". 

1.5. Recibe los suministros por parte del Empleado del Departamento Suministros. 

1.6. Guarda los suministros en el Departamento, en el espacio determinado según lo solicitado, 
dando por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección de Obras y Proyectos 

Departamento Naturación y Edificio Sustentable 

Recepción de Inventario 



Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Inventario recibido 

Remito firmado 

Coordinación de entrega 

de Inventario 
Departamento Naturación 

y Edificio Sustentable 
Departamento Naturación 

y Edificio Sustentable 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que deba 

recibirse un producto de 

Inventario solicitado por 

Orden de Compra 

N/A N/A 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Remito Predeterminado Archivo correspondiente No se adjunta por ser un 

documento externo a la 

HCDN. 

Inventario No Predeterminado N/A Planilla Excel 
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Página 1 de 5 

Recepción de Inventario 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Recepción de Inventarío 

Objetivo del procedimiento 

Recibir y controlar el Inventario de productos solicitados mediante un procedimiento de compra. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una comunicación por parte de un Proveedor Externo para coordinar la 

entrega del Inventario solicitado, hasta la recepción y control del mismo, y el correspondiente 

archivo del Remito firmado. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Naturación y Edificio Sustentable — Subdirección de Obras y Proyectos 

• Comisión de Recepción Definitiva de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

• Proveedor Externo 

Cuadro resumen 
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Recepción de Inventario 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Control y Almacenamiento de Inventario 

1.1. El Empleado del Departamento de Naturación y Edificio Sustentable recibe una comunicación, 
por parte de un Proveedor Externo, de que están disponibles los productos comprados a fin de 
coordinar la entrega de dicho Inventario solicitado. 

1.2. Comunica la fecha de entrega acordada al Comisión de Recepción Definitiva de la Honorable 
Cámara de Diputados de la Nación, y espera hasta presentarse el Proveedor Externo con el 
Inventario solicitado en dicha fecha. 

1.3. Recibe por parte del Proveedor Externo el Inventario y dos Remitos. 

1.4. Controla junto al Comité de Recepción, que el Inventario recibido corresponda con los ítems 
detallados en el Remito. 

1.5. Verifica si el pedido está completo. 

1.5.1. Si el pedido está completo, firma ambos Remitos y continúa en 1.6. 

1.5.2. Si el pedido no está completo o no se corresponde a lo solicitado, devuelve el Inventario 
al Proveedor Externo, informándole las causales de rechazo, dando por finalizado este 
procedimiento. 

1.6. Realiza una copia del Remito firmado. 

1.7. Entrega el Remito original al Proveedor Externo. 

1.8. Entrega la copia del Remito al Comisión de Recepción Definitiva. 

1.9. Guarda el Inventario en el Departamento. 

1.10. Actualiza la Planilla Excel "Inventario" con la ubicación, cantidad, nombre y foto del Inventario 
recibido. 

1.11. Archiva el Remito restante en el Archivo correspondiente, dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Recepción de Inventario 
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Formularios 

Planilla Excel (Inventario) 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección de Obras y Proyectos 

Departamento Naturación y Edificio Sustentable 

Parte Diario de Asistencia 



Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Parte Diario de Asistencia Agente del Departamento 
Naturación y Edificio 
Sustentable 

Departamento Naturación 
y Edificio Sustentable 

Comunicación de Novedad 
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Parte Diario de Asistencia 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Novedades del Personal 

Objetivo del procedimiento 

Informar diariamente las novedades del personal perteneciente al Departamento de Naturación y 
Edificio Sustentable. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una comunicación por parte de un Agente, hasta que se confecciona la 

planilla y se envía con las novedades a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Naturación y Edificio Sustentable —Subdirección de Obras y Proyectos 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Cuadro resumen 

Frecuencia de ejecución 	lNormativa aplicable Sistemas involucrados 

Observaciones 

Planilla Excel 

Diariamente N/A 

Registros Físicos 

Planilla Parte Diario de 
Asistencia 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

N/A 
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ARGENTINA 
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Parte Diario de Asistencia 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Elaboración y envío de parte diario de asistencia 

1.1. El Agente del Departamento de Naturación y Edificio Sustentable comunica, de manera personal 

o telefónicamente, una novedad al Empleado responsable del Departamento. 

1.2. El Empleado Responsable del Departamento de Naturación y Edificio Sustentable registra la 

novedad en la planilla "Parte Diario de Asistencia". 

1.3. Verifica que el personal restante perteneciente al Departamento se presente a trabajar. 

1.4. Registra al personal en la planilla "Parte Diario de Asistencia". 

1.5. Envía por mail la planilla a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, dando por finalizado 

el Procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
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Diagrama de Flujo 
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Parte Diario de Asistencia 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Formularios 

Planilla Excel Parte Diario de Asistencia 

PARTE DIARIO DE ASISTENCIA 

Departamento de Naturación y Edificios Sustentab 

DESTINO: Subdirección de Obras y Proyectos 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección de Obras y Proyectos 

Departamento Naturación y Edificio Sustentable 

Actividades de personal Contratado 



Egreso del trámite Origen del trámite Ingreso del trámite Gestión del trámite 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

N/A N/A 

Archivo Observaciones Registros Físicos 1 Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Predeterminado 

Planilla "Actividades 
Personal Contratado" 

Libro de Novedades 

N/A 

N/A 

Documento Word 

Actividades de Personal 
contratado 

Departamento Naturación 
y Edificio Sustentable 

Informe Personal 
Contratado 

Departamento Naturación 
y Edificio Sustentable 
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Actividades de Personal Contratado 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Actividades de Personal Contratado 

Objetivo del procedimiento 

Informar las actividades realizadas por personal contratado dependiente del Departamento de 
Naturación y Edificio Sustentable. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se controlan las actividades del personal contratado, se elaborar la planilla mensual, y 

se comunica a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Naturación y Edificio Sustentable — Subdirección de Obras y Proyectos 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Cuadro resumen 
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Página 2 de 4 

 Actividades de Personal Contratado 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Control y envío de Tareas 

1.1. El Departamento de Naturación y Edificio Sustentable, recibe vía mail, la solicitud desde la 

Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, del listado de las tareas realizadas por el personal 

contratado durante el mes transcurrido. 

1.2. El Jefe de Departamento de Naturación y Edificio Sustentable, revisa el libro de novedades, y 

compila todas las tareas realizadas por el personal contratado, en una planilla "Actividades de 

Personal Contratado". 

1.3. Envía por mail la planilla a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, dando por finalizado 

el procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Actividades de Personal Contratado 

1
.  C

o
n

tr
o

l 
y  

E
n
v

ío
  d

e
  T

a
re

a
s  

Agente — Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal 

Agente — Departamento Naturación 

y Edificio Sustentable 

Jefe — Departamento Naturación y Edificio 

Sustentable 

( 	Inicio 	) 

Envía listado de 1.1. Recibe 1.2. Revisa y 
tareas comunicadón confecciona planilla 

Actividades de 

♦ 
Personal 

Contratado 

Recibe planilla 1.3. Envía Planilla 

F n 

CONFECCIONÓ 	 REVISÓ 
	

APROBÓ 



1  

- 
DIPUTADOS 

ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
DOy0-SOP-DNES-07 

Página 4 de 4 

Actividades de Personal Contratado 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Formularios 

A 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



DSAD 1\1°.,4 3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección de Obras y Proyectos 

Departamento Museo y Restauración de Obras 
de Arte 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección Obras y Proyectos 

Departamento Museo y Restauración de Obras 

de Arte 

Registro de Tareas Realizadas 



Egreso del trámite Gestión del trámite Ingreso del trámite 	Origen del trámite 

Identificación de tareas 

realizadas 
Departamento Museo y 

Restauración de Obras de 

Arte 

Departamento Museo y 

Restauración de Obras de 

Arte 

Registro de tareas y 

novedades 

Reporte semanal de tareas 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas involucrados 
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Registro de Tareas Realizadas 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Registro de Tareas Realizadas 

Objetivo del procedimiento 

Identificar y registrar las tareas diarias realizadas por cada equipo de restauración en los 

diferentes edificios de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una incidencia, se identifican las tareas a realizar, hasta que se registran en el 

libro de actas del edificio correspondiente, y se elabora un informe semanal para ser enviado a la 

Subdirección de Obras y Proyectos. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte — Subdirección de Obras y 
Proyectos 

e Subdirección de Obras y Proyectos. 

Cuadro resumen 

Registros Físicos Predeterminado / 
No Predeterminado Archivo Observaciones 

Libro de Actas No Predeterminado N/A Un libro de Actas por cada 

edificio 

Informe "Avance de 

Intervenciones" 
Predeterminado N/A Documento Word 
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Registro de Tareas Realizadas 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción de Incidencias 

1.1. El Empleado Administrativo del Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte revisa 
las incidencias correspondientes a través del sistema CRM. 

1.2. Se comunica telefónicamente con quien haya generado la incidencia para coordinar una visita. 

1.3. Comunica verbal o telefónicamente al coordinador correspondiente la visita a realizar. 

1.4. El Coordinador, en conjunto con los Empleados de Taller, asisten a la visita y realizan el 
procedimiento técnico correspondiente (muestra fotográfica, cateo, entre otras). 

Como soporte técnico puede acudir también personal de la Subdirección de Obras y Proyectos. 

1.5. Una vez finalizada la visita, el Coordinador comunica verbal o telefónicamente el estado de la 
incidencia al Empleado Administrativo del Departamento de Museo y Restauración de Obras de 

Arte. 

1.6. El Empleado Administrativo del Departamento, actualiza la incidencia en el sistema. 

1.6.1. En caso de estar solucionada, procede a cerrar la misma, dando por finalizado este 

procedimiento. 

1.6.2. En caso de no estar resuelta, realiza los comentarios necesarios para explicar los motivos, 
dando por finalizado este procedimiento. 

2. Registro Diario de Tareas y Novedades 

2.1. El Coordinador del equipo de restauración, recorre el edificio en el cual se está trabajando, 

identifica las tareas que se están llevando a cabo. 

2.2. Registra dichas tareas y novedades en el libro de actas diario del edificio correspondiente, dando 

por finalizado este procedimiento. 

En el libro se registran las tareas realizadas y los imprevistos por los cuales no se pudo llevar a 

cabo lo planificado. 

3. Reporte Semanal de Tareas 

3.1. El Jefe del Departamento coordina vía mail, reunión semanal con Coordinadores y Empleados 
Administrativos, dependientes del Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte, 
para conversar sobre las tareas realizadas en la semana transcurrida. 

3.2. Recibe al personal que se presenta en el día y hora pactada. 

3.3. El Jefe de Departamento, toma nota de lo conversado durante la reunión. 

3.4. En base a las notas de la reunión semanal y al libro de actas, redacta informe sobre "Avance de 

intervenciones". 

3.5. Envía el informe vía mail al Subdirector de Obras y Proyectos, dando por finalizado este 

procedimiento. 

APROBÓ CONFECCIONÓ REVISÓ 
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Registro de Tareas Realizadas 
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Registro de Tareas Realizadas 
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Formularios 

Informe Tareas Semanales 

Avance de Intervenciones 

Avance de Intervenciones al XX/XX/XXXX 

Dpto. de Restauración 

Detalle del lugar de trabajo o soporte (ej. Maderas, Oficina n° XX, Luminarias. etc.) 

Detalle de las tareas que se están realizando y porcentaje de avance 
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Departamento Museo y Restauración de Obras 

de Arte 

Pedido de Suministros 



Suministros solicitados Identificación de faltantes 

de suministros 
Departamento de Museo y 
Restauración de Obras de 

Arte de la Subdirección de 

Obras y Proyectos 

Departamento de Museo y 

Restauración de Obras de 

Arte de la Subdirección de 

Obras y Proyectos 

Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 

USUM N/A 

Observaciones 

N/A 

Cada vez que se 

identifiquen faltantes de 

Insumos 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Recibo de Pedido de 	Predeterminado 

suministros 
Carpeta Correspondiente 

Archivo 
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Pedido de Suministros 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar el abastecimiento de suministros para el Departamento de Museo y Restauración de 

Obras de Arte de la Subdirección de Obras y Proyectos. 

Alcance del procedimiento 

Desde la identificación de faltantes de suministros del Departamento de Museos y Restauración de 

Obras de Arte de la Subdirección de Obras y Proyectos, hasta que se archiva el recibo de recepción 

del pedido efectuado. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte — Subdirección de Obras y 
Proyectos 

• Departamento Suministros —Subdirección Administrativa - Dirección General Administrativo 

Contable 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Solicitud y Recepción de Artículos 

1.1. El Empleado del Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte de la Subdirección de 

Obras y Proyectos identifica los artículos faltantes. 

Consulta el stock en el armario y de manera verbal a los coordinadores sobre las necesidades de 

insumos. 

1.2. ingresa el pedido de suministros por el Sistema USUM, y espera a recibir lo solicitado. 

El Empleado del Departamento Suministros ejecutará, a continuación, el procedimiento 
"Abastecimiento de Bienes de Consumo". 

1.3. El Empleado de Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte guarda los suministros 
solicitados, en el armario correspondiente. 

En caso de ser necesario, se entregan los suministros a los coordinadores que lo solicitaron. 

1,4. Archiva, el Recibo de pedido de suministros entregado por el Departamento Suministros, en la 
Carpeta Correspondiente, dando por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 

Recibo de Pedido de Insumos 

kEUrkes 
DIPUTADOS 

ARO/1411mA 

Dopartomonto do Patrimon10 y Suministros 
Subdirección de Administrad/1e 
DIretelén d• Administración 
Dirección General Administrativo Conlable 
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SumInIstrOs 

Autbrizedo Pecna t 20/u4/ i017  

Peche LIrnIte da Retiro 27/04/2911 

N°: 47046 
Feche de Retiro [Worms Aires, 

Solicitante t 
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Operador r obren 
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Contratación de Agentes por Locación de Servicio 

Objetivo del procedimiento 

Solicitar la contratación, renovación o baja de personal, con la modalidad de locación de servicio 

del Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se identifica el momento de solicitud de contratación, renovación o baja de los agentes 

hasta que se notifica a la Subdirección de Obras y Proyectos. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte — Subdirección de Obras y 
Proyectos 

• Subdirección de Obras y Proyectos 

• Departamento Mesa de Entrada y Archivo- Dirección General Administrativo Contable. 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Identificación de 
contratación/renovación 
de locación de servicios 

Departamento Museo y 
Restauración de Obras de 
Arte 

Solicitud de 
contratación/renovación 
de locación de servicios 

Subdirecclón de Obras y 
Proyectos 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Anualmente RP N° 252/18 

DSAD N° 037/18 

DSAD N° 062/18 

N/A 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Nota solicitud de contrato 
de locación de servicios 

No Predeterminado N/A N/A 
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Registros Físicos 

Nota de Baja de Agente 

Predeterminado / 

No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

Carpeta Correspondiente 

Nota Baja Seguros No Predeterminado Carpeta Correspondiente N/A 

Observaciones 

N/A 
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 Contratación de Agentes por Locación de Servicio 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Selección del personal 

1.1. El Jefe del Departamento Museo y Restauración de Obras de Arte, identifica el momento de 
renovar los contratos del personal que trabaja bajo la modalidad de locación de servicio en el 
departamento. 

1.2. El Jefe de Departamento convoca verbalmente a los Coordinadores a una reunión de evaluación 
del personal. 

1.3. El Jefe de Departamento y los Coordinadores se reúnen en el día y hora acordado para realizar el 
seguimiento correspondiente al equipo de trabajo y las necesidades de personal a contratar. El 
mismo lo realizan de manera verbal. 

1.4. Una vez realizada la reunión, el Jefe de Departamento, revisa las altas y las bajas de personal que 
transcurrieron en el año en la carpeta correspondiente. 

1.5. En función de la necesidad de las vacantes a cubrir, el Jefe de Departamento, consulta en el 

banco de datos existente, y se establece qué perfil de personal cubre las necesidades requeridas. 

El banco de datos está conformado por los CV que se reciben en un correo destinado para tal fin. 

1.6. Realiza una preselección de postulantes. 

1.7. Convoca telefónicamente a los postulantes para entrevistar grupa lmente. 

1.8. Los postulantes se presentan a la entrevista grupal en el día y horario pactado. 

1.9. Determina quienes serán seleccionados, luego de evaluar la capacidad técnica y actitudinal. 

1.10. Se informa a los entrevistados el resultado de la selección, a través de correo electrónico y/o 
telefónicamente, dando por finalizado este procedimiento. 

2. Solicitud de Contratación de Personal 

2.1. El Jefe del Departamento Museo y Restauración de Obras de Arte, redacta la solicitud de pedido 
de contratación o renovación de personal. 

En la misma se detalla Nombre y Apellido, CUIT, Domicilio, monto, objetivo y funciones. 

2.2. Envía la nota vía mail al Subdirector de Obras y Proyectos, dando por finalizado este 
procedimiento. 

3. Baja de Agente 

3.1. El Agente le informa verbalmente al Jefe de Departamento de Museo y Restauración de Obras de 
Arte, la solicitud de la baja. 

3.2. El empleado del Departamento redacta una nota informando la baja del agente. 

3.3. Imprime la nota. 

3.4. El Agente a dar de baja, firma la nota, y entrega al empleado del Departamento. 
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3.5. El Empleado notifica por mail a la Subdirección de Obras y Proyectos la baja del agente. 

3.6. Archiva la copia de la nota en la carpeta correspondiente, dando por finalizado este 

procedimiento. 

4. Baja de Seguro 

4.1. El empleado del Departamento, redacta una nota dirigida al Departamento de Seguros de la 
Dirección General Administrativo Contable, informando los datos del Agente a dar de baja el 

seguro. 

4.2. Imprime la nota por duplicado. 

4.3. Entrega la nota con el duplicado al Jefe del Departamento Museo y Restauración de Obras de 

Arte. 

4.4. El Jefe del Departamento, firma las notas y las entrega al empleado del departamento. 

4.5. El Empleado entrega la nota en la Subdirección de Obras y Proyectos, y aguarda recibir la copia 

sellada de la nota. 

4.6. Archiva dicha copia en la carpeta correspondiente, dando por finalizado este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Contratación de Agentes por Locación de Servicios 
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Contratación de Agentes por Locación de Servicios 

IL
 B
aj

a  
d
e
  S

eg
u

ro
  

Empleado—Departamento de 
Museos y Restauración de Obras de 

Arte 

Jefatura — Departamento de Museos y 
Restauración de Obras de Arte 

Empleado — Subdirección de Obras y 
Proyectos 

Inicio 

4.1. Redacta nota 

4.2. Imprime nota 

Nota de baja 

♦ 
(2) 
......----... 

4.4. Recibe Nota y 
4.3. Eleva notas firma 

y 

Recibe nota 4.5. Envía nota 
firmada 

Envía copia 
sellada 

4.6. Archiva —111• 
Copia 

de 
Nota 

baja  

Fin 

Carpeta 
orrespon di ent 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



Apellido y Nombra FECHA liACILIIENTO DN 

DsAD No:4 3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
D0y0-SOP-DMROA-03 

Página 9 de 9 

Contratación de Agentes por Locación de Servicio 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Formularios 

Modelo Nota Baja Seguro 

°PUTA DOS 

DEPARTAMENTO RESTAURACIÓN 

Bu:mos Aire:, XX U' 

Departamento de seguros 

Pnr la presente se inforraim Las bajas Ul priiiI CLIVLI1 datas se detallan u crotinualdán, 
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Solicitud de Intervención de la Comisión de Monumentos Lugares y Bienes 
Históricos 

Objetivo del procedimiento 

Solicitar la intervención de la Comisión Nacional de Monumentos, Lugares y Bienes Históricos 

cuando la envergadura de la intervención así lo requiera para obtener mayor información acerca de 

las piezas en cuestión y definir la mejor manera de restaurarla. 

Alcance del procedimiento 

Desde la identificación de la necesidad de intervención de la Comisión de Monumentos Históricos, 

hasta que se recibe el informe correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte — Subdirección de Obras y 

Proyectos 

• Subdirección de Obras y Proyectos 

• Comisión de Monumentos Históricos 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

Identificación de la 
necesidad de intervención 

Departamento de Museo y 

Restauración de Obras de 

Arte de la Subdirección de 

Obras y Proyectos 

Informe Subdirección de Obras y 
Proyectos 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Cada vez que se presente 

la necesidad de 

intervención de la 

Comisión 

N/A N/A 
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Informe de CMH No Predeterminada N/A N/A 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Registros Físicos 

Nota de Solicitud 

Archivo 

  

Observaciones 

    

    

Carpeta Correspondiente 	N/A 
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Procedimiento narrativo 

2. Detección de necesidad y solicitud 

1.1. El Empleado del Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte de la Subdirección de 

Obras y Proyectos identifica, en una pieza a restaurar, la necesidad de intervención de la Comisión 

Nacional de Monumentos, Lugares y Bienes Históricos. 

1.2. Eleva la necesidad de manera verbal a la Jefa de Departamento. 

1.3. El Jefe de Departamento redacta la nota de solicitud de intervención de la Comisión Nacional de 

Monumentos, Lugares y Bienes Históricos. 

1,4. imprime la nota, y la firma. 

1.5. Eleva la nota al Subdirección de Obras Proyectos para la firma del Subdirector. 

El Subdirector se encargará de enviar la nota a la Comisión Nacional de Monumentos, Lugares y 

Bienes Históricos. 

1.6. El Jefe de Departamento se comunica telefónicamente con la Comisión Nacional de Monumentos, 

Lugares y Bienes Históricos., detalla la situación, y coordina visita para toma de muestra. 

1.7 Personal de la comisión se presenta en el día y hora pactada, para la toma de datos, y su 

correspondiente evaluación y diagnóstico, los cuales se volcarán en un informe. 

1.8. El Subdirector de Obras y Proyectos y el Jefe de Departamento de Museo y Restauración de Obras 
de Arte, reciben el informe de la Comisión Nacional de Monumentos, Lugares y Bienes Históricos. 

vía mail, dando por finalizado este procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Egreso del trámite Gestión del trámite Ingreso del trámite 	Origen del trámite 

Solicitud de Pedido Registro de Nota de 
Pedido 

Subdirección de Obras y 
Proyectos o Subdirección 
de Gestión Administrativa 
y Legal 

Departamento de Museo y 
Restauración de Obras de 
Arte 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que el 
Coordinador de equipo de 
restauración informa 
pedido a realizar. 

N/A N/A 

Predeterminado 
Registros Físicos 

No Predeterminado 
Archivo Observaciones 

Planilla "Materiales" No Predeterminado N/A Planilla Excel 
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Requerimiento de Materiales y Herramientas 

Objetivo del procedimiento 

Realizar la solicitud de compra de materiales y herramientas para llevar a cabo las tareas de 
restauración. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe la solicitud de pedido por parte de los Coordinadores de los equipos de 

restauración, hasta que se efectiviza la compra con su respectivo registro. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte — Subdirección de Obras y 
Proyectos 

• Subdirección de Obras y Proyectos 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Cuadro resumen 



Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Copia Remito 	 Predeterminado Bibliorato "Materiales" N/A 
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VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Recepción de Información de Pedido 

1.1. El Empleado Técnico que realiza tareas Administrativas del Departamento de Museo y 
Restauración de Obras de Arte, recibe verbalmente, del Coordinador del equipo de restauración, 

una solicitud de compra de materiales y herramientas. 

En cada comunicación se informa el insumo, material o herramienta que desea adquirir, con sus 
especificaciones técnicas, y el dato de contacto del Proveedor en caso de que se trate de un 

producto difícil de hallar. 

1.2. Se comunica telefónicamente o vía mail con el proveedor, para solicitarle presupuesto. 

1.3. El Proveedor informa, telefónicamente o vía mail, el presupuesto solicitado. 

1.4. El Empleado Administrativo completa la planilla "Materiales", indicando el material, insumo o 

herramienta, el precio, la cantidad, proveedores, y la fecha estimada de necesidad. 

1.5. Envía por mail la planilla al Responsable de Materiales y al Subdirector de la Subdirección de 
Obras y Proyectos, para aprobación del gasto, y espera respuesta. 

1.6. Recibe respuesta por mail. 

1.7. Verifica el tipo de contratación: 

1.7.1. Si es por caja chica o fondo rotatorio, continúa en punto 2. 

1.7.2. Si el monto de la compra requiere un tipo de contratación, continúa en punto 3.  

2. Solicitud de dinero para compra de materiales 

2.1. El Empleado Administrativo del Departamento Museo y Restauración de Obras de Arte, solicita 

verbalmente, al Empleado de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, el efectivo 
necesario para realizar la compra de insumos, materiales o herramientas. 

Previamente, el Subdirector de Obras y Proyectos, realiza el aviso al Responsable de Caja chica de 
la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, la autorización del retiro de dinero. 

2.2. El responsable de la caja de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, entrega el dinero y 
el recibo de entrega de dinero, al Empleado Administrativo del Departamento Museo y 
Restauración de Obras de Arte, y le solicita la firma del Recibo. 

2.3. El Empleado Administrativo firma el Recibo de entrega de dinero, y lo devuelve al Responsable de 
ca' 
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Requerimiento de Materiales y Herramientas 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

2,4, El Empleado del Departamento Museo y Restauración de Obras de Arte realiza la compra 
correspondiente. 

2.5. Recibe la factura del proveedor. 

2.6. Entrega la factura al Responsable de Caja en la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, 
dando por finalizado este procedimiento. 

3, Recepción de Materiales 

3.1, El Empleado Administrativo del Departamento de Museo, Restauración y Obra de Arte, recibe 

telefónicamente, el aviso de la entrega de material como resultado del proceso de compra, desde 
la Subdirección de Obras y Proyectos. 

3.2. El empleado da aviso a personal perteneciente al departamento para que se presente a recibirlo. 

3,3. Personal del Departamento se presenta en el lugar, en horario y día pactado, 

3.4, Recibe por parte del Proveedor, los materiales y copia del remito de entrega. 

3.5. El Personal realiza la entrega del remito al Empleado Administrativo del Departamento de 
Museo, Restauración y Obra de Arte. 

3,6, El empleado Administrativo archiva dicho remito en el bibliorato "Materiales", dando por 
finalizado este procedimiento. 
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Requerimiento de Materiales 
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Formularios 

Planilla Materiales 

SOLICITUD DE MATERIALES U RG ENCIAS (sector que solicita) / (fecha) 

URGENCIAS Unidad Cantidad 
Precio 

Unitario 
Total Proveedor 

Sector que 

solicita 

Fecha 

Solicitud 

Uso /Fecha de 

Entrega Requerida 
Contrapiso UltralMano 

lsolrap Aislante 

Térmico YAcústico 
ANEXO G 

Malla de acero para 

refuerm (400 m2) 04.2 
ANEXO G 

kena en bolsa ANEXO G 
Trasporte arena + malla ANEXO G 
Cloruro de Benzalcomio 

80% 
ANEXO G 

TOTAL _ffig $ 0,00 
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Comunicación de Novedad Departamento de Museo y 
Restauración de Obras de 
Arte 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Diariamente 

Registros Físicos Archivo Observaciones 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Planilla Control de Horario 	No Predeterminado N/A Planilla Excel 
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Novedades del Personal 

Objetivo del procedimiento 

Informar diariamente las novedades del personal perteneciente al Departamento de Museo y 
Restauración de Obras de Arte. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una comunicación por parte de un Agente, hasta que se confecciona la planilla 
y se envía con las novedades a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Museo y Restauración de Obras de Arte — Subdirección de Obras y 
Proyectos 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite 	Gestión del trámite 
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Procedimiento narrativo 

1. Registro de asistencias de personal contratado 

1.1. El Agente contratado del Departamento de Museos y Restauración de Obras de Arte se presenta 

en la oficina del departamento, y solicita la planilla de asistencia correspondiente. 

1.2. Recibe la planilla, la firma y la devuelve al Empleado Responsable del Departamento. 

1.3. El Empleado Responsable del Departamento de Museos y Restauración de Obras de Arte, al final 

del día, archiva dicha planilla en la carpeta correspondiente, dando por finalizado este 

procedimiento. 

2. Elaboración de parte diario de asistencia 

2.1. El Agente del Departamento de Museos y Restauración de Obras de Arte comunica, de manera 

personal o telefónicamente, una novedad al Empleado responsable del Departamento. 

2.2. El Empleado Responsable del Departamento de Museos y Restauración de Obras de Arte registra 

la novedad en la planilla excel "Control de Horario". 

2.3. Verifica si el personal es Agente contratado. 

2.3.1. En caso afirmativo, le solicita el certificado correspondiente. Continúa en 2.40 

2.3.2. En caso negativo, continúa en 2.5. 

2.4, El empleado administrativo recibe el certificado correspondiente, y lo archiva en la carpeta 

correspondiente. 

2.5. Envía por mail la planilla a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, dando por finalizado 

este procedimiento. 
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Formularios 

Planilla Excel Control de Horario 

Nombre y apellido: XXXXXX 
Dirección: 

Fecha de Mido de actividades 
Fecha determino de actividades 

Acumulado anterior 147:00 
Tipo de horario 1 

correo electronico: 
Teléfono: 

Teléfono celular: 

AÑO AÑO HORARIO 
FIRMA 

A
U

T
O

R
IZ

A
D

O
 

H
O

R
A

S
 E

X
T

R
A

S
 

O
B

S
E

R
V

A
C

IO
N

E
S

 

DISCRIMINACION DE HORAS 

MES MES CANTIDAD DE HORAS LABORABLES EN ESTE MES 147: 00 H. 
ACUMULADO MES 

ANTERIOR 00 	: 	00 	ills. 

DIA DE 
SEMANA 

DIA  

F
E

R
IA

D
O

S
 Y

 A
S

U
E

T
O

S
 

D
IA

S
 A

 T
R

A
B

A
JA

R
 2

1 

A
U

S
E

N
T

E
 O

 S
I 

N
O

 
P

A
S

O
 E

L
 D

I
A

  

A
U

S
E

N
C

IA
 

JU
S

T
I
F

I
C

A
D

A
  

C
O

M
P

R
O

B
A

N
T

E
  

S
A

L
ID

A
  

TOTAL HORAS TRABAJADAS HORAS NORMALES 
TRABAJADAS 

HORAS A PAVOR EN EL 
MES 

HORAS ADEUDADAS 
EN EL MES 

ESTADO 
ACUMUJ ADO 

147:00 He. 147: 00 He. 00 J DO He. 00, 00 Ha. 00 J 00 He. 

Lunes 1 
Martes 
Miércoles 3 07 	: 	00 	Hs. 07 	• 	00 	Hs. 
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Subdirección Obras y Proyectos 

Departamento Museo y Restauración de Obras 

de Arte 

Elaboración de Informes de Gestión 



N/A N/A 

Informe de Gestión 
Bimestral y Anual 

Relevamientos Técnicos 
de Obras en ejecución 

Departamento Museos y 
Restauración de Obras de 
Arte 

Departamento Museos y 
Restauración de Obras de 
Arte 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas involucrados 

Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

Bimestral 

Anual 
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Elaboración de Informes 

Objetivo del procedimiento 

Elaborar informes de Gestión Bimestral y Anual. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se realiza el relevamiento en las obras, se analiza y procesa la información, se elaboran 

los informes correspondientes y se envía para su conocimiento. 

Sectores involucrados: 

• Departamento de Museos y Restauración de Obras de Arte — Subdirección de Obras y 

Proyectos 

• Subdirección de Obras y Proyectos. 

Cuadro resumen 

Registros Físicos 

Informe de Gestión "Mes 
Año" 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

Libro Informe de Gestión 
Bimestral 

Informe de Gestión "Año" No Predeterminado N/A Libro Informe de Gestión 
Anual 
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Procedimiento narrativo 

1. Redacción de Informe de Gestión Bimestral 

1.1. El Empleado Asignado por el Departamento Museo y Restauración de Obras de Arte realiza un 
relevamiento técnico en las obras en ejecución, para visualizar y tomar datos de las tareas que se 

están llevando a cabo. 

1.2. Recopila la información del relevamiento. 

1.3. Envía vía mail la información a los responsables de armado de informes, diseño y relevamiento 

fotográfico. 

1.4. El Sector informes diseña y compila el informe bimestral agregando las muestras fotográficas 
tomadas de la obra más los análisis de laboratorio. 

1.5. El Sector Informes envía vía mail, el "Informe Mes Año", al Jefe del Departamento para su revisión. 

1.6. El Jefe de Departamento revisa el informe: 

1.6.1. Si está correcto, eleva a la Subdirección de Obras y Proyectos para solicitar su impresión 
mediante un dispositivo pendrive, dando por finalizado este procedimiento. 

1.6.2. Si no está correcto, envía por mail al Sector Informes para que realice las correcciones 

pertinentes. 

1.6.3. El Empleado Responsable, realiza las correcciones correspondientes, y lo envía 
nuevamente al Jefe de Departamento. Continúa en 1.6. 

2. Redacción de Informe de Gestión Anual 

2.1. El Jefe del Departamento coordina una reunión con el equipo encargado de realizar el informe de 
gestión anual para planificar el contenido del mismo. 

2.2. Redacta informe de gestión anual. 

Se toma información de los informes de gestión bimestrales, entre otras. 

2.3. Se lo envía vía mail al Responsable de Diseño y toma de fotografías, perteneciente al 
Departamento, para que diseñe y compile el informe agregando las muestras fotográficas 

tomadas de la obra. 

2.4. El Empleado Responsable Fotográfico, compila el informe, y envía vía mail el informe de gestión 

al Empleado Encargado. 

2.5. El Empleado Encargado envía vía mail, el "Informe Año", al Jefe del Departamento para su revisión. 

2.6. El Jefe de Departamento revisa el informe: Quedaría como en punto 1.7 

2.6.1. Si está correcto, eleva a la Subdirección de Obras y Proyectos para solicitar su impresión. 

2.6.2. Si no está correcto, envía por mail al Empleado Especializado para que realice las 
correcciones pertinentes. 

2.6.3. El Empleado Responsable, realiza las correcciones correspondientes, y lo envía 
nuevamente al Jefe de Departamento, dando por finalizado este procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



DsAD N0:4 3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
D0y0-SOP-DMROA-07 

Página 3 de 7 

Elaboración de Informes de Gestión 

VERSIÓN 1.1. VIGENCIA 10-08-2018 

3. impresión y entrega de Informes 

3.1. El Jefe del Departamento notifica verbalmente al equipo responsable de la elaboración de 
informe, la aprobación de la impresión de dicho informe. 

3.2, El Empleado Responsable realiza la entrega del archivo en pendrive a la Imprenta, para su 

correspondiente impresión, previa elección de gramaje de papel, pruebas de color y aprobación 
de tipografía. 

3.3. El Jefe del Departamento aguarda a ser notificado telefónicamente por la Imprenta de que se 
encuentran los informes impresos. 

3.4. Recibe los "Informe Mes Año" de la Imprenta. 

3.5, Entrega el "Informe Mes Año" impreso en Presidencia y Secretaría Administrativa. 

3.6. Archiva los informes restantes en el Departamento Museo y Restauración de Obras de Arte, dando 
por finalizado este procedimiento. 
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Confección de Pliego Técnico 

Objetivo del procedimiento 

Elaboración y revisión de un Pliego Técnico para la compra de materiales o realización de una obra 

para la Honorable Cámara de Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se detecta la necesidad de confección de un Pliego Técnico, hasta que se entrega el 

Expediente de contratación correspondiente con dicho Pliego y se archiva la Nota de Verificación 
sellada. 

Sectores involucrados: 

• Dirección de Obras y Operaciones. 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones. 

• Departamento Termomecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

• Departamento Electromecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

• Departamento Electricidad - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

• Departamento Obras Sanitarias y Gas - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras 
y Operaciones. 

• Departamento Mantenimiento Operativo - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de 

Obras y Operaciones. 
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Cuadro resumen 

    

Egreso del trámite 

 

Gestión del trámite Ingreso del trámite 

 

Origen del trámite 

  

    

      

     

Detección de necesidad de 

confección de Pliego 

Técnico por compra de 

materiales o realización de 

obra 

Departamento 

Termomecánica 

Departamento 

Electromecánica 

Departamento Electricidad 

Departamento Obras 

Sanitarias y Gas 

Departamento 
Mantenimiento Operativo 

rc ivo de Nota de 

Verificación sellada 

Subdirección Operativa 

Edilicia 

Departamento 

Termomecánica 

Departamento 

Electromecánica 

Departamento Electricidad 

Departamento Obras 

Sanitarias y Gas 

Departamento 

Mantenimiento Operativo 

     

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Observaciones 

Documento de Word 

Se guarda en carpeta 

digital "Memos XXXX".  

Cada vez que se identifica 

una necesidad de 

confección de Pliego 

Técnico 

Ley N° 13.064 

Decreto N° 1023/2001 

N/A 

Registros Físicos 

Pliego Técnico 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Nota de Elevación No Predeterminado Notas Enviadas Modelo de Nota 

Nota de Verificación No Predeterminado Notas Enviadas Modelo de Nota 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de la Elaboración del Pliego Técnico 

1.1, El Jefe del Departamento Correspondiente de la Subdirección Operativa Edilicia detecta una 

necesidad de Confección de Pliego Técnico, ya sea para la compra de materiales o la realización 
de una obra. El mismo podrá ser el Jefe del Departamento Termomecánica, del Departamento 
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Electromecánica, del Departamento Electricidad, del Departamento Obras Sanitarias y Gas o del 
Departamento Mantenimiento Operativo. 

1,2. Elabora las especificaciones técnicas correspondientes al Pliego Técnico. 

1.3. Guarda el Pliego en una carpeta digital "Memos XXXX" del año correspondiente. 

1.4. Confecciona una Nota de Elevación. 

1.5, Imprime la Nota por duplicado y una copia del Pliego. 

1.6, Firma la documentación. 

1.7. Entrega la documentación al Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia. 

1.8. El Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia recibe la documentación. 

1.9. Firma la documentación. 

1.10. Entrega la documentación a la Dirección de Obras y Operaciones para su gestión. 

En esta instancia se confeccionan y agregan las condiciones generales y particulares del Pliego. 
Las cuales remiten, entre otras cuestiones, al marco legal correspondiente. 

1,11, Recibe una copia de la Nota sellada. 

1.12. Archiva la Nota en el Bibliorato "Notas Enviadas", y espera hasta recibir el Expediente. 

20 Verificación del Proyecto de Pliego Técnico 

2.1. Recibe el Expediente de Contratación de la Dirección de Obras y Operaciones. 

2.2. Compara el Proyecto de Pliego, que se encuentra dentro del Expediente, con el Pliego Técnico 
archivado digitalmente. 

2.3. Confecciona la Nota de Verificación de Proyecto de Pliego. En la misma informará, de 
corresponder, si se encontraron diferencias fundamentales, errores de tipeo y todo aquello que 
deba ser modificado para que el Pliego se encuentre técnicamente redactado de manera 
correcta. 

2.4, Imprime la Nota por duplicado. 

2.5. Firma las copias de la Nota. 

2.6. Adjunta una copia de la Nota al Expediente. 

2.7. Entrega el Expediente y la copia restante de la Nota a la Dirección de Obras y Operaciones para 
su gestión. 

2.8, Recibe la Nota sellada y firmada. 

2,9. Archiva la Nota en el Bibliorato "Notas Enviadas", dando por finalizado este procedimiento, 
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Diagrama de Flujo 
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Formularios 

Pliego Técnico 

II, Cdmara de Diputados dr la Nadó,: 

PLIEGO DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

(Id 

L OBJETO  

RENGLÓN ÚNICO 
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Nota de Elevación 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

-2018 - Año de! Centenario de ta Reforma Universitaria' 

LETRA SOE W: _J2018 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

DIRECCION DE OBRAS Y OPERACIONES 
SUBDIRECCION OPERATIVA EDILICIA 

Buenos Aires, _ _ de ̂  de 2018 

DIRECCION DE OBRAS 

Y OPERACIONES  

REF: 

AM 
RAS 
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Nota de Verificación 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

"2018 - Año del Centenario de la Re forma Universitaria" 

LETRA SOE N°: _2018 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

DIRECCION DE OBRAS Y OPERACIONES 

SUBDIRECCION OPERATIVA EDILICIA 
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Emisión de Certificado de Visita de Obra 

Objetivo del procedimiento 

Certificar la visita de las Empresas Proveedoras a las obras a realizarse por llamado a licitación de 

la Honorable Cámara de Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se coordina y realiza la visita de la Empresa Proveedora a la obra a realizarse, hasta que 

se entrega el Certificado de Visita Obra y se archiva una copia firmada. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones. 

e Departamento Termomecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

• Departamento Electromecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

• Departamento Electricidad - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

e Departamento Obras Sanitarias y Gas - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras 
y Operaciones. 

• Departamento Mantenimiento Operativo - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de 
Obras y Operaciones. 

• Empresa Proveedora. 
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Cuadro resumen 

Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

Coordinación de visita Subdirección Operativa Certificado de Visita de Subdirección Operativa 

Edilicia Obra para archivo Edilicia 

Departamento Departamento 

Termomecánica Termomecánica 

Departamento Departamento 

Electromecánica Electromecánica 

Departamento Electricidad Departamento Electricidad 

Departamento Obras Departamento Obras 

Sanitarias y Gas Sanitarias y Gas 

Departamento Departamento 

Mantenimiento Operativo Mantenimiento Operativo 

Frecuencia de ejecución 	
l

Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Observaciones 

Documento de Word 

Cada vez que se solicite 
una visita de obra por una 

publicación de llamado a 

licitación para realización 

de una obra 

Ley N° 13.064 

RP N° 1073/18 

N/A 

Registros Físicos 

Certificado de Visita de 
Obra 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Archivo 

Visitas de Obra 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión dei Certificado 

1.1. La Autoridad Correspondiente recibe telefónicamente la solicitud de visita de Obra de una 

Empresa Proveedora. 

La misma podrá ser el Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia o el Jefe del 
Departamento Termomecánica, del Departamento Electromecánica, del Departamento 

Electricidad, del Departamento Obras Sanitarias y Gas o del Departamento Mantenimiento 

Operativo. 

1.2. Coordina la visita de obra con la Empresa Proveedora, y espera hasta la fecha pactada. 
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1.3. Recibe la visita de la Empresa Proveedora. 

1,4, Imprime el Certificado de Visita de Obra, por duplicado. 

1.5. Completa a mano ambas copias del Certificado. 

1.6. Firma las copias del Certificado. 

1.7. Entrega las copias del Certificado a la Empresa Proveedora. 

1.8. Recibe una copia del Certificado firmada por la Empresa Proveedora. 

1.9. Archiva el Certificado firmado en el Bibliorato "Visitas de Obra", dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Emisión de Certificado de Visita de Obra 
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Formularios 

Certificado de Visita de Obra 

H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

BUENOS AIRES, 

ASUNTO: 

Por medio de la presente se deja constancia que la firma: 	  

Efectuó la correspondiente visita de obra en el día de la fecha. 
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Ingreso del trámite Origen del trámite 	Egreso del trámite Gestión del trámite 

    

Expediente de 
Contratación 

Dirección de Obras y 
Operaciones 

Nota de Elevación Subdirección Operativa 
Edilicia 

■Or ,11  

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 
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Confección de Informe Técnico de las Ofertas de Contratación 

Objetivo del procedimiento 

Realizar el Informe Técnico de las ofertas de contratación por licitación de la Honorable Cámara de 
Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un Expediente de contratación y se realiza su estudio técnico, hasta que se 

elabora y envía el Informe Técnico correspondiente y se recibe la comunicación de la Empresa 
Proveedora adjudicada. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones. 

• Departamento Termomecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

• Departamento Electromecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

e Departamento Electricidad - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

e Departamento Obras Sanitarias y Gas - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras 
y Operaciones. 

• Departamento Mantenimiento Operativo - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de 
Obras y Operaciones. 

e Empresa Proveedora. 

Cuadro resumen 



N/A Ley N° 13.064 

Decreto N° 1023/2001 

motiva aplicable 	j Sistemas ínvolucr Frecuencia de ejecución 

Cada vez que se recibe un 
Expediente de 
Contratación 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Nota de Elevación No Predeterminado Notas Enviadas Modelo de Nota 

Observaciones Archivo 
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Procedimiento narrativo 

Estudio de Ofertas y Entrega de documentación 

1.1. El Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia recibe un Expediente de Contratación con las 

ofertas de la Dirección de Obras y Operaciones. 

En su ausencia, podrá recibir el Expediente el Jefe del Departamento Termomecánica, del 
Departamento Electromecánica, del Departamento Electricidad, del Departamento Obras 
Sanitarias y Gas o del Departamento Mantenimiento Operativo. 

1.2. Realiza el estudio técnico de las ofertas. 

El mismo es llevado a cabo de manera conjunta con el Jefe del Departamento Correspondiente a 

la temática del Informe a redactar. 

1.3. Confecciona una Nota de Elevación; la misma incluye el Informe Técnico. 

1.4. Imprime la Nota por duplicado. 

1.5. Firma ambas copias de la Nota. 

1.6. Adjunta una copia de la Nota al Expediente de Contratación. 

1.7. Entrega la documentación a la Dirección de Obras y Operaciones, para su gestión. 

1.8. Recibe la Nota sellada. 

1.9. Archiva la Nota sellada en el Bibliorato "Notas Enviadas", y espera hasta recibir una comunicación 
por parte de la Empresa Proveedora adjudicataria. 

1.10. Recibe la comunicación telefónica por parte de la Empresa Proveedora, para coordinar la entrega 
de los materiales o gestionar el ingreso de su personal para realizar una obra, según corresponda. 
En su ausencia, podrá recibir la comunicación el Jefe del Departamento Correspondiente. 

1.11. Verifica si la Empresa Proveedora se comunica para realizar una obra. 

1.11.1. Si es para realizar una obra, se ejecutará el Procedimiento "Gestión de Autorización de 
Ingreso de Empresa Proveedora", dando por finalizado este Procedimiento. 
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1.11.2. Si no es para realizar una obra, se ejecutará el Procedimiento "Gestión de Recepción de 
Materiales", dando por finalizado este Procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Confección de Informe Técnico de las Ofertas de Contratación 
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Formularios 

Nota de Elevación 
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Gestión de Recepción de Materiales 

Objetivo del procedimiento 

Recibir los materiales adquiridos por la Honorable Cámara de Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde la coordinación de la entrega de los materiales y la efectivización de la misma, hasta la 

revisión de la factura emitida por la Empresa Proveedora y el archivo de la Nota correspondiente. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones. 

• Departamento Termomecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones. 

• Departamento Electromecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones. 

• Departamento Electricidad - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones. 

• Departamento Obras Sanitarias y Gas - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras 

y Operaciones. 

• Departamento Mantenimiento Operativo - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de 

Obras y Operaciones. 

• Empresa Proveedora. 
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Normativa aplicable 

Ley N° 13.064 

RP N° 1073/18 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que se coordine 
una entrega de materiales 

Sistemas involucrados 

N/A 

ingreso del trámite 

Coordinación de entrega 
de materiales 

Origen del trámite 

Subdirección Operativa 

Edilicia 

Egreso del trámite 

Nota Correspondiente 

para archivo 

Gestión del trámite 

Subdirección Operativa 

Edilicia 

Departamento 

Termomecánica 

Departamento 

Electromecánica 

Departamento Electricidad 

Departamento Obras 

Sanitarias y Gas 

Departamento 

Mantenimiento Operativo 

Departamento 

Termomecánica 

Departamento 

Electromecánica 

Departamento Electricidad 

Departamento Obras 

Sanitarias y Gas 

Departamento 

Mantenimiento Operativo 

No se adjunta por ser 

documento externo. 

Nota Correspondiente No Predeterminado Notas Enviadas Modelo de Nota. 

Puede ser de Aceptación o 

Rechazo de Factura. 

Observaciones 

Es entregado por la 

Empresa Proveedora. 

Archivo 

Remitos 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Registros Físicos 

Remito 
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Procedimiento narrativo 

Este Procedimiento inicia luego que se haya ejecutado el Procedimiento "Confección de Informe Técnico de 
las Ofertas de Contratación". 

1. Coordinación de la entrega de materiales 

1.1. La Autoridad Correspondiente de la Subdirección Operativa Edilicia coordina telefónicamente Na  
entrega de materiales con la Empresa Proveedora, y espera hasta la fecha pactada. 

Dicha Autoridad podrá ser: el Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia o el Jefe del 
Departamento Termomecánica, del Departamento Electromecánica, del Departamento 

Electricidad, del Departamento Obras Sanitarias y Gas o del Departamento Mantenimiento 
Operativo. 

1.2. Recibe los materiales y el Remito firmado por triplicado por parte de la Empresa Proveedora. 

1,3, Controla si corresponde lo entregado con lo solicitado, mediante la comparación entre lo 

determinado en el Pliego Técnico almacenado digitalmente y el Remito. 

1.3.1. Si corresponde, firma las tres copias del Remito y continúa en 1.4. 

1.3,2, Si no corresponde, devuelve los materiales y el Remito a la Empresa Proveedora 

comunicando el rechazo, espera hasta recibir los materiales correctos, y retorna en 11, 

1,4, Entrega dos copias firmadas del Remito a la Empresa Proveedora. 

1.5. Archiva la copia restante del Remito en el Bibliorato "Remitos", y espera hasta recibir el 
Expediente. 

2. Verificación de la Factura 

2.1, Recibe el Expediente desde la Dirección de Obras y Operaciones para su conformidad. 

2,2, Evalúa si la factura está correcta, mediante la comparación de ésta con lo solicitado en el Pliego 
Técnico archivado digitalmente. 

2.2.1, Si la factura está correcta, firma la misma y continúa en 2.3. 

La factura es firmada tanto por el Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia, como 
por el Jefe del Departamento Correspondiente. 

2.2,2. Si la factura no está correcta, continúa en 2.3. 

2,3, Confecciona la Nota correspondiente. La misma, podrá ser de Aceptación o de Rechazo, según si 
la factura corresponde o no a lo solicitado. 

2,4. Imprime la Nota por duplicado. 

2.5, Firma ambas copias de la Nota. 

2.6. Adjunta una copia al Expediente. 

2.7, Entrega el Expediente y la copia restante de la Nota a la Dirección de Obras y Operaciones, para 
su gestión. 
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2.8. Recibe la Nota sellada. 

2.9. Archiva la Nota sellada en el Bibliorato "Notas Enviadas", dando por finalizado este 

procedimiento. 
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Gestión de Recepción de Materiales 
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Nota correspondiente 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

'2018 - Año del Centenario de la Reforme Universitaria' 

LETRA SOE N*: _/2018 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

DIRECCION DE OBRAS Y OPERACIONES 

SUBDIRECCION OPERATIVA EDILICIA 

Buenos Aires, __ de 	de 2018 

DIRECCION DE OBRAS 

Y OPERACIONES 

REF: 

AM 
RAS 
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Gestión de Autorización de Ingreso de Empresa Proveedora 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar la autorización de ingreso de una Empresa Proveedora a la Honorable Cámara de 

Diputados de la Nación, para la realización de una obra adjudicada. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se coordina la fecha de inicio de obra y se confecciona la Nota de Autorización, hasta 

que se entrega la misma a la Dirección de Obras y Operaciones y archiva su copia. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones. 

• Departamento Termomecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones. 

• Departamento Electromecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones. 

• Departamento Electricidad - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones. 

• Departamento Obras Sanitarias y Gas — Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de 

Obras y Operaciones. 

• Departamento Mantenimiento Operativo - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de 

Obras y Operaciones. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Predeterminado / 
No Predeterminado 

Frecuencia de ejecución 

Cada vez que se recibe 
una comunicación por una 
autorización de ingreso 

Ley N° 13.064 

RP N° 1073/18 

N/A 

INormativa aplicable Sistemas involucrados 

Nota de Autorización de 
Ingreso 

No Predeterminado Notas Enviadas 	 Modelo de Nota 
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Gestión de Autorización de Ingreso de Empresa Proveedora 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite Origen del trámite 	Egreso del trámite 	Gestión del trámite 

Comunicación por Departamento Nota de Autorización de Subdirección Operativa 

autorización de ingreso Termomecánica Ingreso para archivo Edilicia 

Departamento Departamento 

Electromecánica Termomecánica 

Departamento Electricidad Departamento 

Electromecánica 
Departamento Obras 

Sanitarias y Gas Departamento Electricidad 

Departamento Departamento Obras 

Mantenimiento Operativo Sanitarias y Gas 

Departamento 

Mantenimiento Operativo 

Procedimiento narrativo 

Este Procedimiento inicia luego que se haya ejecutado el Procedimiento "Confección de Informe Técnico de 

las Ofertas de Contratación". 

L Confección y presentación de la Nota de Autorización 

1.1, El Jefe del Departamento Correspondiente de la Subdirección Operativa Edilicia coordina 
telefónicamente o, en su defecto, vía mail, la fecha de la Obra con la Empresa Proveedora. 

El mismo podrá ser el Jefe del Departamento Termomecánica, del Departamento 

Electromecánica, del Departamento Electricidad, del Departamento Obras Sanitarias y Gas o del 

Departamento Mantenimiento Operativo. 
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1.2. Confecciona una Nota de Autorización de Ingreso a la Honorable Cámara de Diputados de la 
Nación. 

1.3. Imprime la Nota de Autorización de Ingreso, por duplicado. 

1,4. Firma ambas copias de la Nota. 

1.5. Entrega las copias de la Nota al Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia. 

1.6. El Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia recibe las copias de la Nota. 

1.7. Firma las copias de la Nota. 

1.8. Entrega las copias de la Nota a la Dirección de Obras y Operaciones para su gestión. 

1.9. Recibe una Nota sellada. 

1,10. Archiva la Nota sellada en el Bibliorato "Notas Enviadas", dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Gestión de Autorización de Ingreso de Empresa Proveedora 
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Formularios 

Nota de Autorización de Ingreso 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

"2018 • Año del Centenario de la Reforma Universitaria" 

LETRA SOE N° / 2018 

II. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 
DIRECCION DE OBRAS Y OPERACIONES 
SUBDIRECCION OPERATIVIA EDILICIA 

Buenos Aires 	de 	de 2018 

DIRECCION DE OBRAS  
Y OPERACIONES 

REF: S- INGRESO EMPRESA 

Se informa a esa Dirección que la empresa 	 efectuará 
trabajos de 	y 	 de 	en 	Anexo " ." los días 	y 	de 	de 2018 
en el horario de  • hs. a  • hs. 	 . 

Se adjunta plan de tareas, nómina de personal y cobertura de 
ART. 

Adjunto: plan de tareas, nómina de personal y cobertura ART, son 	 (..) fojas. 

AM 
RAS 
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Certificación de Fin de Obra 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Certificación de Fin de Obra 

Objetivo del procedimiento 

Certificar la finalización de las obras realizadas por Empresas Proveedoras en la Honorable Cámara 

de Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe un Remito de trabajo realizado de una Empresa Proveedora, hasta que se 

entrega el mismo firmado y archiva una copia. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamento Termomecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones 

• Departamento Electromecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones 

• Departamento Electricidad Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones 

• Departamento Obras Sanitarias y Gas - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras 

y Operaciones 

• Departamento Mantenimiento Operativo - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de 

Obras y Operaciones 

• Empresa Proveedora 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



CONFECCIONÓ APROBÓ REVISÓ 

del trámite 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

N/A Cada vez que se recibe un 

Remito 

Ley N° 13.064 

RP N° 1073/18 

Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite 

Remito de Trabajo Empresa Proveedora Archivo de Remito Subdirección Operativa 

Realizado Edilicia 

Departamento 

Termomecánica 

Departamento 

Electromecánica 

Departamento Electricidad 

Departamento Obras 

Sanitarias y Gas 

Departamento 

Mantenimiento Operativo 

Predeterminado Remito 

No Predeterminado Acta de Cierre N/A Trabajos realizados 

Remitos Se recibe de la Empresa 

Proveedora. 

No se adjunta por ser 

documento externo. 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Acta de Justificación No Predeterminado Notas Enviadas Documento de Word 

•iL 	.::1:::t::: 
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Procedimiento narrativo 

1. Recepción, Firma y Entrega de Remito 

1.1. El Jefe del Departamento Correspondiente de la Subdirección Operativa Edilicia recibe un Remito 
de Trabajo Realizado firmado por triplicado, de la Empresa Proveedora. 

El mismo podrá ser el Jefe del Departamento Termomecánica, del Departamento 

Electromecánica, del Departamento Electricidad, del Departamento Obras Sanitarias y Gas, del 

Departamento Mantenimiento Operativo. 

1.2. Verifica si se encuentra dentro del plazo de finalización de obra. 

1.2.1. Si se encuentra dentro del plazo, firma las copias del Acta de Cierre, y continúa en 1.3. 

1.2.2. Si no se encuentra dentro del plazo, continúa en O. 

1.3. Entrega las copias del Acta de Cierre al Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia. 

1.4. El Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia recibe las copias del Acta de Cierre. 

1.5. Firma las copias. 

1.6. Adjunta el Acta de Cierre original en el expediente. 

1.7. Entrega copia firmada a la Empresa Proveedora. 

1.8. Archiva la copia restante en la Carpeta "Trabajos realizados", dando por finalizado este 
procedimiento. 

2. Confección de Acta de Justificación 

El Área correspondiente de la HCDN, solicita justificación por el vencimiento del plazo de obra. 

2.1. El Empleado Administrativo de la Subdirección Operativa Edilicia recibe la solicitud y confecciona 
un Acta de Justificación. 

2.2. Imprime el Acta por duplicado. 

2.3. Envía al Subdirector para la firma. 

2.4. El Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia recibe las copias del Acta. 

2.5. Firma las copias del Acta. 

2.6. Entrega las copias del Acta a la Dirección de Obras y Operaciones, para su gestión. 

2.7. Recibe un Acta sellada. 

2.8. Archiva el Acta sellada en la Carpeta "Notas Enviadas", dando por finalizado el procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Gestión de Trabajo de Mantenimiento por Pedido 

Objetivo del procedimiento 

Realizar los trabajos de mantenimiento que solicitan las distintas Áreas de la Honorable Cámara de 

Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde la recepción de la Orden de Trabajo, hasta que se realiza el mantenimiento y se entrega la 

Orden firmada a la Dirección de Obras y Operaciones. 

Sectores involucrados: 

• Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamento Termomecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones 

• Departamento Electromecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones 

• Departamento Electricidad - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones 

• Departamento Obras Sanitarias y Gas - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras 

y Operaciones 

• Departamento Mantenimiento Operativo - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de 

Obras y Operaciones 

• Áreas de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 
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Egreso del trámite Gestión del trámite Ingreso del trámite 	Origen del trámite 

N/A "MI 
Archivo Observaciones Registros Físicos 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Orden de Trabajo Se recibe de la Dirección 
de Obras y Operaciones 

Carpeta del taller 
correspondiente 

Predeterminado 

Orden de Trabajo Dirección de Obras y Orden de Trabajo firmada Departamento 

Operaciones Termomecánica 

Departamento 
Electromecánica 

Departamento Electricidad 

Departamento Obras 
Sanitarias y Gas 

Departamento 
Mantenimiento Operativo 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 

Cada vez que se recibe 
una Orden de Trabajo 

Sistemas involucrados 
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Gestión de Trabajo de Mantenimiento por Pedido 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Cuadro resumen 

Procedimiento narrativo 

1. Coordinación y realización del trabajo solicitado 

1.1. El Empleado del Departamento Correspondiente de la Subdirección Operativa Edilicia recibe una 
Orden de Trabajo de la Dirección de Obras y Operaciones, luego que ésta última haya ejecutado 
el Procedimiento de "Recepción y Seguimiento de Pedidos de Obra". 

El Empleado podrá ser del Departamento Termomecánica, del Departamento Electromecánica, 
del Departamento Electricidad, del Departamento Obras Sanitarias y Gas, del Departamento 
Mantenimiento Operativo, según el pedido correspondiente. 

1.2. Coordina telefónicamente la fecha de trabajo junto con el Área Solicitante, y espera hasta la 
misma. 

1.3. Realiza el trabajo de mantenimiento solicitado. 

Firma la Orden de Trabajo. 

REVISÓ APROBÓ CONFECCIONÓ 
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1.5. Solicita la firma de la Orden al Área Solicitante. 

1.6. Recibe la Orden de Trabajo firmada. 

1.7. Comunica verbalmente al empleado de la Mesa de Ayuda que la incidencia ya se encuentra 
resuelta. 

1.8. Archiva la incidencia en la Carpeta del Taller Correspondiente, dando por finalizado el 
procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 
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Trabajo de Mantenimiento Periódico 

Objetivo del procedimiento 

Realizar las tareas de mantenimiento preventivo en la Sala de Máquinas de la Honorable Cámara 
de Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se imprime y pega la Planilla de Registro en la Sala de Máquinas, hasta que se realiza la 

recorrida de revisión y el correspondiente mantenimiento, y archiva dicha Planilla completa. 

Sectores involucrados: 

• Departamento Termomecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones 

• Departamento Electromecánica - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones 

• Departamento Electricidad - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones 

• Departamento Obras Sanitarias y Gas - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras 

y Operaciones 

• Departamento Mantenimiento Operativo - Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de 

Obras y Operaciones 
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Origén del arnit Ingreso del ámite Gegión del trámite 

Normativa aplicable Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 

Revisión Periódica No Predeterminado 

Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

41, 

Planilla de Registro 

Impresión de Planilla de Departamento Archivo de Planilla de Departamento 

Registro Termomecánica Registro Termomecánica 

Departamento Departamento 

Electromecánica 
o 

Electromecánica 

Departamento Electricidad Departamento Electricidad 

Departamento Obras Departamento Obras 

Sanitarias y Gas Sanitarias y Gas 

Departamento Departamento 

Mantenimiento Operativo Mantenimiento Operativo 

N/A N/A Diaria 
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Cuadro resumen 

Procedimiento narrativo 

Realización y registro de recorridas y mantenimiento periódico 

1.1. El Jefe del Departamento Correspondiente de la Subdirección Operativa Edilicia imprime la 
Planilla de Registro de recorridas y trabajos realizados. 

El mismo podrá ser el Jefe del Departamento Termomecánica, del Departamento 
Electromecánica, del Departamento Electricidad, del Departamento Obras Sanitarias y Gas, del 
Departamento Mantenimiento Operativo. Dicha planilla se encuentra archivada digitalmente. 

1.2. Pega la Planilla en la Sala de Máquinas del Departamento Correspondiente, y espera hasta que 
finalice la jornada. 

1.3. El Empleado del Departamento Correspondiente de la Subdirección Operativa Edilicia realiza la 
recorrida y mantenimiento necesario. 

1.4. Registra lo detectado durante la recorrida en la Planilla. 

,. 1.5. Informa telefónicamente lo realizado a la Dirección de Obras y Operaciones, quien ejecutará el 
Procedimiento de "Recepción y Seguimiento de Pedidos de Obra". 

la 
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1.6. Firma y detalla el horario en la Planilla. 

1.7, El Jefe del Departamento Correspondiente de la Subdirección Operativa Edilicia retira la Planilla 
de la Sala de Máquinas. 

1.8. Archiva la Planilla en el Bibliorato "Revisión Periódica", dando por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 

Planilla de Registro 
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Control de Consumo de Servicios 

Objetivo del procedimiento 

Revisión de la facturación correspondiente a los servicios recibidos en la Honorable Cámara de 
Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se controlan las facturas de los diversos servicios contratados, hasta dar informe de las 

anomalías detectadas a la Dirección de Obras y Operaciones, y el archivo de la Nota de Inforrne 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Operación Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamento Termomecánica - Subdirección de Operación Edilicia — Dirección de Obras y 
Operaciones 

• Departamento Electromecánica - Subdirección de Operación Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones 

• 	Departamento Electricidad - Subdirección de Operación Edilicia — Dirección de Obras y 

Operaciones 

• Departamento Obras Sanitarias y Gas - Subdirección de Operación Edilicia — Dirección de 
Obras y Operaciones 

• Departamento Mantenimiento Operativo - Subdirección de Operación Edilicia — Dirección 
de Obras y Operaciones 

• Empresa Proveedora 
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Ingreso de en dettrámite ión del trámite Egreso del trámite 
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Predeterminado 
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Observaciones Archivo 

Nota de Informe 
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Departamento 
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Departamento Electricidad 
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Departamento 
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Sanitarias y Gas 
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Cuadro resumen 

Procedimiento narrativo 

1. Revisión del consumo e informe de anomalías 

1.1. El Jefe del Departamento Correspondiente de la Subdirección Operativa Edilicia controla las 
facturas del mes; las mismas se encuentran disponibles en una carpeta digital en el Disco 
Compartido. 

El mencionado Jefe podrá ser el Jefe del Departamento Termomecánica, del Departamento 
Electromecánica, del Departamento Electricidad, del Departamento Obras Sanitarias y Gas, del 
Departamento Mantenimiento Operativo. 

1.2. Verifica si el servicio está dentro de los parámetros normales. 

1.2.1. Si encuentra anomalías, consulta telefónicamente a la Empresa Proveedora los datos 
sobre la facturación, quien informa el detalle de la misma, y continúa en 1.3. 

1.2.2. Si no encuentra anomalías, da por finalizado este procedimiento. 

1.3. 	-visa la anomalía correspondiente. 

REVISÓ APROBÓ CONFECCIONÓ 
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1.4, Confecciona la Nota de Informe. 

1.5. Imprime la Nota por duplicado. 

1.6, Firma ambas copias de la Nota. 

1,7, Entrega las copias de la Nota al Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia. 

1.8. El Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia recibe las copias de la Nota. 

1.9. Firma las copias de la Nota, 

1.10. Entrega las copias de la Nota a la Dirección de Obras y Operaciones, para su gestión. 

1.11, Recibe una copia sellada de la Nota. 

1.12, Archiva la Nota sellada en el Bibliorato "Notas Enviadas", dando por finalizado este 
procedimiento, 
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Formularios 

Nota de Informe 
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Archivo de Formulario Subdirección Operativa 

Edilicia 
Subdirección Operativa 

Edilicia 

Solicitud de una licencia 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

N/A Ley 24600 

Decreto 3413/79 

DSAD N° 95/17 

Cada vez que un empleado 

solicita una licencia 
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Solicitud de Licencia 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar las licencias que solicita el personal de la Subdirección Operativa Edilicia. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se solicita una licencia, hasta su autorización y elevación a la Dirección de Obras y 

Operaciones para que sea registrada en el Sistema SARNA. 

Sectores involucrados: 

• Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones 

Cuadro resumen 

ingreso del trámite 	Origen del trámite 	Egreso del trámite 	Gestión del trámite 
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Registros Físicos 

 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

 

Archivo Observaciones 

    

  

Predeterminado Licencias 

 

Solicitud de licencia 
Artículo 14 (donación de 
sangre, índole particular, 
fuerza mayor) 

Solicitud de Licencia por 
Examen 

 

Se descarga de Intranet 

Predeterminado 

 

Licencias Se descarga de Intranet 

  

Se descarga de Intranet Solicitud de Licencia 
Ordinaria 

 

Predeterminado 

  

Procedimiento narrativo 

1. Confección de un pedido de licencia 

1.1. El Empleado de la Subdirección Operativa Edilicia solicita una licencia al Empleado Encargado de 
Registro de Asistencia de la Subdirección Operativa Edilicia. La misma puede ser cualquiera de las 

determinadas en el Sistema SARNA. 

1.2. El Empleado Encargado de Registro de Asistencia de la Subdirección Operativa Edilicia recibe el 

pedido de licencia. 

1.3. Controla si posee días disponibles, en el Cuaderno de seguimiento. 

1.3.1. Si tiene días disponibles, registra el pedido de licencia en el Cuaderno, y continúa en 1.4. 

1.3.2. Si no tiene días disponibles, comunica la situación al Empleado de la Subdirección 
Operativa Edilicia. 

1.3.3. El Empleado de la Subdirección Operativa Edilicia recibe la comunicación, dando por 

finalizado este Procedimiento. 

1.4. Imprime por duplicado el Formulario correspondiente a la licencia solicitada, desde Intranet. 

1.5. Completa ambas copias del Formulario. 

1.6. Entrega las copias del Formulario al Empleado de la Subdirección Operativa Edilicia. 

1.7. El Empleado de la Subdirección Operativa Edilicia recibe las copias del Formulario. 

2. Gestión de las firmas 

2.1. Firma las copias del Formulario. 

Entrega las copias firmadas del Formulario al Empleado Encargado de Registro de Asistencia de la 
Subdirección Operativa Edilicia. 
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2.3, El Empleado Encargado de Registro de Asistencia de la Subdirección Operativa Edilicia recibe las 
copias del Formulario. 

2,4. Entrega las copias del Formulario al Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia. 

2.5, El Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia recibe las copias del Formulario. 

2.6. Firma las copias del Formulario. 

2.7. Entrega las copias firmadas del Formulario al Empleado Encargado de UR de la Dirección de 

Obras y Operaciones, quien ejecutará el Procedimiento "Registro de Novedades en UR". 

2.8, Recibe una copia sellada del Formulario. 

2.9, Archiva el Formulario sellado en el Bibliorato "Licencias", dando por finalizado este 
procedimiento. 
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Formulario 4--  

Formulario 1.6. Entrega 
(2) 

..—... "-----" 
Formulario 
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Solicitud de Licencia 
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Empleado - Subdirección Operativa 
Edilicia 

Empleado Encargado de Registro de 
Asistencia - Subdirección Operativa 

Edilicia 

Subdirector - Subdirección 
Operativa Edilicia 

Empleado Encargado de UR - 
Dirección de Obras y Operaciones 

2.1. Firma 
Formulario 

lotormulario 
(2) 
....-----... 

2.3. Recibe 2.2. Entrega 
Formulario firmado 

_ Formulario 

,. 	
(2) 

.__..../---"' 
----I>  ormulario firmado 

4, 

----> 
2.5. Recibe 
Formulario 

2.4. Entrega 
Formulario firmado —......_>,2)  

Formulario 

11,  

2.6. Firma 
Formulario 

Formulario 

V 

(2) 

Registro de 
2.7.Entrega Formulario firmado 

Formulario 
(2) 

...........„..---.... 
—lo. Novedades en 

UR 

2.6. Recibe una 
del 4 Formulario  copia 

Formulario sellado ....—../----" 

+ 

2.9. Archiva 
Formulario sellado 

Formulario 

y 
licencias 

F n 
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Formularios 

Formulario Solicitud de Licencia Artículo 14 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

DIRECCIÓN GENERAL DE RELACIONES LABORALES Y OFICIALES 

Buenos Aires. 	  

El que suscribe 	  Legajo N' 	  

Solicita sea justificada la Inasistencia a incurrir o Incurrid-a el dla/s 	 motivada 

por razones de índole particular (Art. 14 th); Donación de Sangre (Art 14d); o Fuerza Mayor (Art. 14c) 

según Decreto N" 3413/79. 

Firma Autorizante 	 Firma del Solicitante 

Buenos Aires; 	  

VISTO la solicitud de Justificación de inasistencia, del dia 	 y atento que dicha 

solicitud NO cuenta con el Visto Bueno de su Jefe Inmediato 	  la inasistencia 
(justificase con cargo) 

mencionada, de acuerdo a lo establecido en los Art 14 inc. 	, del Decreto N*3413/7. 

 

Jefatura Personal 

Sello aclaratorio 
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Solicitud de Licencia 
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Solicitud de Licencia por Examen 

DIPUTADOS 
APGENTINA 

SOLICITUD DE LICENCIA POR EXAMEN 

Lega,lo N2 
Causante 
Dependencia 

Señor Jefe 

Solecito del seFiorJefe quiera tener a bien concederme 	 dias 
hábiles de licencia por exámen con goce de haberes correspondientes al ab 213 	, a 
partir del día 	 de 	 de 20 	, 
el 	 de 	 de 20 	.. 

BP 
Oteerternefen Perore 

  

    

FIR Wl INTERESADO 

Acordada la licencia solicitada, notiSquese al causante, quien a su reintegro deberá presentar 
la respect:Ibla coasIaricia. Cumplido, vuela para su control y archivo. 

FIRMA AUTDSICANTE Y Sato 
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Solicitud de Licencia 
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Solicitud de Licencia Ordinaria 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

SOLICITUD DE LICENCIA ORDINARIA 

Legaio Pis 
Causante _ 
Dependencia 
Andguedad 
Licencia Ab 20 	 
Licencia Pendiente AFin 20 

Seriar ;efe: 

Scheitn quiera tener a bien concede?rne 	 f 	) días corridos 
de licencia ordrinaria„ correspondientes al 350 20 	, desde el 	 de 
	 de 20 	, hasta el 	 de 
	 de 20 	incl ustue_ 
Quedan pendientes 	 i 	) cros del aiio 
20 

SUMOS Aire.3, 	 de 	 de 20 

at.  altSportsistrie de la ofkine 

  

    

  

FIRMA Y SELLO 	 FIRMA DEL 501/CfrANTE 

 

 

REVISADO POR 	  

CONCEDIDO   días corridas, desde el 
hasta 

          

 

NOTIFICADO: 	 

FECHA: 	  

TOMADO NOTA POR: 
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estián del trámite Ingreso del trámite Origen del trámite 	E:'eso del trámite 

Subdirección Operativa 
Edilicia 

Subdirección Operativa 
Edilicia 

Control de presentismo Archivo de documentación 
sellada 

Frecuencia de ejecución 	Normati aplicable 

Mensualmente RP N° 1841/14 
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VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Liquidación de Adicionales 

Objetivo del procedimiento 

Liquidar los adicionales por riesgo y comidas del Personal perteneciente a la Subdirección 
Operativa Edilicia. 

Alcance del procedimiento 
o 

Desde el control del presentismo y confección de los registros y Notas correspondientes, hasta su 

presentación para liquidación a la Dirección de Obras y Operaciones, y archivo de la 
documentación. 

Sectores involucrados: 

e Dirección de Obras y Operaciones 

e Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones 

Cuadro resumen 

Registros Físicos 

Tarjeta 

Predete 	finado / 
No Pr - 	rminado 

Predeterminado Tarjetero 

Observaciones 

N/A 

Planilla de Adicional por 
Comida 

No Predeterminado Notas Enviadas Planilla Excel 

Planilla de Adicional por 
Riesgo 

No Predeterminado Not as Enviadas Planilla Excel 
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ivo Observaciones 

Notas Enviadas Modelo de Nota 

Notas Enviadas Modelo de Nota Nota de Adicional por 	No Predeterminado 
Riesgo 

Registros Físicos 

Nota de Adicional por 
Comida 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 
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Liquidación de Adicionales 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Preparación de los Adicionales a liquidar 

1.1. El Empleado Encargado de Adicionales de la Subdirección Operativa Edilicia, controla el 

presentismo en las Tarjetas del personal de mantenimiento. 

1.2. Confecciona las Planillas de Adicional Correspondiente, es decir, una por cada Adicional a 

presentar para su liquidación, imputando las horas efectivamente trabajadas. 

Los agentes que pueden recibir el Adicional por Riesgo son aquellos agentes de la Dirección que 

cumplan con lo reglamentado en la SAD N2  091/15 de la RP 1841/14. 

1.3. Confecciona las Notas de Adicional Correspondiente, es decir, una por cada Planilla 

confeccionada. 

1.4. Imprime las Notas y las Planillas, cada una por duplicado. 

1.5. Envía la Documentación al Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia. 

1.6. El Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia recibe la Documentación. 

1.7. Firma la Documentación. 

o 

2. Presentación de los Adicionales a liquidar 

2.1. Entrega la Documentación a la Dirección de Obras y Operaciones, para su gestión. 

2.2. Recibe una copia sellada de la Documentación. 

2.3. Archiva la Documentación sellada en el Bibliorato "Notas Enviadas", dando por finalizado este 

procedimiento. 
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Empleado Encargado de Adicionales — 

Subdirección 0i)erativa Edilicia 
Subdirector— Subdirección Operativa Edilicia 

Inicio 

1.1. Controla 
presentismo 

• 

planillas 
1.2. Confecciona 

adicionales 
de 

Riesgo 
ffill 

1.3. Confecciona 
Comida 

notas de adicionales i 

I Nota Ad. 
Riesgo 

---.......) Nota 
Comida 

Ad. 

1.4. I mpr'me Notas 
y Planillas 

Comida (2) 
Adic. por 

comidas(2) 
....._ 

Riesgo (2) 

y 
....... Adic. por 

.....Fties3221,  

1.5. Envía 1.6. Recibe 
documentación documentación 

Comida (2)  

1.7. Firma 
documentación 

Adic. por 
comidas(2) 

,....., 
R esgo (2) 

....... Adic. por 
.....15) 21,  
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Subdirector- Empleado Encargado de Adicionales 

—Subdirección Operativa Edilicia 
Dirección de Obras y Operaciones 

 

7 
Recibe 

documentación, 
sella y entrega 

una copia 

2.1. Entrega Comida (2) 
documentación ...._ Adic. 

comidas(2) 
por 

,....._ 
Riesgo (2) 

f'Jic. por 
r :,.."92..,  

-..,. 
Comida 

..__, Adic. por 
comidas 

1.10. Recibe una 
copia de la 

--..._ 
Riesgo 

Documentación 
sellada 

.._ Adic. por 
Riesgo 

,----/----` 

Comida 
1.11. Archiva ....._ Adic. por 

Documentación 
sellada ..____, 

comida,. 

Riesgo 

....., Adic. por 
Riesgo 

--.—......./ 

F n 

Notas
Enviad 
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Formularios 

Tarjeta 
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Planilla de Adicional por Comida 

PLANILLA DE ADICIONALES 
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Planilla de Adicional por Riesgo 

g¿NOMBRE7 

TIPO DE 

ADICIONAL 

SUBDIRECCIO 4 OPERATIVA EDILICIA 

ESPECIALIDAD EN FUNCIÓN 

OCTUBRE 
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Liquidación de Adicionales 
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Nota de Adicional por Comida 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

'20/8 - Arlo efe? 	 U firersitarb" 

LETRA N° 	12018 

14. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 
DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

SURDIRECCIÓN OPERTAVIA EDILICIA 

Buenos Aires. _ de 	de 2018 

DIRECCION DE OBRAS Y 

OPERACIONES  

REFt ADICIONAL COMIDAS AGENTES SOE 

Se eleva a esa Dirección la planilla de adicional por comidas del mes 	 fl ̂  mentes 
y 	días en total. 

Adjunto: planilla de personal con 

AM 
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Nota de Adicional por Riesgo 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

:C96 	d4.1 Centenano ele Reforma linowszteirw" 

LETRA SOt N 	/2018 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 
SUBDIRECCIÓN OPERTAVIA EDILICIA 

Buenos 	de 	de 2018 

DIRECCION DE OBRAS Y 

OPERACIONES  

RE F: ADICIONAL ESPECIALIDAD EN 

FUNCIÓN AGENTES SOE 	 

Se eleva a esa Dirección la planilla de adicional de especialidad en función del mes de 	 

	perteneciente a los agentes de la Subdirección Operativa Edilicia. 

Adjunto: planilla de personal con 	) fojas. 

AM 
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CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



OSAD N°:4 3 5 / 1 8 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección Operativa Edilicia 

Certificación de Haberes 



DSAD N°:4 3 5/18 

:11. 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
D0y0-S0E-12 

 
Página 1 de 5 

 Certificación de Haberes 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Certificación de Haberes 

Objetivo del procedimiento 

Certificar los servicios correspondientes al personal de la Subdirección Operativa Edilicia. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se asigna el estado del personal en el Sistema SARHA, hasta que se verifica la existencia 

o no de modificaciones en la nómina del mismo, y se envía el listado del personal a certificar. 

Sectores involucrados: 

• Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamentos dependientes de la Subdirección Operativa Edilicia 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

Asignación de estado en 
Sistema SARNA 

Departamentos 
dependientes de la 

Subdirección Operativa 
Edilicia 

Envío y archivo de Lista de 
Personal a certificar 

Subdirección Operativa 
Edilicia 

Frecuencia de ejecución 

Mensualmente 

Normativa aplicable 

N/A 

Sistemas involucrados 

ComDoc 

Predeterminado / 
Registros Físicos 

No Predeterminado 
Archivo Observaciones 

Nota de elevación 	 No Predeterminado Carpeta "Notas enviadas" Modelo de Nota 

Planilla Certificación de 	No Predeterminado 
Haberes 

N/A Planilla Excel 
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Certificación de Haberes 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Inicio de Certificación de Haberes 

1.1. El Empleado del Departamento correspondiente perteneciente a la Subdirección Operativa Edilicia 

revisa el presentismo del personal durante el mes vencido. 

1.2. Confecciona una planilla con el listado de personal a certificar. 

1.3. El empleado del Departamento, envía el listado al Empleado Administrativo de la Subdirección 

Operativa Edilicia. 

1.4. El Empleado Administrativo de la Subdirección Operativa Edilicia recibe los diferentes listados y los 

unifica en la planilla Excel llamada "Certificación de Haberes". 

1.5. Envía la planilla "Certificación de Haberes" por Sistema ComDoc, a la Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal, quien realizará la certificación correspondiente. 

1.6. Imprime la planilla "Certificación de Haberes". 

1.7. Confecciona Nota de elevación. 

1.8. Imprime la Nota por duplicado. 

1.9. Entrega la nota de elevación por duplicado junto con la planilla "Certificación de Haberes" al 

Subdirector de la Subdirección Operativa Edilicia para la firma. 

1.10. El Subdirector firma la documentación y entrega al Empleado Administrativo de la Subdirección. 

1.11. El Empleado Administrativo de la Subdirección entrega la documentación en la Subdirección de 

Gestión Administrativa y Legal, y espera a recibir la copia de la nota sellada. 

1.12. Archiva la copia de listado en la carpeta "Notas Enviadas", dando por finalizado el procedimiento. 
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Certificación de Haberes 
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Diagrama de Flujo 
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Empleado— Departa mento Correspondiente 

—Subdirección Operativa Edilicia 
Empleado Administrativo—Subdirección 

Operativa Edilicia 

Subdirector— 

Subdirección Operativa 

Edilicia 

Subdirección de Gestión 

Administrativa y legal 

Inicio 

1.1. Controla 
presentismo 

• 

1.2. Confecciona 
planillas de 
adicionales 

List. 	Pers.  

■-_-..., 
Dpt 	 

	

list. 	Pers. 

1.3. Envía listado 

Dpto >O< 
.—.......-"-----. 4. Recibe y unifica _i 	 

listados 
List. 	Pers. 
Dpt XX 

'...---, List. 	Pers. 
Doto XX 

.....~./—", 

ción de 
Haberes 

1.5. Envía listado < 	Recibe 	) 
documentación 

•1/4-. 
clon de 
Haberes 

1.6. Imprime planilla 

Ce.er 
ción de 

y 

nota de 
1.7. Confecdona 

elevación 

• 

1.8. Imprime 
por duplicado 

nota 

Nota (2) 

........../---' 

1.9. Envía 1.10. Firma y 
nota 

devuelve 

1.11.Envía 
< 	Recibe  

documentación, 
sella y entrega 

una copia 
documentación i 

Nota (2) 

.......—.../—"` 

1.12. Archiva ....÷ Nota 

....—...."--"'" 

Fin 	 Notas 
Enviadas  
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Certificación de Haberes 
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Formularios 

Planilla "Certificación de Haberes" 

ÁREA SUBDIRECCIÓN OPERATIVA EDILICIA 

MOTIVO CERTIFICACIÓN DE HABERES 

MES 

AÑO 

CUIL APELLIDO Y NOMBRES LEGAJO DESTINO 
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Nota de Elevación 
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11. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 
DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

SUBDIRECCION OPERATIVA EDILICIA 

Ezjenos Awqj, 15 deuo de 

SUBDIRECCIION GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA Y LEGAL 

PIANIIULA CERTIFICACIal DE 
ERtSAGTtS SOE 

JUN1020141 

Se eleva pLiniki de Lenificación de babeles dei mei. de .1 11402018 

perteneCherite aso; asenCe$ dr Subd4rection Operativo Edilicia 
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Egreso del trámite 
Gestión del 
trámite 

Parte Diario de 

Asistencia 

Subdirección 

Operativa Edilicia 

ingreso del trámite 

Comunicación de Novedad 

Origen del trámite 

Departamentos 

dependientes de la 

Subdirección Operativa 

Edilicia 
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Parte Diario de Asistencia 
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Parte Diario de Asistencia 

Objetivo del procedimiento 

Informar diariamente las novedades del personal perteneciente a la Subdirección 

Operativa Edilicia. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una comunicación por parte de un Agente, hasta que se confecciona 

la planilla y se envía con las novedades a la Subdirección de Gestión Administrativa y 

Legal. 

Sectores involucrados: 

• Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección Operativa Edilicia — Dirección de Obras y Operaciones 

• Departamentos dependientes de la Subdirección Operativa Edilicia 

Cuadro resumen 

Frecuencia de ejecución 

 

Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Diariamente 
	

N/A 
	

N/A 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Planilla Formulario de 
notificación de Asistencias 

Predeterminado Carpeta "Turno Tarde", 
"Turno mañana", "Turno 
noche", "Turno sábados, 
domingos y feriados". 

N/A 

Procedimiento narrativo 

1. Elaboración y envío de parte diario de asistencia 

El Agente perteneciente a la Subdirección Operativa Edilicia se presenta diariamente en la 

oficina a firmar la planilla "Formulario de notificación de Asistencias". 

1.1. Luego de que finalice el turno de trabajo del personal de la Subdirección Operativa 

Edilicia, el Empleado Administrativo confecciona el "Formulario de notificación de 

Asistencias", a partir de las planillas de asistencia firmadas por el personal. 

1.2. Envía por mail el formulario a la Dirección de Obras y Operaciones. 

1.3. Imprime el formulario, y la entrega en papel. 

1.4. Archiva la planilla "Formulario de notificación de Asistencias" en la carpeta 

correspondiente "Turno tarde", "Turno mañana", "Turno noche", "Turno sábados, 

domingos y feriados", dando por finalizado el procedimiento. 
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Formularios 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

ANEXO II 1 Formulario de notificación de asistencias 

ENTRADA 
REGISTRO DE ASISTENCIA 

se -1,r.-P.r11A...• 
1.n 

EliA MES AgtO 

rt" tt,t,t5, 
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DIPUTADOS 
ARGENTINA 

Aie de] Cen,74ric.,  cíe Peforina 	/e(siraoa" 

LETRA SOE N*: 121/2018 

H. CÁMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 
DIRECCION DE OBRAS Y OPERACIONES 

SUBO IRECCI ON OPERATIVA EDILICIA 

Buenos Aires, 08 de Abril de 2018 

SUBDIRECCIÓN GESTIÓN  
ADMINISTRATIVA Y LEGAL 

REF: RECTIFICACION PARTE TURNO TARDE 

JUEVES 05 DE ABRIL DE 2018 
AGENTE 

LEGAJO N" 

Se informa a esa Dirección que en el parte diario del turno 

tarde del día jueves 05 de Abril de 2018 oportunamente enviado, el agente 

Legajo N° 	debió figurar presente y por error figura por enfermedad titular. 

PILIBFhi LUTOSEV!(l ANO 
Subrilrecux OPt'04,•,,  

DiferL,QP flbr4s y Oarrar.lenck 

CknIrJ eé. C.+Pulá5 
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Ingreso del trámite Gestión del trámite Origen del trámite 	Egreso del trámite 

Dirección de Obras y 

Operaciones 
Subdirección de 

Planificación y Control 

Nota de Solicitud de 

Presupuesto Plurianual 
Nota de Pase con 

Presupuesto Plurianual 

adjunto 

Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 

N/A Anualmente Sistema Administrativo 
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Planificación de Presupuesto Plurianual 

Objetivo del procedimiento 

Confeccionar el Presupuesto Plurianual de la Dirección de Obras y Operaciones. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una solicitud de confección de Presupuesto Plurianual, hasta que se carga en 

Intranet de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación, se imprime el mismo y se gestionan 

las prioridades con Secretaría Administrativa. 

Sectores involucrados: 

• Secretaría Administrativa 

• Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección de Planificación y Control 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Áreas correspondientes a la Honorable Cámara de Diputados de la Nación 

• Dirección General Administrativo Contable 

Cuadro resumen 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

N/A 

Observaciones 

ComDoc Nota de Solicitud de 

Presupuesto Plurianual 

Planilla de Presupuesto 

Plurianual 

No Predeterminado N/A Planilla Excel 

Planilla de seguimiento de 

Presupuesto 

No Predeterminado N/A Planilla Excel 

Presupuesto Plurianual 

AñoX/AñoX 

Predeterminado N/A Se imprime desde el 

Sistema Administrativo 

Nota de Pase No Predeterminado N/A Modelo de Nota 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Presupuesto Plurianual 

1.1. El Subdirector de Planificación y Control recibe una Nota de Solicitud de confección de 

Presupuesto Plurianual por parte de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, luego que 
ésta haya ejecutado el Procedimiento de "Envío y Recepción de trámite o documento". 

1.2. El empleado del departamento de planificación confecciona la Planilla Excel "Presupuesto 
Plurianual Año X/Año X", de acuerdo a lo solicitado en la Nota recibida. Confecciona tres planillas, 

una de proyectos, otra de adquisiciones y otra de servicios. 

Envía la Planilla Excel "Presupuesto Plurianual AñoX/AñoX" vía nota y mail a las Áreas 

correspondientes de la Dirección de Obras y Operaciones, y espera hasta recibir la Planilla de 
Presupuesto Plurianual completa. 

1.3. Mediante conversaciones verbales y reuniones entre los responsables de las áreas, se consensua 

el contenido del presupuesto. 

El subdirector de planificación se reúne con las áreas para conversar. Una vez que esta la versión 

final realiza una reunión entre todas las áreas. 

1.4. Recibe vía mail la Planilla Excel de Presupuesto Plurianual completa de cada área. 

2. Conciliación de Presupuesto Plurianual 

2.1. El Personal Administrativo de la Subdirección de Planificación y Control, realiza un control de la 
estimación de las partidas presupuestarias confeccionadas por las Áreas de la Dirección. 

Dicho control consiste en analizar cada una de las partidas presupuestadas, y la consistencia 
entre las Obras a realizar, la duración, número de prioridad, la fecha de inicio y los costos de las 

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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2.1.1. Si las estimaciones de las partidas presupuestarias superan el control realizado, envía por 

mail la aprobación de la misma y continúa en 2.1.2. 

2.1.2. Envía vía mail al Subdirector de Planificación y Control y Jefe de Departamento la Planilla 

de Presupuesto Plurianual de cada área para su conocimiento, y continúa en 2.2. 

2.1.3. Si las estimaciones de las partidas presupuestarias no superan el control realizado, 
soluciona diferencias con las Áreas correspondientes a la Dirección de Obras y 
Operaciones, y retoma en 2.1.1 

2.2. El Subdirector y Jefe de Departamento de la Subdirección de Planificación y Control reciben las 

Planillas correspondientes al Presupuesto Plurianual. 

2.3. El Jefe de Departamento envía las planillas vía mail al empleado Administrativo. 

2.4. El personal Administrativo confecciona la Planilla de Excel "Seguimiento de Presupuesto 
Plurianual" de la Dirección de Obras y Operaciones. Esta tiene sumados los gastos 
presupuestados totales de la Dirección. 

Se arma una Planilla Excel de la Dirección con tres solapas, una contiene los Proyectos de cada 

Área, otra las Adquisiciones y la restante, los Servicios. 

2.5, Envía, vía mail, la Planilla de Excel al Jefe del Departamento Planificación. 

2.6. El Jefe del Departamento Planificación recibe las Planillas de Excel, dando por finalizado el 
procedimiento. 

3. Aceptación de Presupuesto 

3.1. El Personal Administrativo de la Subdirección carga el Presupuesto Plurianual en Sistema 
Administrativo, y da aviso al Jefe de Departamento. 

3.2. El Jefe de Departamento controla lo cargado en el sistema, y da aviso al Subdirector de 
Planificación y Control. 

3.3. El Subdirector controla y cierra el Presupuesto Plurianual en el Sistema Administrativo, y da aviso 
al personal Administrativo. 

3.4. El Personal Administrativo imprime el Presupuesto Plurianual desde el Sistema Administrativo. 

3.5. Comunica vía mail a las áreas correspondientes. 

Dicha comunicación tiene el objetivo de informar las obras y servicios que se realizarán en el 
transcurso del año entrante, para que en el momento de gestionar sus presupuestos estén 

contemplados. 

3.6. Confecciona una Nota de Pase. 

3.7. Imprime la Nota de Pase por duplicado. 

3.8. Envía la Nota de pase y el Presupuesto Plurianual para firma al Subdirector de Gestión 

Administrativa y Legal. 

3.9. El Subdirector de Gestión Administrativa y Legal, recibe la Nota de Pase y el Presupuesto 

Plurianual. 
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3.10. Firma la Nota de Pase. 

3.11. Entrega el Presupuesto Plurianual y la Nota de Pase al Empleado Administrativo del 
Departamento de Coordinación Administrativa de la Subdirección de Gestión Administrativa y 

Legal, quien ejecutará el Procedimiento de "Envío y Recepción de trámite o documento", 
enviándolo a la Dirección General Administrativo Contable, dando por finalizado este 

procedimiento. 

4. Aceptación de Presupuesto Plurianual 

4.1. El Subdirector de Planificación y Control, recibe una comunicación acerca de la fecha en la cual se 
tiene que reunir con la Secretaría Administrativa, y espera hasta el día de reunión. 

4.2. Coordina prioridades con el Secretario de la Secretaría Administrativa en reunión, dando por 

finalizado este procedimiento. 

5. Comunicación de Partidas 

5.1. El Subdirector de Planificación y Control verifica con cada Área de la Dirección de Obras y 
Operaciones, la fecha de la reunión para poder comunicarles los proyectos que fueron asignados 

en la reunión con Secretaría Administrativa, y espera hasta el día de la reunión. 

5.2. Informa verbalmente los proyectos, adquisiciones y servicios finales a las Áreas de la Dirección, 

dando por finalizado este procedimiento. 
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Formularios 

Presupuesto Plurianual AñoX/AñoX 

PresupuestoPlurianual 
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Planilla de Seguimiento de Presupuesto 
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Nota de Pase 

"2 0 1 7 —Alio delasener> a enovab s" 

H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACIÓN 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCION 

BUENOS AIRES, dd DE mm DE aaaa 

DIRECCIO N GENERAL ADMINISTRATIVO CONTABLE: 

REF.: PRESUPUESTO PLURIANUAL 2018-2020. 

Por medio de la presente se remite la impresión de pantalla de le carga del 

Presupuesto Plurianual 2018 / 2020 correspondientes a las áreas de esta Dirección - 

Atentamente. 
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Coordinación de Talleres 



CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 

Control de Stock Subdirección de 

Planificación y Control 

Normativa aplicable 

N/A 

Frecuencia de ejecución 

A requerimiento 

Egreso del trámite 	Gestión del trámite 

Planilla Control de Stock Subdirección de 

de herramientas y 

materiales 

Planificación y Control 

Sistemas involucrados 

N/A 

Archivo Observaciones 

N/A Planilla Excel 

Origen del trámite 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Ingreso del trámite 

r  

Registros Físicos 

Planilla "Coordinación de 

talleres" 
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Coordinación de Talleres 
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Coordinación de Talleres 

Objetivo del procedimiento 

Relevar los faltantes de stock de herramientas o insumos, para planificar el proceso de compra 
correspondiente. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se solicita al Jefe de Talleres de la Subdirección Operativo Edilicia las necesidades de 

herramientas e insumos, hasta que se envía para la elaboración del pliego a la Subdirección 
Operativo Edilicia. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Planificación y Control 

• Departamento de Planificación 

• Subdirección Operativo Edilicia 

• Departamentos de la Subdirección Operativo Edilicia 

Cuadro resumen 
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Procedimiento narrativo 

1. Pedido de Herramientas, Materiales e Insumos 

1.1. El Jefe del Departamento de Planificación de la Subdirección de Planificación y Control, consulta 
verbalmente al Jefe de cada Taller, cuáles son los materiales, insumos o herramientas faltantes. 

1.2. El Jefe de Taller, realiza un relevamiento y envía vía mail al Jefe de Departamento de 
Planificación, las necesidades de herramientas, material, cantidad y taller donde se utilizará. 

1.3. El Jefe de Departamento de Planificación recibe el mail con la información. 

1.4. Arma la Planilla "Coordinación de talleres" ordenándola por familia de herramientas, 

especificaciones técnicas, cantidades, talleres, y materiales con especificaciones particulares. 

Cruza información con compras anteriores e incidencias que se encuentran en estado abiertas, 

en progreso y en espera por falta de materiales. 

1.5. Remite la planilla final por mail al Subdirector de Planificación y Control para su control. 

1.6. El Subdirector de la Subdirección de Planificación y Control controla la planilla. 

1.6.1. Si la planilla esta correcta, envía por mail la planilla al Subdirector Operativo Edilicio para 
que inicie el procedimiento "Confección de Pliego Técnico", dando por finalizado este 

procedimiento. 

1.6.2. Si no está correcta, devuelve al jefe del departamento de Planificación para que realice 

las correcciones pertinentes y vuelve a 1.4. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Diagrama de Flujo 

Autorización de Ingreso a Proveedores 
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Jefe — Departamento de 
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Subdirector —Subdirección de Planificación 

y Control 

Subdirector — 

Subdirección 

Operativa Edilicia 

Inicio 

1.1. Consulta 
1.2. Realiza 

 
faltantes 

relevamiento y 
comunica 

• 

1.6. Controla 
 

1.3. Recibe 
información 

1.4. Confecdona 
planilla 

1.5. Envía planilla 
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Á 
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Formularios 

Planilla Excel "Coordinación de talleres" 

FAMILIA 

INDUSTRIAL 
DESCRIPCIÓN OBSERVACIONES 

REFERENCIA/ 

TIPO 

UNIDAD 

MEDIDA 

CAPACIDAD 

ENVASE 
CASQUILLO 

VOLTAJE 

VOLTS 

WATTS/ 
AMP 

Continúa: 

TEMP 
PESO 

KILOS 
LARGO DIÁMETRO ANCHO 

ALTO/ 

ESPESOR 

STOCK 

NECESARIO 

STOCK 

ACTUAL 

COSTO 

REFERENCIA 

VALOR 

STOCK 

PEDIR 

SI/NO 

CANTIDAD 

PEDIDO 

VALOR 

PEDIDO 

/71 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
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DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección de Planificación y Control 

Recepción y Seguimiento de Pedidos de Obras 



Egreso del trámite Gestión del trámite Ingreso del trámite 	Origen del trámite 

Sistemas involucrados Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 

N/A Sistema CRM Cada vez que se recibe 

una Solicitud de Asistencia 

por Incidencia 

Solicitud de Asistencia Diputado de la Nación o 

Personal Autorizado 

Autoridad Superior o 

Personal Autorizado 

Orden de Trabajo firmada 

Planilla Excel "Informe 

Global de Resultados del 

Mes" 

Dirección de Obras y 

Operaciones 

Área de la HCDN 
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Recepción y Seguimiento de Pedidos de Obras 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Recepción y Seguimiento de Pedidos de Obras 

Objetivo del procedimiento 

Gestionar los pedidos de reparaciones que ingresen a la Dirección de Obras y Operaciones. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una solicitud de asistencia por una incidencia, se realiza el trabajo, se 
comunican las novedades, se archiva la Orden de Trabajo firmada, hasta que se envía el 
correspondiente Informe Global con los resultados de las incidencias del mes. 

Sectores involucrados: 

• Diputado de la Nación o Personal Autorizado 

• Autoridad Superior o Personal Autorizado 

• Secretaría Administrativa 

• Área dependiente de la HCDN 

• Áreas dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones 

• Taller de la Dirección de Obras y Operaciones 

Cuadro resumen 
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Registros Físicos 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Predeterminado 

Archivo 

Carpeta "Taller— Fecha" 

Observaciones 

Se imprime del Sistema 
CRM 

Orden de Trabajo 

Informe Global de 

Resultados del Mes 

No Predeterminado N/A Planilla Excel 

Surge de la información 
almacenada en el Sistema 
CRM respecto a las 
incidencias del mes 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Orden de Trabajo 

1.1. El Personal de la Mesa de Ayuda de la Subdirección de Planificación y Control recibe una 
solicitud, vía telefónica, por parte de un Diputado de la Nación, Autoridad Superior o Personal 

autorizado, o de algún Área de la Honorable Cámara de Diputados de la Nación. 

1.2. Ingresa la incidencia en el Sistema CRM, dando por finalizado el procedimiento. 

Los empleados de cada Taller, perteneciente a la Subdirección Operativa Edilicia visualizarán las 
incidencias registradas en el sistema CRM e imprimirán las ordenes de trabajo para ejecutar el 

procedimiento "Gestión de trabajo de mantenimiento por pedido" o "Trabajo de mantenimiento 

periódico". 

2. Control de Incidencias Cerradas 

2.1 El Personal de la Mesa de Ayuda de la Subdirección de Planificación y Control, revisa las incidencias 

generadas en el transcurso del día. 

2.2 Chequea el estado de las incidencias. 

	

2.2.1 	En caso de que esté abierta, deja el estado tal cual está y espera hasta que se cierre. 

	

2.2.2 	En caso de que esté cerrada, envía vía mail una encuesta de satisfacción, y aguarda la 

respuesta, continúa en 2.2.2. 

El formato de la encuesta es un formulario de Google Forms. 

	

2.2.3 	Recibe el resultado de la encuesta. 

2.2.3.1 Si mediante la encuesta les informan que la incidencia estaba mal cerrada, corrobora 

telefónicamente, y continúa en el procedimiento "Gestión de Orden de Trabajo". 

2.2.3.2 En caso de que este correcto el cierre, registra la actividad y da por finalizado el 

procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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3. Control Semanal de Incidencias 

3.1. El Jefe de Mesa de Ayuda de la Subdirección de Planificación y Control busca en el Sistema CRM, 
la información correspondiente a las Ordenes de Trabajo de la semana. 

3.2. Corrobora estado de las incidencias abiertas. 

3.3. Informa de manera verbal al Subdirector de Planificación y Control el estado de las mismas, 
dando por finalizado el procedimiento. 

4. Control Mensual y Confección de Informe Global 

4.1. El Jefe de Mesa de Ayuda de la Subdirección de Planificación y Control busca en el Sistema CRM, 

la información correspondiente a las Ordenes de Trabajo del mes. 

4.2. Confecciona en Power Point "Informe mensual de incidencias", con los datos almacenados en el 
Sistema CRM. 

4.3. Envía por mail la Planilla al Subdirector y empleados de la Subdirección de Planificación y Control, 

Secretaría Administrativa, Subdirección Operativa Edilicia, Unidad de Planificación y Control de 
Gestión, dando por finalizado este procedimiento. 

La Planilla Excel estará acompañada por representaciones gráficas. 

5. Limpieza incidencias 

5.1. El jefe de Mesa de Ayuda de la Subdirección de Planificación y Control, revisa las incidencias de 
los últimos 6 meses. 

5.2. Verifica aquellas incidencias que aún no se encuentran cerradas. 

5.3. Chequea telefónicamente con el jefe de taller el motivo por el cual no fueron cerradas. 

5.3.1. En caso de que la incidencia esté resuelta, cambia el estado a "Cerrada", dando por 
finalizado el procedimiento. 

5.3.2. En caso de no esté resuelta, deja el estado "Abierta", dando por finalizado el 
procedimiento. 
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Diagrama de Flujo 

Recepción y Seguimiento de Pedidos de Obras 

1
.  G

e
st

ió
n
  d

e
  O

rd
e
n
  d

e
  T

ra
b

a
jo

  
 

Diputado de la Nación /orea 

Correspondiente de la Honorable 

Cámara de Diputados de la Nación 

Personal de Mesa de Ayuda — 

Subdirección de Planificación y Control 

lnido 

i 

+ 

Solicita 
1.1. Recibe solicitud 

asistencia 

y 

1.2. Ingresa 
incidencia en 
sistema CRM 

( 	F n 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 



DSAD No:4 3 5 / 1 8 
..,:.11.1.1.1.i.i.1.:1.:.  

..:.;:.. 	. 	,.:.::.. 

:.:.": " ::;:.:R:1 	::' 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
DOyO-SPC-03 

Página 5 de 10 

Recepción y Seguimiento de Pedidos de Obras 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Recepción y Seguimiento de Pedidos de Obras 
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Recepción y Seguimiento de Pedidos de Obras 
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Formularios 

Orden de Trabajo 

iii 
••• •••,, 

M•11 • 1 	11,  
••• ••• 

•■ •• 
••• 
••• 

•••• 
••• 

■ •• 
••• 

• so 
•• ■• 

• • ■■ 

•-•• 
.i 

/•fi 
i$• 
k • 

• 

1 lonorable 
Cámara de Diputados 
de la Nación 

Información de incidencia 
Nro, de incidencia: Titulo: 

Contarlo: 
- 

Asignado a: 

'Estado: Prioridad: 
,Fecha de creación: Fecha 	moditi ión: 

     

Detalles de incidencia 

 

       

 

Pedido por: 

     

 

Descripción: 

    

     

Solución 

 

     

  

Confolruiidad 

Aclaración: 

Legajo: 
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Planilla Excel "Informe Global de Resultados del Mes" 

Incidencias Junio 2017 

Totales Abierta En Progreso Esperando Cerrada Total 

Albañilería 

Carpintería 

Lustre 

Pintura 

Tapiceria 

Electricidad 

Sanitarios 

Climatizac. 

Cerrajería 

Herrería 

Techos 

Cortinados 

Ascensores 

Vidrios 

Museo 

Mobiliario 

Carteleria 

Electrodom 

Serv. No Cont. 

TOTAL O O O O O 
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DIRECCIÓN DE OBRAS Y OPERACIONES 

Subdirección de Planificación y Control 

Autorización de Ingreso de Proveedores 



Frecuencia de ejecución icable Normativa 

CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 

Predeterminado 
No Predeterminado 

Registros Físicos 

Listado de Proveedores a Subdirección Operativo Solicitud Autorización de Subdirección de 
ingresar Edilicia; Subdirección ingreso a empresas Planificación y Control 

Obras y Proyectos 

Sistemas involucrados 

ComDoc N/A 
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Autorización de Ingreso de Proveedores 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Autorización de Ingreso de Proveedores 

Objetivo del procedimiento 

Dar a conocer el listado de los proveedores autorizados a ingresar a la Honorable Cámara de 

Diputados de la Nación. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se inicia la solicitud de autorización en la Subdirección Operativo Edilicia y/o 

Subdirección de Obras y Proyectos, hasta que se informa a la Dirección General de Coordinación 

Administrativa. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Planificación y Control 

• Departamento de Coordinación Administrativa-Subdirección de Gestión Administrativa y 

Legal 

• Subdirección Operativa Edilicia 

• Subdirección de Obras y Proyectos 

• Departamento Mesa de Entradas y Archivo — Dirección General de Coordinación 

Administrativa 

Cuadro resumen 

 

Origen del trámite 	Egreso del trámite 

 



Observaciones Predeterminado / 
No Predeterminado 

Archivo Registros Físicos 

Planilla "Autorizaciones 	No Predeterminado 
empresas X mes X" 

Planilla Excel N/A 

::• 	f. 	.:« 	• , 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

MANUAL de PROCEDIMIENTOS 
D0y0-SPC-04 

Página 2 de 4 

Autorización de Ingreso de Proveedores 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

1. Gestión de Autorización de ingreso de Proveedores 

1.1. Antes del día 20 de cada mes, el Subdirector de Planificación y Control recibe una Nota vía 
ComDoc desde la Subdirección Operativa Edilicia y la Subdirección de Obras y Proyectos, en las 

cuales se informa el listado de proveedores que deben ingresar a la Honorable Cámara de 
Diputados de la Nación para poder realizar los trabajos correspondientes durante el mes 

siguiente. 

1.2. El Subdirector controla los listados y los unifica en la Planilla "Autorizaciones empresas X mes X", 

informando el nombre de la empresa, período de ingreso y una breve descripción de las tareas a 

realizar por cada una de ellas. 

1.3. El Subdirector envía nota ComDoc dirigida a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

anexando la planilla. 

1.4„ El Subdirector de Gestión Administrativa y Legal recibe la nota, y realiza el procedimiento "Envío 
y Recepción de trámite o documento" enviándola al Departamento Mesa de Entrada y Archivo de 

la Dirección de Coordinación Administrativa, dando por finalizado el procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Diagrama de Flujo 

Autorización de Ingreso a Proveedores 
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Autorización de Ingreso de Proveedores 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Formularios 

Planilla Excel "Autorizaciones Empresas #mes#" 

EMPRESA 
Fecha de 

autorización 

Periodo 

autorizado 

Tareas 

que 

ejecuta 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
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Novedades en UR 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Novedades en UR 

Objetivo del procedimiento 

Registrar y documentar las novedades de los Agentes de la Subdirección de Planificación y Control 

y dar aviso a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal. 

Alcance del procedimiento 

Desde que se recibe una novedad hasta que se da aviso a la Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal, se archivan, y entregan los documentos correspondientes. 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Planificación y Control 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Departamento Asistencia y Control de Accesos — Subdirección de Administración de 

Personal — Dirección de Gestión y Administración de Personal — Dirección General de 

Recursos Humanos 

Cuadro resumen 

Ingreso del trámite 	Origen del trámite Egreso del trámite Gestión del trámite 

Comunicación de Novedad Agente de la Subdirección 

de Planificación y Control 

Archivo de documentos Subdirección de 
Planificación y Control 

Observaciones 

Copia de certificado 

Frecuencia de ejecución 	Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Cada vez que se comunica 

una Novedad 

Ley 24600 

DSAD N° 095/17 

N/A 

Registros Físicos 

Certificado Justificando 

Licencia 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No predeterminado 

Archivo 

Bibliorato "Personal 

Subdirección 

Planificación" 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Novedades en UR 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Registros Físicos 
Predeterminado j 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

Solicitud de Licencia Predeterminado Bibliorato "Personal Copia de certificado 

Artículo 14 (donación de 
sangre, índole particular, 
fuerza mayor) 

Subdirección 
Planificación" 

Solicitud de Licencia por Predeterminado Bibliorato "Personal Copia de certificado 

Examen Subdirección 

Planificación" 

Solicitud de Licencia Predeterminado Bibliorato "Personal Copia de certificado 

Ordinaria Subdirección 
Planificación" 

Procedimiento narrativo 

I. Gestión de Formularios y Certificados de Novedades 

1.1. El Agente de la Subdirección de Planificación y Control comunica, de manera personal o 
telefónicamente, una novedad al Responsable de la UR de la Subdirección de Planificación y 

Control. 

1.2. El Responsable de la UR recibe la novedad. 

1.3. Verifica si debe recibir un documento, de acuerdo a la novedad comunicada. 

1.3.1. Si debe recibir un documento, lo solicita y espera hasta recibir el Formulario o Certificado, 
y continúa en 1.4. 

1.3.2. Si no debe recibir un documento, comunica el pedido al Responsable de Carga UR de la 
Subdirección de Gestión Administrativa y Legal y continúa en 1.7. 

1.4. Recibe un documento del Agente de la Subdirección de Planificación y Control. 

El mismo podrá ser un Formulario 14F o 14H en donde se solicita una ausencia por razones de 
índole particular; 14D en donde se solicita que se justifique la falta por Donación de Sangre; o 
14C en donde se solicita que se justifique la ausencia por Fuerza Mayor. Los mismos ya se 
encuentran autorizados y firmados por cada Autoridad correspondiente al Agente en cuestión. O 
podrá recibir un Certificado de Examen, de Licencia, de Defunción, por Maternidad, por 
Casamiento, por Citación Judicial, entre otros. 

1.5. El Responsable UR de la Subdirección de Planificación y Control saca copia y archiva copia de 
formularios o certificados en Bibliorato "Personal Subdirección Planificación", y devuelve el 

original al Agente en caso de ser un Certificado. 

1.6. Comunica verbalmente y/o por mail al Responsable de la carga UR de la Subdirección de Gestión 

Administrativa y Legal acerca de la solicitud correspondiente. En caso de corresponder, le envía la 

mentación respaldatoria. 

APROBÓ CONFECCIONÓ REVISÓ 
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Novedades en UR 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

1.7. El Responsable de la carga UR de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal realiza la 
carga en el sistema SAHRA. 

1.8. En caso de haber recibido documentación realiza una copia Bibliorato "Personal Subdirección 

Planificación" y espera hasta recibir una solicitud de Formularios por parte del Departamento 

Asistencia y Control de Acceso de la Dirección General de Recursos Humanos. 

1.9, Recibe la solicitud de Formularios por parte del Departamento Asistencia y Control de Acceso. 

1.10. Recupera los Formularios solicitados de Bibliorato "Personal Subdirección Planificación". 

1.11, Entrega los Formularios al Departamento Asistencia y Control de Acceso de la Dirección General 

de Recursos Humanos, dando por finalizado este procedimiento. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Novedades en UR 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Diagrama de Flujo 

Novedades en UR 
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 Novedades en UR 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Formularios 

Formulario 

DIPUTADOS 
ARGENTINA 

DIRECCIÓN GENERAL DE RELACIONES LABORALES Y OFICIALES 

Buenos Aires; 	  

El que suscribe 	  Legajo hr 	  

sea justificada la Inasistencia a incurrir o Incurrida el dla/s 	 motivada 

por razones de índole particular (Art. 14 th); Donación de Sangre (Art. 14d); o Fuerza Mayor (Art. 14c) 

según Decreto N' 3413/79. 

Firma Autorizante 

 

Firma del Solicitante 

Buenos Aires; 

VISTO la solicitud de justificación de Inasistencia. del dia 	 y atento que dicha 

solicitud NO cuenta con el Visto Bueno de su Jefe Inmediato 	  la Inasistencia 
uustib.case con cargo) 

mencionada, deacuerdoaloestablecidoenlosArt.14inc. 	 del Decreto N' 3413/7. 
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Subdirección de Planificación y Control 

Liquidación de Adicionales 



Subdirección de 

Planificación y Control 

Archivo de documentos Agente de la Subdirección 

de Planificación y Control 

Comunicación de Novedad 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable Sistemas involucrados 

N/A RP N° 1841/14 

DSAD N° 91/15 

Cada vez que se comunica 

una Novedad 

Registros Físicos 

CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 

Archivo Observaciones 
Predeterminado / 
No Predeterminado 

Planilla "Adicionales SPyC" No Predeterminado Planilla Excel 
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Liquidación de Adicionales 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Liquidación de Adicionales 

Objetivo del procedimiento 

Liquidar los adicionales por riesgo y comidas del Personal perteneciente a la Subdirección de 
Planificación y Control 

Alcance del procedimiento 

Desde el control del presentismo y confección de los registros y notas correspondientes, hasta su 
presentación para la liquidación a la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, y archivo de 
la documentación 

Sectores involucrados: 

• Subdirección de Planificación y Control 

• Subdirección de Gestión Administrativa y Legal 

• Departamento Asistencia y Control de Accesos — Subdirección de Administración de 
Personal — Dirección de Gestión y Administración de Personal — Dirección General de 
Recursos Humanos 

Cuadro resumen 

  

Egreso del trámite n del trámite 
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Liquidación de Adicionales 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

I. Gestión de Riesgos y Comida 

1.1. El Responsable UR de la Subdirección de Planificación y Control reúne la información 
correspondiente a los agentes que deben percibir adicional de riesgos y comida. 

Se reúne la información durante los primeros 5 días del mes. 

1.2. El Responsable UR confecciona la planilla de Excel "Adicionales SPyC". 

La información que se completa es el Nombre y Apellido del personal, cuil, legajo, escalafón y 

cantidad de adicionales. 

1.3. El Responsable de UR envía la planilla al Subdirector de Planificación y Control. 

1.4. El Subdirector de Planificación y Control verifica los datos cargados en la planilla "Adicionales 

SPyC". 

1.5. El Subdirector de la Subdirección de Planificación y Control devuelve la planilla por mail al 
Responsable de UR de la Subdirección de Planificación y Control. 

1.6. El Responsable UR envía por mail la planilla "Adicionales SPyC" al Responsable de la carga de UR 
de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal, dando por finalizado el procedimiento. 

El Responsable de la carga de UR de la Subdirección de Gestión Administrativa y Legal unifica las 
planillas correspondientes a todas las subdirecciones dependientes de la Dirección de Obras y 
Operaciones, y las envía al departamento de Mesa de Entrada de la Dirección General de 

Recursos Humanos. 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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 Liquidación de Adicionales 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Diagrama de Flujo 
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Liquidación de Adicionales 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Formularios 

Planilla Excel "Adicionales SPYC" 

ÁREA SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN Y CONTROL 

TIPO DE 

ADICIONAL 
ADICIONAL COMIDAS 

MES JUNIO 

AÑO 2018 

CUIL LEGAJO APELLIDO NOMBRE 
AFO L ESCAN 

CANTIDAD 

CONFECCIONÓ 
	

REVISÓ 
	

APROBÓ 
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Subdirección de Planificación y Control 

Control, Planificación y Gestión 



Archivo 

N/A 

CONFECCIONÓ REVISÓ APROBÓ 

N/A N/A 

Origen del trámite Ingreso del trámite Egreso del trámite 	Gestión del trámite 

Gestión de necesidad Subdirección de 
Planificación y Control 

Áreas dependientes de la 

Dirección de Obras y 

Operaciones 

Detección de necesidad a 

partir de seguimiento y 

control 

Frecuencia de ejecución Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 

Registros Físicos 

"Planilla de seguimiento" 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

No Predeterminado 

Observaciones 

Planilla Excel 

Cada vez que se detecte 

una necesidad 
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Control Planificación y Gestión 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Control, Planificación y Gestión 

Objetivo del procedimiento 

Realizar control y seguimiento de las áreas dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones, 
detectar necesidades, y en el caso que corresponda, gestionar la solución, 

Alcance del procedimiento 

Desde que la Subdirección de Planificación y Control realiza seguimiento y control de las áreas 
dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones, hasta que detecta la necesidad y se 
gestiona la solución, 

Sectores involucrados: 

• Áreas dependientes de la HCDN 

• Áreas dependientes de la Dirección de Obras y Operaciones 

• Subdirección de Planificación y Control 

• Departamento de Capacitación - Dirección General de Recursos Humanos, 

Cuadro resumen 
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Control, Planificación y Gestión 

VERSIÓN 1.1 VIGENCIA 10-08-2018 

Procedimiento narrativo 

I. Gestión de materiales e insumos faltantes 

1.1. A partir de que se haya ejecutado el procedimiento "Recepción y Seguimiento de Pedidos de 
Obras", el Jefe del Departamento de Planificación de la Subdirección de Planificación y Control 
consulta verbalmente al Jefe de cada Taller, cuál es el motivo de las incidencias abiertas. 

1.2. El Jefe de Taller informa vía mail el motivo. En caso de que sea por falta de material, y su 
provisión no sea mediante una licitación en curso, se evalúa la posibilidad de gestión de compra 
utilizando fondos de los procedimientos de caja chica, fondo rotatorio o reintegro de gastos. 

1.3. El Jefe del Departamento de Planificación, consulta verbalmente al Subdirector sobre las 
alternativas disponibles de compra. 

1.4. El Subdirector toma la decisión y la informa verbalmente al Jefe de Departamento. 

1.5. El Jefe de Departamento de Planificación gestiona la compra del material con la modalidad 

elegida. 

1.6. Informa verbalmente al Jefe de Taller, dando por finalizado el procedimiento. 

2. Seguimiento de Obras y Operaciones 

2.1. Personal administrativo de la Subdirección de Planificación y Control realiza la carga de las obras 
y operaciones planificadas en una planilla compartida con la Subdirección de Obras y Proyectos y 
la Subdirección de Operaciones Edilicias llamada "Planilla de Seguimiento y Control". 

En la planilla compartida de "Seguimiento y Control" se registra la orden de compra, fecha de 
inicio y finalización estimada de la obra, el porcentaje de avance, la facturación y el pago, y una 
breve descripción del progreso. 

2.2. El Subdirector de Planificación y Control revisa semanalmente la "Planilla de Seguimiento y 
Control" visualizando el grado de avance informado por la Subdirección de Obras y Proyectos. 

2.2.1. En caso de observar inconsistencias, se comunica telefónicamente con el responsable de 
la Subdirección de Obras y Proyectos para chequear el estado de la información, y solicita 
las modificaciones correspondientes, dando por finalizado el procedimiento. 

2.2.2. En el caso de que la obra u operación marche dentro de los parámetros esperados, 
acepta los avances y da por finalizado el procedimiento. 

3. Relevamiento de Necesidades de Capacitación 

A partir de conversaciones verbales con la Subdirección Operativa Edilicia y la Subdirección de 
Obras y Proyectos, se detectan necesidades de capacitación, y las mismas son informadas al 
Subdirector de Planificación y Control. 

3.1. La Subdirección de Planificación y Control identifica cuales son las necesidades de capacitación de 

41.5personal. 
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3.2, Evalúa si la capación puede ser brindada por un área dentro de la Honorable Cámara de 
Diputados de la Nación. 

3.2.1. En caso de ser brindada dentro del organismo, gestiona el pedido de capacitación al área 
correspondiente, por finalizado el procedimiento. 

3.2.2. En caso de necesitar capacitación externa, informa al departamento de Capacitación de la 

Dirección General de Recursos Humanos dicha necesidad, dando por finalizado el 
procedimiento. 
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Formularios 

Planilla de Seguimiento 

ESTADO TIPO OBJETO PLANIF. PMBOK ENCARGADO 
PRESUPUESTO 

ESTIMADO 

N' DE 

EXPEDIENTE EX 

FECHA 

INICIO 

TRAMITE 

INICIO 
 

TIPO DE 

CONTRATA 

CION 

OK FECHA DE 

APERTURA 

FECHA DE 
, 

ADJUDICACIÓN 

FECHA 

ORDEN DE 

COMPRA 

N' 

0/C 

MONTO 

ORDEN DE 

COMPRA 

FIRMA 

ADJUDICAT 

ARIA 

Continúa: 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN SEP DIC 

FECHA EST. 

INICIO DE 

OBRA 

PLAZO 

EJECUCION 

ESTIMADO 

FECHA 

INICIO REAL 

JUSTIFICACI 

ON DE 

RETRASO 

PLAZO 

EJECUCION 

REAL 

JUSTIFICACION 

DE RETRASO 

% AVANCE 

DE OBRA 

TOTAL 

PAGADO 

TOTAL TOTAL 

FACTURADO 

RESTA 

PAGAR 
OBSERVACIONES 
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N/A ComDoc 

CRM 

Cada vez que se solicite 

Mobiliario 

Planilla "Entregas HCDN" 	No Predeterminado N/A 

Predeterminado / 
No Predeterminado 

Planilla Excel Compartida 

Registros Físicos Archivo Observaciones 
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Entrega de Mobiliario 

Objetivo del procedimiento 

Desde que se recibe la notificación de solicitud de mobiliario hasta que se realiza la entrega del 
mismo. 

Alcance del procedimiento 

Desde la recepción del pedido de mobiliario, la registración y aviso al área dependiente de la 

Subdirección de Obras y Proyectos encargado de realizar la tarea. 

Sectores involucrados: 

• Autoridad solicitante 

• Departamento de Mesa de Entrada y Archivo - Dirección General de Coordinación 

Administrativa 

• Dirección General de Coordinación Administrativa 

• Departamento de Coordinación Administrativa — Subdirección de Gestión Administrativa y 
Legal 

• Subdirección de Planificación y Control 

Cuadro resumen 

  

Ingreso del trámite Gestión del trámite 

  

Solicitud de Mobiliario Autoridad solicitante Entrega de mobiliario Subdirección de 

Planificación y Control 

    

Frecuencia de ejecución j Normativa aplicable 	Sistemas involucrados 
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Registros Físicos 
Predeterminado j 
No Predeterminado 

Archivo Observaciones 

    

    

Incidencia Predeterminado Mobiliario Final 

Procedimiento narrativo 

1. Solicitud y Recepción de pedido de Mobiliario 

1.1. Se recibe por sistema ComDoc desde el Departamento de Coordinación Administrativa, el pedido 
de mobiliario por parte de una Autoridad, luego de que este haya ejecutado el procedimiento 

"Envío y Recepción de trámite o documento" 

1.2. El empleado de la Subdirección de Planificación y Control registra la solicitud del pedido de 
mobiliario en la planilla de Excel "Mobiliario Final". 

En la misma se registra quien lo solicitó, la fecha, el número de trámite., y el detalle de lo que 

solicita. 

1.3. Registra los datos del pedido en el sistema CRM creando una incidencia. 

1.4. Imprime la incidencia generada. 

1.5. Entrega dicha incidencia al equipo de mobiliario dependiente de la Subdirección de Obras y 
Proyectos encargado de realizar la gestión, dando por finalizado el procedimiento. 

2. Entrega de Mobiliario 

2.1. El empleado que forma parte del equipo de mobiliario verifica en la incidencia el tipo de pedido: 

2.1.1. Si el pedido requiere una visita a la oficina, coordina telefónicamente y continúa en 2.2. 

2.1.2. Si el pedido requiere solo la entrega de mobiliario, se coordina telefónicamente la 

entrega inmediata del bien y continúa en 2.3. 

2.2. En el lugar visualiza el espacio físico y evalúa la opción más conveniente para satisfacer el pedido. 
Continúa en 2.3. 

2.3. Se presenta en la oficina en el día y horario pactado. 

2.4. Realiza la entrega del bien, se anota en la incidencia impresa el n° de patrimonio del bien a 
entregar y del bien a retirar en caso de corresponder. 

2.5. La incidencia se entrega al responsable de la oficina solicitante para que firme prestando 

conformidad del bien. 

2.6. El responsable de la oficina devuelve la incidencia firmada al empleado del equipo de mobiliario 

2.7. El empleado del equipo de mobiliario recibe la incidencia firmada, dando por finalizado el 
p edimiento. 
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3. Registro en CRM 

3.1, El empleado responsable de la entrega de mobiliario, realiza la entrega de la incidencia firmada al 
empleado de la Subdirección Planificación y Control. 

3.2. El empleado de la Subdirección ingresa los datos de patrimonio en el sistema CRM, y realiza el 
cierre de la incidencia. 

Al cerrarse la incidencia, el sistema enviará automáticamente un mail al Departamento de 

Patrimonio para que efectué el procedimiento correspondiente. 

3.3. Registra los datos en la planilla compartida "Mobiliario final", dando por finalizado el 
rocedimiento. 
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