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Pregrama de Fortalecimiento de |a Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

EXPLICACION DEL PROCESO DE INTERVENCION

El Plan Estrategico para el Fortalecimiento de la Legislatura identific6 como un area
problematica de la gestion de la Camara a su Sistema Organizativo y de
Administracién de Recursos Humanos y Materiales. Dos cuestiones impactan de
manera negativa sobre la calidad del sistema bajo analisis. Una es la falta de
evaluacion de la gestion de las areas y otra las debilidades detectadas en los
recursos humanos en términos de sus capacidades para cumplir con una gestion
eficiente y de calidad.

De que manera impacta cada uno de los déficit analizados es lo que se va a
considerar en los proximos parrafos y cuya reversion fue el objetivo de la
intervencion.

Una gestion orientada a la calidad se basa en procesos claros que permitan
sostener ios compromisos que asumen cada una de las areas de la organizacion.
Pero una gestién de calidad solo se sostiene si existe un proceso sistematico de
evaluacion por parte de actores externos a la unidad: Evaluacién de la conduccién,
Evaluacién de los usuarios de los servicios, cuando estos tiene como destino la
comunidad.

Podemos resumir entonces que solo puede existir calidad, cuando existe
evaluacion de la gestién y solo puede existir evaluacién cuando los compromisos
son claros y solo puede haber compromisos claros cuando los procesos que llevan
a los resultados deseados estan establecidos y sistematizados.

En este orden de ideas la intervencion buscé actuar sobre las causas del problema
y se trabajé en consecuencia en la instalacion de una cultura de calidad y la forma
de instalacion de esta cultura de la calidad se basé en la aplicacién de la
metodologia utilizada en las Normas de calidad 1SO 9000- 2001.

Por otro lado y tomando el segundo aspecto de los déficit evidenciados, sefalamos
que no se puede sostener procesos de calidad sin una adecuada formacion de los
recursos humanos de la institucidn. En este tema impactan a su vez, varias
cuestiones, una de ellas la necesidad de definir procesos de capacitacion, aspecto
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

que se tuvo en cuenta en toda la aplicacién del programa. Sobre este aspecto se da
cuenta en la actividad denominada “Capacitacién”, sistematizada y presentada
como resultado en el Programa de Fortalecimiento de las Capacidades
Institucionales, con el cua! se trabajo mancomunadamente.

Otra cuestion que impacta negativamente sobre |a calidad de los equipos de trabajo
es la inexistencia de un sistema de ingreso de personal basado en el mérito. Por el
contrario existié en la Legislatura una cultura prebendaria y clientelista. Durante
afos los nombramientos tuvieron que ver con los “favores” y el “amiguismo”, no se
tuvieron en cuenta las capacidades demandadas por los puestos de trabajo y esto
restd capacidad de respuesta y credibilidad al accionar de la Camara.

La Presidencia de la Legislatura, absolutamente consciente de tal situacion,
explicita esta situacion claramente en su discurso frente a la sociedad. Su
compromiso con la necesidad de contar con recursos humanos de calidad lo
sostiene con evidencia factica, no solo no promovié nuevos ingresos sino que
ademas la planta de la Legislatura del Chaco se redujo notoriamente.

Pero reduccién o compromiso personal de no nombrar nuevos agentes no
alcanzan. El Programa disefid una respuesta que le de institucionalidad a este
compromiso y que le de sustentabilidad al compromiso de la Legislatura con la
calidad. En este sentido se trabajo es un sistema de ingreso de personal basado en
el merito y en la participaciéon de actores ajenos a los intereses partidarios en los
procesos de seleccion de persenal.

Como resumen de la intervencién se puede sefalar que el Programa de
Fortalecimiento para enfrentar estas debilidades se orienté a:

- Encarar un proceso sistematico de evaluacion de procesos en las
areas de la Legislatura que le otorgue previsibilidad al accionar y
permita de este modo asumir compromisos de gestion de calidad con
la ciudadania; e

- Instituir un sistema que regule el ingreso de nuevo personal, que

posibilite compatibilizar la instrumentacion de procesos adecuados y
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

Para la primera de las acciones mencionadas, se analizd que la experiencia
internacional en la cerificacién de normas de calidad ISO podia servir como marco
conceptual y de trabajo para encarar el proceso de evaluacion de la gestién de las
areas. Especialmente, por tratarse de un sistema que respeta los procesos instalados
y apunta a su mejora continua, sin pretender cambios radicales que podian generar
rechazo o resistencia del personal de la Camara. En este sentido, se inicié durante
este afio el proceso de preparacion de una de las areas de la Legislatura para la
certificacion de normas de calidad, que culmind con la firma, por parte del Presidente
de la Camara de un Acta de inicio del Sistema de Gestién de la Calidad de la
Biblioteca, como un compromiso hecho publico a la sociedad chaquefa.

Como resultado de esta actividad, la Camara cuenta con un Sistema de evaluacién de
procesos instalado en la Biblioteca Legislativa, como hito inicial para extender esta
modalidad a otros procesos de la Camara.

En el caso de la institucién de un sistema gue regule el ingreso de nuevo personal por
mérito, la intervencién del Proyecto estuvo abocada, en una primera instancia a
disenar tal sistema para lo cual se trabajé con organizaciones de la sociedad civil se
validd con las autoridades de la Legislatura. Una vez validado, se eligié un caso piloto
para la puesta a prueba del Sistema. Se trata de la constitucién de un Cuerpo de
Asesoramiento Legislativo, vinculado al fortalecimiento del proceso de produccion
legislativa, cuya implementacion se piensa para el 2006.

Como resultado de los trabajos realizados, la Camara cuenta hoy con un mecanismo

de ingreso de personal por mérito disefiado y a disposicion de la Camara para futuras
incorporaciones de personal.
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura det Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccidn
- AcCTIVIDAD 2: SISTEMA DE EVALUACION DE .AS AREAS

“Desarrollo de un Sisterna de Evaluacién de las Areas de Gestion”.

INTRODUCCION

Los resultados comprometidos para esta actividad en los términos de referencia del
proyecto son los siguientes:

Resultado 5.1. Criterios y pautas del Sistema de Evaluacion.
Disefo Preliminar de los distintos componentes. Metodologias para
su aplicacion

31/07/2005

Resultado 5.2. Programacion Operativa para la implementacion del

Sistema. Requerimientos e insumos. Elaboracién de instrumentos. | 30/09/2005
Capacitacién de RRHH

Resultado 5.3. Procedimientos de prueba. Informes de

Evaluacion. Recomendaciones de ajuste 30/11/2005

RESULTADO ALCANZADO AL 31/12/2005

Como resultado de la intervencién del Programa de Fortalecimiento, la Camara
cuenta actualmente con un Sistema de evaluacién de procesos instalado en la
Biblioteca Legislativa.

Para alcanzar este resultado, se llevaron adelante las siguientes actividades y
productos:

La metodologia de trabajo elegida fue alcanzar el objetivo propuesto de
evaluacion del funcionamiento de las areas de gestion de la Camara a través de

la instalacion de un proceso sistematico de seguimiento, por parte de actores
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externos a la Camara, de los compromisos asumidos de las areas de gestion. El
proposito en esta actividad fue dar los primeros pasos para la instalacién de un
sistema permanente de acreditacion y evaluacion de los procesos que lleva
adelante la Camara. La experiencia en la Argentina y en el mundo de la aplicacion
de normas ISO, sirvié como marco de referencia para la propuesta. Se evalué que
en una primera instancia de la intervencion, la Biblioteca Legis!ativa serfa un area
capaz de sostener este proceso y servir de puntapié inicial para poder extender
este proceso a otras areas de la Camara, lo cual conté con el apoyo del
Presidente.

La primera actividad de la intervencion consistié en la conformacién del Equipo
de trabajo que realizaria la preparacion de la Biblioteca Legislativa para la
acreditacion de normas de calidad. Para ello, se convocoé a expertos de la
Facultad Regional de la Universidad Tecnoldgica. Una vez constituido, el equipo
elabor¢ la propuesta de trabajo que fue validada con el Equipo de Contraparte.

La propuesta consiste en un plan de trabajo en dos fases, una primera, en la cual
se realizara la implantacion de la estructura basica de un Sistema de Gestién de la
Calidad segun Normas ISO 9001:2000 en la Biblioteca Legislativa y una segunda
etapa, que preve el proceso propiamente dicho de certificacién, que se planifico
para el primer trimestre del afic 20086.

El plan de trabajo elaborado corresponde a la Fase 1 e incluyé: capacitacion del
personal, relevamiento de procesos, elaboracion del Mapa de los procesos de
secuencia de interaccion e identificacion de indicadores generales, elaboracién del
Manual de Procedimientos e instructivos de la Biblioteca Legislativa segun 1SO
9001:2000. Se adjunta como Producto 1 el plan de intervencién elaborado por el
equipo de consultores del Proyecto.

La primera actividad prevista en el plan de trabajo fue a capacitacion del personal
de la Biblioteca Legislativa en procesos de gestién de la calidad. La propuesta de
trabajo elaborada contempla dos mddulos: el primerc, que inaugura el proceso de
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preparacién para la certificacién, consiste en contenidos de gestién de la calidad vy
el segundo, que cierra las actividades de preparacion para la certificacion, implico
un taller de capacitacién sobre practicas de uso de procedimientos relevantes (role
playing). Ambas previeron al finalizar realizar la evaluacion al personal sobre los
contenidos dictados.

La primera capacitacidén se realizé en el mes de octubre. Durante ese periodo el
equipo de consultores capacité al personal de la biblioteca en el “Sistema de
Gestion de la Calidad segiin Normas 1SO 9001:2000". Los contenidos desarrollados
se refirieron a conceptos sobre filosoffa de la calidad, herramientas para la
resolucién de problemas, aseguramiento de la calidad y mejora continua y la
descripcion del sistema de gestién de la calidad, segun lo exigen las normas a
certificar. E] curso tuvo una duracion de 8 horas reloj y se llevo a cabo en ia
Universidad Tecnologica Nacional, Facultad Regional Resistencia. Participaron un
total de 23 funcionarios sobre los 26 que componen el staff de la Biblioteca
Legisiativa.

El curso finalizd con un examen escrito de evaluacion donde el requisito de
aprobacion fue un puntaje >= 70%. Solo dos de los participantes no lograron el
puntaje necesario para la aprobacion.

El principal obstaculo encontrado en esta actividad fueron los diferentes niveles de
formacién con que cuenta el personal, asi como el amplio rango de edades, lo que
llevé a adaptar el lenguaje de las exposiciones para que pudieran ser comprendidas
por todos los participantes.

Como contraposicién a este obstaculo, es de destacar la participacién y el interés
demostrado por todos y cada uno de los participantes, y la predisposicion
mostrada para recibir conocimientos novedosos para ellos en sus contenidos. En
el momento de las opiniones y aportes no se diferenciaron edades ni categorias

organicas.
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccion

Como estrategia para subsanar el obstaculo indicado, y garantizar el logro de los
objetivos propuestos, se realizaron varias reuniones de capacitacion en el lugar y
horario de trabajo con participacion optativa, centrandose los esfuerzos en aquellos
que evidenciaban necesidades de apoyo. Como resultado de ello, se logré no
solamente un nivel homogéneo de conocimientos teéricos sino ademas la
comprension de cdmo serian llevados a la practica cada uno de elios.

Para asegurar la sustentabilidad del proceso, el plan de trabajo previoc la
conformacion de dos instancias institucionales responsabies de gestionar el
Sistema de Gestién de la Calidad de la Biblioteca. El Comité de Gestién de la
Calidad, que es la autoridad encargada de tomar decisiones sobre planificacion y
mejora de la organizacién desempefio de! Sistema y el Equipo Facilitador,
encargado de detectar en el lugar de trabajo las necesidades de mejora que
pudieran surgir y proponer resoluciones en el marco del Sistema de Calidad. La
Presidencia de la Legislatura apoyd este proceso a través de la emision de la
Resolucion N° 844/2005 que crea el Equipo Facilitador de la Calidad y el Comité de
la Calidad y designa a sus integrantes. Se adjunta como Producto 2 copia de dicha
Resolucion como evidencia.

Los integrantes del Equipo Facilitador de la Calidad fueron elegidos como
resultado del primer curso de capacitacidon, en funcion de quienes mostraran
interés y capacidad de liderazgo. Posteriormente, junto con el Comité de Gestién
de Calidad, recibieron una segunda capacitacion, a través del curso: Implantacién
de un Sistema de Gestion de la Calidad segun Normas 1SO 9001:2000. Este
curso es eminentemente de caracter practico, con una duracion de 8 horas reloj, y
se desarrolid en las instalaciones de la Biblioteca Legislativa.

Esta segunda capacitacion se orienté a profundizar los conocimientos adquiridos en
el primer curso, y fundamentalmente a conocer en detalles las fases de la
implementacion, asi como del disefio del sistema de gestion de la calidad aplicado
a Biblioteca Legislativa. Ademas, el curso se orientd a la explicacion del mapa de
procesos e indicadores, el Manual de la Calidad, Objetivos, Planificacién y Control
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del Sistema. Esta tarea fue de fundamental importancia, ya que posteriormente
permitid discutir y validar aspectos del disefio del Sistema de Gestion de la Calidad.

Para la elaboracion de los Mapas de Procesos y Mapas del Sistema de Gestion
de la Calidad se realizo trabajo de campo con el personal en las instalaciones de
la Biblioteca. El trabajo de campo consistié en la realizacién de entrevistas a los
responsables de los procesos, con especial énfasis en los procesos claves, ya
que estos son los que impactan directamente sobre el cliente usuario. Como
resultado de este proceso se conformé un mapa compuesto por: tres PROCESOS
CLAVES: i) Referencia, ii) Circulacion y Préstamo y iii) Extension Cultural: tres
PROCESOS DE APOYO: i) Procesos Técnicos, ii) Administrativqs y RRHH, y iii)
Encuadernacién. Los tres PROCESOS ESTRATEGICOS: i) Comunicacion Interna
y Externa; i) Gestién de Biblioteca con sus tres subprocesos (Gestién, Revision
por la Direccion y Comité de la Calidad); y iii) Voz del cliente-usuario.

Con el Comité de la Calidad se analizaron particularmente los considerados
procesos estratégicos, que son los que gestionan el modo en que se toman las

decisiones sobre planificacién y mejora de la organizacion.

Los Talleres de validacion del Mapas de procesos con autoridades de Biblioteca
se desarrollaron durante los dias 12, 25 y 28 de octubre, en los cuales
participaron la Directora de la Biblioteca y los responsables de las Jefaturas
inmediatas. Paralelamente, se realizaron talleres con el Comité de Gestién de la
Calidad los dias 11 y 26 de octubre en los cuales fueron presentados, discutidos y
validados el Mapa de procesos y sus interacciones. El Mapa de Procesos
aprobado por el Comité de Gestién de fa Calidad, se incluyé en el Manual de
Gestién de la Calidad, tal como se relata a continuacién.

Una vez definido el mapa de procesos, y tomando como insumo la informacién

relevada en las reuniones mantenidas con el Comité de la Calidad y el personal de
la Biblioteca, comenzé la elaboracion del Manual de la Calidad. Para ello, se partié
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desde el disefio del Logotipo Identificador y la codificacion de documentos, y su
validacién por parte del Comité de la Calidad.

El Manual de la Calidad de la Biblioteca Legislativa segin normas 1SO 8001:2000,
en sus puntos uno al seis requirié |a realizacién de varias tareas:

- Elaboracion de la Politica de la Calidad: El Presidente de la
Legislatura, los miembros del Comité de la Calidad y la Directora de
Biblioteca, rubricaron un compromiso con la Politica de la Calidad, lo que
constituye una fortaleza institucional muy importante ya que éste es el marco
donde se desarrollara el Sistema de Gestion de la Calidad.

- Definicién de los Objetivos de Calidad: Los Objetivos de la Calidad
surgieron de reuniones y talleres realizados en los cuales se pudieron
desagregar los mismos a efectos de garantizar un nivel de calidad a los
diferentes clientes (usuarios) de Biblioteca Legislativa;

- Planificacion y Control del Sistema: Se desarrollé en la modalidad de
talleres en el lugar de trabajo, con miembros del Equipo Facilitador de ia
Calidad y del Comité de ta Calidad.

Es de resaltar que todos los puntos del manual de la calidad (1 al 6 de las normas
ISC 9001:2000) fueron consensuados y validados por autoridades de la Biblioteca
Legislativa. La primera versién del Manual de Gestion de la Calidad fue entregada
al Equipo de Coordinacion a fines del mes de octubre, y fue remitida a un equipo
evaluador del proceso que remitid recomendaciones para el ajuste del Manual. El
equipo de trabajo de la UTN realizé los ajustes durante el mes de noviembre.
Adjuntamos como Producto 3 de esta actividad el Manual de Gestién de la Calidad
revisado.

El paso posterior fue la redaccion del Manual de Procedimientos e Instructivos de la
Biblioteca. Para ello fue necesario redactar los procedimientos en talleres de trabajo
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por departamento para desagregar al mas minimo detalle los diferentes pasos de
los procesos claves y los de apoyo. La metodologia utilizada fue que cada
departamento a través de sus jefaturas expusiera los procedimientos secuenciados
y concatenados, asi como su interaccidén con otros procedimientos de otros
departamentos. En las mismas exposiciones surgian preguntas, lo que enriquecié
el trabajo ya que se detectaron puntos criticos donde no habia una estandarizacion
de criterios en la toma de decisién, lo que se corrigio en la posterior etapa de
escritura de procesos.

Posterior a cada reunioén de trabajo que se documentd en actas, los presentes
trabajaban en describir con sus propias palabras el desarrollo de los procesos, lo
gue se debatia nuevamente en una reunién siguiente donde se volvian a ajustar
detalles. Todo esto se desarrollé hasta que se completaron los escritos de todos los
procesos claves y de apoyo con léxico propio de cada departamento. Cabe
destacar que antes de validar los borradores de procesos, se realizaron reunicnes
con la Direccién de la Biblioteca y miembros del Comité de la Calidad.

El siguiente paso fue la escritura de procesos en formato de normas I1SO
9001:2000, lo que resultd ser una tarea que recayd mayoritariamente sobre el
Equipo Consultor. Los Procesos de producto que se disefaron y escribieron son:

- PR-BL-7.5-01-1 Procedimiento de Referencia Legislativa

-  PR-BL-7.5-01-2 Procedimiento de Referencia Especial

- PR-BL-7.5-01-3 Procedimiento de Referencia General

- PR-BL-7.5-02-1 Procedimiento de Prestamo en Sala

- PR-BL-7.5-02-2 Procedimiento de Préstamo a Domicilio

- PR-BL-7.5-02-3 Procedimiento de Préstamo a Camara

- PR-BL-7.5-02-4 Procedimiento de Préstamo a Otros Poderes
- PR-BL-7.5-03 Procedimiento de Extensién Cultural.

Los Procesos del Sistema de Gestion que se disenfaron y escribieron son:

12
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- PR-BL-4.2-01 Procedimiento Control de Documentos

- PR-BL-4.2-02 Procedimiento Control de Registros

- PR-BL-5.6-01 Procedimiento Revisién de la Direccion

- PR-BL-6.2-01 Procedimiento Capacitacién del Personal

La actividad siguiente fue el disefio de todas las planillas vinculadas a cada uno de
los procesos, las cuales se detallan a continuacion:

Listado de los formatos operativos de procesos:

v Proceso Circulacién y Préstamo:

- FO-BL-PRE-1 : Devolucién de libros.

- FO-BL-PRE-2 : Préstamo de Libros.

- FO-BL-PRE-3 : Papeleta de préstamo en Camara.

- FO-BL-PRE-5 : Condiciones del Préstamo.

- FO-BL-PRE-6 : Ficha de identidad del socio.

- FO-BL-PRE-7 : Ficha del lector (va en solapa del libro).
- FO-BL-PRE-8 : Domicilio del usuario.

- FO-BL-PRE-9: Estadistica mensual del servicio.

- FO-BL-PRE-10 : Estadistica anual del servicio.

v" Proceso de Referencia:

- FO-BL-REF-1: Solicitante y material.

- FO-BL-REF-2: Publicaciones periédicas.

- FO-BL-REF-3: Peri¢dicos.

- FO-BL-REF-4; Sintesis del proyecto.

- FO-BL-REF-5: Estadistica anual.

- FO-BL-REF-6: Estadistica mensual.

- FO-BL-REF-7: Pedido de material Hemeroteca.
- FO-BL-REF-8: Libro de registros Hemeroteca.
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- FO-BL-REF-8: Ficha tematica principal.
-  FO-BL-REF-10:; Ficha tematica secundaria.

v Proceso Extension Cultural:

-  FO-BL-EXT-1: Solicitud del servicio

v Proceso Capacitacién del Personal:

- FO-BL-CAP-1: Plan de capacitacion del personal.
- FO-BL-CAP-2: Registro de capacitacién.

De la misma forma que todos los productos anteriores, los procesos escritos en
formato SO fueron validados por el Comité de la Caiidad.

La fase siguiente consistié en la capacitacion in situ sobre como utilizar cada uno
de los procedimientos de producto con el personal en general, y los procedimientos
del Sistema de Gestién con miembros del Comité de la Calidad y Direccion de
Biblioteca. Se realizaron varios encuentros, y se finalizé con una actividad de role
playing para la puesta a prueba de cada uno de los procedimientos.

Asf mismo se abrieron registros de no conformidades en un libro foliado color rojo, y
de oportunidades de mejora en un libro foliado color verde, par por cada
Departamento.

En el role playing no solamente se trabajaron los procedimientos normales y
habituales sino ademas las no conformidades, su apertura y proceso de cierre, y de
igual forma con las oportunidades de mejora. Adjuntamos como evidencia el
Manual de Procedimientos de |a Biblioteca Legisiativa (Producto 4).

El evento fina! del proceso lo constituyd la presentacion a la sociedad civil y al resto
de las areas de la Camara del trabajo desarrollado en la Biblioteca |egislativa para

14
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la certificacion de normas de calidad. En dicho acto el Presidente de la Legislatura
rubrico el Acta de inicio del Sistema de Gestion de la Calidad, que se adjunta como
Producto 5.

PrODUCTOS ENTREGADOS

Producto 1. Plan de trabajo para la Certificacién de normas internacionales 1SO
9001:2000 en |a Biblioteca de la Legislatura del Chaco

1° Etapa: Disefio e Implantacidn de la Estructura Basica de un Sistema de
Gestion de la Calidad segin Normas 1SO 9001:2000

Fecha | Producto | Actividad | Entrega
Octubre 2005

3al7 Personas Curso de capacitacion | Temario + Listado de
capacitadas en |en UTN de cuatro asistentes con firma +
Sistemas de horas de duracion sistema de evaluacion,
Gestion de la sobre Sistema de Listado de aprobados con
Calidad segun | Gestion de la Calidad {examen
ISC 9001:2000 - { segun ISO 9001:2000
Basico — Basico
Comité de la Temario + Listado de
calidad y equipo |Curso de capacitacion | asistentes con firma
facilitadores en UTN de cuatrc +sistema de evaluacion.
conformados horas de duracion Listado de aprobados con

sobre Sistema de examen

Personas Gestién de la Calidad |identificar
capacitadas en |segun ISO 9001:2000 | Personal entrevistado
Sistemas de - Avanzado Material relevado
Gestion de la
Calidad segun
ISO 9001:2000 -
Avanzado

10 al 14 Mapa de los Trabajo de campo Documento técnico con el
procesos de la  |con integrantes del mapa de procesos con
biblioteca Comité de la Calidad |detalle interacciones e
secuencia de y miembros del indicadores generales,
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interaccion, e Equipo Facilitador de |validado por las
indicadores la Calidad. autoridades de la
generales Procesamiento de biblioteca
identificado informacién e informe
final
17 al 31 Manual de ta Taller de validacién Manual de la Calidad de la
Calidad parala |de mapa de procesos |Biblioteca Legislativa
Biblioteca con las autoridades
Legislativa de la biblioteca
segun ISO
9001:2000
puntos 1 al 6
Elaborado.
Noviembre 2005
1al18 Manual de Elaborar Politica de |a
Procedimiento e |Calidad, Objetivos de
instructivos de la | Calidad,
Biblioteca Organigrama, Matriz
Legislativa de Responsabilidades
sequn ISO en Calidad,
9001:2000 Planificacién y control
puntos 1 al 6 del Sistema ,
elaborado Documentos y
Registros,
Responsabilidad de |la
Direccidn, Gestion de
los Recursos,
referenciados a la
Legislatura y en
particular a la
Biblioteca
21 al 30 Cumplir Elaborar y escribir el |Manual de Procedimientos
requisitos de Manual de e Instructivos de la
normas ISO Procedimientos e Biblioteca Legislativa
9001.2000 instructivos de la
Biblioteca Legislativa
segun 1SO 9001:2000
puntos 1 al 6
Elaborar y escribir los
Procedimientos:
Gestion de no
Conformidades,

Lic, Luis Guillermo Babino — Informe Final / Tomo IV - Diciembre de 2005
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Acciones Correctivas
y Preventivas,
Registros de la
Calidad, Auditorias

Taller de Role playing en el
capacitacion lugar de trabajo. Informe de la actividad
sobre practicas | Evaluacion in situ.
de uso de
procedimientos
relevantes
realizado.
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Producto 2. Resolucién 844/2005 de la Presidencia creando los dmbitos de

gestion de la calidad

PROVIRGCLA 091 € ALY
CAMARA DE DIPLLALOS

Resistoneta, U } NDV 2005

VISTO:
El Prograsa de Forlalecinicito Institueienal para Ta Gestido de la Legislagum de In

IProvincia det Chavo yi

CONSIDERANDL:

1] convenio opeibnamente susceipto calre Ta b aculiad Regiomd Rexistencin -LMN-
v dsta Vresidencia par promevers el lopro du un penwing inlegracion eqlse ol segior
meadémivy ¥ el Poder Legistative;

Chug Gntre by Apluestas esintépicas del referide Progeama de Turtalecimienta ¥
quorde i bas antyos proveses de peslion, esla Presidener consunlameizte won i Uizl sighit
Ieconbdpiva Nacional sple et U shslena pard elevar ta ealitid de Yos Seaavicios de
lu isiblioteeu bagislativi, medianie fn Certilicacion de sus procesos bajo Nowmws 150
B0 1:2000;

Que para ilevar wlelznte b eferida procesy B8 eesatio degrar un Comité de
Catidad ¥ un quipe Facilitadar de la calidnd,

Oue & ese eferly €3 necesario o dictadv del presente instrumento legak;

£L PRESIDENTE DI LA CAMARA DE DIPUTADOS
RESUELYE
) INFEGRAR ol Corite de T Calidad coal Jus stguiendes persones: Dita, Raquel Dura
Rixlovaneich (Direvtari Je Biblioleca Legishativa), Lise. Mita Gladys Gudeas (Tiguipe
Legislalura para o Programs de Fortleciniento IoAtitycivaal para la Geslion) ¢ 1a Dea
Clvira Julia Seurpino (Consaltern Lxiennt )

2% INTEGAR ¢l Equipo Fucilitador de la Calidas won fus sigurentcs persaims: Yo Sra.

u Claudia Menjuslel (Seetor Kelerencia — Biblioteu Legislabval, Sea. Nelly Mabel
(ﬁuz (Sedor Lixlension Culiueal - Biblioweea Legislaliva), Sra Mirian Elizabeth Ruises
(Sueeor Ci
3% REG)

salieivn ¥ Présamos - Bibhotea legishdival v Srx Marin Marceln Cungo.

TRAR somunivar ¥ ulteriormente proceder o su arehivo.

04 ZTN

. .
20010 ‘0 LR TLIERD ) .
R "“.'; kil /

Lt 08 P
RESULUCION 8h&-00 /7 f

§o- 1\I i |II;
tf
i f,? j ;.-f /ﬁ/ﬁ/}-l
AT Ve 2w AT

Fur RN
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Producto 3: Manual de Gestidn de la calidad (version revisada)

MC-BL-01
s
Camara de Diputados Manual de GeStlon Rev. 00
Provincia del Chaco .
Biblioteca Legislativa de la Calidad
“Ramén de las Mercedes Tissera” Pagina 19 de 148
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Lreparadojpor B | Revisado por: IR | /1705340 por R
Esc. Mirta Gladis Godeas
Dra. Julia Elvira Scarpino
Sra. Raquel Dora Radovancich | Sr. Presidente Legislatura
Aclaracior. Aclaracion: Aclaracién:
UTN-FRR Dr. Carlos Urlich
Fecha. Fecha: Fecha:
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ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
PROCESOS INCLUIDOS

E! Sistema de Gestion de la Calidad de la BL abarca los siguientes
procesos que se desarrollan en la misma:

1) Circulacién y préstamo de material bibliografico
2) Referencias.

3) Extension cultural. Organizacion de Eventos (Cursos externos,
Jornadas, Seminarios, Videoconferencias, Encuentros,
Conferencias).

En general no se trata de productos, sino de servicios.
EXCLUSION

Cap. |Descripcion Justificacién

7.5.5 Preservacion del | Debido a que no se realizan embalajes.
producto

Control de
dispositivos de
seguimiento y de
medicion.

7.6 Debido a la naturaleza de las actividades que se
desarrollan en la BL, no se utilizan dispositivos de

seguimiento y medicion.

Esta stngularidad no influye en el Sistema de Gestion de la Calidad.
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1. ANTECEDENTES

Este Manual detalla las caracteristicas del Sistema de Gestion de la Calidad de la
Biblioteca Legislativa “Ramoén de las Mercedes Ticera” de la Camara de Diputados
de la Provincia del Chaco.

Como breve resefia histérica de la institucion, sus origenes se remontan al 09 de
junio de 1958, cuando por Resolucién N° 16, se efectua un llamado a concurso de
méritos y antecedentes, para cubrir el cargo vacante de Bibliotecario, invitando a los
interesados a inscribirse y presentar la documentacion referida en calle Brown N°
520, de esta ciudad.

Al mes siguiente, el 08 de julio de 1958, por Resolucién N° 31, se designa a los Sres.
Diputados Dr. Edgardo ROSSI y Sr. Willian Reynaldo YUNES, integrantes de la
Comision Permanente de Biblioteca, de la cual también forman parte los
Legisladores .D. Carlos JAIMOVICH y D. Ramén de las Mercedes TISSERA. Los
nombrados en segundo término, son designados para trasladarse a la Capital
Federal y otras provincias, segun lo consideren necesario, con el fin de recabar
informacion y recibir asesoramiento, destinado a la puesta en funcionamiento y
organizacién de la Biblioteca Legislativa.

Posteriormente, el 16 de febrero de 1959, por Resolucién N° 17, se designa, en
caracter de miembros provisorios de la Comision de Biblioteca a los Legisladores D.
Ulises ALVAREZ HAYES y D. Juan Bautista FLEITA.

El 05 de octubre de 1959, por Resolucion N® 103, se adquieren los primeros
volumenes destinados a conformar la Biblioteca Legislativa. Esta operacion se
realiza a través de la firma Salvat Editores S. A. Dichos volumenes revisten una
importancia fundamental en esta resefia, ya que constituyen el patrimonio inicial de
la Institucion, es por eso que corresponde mencionarlos, ellos son:

- Un ejemplar de “Economia Agraria”.

- Un ejemplar de “El Crédito Agricola”.

- Un ejemplar de “La representacion Estadistica y sus Aplicaciones Agrarias”.
- Un ejemplar de "La Fabricacion del Azicar”.

- Un ejemplar de "Conservas vegetales, Frutos y Hortalizas”

- Un ejemplar de “Productos Forestales”

Todos ellos forman parte de la historia inicial de ta Biblioteca Legislativa. Mas tarde
se adquieren otras obras especializadas en Derecho, cuya incorporacién, ademas
de ser necesaria, enriquece notablemente el acervo bibliografico de la misma,
facilitando la labor de los integrantes del Cuerpo y ofreciéndoles un eficaz y rapido
elemento de consulta e informacién.
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El 28 de marzo de 1962, es depuesto el Presidente de la Republica Dr. Arturo
Frondizi, y se hace cargo del gobierno el Senador Nacional Dr. José Maria Guido, en
representacion de las Fuerzas Armadas, quien entre una serie de normas, emite una
por la cual disuelve el Congreso Nacional y se dispone el receso de las Legislaturas
Provinciales. Esta medida hace peligrar el patrimonio de la Biblioteca Legislativa, ya
que este vasto acopio de material especializado no cumpliria ningun fin, y lo que es
mas grave, su destino se tornaria incierto.

Ante este panorama, el Colegio de Abogados de Resistencia, el Ateneo Universitario
de Ciencias Econdmicas y la Facultad de Derecho de la Universidad Nacional del
Nordeste, solicitan |la prestacion de los servicios de esta Biblioteca, y a través de la
Resolucion N° 29 del 24 de mayo de 1962, esta Institucion se habilita al publico en el
horario de 7,30 a 12,30 horas, de lunes a viernes, en un intento de preservarla.

Finalmente, el 18 de junio de 1862, por Resoluciéon N° 39, se pone en vigencia el
Reglamento Organico de la Biblioteca, facilitando el correcto desenvolvimiento de la
misma.

Lo relatado precedentemente, constituye una somera descripcién extraida del exiguo
texto de las Resoluciones de la Presidencia de la Camara de Diputados, acerca del
modo en que se fue gestando la concrecion, enriquecimiento y funcionamiento de la
Biblioteca del Poder Legislativo y el modo en que se incorporé a la vida social de
nuestra ciudad, ya que en la actualidad es consuitada por gran cantidad de
personas, desde alumnos del nivel primario y secundario, hasta universitario y
profesionales de nuestro medio y publico en general. Ademas de cumplir
ampliamente con su funcion principal de satisfacer las demandas de los Serores
Legisladores y el personal del Cuerpo Legislativo en general.

En ila Sesion Ordinaria del dia 02 de mayo de 1996, es aprobada la Resolucién N°
113, por la cual se impone el nombre de “RAMON DE LAS MERCEDES TISSERA’,
a la Biblioteca Legislativa, estableciéndose el dia 24 de septiembre de cada afo
como dia recordatorio y conmemorativo, siendo esa la fecha correspondiente al
fallecimiento de su Patrono, quien fuera Legislador electo durante dos periodos
consecutivos, (1958 a 1966);, miembro de aquella Comisién de Biblioteca que encaré
la organizacion de esta Institucion, poseedor de una vasta personalidad, fue
periodista, escritor, historiador, politico y artesano.-
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1.1. PRESENTACION

La Biblioteca Legislativa, con sede en la ciudad de Resistencia,
Provincia del Chaco, tiene el siguiente Organigrama general:

Presidencia

+

Secretaria Legislativa

'

Direccion de Biblioteca Legislativa

Subdieccion Subdireccién de Subdireccisn Subdireccién de
o Asistencia Técnica de Biblioteca Hemeroteca
Planificacion y
Extension
Cultural

A continuacion se detalla la finalidad de la Biblioteca Legislativa:
Finalidad:

L.a Biblioteca de la Camara de Diputados del Chaco es una
Institucién Especializada que tiene por objeto: Reunir, clasificar y
hacer accesibles materiales bibliograficos y especiales.
Organizar servicios eficientes que permitan satisfacer las
necesidades de informacion de los Seiiores Diputados y
funcionarios del Organismo. Apoyar la labor legislativa.

Ademas, teniendo en cuenta el valioso material reunido y los
servicios organizados, extiende su accionar a los otros Poderes
del Estado, Instituciones del medio, investigadores,
profesionales, estudiantes y publico en general, interesados en
su tematica principal: Derecho y Economia.

Actividades:

Las siguientes son las actividades y servicios que brinda entre otros la
Biblioteca Legislativa y que son incluidos en este Sistema de Gestion
de la Calidad:
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1- Circulacién y préstamo de material bibliogréfico.
2- Referencia.
3- Extension Cultural.
1- CIRCULACION Y PRESTAMO DE MATER!AL BIBLIOGRAFICO.

Es el servicio que administra el movimiento de libros de la Biblioteca,
que se facilitan a los usuarios de la Provincia del Chaco, en caracter
de préstamo, en las siguientes modalidades:

a) Préstamos en Sala de Lectura.

b)  Préstamos a domicilio.

c) Préstamos a Legisladores, Asesores, Comisiones.
d) Préstamos a personai de Camara.

e) Préstamos a ofras areas de Gobierno.

f) Préstamos interbibliotecarios.

2- REFERENCIA.

Es el servicio a través del cual |2 Biblioteca ofrece al usuario de la
Provincia del Chaco en forma directa y al resto del Pais, via Internet 6
correo postal, una adecuada informacién, a fin de ayudarlo en la
busqueda y localizaciéon de la documentacion de su interés.

a) Referencia general: Ayuda que se presta a los lectores para ubicar
el tema que necesita y ofrecerle la informacioén requerida, como por
ejemplo:

- Consulta de Leyes nacionales, Decretos, Resoluciones,
Disposiciones (texto completo).

- Legislacién de las provincias (texto completo).
- Fallos de la Corte Suprema de Justicia de la Nacién.
- Debates parlamentarios, etc.

b) Referencia especializada: Asistencia que se brinda a los
Legisladores, Asesores, Funcionarios, a las distintas dependencias
como Direccion de Asuntos Juridicos, Informacién Parlamentaria,
Sumarios, Comisiones, Administracién, etc., y a los profesionales,
investigadores, estudiantes, a fin de localizar, reunir y compilar
informacion sobre los temas solicitados, material con el cual se
elaboran sintesis, bibliografias, referencias y carpetas informativas.

Carpetas tematicas: Se organizan sobre temas de interés, entre los
gue se destacan:

- Aborigen.

- Personas con capacidades diferentes.
- Habeas Data.

- Jubilaciones y Pensiones.
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- Mercosur.

- Reforma Constitucional.
- Reforma Impositiva.

- Trabajo.

- Violencia familiar.

En estas Carpetas se reunen ordenadamente doctrina, legislacién
nacional y de provincias, jurisprudencia, informacion referente
publicada en periédicos locales y nacionales, y en otras publicaciones,
las que pueden ser consultadas en Sala de Lectura.

c¢) Referencia Legislativa: Sobre los temas de los Proyectos
presentados por los Legisladores, se reune, clasifica y compila una
informacién integral (doctrina - legislacion - jurisprudencia), se elabora
la referencia bibliografica y con los materiales seleccionados se
prepara una carpeta la que es adjuntada a los Proyectos o cualquier
otra iniciativa Parlamentaria.

d) Referencia Especial en Sesion: Asistencia de la Biblioteca en el
Recinto, durante el desarrollo de las Sesiones de la Camara, a través
de personal especializado, para satisfacer posibles necesidades de
informacion y acercar el material bibliografico especifico.

3- EXTENSION CULTURAL:

Es el conjunto de actividades que paralelamente a los otros servicios,
organiza, promueve y extiende |la Biblioteca hacia la comunidad de la
Provincia del Chaco y el NEA, es decir, realizando actividades
culturales como institucion activa, dentro y fuera de su local,
tendientes a una proyeccion socio cultural en la comunidad.

Entre estas actividades que la Biblioteca planifica anualmente, se
destacan:

-Conferencias: Dictadas por especialistas, sobre temas de interes
Parlamentario, cultural, social 0 econdémico. Pueden complementarse
con una mesa redonda o debate final.

- Exposiciones: Se realizan en |la Biblioteca, o fuera de ella, en lugar
apropiado, exposiciones de materiales bibliograficos sobre un tema
determinado (reforma constitucional, historia constitucional, historia de
la Provincia, novedades bibliogréficas, etc), o exposiciones de
pinturas, refratos, esculturas, etc. Priorizando la participacion de
artistas locales

- Visitas guiadas: Especialmente preparadas para alumnos de
escuelas primarias, secundarias o grupos de estudiantes, a fin de
hacer conocer a través de una charla informativa, las funciones de la
Biblioteca, los servicios organizados y los materiales disponibles para
consulta de los usuarios.
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- Guia de la Biblioteca: Folleto por medio del cual, se informa a los
lectores sobre las funciones de la Institucién, los servicios que presta,

horarios de atencion, materiales bibliograficos incorporados,
actividades culturales, etc.

Las actividades de Extension Cultural se registran en el Libro de Actos
de |a Biblioteca.
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1.2.  MISION Y POLITICA DE LA CALIDAD

Nuestra Mision es satisfacer las necesidades bibliograficas y servicio de
informacién técnica especializada al Poder Legislativo en forma prioritaria, y a
otros Poderes del Estado, profesionales, investigadores y estudiantes del
medio, asi como actividades de extension cultural hacia la comunidad, todo
ello con calidad y eficacia.

Con el marco de los lineamientos politicos de la Presidencia de la Camara de
Diputados, esta Biblioteca Legislativa establece la siguiente Politica de la Calidad:

La Presidencia de la Legislatura manifiesta su compromiso con la calidad en la
Biblioteca Legislativa, mediante el cumplimiento de los requisitos y mejora
continua de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad bajo Norma ISO
9001:2000, aplicando todos los recursos necesarios para su cumplimiento,
satisfaciendo los requisitos legales y reglamentarios de los usuarios y la
comunidad toda, buscando asi la superacién constante en los servicios
brindados.

Los integrantes del Comité de la Calidad y la Direccién de Bibiioteca refrendan la
Politica de la Calidad.

Esta Politica proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los
Objetivos de la Calidad.

La Direccion de Biblioteca Legislativa asegura que esta Politica es comunicada v
entendida dentro de la organizacién, y es revisada para su continua adecuacién.
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1.3. OBJETIVOS DE CALIDAD

La Presidencia de la Legislatura, Comité de la Calidad y la Direccidn de
Biblioteca Legislativa fijlan anualmente los objetivos concretos y
cuantificados de mejora de la Calidad.

Los objetivos anuales constan en Acta del Comité de la Calidad y se
difunden a todo el personal. Son los siguientes:

Objetivo general:

Mantener y perfeccionar nuestro Sistema de Gestion de la Calidad,
propendiendo al aumento del grado de satisfaccidn de nuestros
usuarios en forma continua, apuntando a mejorar permanentemente los
servicios, todo ello medido por las encuestas de satisfaccion
particulares indicadas en la Revisién por la Direccién y llevados a cabo
por el personal.

Objetivos particulares: Figuran en planilla Anexo N°1 del presente
manual.
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2. ORGANIZACION
21. ORGANIGRAMA
Se adjuntan los siguientes documentos:

- Funciones de la Biblioteca Legislativa y Esquema
Organizativo General.

DIRECCION DE BIBLIOTECA
MISION:

Organizar y supervisar los servicios bibliotecarios destinados a la Cémara de
Diputados, a los otros poderes y organismos del Estado y a la comunidad en
general.

Brindar informacion especializada en temas inherentes a sus funciones.
SUBDIRECCION DE BIBLIOTECA
MISION:

Asistir a la Direccion en la organizacion, coordinacién y supervision de los servicios
bibliotecarios de circulacién y préstamo, de referencia, actividades del area
administrativa y lo atinente al personal.

Coordinar las actividades de las Supervisiones.
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION Y EXTENSION CULTURAL
MISION:

Planificar y coordinar las actividades de extension cultural, a través de las cuales la
Biblioteca difunde sus servicios y materiales bibliograficos.

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA
MISION:

Organizar, programar y dirigir los procesos técnicos de clasificacion y catalogacion
de todo el material bibliografico y especial existente en la Biblioteca Legislativa.

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION Y PRESTAMOS
MISION:

Organizar y coordinar los trabajos y actividades que genera la circulacion y préstamo
del material bibliografico, de acuerdo a normas técnicas.

DEPARTAMENTO DE REFERENCIA
MISION:

Coordinar el asesoramiento a los usuarios en la busqueda y localizacion de la
informacién de su interés.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE PERSONAL
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MISION:

Asistir a la Subdireccién de Biblioteca a la organizacion, coordinacion y ejecucion de
las actividades del 4rea administrativa y de contralor del personal.

DEPARTAMENTO DE EXTENSION CULTURAL
MISION:

Implementar u coordinar las actividades de extensién cultural programadas para
difundir los servicios organizados y los materiales que posee la Biblioteca
Legisiativa.

DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS
MISION:

Ordenar sistematicamente el material bibliografico y especial de la Biblioteca
Legislativa.

DEPARTAMENTO SECCION PRESTAMOS
MISICN:

Coordinar y satisfacer las solicitudes de préstamos del material bibliografico a
domicilio.

SUBDIRECCION DE HEMEROTECA
MISION:

Organizar y coordinar el funcionamiento de la Hermeroteca, manteniendo
actualizada y disponible toda la documentacion escrita y audiovisual de interés,
propiciando y canalizando si intercambio con otras legislaturas y demas
instituciones, previa autorizacién del superior jerarquico, como asi también, brindar
asistencia a la Direccion en todo cuanto se relacione al funcionamiento de la misma.
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2.2,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DE

CALIDAD

2.3

Director de Bibioteca Legislativa (DBL): es el maximo responsable de la

eficacia y resultados de la Gestion de la Calidad en la Biblioteca

Legislativa.

El' Equipo Facilitador de la Calidad (creado por Resolucién de
Presidencia de Camara de Diputados N° 844/05), es el 6rgano ejecutor

de las directivas de la DBL.

La DBL establece la organizacién y los recursos adecuados para seguir
la Politica de Calidad y obtener los objetivos establecidos.

El Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad es Direccion de
Biblicteca Legislativa y asume las siguientes funciones:

- Asegurarse de que se establecen, implementen y mantienen los
procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad.

- Informar al Comité de La Calidad sobre el desempefic del

Sistema de Gestién de la Calidad y de cualquier necesidad de
mejora.

- Asegurarse de que se promueve la toma de conciencia de los
requisitos del cliente en todos los niveles de la organizacion

- Representar a la Biblioteca Legislativa frente a ofras
organizaciones (clientes proveedores, etc.) en asuntos
relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad.

Los subdirectores de area y los jefes de departamento lideran el
desarrollo y la mejora del Sistema de Gestion de la Calidad y
contribuyen a la motivacién para la mejora continua y la participacién
activa del personal a su cargo.

Dentro de cada area, la aplicacién del Sistema de Gestion de la
Calidad serd iiderada por el Responsable de ia misma.

Corresponde a los Responsables de area, la correcta aplicacion de los
requerimientos del Sistema de Gestion de la Calidad en las actividades
a su cargo.

COMITE DE LA CALIDAD

Organo de implementacién de Politicas de Calidad con directrices de integracién
horizontal a efectos de coherencias institucional en el tema calidad.

Composicion del Comité de la Calidad: Sus miembros son designados por
Resolucidon de la Presidencia de la Camara, y figura en Anexo N°2 del presente

Manual.

Sus Funciones son coherentes con directrices de la Presidencia:

- Participar en la implementacion, seguimiento y revision periédica
de los Objetivos Generales de Calidad de la DBL, en base a la Revisién



por la Direccién y los lineamientos emanados de la misma; siendo
evidencia de esta participacién las Actas del Comité de Calidad.

- Colaborar con el Responsable del Sistema de Gestion de la
Calidad, en todo lo inherente a sus funciones.

- Participar en la formulacion de los objetivos de mejora y en la
asignacion de recursos para su logro.

- Realizar el analisis de datos de acuerdo con el punto 8.4 (Analisis
de Datos) que sera desarrollado en una segunda etapa en este manual.

- Asegurar la integridad del sistema en situaciones cambiantes.
- Estudio y monitoreo hasta el cierre de cada No Conformidad.

- Estudiar los informes de Auditorias, y colaborar en el estudio de
la implementacién de Acciones Correctivas y Preventivas.

- Realizar e! seguimiento de las Acciones Correctivas y
Preventivas puestas en marcha.

- Realizar la validacion y el cierre del tratamiento de las No
Conformidades.
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PROCESOS Y APLICACION

PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

El Sistema de Gestién de la Calidad de la Biblioteca Legislativa se ha
desarrollado considerando que ademas de optimizar los procesos que se
desarrollan en la prestacién del servicio, es muy importante considerar otras
areas que permitan conocer los requisitos de los usuarios, realizar mediciones
sobre todos los aspectos del servicio y la satisfaccién que logran en los
usuarios. Para dar cumplimiento a todas estas necesidades, asi como
implementar, mantener y mejorar de manera continua el Sistema de Gestién de
la Calidad, en base al cumplimiento de los requisitos de la Norma de Referencia
UNE-EN-ISO 9001 del 2000, "Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos",
la organizacion ha identificado y establecido los siguientes grupos de procesos
en dicho sistema:

- Procesos ESTRATEGICOS
- Procesos CLAVE
- Procesos de APQYOQO

Procesos estratégicos: gestionan la relacién con el entorno, gestionan la forma
en que se toman decisiones sobre planificacion y mejora de la organizacion.

Procesos clave: gestionan {as actividades relevantes a la entrega del producto
al usuario, estan orientados al mismo y de ellos depende la posibilidad de
cumplir con las necesidades y expectativas. Los procesos clave consumen la
mayor parte de los recursos de la organizacién, afiaden el valor percibido por el
cliente y su optimizacion es decisiva para la competitividad de la organizacion.
Estos contribuyen tanto al cumplimiento de la misién, como también a la
consecucion de los objetivos estratégicos.

Procesos de apoyo: proporcionan recursos/apoyo para los procesos clave y son
procesos internos no pertenecientes a los grupos anteriores. Los diferentes
procesos del sistema asi como los documentos que los desarroilan se reflejan
en el siguiente esquema:

Dentro de los Procesos de Medicion Analisis y Mejora se encuentran los
siguientes subprocesos:

- Control de No Conformidades

- Control Satisfaccién del Cliente

- Acciones Correctivas y Preventivas
- Auditorias internas

- Mejora Continua

La aplicacion especifica de estos procesos a través de la organizacién seran
explicados en el punto 8 (Medicién, Andlisis y Mejoras) que se desarrollaran en
una segunda etapa del Manual de la Calidad y de los documentos del Sistema
de Gestion de la Calidad.

3.1.- SECUENCIA E INTERACCION DE LOS PROCESOS.
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Para la Gestién del Sistema BL ha establecido los procedimientos PR-BL-4.2-
01 para el Control de Documentacion, el PR-BL-4.2-02 para el Control de los
Registros, con el fin de asegurar que sdlo se utilizan documentos y datos
aplicables y conocidos por todo el personal, y que éstos se elaboran, aprueban,
archivan, distribuyen y modifican de forma adecuada.

Ademas, en el procedimientc PR-BL-5.6-01 se establece el proceso a seguir
para revisar el sistema y para planificar las acciones que permitan conseguir
que la calidad de los servicios se vea mejorada continuamente.

Cuando sea necesario realizar compras de suministros y evaluacién de
proveedores se seguird lo establecido en el proceso PR-BL-7.4-01.

Igualmente, para asegurar la deteccion, registro y solucién de tas situaciones
que han producido o pueden producir desviaciones de los requisitos de calidad,
se sigue |o establecido en el precedimiento PR-BL-8.3-01 para el control de no
conformidades.

Para tratar e implantar acciones correctivas tras la deteccién de no
conformidades o acciones preventivas para prevenir su aparicién se sigue lo
establecido en el procedimiento PR-BL-8.5-01.

Todos los procesos del sistema son sometidos a auditorias internas de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento PR-BL-8.2-01.

En todos los procesos se tendran en cuenta las necesidades de recursos
humanos de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-BL-6.2-01 para
la capacitacion y formacion del personal.

Para procesar y divulgar la informacién derivada de las actividades se aplicara
el proceso de comunicacion interna segun lo descrito en el presente manual de
la calidad.

Los resultados derivados de los procesos identificados permitir realizar un
seguimiento del funcionamiento de los mismos, realizando el seguimiento tal y
como indica el presente manual de la calidad.

Analizando los datos del sistema, podremos tomar decisiones para mejorar el
Sistema de gestion de |a calidad tal y como indica el PR-BL-8.5-02.

El Mapa del Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad se representa en
FO-BL-4.1-01 que figura como Anexo N°1 del presente manual.

3.2 MAPA DE PROCESOS DE LA BIBLIOTECA DEL PODER
LEGISLATIVO DEL CHACO

En la siguiente pagina se incluye el Mapa General de Procesos de la Biblioteca
Legislativa, donde se muestra una vision de conjunto de los procesos que
constituyen sus actividades.
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MAPA DE PROCESOS DE LA BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Requisitos Reglamentarios

Aplicables

REQUISITOS DEL CLIENTE

Norma ISO Leyes y Reglamento de Resoluciones y Disposiciones del
8001:2000 Decretos Biblioteca Legislativa Presidente del Poder Legislativa
Procesos Gestion B
C , Revisién por Comité de
o UL ” Gestién || |5 Direccién Calidad
omunicacion Voz del
Interna y Externa D Cliente
Procesos
Clave
N Referencia
o
o
L&)
1]
, TH
Cireulacion y Préstamo Bibliotecario g
» <
v
L
-
=
- Extensién Cultural w
" -l
Q
Administrativo
Procesos de Procesos y RRHH Encua-
Apoyo Tecnicos dernacion
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3.3.

PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

En el diagrama de la siguiente pagina, se muestra la interaccién entre los
procesos del Sistema de Gestion de |la Calidad de Biblioteca del Poder
Legislativo del Chaco objeto del presente manual.

El seguimiento y medicion de los procesos se desarrollard en una
segunda etapa en el punto 8.2.3 del presente Manual.
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4,

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1,

REQUISITOS GENERALES

El Sistema de Gestién de la Calidad de la Biblioteca Legisiativa
que se describe en el presente manual, cumple los requisitos
generales establecidos en el punto 4.1 de la norma de referencia
(1SO 9001:2000).

En el Capitulo 3, se identifican los procesos necesarios para el
Sistema de Gestion de la Calidad y se determina la secuencia e
interaccion entre los mismos.

Los criterios para asegurar que, tanto |a operacion como el control
de los procesos, son eficaces, se desarrollan en el capitulo 5 y en
una segunda etapa de desarrollo del manual en los capitulos 7 y
8.

Se asegura la disponibilidad de recursos segun se indica en el
capitulo 6.

En una segunda etapa de desarrollo en el capitulo 8 se explicara
en qué forma se realiza el seguimiento, medicién y analisis de
estos procesos, con objeto de alcanzar los resultados planificados
y la mejora continua.

La Direcciéon de Biblioteca Legisiativa mantiene control de los
procesos que afectan a la calidad de los servicios que presta.

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1 Generalidades

Los documentos que dan soporte al Sistema de Gestién
de |a Calidad de la Biblioteca Legislativa se estructuran en
tres niveles, de modo que un documento de nivel inferior
debe complementar, y en ningun caso contradecir, a uno
de nivel superior.

Los niveles son los siguientes:

1¥ Nivel: Manual de Gestion de la Calidad.
2° Nivel: Procedimientos e instrucciones
generales.

3 Nivel: Planes de Calidad.
Procedimientos especificos.

Requisitos Legales y Reglamentarios de
Procedencia externa.

La documentacion del sistema se completa con los
registros que se generan como consecuencia de la
aplicacion del sistema.

4.2.2 Manual de Gestion de la Calidad
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4.2.3

Es el documento principal y describe el Sistema de
Gestion de la Calidad. Sirve de referencia permanente
durante la implantacion y aplicacién del Sistema.

Define las lineas generales del Sistema, la organizacién y
responsabilidades para obtener el desarroilo integro del
mismo, el alcance del Sistema, la referencia a los
procedimientos establecidos y una descripcion de Ia
interaccién entre los procesos del Sistema de Gestién de
la Calidad.

Los restantes documentos del sistema ‘se definen a
continuacion;

Plan de Calidad

Documento que esquematiza las formas de operar,
la secuencia de actividades ligadas a la Calidad,
los Procedimientos Generales, los Especificos y los
Registros asociados, referidos a los procesos de la
Biblioteca Legislativa.

Procedimientos

Los Procedimientos son los documentos
propios del Sistema mediante los que se regula su
actividad, a fin de garantizar el logro de sus
Objetivos de Calidad.

El Registro de Documentos, donde estan incluidos,
sera distribuido y actualizado cada vez que alguno
de ellos sufra una revision, de acuerdo a lo descrito
en el Procedimiento de Control de los Documentos.

Control de los documentos

El Manual de la Calidad es sometido a estudio de revisién
al menos una vez al afno, basado en:

- Cambios en el Organigrama de la Biblioteca
Legislativa.

- Estudio de los resultados de auditorias externas o
internas.

Cada versién y su objeto vienen indicados en la Gltima
hoja del Manual.

La distribucién del Manual de la Calidad a toda la
organizacion la realiza el Representante de la Direccion a
los Responsables de Area y éstos, a su vez, a sus 4reas.

Las copias de trabajo que se imprimen para su uso en los
distintos departamentos, sélo se pueden considerar
actuales tras el contraste de su version con la que haya
en el mismo, y deben ser destruidas cuando se detecte
que la versién ya no es actual.
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Los documentos vigentes deberan ser sellados por ei
Responsable del Area en cada hoja del mismo, con un
sello de letras de color verde con la frase: En Uso. Los
documentos _no__ vigentes  son reemplazados
inmediatamente por los vigentes, y en ese mismo acto el
Responsable del Area aplicara en cada hoja del mismo un
sello con letras rojas con la frese: No usar

El responsable de la destruccion o anulacién de estas
copias es el usuario.

Los procedimientos de este sistema normativo se
encuentran referenciados en el Registro de Documentos.

4.2.4Control de los registros

En el Procedimiento documentado, se definen los
controles  necesarios para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo
de permanencia y la disposicidon de los registros {ver
Procedimiento PR-BL-4.2-02 Control de Registros).
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
51 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Direccion de la Biblioteca Legislativa asume su compromiso
con el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de 1a
Calidad, asi como con la mejora continua de su eficacia.

El alcance del compromiso, que se refleja desde el primer
parrafo del presente manual y se desarrolla en el Capitulo 1, se
hace evidente con las siguientes acciones:

- Comunicar a la organizacién la importancia de satisfacer tanto
los requisitos de los usuarios como los legales vy
reglamentarios, a través de: circulares, oficios, memorandos,
reuniones de trabajo, boletines, la pagina Web de la Biblioteca
Legislativa y correo electrénico, entre otros.

- Estableciendo y difundiendo la Politica de [a Calidad.

- Asegurando que se establecen Objetivos de Calidad y su
proyeccion a cada area de la Biblioteca Legislativa, utilizando
datos de auditorias, actas del Comité de la Calidad, datos
mensuales de estadisticas de los procesos claves.

- Realizando anualmente (0 mas a menudo) la revisién del
Sistema de Gestidn de la Calidad.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

La Direccidn de Biblioteca Legislativa establece, mediante el
Sistema de Gestion de la Calidad, la metodologia apropiada
para asegurarse que se determinan y cumplen los requisitos del
usuario, y para disponer de informacion en relacién a la
percepcion del mismo respecto al cumplimiento de sus
requisitos. Esto se desarrollara en una segunda etapa en los
puntos 7.2 y 8.2 del manual).

5.3 POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad de la Biblioteca Legislativa ha sido
establecida por el Presidente de la Legislatura y refrendada por
el Comite de la Calidad y la Direccién de Biblioteca Legislativa,
recogida en el punto 1.2 del presente manual y difundida a toda
la organizacion. Esta Politica sera revisada para su continua
adecuacioén.

54 PLANIFICACION

5.4.1

Objetivos de la calidad

La Presidencia de la Legislatura, Comité de la Calidad y la
Direccion de Biblioteca Legislativa fijan anualmente los
objetivos concretos y cuantificados de mejora de la Calidad.

Los objetivos anuales son elaborados por el Comité de Ia
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Calidad y aprobados por la Presidencia Legislativa.

Una vez aprobados, constan en Acta del Comité de la
Calidad y se difunden a todo el personal.

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

El Sistema de Gestion de la Calidad, que se describe en el
presente manual, se ha establecido con objeto de cumplir
los requisitos indicados en el punto 4.1 de la norma 1SO
9001:2000, asi como los objetives de la calidad de
Biblioteca Legislativa.

La planificacién para la correcta implementacion del
sistema se realiza en distintos documentos, como por
ejemplo:

» Planes de Calidad (establecidos en procedimientos
especificos).

* Plan de Auditorias.
¢ Plan de Capacitacién, Formacién y Concientizacién.

» La Direccion de Biblioteca Legislativa asegura la
adecuada planificacién directamente (mediante
aprobacion de los planes mds relevantes), o a través
del representante de la direccién por comunicacién
directa, o mediante las reuniones del Comité de
Calidad.

» Cuando se planifican o implementan cambios en el
Sistema de Gestion de la Calidad, éstos son
aprobados por la Direccién de Biblioteca Legislativa
con autorizaciébn previa del Presidente de la
Legislatura, con lo que se asegura la integridad del
sistema en situaciones cambiantes.

» EI control, a lo largo del proceso de cambio, lo
realiza el representante de la direccion.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.5.1 Responsabilidad y autoridad

En este manual se define la estructura de la organizacién,
asi como la responsabilidad y autoridad de sus miembros.
La asignacién nominativa de los miembros de |a
organizacion la realiza la Direccion de Biblioteca
Legislativa con autorizacién previa del Presidente de la
Legislatura. El organigrama, una vez validado con la
incorporacion del mismo en el Manual de Calidad, se
considera vigente, comunicandolo a todo el personal.

5.5.2 Representante de la direccion

También en el Capitulo 2 de este manual se designa el
Responsable del Sistema de Gestién de la Calidad de la
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5.5.3

Direccién de Biblioteca Legislativa como representante de
la direccion.

Comunicacion interna

La Direccion de Biblioteca Legislativa asegura la aplicacién
de procesos de comunicacion eficaces y apropiados al
personal que participa en el Sistema, a través de
comunicados por escrito, reuniones de trabajo periddicas,
comunicacion directa a todos los niveles de la organizacién,
boletines, correos electronicos, entre ofros, en las que se
informa sobre temas tales como: cumplimiento de objetivos,
quejas de los wusuarios, cambios al SGC y su
documentacion, entre otros.

A los jefes de areas a través de Informes de la Revisién del
SGC y Actas del Comité de la Calidad.

La eficacia de estos procesos se demuestra a través de la
aplicacion de cuestionarios y/o entrevistas llevadas a cabo
entre el personal que participa en el Sistema, y forman
parte de los elementos de entrada para la Revisién por la
Direccién (ver PR-BL-5.6-01). De los resultados de dichas
acciones se toman medidas en los casos en que la
comunicacién no sea eficaz.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1

5.6.2

Generalidades

La Direccion efectia al menos una Revision anual del
Sistema de Gestion de la Calidad para asegurar su
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.

Informacién para la revision

Para la realizacién de la revision del sistema, la direccion
dispone como minimo de la siguiente informacién:

- Informe del (Responsable del Sistema de Gestién
de la Calidad) R.S.G.C. sobre el grado de
cumplimiento de los objetivos generales vy
particulares, y el desemperio del sistema.

- Indicadores.
- Encuestas de satisfaccién de clientes (E.S.C.).

- Cumplimiento de! Plan de Capacitacién, Formacion
y Concientizacion.

- Cumplimiento del Plan de Auditorias.
- Cumplimiento de Objetivos.
- Resultado de las auditorias internas y externas.

- Estado del tratamiento Acciones Correctivas,
Preventivas y No Conformidades.
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56.3
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- Acciones de seguimiento de revisiones previas por

la direccion.
- Recomendaciones para la mejora.

Resultados de la revisién

La direccion evalla la informacién disponible,
considerando especialmente los puntos fuertes, las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar
cambios en el Sistema de Gestibn de la Calidad,
incluyendo la Politica de Calidad y los Objetivos de Ia
Calidad.

Como resultado de fa revisidn se obtienen decisiones y
acciones relacionadas con:

- La mejora del Sistema de Gestién de la
Calidad y sus procesos

- La mejora del servicio en relacién con los
requisitos del cliente, y los reglamentarios
aplicables.

- Las necesidades de recursos humanos, de
infraestructura y medio ambiente.
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6.

GESTION DE RECURSOS

6.1

6.2

PROVISION DE RECURSOS

Los recursos necesarios para la Gestién de la Calidad, se
asignan teniendo en cuenta las necesidades determinadas como

resultado de la revisién del sistema por la direccion.
RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Generalidades

La Direccion se asegura que el personal que realiza el
trabajo es competente, a través de la definicidn del
perfil de cada puesto de trabajo, contrastandolo con el
perfil del personal con que se cuenta. Se elabora
entonces el Plan de Capacitacion, Formacién y
Concientizacién. Toda esta documentacién se guarda
como Registros del Sistema.

6.2.2 Competencia, Formacion y Concientizaciéon

6.3

En el Plan de Capacitacién, Formacién vy
Concientizacion se prioriza la capacitaciéon vy
entrenamiento referidos al Sistema de Gestién de la
Calidad. También ocupan un lugar importante los
cursos a mandos intermedios, dirigidos a su
concientizacién en la pertinencia e importancia de sus
actividades y de cémo contribuyen al logro de los
objetivos de calidad. Estos mandos, en el ejercicio del
liderazgo con su personal, transmiten, con sus
indicaciones y ejemplos, los conceptos asimilados.

La Direccion considera, dentro del tema de Ia
concientizacién, a la orientacion o enfoque al cliente

como aspecto primordial.
INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO

Los servicios a los clientes, se efectian fundamentalmente en
instalaciones propiedad del Poder Legislativo que como Poder del
Estado Provincial asegura la infraestructura suficiente y apropiada

para la realizacion de sus actividades.

La infraestructura incluye: servicios de acondicionamiento
ambiental, instalaciones eléctricas, de datos, sanitarias, de

iluminacion, de comunicaciones.
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Historico de Modificaciones:

Fecha | Rev. Cambios-motivo Fecha de aprob.
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ANEXO N° 1

OBJETIVOS PARTICULARES DE CALIDAD

PROCESO

INDICADOR

OBJETIVO PROPUESTO

Gestion de laBL | Auditorias Internas/afio 2 2/aito
Gestion de la BL Mejora de procesos 2 1/afio
. ) Libros y folletos. 2 17.000
Circulacién y préstamo
en sala . ES.C. 2 70%
Tiempo de entrega <10
, . Libros y folletos 2 5.000
Circulacion y préstamo
en domicilio . E.S.C. 2 70%
Tiempo de entrega <10
i 2 600
Circulacién y préstamo L'broé éfglletos > 859
a Camara Diputados , e = °
Tiempo de entrega <5
. . Publicaciones periodisticas 2 6000
Circulacién y_préstamo ESC > 85%
a Camara Diputados Tiempo de entrega <5
Circulacion y préstamo Libros y folletos 2100
a ofras areas del E.S.C. 2 70%
Gobierno Tiempo de entrega <10
Referencia Legislativa 2 350
elerenc E.S.C. > 85%
Tiempo de entrega <24 hs.
Ref . Especializada = 1.500
eferencia ES.C. > 70%
Tiempo de entrega < 2hs
< 4hs cffotocopia
Referenci General 21.100
elerencia ES.C. = 70%
Tiempo de entrega =20
. Cant. de eventos 212
Extensién Cultural ESC. 2 70%
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Extension Cultural

Visitas Guiadas
E.S.C.

2 40
2 70%
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ANEXO N° 2

COMPOSICION DEL COMITE DE LA CALIDAD

(Creado por Resolucion de la Presidencia N° 844/05):
La Esc. Mirta Gladis Godeas
La Dra. Elvira Julia Scarpino
Sra. Raquel Dora Radovancich (Direccion de Biblioteca Legislativa)
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Camara de Diputados
Provincia del Chaco
Biblioteca Legislativa

“‘Ramén de las Mercedes Tissera”

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

1° Version

Preparado'por: : : Z|Revisado por: & |Aprobado por:i & E
Esc. Mirta Gladis Godeas
Dra. Julia Elvira Scarpino
Sra. Raguel Dora Radovancich | Sr. Presidente Legislatura
Aclaracion, Aclaracién: Aclaracior.
UTN-FRR Dr. Carlos Urlich
Fecha: Fecha: Fecha.
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@ o PR-BL-5.6-01
ot d\'} o Procedimiento Rev. 0
mara de L ados . & r -
Provinia del Chaco Revision del Sistema ev. 00
Bibliot Legislati .
"RaménldéDI:sc?Aeﬁg;zs:vTaissera” de Calldad Pégina 1de3
1.- OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir el proceso para la revision del
Sistema de la Calidad de la Biblioteca Legislativa por parte de la Direccion,
para comprobar la continuidad de su eficacia y su adecuacion en relacion al
Servicio.

2.- ALCANCE
Afecta a las todas las actividades de revision del Sistema de la Calidad de la
Biblioteca Legislativa, que deberan ser realizadas por la Direccion.

3.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Este procedimiento esta basado en las directrices recogidas en:
- Manual de Calidad de la Biblioteca Legislativa.

- Norma UNE EN 1S0 9.001:2000.

4.- RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Presidencia de la Legislatura, a propuesta del
Comité de la Calidad y la Direccion de Biblioteca Legislativa la aprobacion de
la revision de los objetivos y de la politica de Calidad de la Biblioteca
Legislativa.

Los objetivos anuales son elaborados por el Comité de la Calidad y
aprobados por Presidencia Legislativa.

Los objetivos anuales constan en Acta del Comité de la Calidad y se difunden
a todo el personal. Son los siguientes:

Direccion de Biblioteca es responsable de revisar anualmente el Sistema de la
Calidad, del andlisis de los resultados para comprobar su efectividad y
adecuacion, asi como del posterior seguimiento da las medidas establecidas
como consecuencia de dicha Revision.

Es responsabilidad de Direccién de Biblioteca el establecimiento de las
actuaciones de mejora como método para obtener la mejora continua de la
eficacia del Sistema, junto con el uso de la politica de Calidad, los objetivos de
calidad, los resultados de las auditorias, el analisis de ios datos, las acciones
correctivas y preventivas y la revision del sistema

Lic. Luis Guillermo Babino — Informe Final / Tomo IV - Diciembre de 2005 53



5.- DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1. Preparacion de la revision

Segun lo programado, Direcciéon de Biblioteca realizara todas las acciones
necesaria para cumplir en el periodo programado la revisién del Sistema de
Gestion de la Calidad.

En la Revisién del Sistema seran analizados los siguientes datos:

1. Revision de la Politica de la Calidad y Objetivos, tanto generales como
especificos por departamentos.

2. Resultados de las auditorias internas y externas del Gitimo afio realizadas a
todos los departamentos.

3. Las no conformidades no resultas o repetitivas y especialmente aquellas
derivadas del desempefio del proceso y de la conformidad del servicio
prestado.

4. Las acciones correctivas y preventivas y su estado.

5. Reclamaciones de usuarios.

6. Las actividades de seguimiento previstas en revisiones anteriores.

/. Los datos resultados de las actividades del seguimiento y medicion.

8. Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestién de la calidad.

Evaluacion de las oportunidades de mejora y necesidad de efectuar cambios
en la gestién del sistema.

9. Grado de cumplimiento de los Planes de Capacitacién y medicién de la
eficacia del nivel de formacion.

10. Seguimiento del grado de satisfacciéon de los usuarios de los diferentes
servicios que ofrece Biblioteca.

11. Grado de satisfaccién y motivacion del personal por muestreo, mediante
entrevistas o encuestas, si la Direccién lo estima necesario.

El Informe de Revisién del Sistema reflejara también la informacién derivada
del analisis de los datos para la mejora entre las que se encontrara:

1. Caracteristicas y tendencias de los procesos y servicios asi como
oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas.

2. Los proveedores.

5.2. Realizacion y registro de la revisién y de los resultados del analisis.
La realizacion la llevara a cabo la Direccién de Biblioteca, quién puede designar
un colaborador para el analisis concreto de todas las actividades de los
diferentes departamentos.

Los Informes de Revisidn del Sistema de la Calidad se numeraran de la
siguiente manera IRSC-XX donde IRSC son las iniciales de Informe de
Revisién del Sistema de Calidad y XX los digitos correspondientes a ias dos
ultimas cifras del afio en curso.

En dicho informe, se incluiran los datos mas significativos observados durante
la realizacion de la revision, asi como los comentarios y las conclusiones que
seran, como minimo, de los temas analizados recogidos en el punto 5.1, de
este procedimiento.

El Informe de Revision del sistema de Calidad contendrd en sus Resultados
todas aquelias decisiones y acciones relacionadas con:

- La mejora del Sistema de gestion de la Calidad y sus procesos.

- La mejora del servicio en relacién con los requisitos del cliente.

- Las necesidades de recursos.
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Del estudio del informe se determinaran las acciones correctivas y/o
preventivas, en caso de que las hubiere, siguiendo el procedimiento PR-BL-8.5-
01. (a ser desarrollado en una segunda etapa).

Dichas medidas seran definidas por la Direccion de Biblioteca en colaboracién
con el responsable del departamento afectado. Estas acciones seran
implantadas por el responsable del departamento afectado y su seguimiento
sera llevado acabo por Direccion de Biblioteca hasta su completo cierre.

En el informe se determinard la, conveniencia, adecuacién y eficacia
continuada del Sistema de la Calidad para cumpiir con la Norma ISO
9001:2000, la politica de la Calidad y los Objetivos de Biblioteca Legislativa
proponiendo al Comité de la Calidad los nuevos Objetivos de la Calidad, Y Si
fuera el caso los cambios en la Politica de la Calidad.

Este informe ira firmado por Direccién de Biblioteca y quedara archivado por
este Ultimo, que lo mantendra con caracter permanente con toda la
documentacion generada durante la revision del Sistema de la Calidad.

5.3. Actividades para la mejora continua del sistema,

Al comenzar la Revision del Sistema de Calidad por la Direccién, los
responsables de los distintos departamentos, comunicaran las posibles
oportunidades de mejora a ejecutar en el Sistema de Gestion de la Calidad,
estas oportunidades de mejora quedaran recogidas en el Informe de Revision y
formaran parte de los datos de entrada del mismo.

El Informe de revision del Sistema de Calidad, junto con la politica de Calidad,
los objetivos de calidad, los resultados de las auditorias, el analisis de los datos
y las acciones correctivas y preventivas servirdn como base para que Direccién
de Biblioteca, el Comité¢ de la Calidad y los Responsables de los distintos
Departamentos establezcan las actividades para la mejora continua.

Direccion de Biblioteca y los Responsables de los distintos departamentos, tras
la revision del sistema de la calidad estableceran, las actividades, los recursos
necesarios, fecha de iniciacion, la sistematica de actuacion y el plazo maximo
para la ejecucion de actividades de mejora derivadas de |a implantacion de las
decisiones establecidas en las conclusiones de la revisién del sistema,
registrando esta planificacion junto con los nuevos objetivos de! Sistema de
Gestion de la Calidad, en el Informe de Revisién del Sistema.

Direccién de Biblioteca mantendra en archivo toda la documentacioén generada
durante |la gestion y evaluacion de 'a mejora.
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@ PR-BL-4.2-02

Cémara de Diputados Procedimiento Control Rev. 00
Provincia del Chaco .
Biblioteca Legislativa de Registros
“Ramén de las Mercedes Tissera” Pagina 1 de 3
1.-0OBJETO

El presente procedimiento describe y establece el sistema de actuacién de la
Biblioteca Legislativa para la emisidn, identificacién, tratamiento, acceso,
archivo y destruccion de los registros relativos a la calidad.

2.- ALCANCE

Los requisitos de este procedimiento afectan a todos los registros vy
documentos de calidad emitidos por la Biblioteca Legislativa.

No esta dentro del alcance de este procedimiento, aquella documentacién que
se emita entre diferentes departamentos de la Biblioteca Legislativa y que sea
de caracter totalmente interno, no perteneciendo a ninguna actividad
relacionada con el Sistema de la Calidad.

3.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de la Calidad de |la Biblioteca Legislativa.
- Norma UNE EN ISO 8.001:2000.

4.- RESPONSABILIDADES

Cada Subdireccion o Departamento de la Biblioteca Legislativa es responsable
del control de la documentacion de registro de la calidad interna, asi como la
emitida o recibida de otros Departamentos de la misma.

Los distintos Departamentos deberan mantener identificados, legibles y
completos los registros que le son propios, depositdndolos en instalaciones
seguras, de facil acceso y localizacion, reduciendo al minimo cualquier dafio o
deterioro.

El responsable de cada Departamento debera prevenir pérdidas y garantizar el
debido grado de confidencialidad, restringiendo el acceso al personal
autorizado para ello cuando proceda.

Los documentos v registros relativos al Sistema de Calidad, son verificados y
archivados por Direcciéon de Biblioteca (Responsable de la Calidad).

5.- DESCRIPCION

5.1. Documentos y registros de la calidad

De acuerdo con los requisitos del Sistema de la Calidad de la Biblioteca
Legislativa, los documentos y registros de calidad contemplados en este
procedimiento son los siguientes:

- Documentos de! Sistema de la Calidad de la Biblioteca Legis!ativa.

- Registros y documentos de trabajo, correspondientes a:

« Revision del Sistema de la Calidad por la Direccidn (informes).
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* Control de la documentacion (listas de distribucion y de documentos en vigor,
histéricos de modificaciones, etc.).

* Control del Servicio (comunicaciones, registros del Plan de la Calidad, etc.).

* Seguimiento del Servicio (registros de seguimiento de los criterios de calidad,
etc.).

» Contro! de no conformidades (informes de no conformidad, registros de no
conformidades detectadas, etc.).

* Acciones correctoras y preventivas (informes de registro de acciones
correctoras y preventivas, etc.).

* Reclamaciones (partes de reclamacién, registro de control de reclamaciones,
etc.).

* Auditorfas internas (informes, planes, etc.).

+ Formacién y entrenamiento (registros de asistencia a cursos de formacién,
curriculum vitae, etc.).

5.2, Edicion de registros relativos a la Calidad del Servicio

La emision e identificacién de fos informes, certificados y documentos refativos
a las inspecciones, auditorias, etc., es responsabilidad de la persona que
realiza el trabajo, debiendo seguir los criterios especificados marcados por la
documentacidn aplicable en cada caso.

Con caracter general, los registros relativos a la calidad del servicio deberan
cumplir lo siguiente:

- Ser legibles.

- Ser trazables con la etapa o fases del servicio realizadas, indicando el objeto
del mismo, descripcién del asunto, pedido o tema al que se refiere el
documento. Esta descripcion para algunos documentos puede ser el propio
titulo siempre que sea lo suficientemente explicito.

- Describiran claramente los trabajos realizados y los resultados obtenidos.

- Ser fechados con mes y ano.

- Identificacién de la persona responsable del trabajo.

- Sus hojas deberan estar numeradas de manera que permitan determinar las
paginas de que consta.

- Cuando se realicen varios documentos relativos a un mismo trabajo, éstos
deberan ir numerados correlativamente.

- Revision del documento, si se han producido modificaciones, e identificacion
de las mismas.

Los registros de la calidad en soporte magnético cumplirdan con lo indicado
anteriormente que sea de aplicacion, con lo establecido en cada caso en las
instrucciones y procedimientos especificos, si existen, y con caracter general:

- Se tendera a tener la informacién en CD, aunque, adicionalmente, esté en la
memoria de una computadora (disco duro).

- La informacion contenida solamente en soporte magnético estara duplicada,
mediante copia de disquetes. Una de ellas sera la copia de seguridad, la cual
estara protegida frente a modificaciones involuntarias.

- Los CD deberan identificarse en cuanto al contenido, usuario y fecha, segun
proceda.

- El archivo de los CD y sus copias de seguridad se realizar por separado.

- Antes de copiar la informacion en los CD debera comprobarse la no existencia
de virus informaticos.
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- Las copias de seguridad deberan actualizarse periddicamente dependiendo
de la frecuencia de generacién de registros, segun las instrucciones
comrespondientes.

No se considera registro de la calidad el software de apoyo para la emisiéon de
registros en soporte papel.

5.3. Edicion de registros de actividades internas del Sistema de la Calidad
Aguellos registros generados en la realizacién de actividades internas
requeridas en el Sisterna de la Calidad de la Biblioteca Legislativa, tales como
registros relativos a auditorias, no conformidades, compras, etc., seguiran lo
establecido en los procedimientos generales de la Biblioteca Legislativa o bien
de instrucciones, en caso de que existan.

5.4. Archivo de documentos

La documentacion especifica necesaria para el desarrollo satisfactorio de las
actividades de la Biblioteca Legislativa se mantendra en el archive de trabajo
del Departamento al que pertenezca el responsable de su ejecucion.

Aquellos registros de calidad para los que no esté definido el tiempo de
retencién en archivo, se mantendran durante un minimo de cuatro anios.

Una vez transcurrido el periodo de conservacion para cada documento, el
responsable del trabajo, lo extraera del archivo y procedera a su destruccion,
indicandolo en los indices del archivo, cuando proceda.

Con caracter general y cuando no exista definido nada en contra, se seguiran
las directrices siguientes:

* ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE CARACTER GENERAL

- Manual, Procedimientos y Planes de la Calidad.

- Listados de documentos en vigor del Sistema de la Calidad, de calificaciones,
de personal, de inventarios de equipos, etc.

* ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES INTERNAS

- Documentacion de compras, tales como Ordenes de Compra,
especificaciones técnicas, catalogos de proveedores, etc.

- Documentacién técnica del personal. Se incluirdn en éste apartado copia de
los documentos relativos al personal asignado a cada Area o centro de trabajo,
tales como curriculum vitae, certificados de calificacién o cualquier otro
documento que avale la formacion, experiencia, caracteristicas, etc. del
personal. Estos documentos se archivaran por orden alfabético del personal.

- Registros de la implantacién del Sistema de la Calidad relativos a auditorias,
no conformidades, etc.

« ARCHIVO DE DOCUMENTACION RELATIVA A LOS SERVICIOS

- De tipo Administrativo: Notas, pedidos, etc.

- De tipo Técnico: Se incluye en este concepto toda la documentacion
generada de caracter técnico necesaria para la prestacion de los servicios y los
registros, correspondencia, etc.,, generados durante la realizacién de los
misSmos.
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@ PR-BL-4.2-01
Cémara de Diputados Procedimiento Control Rev. 00
Bt Leai de Documentos
"Ramdn de las Mercedes Tissera” Pagina 1 de 8
1.- OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto describir y establecer sistema de actuacion
de la Biblioteca Legislativa para el contro! de la documentacién y de los datos,
cualquiera que sea su soporte, relacionados con el Sistema de la Calidad, con
la finalidad de asegurar su establecimiento, mantenimiento y uso.

2.- ALCANCE

Afecta a las actividades de emision, revision, aprobacion, distribucion, control,
archivo y modificaciones de los siguientes documentos:

- Manual de la Calidad de la Biblioteca Legisiativa.

- Plan de Calidad de los Servicios.

- Procedimientos de la Calidad.

- Instructivos, reglamentos, etc.

- Cualquier otro documento, independientemente del tipo de soporte {(en papel
o0 soporte informatico), que por su naturaleza pueda afectar a la calidad.

3.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Este procedimiento esta basado en las directrices recogidas en:
- Manual de la Calidad de la Biblioteca Legislativa.

- Norma UNE-EN-ISO 9001:2000.

4.- RESPONSABILIDADES

Cada Departamento de la Biblioteca Legislativa es responsable de [a
preparacion de aguella documentacion que regule actividades que puedan
afectar directa o indirectamente a la calidad y que le competan, tras lo cual
seran revisados por Direccion de Biblioteca (Responsable de la Calidad), de
acuerdo a lo dispuesto en este procedimiento.

Direccién de Bibliotecas revisara los procedimientos y las instrucciones que
afecten a la calidad, las cuales seran aprobadas por el Comité de la Calidad.
Direccion de Biblioteca efectuara el control y distribucién de toda la
documentacién general del Sistema de la Calidad, retirando de los puntos de
distribucién la documentacion obsoleta.

Los Responsables de Departamentos son responsables de la documentacién
técnica que les compete, comprobando que esté disponible en los puntos en
los que se lleven a cabo las operaciones afectadas por los documentos.
Direccion de Biblioteca es responsable del archivo de los originales de la
documentacion general del Sistema de la Calidad, asimismo, mantiene y
distribuye el listado de documentos en vigor.

Direccion de Biblioteca tendra copia tanto de la documentacion general del
Sistema de Calidad como del Listado de documentos en vigor.
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5- DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1. Proceso general

Los documentos una vez preparados, deberan ser revisados y aprobados antes
de proceder a su distribucién, quedando constancia de ello mediante fecha y
firma de los responsables de dichas actividades en la portada de cada
documento, donde figuraran las casillas correspondientes a “Revisado” vy
“Aprobado”.

En la portada, se indicard ademas del titulo del documento, su identificacion, el
numero de revision del documento y la fecha a partir de la cual es aplicable.
Una vez aprobado un documento, se procedera a su difusién a aquellas
personas que lo precisen.

En la distribucién del documento se incluird al destinatario en la Lista de
Distribucién, cuyo formato esta incluido en el Anexo. En este caso cada
destinatario firmara en la Lista de Distribucion como acuse de recibo, cuando le
sea entregado el documento en cuya portada se indicara el n°® de copia, el
destinatario, su cargo y la fecha.

La Lista de Distribucién sera actualizada por Direccion de Biblioteca.

El Responsable de Calidad mantendra y difundird un Listado de Documentos
en Vigor, cuyo formato se incluye en el Anexo de este procedimiento, en el que
se incluiran todos los documentos relativos a la calidad aplicables, indicandose
el titulo, referencia/cadigo, revisién en vigor y la fecha de aplicacién.

La lista de Documentos en vigor serd actualizada por Direccién de Biblioteca
distribuyéndose al resto de los Departamentos.

Los documentos modificados, una vez aprobados seran difundidos en formato
papel, a las personas incluidas en la Lista de Control de Distribucion, debiendo
devolver las copias obsoletas para su destruccion a Direccion de Biblioteca.
Cuando se produzca una modificacion en un documento, que suponga una
nueva edicion de tode el documento, cambiara el numero de revisién al
siguiente.

La Documentacién general del Sistema, contiene la denominada “Hoja de
Registro de Modificaciones” que define el histdrico de las modificaciones que
han sufrido los documentos, sefalara la fecha de cada una de las revisiones
habidas, la naturaleza de la revision y el estado actual de revisién en el que se
encuentra.

Los documentos del Sistema de Calidad tras sufrir cualquier modificacion,
cambiara el numero de revision al siguiente, recogiéndose en las Hojas de
Registro que aparecen en el Anexo.

Los documentos obsoletos que se guarden con fines legales o por conservar la
informacion estaran identificados adecuadamente a través de la rotulacion de la
portada de los mismos con la palabra OBSOLETOS o cualquier otra que
identifigue que no se encuentran en vigor.

5.2. Procedimientos de la Calidad

Son documentos que definen de forma detallada la manera de realizar una
actividad relativa a la calidad.
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Son elaborados y revisados por Direccion de Biblioteca y aprobados por el
Comité de la Calidad. En los mismos se indicara siempre su Objeto, Alcance,
Documentaciéon de Referencia, Responsabilidades, Descripcién del Proceso y
Anexos, que correspondan.
- Se identificaran/codificaran como sigue:

DOCUMENTO PR-BL-XX-xx.

donde:

PR = Procedimiento de Calidad.

BL = Iniciales de la Biblioteca Legislativa.

XX-xx = Digitos correspondientes al apartado de !a norma ISSO 9001:2000 y
su numero correlativo segun su orden de emision.

Los instructivos de cada procedimiento de identificaran/codificaran como sigue:
DOCUMENTO I-BL-XX-xx

donde;

I = Instructivo.

BL = Iniciales de |a Biblioteca Legislativa.

XX-xx = Digitos correspondientes al apartado de la norma ISSO 9001:2000 y
su numero correlativo segtin su orden de emision.

Las planillas de cada procedimiento se identificaran/codificaran como sigue;
DOCUMENTO FO-BL-YY-y

Donde:

FO = Formulario Operativo.

BL = Biblioteca Legislativa.

YY-y = Digitos correspondientes al sector o drea YY, y el nimero y correlativo.
Después de la portada de todo procedimiento e instructivo, se incluye una Hoja
de Registro de Modificaciones, en la cual se sefialara la fecha de cada una de
las revisiones habidas y la naturaleza de la revisién. Se adjunta el formato en el
Anexo.

5.3. Planes de la Calidad

Los Planes de la Calidad son elaborados y revisados por Direccion de
Biblioteca y aprobados por el Comité de la Calidad.

Los Planes de la Calidad describen las Condiciones de Calidad del Servicio, asi
como tambien las actividades del proceso de prestacion que afectan
directamente a la Calidad y los registros que se han de cumplimentar, como
evidencias objetivas del cumplimiento del Plan.

Para los Servicios prestados por la Biblioteca Legislativa, Direccién de
Biblioteca (Responsable de la Calidad) elabora un Plan de la Calidad que se
identifica:

PC-BL-XX-xx

en donde:

PC = Plan de la Calidad

BL = Iniciales de Biblioteca Legislativa

XX-xx = Digitos correspondientes al apartado de la norma 1SSO 9001:2000 vy
su numero correlativo segun su orden de emision.

5.4. Archivo

Los responsabies de cada departamento seran los responsables del archivo y
custodia de los originales de todos los documentos relacionados con su
departamento.
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El archivo se hara de tal forma que los documentos estén protegidos de
cualquier pérdida o deterioro, y sean facilmente localizables.

6.- ANEXOS

Formato de Lista de Distribucién.

Formato de Listado de Documentos en Vigor.

Formato de Hoja de Registro de Madificaciones.

Formato de Histérico de Modificaciones del Manual de Calidad.
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ANEXO: Formato Lista de Distribucién.

BIBLIOTECA LEGISLATIVA LISTA DE DISTRIBUCION HOJA N°
DEPARTAMENTO: FIRMA:
NOMBRE:
DOCUMENTO REVISION N° COPIA FECHA
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ANEXO: Formato Listado Documentos en Vigor.

BIBLIOTECA LISTADO DE DOCUMENTOS EN VIGOR HOJA __de
LEGISLATIVA Revision: 0

IDENTIFICACION FECHA | REVISION DOCUMENTO
OBSERVACIONES:

Responsable de Calidad:
Firmado:

Fecha:
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ANEXO: Formato Control de la Documentacidn y Datos. Registro de

modificaciones.

BIBLIOTECA LEGISLATIVA

CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y DATOS

HOJA DE REGISTRO DE MODIFICACIONES

REVISION

FECHA

NATURALEZA DE LA REVISION
EFECTUADA
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ANEXOQO: Formato Histérico de Modificaciones.

HISTORICO DE MODIFICACIONES
NUMERQO | FECHA HOJAS NATURALEZA DE LA MODIFICACION
REVISION MODIFICADAS
REVISADO APROBADO
Firma; Firma:
Fecha: Fecha:
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o PR-BL-6.2-01
Camara o Procedimiento Rev. 00
mara de Diputados . . .
Provincia del Chaco Capacitacion del e
Biblioteca Legis!ativa
"Ramén de las Mergcledeszissera" Personal Pagina 1de 5
1.-OBJETO

Definir el sistema establecido para |a realizacién de actividades de capacitacion
del personal de Biblioteca Legislativa.

2. ALCANCE
Toda actividad de capacitacion del personal de Biblioteca Legislativa.

3.-DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Este procedimiento esta basado en las directrices recogidas en:
- Manual de Calidad de la Biblioteca Legislativa.

- Norma UNE EN ISO 9.001:2000.

4.- RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion de Biblioteca juntamente con los
Subdirectores y Jefes de Departamento definir para cada puesto de trabajo el
Perfil del Puesto que describan de forma exhaustiva los requisitos y funciones
exigibles en cada uno de ellos.

Una vez definido el perfil de cada puesto se dara a conocer a los trabajadores
afectados para su conocimiento y cumplimiento.

Los perfiles de puesto se tendran que ir actualizando adaptandolos a cambios
tecnoldgicos o de organizacién que sufra la Biblioteca Legislativa.

5.- DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1 Necesidades de formacion

La Direccidn de Biblioteca, Subdirectores y Jefes de Departamentos, analizan
las necesidades formativas del personal afectado por las mismas.

Este andlisis se realizara de acuerdo a:

1. Informacién de toda la oferta de formacion existente en el mercado y
conocida.

2. Resultados de las revisicnes del Sistema de Gestion de la Calidad por la
Direccidén, donde se pueden detectar necesidades de formacion tanto
especificas como generales.

3. Solicitudes por parte de los Responsables de Departamento que han
identificado carencias de formacién.

4. Solicitudes por parte de los mismos trabajadores, conscientes de sus
carencias.

Realizado este analisis, los responsables indicados realizaran una peticién de
formacién al Comité de la Calidad.
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El Comité de Calidad luego de analizar los casos en forma particular y el Plan
de Capacitacién, solicitara autorizacion a Presidencia Legislativa.
Una vez autcrizado, se procedera a su difusion y planificacion con la debida
antelacion.
5.2 Planificacion de las acciones formativas
A comienzos de cada afio, la Direccién de Biblioteca y el Comité de la Calidad
elaboran la planificacion de las acciones formativas del personal de Biblioteca
Legislativa.
Esta planificacién se realiza de acuerdo a:
Necesidades formativas demandadas por los distintos departamentos.
Actividades aprobadas por Presidencia Legislativa.
Las acciones formativas planificadas se registran en el Plan de Capacitacion
del Personal FO-BL-CAP-1.
Esta planificacion no cierra la posibilidad de incorporar nuevas necesidades de
formacién a este plan durante el transcurso del afio.
Direccidn de Biblioteca comunica a todos los departamentos afectados la
planificacién de las acciones formativas para que éstos lo tengan en cuenta en
sus planificaciones.
Los contenidos generales del Programa de Formacion anual deberan recoger
los siguientes conceptos:

- Formacion dirigida a recordar ideas y conceptos generales de calidad.

- Formacion dirigida a mejorar la competencia profesional del personal

para realizar sus tareas de forma eficaz.

- Formacion especifica de cada puesto de trabajo.
Direccién de Bibliotecas y el Comité de la Calidad realizaran un seguimiento del
Programa de Formacion mediante reuniones periddicas, con la finalidad de
analizar el grado de ejecucién y, en caso necesario, incluir mejoras. En las
mencionadas reuniones de seguimiento tendran que participar, al menos,
Subdirectores y Jefes de Departamentos de cada uno de los departamentos
afectados.
5.3 Realizacién de las acciones formativas planificadas
La puesta en marcha del Programa de formacidn se realizara a través dei
sector correspondiente del Poder Legislativo, utilizando en cada caso la planilla
Registro de Capacitacion FO-BL-CAP-2 .
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@ FO-BL-CAP-2 Registro N° ...........

Camara de Diputad Rev. 00
Pro\?il;laci; delpélhi:m?as REG'STRO DE Hoia N° 1/1
Biblioteca Legislativa CAPACITACION /]

“Ramon de las Mercedes Tissera”

Farmacion: 1 Toma de 2
Conciencia;

Actividad N°:

O = cecireirciieiereiirereeeueirarsns srsesessrsessrsssarsssestssetstonmmnnnnsnnssnsssesnnonssrannnnsnsssnnneessesessersss
DOCEINIE & reriverereivreriiereeerrreossssresnarsssssnne Fecha: ...... YA A Duracion: ........ horas
Apellido y Nombre Sector Firma

Material didactico utilizado:

) Firma del Docente
Material entregado:
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o PR-BL-7.5-03
Procedimiento de

Céamara de Diputados . Rev. 00
Provincia del Chaco Extension Cultural
Biblioteca Legislativa
“Ramén de las Mercedes Tissera” Pagina1de 5

1. OBJETIVO:
Proporcionar servicio de organizacion de eventos a la comunidad.
2. ALCANCE:
Todo servicio de organizacién de eventos.
3. REFERENCIAS:
3.1.1S0 9001:2000
3.2. Manual de la Calidad
4. VOCABULARIO:
Usuario: Institucién que solicita una organizacién de evento, que puede ser una
visita guiada, un acto patrio, una presentacién de un libro, una conferencia, etc.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
5.1 Evento solicitado por una Institucion
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Usuario Solicita por nota un servicio de organizacion de evento.
2 | Biblioteca Recibe nota.
Estudia factibilidad de brindar el servicio solicitado.
Si no es factible comunica imposibilidad.
Si es factible pasa a 4.
3 | Usuario Recibe informacién de indisponibilidad del servicio
solicitado.
Termina.
4 | Biblioteca Solicita autorizacién para organizar y realizar el evento.
Si no se autoriza pasa a 3.
Si se autoriza, informa por nota ia factibilidad del evento.
Solicita formal reunién para coordinar actividades.
5 | Usuario Recibe nota.
Se contacta con Direccion de Biblioteca y acuerdan
reunién.
6 | Biblioteca Programa reunion.
Realiza reunion.
Define programa de actividades.
Define aportes y provision de materiales.
Labra Acta de Reunién donde se asumen los
COMPromisos.
7 | Usuario Firma Acta de Reunion.
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Cumple con los aportes y provision de materiales
asumidos.

8 | Biblioteca Recibe aportes y provision de materiales.
Difunde el evento y distribuye invitaciones.

9 | Biblioteca Realiza el evento.
Documenta en Libro de Actos.
Provee encuesta de satisfaccion.

10 | Usuario Rellena encuesta.
Entrega encuesta.

11 | Biblioteca Procesa encuesta.
Archiva encuesta.
Termina.

5.2 Evento programado

Se refiere a todos los eventos que se programan en el mes de Enero de cada afo,
en virtud de la Resolucién N® /00 de Presidencia Legislativa.

Se utiliza la planilla FO-BL-EXT-1.

El procedimiento en este caso es igual al anterior, pero comienza en el punto 4.
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. PR-BL-7.5-02-4
Procedimiento de

Camara de Diputad - Rev.
Provincia dal Chace. Préstamo a otros ev. 00
Biblioteca Legislati

“Rambn de las Mergtladesw‘l?issera" POdereS del Estado Pégina 1de 4

. OBJETIVO:
Proporcionar material bibliografico para préstamos a usuarios de otros Poderes
del Estado.
. ALCANCE:
Todo servicio de préstamo a usuarios de otros Poderes del Estado.
. REFERENCIAS:
3.1.180 9001:2000
3.2.Manual de la Calidad
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Usuario Solicita por nota el material al personal de servicios.

Biblioteca Recibe nota del material solicitado.

Verifica si esta disponible el material solicitado.

Si esta disponible pasa a 4.

Si no estd disponible informa al usuario la indisponibilidad
del material solicitado.

Usuario Recibe informacién de indisponibilidad del material
solicitado.
Termina.
Biblioteca Solicita llenar papeleta de préstamos FO-BL-PRE-3.
Usuario Liena papeleta de préstamos de Camara FO-BL-PRE-3
Biblioteca Recibe rellenada papeleta de préstamos FO-BL-PRE-3.

Registra el préestamo en la Planilla FO-BL-PRE-2
Entrega ef material solicitado.

Usuario Recibe el material solicitado.

El usuario se retira con el material solicitado.

Al finalizar el periodo de préstamo, el usuario entrega el
material al personal de servicios.

Biblioteca Recibe el material.

Registra en Planilla de Devolucién FO-BL-PRE-1
Acomoda el material en el estante.

Termina.
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%‘; PR-BL-7.5-02-3
Camara de Diputados Procedimiento de Rev. 00

Provincia del Chaco

Biblioteca Legislativa Préstamo de Camara
“Ram¢n de las Mercedes Tissera® Pagina 1 de 5

1. OBJETIVO:
Proporcionar material bibliografico para préstamos a usuarios del Poder
Legislativo.

2. ALCANCE:

Todo servicio de préstamo a usuarios del Poder Legislativo.

3. REFERENCIAS:

3.1.180 8001:2000
3.2. Manual de la Calidad
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:;

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Usuario Solicita material al personal de servicios.

2 | Biblioteca Verifica si es personal de Camara 6 Diputado.

Verifica si esta disponible el material solicitado.

Si esta disponible pasa a 4.

Si no esta disponible informa al usuario la indisponibilidad
del material solicitado.

3 | Usuario Recibe informacidbn de indisponibilidad del material
solicitado.
Termina.

4 | Biblioteca Solicita llenar papeleta de préstamos de Camara FO-BL-
PRE-3.

Solicita al usuario nota si es Diputado y carnet si es
empleado Legislativo.

5 | Usuario Llena papeleta de préstamos de Camara FO-BL-PRE-3
Entrega nota 6 carnet de empleado Legislativo.

6 | Biblioteca Recibe nota 6 carnet de empleado Legistativo.
Recibe rellenada papeleta de préstamos de Camara FO-
BL-PRE-3.

Registra el préstamo en la Planilla FO-BL-PRE-2

7 | Usuario Recibe el material solicitado.

El usuario se retira con el material solicitado.

Al finalizar el periodo de préstamo, el usuario entrega el
material al personal de servicios.

8 | Biblioteca Recibe el material.
Devuelve el carnet de empleado Legislativo.
Registra en Planilla de Devolucién FO-BL-PRE-1
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Acomoda el material en el estante,
Termina.
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Céamara de Diputados
Provincia de! Chaco
Biblioteca Legislativa

PR-BL-7.5-02-2
Procedimiento de Rev. 00

Préstamo a Domicilio

*Ramén de las Mercedes Tissera” Pagina 1 de 5

1.

OBJETIVO:

Proporcionar material bibliogréfico para préstamos a domicilio a todos los
usuarios del Poder Legislativo y a los usuarios externos.

ALCANCE:

Todo servicio de préstamo a domicilio.

REFERENCIAS:

3.1.1SC 9001:2000

3.2.Manual de la Calidad
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Usuario Solicita material al personal de servicios.

2 | Biblioteca Verifica si es socio
Verifica si tiene sanciones
Si tiene sanciones pasa a 4.
Verifica si esta disponible el material solicitado.
Si esta disponible pasa a 4.
Si no esté disponible informa al usuario la indisponibilidad
del material solicitado.

3 | Usuario Recibe informacion de indisponibilidad del material
solicitado.
Termina.

4 | Biblioteca Solicita llenar planilla de Condiciones del Préstamo FO-
BL-PRE-5 , y los formularios : Ficha de Identidad. del
Socio FO-BL-PRE-6 , y Ficha del Lector FO-BL-PRE-7 .
De ser necesario solicita ademas rellenar la Planilla de
Cambio de Domicilio FO-BL-PRE-8 .
Solicita Documento de Identidad.

5 | Usuario Liena planilla Condiciones del prestamo FO-BL-PRE-5 Y
los formularios : Ficha de Identidad del Socio FO-BL-
PRE-6 , y Ficha del Lector FQO-BL-PRE-7 . De ser
necesario rellena a Planilla de Cambio de Domicilio FO-
BL-PRE-8
Entrega Documento de Identidad.

6 | Biblioteca Recibe el Documento de ldentidad.
Recibe planilla FO-BL-PRE-5 y los formularios : Ficha de
Identidad del Socio FO-BL-PRE-§ , Planilla de Cambio de
Domicilio si correspondiere FO-BL-PRE-8 y Ficha del
Lector FO-BL-PRE-7 rellenada por el usuario.
Entrega el material solicitado.
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Registra el préstamo en la Planilla FO-BL-PRE-2

Usuario Recibe el material solicitado.
El usuario se retira con el libro.
Al finalizar el periodo de préstamo, el usuario entrega el
material al personal de servicios.

Biblioteca Recibe el material.

Devuelve el Documento de !dentidad.

Registra en Pianilla de Devolucion FO-BL-PRE-1
Acomoda el material en el estante.

Termina,
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PR-BL-7.5-02-1

e

Camara de Diputados Procedimiento de Rev. 00
Provincia del Chaco -
Biblioteca Legislativa Préstamo en Sala

“Ramdn de las Mercedes Tissera” Pagina1de3

. OBJETIVO:
Proporcionar material bibliografico en la sala de lectura a todos los usuarios del
Poder Legislativo y a los usuarios externos.
. ALCANCE:
Todo servicio de préstamo bibliogréafico en sala de lectura.
. REFERENCIAS:
3.1.1S0 9001:2000
3.2. Manual de la Calidad
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Usuario Solicita material al personal de servicios.

Biblioteca Verifica si esta disponible e! material solicitado.

Si esta disponible pasa a 4.

Si no esta disponible informa al usuario la indisponibilidad
del material solicitado.

Usuario Recibe informacion de indisponibilidad del material
solicitado.
Termina.

Biblioteca Solicita documento de Identidad.

Usuario Entrega Documento de Identidad.

Biblioteca Recibe el Documento de Identidad.

Entrega el material solicitado.
Anota en planilta FO-BL-PRE-2

Usuario Recibe el material solicitado.

Ingresa a la Sala de Lectura.

Al terminar la consulta, entrega el material al personal de
servicios.

Biblioteca Recibe el material.

Devuelve el Documento de Identidad.
Acomoda el material en el estante.
Termina.
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@ PR-BL-7.5-01-3
Cémara de Diputados Procedimiento de Rev. 00
Provincia del Ch .
oot g Referencia General
“Ramdn de las Mercedes Tissera® Pagina1de5

. OBJETIVO:

Proporcionar servicio de referencia general a los usuarios.

ALCANCE:

Todo servicio de referencia general.

REFERENCIAS:

3.1.1S0O 9001:2000

3.2 Manual de la Calidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Usuario

Solicita asesoramiento sobre un tema en particular.

Biblioteca

El personal de servicios se entrevista con el usuario para
determinar su necesidad de material informativo.
Completa la planilla FO-BL-REF-1

Biblioteca

Busqueda y seleccién del material.
Verifica si esta disponible el material.

Biblioteca

Pregunta al usuario si pasard a sala de lectura, ¢ si
realizara fotocopiado.

Para ambos casos confecciona planilla EO-BL-REF-2 por
préstamo de publicaciones periddicas, 6 FO-BL-REF-3
por préstamo de periddicos.

Solicita Documento de Identidad.

Entrega el material.

Usuario

Entrega Documento de |dentidad.

Recibe el material para lectura 6 para fotocopiado.

Al terminar la consulta o el fotocopiado, entrega el
material al personal de servicios.

Biblioteca

Registra devolucién en planila FO-BL-REF-2 por
préstamo de publicaciones periédicas, 6 FOEO-BL-REF-3
por préstamo de periddicos.

Entrega Documento de Identidad.

Acomoda el material en estantes.

Usuario

Recibe el Documento de [dentidad.
Se retira de Biblioteca.
Termina.
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Céamara de Diputados
Provincia del Chaco
Biblioteca Legislativa

PR-BL-7.5-01-2
Procedimiento de Rev. 00

Referencia Especial

*Ramon de las Mercedes Tissera’ Pagina1deb

1. OBJETIVO:

Proporcionar servicio de referencia especial a los usuarios.

2. ALCANCE:

Todo servicio de referencia especial.

3. 'REFERENCIAS:

3.1.180 9001:2000

3.2. Manual de la Calidad
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Usuario

Solicita asesoramiento sobre material informativo.

2 | Biblioteca

El personal de servicios se entrevista con el usuario para
determinar sus necesidades de material informativo.
Completa la planilla FO-BL-REF-1

3 | Biblioteca

Busqueda y seleccion del material.
Verifica si estd disponible el material.

4 | Biblioteca

Pregunta al usuario si pasara a sala de lectura, 0 si
realizara fotocopiado.

Para ambos casos confecciona pianilla FO-BL-REF-2 por
préstamo de publicaciones periédicas, ¢ FO-BL-REF-3
por préstamo de periddicos.

Solicita Documento de Identidad.

Entrega e! material.

5 | Usuario

Entrega Documento de Identidad.

Recibe el material para lectura ¢ para fotocopiado.

Al terminar la consulta o el fotocopiado, entrega el
material al personal de servicios.

6 | Biblioteca

Registra devolucion en planilla FO-BL-REF-2 por
préstamo de publicaciones periédicas, 6 FOFO-BL-REF-3
por préstamo de periédicos.

Entrega Documento de Identidad.

Acomoda el material en estantes.

Confecciona planilla FQ-BL-REF-10 , y planilla FO-BL-
REF-S.

7 | Usuario

Recibe el Documento de Identidad.
Se retira de Biblioteca.
Termina.

Lic. Luis Guiltermo Babino — Informe Final / Tomo IV - Diciembre de 2005 99




S00Z 8P BN - Al QWO / [Bul4 SLWOJU| — OUIGEd CULS|ING Sin ‘21

0oL

OpENDNOS
Jleusiew |9 m_m__._wa_mw_ a_wm“uc_ OpE}IDI|0S [eLaleWw
ajquuodsip Peplqiuodstpul > I9p pepijiqiuodsipul —» uid
BI153? E| Elioju) ap UQIDELLIOJUI 8qI9Y
ON
[eL2lRW |9 31qIUOdSIP BS3 IS BOYLISA
‘|eusjew [op uQIaa99s A epanbsng
e "OARBWLIoJUI
yy [euR)eL 3Jqos
OJUSIWEIOSASE BJIDI0S
L
"L-4349-19-04 efueld e| ejaidwo)
"OAIJELLLIOJU |ELIDJEW Bp SSPEpISaoeU
BUILLIS)EP A OLEBNSN |9 U0D
BISIAS1JUS 8S SOIDIAI9S 9p jeuostad |3
[4
L)
YALLY1SIO37 v23.101714919 Ol-kvYNsSN |
oln|4 ap ewelbeiq




0L S00Z 9P 2/QWAIQ - A} OWO | / [BULY SULIOJU} — OUIqEg OULS|ING SN ‘I

¢.se1dos0joy
eieziesy?

L BINDY|

ap ejes
E eseqd?

‘opeldooo}oy BiezIeal ¢ BINa)
ap e|es e eiesed Is sjua||d e ejunbaig
¥

A4

[ YALLY1SID3T vO31011819d

oivnsn




ZoL S00Z 9p IQWBIQ - Al OWC] / [BULS BULIOJU| - OUIGEg OULBYING SIN 91

operdoaojo4 ap 01INBS
‘leus)el |8 8qioay
‘Pepiuap)
ap ouswnao(] ebanug

A 4

‘OIDIAIBS
ap |euosiad |e jeusjew |2
ebanus B)nsuos E| JEUIWIB] |
"BINJOST op eles e abuip 88
‘fellalew |2 aqIoay
‘pepiuSp|
leuaew @ mmm.ﬂcm P ouswna0g mmmbr_m

‘PERRUDP| Bp OJusWN3od ENDIOS g

y

‘sooIpouad ap
owejsaud Jod £-434-19-04 0 ‘seaiponad sauoesgnd
ap owe)saud Jod Z-434-19-04 Bjiue|d BuoInI8u0)

VALLYSI931 v2310114919 olgvynsn




ol S00Z 9P 2IqUIRIKNG - Al OWO L / [BULJ SWICHU| — OUIJE] OULBJING SN ‘ar

ul4

"BUILLID |
'200]01|qlg 3p BI3) 95

‘PepIUSpP| 8P CJUBWINIO( 8G9y

Ja

f

6-434-18-04
efueld A 01-434-19-04 ejlwed euodsjuo)
"SIUE}ISS US |EUSBJEW [ EPOLLODY
"PEPRUSP| BP OJUBWINIO(] SAIBNAR(Q
"s0%Ipouad ap owejsaud Jod
€-434-19-04 us ¢ ‘sevipeuad sauocioeolgnd ap owe)sald
Jod Z-434-19-04 Bliueid ua ugionjoasp elsibay
9

YALLYISI9H1 vO3.1011819

orRvNsN




Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco - Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta

Direccién
PR-BL-7.5-01-1
Camara de Diputados Procedimiento de Rev. 00
Provincia del Chaco . - .
Biblioteca Legislativa Referencia Legislativa
“Ramén de las Mercedes Tissera” Pagina 1de 27

. OBJETIVO:

Proporcionar servicio de referencia a Legisladores de la Camara de Diputados de
la Provincia del Chaco.

ALCANCE:

Todo servicio de referencia solicitado por Legisladores de la Camara de
Diputados de la Provincia del Chaco.

REFERENCIAS:

3.1.1S0O 9001:2000

3.2.Manual de la Calidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Usuario

Presenta Proyecto a referenciar en Mesa de Entradas.

Biblioteca

El personal de servicios registra el ingreso del Proyecto
en Libro de Actas foliado habilitado a tal efecto.

Biblioteca

Lectura y analisis del Proyecto.

Busqueda y seleccion de la informacién Legislativa,
Doctrinaria y Jurisprudencial.

Completa la planilla FO-BL-REF-1

Biblioteca

Verifica si hay material para fotocopiar y/o imprimir
Selecciona material a fotocopiar y/o imprime.
Envia a fotocopiar el material seleccionado.
Recibe fotocopias del material seleccionado.

Biblioteca

Compila y confecciona bibliografia en planilla
FO-BL-REF-4 por duplicado.

Biblioteca

Revisién y rabrica de planilla FO-BL-REF-4 por parte de
la Direccion de Biblioteca.

Envio de la planila FO-BL-REF-4 y del material
seleccionado a la Direccién de Comisiones Legisiativa.

Usuario

Recibe la planila FO-BL-REF-4 vy el material
seleccionado.

Firma copia de planilla FO-BL-REF-4 como acuse de
recibo.

Biblioteca

Recibe y archiva copia de planilla FO-BL-REF-4 firmada.
Termina.
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Provincia del Chaco

CAMARA DE DIPUTADOS
BIBLIOTECA
FO-BL-PRE-3
( CIRCULACION Y PRESTAMO — PAPELETA DE PRESTAMOS DE
CAMARA)
Fecha:............ccociiiii
Vencimientol....ooovvvvnineiicnniennn..
Apellido y Nombres:.........cooviiiiiiii e
DomicilIoz. ....oviiiiii
Tel€fono:. . ..o
AUTOR .. e e s
TITULO: o e e e aaeas
Flrma .............
Inventario: ...............

................

................
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FO-BL-PRE-5 ( CONDICIONES DEL PRESTAMO)

BIBLIOTECA LEGISLATIVA “Ramén de las Mercedes Tissera”

SERVICIO DE CIRCULACION Y PRESTAMOS

1) El horario de atencion al pblico es de 7 a 12,30 y de 14,30 a 20,00 hs.

2) Para consultar libros u otros materiales en Sala de Lectura es indispensable el
depdésito del Documento de Identidad.

3) En caso de necesitar fotocopiar informacion, el servicio lo realiza la Editorial
Parlamentaria, en horario de 8 a 12,30 y de 14 a 19,15 hs.

4) Los préstamos a demicilio, previa inscripcion en el Registro correspondiente, se
realizan a:
-Estudiantes, con deposito de la Lebreta Universitaria, por una (1) semana, con
opcion a renovarlos por una semana maés.
-Profesionales, con depésito de la Credencial profesional, por dos (2) dias.

3) Se pueden retirar hasta dos (2) libros por usuario, de distintas materias o distintos
tomos

6) Los préstamos o renovaciones son personales. Las devoluciones pueden
realizarse a Través de terceros, pero para retirar la L. U. o Credencial, deben
presentar una
Autorizacién con firma y aclaracién del titular.

7) Siellector tuviera obras en préstamo a domicilio y necesitara realizar tramites con
su Libreta Universitaria, para retirarla debera traer los libros, reservandosele los
mismos por el término de 48 hs. Pasado dicho término, se realizara la devolucion

correspondiente de los textos, sin tener, €l usuario, derecho a reclamo alguno.

8) Elusuario que no devuelva en término los libros, sera sancionado con la
suspension

del servicio a domicilio, por tantas semanas como dias de atraso haya acumulado:
- Un(l) dia de atraso = Una (1) semana de suspensi6n.
- Dos (2) dias de atraso = Dos (2) semanas de suspensién.

¢ Mas de tres suspensiones = Suspension total del servicio.

9) En caso que el lector extravie el libro, debera reponer uno de igual autor, titulo
y edicion o una mis actualizada, No se aceptard una mas antigua.
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10) El lector debera comunicar su cambio de domicilio dentro de la 48 hs. de
producido, caso contrario se suspenderd el servicio de préstamo.

Acepto las condiciones de préstamo establecidas.

FIRMA.: ....... reersiiesanensrentnnnsrrran
ACLARACION: .................. rererererieaeeratieranenren
DNL N veeiiivennennens raressennere reavareseinaanas
DOMICILIO............ rrreeesterertareeeresbabinaesererrene
FECHA:.............. reressserrunreireereteratsieerernrnrenane
113
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FO-BL-PRE-6
{ CIRCULACION Y PRESTAMO - FICHA DE IDENTIDAD DEL SOCIO)

BIBLIOTECA LEGISLATIVA |\

APELLIDO Y
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(CIRCULACION Y PRESTAMO — FICHA DEL LECTOR)

Alta Direccion

FO-BL-PRE-7

APELLIDO Y NOMBRE

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

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

SIG TOPOG

VENCE

FIRMA
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FO-BL-REF-4

Provincia del Chaco

CAMARA DE DIPUTADOS

BIBLIOTECA

SERVICIO DE REFERENCIA

PROYECTO: AUTOR: FECHA:

SINTESIS:
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FO-BL-REF-7

SUBDIRECCION DE HEMEROTECA

PEDIDO DE MATERIAL

FECHA

RESPONSABLE TEMA INSTITUCION NOMBRE Y APELLIDO
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FO-BL-REF-8

SUBDIRECCION DE HEMEROTECA

LIBRO DE REGISTROS

Fecha

Atendio Material

institucion

Nombre y Apellido

Firma
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FO-BL-REF-9
Provincia del Chaco
CAMARA DE DIPUTADOS
BIBLIOTECA
SERVICIO DE REFERENCIA
FICHA TEMATICA PRINCIPAL
Entradas: ..o

..........................................................................................................

1- BIBLIOGRAFIA

Autor Titulo Editorial Afio Pagina Signatura
Topografica
2- DOCTRINA
Autor Titulo Publicacién | Volumen Afio Pagina
3- LEGISLACION NACIONAL
N° Encabezado | Publicacion | Pagina
4- LEGISLACION PROVINCIAL

N° Encabezado | Publicacion | P4gina

5- JURISPRUDENCIA

Tema Actor y demandado Publicacién Pégina
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FO-BL-REF-10
Provincia del Chaco
CAMARA DE DIPUTADOS
BIBLIOTECA
SERVICIO DE REFERENCIA

FICHA TEMATICA SECUNDARIA

......................................................................................

..........................................................................................................

..............................................................

..........................................................................................................
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Producto 5. Acta de inicio del Sistema de Gestion de la Calidad seqtin Normas
ISO 9012000 firmada por el Presidente de la Legisiatura

PRDVENCIA DEL CHACO
CAMARA DE DIFUTADOS

ACTA DE INICIO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD
SEGUN ISO 9001:2000: EN BIBLIOTECA LEGISLATIVA

En 1a ciudad de Resistencia, Capital de la. Provincia del Chaco, a
los trece dias del mes de diciembre de 2005, los inteprantes del
Comité de la Calidad y la Direccién de Biblioteca: Esc. Mirta
Gladys Godeas, Dra. Julia Elvira Scarpino y Bibliotecaria Sra.
Raquel Dora Radovancich, proceden a rubricar el compromise con 1a
Politica de la Calidad de la Bibiioteca Legislativa, que fue fijada per
el Sefior Presidente de la Camara de Diputados de la Provincia del
Chaco, Dr. Carlos Urlich y cuyo texto es: “La Presidencia de la
Legislatura manifiesta su compromiso con la calidad en Ia
Bibliotecn Legislativa, mediante ¢l cumplimienio de los
requisitos y mejora continua de la cficacia del Sistema de
Gestion de Calidad bajo Normas ISO 9001:2008, aplicando todos
los reenrsos necesarios para so cumplimiento, satisfaciendo log
requisitos legales y reglamentarios de les usuarios y Ia
comunidad toda, buscando asi la superacién constamnfe en los
servicios brindados”. De esta manera y en este acto se da inicio al
Sistema de Gestion de la Calidad segiin normas ISO 9001:2000 en la
Biblioteca Legislativa. A continuacion firman los presentes de

conformidad.

sy

Cliifara de Diputates
Bk, AAQUEL M%Whlll',ldi Ajara du Oigutarto
DmECTDF\ AJC
ﬂ'[hlole:: Gimara de Blputados;
Prov. dal Chato

Lic. Luis Guillermo Babino — Informe Final / Toma |V - Diciembre de 2005 133



Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de
Alta Direccion

AcTivibAD 4: INGRESO DE PERSONAL POR CAPACIDAD Y MERITO

“Creacidn de un nuevo régimen de ingreso y promocion del personal”.
INTRODUCCION

Los resultades comprometidos para esta actividad en los terminos de
referencia del proyecto son los siguientes:

Resultado 7.1. Disefio Preliminar del Régimen. Encuadre
normativo aplicable. Acuerdos con Actores internos y|31/07/2005
externos (universidades, colegios profesionales, ONG)

Resultado 7.2. Programacion Operativa. Procedimientos
para la adopcion del régimen. Dispositivos para la entrada | 30/09/2005
en vigencia

Resultado 7.3. Instancias para adecuar la puesta en
marcha de la incorporacion de personal. Participacion de | 30/11/2005
actores. Comunicacion y difusién de la iniciativa.

RESULTADO ALCANZADO AL 31/12/2005

Como resultado de la intervencién del Programa de Fortalecimiento, la Camara
cuenta actualmente con un mecanismo disefiado y a disposicién para futuras
incorporaciones de personal.

Para alcanzar este resultado, se llevaron adelante las siguientes actividades y
productos:
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La primera actividad de ia intervencidn consistié en la definicién del esquema a ser
utilizado en el futuro para la incorporacién de personal a la Camara,
replantedndose la perspectiva inicial trazada en el Programa. Dicho disefio
comprendid:

- Objetivos que contempla el sistema;

- Reglas principales;

- Procesos previstos para el ingreso de personal por mérito;

- Ambitos involucrados en cada uno de los procesos;

- Instrumentos administrativos necesarios:

- Nivel de acuerdos con Actores internos y externos.

Una breve descripcion del sistema, lo califica a partir de la adopcién de
dispositivos de transparencia y procedimientos que aseguren la seleccion por
meérito de los postulantes para el ingreso, conforme sus aptitudes y condiciones
personales, con la participacion de Actores externos a la Camara. Adjuntamos
como Producto 1 e! Disefio propuesto del mecanismo para la incorporacion de
personal por mérito.

Las Autoridades de la Camara definieron en forma previa que, salvo que se
presentaran casos de extrema necesidad, no se autorizaria él ingreso de personal
a planta. Partiendo de dicha decision, el disefio del Sistema fue sometido a los
analisis de pertinencia y factibilidad, en vistas a su futura aplicabilidad.

La siguiente actividad consisti6 en la validacién del sistema considerando
adecuadas las condiciones y exigencias impuestas para el funcionamiento de los
procedimientos de seleccion de personal. Este esquema viene a romper una
tradicion bajo la cual se acepta que el mecanismo de ingreso se basa en
afinidades politicas y relaciones personales de los legisladores y Autoridades de la
Camara.

Una vez definido el sistema, la siguiente fase consistié en poner a prueba su
funcionamiento a partir de una prueba piloto: la implementacion de la Comisién de
Asesoramiento Legislativo Permanente - COPAL. La creacion de dicha Unidad se
presenta como una instancia adecuada para la puesta a punto de! sistema, dado
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que para ello no puede recurrirse a una reasignacion del persenal de planta de la
Legislatura.

En este caso, la participacién de Organizaciones Representativas en el plano local
y externas a la Legislatura, favorece la transparencia de los procesos y la
aplicacioén de los mecanismos de seleccidn del personal.

En funcion de calibrar el nivel de receptividad que el sistema propuesto puede
encontrar para su implementacion, se identificaron Organizaciones de la Sociedad
Civil para participar del proceso de seleccidén, a los efectos de chequear su
disposicion a involucrarse en la apertura del nuevo sistema de ingreso.

A tal fin, se desarrolle un programa de actividades para interesar a diversas
Autoridades y funcionarios de dichas Organizaciones. También se realizaron otros
contactos con Legisladores, Funcionarios del Poder y Representantes gremiales,
para transmitir las caracteristicas del proyecto, y medir las distintas expectativas e
intereses. Puede concluirse que el balance de las gestiones efectuadas, resulté
favorable.

Luego de los contactos iniciales con los distintos Actores y Organizaciones,
estuvieron dadas las condiciones para avanzar en el analisis de viabilidad del
proyecto, realizandose distintas reuniones y evaluaciones sobre los
procedimientos, como también sobre la integracion de la COPAL.

Las definiciones adoptadas en materia de ingreso de personal, unida al esquema
del sistema disefado y la opcidn tomada a favor de una experiencia inicial a partir
de la configuracion de la COPAL, impuso necesariamente la revision del
programa de trabajo inicialmente previsto.

Esta reprogramacion contemplo los tiempos necesarios para ajustar los actos
administrativos de la Camara atendiendo a los acuerdos que deben alcanzarse
con las Organizaciones que posiblemente resuiten involucradas.

Durante este periodo, se evaluaron los avances del Proyecto, con vistas a
posibilitar su ajuste para la ultima fase de las actividades previstas. En esta
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evaluacion fue ratificada la definicién central tomada por las Autoridades de la
LEGISLATURA tanto en lo que respecta a las restricciones para el ingreso de
nuevo personal, sobre el sistema a instrumentarse en lo sucesivo, el cual tendria
una primera aplicacion efectiva para conformar la COPAL.

La evaluacién arrojo observaciones respecto a este Gltimo aspecto, dado que la
modalidad inicialmente prevista para la COPAL, podria implicar que aun
involuntariamente, se diera lugar a la instalacién de una unidad que volviera a
reproducir una inercia burocratica, sin reflejar adecuadamente las prioridades que
apuntan a fortalecer una gestion basada en resultados y rendicién de cuentas por
COMpPromisos.

De esta forma, se optd por reformular la propuesta de la COPAL, para integrarlo a
la vision priorizada desde el Programa.' La revision de la propuesta COPAL torné
necesario adecuar los instrumentos administrativos a utilizarse - resoluciones de la
Presidencia de la CAMARA - los que cursan las instancias para ser aprobados
formalmente.

Fueron reprogramadas las actividades con vista a lograr que la puesta en marcha
del proceso se inicie en el préximo mes de diciembre. Asimismo se efectuaron las
consultas y requerimientos necesarios para contemplar en el Presupuesto de la
Legislatura 2006 los recursos necesarios para financiar el funcionamiento de la
COPAL.

A partir de ia revision de la COPAL se retomo las conversaciones con las distintas
Organizaciones que fueron interesadas en participar de la iniciativa.

En el mes de diciembre se aprobaron los instrumentos administrativos necesarios
para abrir el sistema de inscripcion y concurso de los interesados en participar de

' Sobre Ios cambios en la COPAL, ver el informe de Avance al 30 de Noviembre de 2005 “Proyecto
de desarrolfo de capacidades leqgislativas y operativas” presentado por el Dr. Marcos Jasin.
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la conformacion de la COPAL?; definiendo los procedimientos que habiliten la
puesta en marcha de los Mecanismos previstos.

En funcion de este avance, las actividades que restan realizar para efectivizar la
puesta en marcha del nuevo sistema de ingreso de personal, son las siguientes:

- Notificar a las distintas Organizaciones y Actores la puesta en marcha
del nuevo sistema, y sostener los preacuerdos alcanzados con las
distintas Organizaciones, para posibilitar el funcionamiento de los
mecanismos de transparencia y seleccién del personal por mérito.

- Habilitar los dispositivos necesarios para efectivizar la puesta en marcha
del nuevo sistema de ingreso de personal; tanto en materia de
inscripcioén de los postulantes, como también de la integracion de los
Jurados que tendran a su cargo los procesos de seleccién.

2 | as resoluciones aprobadas se encuentran incorporadas come documentacion en el Informe Final
al 30 de diciembre del "Prayecto de desarrolfo de capacidades leqisiativas v operafivas” presentado
por el Dr. Marcos Jasin.
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PRODUCTOS ENTREGADOS

Producto 1: Disefio propuesto del mecanismo para la incorporacion de personal
por mérito

1) Disefio Preliminar de! Sistema

I. Alcance

Cuando hacemos referencia al sistema de ingreso de personal a la
LEGISLATURA, estamos hablando de un esquema que resulte idéneo para
resolver en lo sucesivo la forma en que debera actuarse para incorporar
personal de planta a la Organizacién.

Dicho alcance NO ha de incluir aspectos referidos a:

- La cobertura de las posiciones ligadas a los mandatos legislativos. Es
decir lo concerniente al plano de los distintos colaboradores que los
legisladores pueden designar para que los acompafien durante el
ejercicio de la diputacién provincial

- Las normas laborales aplicables al personal que ingresa, dado que ello
corresponde a la legislacion laboral que se enmarcan en otras instancias

- La contratacién laboral circunscripta a locacion de obra; ¢ de servicios a
plazo cierto, que pueden vincularse al desarrollo de determinados
proyectos especificos.

Il. Objetivos

Objetivo General

El objetivo general del sistema consiste en:

Institucionalizar reglas; procesos; ambitos e instrumentos que permitan calificar
el desarrollo de las acciones encaminadas a incorporar el perscnal de la

LEGISLATURA

objetivos especificos.
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Disponer de instancias tendientes a mejorar las capacidades instaladas
en la LEGISLATURA vinculando el ingreso de personal a requerimientos
justificados en nuevos compromisos de la gestion

Establecer en forma precisa los requerimientos para el ingreso de
personal, determinado los perfiles de los cargos y los requisitos a cubrir
por los postulantes, y estableciendo condiciones que motiven Ia
presentacion de interesados con antecedentes y méritos suficientes
Contribuir a la apertura y transparencia de la Legislatura hacia la
sociedad, incorporando la participacion de representantes de las
Organizaciones de la Sociedad Civil en las instancias del proceso de
seleccion.

Designar al nuevo personal que se incorpore como resultado de un
proceso de seleccion basado en concursos que aseguren la evaluacion
de sus antecedentes y meérito

Difundir y comunicar en forma transparente a la Sociedad la
convocatoria, el proceso de seleccion y las decisiones que se adopten

lil. Reglas

El sistema debe operar bajo ciertas reglas que aseguren el alcance de los

objetivos planteados.

En tal sentido, se esbozan en forma preliminar, aquellas pautas que se estiman

conducentes a tal finalidad.

Los requerimientos para incorporar personal deberéan en lo sucesivo
hallarse justificados en la atencién de nuevos compromisos de la gestién
de la LEGISLATURA que vayan a desempefarse en forma permanente
(no circunstancial).- Es decir, deberan tratarse de procesos criticos
condicionados a mejorar la performance y los servicios que se
proporcionan a la Sociedad;

La consideracion de tales requerimientos, en funcién de determinar la
posible inclusién de nuevo personal, debera hallarse acompariada por la
manifiesta imposibilidad de ser asumida por dreas o sectores de la
LEGISLATURA; tanto sea ello por la inconveniencia de modificar

141

Lic. Luis Guillermo Babino - Informe Final / Tomo IV - Diciembre de 2005



Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de
Alta Direccién

funcicnes de las &reas para cubrir las nuevas necesidades, como
también de reasignar personal calificado para cubrir tales exigencias:

- La decision de las Autoridades de la LEGISLATURA respecto a habilitar
los procesos previstos para incorporar personal, debera disponerse en
forma explicita y basarse en los requerimientos que se formulen y
evaluaciones previas realizadas;

- La decision de las Autoridades de la LEGISLATURA debera aprobar la
puesta en marcha de los procesos de ingreso de personal para cubrir ias
exigencias planteadas y determinar las condiciones particulares para el
proceso de seleccion del personal;

- Debera determinarse las modalidades y publicidad de la convocatoria al
concurso de los postulantes garantizando la adecuada difusién y
comunicacién de la iniciativa;

- La Convocatoria debera precisar las necesidades que se requieren
cubrir, es decir el perfil de los cargos o de los puestos de trabajos que
integraran la busqueda de postulantes, conforme al tipo de funciones y
actividades a desempefiar, describiendo el tipo de especializacién o
calificacion que deberd reunir los postulantes para presentarse al
CONCUrso,

- Las condiciones ofrecidas en la convocatoria del concurso, debera incluir
las referencias sobre las caracteristicas de los cargos a cubrirse, la
evaluacion de desempefio sistematico y remuneraciones acordes a
niveles de responsabilidad funcional exigidos;

- La convocatoria deberd incluir las instancias que posibiliten la
participacion de representantes de distintas Organizaciones de la
Sociedad Civil en el procesos de seleccién del personal, en funcién de
disponer de niveles de transparencia colocados fuera del Ambito de la
LEGISLATURA con capacidad de controlar el funcionamiento de los
mecanismos de seleccién, monitoreo del proceso y las decisiones que
se adopten;

- El proceso de concurso y la seleccion del personal a ingresar debera
implementarse conforme a mecanismos e instrumentos que aseguren
condiciones adecuadas para asegurar la accesibilidad de los interesados
a la inscripcion y al desarrollo de las instancias del concurso, como
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también respecto a la igualdad de trato en la consideracion de
antecedentes y méritos, tanto en la formacion como en el desempefio
efectivo de funciones;

El desarrollo de todo el proceso previsto dentro del sistema de
incorporacion de personal, desde la convocatoria hasta llegar a la
designacion de personal, debera contar con un adecuado y suficiente
nivel de difusion y comunicacion, de forma tal de brindar a la comunidad
informacién oportuna y adecuada respecto a las actividades realizadas y
los resultados obtenidos.

IV. Procesos

Al presentarse en el futuro fas condiciones que puedan tornar necesario la

incorporacion de nuevo personal para la LEGISLATURA, siguiendo las reglas

preestablecidas para el funcionamiento del sistema, deberan llevarse a cabo un

conjunto de procesos, los cuales sucintamente se expresan a continuacion:

Valoracion de los requerimientos que se plantean cubrir con caracter
permanente para el futuro de la gestion de la LEGISLATURA;

Analisis sobre imposibilidad o inconveniencia de afrontar los
requerimientos modificando funciones de las areas o bien de reasignar
al personal;

Decision de las Autoridades de la LEGISLATURA que habilite la puesta
en marcha del procesos de incorporacién de personal;

Formulacién de los instrumentos conteniendo el conjunto de condiciones
y mecanismos para la convocatoria, las exigencias planteadas y el
regimen de concurso a implementar;

Acuerdos con las Organizaciones de la Sociedad Civil para que
participen en el proceso de seleccion del personal;

Aprobacion por parte de las Autoridades de los instrumentos sobre los
cuales se apoyara el proceso de convocatoria y seleccién de! personal;
Difusién de la Convocatoria y comunicaciones especificas dirigidas a
determinados Actores Sociales respecto al proceso;

Informacion a los interesados, inscripcion de los postulantes y recepcion
de las presentaciones;
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- Instalacion de los mecanismos necesarios para el proceso del concurso

y seleccién de los postulantes;

- Desarrollo de las instancias de evaluacién y dictamen sobre los

aspirantes y la posterior elevacién de las recomendaciones:

- Decision de las Autoridades sobre las designaciones a producirse;

- Difusion sobre el proceso cumplido y los resultados objetivos.

Comunicaciones especificas.

V. Ambitos

Atendiendo a los distintos procesos identificados para |la implementacion de las

acciones previstas para el ingreso de personal, se analizaran a continuacién los

distintos ambitos que estaran involucrados:

Procesos

Ambitos

Valoracion de los requerimientos que se plantean
cubrir con caracter permanente para el futuro de la
gestion de la LEGISLATURA.

Secretaria o Direccion que
formula el requerimiento

Andlisis sobre imposibilidad o inconveniencia de
afrontar los requerimientos modificando funciones
de las areas o bien de reasignar al personal

Secretaria o Direccién que
formula el requerimiento

Decision de las Autoridades de la LEGISLATURA
que habilite ta puesta en marcha del procesos de
incorporacién de personal

Autoridad Politica

Formulacion de los instrumentos conteniendo el
conjunto de condiciones y mecanismos para la
convocatoria, las exigencias planteadas y el régimen
de concurso a implementar

Secretaria o Direccién que
formula el requerimiento con
la intervencion de la
Secretaria Administrativa

Acuerdos con las Organizaciones de la Sociedad
Civil para que participen en el proceso de seleccion
del personal

Autoridad Politica

Aprobacion por parte de las Autoridades de los

instrumentos sobre ios cuales se apoyara el proceso

Autoridad Politica
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de convocatoria y seleccién del personal

Difusion de la Convecatoria y comunicaciones
especificas dirigidas a determinados Actores
Sociales respecto al proceso

Area Responsable de
Secretaria Administrativa

Informacién a los interesados, inscripcion de los
postulantes y recepcion de las presentaciones

Area Responsable de
Secretaria Administrativa

Instalacion de los mecanismos necesarios para el
proceso del concurso y seleccién de los postulantes.

Secretaria o Direccion que
formula el requerimiento con
la intervencién de fa
Secretaria Administrativa

Desarrollo de las instancias de evaluacion y
dictamen sobre los aspirantes y la posterior
elevacion de las recomendaciones

Jurado (integrado por
Funcionarios y
Representantes de
Organizaciones)

Decision de las Autoridades sobre las designaciones

Autoridad Politica

Difusion sobre el proceso cumplido y los resultados
objetivos. Comunicaciones especificas.

Area Responsable de
Secretaria Administrativa

VI. Instrumentos

La implementacién de los procesos planteados debera llevarse a cabo a través

de un conjunto de instrumentos, los cuales estaran a cargo de los responsables

que se indican en el siguiente cuadro:

Instrumentos

Responsables

Documento contenido |a evaluacién y justificativa de
los requerimientos para cubrir necesidades de
gestion y la inconveniencia de modificar funciones
de las areas o reasignar al personal

Secretaria o Direccién que
formula el requerimiento

Disposicién que habilita la puesta en marcha del
proceso

Autoridad Politica

Proyectos de resoluciones elaborados conteniendo

Secretaria o Direccion que
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las condiciones y mecanismos para la convocatoria,
exigencias planteadas y régimen de concurso

formula el requerimiento con
la intervencion de la
Secretaria Administrativa

Acuerdos con las Organizaciones de la Sociedad
Civil para que participen en el proceso de seleccion
del personal

Autoridad Politica

Resoluciones dictadas aprobando el proceso de
convocatoria y seleccién del personal

Autoridad Politica

Edictos y Avisos difundidos en Boletines Oficiales y
medios de comunicacion

Area Responsable de
Secretaria Administrativa

Habilitacion de servicios, registros y formularios para
informacién a los interesados e inscripciones

Area Responsable de
Secretaria Administrativa

Disposiciones y notificaciones para la conformacion
y puesta en funciones del Jurado

Secretaria o Direccién que
formula el requerimiento con
la intervencién de la
Secretaria Administrativa

Actas de labor y Dictamenes emitidos

Jurado (integrado por
Funcionarios y
Representantes de
Organizaciones)

Resolucidén disponiendo designaciones

Autoridad Politica

Edictos y Avisos difundidos en Boletines Oficiales y
Medios de Comunicacion.

Area Responsable de
Secretaria Administrativa

VIi. Acuerdos con Actores Internos y Externos

Dentro del sistema planteado, en lo que respecta al concurso para seleccionar

el personal, se define un aspecto que lo diferencia respecto a la gran mayoria

de otros concursos habitualmente implementados por el Sector Publico, que

estd centrada en Ia inclusion de representantes de Organizaciones de la

Sociedad Civil en el proceso de seleccion.
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Dicha condicion se corresponde con el objetivo de lograr una mayor apertura
de la CAMARA hacia la Sociedad Civil, de forma tal de modificar la percepcion
de opacidad y desconfianza con que la Comunidad visualiza el accionar del
Organismo.

Ello apunta a posibilitar que los procesos, mecanismos y decisiones de
incorporacion del personal ademéas de resultar transparentes, incluyan la
directa participacién de representantes de Actores Sociales que son los
destinatarios de |la produccion institucional que lleva a cabo la LEGISLATURA.

A tal efecto se preve que dicha participacién ocurra a través de dos instancias:

- Los acuerdos iniciales para establecer los términos en que los
representantes de las Organizaciones habran de participar, asl como las
condiciones para el desarrollo del proceso de seleccion

- La integracién y participaciéon en el Jurado que tendra a su cargo llevar a
cabo el proceso de evaluacion de los postulantes y las consiguientes
recomendaciones para las designaciones

Avanzando en el sentido indicado se han identificado un conjunto de entidades
con las cuales podrian formularse acuerdos para su participacion en los
procesos de seleccién de personal.

Dicho listados se integra de la siguiente forma:

Entidades Profesionales

- Colegio de Abogados

- Colegio de Escribanos

- Colegio de Veterinarios

- Consejo Profesional de Abogados y Procuradores ,

- Consejo Profesional de  Arquitectos, Ingenieros vy
Agrimensores,

- Consejo Profesional de Ciencias Econdmicas,

- Federacion Médica del Chaco

Crganizaciones No Gubernamentales:

- Centro de Estudios de la Sociedad
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- Comisién de Justicia y Paz
- Conciencia Chaco

- Fundacién Ambiente Total
- Fundacién Urunday

Entidades Empresarias
- Camara Argentina de la Construccion —Chaco-
- Federacion Chaquefia de Sociedades Rurales
- Federacion Econémica del Chaco
- Unidn Industrial del Chaco

Universidades

- Universidad Nacional del Nordeste,
- Universidad Tecnologica Nacional
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