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Referencia: ANEXO | - PROCEDIMIENTO PARA SERVICIOS DE COLABORACION EN

OPERATIVOS SOLICITADOS POR OTRAS JURISDICCIONES, ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS, DEPENDENCIAS Y REPARTICIONES DEL G.C.A.B.A.
ANEXO |

PROCEDIMIENTO PARA SERVICIOS DE COLABORACION EN OPERATIVOS
SOLICITADOS POR OTRAS JURISDICCIONES, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS,
DEPENDENCIAS Y REPARTICIONES DEL G.C.A.B.A.

Articulo 1°.- OBJETO

Establecer la metodologia para atender a los pedidos de colaboracion en diferentes operativos que recibe el
Ente de Higiene Urbana en el marco de sus competencias (Ley N° 462), con el fin de dotar a los
procedimientos administrativos de orden, registro, transparencia y legitimidad.

Articulo 2°.- ALCANCE

Este procedimiento se aplicard a todas las solicitudes que ingresen en la 6rbita del Ente de Higiene Urbana,
a fin de prestar colaboracion en operativos a cargo de otras Jurisdicciones, Organismos Descentralizados,
Dependencias y reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, mediante el envio de
los equipos de trabajo solicitados compuestos por agentes, material rodante y elementos necesarios para la
carga, compactacion y transporte del producido de los mismos.

Solo podré prestarse colaboracion dentro del &ambito de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.
Articulo 3°.- DEFINICIONES

Las siguientes palabras y/o abreviaturas tendran el significado que a continuacion se consigna:
EHU: Ente de Higiene Urbana.

DG: Director General.

SGOH: Subgerencia Operativa Higienizacion.

SGORI: Subgerencia Operativa Relaciones Institucionales.



Material Rodante: Flota Automotor asignada al EHU.

SADE: Sistema de Administracion de Documentos Electronicos.
EE: Expediente Electronico.

CCOO: Comunicacion Oficial.

Indicador de Gestion: Instrumento de medicion elegido para medir la eficacia de los procesosy la
conformidad de los procedimientos.

Responsable de la Aplicacion del Procedimiento: Persona/s encargada/s de llevar a cabo este
procedimiento.

Articulo 4°.- NORMATIVA APLICABLE
Son aplicables a este procedimiento la Ley N° 462 y la Disposicion N° 112-EHU/11 y sus modificatorias.
Articulo 5°.- RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Son responsables de la aplicacién de este procedimiento el DG o quien éste designe en caracter de
“Responsable de la Aplicacién del Procedimiento”, la SGOH en virtud de sus responsabilidades primarias y
la SGORI como revisora de todas las actividades y resultados relacionados con la calidad de los servicios
que presta el EHU.

Articulo 6°.- PROCEDIMIENTO

Las solicitudes de colaboracién provenientes de otras jurisdicciones, Organismos Descentralizados,

dependencias y reparticiones del G.C.A.B.A que cuenten con el Sistema (SADE), podran iniciar el pedido

mediante CCOOQO dirigida al DG o al Responsable de la Aplicacion del Procedimiento designado del EHU,

solicitando la colaboracion de acuerdo a los servicios que requiera (material rodante con o sin personal) con

expresa mencion del domicilio en el ambito de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires donde debera llevarse

a cabo, haciendo asimismo, mencion del dia y hora estimados para el mismo. El DG del EHU o el
Responsable de la Aplicacion del Procedimiento designado, en caso de corresponder, envia una CCOO a la

SGOH a fin de solicitar el cumplimiento de lo requerido, esta accion debe realizarse de forma inmediata. A

su vez cargara en una planilla Excel de formato libre denominada REGISTRO DE SERVICIOS DE
COLABORACION los siguientes datos: fecha de ingreso de la CCOO y nimero correspondiente, area
solicitante, servicio solicitado, domicilio del operativo y fecha solicitada.

La SGOH procedera a coordinar el operativo con el solicitante, en un plazo de 24 horas, estableciendo en
forma conjunta el dia y la hora en que se llevard a cabo el mismo, asi como los requerimientos de
equipamiento y personal necesarios, asentando en la planilla Excel de formato libre denominada
REGISTRO DE SERVICIOS DE COLABORACION, la fecha en que se establecio el contacto.

En caso de que el operativo se suspenda por razones ajenas al EHU, caso fortuito o fuerza mayor, se
volvera a coordinar el mismo para otro dia debiendo dejarse constancia en la planilla mencionada, en la
columna OBSERVACIONES lo sucedido.

El personal del EHU asignado al operativo debe portar una BOLETA DE EXPEDICION DE SERVICIOS
pre-numerada cuyo modelo se acompafia como ANEXO 11y regresar al EHU con dicha boleta firmada por
el solicitante del servicio, junto con el TICKET del CEAMSE en caso de corresponder. La boleta junto con
el ticket deben archivarse y tienen un plazo de guarda de (2) dos afos.

Una vez realizado el operativo la SGOH informara el resultado del mismo mediante CCOO al DG del EHU
0 al Responsable de la Aplicacion del Procedimiento designado y completara la planilla Excel de formato



libre denominada REGISTRO DE SERVICIOS DE COLABORACION con los siguientes datos: fecha de
contacto, fecha del servicio realizado, cumplimiento, nimero de Ticket del CEAMSE, nimero de BOLETA
DE EXPEDICION vy observaciones.

Cuando el solicitante no cuente con SADE se recibird por la Mesa de Entradas del EHU el oficio que
ordena la medida, asimismo en casos urgentes se admitira por via de excepcién que la solicitud sea
ingresada por correo electronico al siguiente mail servicioscolaboracionehu@buenosaires.gob.ar.

Por Gltimo, la SGORI envia por CCOO o por mail al solicitante una ENCUESTA DE SATISFACCION
adjunta como Anexo Il a fin de recibir una evaluacion del servicio recibido.

Articulo 7°.- INDICADORES DE GESTION

Con el propésito de medir, analizar y mejorar la calidad de los servicios colaboracién prestados por el
EHU en el marco de este procedimiento, se establecen los siguientes indicadores de gestion:

- Tiempo transcurrido desde que ingresa la solicitud de colaboracion hasta que la SGHO coordina
el operativo:

Este indicador permite evaluar y establecer los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos
del EHU vy el desempefio de los responsables del procedimiento. La medicion se realiza de acuerdo a los
datos volcados en la planilla Excel de formato libre denominada REGISTRO DE SERVICIOS DE
COLABORACION.

- Porcentaje de satisfaccion de las areas solicitantes:

Este indicador permite conocer el porcentaje de satisfaccion de las areas solicitantes EI método determinado
para conocer la percepcion respecto del servicio de colaboracion es a través de la ENCUESTA DE
SATISFACCION y permite medir tanto la eficacia del procedimiento como el grado de conformidad con el
servicio prestado por el EHU.
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