SH. Gamara de Dputades de bu Nacién

BUENOS AIRES, 23 dé diciembre de 2008

VISTO la Resolucién de Presidencia R. P. N° 1386/06 y el cambio de denominacion de la

Direccion Administrativa por Direccién de Coordinacion Administrativa y;
CONSIDERANDO

Que por la Resolucién de Presidencia citada en el Visto, se modifica la estructura de la
actual Direccion de Coordinacion Administrativa dependiente de la Secretaria Administrativa de
esta H. Camara.

Que para el correcto funcionamiento de la misma es necesario introducir cambios en la

estructura organica-funcional de la citada Direccion.
Porello,

EL PRESIDENTE DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION
RESUELVE

ARTICULO 1°.- Aprobar a partir del partir dia 1° de julio de 2008, la estructura organica funcional
de la Direccion de Coordinacion Administrativa, quedando establecida de conformidad con el

organigrama, misiones y funciones que como Anexo | y Il, forman parte integral de la presente
Resolucion.

ARTICULO 2°.- Ratificar las asignaciones en el cargo de todos los agentes que a la fecha
desempefien efectivamente las funciones que le fueran asignadas y que no hubieran sido

suprimidos en sus misiones o funciones conforme al articulo 1° de la presente resolucion.

ARTICULO 3°.- El gasto que demande el cumplimiento de la presente se imputara a la partida

especifica del presupuesto vigente de la H. Camara de Diputados de la Nacién.

ARTICULO 4°.- Dejar sin efecto a partir del dia 1° de julio de 2008, la Resolucion Presidencial N°

1386/06, y toda otra Resolucidon que se oponga total o parcialmente a la presente.

ARTICULO 5°.- Registrese, comuniguese y archivese.-
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ANEXO Il
DIRECCION DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

MISIONES

Entender en la coordinacién, elaboracion, fiscalizacién control y oportunidad de los servicios y
actos administrativos que se efectuen dentro del ambito de la Secretaria Administrativa y todo
aquel que importe una interrelacién con la misiones asignadas a las Dependencias de esta H.
Camara, desarrollando los procedimientos que tiendan a una mayor eficiencia, eficacia y

economia que la gestién demande.

FUNCIONES

Asesorar al sefior Secretario en los actos que su gestion requiera.

Dirigir, distribuir y controlar los actos administrativos, providencias que las areas bajo su

dependencia realicen en el cumplimiento de la misién asignada a esta Dependencia.

Coordinar, en los casos que sea necesario, con las demas Dependencias de la Secretaria
Administrativa los pasos a seguir para el cumplimiento de las misiones encomendadas por el

sefor Secretario.

Realizar el seguimiento de las actuaciones en que tenga competencia la Secretaria

Administrativa.
Producir estandares e indicadores de gestion en el ambito de su competencia.

Establecer un canal de comunicacion regular con las Direcciones que integran la Secretaria

Administrativa.

Proponer e intervenir en la elaboracién de normas, pautas y procedimientos en el area de su

competencia.

Coordinar lo concerniente a la recepcion custodia y notificacién de las Declaraciones Juradas

Patrimoniales y Financieras.

Verificar la correcta y oportuna gestion de las actuaciones.

Vetar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales del area.
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SUBDIRECCION GESTION LEGAL Y CONTABLE

MISIONES

Asistir al Director en el desempefio de sus funciones y entender en los aspectos de control legal
y contable correspondientes al area y toda tarea o funcidon general que corresponda a la
Secretaria.

Controlar la confeccion y protocolizacién de actos administrativos.

Asesorar e intervenir en materia de estructuras organicas, distribucion de funciones, dotacion de

personal y procesos de trabajo, de acuerdo con las necesidades del area.

FUNCIONES

Prestar al Director asistencia inmediata en el desempeno de sus funciones y reemplazarlo en
caso de ausencia o impedimento de aquel.

Considerar los requerimientos judiciales a fin de darle el curso correspondiente, como su

diligenciamiento en tiempo y forma, para el cumplimiento en los plazos establecidos.

Coordinar las tareas de los Departamentos de su dependencia y supervisar el cumplimiento de

sus misiones y funciones.

Coordinar la busqueda de datos y/o antecedentes que sirvan de inmediata remision de los

tramites en general de acuerdo con las directivas que se implante.
Informar regularmente al Director sobre las actividades del sector.

Establecer pautas de orden técnica respecto de las tareas de compilacion y sistematizacion de

doctrina, jurisprudencia, legislacion atenientes a la actividad que desarrolla dentro del area.

Encomendar la centralizacion de la protocolizacion, comunicacion y distribucién de los actos
administrativos, e instrumentar el procedimiento que corresponda para su definitiva confeccion,

respondiendo de la exactitud de dicha documentacion.

Supervisar la confeccién y archivo de las credenciales de los sefores legisladores y autoridades
de laH. Camara.
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Supervisar el registro de las Resoluciones emanadas de la Presidencia de esta H. Camara

Coordinar lo relativo a las Declaraciones Juradas Patrimoniales y Financieras.

Asignar la conservacion de los originales de los actos administrativos dictados y cumplido el

plazo sefialado remitir las mismas para su archivo.

Supervisar las tareas encomendadas oportunamente por el sector antes que la Direccidn las

presente al Sefior Secretario para su firma.

DEPARTAMENTO GESTION LEGAL

MISIONES

Asistir al Subdirector en el desempefio de sus funciones y entender en los aspectos de control de
legalidad y documentacion correspondiente a la Subdireccion.

Entender en lo relativo a las notificaciones que deba cursar la Direccion conforme con la

normativa vigente.
FUNCIONES

Prestar al Subdirector asistencia inmediata en el desempefio de sus funciones y reemplazarlo
en caso de ausencia o impedimento de aquel.

Analizar los requerimientos judiciales a fin de darle el curso correspondiente y verificar su

diligenciamiento en tiempo y forma, a fin de dar cumplimiento en los plazos establecidos.
Coordinar las tareas de su dependencia y supervisar el cumplimiento de sus funciones.

Instrumentar un sistema tendiente a dar cumplimiento a las notificaciones cursadas por la
Direccion.

Compilar y sistematizar la doctrina, jurisprudencia, legislacion referente a la actividad que
desarrolla dentro del area.

1.

R.P.Ne2 18¥i/08



Awmami de *$tfmtado4 de ¢sa oAatmm

il
Entender en lo concerniente a la recepciéon, custodia y notificacion de las Declaraciones

Juradas Patrimoniales y Financieras.

Informar regularmente al Subdirector sobre las actividades del sector.

Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales del area.

DEPARTAMENTO DE GESTION CONTABLE

MISIONES
Asesorar a la dependencia sobre el manejo de fondos, bienes y temas administrativos contables.

Intervenir en materia de estructuras organicas, distribucion de funciones, dotacion de personal y

procesos de trabajo, de acuerdo con las necesidades del area.

FUNCIONES

Prestar al Subdirector asistencia inmediata en el desempefo de sus funciones y reemplazarlo en
caso de ausencia o impedimento.

Controlar la adecuacion de las solicitudes iniciales, como las licitaciones, contrataciones o
convenios que se realicen importando todo ello una estricta sujecion a las normas contables

vigentes.

Controlar la aplicacién de procedimientos que tiendan a una mayor eficiencia, eficacia y
economia de las tramitaciones contables.

Buscar legislacién, datos o antecedentes de licitaciones, contrataciones o convenios que se

realicen, importando todo ello una estricta sujecion a las normas contables vigentes

Evacuar consultas contables relacionadas con las actividades de la Direccion.

Info mar regularmente al Subdirector sobre las actividades del sector.
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DEPARTAMENTO PROTOCOLIZACION. REGISTRO. NOTIFICACION Y ARCHIVO
DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

MISIONES

Asistir al Subdirector en el desempefo de sus funciones.

Entender en la confeccion, protocolizacion, registro, notificacion y archivo de actos

administrativos.

FUNCIONES

Prestar al Subdirector asistencia inmediata en el desempefio de sus funciones y reemplazarlo en

caso de ausencia o impedimento de aquel.

Entender en la protocolizaciéon, comunicacion y distribucion de los actos administrativos, e
instrumentar el procedimiento que corresponda para su definitiva confeccion, respondiendo de la

exactitud de dicha documentacion.

Adoptar los recaudos pertinentes para la comunicacion de los actos administrativos, cuidando

que se agregue la documentacion que deba acompanarla.

Controlar la confeccion de las credenciales de los sefiores legisladores y autoridades de la H.
Camara, archivando las pertinentes fichas personales de recepcion y completar las credenciales

correspondientes al personal superior del cuerpo.

Asignar la conservacion de los originales de los actos administrativos dictados y cumplido el

plazo sefalado remitir las mismas para su archivo.

Informar regularmente al Subdirector sobre las actividades del sector.

Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales del area.

SUBDIRECCION MESA DE ENTRADAS. REGISTRO Y ARCHIVO

MISIONES

Asistir al Director en el desempeno de sus funciones en lo relativo al area de su incumbencia y
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toda tarea o funcidén general que corresponda a la Secretaria Administrativa.

Entender en la distribucién y confeccion de los tramites en la Direccion, como en las demas

dependencias de esta H. Camara, en especial los que son de caracter de "pronto despacho".

Adoptar los recaudos pertinentes para el agregado de la documentacion respaldatoria de los
tramites y archivados de la Direccion.

FUNCIONES

Prestar al Director asistencia inmediata en el desempefio de sus funciones y reemplazarlo en

caso de ausencia o impedimento.

Controlar la recepciéon y registro de los expedientes, notas, providencias y memorando que
ingresen a la Direccién, consignando el curso impreso a las actuaciones, y la actualizacion del

archivo de la documentacion del area.

Supervisar la informacion suministrada por los sectores bajo su dependencia sobre el estado de

los tramites, expediente o documentacion archivada en los casos que correspondan.
Supervisar, el desempefo de los cadetes a cargo de la dependencia.

Diagramar la tarea de redaccién y confeccion de las providencias, memorando, notas y cualquier
otro diligenciamiento, que se encuentre en tramite o que se inicie a partir de esta dependencia,

supervisando el fiel cumplimiento del curso que deba imprimir a la misma.

Encomendar el registro y comunicacion de las medidas necesarias para la utilizacion del salon

comedor u otro evento donde tenga intervencion la Secretaria.

Coordinar las tareas de los Departamentos de su dependencia y supervisar el cumplimiento de

sus misiones y funciones.

Informar regularmente al Director sobre las actividades del sector.

DEPARTAMENTO TRAMITES GENERALES

MISIONES

Asistir al Subdirector sobre conveniencia de las tramitaciones generales
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Intervenir en la elaboracion de proyectos globales o parciales de disefio organizacional, de
circuitos administrativos, en la redaccion y confeccion de las providencias, memorando, notas,
etc.

FUNCIONES

Prestar al Subdirector asistencia inmediata en el desempefio de sus funciones y reemplazarlo en

caso de ausencia o impedimento.

Intervenir en la tarea de redaccion, confeccion y control de las providencias, memorando, notas y
cualquier otro diligenciamiento, que se encuentre en tramite o que se inicie a partir de ese

Departamento, supervisando el fiel cumplimiento del curso que deba imprimir a la misma.

Producir informacién para el control de gestion de acuerdo a las directivas de la Secretaria

Administrativa.

Coordinar las comunicaciones para la utilizacion del salon comedor u otro evento donde tenga

intervencion la Secretaria Administrativa.
Intervenir en la elaboracion de proyectos de normas internas relativas al area.

Informar regularmente al Subdirector sobre las actividades del sector.

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS. REGISTRO Y DESPACHO

MISIONES:

Prestar al Subdirector asistencia inmediata en el desempefio de sus funciones y reemplazarlo en

caso de ausencia o impedimento de aquel.

Supervisar las tareas para la confeccién de los informes y estadisticas, que por pedido de la
Subdireccion, deban ser divulgadas.

FUNCIONES

Recepcion y registro de los expedientes, notas, providencias y memorando que ingresen a la

.

/)



de Lipuitades de la CNacidn
Phrescdoncia

i

Direccién, verificando el curso impreso a las actuaciones.

Evacuar las consultas y proporcionar informacion sobre estado de tramites, en los casos que

correspondan.

Verificar el fiel registro, tanto en papel como en soporte informatico, de los tramites ingresados
en la esta Dependencia.

Clasificar y coordinar el despacho de la Direccién

Asesorary supervisar el desempefo de los cadetes a cargo de la dependencia.

Analizar y proponer las opciones que correspondan para un mejor cumplimiento de los objetivos

propuestos.

DEPARTAMENTO ARCHIVO

MISIONES:

Prestar al Subdirector asistencia inmediata en el desempefio de sus funciones y reemplazarlo en

caso de ausencia o impedimento de aquel.

Llevar el archivo general de la Direccién, que no haya sido delegado especificamente por esta

Resolucion.

FUNCIONES

Evacuar las consultas y proporcionar informacién sobre la documentacién archivada.
Coordinar las tareas de su dependencia y supervisar el cumplimiento de sus funciones.

Analizar y proponer las opciones que correspondan para un mejor cumplimiento de los objetivos

propuestos.

Informar regularmente a sus superiores acerca del estado de la documentacién respaldatoria

obrante en el archivo de la dependencia.

Participar de la confeccidon de los informes y estadisticas de la Subdireccion, conjuntamente con

el departamento Mesa de Entradas y Registro.

/ﬂ \,67



