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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

Visto RP N°27/84 la Secretaria General de la Presidencia tiene como misién:

Asistiral presidenteentodagestion que éste le encomiende, supervisando toda labor
inherente alamisma.

PROSECRETARIA GENERAL

1. ASESORIA PARLAMENTARIA DE INFORMACION CIENTIFICA Y
TECNICA

Visto RP N°1316/17 la Asesoria Parlamentaria de Informacidn Cientifica y Técnica
tiene como misionesy funciones:

MISION

Entender en temas de ciencia y tecnologia, brindando a los/as Sefiores/a Diputados/a y
a la correspondientes Comisiones, informacidon equilibrada, precisa y basada en
evidencia cientifica, obtenida a partir de la relacién con los miembros del sistema
cientificoy tecnoldgico Nacional e Internacional.

FUNCIONES

. Anticipar, analizar e interpretar temas sobre ciencia y tecnologia, de interés para
el trabajo legislativo.

. Identificar, establecer avances y resultados en torno a situaciones polémicas,
vinculadas a la Ciencia y Tecnologia.

° Analizar las tendencias actuales en materia de Ciencia y Tecnologia que pueden
influir en la sociedad o que requieren la implementacién de nuevas politicas publicas.
° Contribuir con efectividad y eficiencia en el proceso legislativo en temas
vinculados con Ciencia y/o Tecnologia.

. Funcionar de enlace entre la Honorable Camara de Diputados de la Nacion y
miembros del sistema cientifico y tecnolégico nacional, el Consejo Nacional de
Investigaciones Cientificas y técnicas (CONICET), la Comisién Nacional de Energia
Atémica (INTA), el Instituto Nacional de Tecnologia Industrial (INTI), entre otros.

° Vincular a Diputados/a, asesores y Comisiones con la comunidad cientifica
especializada en los temas de su interés.

° Apoyar a las comisiones intervinientes con asesoramiento informal, informes
orales, analisis de datos, documentos de antecedentes o investigaciones de
seguimiento.
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. Informar sobre actividades de didlogo publico en ciencia y tecnologia.
. Realizar actividades para estimular sobre tema de ciencia y tecnologia.

2. ASESORIA DE ASUNTOS POLITICOS CON EL ESTADO NACIONAL

Visto RP N°1316/17 la Asesoria de Asuntos Politicos con el Estado Nacional tiene
como misiones y funciones:

MISION

Asistir al Sefior Secretario General de la Presidencia de la HCDN en cuestiones
concernientes a las relaciones legislativas y de enlace entre este Honorable Cuerpo y el
Estado Nacional.

FUNCIONES

. Asesorar en temas propios a la actividad legislativa vinculados con lo diferentes
Poderes del Estado Nacional, como asi también con los diferentes Gobiernos
Provinciales y Municipales.

° Efectuar el seguimiento del tratamiento parlamentario de los proyectos
legislativos que le sean encomendados por la Presidencia de la H. Camara de Diputados
de la Nacion.

. Entender en toda otra gestion, tarea y/o funcién que le encomiende relativa a la
agenda parlamentaria y/o de enlace con el Estado Nacional.

° Asesorar en lo concerniente al desarrollo de la agenda legislativa.

° Proponer medidas que fomenten las relaciones en materia legislativa con el
Estado Nacional.

3. DIRECCION DE COORDINACION DE POLITICAS
INSTITUCIONALES

Visto RP N°1316/17 la Direccion de Coordinacién de Politicas Institucionales tiene
como misiones y funciones:

MISION

Entender en la organizacidn, coordinacion, planificacion, desarrollo y puesta en marcha
de toda comunicacidn, gestiony enlace de los actos vinculados con la misién y actividad
especifica de la Presidencia de la H. Cdmara de Diputados de la Nacidn en beneficio de
las politicas fijadas por todo el Gobierno Nacional.
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FUNCIONES

° Coordinar la logistica y la acciones a desarrollar por lo Sefiores Diputados y
autoridades de esta H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

° Actuar como dorgano de apoyo técnico administrativo y juridico de los sefiores
Diputados y autoridades de esta H. Camara de Diputados de la Nacién.

° Coordinar en forma fluida e inmediata, de acuerdo a las indicaciones del Seinor
Presidente, el intercambio de informacidon necesaria que permita una gestion eficaz,
importante y valedera con la totalidad de los sectores del Estado Nacional.

° Participar en la coordinacion de las relaciones institucionales entre la H. Cdmara
de Diputados de la Nacién y entidades cientificas, organizaciones académicas y
universitaria.

. Asistir en la promocién y generacidon de metodologias de participacién a fin de
articular asistencias técnicas y acciones de cooperacion entre entidades cientificas,
organizacionales académicas y universitarias y las distintas dependencias de la H.
Cédmara de Diputados de la Nacion.

4. DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Visto RP N°1316/17 la Direccion General Administrativa tiene como misionesy
funciones:

MISION

Entender en la organizacién, coordinacién, fiscalizacion, supervisiény prestacion de los
actos administrativos vinculados con la mision y actividad especifica de la Presidencia
de la H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

FUNCIONES
° Coordinar la actividad técnico-administrativa de la Presidencia de la H Camara,
de acuerdo a las instrucciones impartidas por el titular de la Secretaria General de la

Presidencia.

. Dirigiry coordinar todos los actos administrativos que deba realizar la Secretaria
General.

. Establecer el nexo administrativo necesario entre la Secretaria General y la

Presidenciay las demds dreas administrativas de la H. Cdmara de Diputados de la Nacién.
° Entender en el uso racional y eficiente de los espacios fisicos, cochera y accesos
de los edificios perecientes a la H. Cdmara de Diputados de la Nacion

° Relevary supervisar el estado de cumplimiento de procedimientos y normas.
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4.1. DIRECCION ADMINISTRATIVA

MISION

Entender en la organizacion, coordinacion, fiscalizacidn, supervisidony prestacién de los
actos administrativos vinculados con la mision y actividad especifica de la Presidencia
de la H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

FUNCIONES

° Organizar la actividad técnico-administrativa de la Presidencia de la H. Cadmara,
de acuerdo a las instrucciones impartidas por el titular de la Secretaria General de la
Presidencia, a fin de canalizar requerimientos técnicos, juridicos y reglamentarios.

° Asistiradministrativamente alaSecretaria en todos los actos administrativos que
deba realizar o indique el mismo, segun los procedimientos que este establezca.

. Fiscalizar el cumplimiento estricto de las reglamentaciones legales vy
administrativas vigentes, en la realizacién de los actos emanados del trato
administrativo de la Presidencia de la H. Cdmara.

. Establecer el nexo administrativo necesario entre la Secretaria General de la
Presidencia y las demads areas administrativas de la H. Cdmara.

° Coordinar en forma fluida e inmediata, de acuerdo a las indicaciones del Sefor
Secretario General, el intercambio de informacién necesaria que permita una gestion
eficaz, importante y valedera con la totalidad de los sectores del Cuerpo.

° Establecery supervisarlos mecanismos de control y registros permanentes de la
Presidencia de la H. Cdmara, conducentes a la ejecucidn de los actos administrativos de
la misma.

. Entender en toda otra gestion, tarea y/o funcién que se le encomiende, cuando
las circunstancias asi lo aconsejen.

. Centralizar la confeccion de las resoluciones emanadas de la Presidencia de la H.
Céamara, respondiendo de la exactitud de la documentacion respaldatoria.

. Fiscalizarlarecepcidn de lasfacturas emitidas porlos asesores que mantengan contrato

de locacién de serviciosy coordinarlos procedimientos administrativos necesarios para el pago
de las mismas.

. Supervisarlarecepcion de Becasy Subsidios otorgada porlaPresidenciade laH. Cdmara
alos Senores Legisladores y Autoridades del Cuerpo.

° Fiscalizarlas partidas presupuestarias para el otorgamiento de Becas y Subsidios.

. Reemplazaral Director General Administrativo en caso de ausenciade este.

4.1.1 SUBDIRECCION RESOLUCIONES Y CONTRATOS
MISIONES
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) Confeccién de Resoluciones y Contratos de locacién de servicios que le sean
indicados por las autoridades.

. Brindar asistencia al Director Administrativo, en todas las tareas que éste le
encomiende.

FUNCIONES

° Asistir administrativamente al Director Administrativo en todos los actos

administrativos que deba realizar o indique el mismo, segunlos procedimientos que éste
establezca.

° Fiscalizar el cumplimiento estricto de las reglamentaciones legales vy
administrativas vigentes, en la realizacion de los actos emanados del tracto
administrativo de la Presidencia de la H. Cdmara.

. Establecer el nexo administrativo necesario entre la Direcciéon Administrativa de
la Secretaria General y las dreas administrativas que dependen jerarquicamente de la
misma.

° Coordinar en forma fluida e inmediata, de acuerdo a las indicaciones del Director
Administrativo, el intercambio de informacidn necesaria que permita una gestion eficaz,
importante y valedera con la totalidad de los sectores.

° Entender en toda otra gestidn, tarea y/o funcion que se le encomiende, cuando
la circunstancias asi lo aconsejen.

° Reemplazar al Director Administrativo en caso de ausencia de este.

° Confeccionar los actos administrativos encomendados sean Resoluciones o

Contratos de locacién de servicios.
) Guardar en archivo los antecedentes de los actos administrativos
confeccionados.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL

MISIONES

. Velar por la correcta administracion de la informacién y su tramitacion.

. Asistiral Subdirector en el desempefio de su funcion.

FUNCIONES

° Organizar y supervisar las actividades concernientes al registro y tramitacion de

la gestién administrativa.
° Operar y mantener los medios técnicos a emplear para la sistematizacion e
informacioén de la actividad diaria.

. Recibir notas provenientes de las distintas areas de la H. Cdmara, como asi
también aquellas notas y solicitudes remitidas por los sefiores Diputaos y bloques
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politicos; y asentarlas en soporte informatico.

. Recibir, controlar y fiscalizarlas facturas emitida por los asesores que mantengan
contrato de locacion de servicios.

. Entender en toda otra gestion, tarea y/o funcién que se le encomiende, cuando
las circunstancias asi lo aconsejen.

° Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

4.1.1.1. SUBDIRECCION BECAS Y SUBSIDIOS

MISIONES

Asistir a la Direccidon Administrativa en todo lo concerniente a la ejecucion de Becasy
Subsidios otorgada por la Presidencia de esta H. Camara, a los Sefiores Legisladoresy
Autoridades del Cuerpo.

FUNCIONES

. Establecer los procedimientos destinados a canalizar las solicitudes de Beca y
Subsidios.

° Asistir al Director Administrativo en la fiscalizacion de las partidas

presupuestarias para el otorgamiento de Becas y Subsidios.
° Asistir administrativamente al Director Administrativo en todos los actos
administrativos que deba realizar o indique el mismo, segunlos procedimientos que este

establezca.
) Confeccionar los actos administrativos encomendados, sean becas o Subsidios.
° Recibir, controlar y fiscalizar las solicitudes de Becas y Subsidios provenientes de

las distintas areas de la H. Cdmara, como asi también las remitidas por los Sefiores
Diputados o Bloques Politicos; y asentarlas en soporte informatico.

. Guardar en archivo los antecedentes de los actos administrativos
confeccionados.

. Fiscalizar el cumplimiento estricto de la reglamentaciones legales y
administrativa vigentes, en la realizacion de los actos emanados del tracto
administrativo de la Presidencia de la H. Cdmara.

DEPARTAMENTO DE TRAMITES GENERALES

MISION

Emplear los mecanismos impartidos por la Direccién Administrativa para lograr una
eficaz y eficiente recepcidn, control y confeccidn de toda la documentacion respectiva
de las Becas y Subsidios solicitada por la Autoridades de la H. Cdmara de Diputados de
la Nacion, Diputados Nacionales y/o Blogues Politicos.
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FUNCIONES

° Fiscalizar el cumplimiento estricto de las reglamentaciones legales vy
administrativas vigentes, en la realizacion de los actos emanados del tracto
administrativo de la Presidencia de la H. Camara.

. Establecer el nexo administrativo necesario entre la Subdireccion Administrativa
y las dreas administrativas que dependen jerarquicamente de la misma.

Entender en toda otra gestidn, tarea y/o funcién que se le encomiende, cuando la
circunstancias asi loaconsejen.

Clasificar y actualizar la correspondencia recibida y/o enviada tal que permita
implementar el archivo de la misma en forma rapida y ordenada.

4.2. DIRECCION DE COORDINACION

MISIONES Y FUNCIONES

De los espacios fisicos:

° Distribucién y designacién de los espacios fisicos del Palacio Legislativoy sus
anexos de Riobamba N° 71 y Bartolomé Mitre N° 2085.
° Relevamientos periddicos de despachos, blogues, comisiones, dependencias,

etc. Para la posterior realizacion de informes actualizados.

° Realizaciony actualizacién de planes configurados con las novedades resultantes
de los relevamientos o modificaciones edilicias.

° Recepcion de llaves y patrimonio con el posterior fajado de oficinas de
legisladores, bloques, comisiones, oficinas administrativas, direcciones, subdirecciones
u otras dependencias que sufran modificaciones.

. Recepcion y control de solicitudes de aperturas y/o cambio de cerraduras de
cualquier despacho o dependencia, sujeto a la solicitud de los interesados, previa
conformidad de la Secretaria General de la Presidencia.

° Tomar el cargo en forma transitoria y entrega de patrimonio de oficinas,
comisiones, etc., en los sucesivos recambios de autoridades de esta H. Camara.

. Recepcion de pedidos de mobiliario o reparacién, limpieza, mejoras edilicias,
traslado de elementos o retiro de estos cuando se designa o reutiliza un espacio fisico,
coordinando con las Direcciones de Obras y Mantenimiento; Servicios Generales y
Seguridad, para una mejor y pronta entrega de los mismos.

° Solicitud de retiro de elementos en desuso con la tramitacién de bajas
patrimoniales de los mismos y coordinacion con la dependencia correspondiente para
suretiro (mobiliario, papeleria, elementos de informatica, etc.).
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. Recepciéon de pedidos de espacios fisicos y coordinacion con la secretaria
correspondiente, en caso de ser comisiones o bloques.

. Informes de cambios producidos a la Direccion de Informatica y Sistemas, pera
el seguimiento de equipos y redes en todo el ambito de la H. Cadmara.

° Informe a distintas dependencias (telefonia, servicios generales, obras,
secretarias., etc.) de la ubicacién de Diputados, Bloques Politicos, Comisiones, oficinas
administrativas, direcciones y demas dependencias con sus internos actualizados.

De las cocheras:

° Confeccidn de listados periddicos de vehiculos que tienen acceso otorgado por
esta dependencia.

. Recorridos periddicos de personal en las cocheras del Anexo "Dr. Carlos
Pugliese", para verificar el acceso de los vehiculos autorizados y posterior correccion o
actualizacién de datos.

° Intercambio de informacion con las Direcciones de Seguridad, de Obras y de
Mantenimiento, en lo referente a movimientos de vehiculos temporales y a la
reubicacion o reutilizaciéon de las dependencias, obradores o depdsitos que se
encuentran en los subsuelos.

De los accesos:

° Solicitud y tramitacion de las tarjetas magnéticas para el acceso de los sefiores
legisladores, autoridades, funcionarios de la H. Cdmara de Diputados y periodistas
acreditados de medios nacionales e internacionales.

° Coordinacion del soporte Técnico y sistemas de control de accesos con el
personal técnico y de suministro de insumos.

. Intercambio y actualizacidn de informacidn en todos los accesos con dispositivos
electronicos con el personal de seguridad.

4.2.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION

MISIONES

Asistir a la Direccion de Coordinacién en la coordinacion y organizacién de las tareas
administrativas y operativas tendientes a cubrir lademanda de los diferentes sectores
de esta Honorable Cédmara y estudiar y administrar las tareas de logistica orientadas
al cumplimiento de actividades operativas para el acondicionamiento, provision,
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mejoras y suministro para todos los accesos, cocheras y espacios fisicos, propios o
alquilados.

FUNCIONES

. Coordinar las actividades solicitadas de la Direccion de Coordinacion de la
Presidenciay el resto de sus dependencias para efectivizar la demanda de todas las dreas
en la H. Cdmara de Diputados de la Nacioén.

° Supervisar la organizacién y coordinacién de las acciones administrativas y
operativas con las dreas que corresponda a fin de lograr respuesta a las demandas de
los diferentes sectores de la H. Cdmara.

. Actuar como canal de comunicacién entre las autoridades (Diputados,
Secretarios, Directores, etc.) para facilitar las acciones que determinen las mismas, para
un mejor funcionamiento de las actividades parlamentarias.

° Realizar y actualizar los planos de todos los edificios de la H. Camara de
Diputados.
° Supervisar los registros telefénicos para actualizar los cambios surgidos por

movimientos de los despachos, dependencias o sectores operativos.
. Evaluar los informes producidos por el Departamento Administrativo-Técnico y
de Gestion-Control.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y TECNICO

MISION

Llevar adelante la organizacién de todos los requerimientos administrativos para
lograr un eficaz registro de todos los dmbitos de la Cdmara de Diputados que asi lo
requieran.

FUNCIONES

. Mantener actualizados los registros de solicitudes y gestiones realizadas por la
Direccion de Coordinacién.

° Elevar, en forma periddica, informes a las dependencias de informatica,
telefonia, servicios generales, direcciones administrativas, parlamentarias, operativas,
etc., sobre las novedades en cuanto a modificaciones en sus espacios fisicos que puedan
sufrir las diferentes areas.

° Intercambiar informacion con los sectores de Seguridad, Obras vy
Mantenimiento, Informatica, Patrimonio y Servicios Generales, de todo movimiento de
materiales, mobiliarios, equipos de informdticas u otros elementos que sean propiedad
de la H. Cdmara de Diputados.
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. Crear y actualizar listados de vehiculos autorizados y mantener un archivo activo
de los mismos para consultas permanentes.

. Crear y actualizar listados de agentes autorizados en el sistema biométrico de
ascensores.

° Recibir y gestionar las solicitudes de autorizacion de ingreso de vehiculos con la
posterior actualizacidon del registro de control de acceso.

° Recibir y gestionar las solicitudes registro de huellas del sistema biométrico de
acceso a los ascensores para Diputados, autoridades y personal autorizado.

° Confeccionar informes mensuales ala Direccién de Coordinacidn y ala Secretaria
General de la Presidencia con las novedades y pormenores correspondientes de las
actividades desarrolladas.

° Recibiry gestionar los pedidos de aperturas o cambios de cerraduras de todas
las dependencias en el ambito de la H. CdAmara de Diputados, sujetos a la solicitud de los
interesados, con la supervision y autorizacién de la Direccion de Coordinacion de la
Presidencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION

MISION
Lograr el 6ptimo rendimiento de los recursos técnicos y operativos para alcanzar una
correcta utilidad de los mismos, para todos los usuarios y dependencias.

FUNCIONES

. Llevar registros digitalizados y funcionalmente abiertos de todas las
competencias de la Direccion de Coordinacion, incluyendo planos de oficinas. accesos y
cocheras.

° Controlar y verificar los vehiculos autorizados por listado oficial, a solicitud de los
Sefiores Legisladores, para lograr un uso correcto y control de los espacios y subsuelos
del Anexo “Dr. Carlos Pugliese”.

. Cotejar la informacién con los departamentos de seguridad de los diferentes
turnos, del movimiento vehiculary realizar informes a la Direccién de Coordinacion de
la Presidencia.

. Controlar los accesos, con el departamento técnico, optimizando el
funcionamiento de todo el sistema.

. Realizar los planos con las actualizaciones de las novedades surgidas en las
revisiones realizadas, con la correspondiente supervisién de la Subdireccion.

° Registrar y controlar el cargo patrimonial transitorio realizado por el
departamento competente hasta que sean reasignados a un nuevo titular.

° Elevar las novedades que surjan en referencia a las necesidades operativas como
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insumos informaticos, materiales, mobiliarios, etc.; para el correcto funcionamiento de
todas las areas en donde tenga incidencia operativa la Direccion de Coordinacion de la
Presidencia.

4.2.1.1. SUBDIRECCION DE COORDINACION OPERATIVAY
LOGISTICA

MISIONES

Asistir a la Direccién de Coordinacidon en la organizacion y ejecucidén de las tareas
operativas tendientes a cubrir la demanda de los diferentes sectores de la Camara de
Diputados y desarrollar tareas de logistica orientadas al cumplimiento de actividades
operativas para el acondicionamiento, provisidon, mejoras y suministro para todos los
espacios fisicos, propios o alquilados afectados al funcionamiento de la Cdmara de
Diputados.

FUNCIONES

° Coordinar las actividades solicitadas por la Direccién de Coordinacion de la
Presidencia, con los Departamentos Administrativo-Técnico y de Gestién y Control,
dependientes de la misma. para efectivizar la demanda de todas las areas en la H.
Cdmara de Diputados de la Nacion.

. Supervisar todo lo referente al movimiento y autorizacion de ingreso de
vehiculos al estacionamiento subterraneo del Edificio Anexo A "Dr. Carlos Pugliese".

° Supervisar todos los espacios fisicos autorizados y designados oportunamente
por la Direccion de Coordinacion a los diferentes titulares de despachos, secretarias.
comisiones con sus respectivas Presidencias y Secretarias, Blogues con sus respectivas
Presidencias y Secretarias, Dependencias de servicios, seguridad, oficinas
administrativas u operativas en todo el dmbito de la H. Camara de Diputados de la
Nacion.

° Supervisar el uso y condiciones de las instalaciones delaH. CAmara de Diputados.
por parte de todas las autoridades, bloques, direcciones y comisiones con el fin de
optimizar las condiciones en los espacios de trabajo.

. Supervisar los registros telefonicos para actualizar los cambios surgidos por
movimientos de los despachos. dependencias o sectores operativos.

° Realizar estudios sobre la optimizacién del espacio fisico de todas las areas de la
H. Cdmara de Diputados de la Nacién y proponer mejoras en la distribucion del espacio
y la asignacién del mismo.

° Comunicar a través de las distintas dreas pertinentes los cambios o
modificaciones que fueran realizadas por las distintas dependencias a su cargo.
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DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

MISION

Ejecutar los requerimientos de las distintas dareas, referidas a la ocupacién y
desocupacion de espacios fisicos tales como oficinas, despachos, sala de reuniones,
recinto, depdsitos y cualquier otro espacio fisico de esta H. Cdmara de Diputados de
la Nacion.

FUNCIONES

° Realizarla remocidn vy el traslado de los distintos objetos y muebles que forman
parte de los distintos espacios fisicos de esta H. Camara.

° Elevar las novedades que surjan en referencia a las necesidades operativas, como
insumos informaticos, materiales, mobiliarios, etc. para el correcto funcionamiento de
todas las areas en donde tenga incidencia operativa la Direccidon de Coordinacion de la
Presidencia.

° Efectuar recorridos semanales por los anexos para verificar el estado edilicio de
los mismos, elaborando y elevando informes de dicho relevamiento, a las areas
correspondientes para su debida intervencién.

. Informar sobre aquellos espacios fisicos que sean desocupados o reasignados o
sean funcionalmente ineficientes.

° Controlar e informar el estado de los bienes muebles que se encuentren en los
distintos espacios con el fin de establecer su utilidad y de proponer, en su caso la
desafectacion.

° Ejecutar los pedidos de aperturas o cambios de cerraduras de todas las
dependencias.

. Tomar el cargo patrimonial transitoriamente para el resguardo de los bienes de
la HCDN hasta que seanreasignados a un nuevo titular.

DEPARTAMENTO DE ACCESOS Y COCHERAS

MISION

Lograr el éptimo rendimiento de todos los accesos y egresos y de las cocheras de esta
Honorable Camara para alcanzar una correcta utilidad de los mismos, para todos los
usuarios y dependencias.

FUNCIONES
° Gestionar y controlar los anexos en el ambito de la HCDN en los aspectos de
operatividad y controles de acceso.

. Controlar y verificar los vehiculos autorizados por listado oficial, a solicitud de los
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Sres. Legisladores, para lograr un uso correcto y control de los espacios en los subsuelos
del Edificio Anexo A "Dr. Juan Carlos Pugliese".

° Efectuar recorridos diarios por el personal del departamento en las cocheras de
los anexos registrando a diario en el acceso a las cocheras.

° Cotejar la informaciéon con los departamentos de seguridad de los diferentes
turnos, del movimiento vehiculary realizar informes a la Direccién de Coordinacién de
la Presidencia.

° Gestionar y controlar los accesos, con el departamento técnico, optimizando el
funcionamiento de todo el sistema.

° Realizar los planos de todas las cocheras con sus respectivas asignaciones
manteniéndolo actualizado con las novedades surgidas en las revisiones realizadas.

4.3. DIRECCION DE PLANEAMIENTO DE GESTION

MISIONES

Asistir a la Direccion General Administrativa en la planificacién estratégico
administrativa y operativa necesaria para satisfacer las distintas demandas de las
diferentes areas de la Secretaria General, asi como también todas aquellas areas que
lo requieran de esta H. Cdmara de Diputados de la Nacidn y otras organizaciones e
instituciones, publicas y privadas, realizando informes de seguimiento, de estados de

situacion.

FUNCIONES

° Organizar, coordinar y gestionar las acciones que posibiliten el acceso a la
informacidn y la confeccién de informes de seguimiento de la gestion.

° Generar informes e indicadores estadisticos de la gestién administrativa y de
todos aquellos aspectos que determine el Secretario General.

. Presentar anualmente el informe de Gestidén de la Secretaria General de la
Presidencia.

° Coordinar vy realizar junto con la Direccion Administrativa los informes

mensuales, trimestrales y anuales de la gestion administrativa de los recursos humanos
de la H. Cadmara de Diputados de la Nacion para una constante optimizacién de los
mismos.

° Coordinar y realizar junto con la Direccién de Coordinacién lo informes de
relevamiento de los estados de situacidn de los diferentes espacios fisicos de esta H.
Cdmara de Diputados de la Nacion.

° Promover vy realizar estudios e investigaciones para el fortalecimiento de la

. Honorable Camara de Diputados de la Nacidn y la consolidacion del sistema
democratico.
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. Establecer los lineamientos generales para el desarrollo y fomento de las
relaciones institucionales de la Cdmara de Diputados.

. Establecer los enlaces necesarios para impulsar proyectos especiales y de
fortalecimiento de la Secretaria General de la Presidencia.

. Asistir a la Secretaria General de la Presidencia en el fortalecimiento de las
relaciones institucionales con los Poderes Ejecutivo yJudicial.

5. DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y PROTOCOLO

Visto RP N°1316/17 la Direccién de Relaciones Institucionales y Protocolo tiene
como misiones y funciones:

MISIONES

° Entender el enlace entre la Presidencia de la H. Cdmara de Diputados de la
Nacion, las Autoridades Argentinas, misiones especiales, representaciones
diplomdticas o consulares extranjeras o representaciones de organismos
internacionales.

° Entender en la organizacién de actos y ceremonias protocolares vy oficiales de
orden nacional celebradas en la H. Cadmara y aquéllas a las que asista el Presidente de
la H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

FUNCIONES

. Asesorar a la Presidencia de la H. Cdmara de Diputados de la Nacion, cuando sea
necesario, sobre asuntos relacionados con el protocolo y el ceremonial.

° Organizar las funciones sociales oficiales de las distintas dependencias de la H.
Cédmara de Diputados de la Nacion.

° Coordinar y supervisar la organizacion y correcto desenvolvimiento de actos
oficiales, presentacién de cartas credenciales, firmas de documentos y tratados.

° Elaborar y mantener actualizadas las diferentes listas de invitados diplomaticos
utilizadas por la oficina de protocolo y otras dependencias de la organizacién.

. Preparar y extender invitaciones para los actos oficiales de la H. Camara de
Diputados de la Nacion.

. Mantener un calendario mensual de eventos a llevarse a cabo por la H. Cdmara
de Diputados de la Nacion.

° Entender en casos de presencia del Presidente de la H. Cdmara de Diputados de
la Nacién en Cuerpo Diplomatico y Consular argentino; entre Cuerpo Diplomatico vy
Consular extranjero y autoridades nacionales; entre autoridades nacionales.

° Preparar y expedir los despachos de cortesia y comunicaciones de estilo del
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Presidente de la H. Camara de Diputados de la Nacidon a representantes del Estado
Nacional o extranjero con motivo de aniversarios, fiestas, duelos y ocasiones especiales.
° Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

5.1. SUBDIRECCION DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

MISIONES

Entender en la organizacién y realizacidon de los actos y reuniones oficiales que
dispongan las autoridades de la H. Camara, y en todos aquellos eventos
internacionales que la misma decida realizar, por separado o conjuntamente con el
H. Senado y en las relaciones con los medios de difusién en lo concerniente a la
acreditacion de periodistas, y a la divulgacién de todos los actos oficiales, de caracter
protocolar y/o conmemorativo que realice la H. Camara.

FUNCIONES
° Asistir al Director en forma inmediata y reemplazarlo interinamente en caso de
ausencia o impedimento.

° Organizar los actos y reuniones oficiales que dispongan las autoridades de la H.
Cdmara.

. Asistir protocolarmente al Sefor Presidente de la H. Camara.

. Asistir protocolarmente a los miembros de la mesa directiva y a los Sefiores
Diputados que deban concurrir a actos oficiales enrazén de su cargo.

° Atender a los Sefiores Diputados en sus viajes oficiales confeccionando las
carpetas con la informacién que la misidon requiera procediendo a despedirlos y
recibirlos

. Actuar como oficina de enlace con los servicios de ceremonial dependientes del

Poder Ejecutivo Nacional, Poder lJudicial, Gobiernos Provinciales, Organismos
Nacionales, Fuerzas Armadas y entidades privadas con motivo de la presencia de
autoridades de la H. Camara y/o Sefiores Diputados en sus actos programados por
dichos servicios.

° Recibir, atender y despedir a los invitados extranjeros que sean hués pedes de la
Honorable Cdmara organizando las actividades que demanda su permanencia en tal
cardcter.

° Recibir en suingreso a la Honorable Camara a las autoridades civiles, militares,
eclesidsticas y miembros del cuerpo diplomatico que concurran, acompafidndolos en su
desplazamiento por la casa.

° Canalizar los requerimientos de acreditacion de periodistas e informar en
relacion con los medios de difusién recurrentes.

° Elaborar los actos administrativos relacionados con los viajes oficiales que deban
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efectuar los integrantes de esta Honorable Camara procediendo a efectuar las
comunicaciones correspondientes a las distintas embajadas y/o representaciones vy
crear los archivos que permiten un eficaz medio de consulta y control.

° Llevar némina y registros actualizados en relacién con las funciones y actividades
propias de la Subdireccioén.

DEPARTAMENTO DE CEREMONIALY PROTOCOLO
FUNCIONES

° Organizar los actos oficiales que dispongan las autoridades de la H. Camara y
todas aquellas reuniones solicitadas por los Sefiores Diputados para el desarrollo de su
actividad parlamentaria y debidamente autorizadas por la Presidencia.

° Confeccionar las carpetas con la informacién que los Sefiores Diputados
requieran para la atencidn de sus viajes oficiales.

° Asistir al Subdirector para actuar como oficina de enlace en las actividades
enunciadas en el punto N2 5 de las funciones de la Subdirecciéon de Ceremonial y
Protocolo, de conformidad a las instrucciones que se impartan.

. Canalizar los requerimientos de acreditacion de periodistas e informar en
relacion con los medios de difusién recurrentes.

° Efectuar las solicitudes de obsequios para la Presidencia de la H. Cdmara a fin de
prever las necesidades protocolares para la atencién de las delegaciones extranjeras y/o
visitantes especiales, especificando caracteristicas y cantidades de los mismos.

. Llevar ndminas y registros actualizados en relaciéon con las actividades y
funciones propias del departamento.

DEPARTAMENTO DE VISITAS GUIADAS

FUNCIONES

. Recepcidn de las solicitudes de visitas formuladas por institutos educacionales,
entidades sociales, culturales y cientificas nacionales o extranjeras y particulares, fijando
las fechas y horario de las mismas coordinadamente para evitar la superposicion,
notificando por escrito a las autorizaciones respectivas a los organismos y/o personas
gue hubieran requerido la visita.

. Profundizar la investigacién sobre las caracteristicas arquitectdnicas e
institucionales del Congreso de la Nacidn, recurriendo a fuentes histéricas y
periodisticas a efectos del perfeccionamiento de los guias y la formacién de un archivo
documental con el propdsito de la publicacién de un folleto informativo.

° Efectuar las visitas guiadas oficiales de personalidades que visitenesta H. Cdmara
y que, solicitadas por las autoridades de la misma, involucren una atenciéon esmerada y
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eficiente.

. Canalizar los requerimientos formulados por los Sefiores Diputados a favor de
establecimientos educativos referentes a la donacién de banderas u otros elementos de
conformidad a las pautas establecidas a tal fin.

. Evaluacion de los informes correspondientes a las visitas realizadas,
estableciendo el grado de receptividad, elaborando las caracteristicas donde se
consignen el numero de visitas y asistentes, discriminando segun el tipo de
establecimiento.

6. DIRECCION GENERAL DE PRENSA Y COMUNICACION

Visto RP N° 1316/17 la Direccion General de Prensa y Comunicacion tiene como
misiones y funciones:

MISIONES

Entender en las relaciones con la prensa y los medios de comunicacion, coordinando
la centralizacién, dirigiendo la difusion y asesorando en la elaboracion, propuesta vy
ejecucion de la politica comunicacional de la HCDN y los organismos de su
Jurisdiccion, a fin de posibilitar una adecuada proyeccién de la imagen institucional y
el conocimiento de las actividades llevadas a cabo.

FUNCIONES

° Coordinar la centralizaciéon y suministrar a todos los medios de difusion
nacionales y extranjeros la informacion producida por la HCDNy demas organismos que
lo integran.

° Coordinar y organizar las reuniones de prensa del sefior Presidente y actos de
difusién correspondientes, preparando el material informativo necesario para cada
caso.

. Mantener relaciones con los distintos ambitos del Estado Nacional, Provincial y
Municipal a efectos de obtener y suministrar informacién complementaria.

° Asistir en la coordinacion de las necesidades de prensa y difusion de todas las
areas de la H. Cdmara de Diputados de la Nacién y sus organismos descentralizados.

° Mantener informado al sefior Presidente y demds autoridades superiores de la
H. Camara de Diputados de la Nacion, respecto de las noticias que tuvieren vinculacién
con las actividades que se desarrollan en la Jurisdiccion.

° Brindar noticias y comunicados vinculados con la actividad de la HCDN, en
coordinacion con el drea de prensa de la PRESIDENCIA DE LA NACION.
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. Entender en la elaboracién y disefio de las publicaciones destinadas a difundir
los actos y actividades de la HCDN.

. Realizar la produccion de documentos periodisticos y editoriales de las

publicaciones de la H. Cdmara de Diputados de la Nacidn.

. Organizary mantener en funcionamiento regular las estructuras y/o los soportes
tecnoldgicos para la difusién informativa de la HCDN.

° Actualizar y administrar lainformacién de la H. Cdmara de Diputados de la Nacion
y de sus organismos descentralizados en todos los formatos y soportes en que esta se
encuentre: digital, grafico y audiovisual.

° Entender en la elaboracidén, disefio y propuesta de herramientas informaticas
que faciliten la accesibilidad de los usuarios y permitan una eficiente interactividad en
el ambito de su competencia.

° Asistir en las tareas necesarias para la concurrencia a eventos, ferias y
exposiciones promoviendo la produccion de informacion de manera conjunta por parte
de la H. Cdmara de Diputados de la Nacién y los organismos que la integran.

° Ejecutar y llevar el registro de las actuaciones que se tramiten en la Direccién
General y de las actividades administrativas.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y CONTENIDOS AUDIOVISUALES

MISIONES

Asistir y asesorar a la Direccion General de Prensa y Comunicacion en todo lo
concerniente a la produccion y desarrollo de contenidos audiovisuales que fueran
solicitados por los Sefiores Legisladores de esta H. CAmara de Diputados de la Nacién.

FUNCIONES

° Proponer y planificar diversas etapas que conlleva la produccién de contenidos
audiovisuales.

° Coordinar y supervisar el disefo de los trabajos audiovisuales de acuerdo con lo
requerido por los Sefiores Legisladores.

° Organizar el registro de los contenidos audiovisuales acordados en la etapa de
preproducciéon tales como discursos, imagenes ilustrativas de la actividad, reportajes,
etc.

° Entender en la edicion del material obtenido en la etapa de produccién de
acuerdo a los criterios acordados en la etapa de preproduccién.

° Efectuar la entrega del material que fuera aprobado por la Direccidn General de
Prensa y Comunicacioén.
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6.1. DIRECCION DE PRENSA Y COMUNICACION

MISIONES

Atender la planificacién, coordinaciéon y ejecucién de lo atinente a la informacién
periodistica a los efectos de intensificar la difusién publica de las etapas necesarias para
lasancion de las leyes ya laimagen publica de las actividades legislativasdela H. Camara
de Diputados de la Nacioén.

FUNCIONES

° Asistir al Director General en el desempeiio de sus funciones y remplazarlo en
caso de ausencia o impedimento.

° Atender al Presidente en forma permanente e inmediata de acuerdo a las
directivas que reciba de la Direccion General de Prensa y Comunicacién de la H. Cdmara
de Diputados de la Nacion.

. Organizar y supervisar los procedimientos para la tramitacion y registro de las
acreditaciones de los periodistas de la H. Cdmara de Diputados de la Nacién.

° Entender en la difusién de actividades parlamentarias de la H. Camara de
Diputados de la Nacidon, asuntos entrados, procesos de tramite parlamentario y
actividades de las comisiones.

° Atender la realizacidn periodistica integral de publicaciones y eventos culturales
organizados por la H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

. Planificar, coordinar y ejecutar las acciones comunicacionales requeridas por la
Presidencia de la H. Cdmara de Diputados de la Nacidn.

. Supervisar lo atinente a la informacion periodistica y la difusion publica de las
acciones y programas de la H. Camara de Diputados de la Nacién, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el titular de la Presidencia de la H. CAmara de Diputados de
la Nacioén.

° Dirigir y coordinar todos los actos de importancia comunicacional que deba
realizar la Presidencia de la H. Cdmara.

° Asistiry asesorar en el disefio de las estrategias comunicacionales tendientes al
fortalecimiento y puesta en valor de la gestién de la H. Cdmara de Diputados de la
Nacion.

. Entender en la elaboracién y propuesta de acciones tendientes a divulgar en
todos los ambitos lo vinculado con la actividad parlamentaria, tanto del pais como del
exterior.

° Efectuar la programacion, centralizacién y seguimiento de la informacion vy

campanias de publicidad producida por la H. Cdmara de Diputados de la Nacién y demas
organismos que lo integran, tanto en los medios de comunicacién del pais como
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extranjeros, de conformidad con la normativa vigente.

. Coordinar la provision de informacién sobre las acciones de los organismos
descentralizados de la Jurisdiccion HCDN, a los distintos medios graficos, radiales,
audiovisuales y electrénicos.

° Efectuar el relevamiento sistematico de la informacién periodistica de los
distintos medios que se refiera o interese a la H. Camara de Diputados de la Nacidn,
proveniente de la pluralidad de medios existentes, tanto locales como internacionales.
° Analizar la informaciéon producida por los distintos medios respecto de las
politicas desarrolladas por la H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

° Evaluarlas corrientes de opinidon surgidas a partir de lainformacidn de los medios
de prensa, produciendo los informes pertinentes.

° Participar en la organizacién de las reuniones de prensa y actos de difusion.

. Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales a su cargo.

DEPARTAMENTO DE FOTOGRAFIA E IMAGEN

MISION
Atender la planificacidn, ejecucién y archivo de imagenes de todas las actividades de la
HCDN.

FUNCIONES

° Atender la planificacion, ejecucién y archivo de imagenes.

° Realizarla cobertura fotografica de los eventos institucionales de las Autoridades
de la H. Camara como asi también de los Sefiores Legisladores en ejercicio de su
mandato.

° Realizar la cobertura fotografica de las Sesiones Legislativas Ordinarias vy

Extraordinarias y/o Plenarias.

° Realizar la cobertura fotografica de los Actos Oficiales que dispongan las
Autoridades; actos de caracter protocolar con Autoridades Nacionales y/o Extranjeras;
visita de Autoridades, Misiones Diplomaticas y/o Delegaciones y Comitivas Nacionales o
Extranjeras; Seminarios y Actividades Culturales y/o Académicas que sean
oportunamente autorizadas.

° Llevar su registro fotografico, el que constituye el Archivo Fotografico de la H.
Cédmara como testimonio tanto de su composicién en los distintos periodos
democraticos, como de las actividades realizadas en el ambito Legislativo.

. Editar el material necesario para su difusion.

° Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

MISION
Atender la planificacidn, la imageninstitucional y la estrategia comunicacional de todas
las actividades de la H. Camara de Diputados de la Nacion.

FUNCIONES

° Difundir las sesiones generales y de comisiones.

° Difundir las actividades del Presidente y de los integrantes del cuerpo.

° Desarrollar las columnas de opinidn institucional y de temas relacionados con las

actividades de la H. CdAmara de Diputados de la Nacion.

. Definir los contenidos del portal de la H. Cdmara de Diputados de la Nacidn,
disefiando y manteniendo actualizada suimageny sulogo.

. Mantener actualizado en el portal de la H. Cdmara de Diputados de la Nacidn el
contenido de comunicados, legislacién, proyectos, imagenes y videos.

° Desarrollar y editar publicaciones del material de difusién necesario para
fortalecer la imagen institucional de la H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

° Ejecutar el armado y distribucion de las sintesis informativas, comunicados y
gacetillas de prensa.

° Velar por el cuidado y conservacién de los bienes patrimoniales a su cargo.

6.2. DIRECCION DIPUTADOS TV

MISION
Atender la planificacion, coordinacion y ejecucion de la trasmisién del canal Diputados
TV de la H. Cadmara de Diputados de la Nacion.

FUNCIONES

° Asistiral Director General en el desempefio de sus funciones y coordinar con este
el contenido de Diputados TV.

° Atender al Presidente en forma permanente e inmediata de acuerdo a las
directivas que reciba de la Direccién General de Prensay Comunicacién de la H. Camara
de Diputados de la Nacion.

. Organizar y Supervisar los contenidos de Diputados TV de la HCDN.

° Realizar la cobertura audio visual de los eventos institucionales de las
Autoridades de la H. CAmara como asi también de los Sefiores Legisladores en ejercicio
de sus mandatos.

° Realizar la cobertura audio visual de las Sesiones Legislativas Ordinarias,
Extraordinarias y/o Plenarias.
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. Realizar la cobertura audio visual de los Actos Oficiales que dispongan las
Autoridades; actos de caracter protocolar con Autoridades Nacionales y/o Extranjeras;
visita de Autoridades, Misiones Diplomaticas y/o Delegaciones y Comitivas Nacionales o
Extranjeras; Seminarios y Actividades Culturales y/o Académicas que sean
oportunamente autorizadas.

. Llevar su registro audio visual de la H. Camara de Diputados de la Nacién como
testimonio tanto de sucomposicién en los distintos periodos democraticos, como de las
actividades realizadas en el ambito Legislativo.

° Editar el material necesario para su difusién.

° Ejecutar las acciones comunicacionales requeridas por la Direccién General de
Prensa y Comunicacion.

° Asistiry asesorar en el disefio de las estrategias comunicacionales tendientes al
fortalecimiento y puesta en valor de la gestion de la H. Cadmara de Diputados de la
Nacion.

° Coordinar la provision de informacién audio visual sobre las acciones de los

organismos descentralizados de la Jurisdiccion HCDN, a los distintos medios
audiovisuales y electrénicos.

° Participar en la organizacion de las reuniones de prensa y actos de difusion.

° Velar por el cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

7. DIRECCION GENERAL DE COORDINACION TECNICO LEGAL

Visto RP N°1316/17 la Direccién General de Coordinacién Técnico Legal tiene como
misiones y funciones:

MISIONES

Representar, patrocinar, asesorar, dictaminar y asistir en todos los asuntos legales que
involucran a la H. Camara de Diputados de la Nacion y/o a sus dependencias, asi como
supervisar el funcionamiento de la Mesa de Entradas de la Secretaria General de la
Presidencia de la H. Cdmara de Diputados de la Nacién.

FUNCIONES
. Brindar asesoramiento legal y técnico a las diversas areas de la H. Cdmara de
Diputados de la Nacion cuando asi lo requieran.

° Asumir la representacion y el patrocinio de la H. Cdmara de Diputados de la
Nacion en todo proceso en el que se controviertan sus derechos o intereses.
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. Controlar el tramite de los oficios judiciales y/o administrativos dirigidos a la
Honorable Camara de Diputados de la Nacion.

. Dictaminar sobre la legalidad de los actos administrativos que le sean remitidos
para suintervencion.

. Asistiren la confeccion de los actos administrativos cuando le sea solicitado.

° Supervisar el trdmite de los sumarios administrativos e informaciones sumarias

gue se instruyan en la H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

° Supervisar el adecuado funcionamiento de la Mesa de Entradas de la Secretaria
General de la Presidencia de la H. Cdmara de Diputados de la Nacién y del despacho de
las actuaciones.

° Supervisar el buen funcionamiento administrativo de la Direccion General.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MISION

Coordinar la ejecucién de todas las tareas administrativas concernientes a la Direccion

General.

FUNCIONES

° Organizar, recopilar, clasificar y archivar la documentaciéon de la Direccidn
General.

° Verificar el cumplimiento de las normas y directivas por parte del personal de la
Direccién General.

. Conservar, clasificary catalogar el acervo bibliografico de la Direcciéon General.
. Efectuar las tareas de dactilografia y copiado que se le requieran.

° Efectuar el seguimiento del tramite interno de las actuaciones administrativas.
. Velar por el cuidado y conservacién del patrimonio asignado a la Direccidon
General.

. Asistir en el registro interno de los dictdmenes.

. Confeccionar y mantener actualizado el archivo digital de los documentos

importantes de la Direccion General.

° Controlar el stock de insumos y materiales necesarios para el correcto
funcionamiento y desarrollo de las tareas de la Direccion General.

° Desempeiiar las restantes tareas administrativas que el Director General le
solicite.
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7.1. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

MISIONES

Actuar bajo las instrucciones que imparta la Direccion General en todo lo relativo a la
representacion, patrocinio, asesoramiento, dictamen y asistencia en todos los asuntos
legales que involucran a la Honorable Camara de Diputados de la Nacion y/o a sus
dependencias.

FUNCIONES
° Brindar asesoramiento legal en todos los asuntos que le sean requeridos.
° Actuar bajo las instrucciones que imparta la Direccion General, en todo lo

relativo a la representacion y el patrocinio del H. CAmara de Diputados de la Nacién en
todo proceso en el que se controviertan sus derechos o intereses.

° Confeccionar los dictdmenes juridicos sobre la legalidad de los actos
administrativos que le sean remitidos para su intervencion.

° Efectuar el control y seguimiento de los sumarios administrativos e
informaciones sumarias que por diversas causas ordenen las autoridades competentes.
° Recibir, con exclusividad, todas las cédulas, oficios y notificaciones judiciales de
cualquier tipo, que ingresen ala H. Cdmara de Diputados de la Nacién y darles tramite.
° Efectuar el seguimiento de los oficios judiciales y administrativos y llevar un
registro de ellos.

° Coordinar, supervisary controlar la realizacidon de las tareas encomendadas a los
distintos érganos dependientes de la Direccién.

) Controlar el adecuado funcionamiento administrativo de la Direccion.

7.1.1 SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES
MISIONES
Asistirintegralmente al Director de Asuntos Juridicos en la confeccién de los dictamenes
juridicos, en la instruccién de sumarios administrativos e informaciones sumarias y en
las taras de asesoramiento legal que requieran las autoridades de las diversas
dependencias de la H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

FUNCIONES
° Brindar asesoramiento legal en todos los asuntos que le sean requeridos.
° Elaborar dictdmenes juridicos sobre la legalidad de los actos administrativos y

demas actuaciones que le sean remitidas para su intervencion.
° Dirigir el tramite de los sumarios administrativos e informaciones sumarias que
por diversas causas ordenen las autoridades competentes.
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DEPARTAMENTO DE DICTAMENES Y ESTUDIOS ESPECIALES

MISIONES

Estudiar y analizar las actuaciones que le sean remitidas en consulta y redactar los
dictdmenes juridicos para darles respuesta. Realizar las demds tareas de naturaleza
juridica que le encomienden las autoridades.

FUNCIONES

° Redactar los dictdmenes juridicos para dar respuesta a las consultas que se
realicen desde las diferentes areas de la H. Cdmara de Diputados de la Nacion.

° Preparar proyectos y anteproyectos de normas juridicas y/o administrativas
generales en los casos en que se le solicite.

° Efectuar las tareas de investigacion juridica que se le asignen.

° Controlar el adecuado funcionamiento y permanente actualizacidn del sistema
de guarda digital de dictdmenes y proponer mejoras.

DEPARTAMENTO DE SUMARIOS
MISIONES

Instruir las actuaciones sumariales e informaciones sumarias que, por causas
disciplinarias y/o administrativas, ordene la autoridad competente.

FUNCIONES

° Sustanciar los Sumarios Administrativos, tramitar informaciones sumarias,
disponer las medidas procesales que correspondan vy realizar todas las investigaciones
pertinentes para el esclarecimiento de los hechos, conforme la normativa vigente.

° Llevar un registro de los sumarios administrativos e informaciones sumarias que
se tramiten, para el debido control y sucomunicacion a los organismos competentes.

° Emitir el dictamen final aconsejando las medidas a tomar.

° Sustanciar en primera instancia, las impugnaciones que se formulen.

7.1.1.1. SUBDIRECCION DE ASUNTOS JUDICIALES
MISIONES
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Intervenir, bajo las instrucciones que impartan sus superiores jerarquicos, en todo lo
relativo a la representacion y el patrocinio de la H. Cdmara de Diputados de la Nacién en
todo proceso en el que se controviertan sus derechos o intereses.

FUNCIONES

° Supervisar el adecuado registro de todas las causas judiciales y/oadministrativas
en las que se controviertan derechos o intereses de la H. Cadmara de Diputados de la
Nacion.

° Coordinar la defensa de la H. CdAmara de Diputados de la Nacién en las diferentes
instancias procesales de todas las causas judiciales o administrativas.

. Revisar los informes periddicos sobre el estado del tramite de las causas
judiciales o administrativas que produzca el Departamento Contencioso.

° Controlar la realizacion de las denuncias judiciales y/o policiales y/o
administrativas, cuando las autoridades pertinentes dispongan su formulacién.

° Controlar el tramite de los oficios judiciales y/o administrativos que ingresen a la
H. Cdmara de Diputados de la Nacion y el registro que se lleve de ellos.

° Producir informes, opiniones legales y realizar investigaciones sobre los temas
que se le soliciten, en el ambito de sus competencias.

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

MISIONES

Participar, con los alcances que se determinen, en la representacion de la H. Cdmara de
Diputados de la Nacidn, en todas las causas judiciales y/o administrativas donde sea
parte, o tenga interés legitimo.

FUNCIONES

. Llevar un registro completo y actualizado de todas las causas judiciales y/o
administrativas en las que se controviertan derechos o intereses de la H. Cadmara de
Diputados de la Nacion.

° Atender las instancias procesales de todas las causas judiciales o
administrativas, conforme a las directivas que oportunamente se le impartan.

° Confeccionar y elevar informes periédicos sobre el estado del tramite de las
causas judiciales o administrativas.

° Realizar las denuncias judiciales y/o policiales y/o administrativas, cuando las
autoridades pertinentes asi lo dispongan.

° Colaborar con la defensa de los agentes de la H. Cdmara de Diputados de la
Nacion, cuando éstos sean parte en acciones promovidas en su contra, por hechos o
actos de servicio, en los casos en que sea requerido.
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. Dar tramite a los oficios judiciales y/o administrativos que ingresen a la H.
Camara de Diputados de la Naciony llevar un registro de ellos.

. Intervenir en la tramitacion y formalizacién de actos notariales en que la H.
Céamara de Diputados de la Nacion sea parte, cuando asi se le solicite.

° Intervenir junto con la Direccion de Contaduria y Administracidn en los depdsitos
y consignaciones judiciales originadas por sentencias y resoluciones condenatorias de la
Justicia que se encuentren firmes.

° Efectuar busquedas de jurisprudencia e investigar los temas que se le soliciten.

7.2. DIRECCION DE MESA DE ENTRADAS Y DESPACHO
MISIONES
Dirigir el funcionamiento y organizacion de la Mesa de Entradas de la Secretaria General
de la Presidencia y el despacho de las actuaciones.

FUNCIONES

. Dirigir el funcionamiento y organizacién de la Mesa de Entradas de la Secretaria
General de la Presidencia.

° Impulsar la capacitacién constante del personal bajo su dependencia en el uso
de los sistemas informaticos de caratulacion y tramitacién de expedientes.

° Dirigir el despacho interno de las actuaciones que ingresen por la Mesa de
Entradas de la Secretaria General de la Presidencia.

DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS

MISION
Administrar la Mesa de Entradas de la Secretaria General de la Presidencia.

FUNCIONES

° Recibir y caratular todas las presentaciones externas dirigidas a la Presidencia
y/o ala Secretaria General de la Presidencia, a excepcion de las notificaciones judiciales.
° Recibir todas las actuaciones internas que sean giradas a la Secretaria General de
la Presidencia por cualquier dependencia o autoridad de esta Honorable Camara.

° Cargar toda la informacién relativa a la generacién y movimiento de las
actuaciones en los sistemas informaticos que se utilicen en la H. Cdmara de Diputados
de la Nacion a tal fin.

° Impulsar mejoras en lo que respecta al funcionamiento y modernizacidn
constante de la Mesa de Entradas de la Secretaria General de la Presidencia.
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. Brindar orientacion frente a cualquier inquietud del publico respecto de las
presentaciones que se realizan ante la Mesa de Entradas de la Secretaria General de la
Presidencia.

° Asistir a las diversas dependencias de la Secretaria General de la Presidencia
respecto de la generacidn y tramitacion de actuaciones administrativas.

DEPARTAMENTO DE DESPACHO

MISION
Intervenir en el despacho de todas las actuaciones administrativas que llegan a la
Direccion.

FUNCIONES

° Analizar las actuaciones que llegana la Direccidn y preparar el correspondiente
giro al drea que corresponda.

° Archivar los remitos y demds documentacién que se utilice para registrar el giro
de las actuaciones.

. Efectuar el seguimiento de tramite de las actuaciones administrativas que sele
solicite.

8. PROGRAMA DE MODERNIZACION, INNOVACION,
TRANSPARENCIA Y FORTALECIMIENTO DEMOCRATICO

Visto RP N°951/16 y la RP N°1316/17 el Programa de Modernizacion, Innovacion,
Transparencia y Fortalecimiento Democratico tiene como misiones y funciones:

° Intervenir o promover reformas tendientes a lograr un parlamento participativo,
innovador, transparente, agil, eficazy eficiente.

. Trabajar transversalmente con todas areas de la HCDN y la sociedad civil,
promoviendo proyectos basados en el enfoque de Parlamento Abierto: transparencia,
participacion ciudadana, rendicion de cuentas, ética y probidad.
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