Modificado por Art. 1 del Decreto N° 289-2017. BOCBA 5199 del 28-08-2017. Vigencia: a
partir del 01-08-2017.

FECHA APROBACION

JEFE DE GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
SECRETARIA LEGAL ¥ TECNICA
PRIMEROS NIVELES

DTO. No BOL. OFICIAL

A - JEFE DE GOBIERNOC DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENGS AIRES

=

z : '

b wony [ Ao

o INTERNA |

o Lo

w

:

w

=

w

o

=

o

8 MESA DE PROYECTOS

G| | |cooromacion | | SooRemACoN | | escripania entrapas, | |recnoLdcicos| | L TECMCAY

i LEGAL NORMATIVA GENERAL SALIDAS Y Y GESTION TIVA
ARCHIVO DOCUMENTAL

AUTORIDAD DE
_|APLICACION LEY

ETICA PUBLICA
N 4 895

FUERA DE MNIVEL



Modificado por Art. 1 del Decreto N° 289-2017. BOCBA 5199 del 28-08-2017. Vigencia: a partir del 01-08-2017.



JEFE DE GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

SECRETARIA LEGAL ¥ TECNICA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

FECHA APROBACION

DT,

BOL. OFICIAL

DIRECCION GEMERAL

SUBGERENCIA QPERATIVA

A - SECRETARIA LEGAL ¥ TECNICA

UNIDAD DE
ALUDITORLA
INTERMA

SOPORTE DE
AUDITORA

SOPORTE DE
AUDITORIA 11




JEFE DE GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
DIRECCIONES GENERALES COORDINACION LEGAL: COORDINACION

FECHA APROBACION

¥ CONSOLIDACION NORMATIVA: ESCRIBANIA GENERAL; MESADE 210 MNo BOL. OFICIAL
ENTRADAS, SALIDAS ¥ ARCHNO
EI A - SECRETARIA LEGAL ¥ TECNICA
(10}
=
(11}
LU
z
<
O
g COORDINACION MESA DE
o COORDINACION ¥ COMSOLIDA- ESCRIBANIA EMTRADAS,
= LEGAL CION GEMERAL SALIDAS Y
NORMATIVA ARCHIVO
<
:_‘_'h [
= . . . POBLICO ¥ DISENO DE
= ASUNTOS | | croEnamenTo | (| JURIDICO SERVICIOS DE 3 3
o LEGALES MORMATIVO REGIETRAL SERVICIOS CE PROYECTOS IMPRESION
L - DIGITALES
o ADMINISTRATWA
(=]
=<
g BOLETIN
i LY oFICIAL Y 1 noTARIAL
o REGISTRO
(17}
(0]
ATENCION AL i o
LEGAL — PUBUE:G DIGITALIZACION PRODUCCION
CENTRO DE
OFICIOS Y -
- ~ - DOCUMENTACICHN -
NOTIFICACIONES v ARCHMG

SUBGERENCIA OPERATIVA

DESPACHO




JEFE DE GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

SECRETARIA LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GENERAL DE PROYECTOS TECNOLOGICOS ¥ GESTION

FECHA AFROBACION

DTO. No BOL. OFICIAL
DOCUMENTAL
_ A - SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
<
o
(18]
=
[*8]
(T] PROYECTOS
= TECHOLOGICOS
0 ¥ GESTION
3 DOCUMENTAL
L
o
(=]
<
=
l_
<
o
w
&
. £C E D =] _
< CAPAGITACION _ MESADE ADMINISTRA PROYECTOS Y
< el ' SOPORTE SADE CION DE it
Y FORMAGION iy - o - PROCESOS
Q ¥ SISTEMAS DE APLICATIVOS _ : -
= CONTINUA GESTION INFORMATICOS TECHOLOGICOS
i 2
o
w
(4]

SUBGERENCIA OPERATIVA

MESA DE Euﬁggi‘;"['ég?( | | besaRRoLLOS
AYUDA EIONALE TECNOLOGICOS
GESTION DE CONFIGURACIO-
pesPuEsuEse| Y NES ¥
INCIDENTES DOCUMENTOS

SOPORTE

TECNOLOGICO




JEFE DE GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
DIRECCION GENERAL TECNICA ¥ ADMINISTRATIVA

FECHA APROBACION

OTO. MNo BOL. OFICIAL

DIRECCION GENERAL

GEREMNCIA OPERATIVA

A - SECRETARIA LEGAL ¥ TECNICA

ADMINISTRATIVA

TECNICA
¥

RECURSOS
HUMANDS

SUBGEREMNCIA OPERATIVA

ADMIMEST I{-"-".',ICNI

DE RECUREDS
HUMARNDS

FLANEAMIENTO
DE RECURS0S
HUMARDS

OFICINA DE
GESTION
SECTORIAL
(OGESE)

CONTAEBLE Y
FATRIMONIO

—4PRESUPUESTO

— COMFPRAS

MESA DE
ENTRADAS




Sustituido por Art. 1 del Decreto N° 289/2017. BOCBA N° 5199 del 28-08-2017.
Vigencia: a partir del 01/08/2017.

SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
1.1 UNIDAD AUDITORIA INTERNA
Descripcion de Responsabilidades Primarias

Examinar en forma integral e integrada las actividades que se llevan a cabo en el ambito de la
Jurisdiccion del Jefe de Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, teniendo en cuenta
las normas de control interno que dicte la Sindicatura General de la Ciudad y la autoridad de la
Jurisdiccion (Art. 7 de la Ley 70) evaluando la aplicacion del criterio de economia, eficiencia y
eficacia.

Elaborar el Plan Anual de Auditoria Interna de conformidad con las normas generales de control
y auditoria interna y elevarlo a la autoridad superior y a la Sindicatura General de la Ciudad para
su aprobacion.

Evaluar la adecuacion del organismo al marco juridico vigente y el cumplimiento eficaz y
eficiente de politicas, planes y procedimientos determinados por la autoridad brindando
recomendaciones para su mejora.

Evaluar los lineamientos y estandares de seguridad fisica y l6gica para proteccion de la
informacion y las medidas que aseguren su adecuada confidencialidad.

Evaluar los lineamientos y estandares para la proteccion y las medidas de salvaguarda de
activos de la Jurisdiccion.

Evaluar la confiabilidad de la informacién generada por el ente/sector auditado aplicando
técnicas de revision integrales e integradas previstas en las Normas de Auditoria.

Evaluar el cumplimiento de pautas presupuestarias y su impacto en la gestion.

Elaborar informes relacionados con las tareas efectuadas, sus resultados y recomendaciones y
elevarlos a la autoridad competente y (cuando corresponda) a la Sindicatura General.

Efectuar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones e informar a la autoridad
competente, a los sectores involucrados y a la Sindicatura General sobre el avance de las
acciones comprometidas.

Intervenir en la elaboracion, adecuacién e implementacion de normas y procedimientos de
control interno y de gestion.

Descripcion de Acciones

Asistir al Auditor Interno en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Auditoria Interna de
conformidad con las normas generales de control interno.

Asistir al Auditor Interno en los trabajos de auditoria no previstos en el Plan Anual de Auditoria
Interna.

Efectuar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones e informar al Auditor Interno
sobre el avance de las acciones comprometidas.

Participar en el andlisis, adecuacion e implementacion de normasy procedimientos de control
interno y de gestion.



Asesorar al Auditor Interno sobre aquellos temas que le sean requeridos y asistirlo en las
funciones especificas que este determine.

Asistir al Auditor Interno en la Ejecucion de las tareas de campo y en la elaboracion de proyectos
de informes de auditoria.

1.2 FUERA DE NIVEL AUTORIDAD DE APLICACION LEY ETICA PUBLICA N° 4.895
Objetivos

Ejercer las funciones conferidas por la Ley N° 4.895.

1.3 DIRECCION GENERAL COORDINACION LEGAL

Descripcion de Responsabilidades Primarias

Asesorar a la Secretaria Legal y Técnica en consultas e informes técnicos de orden legal.

Evaluar los aspectos procedimentales, legales y de oportunidad de los proyectos de actos
administrativos, a suscribir por el Jefe de Gobierno o por el Secretario Legal y Técnico,
verificando su encuadre en las normas legales y reglamentarias de aplicacién al caso particular
y suscribir el informe o dictamen juridico previo.

Coordinar el registro de los convenios y actos administrativos de alcance particular y general
suscriptos por el Jefe de Gobierno.

Prestar asesoramiento legal al Jefe de Gobierno, a la Secretaria General y de Relaciones
Internacionales, a la Secretaria de Medios y a las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion.

Descripciéon de Acciones

Coordinar, programar y supervisar las actividades necesarias para gestionar las actuaciones
administrativas que ingresan a su conocimiento.

Asesorar a la Direccién General Coordinacion Legal sobre los aspectos procedimentales,
legales y de oportunidad, relacionados con los proyectos de actos administrativos a suscribir por
el Jefe de Gobierno o por el Secretario Legal y Técnico, verificando su encuadre en las normas
legales y reglamentarias de aplicacion al caso particular.

Supervisar la confeccion de los informes o dictamenes juridicos a ser suscriptos por la Direccion
General Coordinacion Legal.

Asesorar a la Direccion General Coordinacién y Consolidacibn Normativa sobre los aspectos
técnicos-legales y de gestidn de los proyectos de leyes y reglamentos.

Intervenir en las respuestas a las consultas legales efectuadas por la Jefatura de Gobierno, las
Secretarias de Medios y General y Relaciones Internacionales, y las Subsecretarias de
Contenidos y de Comunicacion.

Atender los asuntos de caracter juridico relacionados con la actividad administrativa de la
Secretaria Legal y Técnica.

Asistir a la Direccion General Coordinacion y Consolidacion Normativa en el andlisis del
procedimiento constitucional de promulgacién o veto de las leyes sancionadas por la Legislatura



de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Descripcidon de Acciones

Asistir a la Gerencia Operativa en la confeccion de las respuestas a las consultas efectuadas por
la Jefatura de Gobierno, la Secretaria General y Relaciones Internacionales y la Secretaria de
Medios, y las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion.

Confeccionar los proyectos de informe o dictamen juridico previo de las actuaciones
administrativas sometidas a consideracion del Jefe de Gobierno.

Realizar los proyectos de los actos administrativos que correspondan dictar a la Secretaria Legal
y Técnica y las Direcciones Generales Coordinacién Legal y Coordinacion y Consolidaciéon
Normativa.

Asistir a la Gerencia Operativa en la tramitacion de las actuaciones correspondientes al area.

1.4 DIRECCION GENERAL COORDINACION Y CONSOLIDACION NORMATIVA
Descripcidon de Responsabilidades Primarias.

Coordinar la gestion de los proyectos de leyes y reglamentos y supervisar sus aspectos
técnicos-legales.

Intervenir en el procedimiento Constitucional de promulgacién o veto de las Leyes sancionadas
por la Legislatura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Coordinar la organizacién, actualizacion y administracién del sistema de ordenamiento
normativo.

Controlar la actualizacion en forma permanente de la base de datos del sistema de
ordenamiento normativo.

Coordinar las acciones y procesos relativos a la consolidacién normativa, en el ambito de
competencia de la Secretaria Legal y Técnica.

Promover y dirigir la realizacién de estudios e investigaciones sobre técnica legislativa, dirigidos
a la mejora de la calidad normativa.

Coordinar la organizacion, actualizacion y administracion del sistema informatico del Boletin
Oficial.

Coordinar las actividades del Boletin Oficial y controlar la publicacién en tiempo y forma de las
leyes, reglamentos y actos administrativos emitidos por los distintos érganos del Gobierno de la
Ciudad de Buenos Aires.

Controlar la publicacion en tiempo y forma de los edictos, comunicados y avisos presentados a
tal fin.

Descripcion de Acciones

Actualizar y administrar la base de datos del sistema de ordenamiento normativo para la



consulta de las reparticiones del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires y de sus ciudadanos.

Verificar el cumplimiento de los criterios de seleccién y carga de las normas publicadas en el
Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires, para su migracion a la base de datos del sistema
de ordenamiento normativo.

Efectuar la carga de las normas en la base de datos del sistema de ordenamiento normativo y
las relaciones normativas establecidas a partir de las mismas.

Asistir a la Direccion General en la realizacion de estudios o investigaciones dirigidos a la mejora
de la calidad normativa y en la ejecucion de los procesos para su consolidacion.

Efectuar el seguimiento y control de la gestion de los proyectos de reglamentaciones de leyes.

Descripcion de Acciones

Realizar el disefio y control de la publicacion de los actos de Gobierno, administrar el sistema
informatico del Boletin Oficial y proponer mejoras para su uso.

Publicar las leyes, reglamentos y actos administrativos emitidos por las reparticiones del
Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

Publicar los edictos, comunicados y avisos en cumplimiento de leyes, decretos y mandatos
judiciales.

Administrar las claves para el uso del aplicativo del Boletin Oficial y capacitar a los usuarios a
través del Instituto Superior de la Carrera.

Efectuar el registro oficial de los convenios y actos administrativos de alcance particular y
general suscriptos por el Jefe de Gobierno a través del SADE.

Comunicar a la Subgerencia Operativa Mesa de Entradas de la Direccion General Técnica y
Administrativa los actos emanados de la Jefatura de Gobierno.

Administrar el registro de los mensajes y proyectos de ley que se remitan a la Legislatura de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

1.5 DIRECCION GENERAL ESCRIBANIA GENERAL
Descripcion de Responsabilidades Primarias

Planificar, coordinar, asesorar, implementar y dirigir la actividad notarial, y otorgar por intermedio
del Escribano General las escrituras en que sea parte el Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, sus organismos, entidades autérquicas, sociedades y corporaciones en las que
participe.

Intervenir en todos los aspectos vinculados al dominio, adquisicién, disposicion y enajenacion de
los bienes inmuebles de dominio publico y privado de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Intervenir, cuando corresponda, en procesos de escrituracion de sucesiones vacantes y
expropiaciones.

Asesorar en cuestiones notariales al Jefe de Gobierno y a los integrantes del Gabinete de
Ministros.



Otorgar las escrituras respecto de inmuebles integrantes de nudcleos habitacionales o que
formen parte de planes de vivienda de caracter social, cuando asi los dispusiere el Gobierno de
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires sus organismos, institutos, entidades autérquicas,
sociedades y corporaciones en las que participe.

Actuar como autoridad de registro del sistema de firma electrénica y digital del Gobierno de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Delegar en los Escribanos de la Nomina a su cargo la actividad que considere necesaria, segun
criterios de necesidad, urgencia y caracteristicas particulares de la tarea de que se trate.

Mantener actualizado el libro de Actas de Asuncion y Juramentos donde consten asunciones,
reasunciones y delegaciones de mando del Jefe de Gobierno, Vicejefe, juramentos de los
funcionarios que corresponda del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Disefar, organizar y mantener el resguardo, archivo y custodia de los titulos de propiedad de
inmuebles del Gobierno de la Ciudad; y de las declaraciones juradas patrimoniales de los
funcionarios del Gobierno.

Entender en lo referente al Registro de Archivo de los Contratos y Convenios y sus antecedentes
gue celebren los funcionarios del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Mantener relaciones institucionales con la Escribania General de la Nacion y de las Provincias,
Registros de la Propiedad Inmueble, Colegios de Escribanos y todo otro organismo vinculado a
la actividad notarial.

Entender en los convenios y acuerdos con organismos oficiales tendientes a coadyuvar en los
operativos escriturarios.

Descripcidon de Acciones

Gestionar y diligenciar ante las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Aires, del Estado Nacional, de los estados provinciales, poderes judiciales de cualquier fuero o
jurisdiccién y poderes legislativos nacional y provinciales, la tramitacion de inscripciones,
solicitud de informes, interposicién de medidas cautelares y otros documentos sobre cuestiones
vinculadas a las responsabilidades primarias de la Direccion General, 0 que le sean solicitadas
por las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Gestionar, a pedido de la Procuracion General, la informacion registral y catastral relacionada
con el acervo de sucesiones vacantes, prescripciones adquisitivas, juicios de cobro,
expropiaciones, entre otros.

Confeccionar testimonios administrativos de inmuebles que integran o ingresan al patrimonio de
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, por donaciones, legados, herencias vacantes, y gestionar
su inscripcién en el Registro de la Propiedad Inmueble.

Inscribir los inmuebles expropiados mediante testimonio administrativo.

Gestionar la confeccion de planos y su inscripcién en la Direccidbn General Registro Obras y
Catastro.

Recibir, archivar y custodiar los titulos de propiedad de inmuebles de la Ciudad Autbnoma de
Buenos Aires.

Archivar y custodiar las declaraciones juradas patrimoniales de los funcionarios del gobierno.



Recibir, registrar, archivar y custodiar los contratos y convenios suscriptos por los funcionarios
del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, con excepcion de los firmados por el Jefe
de Gobierno.

Intervenir en el proceso judicial en la etapa de inscripcion de inmuebles a favor de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires y posteriormente tramitar su inscripcion en el Registro de la
Propiedad Inmueble.

Descripcidon de Acciones

Asistir a la Direccion General en la planificaciéon e implementacion de la actividad notarial del
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Dirigir e implementar las etapas del proceso de escrituracion en que sea parte el Gobierno de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires, sus organismos, institutos, entidades autarquicas,
sociedades y corporaciones en las que participe.

Representar a la Direccion General ante reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, el Estado Nacional, los estados provinciales, poderes judiciales, de cualquier
fuero o jurisdiccidn y poderes legislativos nacional y provinciales, en la tramitacion de
inscripciones, solicitud y contestacion de informes u observaciones, interposicion de medidas
cautelares y otros documentos, en tanto el acto no sea de de competencia exclusiva del Director
General o del escribano autorizante del acto respectivo.

Dirigir y administrar la actividad que corresponda a la Direccion General en su caracter de
autoridad de registro del sistema de firma electronica o digital del Gobierno de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires.

Planificar y asignar la actividad notarial a los escribanos de némina a requerimiento del
Escribano General, coordinando y supervisando su desarrollo.

Certificar las firmas y el caracter de los cargos de funcionarios y legitimar la representacion de
las restantes partes en los actos juridicos en que intervenga el Gobierno de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires.

Coordinar la actividad vinculada a la asuncion, licencias y juramentos que requieran actas
especiales con las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires que
corresponda, y con la Legislatura de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires y sus autoridades.

Administrar el libro de Actas de Asuncién y Juramentos.
1.6 DIRECCION GENERAL MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO
Descripcion de Responsabilidades Primarias

Organizar y supervisar la Mesa de Entradas, Salidas y Archivos del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires.

Organizar la recepcion, giro y seguimiento de las actuaciones y expedientes del Gobierno de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires; caratular los expedientes e implementar mecanismos para
la descentralizacion administrativa.



Resguardar los expedientes del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires y
administrar, planificar y organizar el Archivo General.

Organizar y brindar atencion integral a ciudadanos de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires que
se presentan en la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Administrar la recepcion, giro de oficios judiciales y administrar el régimen de notificaciones.
Administrar el correo en transito.

Entender en la planificacién, administracion y ejecucion de la prestacion del servicio de
produccién grafica, formularios e impresos de las distintas reparticiones del Gobierno de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Entender en la planificacion, administracién y ejecucién de las actividades de digitalizacion y
gestion a nivel institucional en coordinaciéon con la Direccién General Proyectos Tecnoldgicos y
Gestion Documental.

Supervisar la organizacion de los Centros de recepcién asignados por la Autoridad de Aplicacion
de expedientes y actuaciones de acuerdo a lo dispuesto por el Decreto N° 402/14.

Descripcidon de Acciones
Recepcionar, clasificar, archivar y mantener el inventario de la documentacion fisica y digital.

Confeccionar el inventario de la documentacién archivada en los sistemas de informacion
electrénicos.

Entender en los requerimientos de desarchivo de expedientes en soporte papel y electronico.
Efectuar las tareas de depuracion del inventario fisico del Archivo General.

Preparar la documentacion para la transferencia a la Direccién General Patrimonio, Museos y
Casco Historico.

Oficiar de soporte a las reparticiones del Gobierno de la Ciudad en el &mbito de sus
competencias.

Descripcidon de Acciones
Coordinar la recepcién, gestion y tramitacién de los requerimientos de los ciudadanos.

Supervisar la recepcién y caratulacion de las presentaciones efectuadas por los ciudadanos
ante la Direccién General y derivarlas a las areas competentes.

Supervisar la gestion de las cédulas de notificacion, oficios y presentaciones judiciales que se
tramitan ante la Direccion General.

Supervisar la ejecucion del Sistema de Notificaciones.

Coordinar la planificacion, direccién y administracion de los Centros de recepcién asignados por
la Autoridad de Aplicacion de acuerdo a lo dispuesto por el Decreto N° 402/14.



Supervisar el ingreso de las quejas, denuncias y reclamos en el Sistema Unico de Atencion
Ciudadana (SUACI).

Intervenir en la recepcion, registro y salida de documentacion administrativa dirigida a la
Direccion General.

Coordinar el servicio de correo en transito, incluyendo el registro de agentes autorizados como
correos por reparticion u organismo usuario.

Oficiar de soporte a las Mesas de Entradas de las reparticiones del Gobierno de la Ciudad en el
ambito de su competencia.

Descripcion de Acciones

Atender, orientar y asesorar a los ciudadanos que acuden a la Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo.

Recepcionar y caratular, registrar y tramitar las presentaciones efectuadas por los ciudadanos y
coordinar su derivacion a los organismos correspondientes.

Registrar en el Sistema Unico de Atencion Ciudadana (SUACI), las denuncias, quejas y
reclamos y comunicar al interesado el curso dado a su presentacion.

Otorgar vistas de los expedientes archivados en el &mbito de la Direccién General.

Suministrar informacion general sobre el estado de tramitacion y movimientos de expedientes,
requerida por los interesados.

Oficiar de soporte a las Mesas de Entradas de las reparticiones del Gobierno de la Ciudad en el
ambito de sus competencias.

Descripcion de Acciones

Recepcionar, caratular, tramitar las presentaciones judiciales, oficios, cédulas y notificaciones
dirigidas a la Administracién Central.

Realizar la derivacion a cada organismo para la concrecién del requerimiento judicial, indicando
tiempo en que debe ser evacuado.

Recepcionar expedientes relacionados con causas judiciales, enviados para su resguardo
digital, conforme la normativa vigente.

Gestionar el diligenciamiento de las cédulas de notificacion enviadas por las reparticiones y
organismos del Gobierno.

Ejecutar el sistema de notificaciones utilizando los aplicativos informéaticos disponibles.
Planificar, coordinar y ejecutar la actividad del cuerpo de agentes notificadores.

Oficiar de soporte a las Mesas de Entradas de las reparticiones del Gobierno de la Ciudad en el
ambito de sus competencias.



Descripcidon de Acciones

Coordinar el desenvolvimiento, comunicacion e interrelacion del despacho de la Direccién
General con el resto de la Administracion.

Colaborar en el disefio e implantacion de proyectos y normas para la simplificacion y
sistematizacion de los procedimientos administrativos de la Direccion General, en coordinacion
con las &reas competentes.

Efectuar la recepcién, caratulacion, tramitacion y salida de los expedientes y actuaciones
administrativas dirigidas a la Direccion General conforme la normativa vigente.

Realizar la busqueda de expedientes y actuaciones que por su caracter particular no pueden ser
localizados a través de los medios empleados habitualmente.

Recepcionar, resguardar y entregar las actuaciones y expedientes dirigidos a las reparticiones
del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires que cuentan con el servicio de correo en
transito proveido por la Direccién y administrar el mismo.

Recibir y controlar los expedientes enviados por las reparticiones del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires para su guarda temporal, verificando el cumplimiento de las
formalidades exigidas por la normativa vigente, como paso previo a su derivacién al archivo.
Oficiar de soporte a las Mesas de Entradas de las reparticiones del Gobierno de la Ciudad en el
ambito de sus competencias.

Descripcidon de Acciones

Disefiar mejoras y adecuaciones a los procedimientos ejecutados por las Mesas de Entradas de
las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Planificar y ejecutar, proyectos y normas que promuevan cambios en la ejecuciéon de los
procedimientos y propicien la modernizacion, simplificacion y sistematizacion de los mismos, en
coordinacién con las &reas competentes.

Evaluar y proponer el desarrollo de programas digitales que faciliten la elaboracién y adopcién
de servicios y soluciones digitales, para dar respuesta a las demandas de las reparticiones del
Gobierno de la Ciudad y a la ciudadania, referente a los activos digitales que administra y
gestiona la Direccién General.

Disefar, organizar y controlar los procedimientos de resguardo de la informacién de la Direccién
General, sus bases de datos, sus sistemas internos y/o aquellos que en lo sucesivo se
implementen, en coordinacion con las areas competentes.

Oficiar de soporte a las Mesas de Entradas de las reparticiones del Gobierno de la Ciudad en el
ambito de sus competencias.

Descripcion de Acciones

Digitalizar la documentacion ingresada a la Direccion General y controlar la calidad de los
documentos digitalizados.

Planificar y controlar las actividades de digitalizacion a nivel institucional.



Facilitar la gestion documental, permitiendo su ordenamiento en repositorios electronicos en
coordinacién con la Direccion General Proyectos Tecnoldgicos y Gestion Documental.

Generar documentos electronicos con certificados digitales.

Cumplir con las prescripciones legales para garantizar el valor de la prueba de los documentos
digitalizados.

Oficiar de soporte a las reparticiones del Gobierno de la Ciudad en el ambito de sus
competencias.

Evaluar y proponer mejoras de los sistemas informaticos de las actuaciones y expedientes en el
ambito de su competencia.

Descripcidon de Acciones

Evaluar y analizar los requerimientos de impresién o produccion de material gréfico institucional
realizado por las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Coordinar los trabajos solicitados por las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de
Buenos Aires en lo concerniente a las solicitudes de impresiones de formularios, carétulas,
tarjetas, entre otros, y efectuar el control de la entrega de los mismos.

Gestionar la logistica del material elaborado en el &mbito de la Subgerencia Operativa.

Planificar los recursos fisicos y humanos necesarios para el funcionamiento del &rea y
supervisar el mantenimiento de la maquinaria, herramientas y demas elementos afectados a la
Gerencia Operativa.

Proveer a la Direccion General la informacion técnica necesaria para la adquisicion de nuevos
bienes destinados a las tareas llevadas a cabo por la Gerencia Operativa.

Descripcion de Acciones

Determinar los recursos necesarios para ejecutar las solicitudes de impresion o produccion de
material gréfico.

Realizar los trabajos solicitados por las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de
Buenos Aires en lo concerniente a las solicitudes de impresiones de formularios, carétulas,
tarjetas, entre otros, y ejecutar la entrega de los mismos.

Efectuar el mantenimiento de la maquinaria, herramientas y demas elementos pertenecientes a
la Imprenta de la Ciudad.

1.7 DIRECCION GENERAL PROYECTOS TECNOLOGICOS Y GESTION DOCUMENTAL

Promover y definir acciones y mecanismos tecnoldgicos tendientes a la integracion de los
sistemas de gestién administrados por el Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.



Coordinar el andlisis y mejora continua de los sistemas de soporte de gestion administrados por
el Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Coordinar la implementacion de acciones para la generacion de reportes de datos resultantes de
los sistemas.

Planificar y disefiar las politicas y estrategias de informacion, comunicacién y difusion de
acciones y nuevos proyectos referidos al desarrollo de sistemas de gestion administrados.

Administrar el Sistema de Administracion de Documentos Electronicos — SADE —, supervisando
el funcionamiento de la mesa de soporte SADE, y todo sistema de gestion del Gobierno de la
Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Disefar la capacitacion de los usuarios, capacitadores, administradores locales y formadores
del Sistema de Administracién de Documentos Electronicos — SADE y otros sistemas de gestion,
en coordinacién con el Instituto Superior de la Carrera de la Jefatura de Gabinete de Ministros.

Definir los nuevos aplicativos informaticos de gestion de gobierno.

Coordinar con la Agencia de Sistemas de Informacion de la Jefatura de Gabinete de Ministros,
los requerimientos de infraestructura necesarios para la implementacion y mantenimiento de los
sistemas de gestién administrados por el Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Coordinar y supervisar el plan anual de tecnologia informética de la Secretaria Legal y Técnica,
en coordinacién con la Agencia de Sistemas de Informacion.

Coordinar las tareas destinadas a la mejora de los procesos, las comunicaciones y el
mantenimiento y actualizacion del soporte de tecnologia de la Jefatura de Gobierno, Secretaria
Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la Secretaria de
Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y Comunicacion.

Desarrollar y actualizar los planes de capacitacion y formacion para administradores locales,
formadores, usuarios y capacitadores.

Proponer politicas y estrategias de informacion, comunicacién y difusién de acciones y nuevos
proyectos referidos al desarrollo de sistemas de gestion.

Proponer nuevas modalidades de capacitacion referidas al SADE y sistemas de gestion.

Coordinar el proceso de relevamiento de necesidades de capacitacion por jurisdiccion, en
colaboracién con los administradores locales y con las areas competentes.

Implementar acciones de capacitacion de formadores, usuarios, capacitadores y usuarios
locales, bajo la modalidad presencial y a distancia.

Disefiar metodologias pedagdgicas y recursos didacticos para la optimizacién de los procesos
de soporte de usuarios.

Redactar y actualizar los manuales de usuario relacionados a los sistemas de gestién de
Gobierno.

Brindar soporte a los usuarios del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires sobre el
uso SADE.



Analizar las acciones tendientes a la mejora continua sobre la gestién de solicitudes de soporte.
Administrar el aplicativo de gestion de reclamos del sistema de ticket.
Supervisar la base de datos de los administradores locales del SADE.

Definir acuerdos de servicios con las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autonoma de
Buenos Aires para la gestion de solicitudes de soporte.

Administrar la estructura de reparticiones SADE vy tablas paramétricas segun la normativa
vigente.

Propiciar la implementacién de normas en relaciébn a nuevas tratas y nuevos documentos
oficiales.

Operar el aplicativo de gestion de reclamos del sistema de ticket y generar informes estadisticos
relativos a la operacion del mismo.

Implementar acciones tendientes a la estandarizacién del soporte.

Administrar el alta, baja y modificacion del estado de los usuarios que utilizan los sistemas de
gestion administrados.

Formular propuestas de mejoras de los sistemas sobre la base de las solicitudes de soporte.
Efectuar consultas a la base de datos en el marco de acciones tendientes a resolver errores.
Administrar y asignar los permisos del SADE.

Actualizar el nomenclador de tratas, en coordinacion con las areas competentes de la Jefatura
de Gabinete de Ministros.

Proponer el desarrollo de nuevos aplicativos o médulos informaticos de gestion y promover
cambios en la implementacion de los mismos.

Relevar y procesar los datos resultantes de los reportes de los aplicativos informéticos
administrados.

Supervisar la estructura de la base de datos y el diccionario de datos de los aplicativos
informéticos.

Proponer acciones tendientes a la estandarizacion y mejora de los procesos de ciclo de vida de
los aplicativos de gestién de gobierno.

Supervisar la puesta en marcha de nuevas versiones del aplicativo informatico, en coordinacion
con las areas competentes.

Propiciar y definir los aspectos funcionales de nuevos aplicativos informaticos en colaboracion
con la Gerencia Operativa Proyectos y Procesos Tecnoldgicos.

Gestionar y realizar las pruebas funcionales de los aplicativos informéticos de gestion de
gobierno.



Efectuar reportes de los aplicativos informéticos solicitados por la Direccion General.
Realizar el seguimiento de las entregas de nuevas funcionalidades.
Colaborar en la definicién de integraciones entre los sistemas de gestion de gobierno.

Monitorear el funcionamiento de los aplicativos informéticos, sugerir y documentar mecanismos
de mejora para los mismos.

Evaluar las prioridades de resolucion de incidentes de los sistemas de gestidon de gobierno.

Efectuar el seguimiento de los incidentes del aplicativo de gestién de reclamos del sistema de
ticket.

Asistir en la gestion de despliegues de incidentes, en coordinacion con la Agencia Sistemas de
Informacion y desarrolladores.

Administrar el APM (Application Performance Management) y el gerenciamiento de los
sistemas.

Gestionar la disponibilidad de los entornos de los aplicativos informaticos en coordinacion con la
Agencia de Sistemas de Informacion y reparticiones pertinentes.

Desarrollar y documentar técnicamente nuevas aplicaciones de gestion en colaboracion con la
Gerencia Operativa Administracion de Aplicativos Informaticos.

Desarrollar nuevos servicios de integracion para los aplicativos de gestion de gobierno.

Implementar acciones de mejora de los procesos, las comunicaciones y el soporte de tecnologia
de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y
Relaciones Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y
de Comunicacion.

Proponer e implementar mejoras al proceso de desarrollo de aplicativos de gestion de gobierno.

Desarrollar funcionalidad tendiente a la mejora continua de procesos que hayan sufrido algun
grado de reingenieria.

Definir los estandares de disefio de los aplicativos informéticos de gestion y de experiencia de
usuarios.

Elaborar el plan anual de desarrollo e implementacién, en coordinacion con las
Subjurisdicciones y la Agencia de Sistemas de Informacion.

Participar y coordinar los proyectos de desarrollo e implementacién y/o mejoras de procesos y
sistemas y analizar las alternativas de aplicacion.

Definir la estructura de base de datos de los aplicativos informaticos.
Implementar el disefio de aplicativos informaticos de gestion.

Realizar la documentacion técnica de nuevas funcionalidades relacionadas a aplicativos



informaticos.

Actualizar las tablas de reparticiones y tablas paramétricas.

Proponer mejoras al entorno SADE, en lo referido a la utilizacion de las tablas de reparticiones y
referenciales y al nomenclador de tratas.

Actualizar y mantener las configuraciones de los aplicativos informaticos de gestion.

Implementar y desarrollar nuevos formularios y documentos oficiales relacionados a la gestion
documental del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Actualizar el diccionario de datos del SADE.

Efectuar el soporte técnico de los aspectos funcionales de los sistemas informaticos y/o
procesos que se utilizan en la Jefatura de Gobierno, en la Secretaria Legal y Técnica, en la
Secretaria General y Relaciones Internacionales, en la Secretaria de Medios y en las
Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion.

Administrar servidores fisicos y virtuales, y sus servicios correspondientes.
Ejecutar y recuperar copias de seguridad de datos utilizando las tecnologias correspondientes.
Administrar y mantener las redes de la Subgerencia Operativa.

Elaborar andlisis funcionales sobre el software y las aplicaciones utilizadas.

1.8 DIRECCION GENERAL TECNICA Y ADMINISTRATIVA

Descripcion de Responsabilidades Primarias

Asistir a la Jefatura de Gobierno, a la Secretaria Legal y Técnica, a la Secretaria General y
Relaciones Internacionales, a la Secretaria de Medios, y a las Subsecretarias de Contenidos y
de Comunicacion, en su administracion.

Gestionar la obtencion de informacion para la elaboracién del Presupuesto de la Jefatura de
Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones
Internacionales, a la Secretaria de Medios, y a las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion, y coordinar su envio al Ministerio de Hacienda.

Gestionar el registro de la ejecucion presupuestaria de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria
Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, a la Secretaria de
Medios, y a las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion.

Administrar y gestionar la compra y contratacién de bienes y servicios requeridos por la Jefatura
de Gobierno, por la Secretaria Legal y Técnica, por la Secretaria General y Relaciones
Internacionales, a la Secretaria de Medios y a las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion.

Coordinar las acciones de apoyo para lograr la efectividad en la gestion administrativa.

Implementar acciones coordinadas de apoyo para lograr efectividad en la gestion administrativa,



de registros, sistematizacion de datos y aprovechamiento racional de los recursos humanos de
todas las unidades organicas que se encuentran en la orbita de la Secretaria.

Administrar los bienes y recursos de la Secretaria.

Descripcidon de Acciones

Implementar y complementar las politicas y normas sobre administracion de personal
establecidas por la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda.
Gestionar y coordinar el reclutamiento, seleccion, contratacién, registro y contralor del personal
de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y
Relaciones Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y
de Comunicacion.

Desarrollar y actualizar perfiles ocupacionales en base a competencias laborales e intervenir en
la realizacion de concursos para la contratacion de personal, en coordinaciéon con la
Subsecretaria de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda.

Elaborar los perfiles de puestos de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de
la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la Secretaria de Medios, y de las
Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion en coordinacién con la Subsecretaria de
Gestion de Recursos Humanos dependiente del Ministerio de Hacienda para la realizacion de
concursos publicos de personal.

Coordinar y, en su caso, madificar los lineamientos para la elaboracién y actualizacion del
catalogo y descripcion de puestos del personal de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria
Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la Secretaria de
Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion.

Establecer mecanismos que permitan la adecuada integracién de los documentos del personal
de nuevo ingreso para conformar su expediente respectivo.

Gestionar la ejecucion y/o tramite de los procesos de ingreso, egreso, promocion, registro,
modificacion, traslados, bajas, licencias, declaraciones a presentar, liquidaciones, asistencia e
incompatibilidades del personal y demas cuestiones inherentes a la administracién de los
recursos humanos de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria
General y Relaciones Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de
Contenidos y de Comunicacién, cualquiera sea su modalidad de contratacion; coordinar sus
tareas con las areas correspondientes del Ministerio de Hacienda.

Intervenir en la distribucién y adecuacién del personal segun sus aptitudes y las necesidades de
cada area.

Administrar, planificar e implementar el desarrollo y capacitacion de los recursos humanos en
coordinacion con la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda
y el Instituto Superior de la Carrera de la Jefatura de Gabinete de Ministros para el dictado de
actividades pedagdgicas.

Coordinar y gestionar el cumplimiento del Régimen Administrativo del personal de la Jefatura de
Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones
Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion.

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el otorgamiento de las prestaciones y



servicios al personal de acuerdo con las disposiciones aplicables en materia laboral.

Desarrollar e implementar un plan anual operativo en materia de recursos humanos que permita
un adecuado gerenciamiento por objetivos.

Desarrollar e implementar indices que permitan medir la gestion.

Descripcion de Acciones
Planificar los objetivos anuales del sector.

Ejecutar los procesos de ingreso, registro, promocion, modificacion, reconocimiento de servicios
y bajas del personal de la Jefatura de Gobierno, Secretaria Legal y Técnica, Secretaria General
y Relaciones Internacionales, Secretaria de Medios y las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion.

Gestionar transferencias, cambios de destino, comision de servicios, adscripciones,
complementos salariales.

Confeccionar licencias, memos médicos, declaraciones juradas varias, certificados de
compatibilidad, certificados de servicios, formularios A.

Iniciar el tramite de liquidacion de haberes, realizar la carga descentralizada en el Sistema
Integral de Administracion de Personal y Liquidacion de Haberes de complementos salariales y
efectuar los reclamos referentes a la liquidacion de haberes.

Supervisar y establecer los métodos, herramientas y sistemas de control que permitan evaluar
de manera correcta y oportuna los registros de puntualidad y asistencia del personal.

Tramitar acciones y sanciones surgidas del Régimen Administrativo (Leyes, convenios y
normativa laboral vigente) del personal de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y
Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la Secretaria de Medios y de
las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion.

Comunicar, orientar y naotificar al personal sobre las novedades relacionadas con la tematica del
sector.

Asesorar a las areas de la jurisdiccibn sobre los procedimientos administrativos de su
competencia.

Participar en la elaboracion de los procesos necesarios para la elaboracion del presupuesto de
personal de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General
y Relaciones Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos
y de Comunicacion.

Descripcion de Acciones

Organizar y verificar que se lleven a cabo las acciones para obtener diagndsticos de
necesidades de formacién técnica del personal de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria
Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la Secretaria de
Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion.

Coordinar el proceso de evaluacién y capacitacién continua para la administracion, planificacion



e implementacion del desarrollo y capacitacion de los recursos humanos en coordinacion con la
Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos y el Instituto Superior de la Carrera.

Realizar el procedimiento de reclutamiento de personal en las modalidades de contratacion
existentes en el Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

Mantener estadisticas sobre la estructura de personal de la Jefatura de Gobierno, de la
Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la
Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacién, y sus
necesidades de modificacion.

Participar en la elaboracién de los perfiles de puestos de trabajo para la realizacion de los
concursos publicos de personal.

Intervenir en el desarrollo y actualizacién de los perfiles ocupacionales en base a competencias
laborales.

Descripcion de Acciones

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de gastos y recursos, y efectuar
el control de gestion y eficiencia de la aplicacion del gasto de la Jefatura de Gobierno, de la
Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la
Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion, para su envio
al Ministerio de Hacienda.

Identificar y evaluar los programas y proyectos de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria
Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la Secretaria de
Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion; y efectuar el seguimiento y
control de cumplimiento de su ejecucion fisica y financiera, de conformidad con los lineamientos
y metodologias de la Direccion General Oficina de Gestion Publica y Presupuesto del Ministerio
de Hacienda.

Participar en el control de gestion y evaluar la eficiencia ex-ante y ex-post del gasto de la
Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones
Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion, de conformidad con lineamientos y metodologias establecidas por el Ministerio
de Hacienda.

Coordinar las acciones para el planeamiento y gestion de programas y proyectos de inversion de
la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones
Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion; llevar su inventario; y brindar asesoramiento sobre los procedimientos y
normativas presupuestarias y contables.

Gestionar, analizar y controlar la contabilidad, la ejecucién presupuestaria, los procedimientos
de compras y contrataciones, las labores propias de la mesa de entradas, administrar los
inventarios de bienes muebles y los sistemas de administracion de la Jefatura de Gobierno, de la
Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la
Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion.

Descripcion de Acciones



Gestionar las solicitudes de fondos, y sus reposiciones, de las reparticiones de la Jefatura de
Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones
Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion ante la Direccion General Contaduria.

Recibir las rendiciones de fondos de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica,
de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las
Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion y controlar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos establecidos por la normativa vigente en la materia.

Verificar la imputacion del gasto y proceder a su carga en el SIGAF o el que lo reemplace.
Generar los informes que requiera la Direccién General Contaduria.

Registrar la incorporacion, transferencias y bajas patrimoniales de la Secretaria Legal y Técnica
y sus dependencias, y asistir en dichas tareas a la Jefatura de Gobierno, la Secretaria General y
Relaciones Internacionales, la Secretaria de Medios y las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion.

Mantener el registro actualizado de stock y uso de los bienes de consumo.

Descripcidon de Acciones

Coordinar con la Direccion General Oficina de Gestion Publica y Presupuesto del Ministerio de
Hacienda los temas de su competencia.

Asistir en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto a la Jefatura de Gobierno, a la
Secretaria Legal y Técnica, a la Secretaria General y Relaciones Internacionales, a la Secretaria
de Medios y a las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion.

Recopilar y consolidar la informacién preparada por las reparticiones y elaborar el anteproyecto
de presupuesto de la Jurisdiccion.

Elevar el anteproyecto de presupuesto a la Direccion General Oficina de Gestion Publica y
Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

Controlar la ejecucién presupuestaria de acuerdo a las de metas de programas finales.

Evaluar la ejecucién del gasto sobre la base de los créditos disponibles y supervisar el control en
referencia al presupuesto sancionado, indicando las correcciones necesarias que correspondan
para alcanzar las metas y objetivos prefijados.

Intervenir en los procesos por las cuales tramiten modificaciones presupuestarias de la
Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la
Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion y proceder a su
carga en el SIGAF.

Preparar informes trimestrales de la ejecucion presupuestaria, justificacion de desvios y
propuestas de paliativos a la Direccién General Oficina de Gestién Publica y Presupuesto del
Ministerio de Hacienda.

Descripcion de Acciones



Gestionar y supervisar los procedimientos de compras y contrataciones, atendiendo las
necesidades de bienes y servicios de la Jurisdiccion.

Elaborar el plan anual de compras de la Jurisdiccion, recopilando y consolidando la informacion
preparada por la Jefatura de Gobierno, la Secretaria Legal y Técnica, la Secretaria General y
Relaciones Internacionales, la Secretaria de Medios y las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion.

Preparar los pliegos de bases y condiciones particulares, y de especificaciones técnicas, en
caso de corresponder, de las contrataciones impulsadas por las reparticiones de la Jurisdiccion.

Verificar el cumplimiento en tiempo y forma de los contratos y, de corresponder, disponer
penalidades econdémicas y/o preparar los antecedentes para aplicacion de sanciones por parte
del 6rgano rector.

Descripcion de Acciones

Coordinar con la Direccién General Mesa de Entradas, Salidas y Archivo los temas de su
competencia.

Recepcionar, registrar, tramitar y derivar las actuaciones de la Jefatura de Gobierno, de la
Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones Internacionales, de la
Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de Comunicacion.

Coordinar con las areas correspondientes la publicacion de los actos administrativos de la
Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, de la Secretaria General y Relaciones
Internacionales, de la Secretaria de Medios y de las Subsecretarias de Contenidos y de
Comunicacion.

Gestionar las cédulas de notificacién mediante el aplicativo informatico correspondiente.

Digitalizar, archivar y depurar los expedientes.
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