1 MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS

1.1 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Examinar en forma integral e integrada, mediante procedimientos programados y
eventuales, las actividades que se llevan a cabo en el ambito del Ministerio, teniendo en
cuenta las normas de control interno que dicte la Sindicatura General de la Ciudad y la
autoridad de la Jurisdiccion 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 superior

0 competente, brindando recomendaciones para su mejora.

Evaluar los lineamientos y estandares de seguridad fisica y l6gica para proteccion de la

informacién y las medidas que aseguren su adecuada confidencialidad.

Evaluar los lineamientos y estandares para la proteccion y salvaguarda de activos de la

Jurisdiccion.

Evaluar la confiabilidad (totalidad, exactitud, oportunidad) de la informacion generada
por el ente/sector auditado aplicando técnicas de revision integrales e integradas

previstas en las normas de auditoria.

Evaluar el cumplimiento de pautas (politicas y normas) presupuestarias y su impacto en

la gestion (planes y logros de objetivos).

Elaborar informes relacionados con las tareas efectuadas, sus resultados vy
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, adecuacion e implementacion de normas y procedimientos
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de control interno y de gestion.

1.1.1 SUBGERENCIA OPERATIVA SOPORTE DE AUDITORIA Iy Il (2 cargos)
Descripcién 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, adecuacién e implementacién de normas y 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 éste determine.

Asistir al Auditor Interno en la ejecucién de las tareas de campo y en la elaboracion de

proyectos de informes de auditoria.

1.2 FUERA DE NIVEL ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL DE INGRESOS
PUBLICOS — LEY N° 2.603

Objetivos

Ejercer las funciones conferidas por la Ley N° 2.603.

1.3 UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES (UPE) EFICIENCIA DE RECURSOS Y
GASTOS

Objetivos

Realizar un diagnoéstico de eficiencia de gastos y recursos, y definir objetivos de
optimizacion de recursos y priorizacion del gasto, en conjunto con las reparticiones del

Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Definir una metodologia de medicion, definicién de metas y monitoreo del gasto publico
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de acuerdo a los principios de economia, eficiencia y eficacia, en coordinacion con la
Secretaria de Planificacion, Evaluacion y Coordinacién de Gestion de la Jefatura de

Gabinete de Ministros.

Proponer a las areas de Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires iniciativas

gue permitan generar eficiencias en gastos e ingresos.

Desarrollar un sistema de medicién de avances y evaluacion de desvios para mejorar la
eficiencia técnica y asignativa del gasto publico, en coordinacién con las areas

competentes.

Participar en la elaboraciéon y el monitoreo de la ejecucion de los Planes Anuales de
Compras y Contrataciones de las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, asesorandolas en la definicion de objetivos, métodos e instrumentos

priorizados, en coordinacion con las areas competentes.

Asesorar al ministro en la eficiencia asignativa del gasto del Sector Publico de la Ciudad

Autébnoma de Buenos Aires.

Analizar la eficiencia y eficacia de los recursos monetarios destinados a los programas
de acuerdo a las prioridades estratégicas de la gestién, en coordinacion con las areas
competentes.

Participar en el analisis y seguimiento de la recaudacion de impuestos, tasas y

contribuciones, en coordinacion con las areas competentes.

Intervenir en el disefio de mejoras tendientes al incremento de la celeridad, eficiencia y
eficacia en la recaudacion de ingresos tributarios y no tributarios, en coordinacién con

las areas competentes.

1.4 FUERA DE NIVEL LOTERIA DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES S.E LOTBA
S.E. - LEY N°5.785

Objetivos

Ejercer las funciones conferidas por la Ley N° 5.785.

1.5 FUERA DE NIVEL OBRA SOCIAL DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES - LEY
N° 472

Objetivos
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Ejercer las funciones conferidas por la Ley N° 472.

1.6 FUERA DE NIVEL BANCO CIUDAD DE BUENOS AIRES

1.7 DIRECCION GENERAL TECNICA, ADMINISTRATIVA Y LEGAL
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Asesorar al Ministerio de Hacienda y Finanzas, a sus Subsecretarias y Direcciones
Generales en los aspectos técnicos y legales de gestién de anteproyectos y proyectos
de actos administrativos, y asegurar su encuadre en las normas legales y

reglamentarias.

Intervenir en la elaboracion de los actos administrativos que deban someterse a la firma

del Ministro y Subsecretarios.

Analizar, elaborar, registrar y controlar la ejecucion del Presupuesto General de Gastos
y Célculo de Recursos del Ministerio de Hacienda y Finanzas y de los organismos fuera
de nivel que se encuentren bajo la 6rbita del mismo, y ejercer la coordinaciéon de la
Oficina de Gestion Sectorial (OGESE).

Intervenir en las consultas e informes técnicos que requiera el Ministro de Hacienda y

Finanzas.

Implementar acciones coordinadas de apoyo para lograr efectividad en la gestién
administrativa, de registros y sistematizacion de datos, y de los recursos humanos de
todas las unidades organicas que se encuentran en la 6rbita del Ministerio de Hacienda

y Finanzas.

Planificar y disefiar las politicas de desarrollo de recursos humanos del Ministerio de

Hacienda y Finanzas.

Mantener actualizados los datos del registro de agentes con discapacidad del Gobierno
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires segun lo previsto en la Ley N° 1.502, en

coordinacién con la Subsecretaria de Gestién de Recursos Humanos.

Coordinar la tramitacion de los oficios judiciales, y las actuaciones provenientes de la
Legislatura, Defensoria, Auditoria General de la Ciudad y de todo otro Organismo de

Control de la Ciudad de Buenos Aires.

Coordinar las acciones administrativas del Ministerio de Hacienda y Finanzas y de todos
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los organismos fuera de nivel que se encuentran bajo su orbita.

Administrar los bienes y recursos de los organismos que se encuentran bajo la orbita

del Ministerio.
Entender en los procesos de compras y contrataciones del Ministerio.

Participar en las negociaciones y contrataciones ante las empresas generadoras,

prestadoras y distribuidoras de servicios basicos.
Intervenir en las gestiones ante los entes nacionales reguladores de servicios.

Coordinar con la Direccion General Contaduria las medidas tendientes al andlisis de los

consumos de los servicios contratados.

Planificar y coordinar el Sistema de Gestibn y Administracion de Cuentas de los
Servicios Basicos del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Entender y patrticipar, en toda politica destinada al mejoramiento de la economia y la

eficiencia energética, en coordinacion con la Agencia de Proteccion Ambiental.

Entender en el cumplimiento de las tareas de intendencia del edificio de Bolivar 1.

1.7.1 SUBGERENCIA OPERATIVA TECNOLOGIA Y PROCESOS
Descripcién de Acciones

Evaluar y desarrollar las herramientas informaticas para el desempefio de los circuitos

administrativos en coordinacién con las areas competentes.

Planificar y determinar los requerimientos técnicos en las compras de productos e

insumos informaticos.
Prestar asistencia técnica y de mantenimiento informéatico.

Administrar el inventario del equipamiento informatico y el stock de insumos

informaticos.

Tramitar las solicitudes de claves de accesos de internet, mensajeria y correo

electrénico.

Brindar soporte integral para el uso de la tecnologia informatica (software, hardware,

redes, conexiones, utilitarios e impresiones) a las reparticiones del Ministerio.

Atender la instalacion, actualizacion y mantenimiento de la infraestructura de redes y
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comunicaciones, aplicando los lineamientos y medidas estandares en los niveles de

seguridad ambiental y fisica en coordinacion con las areas competentes.

1.7.2 SUBGERENCIA OPERATIVA PROTOCOLO Y MESA DE ENTRADAS Y
SALIDAS

Descripcién de Acciones

Intervenir en la recepcion, clasificacion, control, distribucion, salida y archivo de las

actuaciones que se tramitan en la Direccion General.
Registrar la documentacion archivada y/o reservada.
Elaborar las cédulas de notificacién y de citacion.

Administrar la recepcién y giro de los oficios judiciales que se presenten ante la Mesa

de Entradas.

Supervisar el archivo de resoluciones, disposiciones, convenios, oficios y de otras

reglamentaciones inherentes a la Jurisdiccion del Ministerio.

1.7.3 GERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS

Descripcién de Acciones

Analizar e intervenir en la elaboracibn de proyectos de actos administrativos

relacionados a los recursos humanos del Ministerio de Hacienda y Finanzas.

Asesorar a los referentes de personal de las reparticiones dependientes del Ministerio
en los procesos administrativos y aplicacién de la normativa vigente en materia de

administracion de Recursos Humanos.

Implementar y controlar las politicas y normas sobre administracion de personal
establecidas por la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de

Hacienda y Finanzas.
Coordinar los procesos de ingresos, baja, licencias, asistencia del personal.

Relevar, planificar e implementar actividades de capacitacion, en coordinacién con la
Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos y el Instituto Superior de la Carrera de

la Jefatura de Gabinete de Ministros.
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Coordinar los procesos de registro y control de los legajos del personal.

Coordinar y gestionar el cumplimiento de la normativa laboral vigente del personal del

Ministerio y reparticiones dependientes.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia para la realizacion de
concursos publicos de personal.

1.7.3.1 SUBGERENCIA OPERATIVA PLANEAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS
Descripcién de Acciones

Intervenir en el desarrollo y actualizacién de los perfiles ocupacionales en base a
competencias laborales, en coordinacion con la Direcciébn General Desarrollo del
Servicio Civil de la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos.

Intervenir en los procesos de ingreso, promocién baja, licencias, asistencia del personal

de Ministerio y administrar los legajos y registros del personal.

Controlar las altas, bajas, cambios y permisos del personal de las dependencias del
Ministerio.

Iniciar la tramitacion de acciones y sanciones surgidas del Régimen Administrativo

vigente respecto del personal de la Jurisdiccion y de las reparticiones dependientes.

Implementar las herramientas, métodos y canales para la prevencién de los conflictos
laborales que surjan en el Ministerio, en coordinacién con la Direcciébn General

Relaciones Laborales.

Informar a la Direccién General Relaciones Laborales las cuestiones vinculadas con
relaciones laborales y gremiales (medidas de accién directa, convocatorias de procesos

eleccionarios, entre otras).

1.7.3.2 SUBGERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Descripcién de Acciones

Elaborar actos administrativos relativos a nombramientos y licencias extraordinarias de

los agentes del Ministerio.

Intervenir en los procesos de designaciones, renuncia de personal perteneciente al

régimen gerencial, designaciones relacionadas al personal de la Carrera de
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Profesionales de la Salud, creaciones de planta transitoria, designaciones de auxiliares
de porteria del Ministerio de Educacion y reclamos de los agentes del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Intervenir en los trdmites relativos a las comisiones de servicios, transferencias y

adscripciones del personal dependiente del Ministerio.

Obtener la documentacion de soporte sobre modificaciones de antigliedades, titulos,
asignaciones familiares y otros procedimientos que signifiquen variaciones en los

haberes del personal, y remitirlos a la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos.

Colaborar en la planificacion del dictado de capacitaciones del personal del Ministerio,
en coordinacion con la Direccion General Desarrollo del Servicio Civil dependiente de la
Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos.

Elaborar estadisticas e indicadores sobre la dotacién de personal del Ministerio y sus
necesidades de modificaciéon en coordinacion con la Direccién General de Concursos,

Legales y Asuntos Previsionales de la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos.

1.7.4 GERENCIA OPERATIVA ASUNTOS LEGALES
Descripcién de Acciones

Dirigir el servicio juridico del Ministerio y encauzar las consultas y solicitudes técnicas

gue requieran el Ministro, los subsecretarios, los directores y subdirectores generales.

Analizar y asesorar en los aspectos técnico-legales en la gestiébn de proyectos y
anteproyectos de actos administrativos, verificando su encuadre en las normas legales

y reglamentarias de aplicacion.
Supervisar la sustanciacion de los sumarios administrativos en el ambito del Ministerio.

Supervisar las actuaciones relacionadas con bienes muebles, bienes muebles

registrables y locaciones administrativas de inmuebles.

Supervisar los procedimientos para la incorporacion de entidades al sistema de
descuentos por recibo de haberes, los procesos de consolidacién de deudas y los de

contrataciones de locacion de obra y/o de servicios.

Supervisar las propuestas de modificacibn normativa del Régimen del Fondo
Compensador para Prestaciones Médicas de alta complejidad, Trasplantes y

Fallecimiento.
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Supervisar las actuaciones provenientes de los organismos de control.

1.7.4.1 SUBGERENCIA OPERATIVA ASUNTOS JURIDICOS Y LEGISLATURA
Descripcién de Acciones

Coordinar la actuacién del Ministerio con las comisiones de la Legislatura de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, en las areas de su competencia, en coordinaciéon con la

Subsecretaria de Gobierno del Ministerio de Gobierno.

Elaborar convenios administrativos e intervenir en su tramitacion en coordinacién con

las 4reas competentes.
Intervenir en la tramitacion de subsidios.

Analizar los aspectos técnicos juridicos sobre los proyectos y anteproyectos de actos

administrativos, asegurando se encuadren en las normas legales y reglamentarias.

Elaborar proyectos y anteproyectos de actos administrativos que tramiten ante el

Ministerio.
Elaborar los proyectos de mensajes y de leyes de competencia del Ministerio.
Controlar las actuaciones por las que tramitan leyes.

Coordinar y supervisar la tramitacion de las actuaciones que versen sobre pedidos de

informes de la Legislatura de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Intervenir en los actuados relacionados con la venta en subastas, bajas, robos, hurtos o
desaparicién de bienes, en las compras y ventas de inmuebles del Gobierno de la

Ciudad Auténoma de Buenos Aires y en las locaciones administrativas de inmuebles.

Controlar los actuados relacionados con donaciones de terceros y elaborar, los

proyectos de ley para la homologacion de donaciones de bienes en desuso.

Intervenir en las tramitaciones de las condonaciones, planes especiales de facilidades

de pago de impuestos, tasas, servicios especiales y/o contribuciones.

1.7.4.2 SUBGERENCIA OPERATIVA SERVICIOS JURIDICOS
Descripcién de Acciones

Confeccionar los proyectos de informes juridicos, a requerimiento de sus superiores.
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Analizar los aspectos técnicos juridicos sobre los proyectos y anteproyectos de actos

administrativos, asegurando se encuadren en las normas legales y reglamentarias.

Elaborar proyectos y anteproyectos de actos administrativos que tramiten ante el
Ministerio.

Intervenir en la instrumentacion y registro de actas paritarias, en coordinacion con las

instancias pertinentes del Ministerio.

Intervenir en la tramitacion de los sumarios administrativos y en la aplicacion de

sanciones directas a los agentes del Ministerio.

1.7.4.3 SUBGERENCIA OPERATIVA REGIMENES ESPECIALES Y ORGANISMOS
DE CONTROL

Descripcién de Acciones

Recepcionar, controlar y efectuar el seguimiento de las solicitudes de incorporacion al
Sistema de Descuento por Recibo de Haberes, elaborando y actualizando el padrén de

entidades comprendidas en el mismo, en coordinacion con las areas competentes.

Intervenir en los procesos del Fondo Compensador para prestaciones médicas de alta
complejidad, trasplantes y fallecimiento, analizando las variables econdmicas
financieras y epidemioldgicas, proponiendo modificaciones al Nomenclador de

Prestaciones y a la normativa aplicable.

Efectuar el control y seguimiento de las actuaciones correspondientes a los procesos de
consolidacion de deudas, en el marco de las previsiones de la Ley Nacional N° 23.982,

confeccionando el registro de los requerimientos de pago.

Intervenir en la contratacién, modificacién, ejecucion y extincién de los contratos de
locacion de servicios y de obra, confeccionando y administrando el padron de contratos

de personal.

Analizar las actuaciones provenientes de los organismos de control, direccionandolas a

las areas competentes, evaluando la informacion producida.

Tramitar las actuaciones originadas conforme lo establecido en la Ley de Acceso a la

Informacion N° 104 y modificatorias, en coordinacion con las areas competentes.

Efectuar el seguimiento de las actuaciones originadas por los organismos de control,

efectuando reportes periédicos sobre las mismas.
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1.7.5 GERENCIA OPERATIVA OFICINA DE GESTION SECTORIAL (OGESE)
Descripcién de Acciones

Intervenir en la elaboracién del Presupuesto Anual del Ministerio, de acuerdo con la
normativa vigente, coordinar los procesos de ejecucion presupuestaria, analizar la

evolucién del presupuesto, evaluar su ejecucién y proponer modificaciones del mismo.

Asesorar a las reparticiones del Ministerio en los procesos relacionados con las
adquisiciones y registro de bienes; contrataciones de servicios, y atender aquellas
contrataciones determinadas por la Ley N° 2.095 de las distintas dependencias del

Ministerio, en los casos que proceda la suscripcion por parte del titular de la jurisdiccion.

Controlar los tramites relacionados con las adquisiciones de bienes y servicios cuyos
procedimientos fueran realizados por los demas organismos del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires, en caso de solicitar la pertinente intervencion.

Supervisar tareas contables, rendiciones de cuentas, y los inventarios de bienes

muebles y fijos del Ministerio.

Intervenir en los procesos de compensacion presupuestaria de acuerdo con las

competencias del Ministerio.

Identificar, formular y evaluar los programas y proyectos de conformidad con los
lineamientos y metodologias establecidas por la Direccién General Oficina de Gestion

Publica y Presupuesto.

Participar en el control de gestion y evaluar la eficiencia ex-ante y ex-post del gasto del
Ministerio, de conformidad con lineamientos y metodologias establecidas por la
Secretaria de Planificacion, Evaluacion y Coordinacién de Gestion de la Jefatura de

Gabinete de Ministros.

Ejecutar los procesos para la elaboracién del presupuesto en materia de personal

correspondiente al Ministerio.

1.7.5.1 SUBGERENCIA OPERATIVA PRESUPUESTO
Descripcién de Acciones

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Jurisdiccion.
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Programar la ejecucion fisica y financiera del presupuesto anual.
Realizar el seguimiento y control de la ejecucién presupuestaria.

Efectuar modificaciones presupuestarias segun las solicitudes efectuadas por las

unidades ejecutoras de programas.

Realizar la distribucién interna de la cuota otorgada por la Direccién General Oficina de

Gestién Publica y Presupuesto.
Efectuar las cargas presupuestarias de recursos humanos y patrimoniales a programas.

Llevar el registro presupuestario de las compras y contrataciones efectuadas por la
Unidad Operativa de Adquisiciones de la Direccion General y de los contratos de

locacion de servicios y obra de las actividades centrales.

Confeccionar el registro presupuestario de los gastos efectuados mediante el régimen
de caja chica comun, caja chica especial, fondo con cumplimiento al régimen de

compras y contrataciones y reintegro de gastos.

Imputar en el ejercicio siguiente, los gastos comprometidos y no devengados al cierre

de cada ejercicio presupuestario.

Elaborar informacion referente al resultado de la gestion y la ejecucion de los programas

y proyectos en coordinacion con las unidades ejecutoras del Ministerio.

Elaborar trimestralmente informes sobre las causas de los desvios y proponer medidas

correctivas.

1.7.5.2 SUBGERENCIA OPERATIVA CONTABILIDAD Y PATRIMONIO
Descripcién de Acciones

Administrar y registrar los movimientos de fondos de las actividades centrales, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por los 6rganos rectores y la normativa

vigente.

Efectuar las retenciones impositivas que correspondan sobre los pagos que se realicen

con dichos fondos.

Controlar e intervenir en la solicitud y rendiciones de las cajas chicas comunes, cajas
chicas especiales, viaticos pasajes y movilidad, fondos con cumplimiento del régimen

de compras y contrataciones de las reparticiones dependientes, de acuerdo con lo
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normado por el Organo Rector.

Administrar el ingreso y egreso de los bienes patrimoniales desde el punto de vista

contable y fisico de la Jurisdiccion, mediante un registro adecuado.
Coordinar las acciones de los servicios patrimoniales del Ministerio.

Controlar la aplicacion de medidas de seguridad relacionadas con el resguardo

patrimonial.

1.7.5.3 SUBGERENCIA OPERATIVA COMPRAS Y CONTRATACIONES
Descripcién de Acciones

Atender las necesidades de bienes y servicios de la jurisdiccion, gestionando y

supervisando los procedimientos de compras y contrataciones.

Elaborar e implementar el plan anual de compras y contrataciones, de acuerdo con las
necesidades que eleven las unidades de organizacion del Ministerio de Hacienda y

Finanzas.

Participar en la elaboracion los Pliegos de Bases y Condiciones Particulares, y de
corresponder el de Especificaciones Técnicas, de las contrataciones que deban llevarse

a cabo.

Elaborar los actos preparatorios de las contrataciones ajustados a la normativa vigente,
dar intervencién a la Comisién Evaluadora de Ofertas y proyectar los respectivos

contratos incluyendo el control de su ejecucion.

Controlar los tramites relacionados con las adquisiciones de bienes y servicios cuyos
procedimientos fueran realizados por los demas organismos del Gobierno de la Ciudad

Autonoma de Buenos Aires, en caso de solicitar la pertinente intervencion.

1.7.6 GERENCIA OPERATIVA GESTION TECNICA
Descripcién de Acciones

Gestionar, controlar y supervisar los procesos de autorizacion de gastos y entregas de
fondos del Ministerio y de otros organismos del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de

Buenos Aires.

Intervenir en los tramites relativos a las redeterminaciones provisorias de precios
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correspondientes a las Licitaciones de los diversos ministerios, efectuando el control

formal de los actos administrativos que aprueban dichas redeterminaciones.

Intervenir en los procesos de transferencias de fondos a entes descentralizados, y en

los aportes de capital a Sociedades del Estado.
Gestionar reintegros de fondos, interviniendo en los procesos.

Supervisar los procesos y procedimientos de devolucién de derechos, tasas, multas e

importes, por duplicidad de pago, pago indebido, servicios no prestados, entre otros.

Asesorar a las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires en
lo relativo a entregas de fondos, aprobaciones de gastos, reintegros y transferencias,
entre otras materias y coordinar con otros ministerios las acciones pertinentes para

dichas tramitaciones.

Gestionar la fijacién de los montos de las cajas chicas comunes de los organismos
pertenecientes al Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, los topes por

comprobantes y la incorporacion al régimen de fondos.

Supervisar la elaboracién de los actos administrativos que autoricen gastos, entrega de
fondos, designacién de responsables de caja chica comun y movilidad del Ministerio,

transferencias, reintegros y devoluciones.

1.7.6.1 SUBGERENCIA OPERATIVA TRAMITACIONES
Descripcién de Acciones

Tramitar las autorizaciones o aprobaciones de gastos de las jurisdicciones del Gobierno

de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Implementar entregas de fondos (cajas chicas especiales y el otorgamiento de viaticos

y pasajes), aportes de capital, reintegros y devoluciones.

Elaborar proyectos de actos administrativos de las actuaciones que tramiten por la

Gerencia Operativa.

1.7.7 GERENCIA OPERATIVA GESTION DE SERVICIOS BASICOS
Descripciéon de Acciones

Asistir a la Direccién General, en las negociaciones y contrataciones ante las empresas
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generadoras, prestadoras y distribuidoras de servicios bésicos.

Asistir a la Direccion General, en las gestiones ante los entes nacionales reguladores

de servicios.

Ejecutar con las empresas prestadoras de servicios basicos, el desarrollo,

funcionamiento y control de las contraprestaciones contratadas.

Intervenir en los procesos de verificaciones, altas, modificaciones y bajas de los

servicios basicos.

Elaborar y recepcionar propuestas de acciones tendientes a lograr una mayor eficiencia

en el consumo de los servicios basicos esenciales.

Instrumentar acciones destinadas al uso racional de la energia y el cuidado del
medioambiente, en el uso de los servicios por parte del Gobierno de la Ciudad Autébnoma

de Buenos Aires.

1.7.8 GERENCIA OPERATIVA INTENDENCIA
Descripcién de Acciones

Administrar el cumplimiento de las tareas de intendencia del edificio de Bolivar 1:
mantenimiento de edificio y equipos, mantenimiento del sistema de energia eléctrica,

cableados, equipos de acondicionamiento ambiental, ascensores, entre otros.

Participar de los servicios de limpieza, seguridad, control de accesos y asistencia
general, para el desarrollo de las tareas que se deben llevar a cabo en el edificio de

Bolivar 1.

1.7.8.1 SUBGERENCIA OPERATIVA SERVICIOS GENERALES E INTENDENCIA
Descripcién de Acciones

Coordinar con el Ministerio de Espacio Publico e Higiene Urbana los temas de su

competencia.

Efectuar la limpieza de oficinas, lugares comunes, sanitarios, ascensores y vidrios tanto
interior como exteriormente, mobiliario y equipamiento, exceptuando los de computacion

e incluyendo el mantenimiento de los elementos decorativos existentes.

Organizar y controlar el retiro de los residuos recolectados durante las tareas de
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limpieza.

Realizar tareas de mantenimiento general y de fumigaciébn en los lugares que

corresponda.

Organizar y controlar la atencion de los sectores de entrada y salida del edificio y

mantener los lugares de acceso, recepcion, espera y atencion de visitas y ciudadanos.

Requerir el apoyo de las Fuerzas Policiales de la Ciudad, en caso de corresponder.

1.7.8.2 SUBGERENCIA OPERATIVA MANTENIMIENTO Y OBRAS
Descripcién de Acciones

Realizar el mantenimiento del edificio situado en la calle Bolivar 1, de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires, en coordinacion con las areas competentes.

Mantener el suministro de energia eléctrica, el funcionamiento de los equipos de

acondicionamiento ambiental y centrales telefénicas.

Sefializar la ubicacion de los sectores, servicios, y lugares de transito para uso habitual

y para el caso de emergencias.

Coordinar la capacitacion del personal sobre la forma, el comportamiento y la
distribucion de responsabilidades en caso de siniestros, fijando los lineamientos sobre

el accionar de las reparticiones del Ministerio.

Proponer la contratacién de seguros con cobertura sobre responsabilidad civil y sobre

bienes muebles e inmuebles.

Establecer el lugar de depésito de muebles y otros elementos que se encuentren
momentaneamente fuera de uso y realizar su traslado, en coordinacion con la

Subgerencia Operativa Contabilidad y Patrimonio.

2 SUBSECRETARIA DE FINANZAS
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Planificar e instrumentar politicas tendientes a propiciar la captacion de financiamiento
de corto y largo plazo, nacional e internacional con organismos multilaterales de crédito,

instituciones financieras y del mercado de capitales.

Proponer politicas de estructuracion de las lineas de financiamiento con organismos
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internacionales de crédito y otras instituciones del mercado de capitales.

Entender en la administracion, seguimiento, control y amortizacion de los préstamos
locales o internacionales destinados a financiar proyectos en el &mbito del Gobierno de

la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Identificar, proponer, disefiar y estructurar mecanismos de financiamiento alternativos
que permitan el desarrollo de proyectos de inversion, facilitando la articulacién del

vinculo publico-privado y la distribucion eficiente de riesgos.

Entender en el desarrollo de vinculos de caracter fiscal y financiero con el Estado

Nacional y los estados provinciales, en forma conjunta con el Ministerio de Gobierno.

Participar en los consensos y acuerdos en el ambito del Federalismo Fiscal. Entender

en la Estrategia de Inclusion Financiera Federal.

2.1 GERENCIA OPERATIVA ACUERDOS SOBRE FEDERALISMO FISCAL
Descripcién de Acciones

Asistir a la Subsecretaria en la defensa de los derechos e intereses de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, en el marco de los regimenes federales de distribucién de

recursos.

Intervenir en los aspectos técnicos tributarios de acuerdos de federalismo fiscal y sobre
transferencias de asignaciones, bienes y servicios desde el ambito del Gobierno

Nacional.

Asistir a la Subsecretaria en lo relativo al régimen de coparticipacion federal y otros

acuerdos fiscales que sean materia de competencia de la Subsecretaria.

Asistir en materia fiscal y/o tributaria en el proceso de negociacién y/o compensacion de

deudas y/o créditos de origen fiscal.

Brindar asistencia técnica a los representantes de la Ciudad ante la Comision Federal
de Impuestos, el Consejo Federal de Inversiones, el Consejo Federal de

Responsabilidad Fiscal u otros organismos fiscales federales.

2.2 DIRECCION GENERAL RELACIONES FISCALES

Descripcién de Responsabilidades Primarias
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Asistir a la Subsecretaria en el desarrollo de vinculos de caracter fiscal y financiero con
el Estado Nacional y los Estados Provinciales, en forma conjunta con el Ministerio de
Gobierno.

Realizar el seguimiento de los recursos de origen federal que corresponden a la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires por todo concepto.

Participar en los aspectos técnicos de la defensa de los derechos e intereses de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires, en el marco de los regimenes federales de

distribucion de recursos y de coparticipacién de impuestos.

Intervenir en el proyecto de una nueva Ley de coparticipacion federal de impuestos, a
consensuar en el marco de la Comision Federal de Impuestos de acuerdo al Consenso

Fiscal o en el ambito que corresponda.

Instrumentar reclamos ante el Estado Nacional y/o los Estados Provinciales, en defensa
de los intereses de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, en forma individual o en
coordinacion con otras jurisdicciones, por deudas que existieran o pudieran existir de

origen fiscal.

Participar en los procesos de negociacion y compensacion de deudas y créditos

reciprocos que se instrumenten con el Estado Nacional y/u otras jurisdicciones.

Remitir al Consejo Federal de Responsabilidad Fiscal la informacion necesaria para el
seguimiento, monitoreo y evaluacion de las reglas cuantitativas del Régimen Federal de
Responsabilidad Fiscal y Buenas Practicas de Gobierno y su correspondiente

divulgacion.

Intervenir en los aspectos juridicos y economicos relativos a los Acuerdos sobre
transferencias de asignaciones, bienes y servicios desde el ambito del Gobierno

Nacional.

Asistir a la Subsecretaria en los acuerdos del Federalismo Fiscal.

2.2.1 GERENCIA OPERATIVA SEGUIMIENTO DE RESPONSABILIDAD FISCAL
Descripcién de Acciones

Asistir en el seguimiento de los recursos coparticipables o de origen federal que

corresponden a la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.
Procesar la informacion relativa al seguimiento, monitoreo y evaluacion establecida por
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el Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal y Buenas Practicas de Gobierno.

Asistir en aspectos de evaluacion econdémica de los procesos de negociacion y/o

compensacion de deudas y/o créditos de origen fiscal.

Analizar los aspectos econémicos y/o financieros de los proyectos de reforma de la ley

de Coparticipacion Federal de Impuestos.

Asistir y/o participar en la elaboracion de informes financieros y de ejecucion de fondos

de origen federal a solicitud de las areas ejecutantes.

2.3 DIRECCION GENERAL CREDITO PUBLICO
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Programar, asignar y controlar los medios de financiamiento que se obtengan mediante

operaciones de crédito publico.

Mantener un sistema de informaciéon sobre el mercado de capitales nacional e
internacional, a fin de asesorar al Poder Ejecutivo sobre las posibilidades de

financiamiento.

Tramitar las solicitudes de autorizacion necesarias para llevar adelante operaciones de

crédito publico.

Entender en la identificacion, formulacion, administracion, seguimiento, control y
amortizacion de los préstamos internacionales destinados a financiar proyectos en el

ambito del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Establecer para el sector publico los procedimientos de emision, colocacion y rescate

de empréstitos, asi como la negociacion, contratacién y amortizacién de los mismos.

Llevar un registro actualizado sobre el endeudamiento existente en el Sector Publico

integrado al sistema de contabilidad gubernamental.

Intervenir en los aspectos vinculados al crédito publico, en la formulacion del proyecto
de Ley de Presupuesto General de Gastos y Calculo de Recursos de la Administracion

del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Entender en el disefio de productos y servicios financieros que acompafien la estructura
de proyectos y/o la distribucion de riesgos a través de instrumentos financieros

innovadores.
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Liderar los procesos de administracién de pasivos y participar en la aprobacion de

avales, fianzas y garantias.
Colaborar en el disefio e implementacion de instrumentos financieros de corto plazo.
Entender en la implementacion de operaciones de financiamiento estructurado.

Ejercer las funciones conferidas por el articulo 29 del Anexo A de la Ley N° 5.916.

2.3.1 GERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION DE LA DEUDA PUBLICA
Descripcién de Acciones

Disefiar, ejecutar y controlar el sistema de registro de la deuda publica de la

Administracion Central y organismos descentralizados.
Programar los pagos del servicio de la deuda publica.
Realizar informes periédicos del estado financiero y del nivel de endeudamiento.

Supervisar la operatividad de la contabilidad analitica de la deuda publica interna y
externa de la Administracion Central, organismos descentralizados y Empresas y
Sociedades del Estado.

Controlar y analizar los proyectos de presupuesto de las entidades del sector publico en

lo concerniente al servicio anual de la deuda publica.
Supervisar la programacion de los pagos de la deuda publica.

Controlar el funcionamiento del Servicio Financiero de la Jurisdiccion 98 “Servicio de la
Deuda Publica” — Oficina de Gestion Sectorial “OGESE”.

Controlar los procesos de administracién, registro y control de la operatoria
correspondiente a consolidacién de la deuda publica interna y externa y la regularizaciéon

de otras deudas.

Supervisar las actividades vinculadas con la gestion, seguimiento y registro de los
avales, fianzas y garantias que otorgue la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, dentro

del marco de la legislacion vigente.
Elaborar los informes de cierre, referidos a las operaciones de Crédito Publico.

Efectuar el seguimiento de deudas en gestion judicial o administrativa, con proveedores

y otros entes, tanto publicos como privados.
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2.3.2 GERENCIA OPERATIVA FINANCIAMIENTO INTERNO Y EXTERNO
Descripcién de Acciones

Formular, negociar e implementar proyectos de financiamiento interno y externo.
Disefiar la politica de endeudamiento y de los instrumentos de financiamiento.
Elaborar normas y procedimientos para la ejecucion de operaciones de crédito publico.

Intervenir en las negociaciones de crédito publico correspondientes a la deuda interna'y

externa.

Proponer estrategias de financiamiento al Tesoro de la Ciudad de Buenos Aires

orientadas al mercado local e internacional.
Llevar a cabo emisiones de deuda en los mercados locales e internacionales.

Participar en el analisis de las condiciones financieras de la colocacion de excedentes

transitorios del Tesoro de la Ciudad de Buenos Aires.

Intervenir en las operaciones de administracion de pasivos que involucren la

participaciéon de entidades financieras locales y del exterior.

Intervenir en las operaciones financieras mediante la utilizacién de titulos valores del

sector publico.
Proponer estrategias y operaciones de administracion de pasivos.

Organizar un sistema informativo de las nuevas operaciones que se realicen en el

mercado local de deuda.

Coordinar la elaboracién de reportes con informacion financiera relativa al mercado

nacional e internacional.

Entender en la planificacién, desarrollo y disefio de instrumentos de financiamiento
fiduciarios para financiar proyectos de inversion en la Ciudad Autonoma de Buenos

Aires.

2.3.3 GERENCIA OPERATIVA PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO
ESTRUCTURADO

Descripciéon de Acciones
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Asistir a la Direccion General en la identificacion, priorizacion, formulacién y ejecucién
de lineas de financiamiento con organismos internacionales de crédito, agencias de

desarrollo, bancos de importacion y exportacién y sus organizaciones vinculadas.

Participar en la elaboracion de programas y planes de desarrollo de proyectos de

participacion publico- privada, en coordinacién con las areas intervinientes.

Brindar apoyo técnico a requerimiento de las entidades contratantes, en las etapas de
formulacion y estructuracion del proyecto, elaboracion de la documentacion licitatoria y

ejecucion del contrato, en los términos de la Ley N° 5.916.
Participar en el desarrollo de instrumentos alternativos de financiamiento.

Brindar asistencia en el disefio de productos y servicios financieros que acompafien la
estructura de proyectos y/o la distribucion de riesgos, a través de instrumentos

innovadores.

Asistir a la Direccién General en las gestiones ante el Estado Nacional de las garantias

y autorizaciones requeridas por los organismos internaciones de crédito.

Intervenir en la planificacion, desarrollo y disefio de instrumentos de financiamiento

fiduciarios para proyectos de inversion.

3 SUBSECRETARIA DE GESTION OPERATIVA
Descripcién de Responsabilidades Primarias
Planificar politicas referidas al desarrollo de los procesos de compras y contrataciones.

Entender en el procedimiento de adquisicién y la gestion del parque automotor del

Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.
Entender en la aplicacion del procedimiento de redeterminacién de precios.

Realizar las acciones tendientes a asegurar el desarrollo, implementacién y
mantenimiento de una herramienta informatica Gnica y totalmente integrada con el

objetivo de dar cumplimiento a la Ley N° 70.

3.1 DIRECCION GENERAL COMPRAS Y CONTRATACIONES
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Actuar como 6rgano rector del Sistema de Compras y Contrataciones de la Ciudad
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Auténoma de Buenos Aires.

Proponer politicas de compras y contrataciones para el Gobierno de la Ciudad

Autonoma de Buenos Aires.

Establecer todos los procesos de compras, ventas y contrataciones comprendidos en la
Ley N° 2.095 y modificatorias, abarcando todas las instancias de los mismos mediante

los sistemas electronicos o digitales.
Aplicar las sanciones a los oferentes o0 adjudicatarios, a solicitud del érgano contratante.

Mantener actualizado el programa anual de adquisiciones, a partir de la informacién que

eleven las unidades operativas de adquisicion.

Actuar como Unidad Operativa de Adquisiciones en relacion con las solicitudes del

Ministerio y de las restantes Jurisdicciones en las gestiones que le sean requeridas.

Entender e intervenir en las contrataciones y renovaciones de seguros que deban
efectuar las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires,

controlando la elaboracion de los pliegos técnicos.

3.1.1 GERENCIA OPERATIVA COORDINACION Y ASUNTOS LEGALES
Descripcién de Acciones

Asistir a la Direccion General, en la coordinacion y supervision de los circuitos y acciones
administrativas concernientes al Sistema de Compras de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires.
Coordinar el servicio juridico de la Direccién General.

Asesorar a las Gerencias Operativas correspondientes en los aspectos técnico legales
en la gestion de proyectos y anteproyectos de actos administrativos, verificando su

encuadre en las normas legales y reglamentarias de aplicacion.

Realizar el relevamiento y analisis de la normativa sobre compras estatales y
mecanismos de transparencia a nivel nacional, y proponer la adecuacion de la normativa
de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, de acuerdo con los principios establecidos

para las compras y contrataciones.

Asistir a la Direccion General, en la planificacion, ejecucién y control de las politicas de

compras y contrataciones del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires,

realizando la coordinacion con las restantes Gerencias Operativas.
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Contestar los oficios judiciales, las solicitudes de informacion realizadas por la
Legislatura de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, y cualquier otro requerimiento con

base en las previsiones de la Ley N° 104 y su modificatoria.

Intervenir en las actuaciones provenientes de los organismos de control, efectuar su
analisis y recopilar la informacion de las areas competentes, elaborando los informes

respectivos.

Intervenir en las solicitudes de excepcién a la aplicacion de Convenios Marco de
Compras, y en los requerimientos de excepcion a la gestion de los procedimientos por
medio del sistema electrénico de adquisiciones y contrataciones Buenos Aires Compras

(BAC), y de extincién en el mismo de las 6rdenes de compra en estado perfeccionado.
Elaborar anteproyectos y proyectos normativos en materia de compras y contrataciones.

Dictar cursos de capacitacion y actualizacion de la normativa sobre la materia de
Compras y Contrataciones, en coordinacién con el Instituto Superior de la Carrera de la

Jefatura de Gabinete.

3.1.2 GERENCIA OPERATIVA ORGANIZACION, PLANIFICACION Y CONTROL DE
GESTION

Descripcién de Acciones

Gestionar un plan para el funcionamiento eficaz y eficiente del Sistema de compras y
contrataciones de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, mediante la adecuada

organizacion, planificacion y sistematizacion.

Coordinar las acciones para mantener actualizados los Planes Anuales de Compras
presentados por las Unidades Operativas de Adquisiciones, instrumentar los
procedimientos para verificar su cumplimiento y brindar asistencia a través de la Mesa
de Ayuda.

Gestionar el portal de compras y contrataciones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires y la actualizacion de los contenidos referidos a la Direccién General en

otras fuentes de informacion.

Administrar la organizacién del Sistema de compras y contrataciones mediante la

aprobacioén de las Unidades Operativas de Adquisiciones.
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3.1.3 GERENCIA OPERATIVA REGISTROS
Descripcién de Acciones

Administrar los registros del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires en lo

referente a las compras y contrataciones.

Catalogar los bienes y servicios que se adquieren en el ambito del Gobierno de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires, conforme a criterios presupuestarios y de normalizacion
definidos en las normas vigentes para conformar el Registro Informatizado de Bienes y

Servicios.

Determinar y difundir los precios de referencia y/o maximos a utilizar en las gestiones
de compra del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, conforme lo requerido

por la normativa vigente.

Administrar el Registro Informatizado Unico y Permanente de Proveedores conforme lo
requerido por el articulo 22 de la Ley N° 2.095, y actualizar el Registro Informatizado de
Bienes y servicios y el Registro Informatizado de Contrataciones del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Establecer un mecanismo de gestion para el tratamiento de los bienes muebles en

desuso del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.
Gestionar la recepcion, registro y disposicion de los bienes en desuso.

Mantener en custodia las garantias de las licitaciones y/o contrataciones que realiza la
Direccion General, procediendo a su devolucién o propiciando su ejecucion segun

corresponda.

Aplicar las sanciones a los oferentes o0 adjudicatarios, a solicitud del érgano contratante.

3.1.4 GERENCIA OPERATIVA CONTRATACIONES
Descripcién de Acciones
Efectuar los procesos licitatorios que por competencia o autorizacion le son requeridos.

Analizar las solicitudes de compra, confeccionar los Pliegos de Bases y Condiciones,
organizar el cronograma de apertura, efectuar el estudio administrativo de las ofertas en

base a las condiciones y exigencias establecidas en la gestion de compras.

Confeccionar el proyecto de pre adjudicacion, suscribiendo las actas respectivas y emitir
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el proyecto de orden de compra y contratos.

Efectuar el control de los actos licitatorios, verificando el cumplimiento de las normas y
disposiciones legales vigentes, en coordinacion con la Gerencia Operativa Coordinacion

y Asuntos Legales.

Confeccionar las 6rdenes de compra y contratos definitivos y perfeccionar el acto

mediante la entrega al/los adjudicatario/s los respectivos originales.

Gestionar el portal de compras y contrataciones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires y la actualizacion de los contenidos referidos a la Direccién General en

otras fuentes de informacion.

3.1.5 GERENCIA OPERATIVA ASUNTOS LEGALES DE SEGUROS
Descripcién de Acciones

Asesorar y asistir a la Direccién General en el andlisis de los aspectos técnicos y legales
de proyectos y anteproyectos de actos administrativos y de proyectos de ley, verificando

su encuadre en las normas vigentes.

Intervenir en la formulacién del presupuesto anual de coberturas de seguros, efectuando

la evaluacién econémico-financiera de los planes.

Intervenir en la elaboracién de los proyectos de actos administrativos que deban

someterse a la firma de la Direccion General.
Administrar el Registro Unico De Pdlizas Ambientales (R.U.P.A.).

Efectuar el andlisis, planificacion y confeccion de pliegos de las licitaciones relacionadas
con la contratacién de seguros en el ambito del Gobierno de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires.

Intervenir en los casos de coberturas a requerir a terceros cuando el Gobierno de la

Ciudad Auténoma de Buenos Aires revista el caracter de asegurado o co asegurado.

Administrar las coberturas de seguros contratadas y gestionar los siniestros
patrimoniales acaecidos amparados por las mismas, a excepcion de los que por
competencias gestionaren las reparticiones del gobierno de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires.

Disefiar programas plurianuales e integradores a fin de suprimir cualquier déficit en
materia de seguros.
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3.2 DIRECCION GENERAL GESTION DE LA FLOTA AUTOMOTOR
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Asistir a la Subsecretaria en la administracion de todo el parque automotor perteneciente

al Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Coordinar y supervisar la compra de vehiculos, repuestos, el mantenimiento y la
reparacion del parque automotor, por administracion o a través de terceros, a fin de

optimizar los requerimientos técnicos y operativos en la materia.
Entender en la compra, control de combustibles y lubricantes necesarios para el parque.

Administrar la prestacién de servicios especializados de la flota de maquinas viales
livianas, automotores y equipos, incluyendo las maquinas aplicadas al arbolado urbano.

Entender en la contratacion de seguros del parque automotor.

Administrar el abastecimiento de insumos en general para el mantenimiento del parque
automotor del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, incluyendo la

magquinaria pesada aplicada a la prestacion de servicios.

3.2.1 SUBGERENCIA OPERATIVA CONTROL DE OPERACIONES
Descripcién de Acciones

Controlar y autorizar las solicitudes de gastos, 6rdenes de compra y partes de recepciéon
definitiva (PRD).

Intervenir en las contrataciones realizadas por la Direccién General.

Verificar las érdenes de trabajo en talleres internos y externos y las tareas relacionadas
al area técnica en el control de reparacion de la flota automotor del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Controlar la clasificacion de materiales, vehiculos, maquinas, equipos viales,

herramientas y repuestos.

Administrar el registro de las reparaciones de los vehiculos oficiales, cambio de

neumaticos y demas servicios, realizados por las areas de la Direccion General.
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3.2.2 GERENCIA OPERATIVA MANTENIMIENTO Y TALLERES
Descripcién de Acciones

Dirigir, administrar y supervisar las tareas de mantenimiento preventivo, mecanica, y de
reparacion general de la flota de unidades livianas del Gobierno de la Ciudad Autbnoma

de Buenos Aires.
Supervisar las tareas de verificacion y revision técnica de los vehiculos.

Entender en los procesos de inspeccion y certificacion de las reparaciones efectuadas
por terceros.

3.2.2.1 SUBGERENCIA OPERATIVA MECANICA LIVIANA
Descripcién de Acciones

Gestionar la realizacion del mantenimiento programado y eventual de la flota de

unidades livianas del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Planificar y efectuar los requerimientos de repuestos herramientas y equipos para

efectuar las reparaciones en las areas que le competen.

3.2.2.2 SUBGERENCIA OPERATIVA CONTROL TECNICO
Descripcién de Acciones

Recepcionar los vehiculos que componen el parque automotor para su posterior

reparacion y coordinar sus tareas con la Subgerencia Operativa Mecanica Liviana.
Intervenir en la verificacion y revision técnica de los vehiculos.
Inspeccionar y certificar las reparaciones efectuadas por terceros.

Efectuar un registro de las tareas de mantenimiento y reparacion de los vehiculos.

3.2.3 GERENCIA OPERATIVA MECANICA PESADA Y SERVICIOS
Descripciéon de Acciones

Dirigir, administrar y supervisar las tareas de mantenimiento preventivo, tales como

mecanica y de reparacion general del parque automotor pesado del Gobierno de la
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Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Programar y controlar los servicios de gruas y auxilios mecanicos para las unidades del

Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires que asi lo requieran.

Controlar y coordinar las tareas de reparacion de los sistemas hidraulicos en general.

3.2.3.1 SUBGERENCIA OPERATIVA MECANICA PESADA
Descripcién de Acciones

Gestionar la realizacion del mantenimiento programado y eventual de los vehiculos y la
reparacion en general del parque automotor pesado, utilitario (méas de 2.500 KGS) y

maquinas viales.

Planificar y efectuar los requerimientos de repuestos, herramientas y equipos para

efectuar las distintas reparaciones en todas las areas que le competen.

3.3 DIRECCION GENERAL REDETERMINACION DE PRECIOS
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Actuar como autoridad de aplicacion del Sistema de Redeterminaciéon de Precios del
Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Administrar un sistema de informacién que permita el seguimiento de la gestion de todas

las redeterminaciones de obras y servicios.

Establecer y actualizar los manuales de normas y procedimientos en relacion con el

Sistema de Redeterminacién de Precios.

3.3.1 GERENCIA OPERATIVA REDETERMINACION DE OBRAS
Descripciéon de Acciones

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el proceso de redeterminacion de

precios.

Asistir a la Direccion General en el estudio y redaccion de las normas reglamentarias,
aclaratorias, interpretativas y complementarias en materia de Redeterminaciéon de

Precios en los Contratos de Obra Publica.

|F-2020-07258559-GCABA-MHFGC

pagina 29 de 87



Brindar instruccion y capacitacién a los agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires involucrados en temas relacionados al proceso de Redeterminacion de

Precios en los contratos de Obra Publica, en coordinacién con las 4reas competentes.

Colaborar en el perfeccionamiento del sistema de informacion que permita el
seguimiento de las redeterminaciones definitivas de precios en contratos de Obra

Publica.

3.3.2 GERENCIA OPERATIVA REDETERMINACION DE SERVICIOS
Descripcién de Acciones

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el proceso de redeterminacion de

precios.

Asistir a la Direccion General, en el estudio y redaccion de las normas reglamentarias,
aclaratorias, interpretativas y complementarias en materia de Redeterminacion de

Precios en Servicios, Servicios Publicos y Suministros.

Brindar instruccion y capacitacion a los agentes del Gobierno de la Ciudad Autonoma
de Buenos Aires involucrados en temas relacionados al Proceso de Redeterminacion
de Precios de Servicios, Servicios Publicos y Suministros, en coordinacién con las areas

competentes.

Colaborar en el perfeccionamiento del sistema de informacién, que permita el
seguimiento de las redeterminaciones definitivas de precios en contratos de Servicios,

Servicios Publicos y Suministros.

3.4 DIRECCION GENERAL UNIDAD INFORMATICA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA

Descripcién de Responsabilidades Primarias

Formular los planes informaticos de corto, mediano y largo plazo, relacionados con la
mejora y el desarrollo de nuevos mddulos del Sistema Integrado de Gestion y

Administracion Financiera (SIGAF) o en el que a futuro lo reemplace.

Formular los planes informaticos de corto, mediano y largo plazo, relacionados con la
mejora y el desarrollo de nuevos modulos del Sistema Buenos Aires Compras (BAC) y

del Sistema Integrado de Gestion de Cobranzas y/o de Recaudacion (SIR) o en los que
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a futuro los reemplacen.

Disefiar, desarrollar, implementar y mantener una herramienta informatica para el
cumplimentar con la Ley N° 70 y Ley N° 2.095, y demas herramientas informéticas que

a futuro sean requeridas.

Coordinar la gestion de compras de Hardware y Software, destinadas al desarrollo,
mantenimiento y operabilidad del SIGAF, BAC y SIR.

Dar soporte a los usuarios del sistema a través de la mesa de ayuda.

Brindar capacitaciones a los usuarios en el uso de los sistemas informaticos de

administracién financiera.

3.4.1 GERENCIA OPERATIVA TECNOLOGIA INTERNA
Descripcién de Acciones

Administrar y coordinar el funcionamiento de la infraestructura utilizada por las

aplicaciones gestionadas por la Direccién General.
Asistir en la implementacion de la infraestructura requerida.

Establecer normas y estandares de control de calidad de la infraestructura tecnoldgica.

4 SUBSECRETARIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Entender en las politicas de administracion de los recursos humanos del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Entender en el disefio y desarrollo de las carreras del personal del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Asistir al Ministro en el disefio de politicas de recursos humanos que promuevan el
desarrollo y la profesionalizacién del personal perteneciente al Escalafébn General del

Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Intervenir en la conformacién de las estructuras organizativas de todos los escalafones
del personal del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, en coordinacion con

las areas competentes.
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Formular politicas y procedimientos para el buen funcionamiento de los procesos de
gestion de recursos humanos, proponiendo el redisefio y la sistematizacion de los

Mismos en conjunto con la Secretaria de Innovacion y Transformacién Digital.

Entender en el redisefio, sistematizacion y operacion de los procesos de liquidaciones
de salarios para el escalafon general, el estatuto docente, la carrera de profesionales de
la salud, la policia de la ciudad y escalafones especiales del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Asistir al Ministro en las negociaciones colectivas con las distintas agrupaciones

sindicales que representan a los trabajadores de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Implementar las politicas salariales para el personal del Gobierno de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires.

Disefar las politicas de gestion y evaluacion de desempefio de los recursos humanos

del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Disefiar politicas de seleccién y reclutamiento de recursos humanos del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Asistir al Ministro en la formulacion presupuestaria del personal permanente y transitorio

del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Planificar y disefiar politicas de proteccion de la salud en el trabajo y el reconocimiento

médico del personal del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Disefar sistemas de control de presentismo de la jornada de trabajo del personal de la

Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Planificar las politicas de auditorias de recursos humanos a realizarse en todo el

Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Disefiar las politicas de jubilacion y retiro de los recursos humanos del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Disefiar politicas que fomenten la inclusién de personas con discapacidad al Gobierno
de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, en cumplimiento de la Ley N° 1.502, en
coordinacion con la Comision para la Plena Participacion e Inclusiéon de Personas con
Discapacidad y las autoridades de aplicacion correspondiente de cada uno de los

escalafones de personal del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Entender en la ejecucion de la politica de capacitacion y formacion del personal de las

distintas jurisdicciones en las materias de su competencia.
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Intervenir en la justificacion de inasistencia, otorgamiento y convalidacién de licencias

en funcion de lo que por via reglamentaria se establezca.

Formular politicas sobre el régimen de disponibilidad del personal de la Administracion

Publica del Gobierno de la Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires.

Participar en la tematica de empleo publico en el Consejo Federal de Modernizacién e
Innovacion en la Gestion Publica (COFEMOD).

Desarrollar tableros de seguimiento de la gestion del empleo publico del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

4.1 GERENCIA OPERATIVA FORMACION Y COMUNICACION (FOCO)
Descripcién de Acciones

Planificar, coordinar y disefiar la pedagogia y logistica de talleres y capacitaciones de la

Subsecretaria en conjunto con el Instituto Superior de la Carrera.

Disefiar e implementar un plan estratégico de comunicacion institucional sobre los

asuntos de competencia de la Subsecretaria.

Definir y gestionar las necesidades de comunicacion interna de la Subsecretaria

mediante el uso de intranet, redes sociales y el disefio de piezas comunicacionales.

Disefiar y evaluar mecanismos y canales de comunicacion que optimicen la difusion de

los asuntos de competencia de la Subsecretaria.

Gestionar larecepcién y respuesta a solicitudes y consultas de empleados del Gobierno,

referentes a tramites y procesos la Subsecretaria.

Disefiar e implementar proyectos para el desarrollo de los recursos humanos.

4.2 DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION Y LIQUIDACION DE HABERES
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Instrumentar la estructura de las remuneraciones conforme las politicas salariales que

se fijen generando las pautas de ejecucion.

Gestionar la imputacion y ejecucion presupuestaria de los gastos del personal del

Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.
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Intervenir en la proyeccion de las designaciones, ascensos, licencias y ceses del

personal del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Generar la valorizacién de la estructura de cargos para la determinacién presupuestaria

de salarios y contribuciones.

Controlar el proceso de administracion y liquidacién de haberes del personal del

Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Mantener actualizado los datos del registro de agentes con discapacidad del Gobierno
de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires segun lo previsto en la Ley N° 1.502, en
coordinacion con la Comisién para la Plena Participacion e Inclusién de Personas con
Discapacidad (COPIDIS) y la autoridad de aplicacion correspondiente de cada uno de
los escalafones de personal del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

4.2.1 GERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION Y NORMATIVA
Descripcién de Acciones

Administrar el archivo fisico documental que obra en las unidades organizativas de la

Direccion General.

Supervisar la actualizacion de los legajos personales a través del registro de novedades,

digitalizacion y archivo, conforme a la normativa vigente.

Controlar los procesos de ingreso y egreso de personal transitorio 0 permanente, de

acuerdo con sus caracteristicas laborales y condiciones de trabajo.

Brindar informacién, a requerimiento de otras areas de gobierno, sobre la situacién de

revista de los agentes del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Realizar el seguimiento de las actuaciones administrativas referidas a ceses de

empleados.

Tramitar solicitudes de certificacion de empleo, reclamos por antigiiedad, seguros de
vida, certificados de permanencia y certificados que afecten la percepcion de haberes

de los empleados del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

4.2.1.1 SUBGERENCIA OPERATIVA LEGAJOS Y ARCHIVOS

Descripciéon de Acciones
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Intervenir en el proceso de ingreso y confeccion del legajo personal.

Controlar y archivar la documentacibn que ingresa en el area relacionada con

designaciones, propuestas de hombramientos, aptos meédicos y reincidencias.

Mantener actualizado en el Sistema Integral de Administracion de Personal y
Liguidacion de Haberes (SIAL), la informacion referente a aptitudes médicas,
antecedentes de reincidencias y modificacion de datos personales vy filiatorios de los

agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Intervenir en la comunicacion de los antecedentes penales, de los informes de aptitud
médica negativos y en el inicio del procedimiento tendiente a evaluar la designacion

efectuada.
Intervenir en la administracion del Legajo Unico Electronico.

Administrar el registro de agentes con necesidades especiales dentro de la

Administraciéon Central de acuerdo a lo previsto en la Ley N°1.502.

4.2.2 GERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION DE LOS REGIMENES DE
SEGURIDAD

Descripcién de Acciones

Administrar y controlar el proceso de liquidacion de haberes del personal del Gobierno
de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires, comprendido en el régimen de las fuerzas
policiales, en coordinacion con la Direccion General Administracion de Recursos

Humanos del Ministerio de Justicia y Seguridad.

Analizar y brindar asesoramiento, en la determinacién sobre las estructuras de las
remuneraciones del personal comprendido en el régimen de las fuerzas policiales, de

conformidad con los lineamientos fijados por la politica salarial.

Supervisar los procesos de carga de novedades de los servicios complementarios,

recargo de servicios y viaticos de las fuerzas de seguridad.

Administrar la aplicacion de las normas y de los criterios de interpretacion, de aplicacion
a la liquidacion de las remuneraciones y demas beneficios que les corresponda percibir

a los agentes del régimen de las fuerzas policiales.

Asistir en la implementacion de politicas de administracion del personal del régimen de

las fuerzas policiales brindando el apoyo técnico necesario para la aplicacion de la
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normativa vigente.

4.2.3 GERENCIA OPERATIVA GESTION DE SISTEMAS
Descripcién de Acciones

Generar el procesamiento del Sistema Integral de Administracion de Personal y

Liquidacion de Haberes (SIAL), en los estadios de produccion y mantenimiento historico.
Aplicar las politicas salariales y de soporte sobre el SIAL.

Coordinar las actividades de mejora continua, tanto tecnolégica como funcional sobre el
SIAL.

Coordinar las actividades de soporte en reparticiones del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires sobre el SIAL.

Generar actividades de capacitacion y actualizacion sobre el SIAL, tanto a nivel interno
de la Subsecretaria, como para otras reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires.

Coordinar la distribucion y publicacion de los recibos de haberes de los empleados del
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, en coordinacién con la Direccion
General.

Intervenir en la acreditacion bancaria de todas las liquidaciones de haberes practicadas
por la Direccion General, aperturas de cuentas y modificaciones solicitadas por el

personal por cambio de banco o sucursal.

Participar en el proceso de formulacién presupuestaria en coordinacién con las distintas

areas actuantes.

Ejecutar el proceso de liquidacion generando informes preliminares para la evaluacion

del mismo por la Gerencia Operativa Control y Apoyo a Liguidaciones.
Conformar y dar el cierre final al proceso de liquidacion.

Participar en la elaboraciéon de informes para conformar requisitorias de los distintos
organismos de control, Poder Judicial, asociaciones de profesionales, auditorias

internas y otros organismos.
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4.2.4 GERENCIA OPERATIVA DESARROLLO Y CONFIGURACION DE SISTEMAS
Descripcién de Acciones

Coordinar y organizar la programacion e implementacion de los desarrollos y mejoras
requeridos por los usuarios del Sistema Integral de Administracion y Liguidaciéon de
Haberes (SIAL).

Analizar y proponer mejoras, modificaciones o actualizaciones a los médulos existentes
en SIAL.

Asistir al usuario final tanto en la generacion de requerimientos de desarrollo, como en

la implementacion de las mejoras o nuevas funcionalidades en el sistema SIAL.
Administrar los recursos internos y externos disponibles.

Gestionar y garantizar la actualizacién de sistema SIAL.

Asegurar el funcionamiento y mantenimiento del sistema SIAL.

Mantener actualizadas las bases y configuraciones existentes en el sistema SIAL.

4.2.5 GERENCIA OPERATIVA CONTROL Y APOYO A LIQUIDACIONES
Descripcién de Acciones

Administrar y controlar el proceso de liquidacion de las asignaciones familiares,
embargos, derecho habiente, impuesto a los ingresos, aportes previsionales y sociales,
descuentos sindicales y de seguros que le corresponda percibir o descontar a los

agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Administrar la actualizacién de normas y criterios de interpretacion de aplicacién a la
liquidacion de remuneraciones y demas beneficios que les corresponde percibir a los
agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, asistiendo a las distintas

Gerencias Operativas de la Direccién General.

Elaborar pautas salariales fundadas en acuerdos paritarios, actos administrativos de
alcance particular o general, o leyes locales 0 nacionales, que tienen impacto directo en

el proceso de liquidacion de haberes.

Supervisar la Declaracion Jurada Unica (F931) ante la Administracion Federal de
Ingresos Publicos, con la totalidad de los datos que identifican a la nébmina que integra

el personal de la Administracién Central del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
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Aires, remuneraciones totales e imponibles, Aseguradora de Riesgo de Trabajo, aportes

diferenciales y personales correspondientes a los distintos regimenes especiales.

Controlar y asegurar la integridad de todos los procesos de liquidacion de haberes, con
sus correspondientes salidas contables y posterior registro en los respectivos sistemas
informaticos, e intervenir en el proceso de autorizacion de las 6rdenes de pago de las
liquidaciones mensuales y complementarias en el Sistema Integrado de Gestion y
Administracion Financiera (SIGAF).

Supervisar la administracion del sistema de prestaciones dinerarias por incapacidad
laboral temporal (ILT) producida por siniestros denunciados ante la Aseguradora de

Riesgo de Trabajo.

Intervenir en el control de descuentos de primas de seguros y su correspondiente

certificacion y rendicion.

Administrar la ejecucion y control de embargos alimentarios y ejecutivos ordenados
sobre los haberes del personal del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires y

la emisién de los informes a acreditar ante los juzgados intervinientes.

Asistir a las areas de personal a través de talleres de formacion dictados por personal
capacitado de la Gerencia Operativa, sobre los temas que son de su competencia
(Salario Familiar, Impuesto a los Ingresos de las Personas, Derecho Habiente, UARIL,

SIAL) en coordinacién con las reas competentes.
Intervenir en el proceso de recupero de haberes y su rendicién contable.

Participar en el proyecto de la formulacién del presupuesto.

4.2.5.1 SUBGERENCIA OPERATIVA ASUNTOS JUDICIALES Y TRIBUTARIOS DE
LIQUIDACION

Descripcién de Acciones

Elaborar informacién estadistica y de gestion relacionada con la liquidacion de haberes

y estructuras salariales.
Asistir en el proyecto de formulacion del presupuesto de la jurisdiccion.

Administrar el proceso de liquidacion de derecho habiente, ejerciendo control sobre el
trdmite administrativo, la legitimidad del pago, su liquidacion y posterior pre- autorizacion

de las 6rdenes de pago en el Sistema Integrado de Gestion y Administracion Financiera
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(SIGAF).

Implementar el proceso de liquidacion de las prestaciones dinerarias por incapacidad
laboral temporal (ILT) producida por siniestros denunciados ante la Aseguradora de

Riesgo de Trabajo.

Elaborar certificaciones de haberes con fines previsionales para el personal no docente
pasivo 0 sus pensionados, 0 en relacion a actuaciones administrativas/judiciales en
estado de ejecucion de sentencia.

Elaborar y formalizar a través del Sistema de Calculo de Obligaciones de la Seguridad
Social — SICOSS la Declaracion Jurada Unica (F931) correspondiente a la nébmina que
integra el personal de la Administracion Central del Gobierno de la Ciudad Autonoma de
Buenos Aires y regimenes especiales, verificando el cumplimiento de todas las
obligaciones derivadas del sistema de seguridad social, obras sociales y la Aseguradora
de Riesgo del Trabajo.

Intervenir en los actuados relacionados con las tramitaciones de caracter judicial
referidas a los temas de incumbencia de la Direccion General, produciendo la

informacién correspondiente.

Supervisar la ejecucion y control de embargos alimentarios y ejecutivos ordenados
sobre los haberes del personal del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires y

la emision de los informes a acreditar ante los juzgados intervinientes.

Intervenir en el proceso de liquidacion de sentencias Judiciales, colaborando en la
elaboracion de actos administrativos que las formalizan y disponiendo la ejecucion de
las modificaciones ordenadas por los tribunales en el sistema de Administracion y

Liguidacién de Haberes.

Realizar el célculo de las diferencias salariales emergentes de sentencias judiciales
definitivas por los periodos devengados no prescriptos, para su posterior presentacion
y aprobacion en sede judicial, ejecutando ulteriormente el pago de las liquidaciones

consentidas a travées del Sistema de Administracion y Liquidacién de

Haberes con los ajustes en el Sistema de Célculo de Obligaciones de la Seguridad

Social — SICOSS que correspondan.
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4.2.5.2 SUBGERENCIA OPERATIVA ATENCION, CONTROL Y RESOLUCION DE
INCIDENCIAS DE LIQUIDACION

Descripcién de Acciones

Analizar y controlar el proceso de carga que impacta en la liquidacién de las incidencias
realizadas por las mesas liquidadoras y los usuarios descentralizados, asi como los
resultados del impuesto a los ingresos y todas las incidencias que conlleven al logro final

de las liquidaciones emergentes en cada mes.

Analizar y controlar tanto el proceso de carga que impacta en la liquidacion de las
incidencias realizadas por las mesas liquidadoras y los usuarios descentralizados; como
asi también los resultados del impuesto a los ingresos y todos los componentes que

conlleven al logro final de las liquidaciones emergentes en cada mes.

Asesorar y asistir a las Gerencias Operativas de la Direccion General, en las
metodologias de control de carga, realizar el control pre y post-proceso de las
liquidaciones y administrar el Sistema Integral de Administracién y Liquidacién de

Haberes (SIAL) para la correccion de desvios en las bases de datos.

Desarrollar y ejecutar los reportes necesarios para controles internos generales y los
controles especificos para la verificacion del correcto funcionamiento de las distintas
etapas relacionadas con las liquidaciones mensuales y/o complementarias que se

ejecutan en la Direccion General.

Interactuar con la Gerencia Operativa Gestion de Sistemas informando posibles desvios
observados o solicitando reportes que contribuyan una eficaz explotacién de datos para

el control de la liquidacion.

Gestionar el tramite integral de incidencias referidas a reclamos y consultas sobre
liquidacion de haberes mediante el mddulo de tickets destinado a tal fin, en coordinacion
con las areas de recursos humanos de los diferentes Ministerios y/o reparticiones,
funcionando como Unico canal habilitado para dicha tematica, a través del aplicativo

Unidad de Atencion y Resolucion de Incidencias de Liquidacion (U.A.R.I.L)

Realizar los ajustes necesarios en el Sistema Integral de Administracion y Liquidacion
de Haberes (Sial) para la regularizacion de deudas salariales, consolidacion de datos
personales y recuperos dinerarios, actuando en forma conjunta con el Banco de la

Ciudad de Buenos Aires.
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4.2.6 GERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION DEL ESCALAFON GENERAL
Descripcién de Acciones

Administrar y controlar el proceso de liquidacion de haberes del personal del escalafén
general del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires, de los escalafones
especiales y los que se encuentren revistando en diversas plantas transitorias no
docentes.

Analizar y brindar asesoramiento en la determinacion sobre las estructuras de las
remuneraciones del escalafon general, de conformidad con los lineamientos fijados por

la politica salarial.

Administrar la aplicacién de las normas y criterios de interpretacion de la liquidacién de
remuneraciones y demas beneficios que corresponde percibir a los agentes del
escalafén general, de los escalafones especiales y del personal de las plantas
transitorias no docentes, autoridades superiores, plantas de Gabinete, régimen

gerencial y régimen comunal.

Intervenir en el proceso de ingreso de personal de la carrera del escalafén general, de
los escalafones especiales y del personal de plantas transitorias no docentes, y en el
proceso de verificacibn de las condiciones de admisibilidad e incompatibilidades

previstas en la Ley N° 471 y normas reglamentarias y aclaratorias.

Intervenir en el proceso de ingreso de autoridades superiores, plantas de gabinete y
régimen gerencial, de acuerdo con sus caracteristicas laborales y condiciones de trabajo

y en el proceso de verificacion de las condiciones de admisibilidad e incompatibilidades.

Intervenir en el proceso de la administracion de la carga de los retiros voluntarios en el

Sistema Integral de Administracion y Liquidacion de Haberes (SIAL).

4.2.6.1 SUBGERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION Y LIQUIDACION DEL
ESCALAFON GENERAL

Descripcién de Acciones

Ejecutar el proceso de liquidacion de haberes en lo que respecta a las altas, bajas y
modificaciones del personal perteneciente al escalafon general, escalafones especiales,
plantas transitorias no docentes, autoridades superiores, plantas de gabinete, régimen

gerencial y régimen comunal de la totalidad de los ministerios.

Controlar el proceso de carga descentralizada de novedades por incidencia generado
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por las areas de recursos humanos de los distintos ministerios, organismos y/o oficinas

designadas a tal fin.
Mantener actualizado el registro normativo del escalafon general.

Asistir en la implementacién de politicas de administracién de personal, en el proceso
de ingreso de personal de la carrera de escalafén general de acuerdo con sus
caracteristicas laborales y condiciones de trabajo y en el proceso de verificacion de las
condiciones de admisibilidad e incompatibilidades previstas en la Ley N° 471 u otro

régimen que la regule.

Participar en el control final del proceso de cierre de liquidacion.

4.2.7 GERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION DEL REGIMEN DOCENTE
Descripcién de Acciones

Administrar y controlar el proceso de liquidacion de haberes del personal escalafén

docente.

Analizar y brindar asesoramiento en la determinacion sobre las estructuras de las
remuneraciones del personal comprendido en el escalafon docente y plantas transitorias

docentes, de conformidad con los lineamientos fijados por la politica salarial.

Administrar la aplicacién de las normas y de los criterios de interpretacion de aplicacion
a la liquidacién de las remuneraciones, y demas beneficios que les corresponda percibir

a los agentes del régimen docente y plantas transitorias docentes.

Intervenir en el proceso de ingreso de personal del escalafon docente y plantas
transitorias docentes, de acuerdo con sus caracteristicas laborales y condiciones de
trabajo y en el proceso de verificacion de las condiciones de admisibilidad e

incompatibilidades del escalafén docente.

4.2.7.1 SUBGERENCIA OPERATIVA LIQUIDACION DEL REGIMEN DOCENTE
Descripciéon de Acciones

Ejecutar el proceso de liquidacion de haberes en lo que respecta a las altas, bajas y
modificaciones producidas en el personal del régimen docente y plantas transitorias

docentes.
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Supervisar y controlar el proceso de liquidacion de haberes del personal docente de los
niveles inicial, primario, secundario, superior del Ministerio de Educacion vy
pertenecientes a las éareas especificas de los Ministerios de Cultura, Salud y

Subsecretaria de Deportes y plantas transitorias docentes.
Efectuar el analisis de costos de creacién de programas, escuelas y/o cargos.

Asistir en la implementacion de los incrementos salariales analizando la estructura de

las remuneraciones del escalafén docente, de conformidad con los lineamientos

fijados por la politica salarial de los docentes de los niveles inicial, primario, secundario
y superior de los Ministerios de Educacion, Cultura, Salud, de la Subsecretaria de

Deportes, y plantas transitorias docentes.

Participar en el control final del proceso de cierre de liquidacion.

4.2.8 GERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION DEL REGIMEN DE SALUD
Descripcién de Acciones

Administrar y controlar el proceso de liquidacién de haberes del personal del Gobierno

de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires del escalafon de profesionales de salud.

Analizar y brindar asesoramiento en la determinacion sobre las estructuras de las
remuneraciones del escalafon de profesionales de salud, de conformidad con los

lineamientos fijados por la politica salarial.

Administrar la aplicacion de las normas vy criterios de interpretacion de aplicacion a la
liquidacion de remuneraciones y demas beneficios que corresponde percibir a los

agentes del escalafon de profesionales de salud.

Asistir en la implementacion de politicas de administracién del personal de la carrera de
profesionales de salud, brindando el apoyo técnico necesario para la aplicacién de la

normativa vigente.

Administrar las estructuras de cargos en hospitales y centros de salud, acorde a las

normas que reglamentan.

Intervenir en el proceso de ingreso de personal de la carrera del escalafon de
profesionales de salud, y de acuerdo con sus caracteristicas laborales y condiciones de
trabajo y en el proceso de verificacion de las condiciones de admisibilidad e

incompatibilidades previstas en la carrera profesional de salud.
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Administrar y gestionar las estructuras de residentes, jefes e instructores acorde a la

normativa vigente.

4.2.8.1 SUBGERENCIA OPERATIVA LIQUIDACION DEL REGIMEN DE SALUD
Descripcién de Acciones

Ejecutar el proceso de liquidacion de haberes en lo que respecta a las altas, bajas y

modificaciones producidas en el personal del régimen de salud.
Asistir en el proceso de implementacion de las pautas salariales.
Efectuar informes de retroactivos salariales, y valorizaciones individuales y masivas.

Participar en el control final del proceso de cierre de liquidacion.

4.3 DIRECCION GENERAL CONCURSQOS, LEGALES Y  ASUNTOS
PREVISIONALES

Descripcién de Responsabilidades Primarias

Asesorar y asistir a la Subsecretaria y a las demas reparticiones del Gobierno de la
Ciudad Autbnoma de Buenos Aires en los aspectos técnico-juridicos inherentes a los

asuntos laborales de caracter individual y andlisis de la normativa sobre empleo publico.

Participar en la proyeccién de actos administrativos en materia de nombramientos,
licencias especiales y todo proyecto que importe la modificacion de la situacion de

revista de empleados del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Administrar las actuaciones judiciales que ingresen al Ministerio relacionadas a
presentaciones por parte del personal del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos

Aires, en coordinacién con las areas competentes.

Planificar el asesoramiento previsional a ser brindado a los empleados del Gobierno de

la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Intervenir en las tramitaciones conducentes a la obtencion del beneficio jubilatorio por

parte de los empleados del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Disefar politicas de retiro para el personal del Gobierno de la Ciudad Autonoma de

Buenos Aires.

Analizar la normativa de empleo publico, realizando propuestas con el objetivo de
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actualizar la legislacion referida.

Disefar y supervisar la implementacion de los procesos de concursos y de seleccién
del personal comprendido en el Régimen Gerencial y en las Carreras de la
Administracion Publica y de Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la
Salud del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Asistir en el marco de sus escalafones particulares a los entes autarquicos de la Ciudad
Autbnoma de Buenos Aires, asi como a las areas que lo requieran, en la

implementacién de concursos y de procesos de seleccidén de personal.

4.3.1 GERENCIA OPERATIVA ASUNTOS CONTENCIOSOS
Descripcion de Acciones

Elaborar respuestas a oficios judiciales, medidas cautelares y amparos que fueran

requeridos a la Subsecretaria de Gestién de Recursos Humanos.

Intervenir en la elaboracién de informes, dictamenes y actos administrativos que den
cumplimiento a medidas cautelares, amparos y/o sentencias relativas a relaciones de
empleo publico que sean competencia de la Subsecretaria de Gestion de Recursos
Humanos.

Producir informes solicitados por la Direccion General Sumarios de la Procuraciéon

General.

Tramitar oficios, cédulas y notificaciones judiciales, como asi también proveer la
informacion necesaria ante requerimientos efectuados por la Procuracion General de la
Ciudad.

4.3.2 GERENCIA OPERATIVA ASUNTOS PREVISIONALES
Descripcion de Acciones

Asesorar y asistir en materia previsional a los agentes del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Gestionar, supervisar y aprobar las certificaciones de servicios y remuneraciones, y la
puesta a disposicion de las mismas a los agentes del Gobierno de la Ciudad Auténoma

de Buenos Aires.
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Evaluar la situacion previsional de los agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de

Buenos Aires, y su encuadre dentro de los regimenes previsionales.

Asesorar a los agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires que se
encuentren haciendo uso de una licencia por enfermedad de largo tratamiento en los
términos previstos en la Ley N° 471, a los efectos de que estos tramiten su jubilacion o

retiro transitorio por invalidez.

Intimar a dar inicio a los tramites previsionales a aquellos agentes que cumplan con los

requisitos para acceder a un beneficio previsional y supervisar su cumplimiento.
Efectuar el seguimiento del estado de los trAmites jubilatorios.

Disefiar y gestionar los planes de retiros voluntarios que disponga el Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Recepcionar y administrar el ingreso y egreso de documentacion, certificados de
supervivencia, declaraciones juradas u otra vinculada a la situacion previsional de los

agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Proyectar los actos administrativos referidos a bajas por jubilacién, retiros voluntarios,

retiros transitorios por invalidez y renuncias condicionadas docentes.

Confeccionar las notificaciones de los actos administrativos que dispongan el otorgamiento de
retiros voluntarios, bajas por jubilacién o ceses por no haber iniciado el tramite previsional en

los plazos legales.

4.3.3 GERENCIA OPERATIVA ASUNTOS JURIDICOS
Descripcion de Acciones

Entender en la gestion y analisis juridico de los reclamos y / o recursos planteados por los
agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, vinculados a la relacion

de empleo, en cualquiera de las modalidades, carreras y/o escalafones vigentes.

Intervenir en el andlisis juridico y en la gestién de pedidos relacionados con solicitudes

de licencias extraordinarias.

Participar en la elaboracion y/o andlisis de leyes, decretos, resoluciones,
disposiciones, convenios e informes técnico juridicos y otras normas legales en materia

de competencia de la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos.

Brindar asesoramiento juridico a las gerencias operativas de recursos humanos de las
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reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires en materia de

empleo publico.

Coordinar la respuesta a informes de auditoria realizadas sobre las reparticiones y

funciones de la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos

4.3.3.1 SUBGERENCIA OPERATIVA ASESORAMIENTO JURIDICO
Descripcion de Acciones

Asistr a la Gerencia Operativa en los reclamos administrativos en materia de
encasillamientos, en coordinacion con la Direccién General Desarrollo del Servicio
Civil.

Atender los reclamos, consultas y requerimientos de las reparticiones del Gobierno de

la Ciudad Auténoma de Buenos Aires en lo referido a conflictos laborales de caracter

individual.

Intervenir en el andlisis y proyeccion de actos administrativos en materia de cesantias
que se encuentren dentro del ambito de las competencias de la Subsecretaria de

Gestion de Recursos Humanos.

Intervenir en la confeccién de actos administrativos en materia de nombramientos,
licencias especiales, renuncias y regularizacion de situaciones de revista en el marco
de las Carreras de la Administracién Publica, de Enfermeria y Especialidades Técnico-
Profesionales de la  Salud, Profesional Hospitalaria, docente, de agentes
pertenecientes a la planta permanente o transitoria, y autoridades superiores del

Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

4.3.4 GERENCIA OPERATIVA CONCURSOS
Descripciéon de Acciones

Asistir en el disefio e implementar los procesos de seleccién correspondientes a los
concursos de los cargos comprendidos en el Régimen Gerencial y en las Carreras de
la Administracion Publica y de Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de
la Salud del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, a excepcion de los que

por competencias gestionare el Ministerio de Salud.
Supervisar los concursos del Régimen Gerencial y coordinar el lanzamiento de los
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mismos con las reparticiones que correspondiere.

Supervisar los concursos de ingresos a las Carreras de la Administracion Puablica y de
Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud del Gobierno de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires, a excepcién de los que por competencias
gestionare el Ministerio de Salud, y coordinar el lanzamiento de los mismos con las

reparticiones que correspondiere.

Supervisar los concursos de promocion vertical de la Carreras de la Administracion
Publica y de Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud del
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires y coordinar el lanzamiento de los

mismos con las reparticiones que correspondiere.

Asistir a las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires que lo
requieran en el desarrollo y/o sustanciacion de los procesos de seleccién de personal
de sus escalafones.

Intervenir en consultas y aspectos técnicos-legales referentes a los concursos del
Régimen Gerencial y de las Carreras de la Administracion Publica de Enfermeria y
Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud del Gobierno de la Ciudad Autonoma
de Buenos Aires.

Disefar y difundir las capacitaciones destinadas a aquellos aspirantes interesados en

participar de los procesos concursales que se encuentran bajo su supervision.

4.3.4.1 SUBGERENCIA OPERATIVA CONCURSOS DE PROMOCION VERTICAL
Descripcién de acciones

Asistir en la implementacién del proceso de concursos de promocion vertical en el
marco del Régimen Escalafonario y de las Carreras de la Administracion Publica y de
Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud del Gobierno de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Asistir en el disefio de los procesos de promocion del personal de los escalafones

particulares del Gobierno de la Ciudad a las distintas reparticiones que lo requieran.

Participar en la elaboracién de los proyectos de reglamentacion de concursos de
promocién vertical en el marco del Régimen Escalafonario y de las Carreras de la
Administracion Publica y de Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la

Salud del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.
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Asesorar y asistir a los agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires

en temas relacionados con los concursos para la promocion vertical.

4.3.4.2 SUBGERENCIA OPERATIVA CONCURSOS DE INGRESOS Y REGIMEN
GERENCIAL

Descripcién de acciones

Asistir en la implementacién de los procesos de concursos para la ocupacién de cargos

del Régimen Gerencial del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Implementar los procesos de concursos para el ingreso de personal a la planta
permanente en el marco de las Carreras de la Administracion Puablica y de Enfermeria
y Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, a excepcion de los que por competencias gestionare el

Ministerio de Salud.

Asistir a la Gerencia Operativa en el disefio de los procesos de seleccion
correspondientes a los concursos de los cargos comprendidos en el Régimen Gerencial
y en las Carreras de la Administracién Publica y de Enfermeria y Especialidades
Técnico-Profesionales de la Salud del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos

Aires, a excepcion de los que por competencias gestionare el Ministerio de Salud.

Participar en la elaboracion de proyectos de reglamentacion de concursos para el
ingreso a la planta permanente de las Carreras de la Administracion Publica y de
Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud y de acceso a cargos

del Régimen Gerencial del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Asesorar y asistir a los aspirantes a los concursos bajo su competencia en temas

relacionados con los mismos.

4.4 DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION DE MEDICINA DEL TRABAJO
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Asistir a la Subsecretaria en el disefio de politicas de proteccion y prevencién de la
salud, reconocimiento médico para otorgamiento de licencias y exdmenes de aptitud
laboral de los empleados del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, en

cualquiera de sus escalafones o carreras.
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Asesorar a la Subsecretaria y demas repatrticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires sobre aspectos de su competencia en materia de medicina del trabajo

y ejercer la funcion de superintendencia.

Implementar las politicas de proteccion de la salud en el trabajo, el reconocimiento
médico y examenes de aptitud laboral en el Gobierno de la ciudad Autébnoma de Buenos
Aries.

Planificar los servicios de reconocimiento médico y examenes de aptitud laboral de los

empleados del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Planificar programas y acciones participativas de prevencion en materia de su
competencia en medicina del trabajo para los empleados del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Entender e intervenir en la contratacién y toda modificacion de los servicios de
aseguradoras de riesgo del trabajo, seguro de vida colectivo y aseguradoras de
accidentes personales en coordinacion con la Direccion General Compras y

Contrataciones.

Administrar, gestionar y auditar los casos y la informacién de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales sufridas por el personal perteneciente al Gobierno de la

Ciudad Autonoma de Buenos Aires, en el ambito de su competencia.

Realizar el control de las obligaciones de las Aseguradoras de Riesgo del Trabajo

vinculadas con materia propias de la Direccién General.

4.4.1 GERENCIA OPERATIVA SERVICIOS MEDICOS Y DE PREVENCION DE LA
SALUD

Descripcién de Acciones

Supervisar la implementacién de los examenes de aptitud laboral y de reconocimiento
médico de los ingresantes al Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires de todos
los escalafones y carreras, y proponer a la Direccibn General acciones para el

reconocimiento médico periédico.

Aprobar los protocolos y estudios médicos para el reconocimiento médico de los

empleados del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Controlar la autorizacién de licencias por parte de prestadores externos y auditar su

operatoria.
|F-2020-07258559-GCABA-MHFGC

pagina 50 de 87



Supervisar el seguimiento y control de las denuncias de siniestros presentadas ante la

Aseguradora de Riesgos del Trabajo.

Asistir a la Direccion General en el desarrollo de politicas, programas y talleres de
capacitacion de los empleados del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires
en materia de prevencion de la salud, en coordinacion con el Instituto Superior de la
Carrera de la Jefatura de Gabinete de Ministros.

Analizar las solicitudes de tratamientos de alta complejidad con cobertura del Fondo

Compensador.
Coordinar el servicio de reconocimiento médico domiciliario.

Autorizar licencias médicas de salud mental de conformidad con las disposiciones

médicas, administrativas y legales.
Supervisar el funcionamiento del &rea médica salud mental.

Coordinar los recursos humanos para garantizar la cobertura del servicio médico y la

méaxima capacidad operativa.

Integrar juntas médicas de salud mental cuanto corresponda de conformidad con la

normativa y protocolos vigentes.

4.4.1.1 SUBGERENCIA OPERATIVA APTITUD LABORAL
Descripcién de Acciones

Proponer el esquema de requisitos psicofisicos de aptitud médica para el ingreso al

Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Realizar los examenes pre-ocupacionales y periddicos de los ingresantes y empleados

del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Coordinar los recursos humanos con el objetivo de garantizar la cobertura del servicio y

la maxima capacidad operativa.

Elaborar y administrar indicadores de gestion sobre materia de su competencia.

4.4.2 GERENCIA OPERATIVA ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ATENCION

Descripcién de Acciones
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Organizar los recursos humanos, materiales y tecnologicos para el funcionamiento de
las areas de servicios de la Direccion General, y proponer acciones para la

administracién de los flujos de visitas.

Supervisar y coordinar la conectividad, insumos, redes y recursos de los Centros de
Medicina del Trabajo (CEMET).

Asistir a la Direccion General a través de la elaboracion del Tablero de Control, en la
implementacién de mejoras en los sistemas de gestidén de informacion y atencion de los

empleados del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Desarrollar e implementar el tablero de control de gestion en materia de recursos

humanos del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Supervisar y controlar las actividades de mantenimiento y restructuracion edilicia de los
edificios de la reparticion.

4.4.2.1 SUBGERENCIA OPERATIVA SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO
Descripcién de Acciones

Supervisar y coordinar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos.

Gestionar la entrada y salida, el despacho y el archivo de la Direccion General.

Elaborar y administrar indicadores de gestién sobre materia de su competencia.

4.4.2.2 SUBGERENCIA OPERATIVA SERVICIOS DE ATENCION AL PUBLICO
Descripcién de Acciones
Supervisar y coordinar la atencién al publico y el sistema de turnos.

Asistir a la Gerencia Operativa en la implementacion de mejoras en los sistemas de

atencion al publico y atencion de demandas excepcionales.

Elaborar y administrar indicadores de gestién sobre materia de su competencia.

4.4.3 GERENCIA OPERATIVA COORDINACION CON ASEGURADORAS DE
RIESGOS DE TRABAJO (A.R.T.)

Descripciéon de Acciones
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Supervisar, auditar y coordinar las acciones emprendidas por las Aseguradoras de
Riesgos de Trabajo contratadas por el Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos

Aires.

Centralizar las relaciones con las Aseguradoras de Riesgos de Trabajo, en el marco de
la Ley Nacional N° 24.557 y normas complementarias.

Administrar, gestionar y auditar los casos y la informacion de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales sufridas por el personal perteneciente al Gobierno de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires, en el &mbito de su competencia, en coordinacion

con la Direccion General Administracion de Medicina del Trabajo.

Desarrollar servicios de prevencion en lo relativo a los riesgos de trabajo del personal
del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

4.5 DIRECCION GENERAL PLANIFICACION Y CONTROL OPERATIVO
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Entender e intervenir en los procesos de aprobacién de ingresos de personal, dando
seguimiento a la evolucién de la dotacion del Gobierno de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires.

Coordinar la formulacién presupuestaria del personal permanente y transitorio del
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, en forma conjunta con la Direccion

General Desarrollo del Servicio Civil.

Asistir en las negociaciones colectivas con las distintas agrupaciones sindicales que
representan a los trabajadores de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, en relacion a

Su impacto presupuestario.

Desarrollar iniciativas de mejora de la calidad del gasto en personal del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Disefiar y proponer las politicas salariales de las diferentes carreras y/o regimenes, y de
los funcionarios del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, en coordinacion

con la Direccidon General Desarrollo del Servicio Civil.

Formular y dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto anual y pautas de incremento
de las contrataciones de personal de las jurisdicciones de la administracion central y de
los organismos descentralizados, del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

que tramiten a través del médulo de Locaciones de Obra y Servicios (LOYS) del Sistema
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de Administracion de Documentos Electrénicos (SADE).

Desarrollar y programar el plan anual de auditorias sobre el cumplimiento de normas y
obligaciones laborales en las distintas areas del Gobierno de la Ciudad Autonoma de

Buenos Aires, en coordinacion con la Sindicatura General de la Ciudad de Buenos Aires.
Desarrollar programas y normas para el control de asistencia del personal.

Administrar los sistemas de control de presentismo del personal del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Coordinar la asistencia en la aplicaciéon de las normas sobre el control de presentismo

a las distintas dependencias del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Requerir de las areas u oficinas de personal del Gobierno de la Ciudad Autonoma de
Buenos Aires, la adopcion de medidas correctivas o disciplinarias, ante el

incumplimiento de la normativa laboral.

Supervisar la confeccion de informes de auditoria respecto a la gestidén de los recursos
humanos, formulando recomendaciones para la correccién de errores y para la adopcién

de medidas necesarias conducentes a tal fin.

Disponer descuentos de haberes por ausencias injustificadas de conformidad con la

normativa vigente, y propiciar la aplicacion de las sanciones que correspondan.

Desarrollar tableros de control en materia de recursos humanos, que permitan el
seguimiento de la gestién de empleo publico, asi como generar informacién para asistir
a las distintas dependencias de la Subsecretaria en la toma de decisiones y en la

ejecucion de los procesos de su competencia.

45.1 GERENCIA OPERATIVA TABLEROS DE CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS

Descripciéon de Acciones

Elaborar tableros de control en materia de recursos humanos, que permitan generar
informacion para asistir en la planificacion de la dotacién de personal a las distintas

jurisdicciones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Disefar y coordinar la implementacién de un sistema que permita acceder a esta
informacion a las areas de personal de las jurisdicciones del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.
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Elaborar tableros de control para el seguimiento de la ejecucion presupuestaria del gasto
en personal, en base a los datos del Sistema Integral de Administracion y Liquidacion

de Haberes.

Proponer los protocolos y estandares para el tratamiento, refinamiento y control de los
datos como insumo de las estrategias y politicas de recursos humanos.

Prestar apoyo metodolégico a las gerencias operativas de la Direccion General en

materia de andlisis e inteligencia de datos de recursos humanos.

4.5.2 GERENCIA OPERATIVA SEGUIMIENTO Y CONTROL PRESUPUESTARIO
DE CONTRATACIONES PERSONALES

Descripcién de Acciones

Intervenir en la formulacion y seguimiento de ejecucién del presupuesto anual y pautas
de incremento de las contrataciones de personal de las jurisdicciones de la
administraciéon central y de los organismos descentralizados, del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires que tramiten a través del médulo de Locaciones de Obra y

Servicios (LOYS) del Sistema de Administracién de Documentos Electronicos (SADE).

Elaborar y recopilar, en coordinacion con la Direccién General Planificacion y Control
Operativo, la informacién correspondiente a la dotacion del personal del Gobierno de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires que deba remitirse al Consejo Federal de
Responsabilidad Fiscal, analizando la evolucién de los distintos escalafones, en

coordinacién con las areas competentes.

Desarrollar, en conjunto con las Direcciones Generales dependientes de la
Subsecretaria, iniciativas de mejora de la calidad del gasto en personal del Gobierno de

la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Disefar y desarrollar tableros de control, indicadores y estadisticas relacionadas con la
ejecucion del presupuesto de las contrataciones de personal, en colaboracién con las

areas pertinentes.

Intervenir en la planificacion, implementacion y seguimiento de proyectos transversales
de la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos, en coordinacién con las

Direcciones Generales participantes.
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4.5.3 GERENCIA OPERATIVA FORMULACION Y CONTROL PRESUPUESTARIO
Descripcién de Acciones

Intervenir en la formulacion del presupuesto anual de Inciso 1 de las jurisdicciones del
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Evaluar los impactos econdmico-presupuestarios de las politicas salariales impulsadas

desde la Subsecretaria de Gestion de Recursos Humanos.

Diseflar y proyectar modelos de analisis y control de presupuesto de la gestion de

recursos humanos del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Controlar el cumplimiento del gasto en inciso 1 autorizado en el presupuesto anual, en
aquellos casos que puedan implicar incremento del gasto respecto del ejecutado en el

ejercicio anterior o que requieran autorizacion previa para utilizar partida disponible.

Desarrollar e implementar el tablero de control de gestion en materia de recursos
humanos del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Colaborar con la Direccion General Administracion y Liquidacion de Haberes en la
interpretacion de las actas de negociacion colectiva y en la elaboracion de las pautas
salariales.

Asistir en la confeccién de las escalas salariales correspondientes a funcionarios y al

personal del régimen gerencial.

4.5.4 GERENCIA OPERATIVA AUDITORIA Y SISTEMAS DE CONTROL
Descripcién de Acciones

Implementar el plan anual de auditorias operativas sobre cumplimiento de normas y
obligaciones laborales en las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, en coordinacion con las Unidades de Auditoria Interna y la Sindicatura

General de la Ciudad de Buenos Aires.
Controlar el proceso de otorgamiento de licencias médicas.
Verificar la realizacion de los descuentos de haberes por ausencias injustificadas.

Brindar asistencia en la aplicacién de las normas sobre control de presentismo a las
reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, para favorecer la

disminucién de ausencias injustificadas.
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Propiciar e implementar un sistema Unico y homogéneo de control de asistencia en las

jurisdicciones del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Propiciar la adopcién de medidas correctivas o, en su caso, disciplinarias, con relacion
a las areas u oficinas de personal de los organismos del Poder Ejecutivo o el personal
que alli se desempenfa cuando se verifique que las Oficinas de Personal ho cumplen

con las normas de procedimiento obligatorias vigentes.

4.5.4.1 SUBGERENCIA OPERATIVA PLANEAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE
AUDITORIAS

Descripcién de Acciones

Asistir en la planificacion y confeccion de los informes de auditoria, y en la programacion

de auditorias especiales.

Elaborar informacion estadistica y de gestion relacionada con la administracién de

personal.

Coordinar las instancias de capacitacion del personal de la Gerencia Operativa y
participar en los programas de capacitacion de los responsables de las oficinas de
personal, en coordinacion con el Instituto Superior de la Carrera de la Jefatura de

Gabinete de Ministros.

4.5.4.2 SUBGERENCIA OPERATIVA SISTEMAS DE CONTROL
Descripcién de Acciones
Proponer e implementar un sistema Unico y homogéneo de control de asistencia.

Administrar e implementar el Registro de Asistencia del Personal, en el marco de la
jornada laboral dispuesta por el articulo 38 de la Ley N° 471 y sus normas

complementarias y reglamentarias.

Coordinar sus actividades con las Unidades de Auditoria Interna y Sindicatura General
de la Ciudad de Buenos Aires, a efectos de la verificacion del cumplimiento de la

normativa referida a presentismo.

Formular y administrar indicadores de desempefio de presentismo.
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4.6 DIRECCION GENERAL DESARROLLO DEL SERVICIO CIVIL
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Formular, proponer e implementar programas de actualizacién y reglamentacién del
régimen gerencial y de las carreras administrativas del personal del Gobierno de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires, con exclusién de las carreras con regimenes

especiales.

Asistir a los entes autarquicos de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires, en el disefio de

sus carreras y escalafones particulares.

Disefiar e implemenar politicas de recursos humanos que promuevan el desarrollo y la
profesionalizacion del personal perteneciente al Escalafon General del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Aprobar, en conjunto con el Instituto Superior de la Carrera, los planes de capacitacién
a los efectos de la asignacion de créditos de capacitacion, en el marco de las Carreras
de la Administracion Publica y de Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales
de la Salud.

Disefiar mecanismos de gestidn y evaluacion de desempefio para todo el personal del
Gobierno de la Ciudad Autéonoma de Buenos Aires, exceptuados los regimenes

especiales vigentes.

Entender en la capacitacion del personal a los efectos de la correcta implementacién del

proceso de Gestidn del Desempefio en las diversas jurisdicciones.

Elaborar, proponer e implementar sistemas de incentivos econémicos y no econémicos
por desempefio para el personal del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires,
en coordinacién con la Secretaria de Atencion Ciudadana y Gestibn Comunal en las

materias de su competencia.

Proponer mejoras en el disefio de la estructura organico funcional del Poder Ejecutivo

del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Administrar el mapa organizacional del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos

Aires y difundir su conformacién organizativa.

Disefiar las estructuras organizativas correspondientes al régimen gerencial establecido

por la Ley N° 471, y todo otro régimen comprendido en la mencionada norma.

Disefiar las estructuras correspondientes a los niveles de cargos de jefatura en

conformidad con el Titulo IV del Régimen Escalafonario y de las Carreras de la
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Administracion Publica y de Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la
Salud.

Participar en el disefio de las estructuras organizativas de la Carrera Profesional de
Salud y del Estatuto del Docente.

Realizar la planificacion de la dotacibn de personal, asistiendo a las distintas
jurisdicciones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires en la evaluacion
de sus necesidades.

Disefar el proceso de busquedas internas, transferencias, comisiones de servicio y

adscripciones.

Administrar los sistemas de reubicacién del personal en disponibilidad en base a las

necesidades y disponibilidades de las distintas jurisdicciones del Gobierno.

4.6.1 GERENCIA OPERATIVA PLANEAMIENTO DE DOTACIONES
Descripcién de Acciones

Disefar e implementar una metodologia de analisis de dotaciones para el Gobierno de

la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Formular indicadores de desempefio por area que viabilicen el analisis de carga de

trabajo de cada sector.

Realizar conjuntamente con las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autonoma de

Buenos Aires la planificacién y analisis de la dotacion existente.

Asistir en la elaboracién de los proyectos de actos administrativos en materia de
transferencia de personal de las carreras de la Administracién Publica y de Enfermeria
y Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud pertenecientes a la planta

permanente o transitoria del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Supervisar el proceso de busquedas internas y reubicaciones del personal del Gobierno

de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Entender en el relevamiento de perfiles y en los procesos de reestructuracion y/o

refuncionalizacién de los agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.
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4.6.1.1 SUBGERENCIA OPERATIVA BUSQUEDAS INTERNAS Y REUBICACION
LABORAL

Descripcién de Acciones

Ejecutar el proceso de busquedas internas y reubicaciones, propiciando la movilidad
funcional del personal del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Realizar el proceso de busquedas internas y reubicacion laboral en base a los resultados
del andlisis de dotacién de cada reparticion.

Entender en la administracién del personal en disponibilidad y resolver aspectos

derivados de estas tareas hasta su reubicacion final.

Intervenir en relevamiento de perfiles en procesos que puedan implicar cambio de

agrupamiento de agentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Intervenir en los procesos de reestructuracion y/o refuncionalizacion, asistiendo en la
reubicacion de los agentes del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

4.6.2 GERENCIA OPERATIVA GESTION DEL DESEMPENO
Descripcién de Acciones

Asistir en el disefio, administracion y gestion del sistema de evaluacion de desempefio

del personal del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Asistir a las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires en el

desarrollo del proceso de evaluacion de desempefio.

Disefar acciones de gestion del desempefio para transferir herramientas en materia de
planificacion, seguimiento y evaluacion del desempefio y potenciar el desarrollo del

personal.

4.6.3 GERENCIA OPERATIVA ESTRUCTURAS DEL GOBIERNO
Descripcién de Acciones

Confeccionar y difundir el mapa organizacional del Gobierno de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires.

Disefiar e implementar mejoras en el disefio de la estructura organico funcional del

Poder Ejecutivo del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.
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Colaborar con la Direccién General Planificacién y Control Operativo, en la confeccién
de las escalas salariales correspondientes a funcionarios y al personal del régimen

gerencial.

Asistir en el disefio de las estructuras organizativas de la Carrera Profesional de Salud
y del Estatuto del Docente.

Elaborar las estructuras organizativas correspondientes al régimen gerencial y a los
niveles de jefatura del Régimen Escalafonario y de las Carreras de la Administracion
Publica y de Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud, y otros regimenes
establecidos por la Ley N° 471 de Relaciones Laborales en la Administracion Publica de

la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

4.6.3.1 SUBGERENCIA OPERATIVA ESTRUCTURAS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

Descripcién de Acciones

Analizar y proponer las estructuras organizativas correspondientes a los niveles de
Jefatura del Régimen Escalafonario y de las Carreras de la Administracion Publica y de
Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud, de conformidad con lo
establecido en el Titulo IV Régimen Escalafonario y de las Carreras de la Administracion

Publica y de Enfermeria y Especialidades Técnico- Profesionales de la Salud.
Desarrollar metodologias para el analisis y creacién de estructuras de Jefaturas.

Participar, en conjunto con la Subgerencia Operativa Concursos de Promocion Vertical,
en la definiciébn de los requisitos especificos para el lanzamiento de los procesos de

seleccibén respectivos.

4.6.4 GERENCIA OPERATIVA DESARROLLO DE CARRERAS
Descripcién de Acciones

Implementar los planes de carrera concernientes al personal del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, con exclusion de las carreras docentes y de profesionales

de la salud.

Proponer, segun corresponda, la creacion de agrupamientos, tramos, grados y/o

categorias del escalafon general de las Carreras de la Administracion Puablica y de

|F-2020-07258559-GCABA-MHFGC

pagina 61 de 87



Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Asistir a la Direccion General, en el diseio del sistema de remuneracion e incentivos
para el régimen gerencial y los distintos escalafones del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires.

Asesorar a la Direccion General en la asistencia a los entes autarquicos del Gobierno
de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires referida al disefio de sus carreras y escalafones

particulares.

Proponer a la Comisién Permanente de Aplicacion e Interpretacion del Régimen de
Carreras un esquema de grilla salarial para los agrupamientos del escalafén general en
el marco del Régimen Escalafonario y de las Carreras de la Administracion Publica y de

Enfermeria y Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud.

4.6.4.1 SUBGERENCIA OPERATIVA SISTEMAS DE INCENTIVOS Y OPERACION
DE LAS CARRERAS

Descripcién de Acciones

Administrar y actualizar el nomenclador de puestos del personal del Escalafon General

del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Implementar el proceso para el cambio de categoria y cambio de puesto del Régimen
Escalafonario y de las Carreras de la Administracion Publica y de Enfermeria y

Especialidades Técnico-Profesionales de la Salud

Administrar los sistemas de incentivos para el personal del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Proponer, en conjunto con la Jefatura de Gabinete de Ministros, indicadores de gestion

para la medicién del desempefio para el pago de premios por productividad.

Intervenir en la determinacién del premio por productividad resultante de la
implementacion de convenios de desempefio para mejorar la eficiencia en los procesos
a través de la fijacibon de metas establecidas en el plan operativo anual de las

reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Implementar el sistema de crecimiento horizontal y los créditos de capacitacion, en

coordinacion con las areas competentes.
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Participar en la elaboracion de actos administrativos para la reglamentacion de las
Carreras de la Administracion Publica y de Enfermeria y Especialidades Técnico-

Profesionales de la Salud.

4.7 DIRECCION GENERAL RELACIONES LABORALES
Descripciéon de Responsabilidades Primarias

Brindar asesoramiento a funcionarios del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos

Aires en materia de negociacion colectiva y conflictos colectivos laborales.

Supervisar la administracion del registro de agentes que gozan de tutela sindical, de
asociaciones sindicales con ambito de representacion en el Gobierno de la Ciudad

Autébnoma de Buenos Aires y de actas paritarias instrumentadas.

Brindar asesoramiento a las dependencias del Poder Ejecutivo en relacion a la

representacion gremial de los trabajadores.

Implementar las herramientas, métodos y canales necesarios para la prevencion de los
conflictos de caracter individual y colectivo en todas las dependencias del Gobierno de

la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

4.7.1 GERENCIA OPERATIVA RELACIONES LABORALES
Descripcién de Acciones

Asistir en las relaciones con las organizaciones gremiales u otros organismos ajenos a
la administracion en lo referido a temas del personal del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Asesorar en coordinacion con la Gerencia Operativa Formacion y Comunicacion, a las
oficinas de personal de las areas del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos aires

sobre la aplicacion de la normativa y tramitaciones vigentes en la materia.

Asesorar en lo concerniente a la normativa laboral, a las reparticiones del Gobierno de
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, en el marco de las negociaciones paritarias

sectoriales instrumentadas por cada Ministerio.

Intervenir en la conformacién de los acuerdos paritarios sectoriales correspondientes a

todos los Ministerios del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.
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Establecer e implementar los lineamientos de comunicacion de las novedades y
modificacion de la normativa laboral del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos

Aires.

Coordinar las acciones a través de los canales y métodos definidos, para la prevencion
de los conflictos laborales en las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires.

4.7.2 GERENCIA OPERATIVA REGISTRO Y NORMATIVA GREMIAL
Descripcién de Acciones

Elaborar y proponer mejoras a la normativa sobre el empleo publico de la Ciudad

Autébnoma de Buenos Aires.

Brindar asesoramiento sobre la aplicacién de la normativa vigente en la resolucién y
administracién de conflictos laborales colectivos en las reparticiones del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Administrar el registro de las actas paritarias de las reparticiones del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Generar reportes técnico-juridicos sobre la normativa de empleo publico vigente, y su

impacto en la administracién del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.
Administrar el registro de agentes amparados por tutela gremial.

Gestionar el registro y la elaboracién de los proyectos de instrumentacion de las actas
paritarias, y realizar informes técnicos para apoyo de los negociadores de las

respectivas comisiones, a requerimiento de la Direccién General.

Gestionar el archivo y guarda de informacién referida a conflictos laborales y la
normativa que rige la gestién de las relaciones laborales del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Realizar el seguimiento de las acciones comprendidas en acuerdos celebrados bajo
negociaciones paritarias sectoriales y elaborar indicadores sobre la gestion de las
relaciones laborales en las reparticiones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires.
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5 SUBSECRETARIA DE HACIENDA
Descripcién de Responsabilidades Primarias
Formular politicas tendientes al mejoramiento en la asignacion de los recursos publicos.

Intervenir en forma integral en la formulacion de los lineamientos de las politicas de

administraciéon de los recursos publicos.

Entender en la registracién e imputacién contable de las operaciones, en funcién de la
normativa vigente y en condiciones de oportunidad y auditabilidad que conviertan a los

estados contables en un instrumento de gestion.

Formular el presupuesto anual del Sector Publico de la Ciudad Autbnoma de Buenos

Aires.

Asistir al Ministerio en la formulacién presupuestaria de la politica salarial del Gobierno

de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Entender en los sistemas de informacion financiera para la toma de decisiones que

permitan la evaluacién de la gestion en sus aspectos financieros.

Coordinar y controlar el funcionamiento del Plan de inversiones.

5.1 DIRECCION GENERAL TESORERIA
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Administrar los fondos pertenecientes al Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Aires, de acuerdo al marco normativo vigente y a criterios de eficacia y eficiencia en la

gestion.

Ejercer el control de las transferencias financieras en funcién de la programacion

financiera.

Elaborar la programacion financiera de los recursos y gastos publicos, realizando su

control y seguimiento.

Administrar el Sistema de Cuenta Unica del Tesoro, centralizando la registracion de los

recursos y la aplicacion de los mismos.

Entender en la custodia de las disponibilidades, titulos publicos y deméas valores

originados en la gestion del Sistema de Administracion Financiera.

Actuar como agente de retencion de los impuestos a las ganancias y sobre los ingresos
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brutos.
Emitir los cheques de la Direccion General.
Coordinar las medidas tendientes a optimizar la recaudacion de Ingresos No Tributarios.

Supervisar la aplicacion de los Sistemas Integrados de Gestion de Cobranzas y/o de

Recaudacion.

Planificar y coordinar el Sistema de los Ingresos no Tributarios del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

5.1.1 DIRECCION GENERAL ADJUNTA TESORERIA
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Asistir al Director General en el cumplimiento de las competencias asignadas y

reemplazarlo en caso de ausencia.

Emitir los cheques de la Direccion General.

5.1.2 SUBGERENCIA OPERATIVA SOPORTE DE OPERACIONES
Descripcién de Acciones

Asesorar en la proyeccién de todos los actos administrativos, asegurando su encuadre

en las normas legales y reglamentarias.

Coordinar las acciones administrativas de la Direccion General.

Elaborar e implementar el Plan Anual de Compras de la Direccién General.
Desarrollar las tareas de formulacion presupuestaria.

Implementar acciones coordinadas de apoyo para lograr efectividad en la gestién de los

recursos humanos de la Direccion General.
Administrar los bienes y recursos de la Direccion General.
Administrar la mesa de entradas y el despacho de la Direccion General.

Organizar la logistica afectada a la recaudacion del Gobierno de la Ciudad Autbnoma

de Buenos Aires.
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5.1.3 SUBGERENCIA OPERATIVA INGRESOS
Descripcién de Acciones

Percibir los ingresos que el Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires recauda
en las cajas habilitadas para tal fin, en concepto de gravamenes, multas, aranceles,

partidas, derechos, licencias y demas canones previstos en la Ley Tarifaria.

Realizar las tareas de programacion y contralor de la recaudacion percibida mediante

las cajas recaudadoras del Gobierno de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

Asesorar en temas de recaudacion y soporte técnico y logistico a los organismos
autarquicos, sociedades del estado y cualquier dependencia del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Desarrollar y ejecutar el mantenimiento del Sistema de Derechos de Timbre y otros
Ingresos No Tributarios, establecidos en la Ley Tarifaria y Fiscal y demas normativa

vigente.

Planificar las tareas asociadas a la implementacién, administracién y el mantenimiento
de las diferentes plataformas, arquitecturas de sistemas y bases de datos en las fases

de desarrollo y de produccion del proyecto de informatizacion de los ingresos.

5.1.4 GERENCIA OPERATIVA PAGOS DE HABERES, ALIMENTOS Y VARIOS
Descripcién de Acciones

Efectivizar el pago, control y rendicion de los haberes y retenciones de todo el personal

del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Efectivizar el pago de las devoluciones de impuestos, premios, subsidios, viajes de

funcionarios, y demas conceptos que correspondan.

5.1.4.1 SUBGERENCIA OPERATIVA PAGOS DE HABERES Y VARIOS
Descripcién de Acciones

Realizar el pago de los haberes y las retenciones del personal del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, correspondientes a la seguridad social, obras sociales,
sindicatos, mutuales, seguros, préstamos, aseguradoras de riesgos del trabajo y todo

organismo habilitado para dicha operatoria.
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Efectuar los pagos por devoluciones de impuestos y/o retenciones.

5.1.4.2 SUBGERENCIA OPERATIVA PAGOS DE CUOTAS ALIMENTARIAS Y
EMBARGOS EJECUTIVOS

Descripcién de Acciones

Efectivizar los pagos, controles y rendiciones correspondientes a embargos ejecutivos

del personal del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Efectivizar los pagos, controles y rendiciones correspondientes a cuotas alimentarias del

personal del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

5.1.5 GERENCIA OPERATIVA PLANIFICACION Y EJECUCION FINANCIERA
Descripcién de Acciones

Desarrollar e implementar técnicas de programacién de los flujos de ingresos y pagos
para el logro una mayor eficiencia en la administracion de los recursos del Gobierno de

la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Elaborar la programacion de origenes y uso de fondos, estableciendo fechas esperadas

de pago, y generar informacién sobre el gasto.

Coordinar el flujo de informacion entre el Sistema de los Derechos de Timbre y otros
Ingresos no Tributarios y los sistemas informaticos de otras reparticiones del Gobierno

de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

5.1.5.1 SUBGERENCIA OPERATIVA ANALISIS Y EJECUCION FINANCIERA
Descripcién de Acciones

Elaborar presupuestos mensuales de caja, con apertura diaria y posterior seguimiento
de la ejecucion, asi como también los resimenes del presupuesto de caja en forma

mensual y anual.

Recepcionar y procesar informacion bancaria para confeccionar planillas diarias,
mensuales y anuales, de ingresos tributarios y no tributarios, detectando los desvios
producidos entre lo planificado y lo ejecutado, en coordinacion con la Administracion

Gubernamental de Ingresos Publicos y la Direccién General Oficina de Gestion Publica
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y Presupuesto.

Efectuar el seguimiento y realizacion de transferencias de ingresos por depdsitos

efectuados del Gobierno Nacional por distintos programas.

Analizar los presupuestos de caja del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Aires, a los efectos de determinar la conveniencia de la utilizacién de los excedentes

transitorios de caja indicando monto y plazo de la colocacion.

Intervenir en las tareas requeridas por el articulo 107 de la Ley N° 70.

5.1.6 GERENCIA OPERATIVA REGISTRO DE RECURSOS Y CONCILIACIONES
BANCARIAS

Descripcién de Acciones

Supervisar la registracion de recursos provenientes de ingresos o devoluciones del
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires con o sin afectacién especifica,
afectando, desafectando o] corrigiendo registros presupuestarios 0

extrapresupuestarios.

Realizar la elaboracion de informes periddicos sobre el saldo de la Cuenta Unica del
Tesoro, y demas cuentas conciliadas a la Direccién General Contaduria para el cierre

de la Cuenta de Inversion.

Disefiar e implementar mecanismos que posibiliten el aumento de la confiabilidad en los
datos, y la disminucién en el tiempo de respuesta ante omisiones bancarias, en el

proceso de pagos y registracion de recursos.

Supervisar el seguimiento de las partidas pendientes de conciliar, analizando riesgos y

errores para su regularizacion inmediata.
Realizar reportes de pagos segun concepto y medio de pago.

Controlar y efectuar el seguimiento del Sistema Integrado de Gestién de Cobranzas y/o

de Recaudacion (SIR) para la recaudacion de ingresos no tributarios.

Realizar el seguimiento de la recaudacién de cajas fisicas dependientes de la Direccion

General para el cobro de ingresos no tributarios.
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5.1.6.1 SUBGERENCIA OPERATIVA REGISTRACION DE RECURSOS
Descripcién de Acciones

Registrar los recursos con y sin afectacion especifica mediante el sistema SIGAF,
realizando un seguimiento de los mismos, cotejando los saldos de extractos bancarios
y controlando los ingresos informados por la Administracién Gubernamental de Ingresos

Publicos.

Realizar las transferencias entre cuentas escriturales solicitadas por los distintos

organismos del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Ejecutar los procesos de transferencias entre cuentas del Ministerio de Salud, segun
Facturacién y Cobranza de los Efectores Publicos S.E (FACOEP S.E-Ley N° 5.622) y
cuentas del Plan Nacer.

Administrar el registro y controlar los cheques rechazados producidos en las distintas

cuentas para su posterior recobro informando al organismo correspondiente.

Coordinar el registro en el Sistema SIGAF del Balance de Recaudacién de expendurias,
que remite el sector de fiscalizacion dependiente de la Gerencia Operativa de
Planificacién y Ejecucion Financiera, correspondiente a recaudaciones de cajas propias
de Tesoreria de ingresos no tributarios y devoluciones de cajas chicas, haberes y fondos

no invertidos.

Administrar el registro de los vencimientos e intereses de plazos fijos y Lebac y las

colocaciones de Letras del Tesoro.

5.1.6.2 SUBGERENCIA OPERATIVA CONCILIACIONES BANCARIAS
Descripcién de Acciones

Conciliar mediante el médulo de Conciliacién Bancaria SIGAF, la Cuenta Unica del
Tesoro en forma diaria, verificando que los registros de ingresos, pagos y transferencias
impacten en el Libro Banco, generando el registro de recursos y gastos correspondiente;
y estableciendo en forma diaria, el saldo disponible y la situacion financiera de la Cuenta

Unica del Tesoro.

Analizar los movimientos no conciliados en la Cuenta Unica del Tesoro o parcialmente

conciliados por el sistema.
Controlar el registro de cuentas en moneda extranjera y conciliar las diferencias de
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cambio originadas en pagos efectuados trabajando en forma conjunta con la Direccién

General Crédito Publico y la Direccion General Contaduria.
Conciliar las cuentas de recaudacion de expendurias, segun el medio de pago utilizado.

Conciliar las cuentas de programas especiales de caracter nacional e internacional,
incluyendo organismos multilaterales de crédito, en coordinaciéon con las areas

competentes.

5.1.7 GERENCIA OPERATIVA EGRESOS
Descripcién de Acciones

Coordinar los pagos a proveedores, contratistas y otros entes del Gobierno de la Ciudad

Autonoma de Buenos Aires, en cumplimiento con las 6rdenes de pago emitidas.
Asesorar en los temas relacionados con los pagos efectuados.

Verificar los embargos y cesiones existentes sobre los proveedores y contratistas del

Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

5.1.7.1 SUBGERENCIA OPERATIVA PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
Descripcién de Acciones

Realizar los pagos correspondientes a proveedores y contratistas del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Planificar y coordinar la respuesta a los vencimientos de 6rdenes de pago. Registrar y
ejecutar los embargos ordenados sobre proveedores y contratistas del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

5.1.7.2 SUBGERENCIA OPERATIVA CONTRATOS Y ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

Descripciéon de Acciones

Realizar los pagos del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires ante los

organismos fiscales y de seguridad social.

Entregar comprobantes de retenciones impositivas y otras deducciones.
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Coordinar con la Direccién General Contaduria, la emisién de las érdenes de pago

correspondientes a retenciones impositivas.

Confeccionar los cheques emitidos por la Direccion General.

5.2 DIRECCION GENERAL CONTADURIA
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Asegurar el registro contable de todos los hechos econdmicos con incidencia sobre el

patrimonio del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Llevar adelante la contabilidad de la Administracién Central, su registro y guarda de la

documentacion respaldatoria.

Analizar los pedidos de titulos publicos para la cancelacién de créditos comprendidos
dentro de la Ley 23.982 y examinar en las sentencias judiciales de la misma, el
cumplimiento de los requisitos formales para su pago, de acuerdo a los Decretos
2140/PEN/91 y 120/MCBA/92.

Analizar e informar en las actuaciones referidas a reintegro de gastos.

Elaborar la informacién contable para la presentacion anual de la Cuenta de Inversion
ante la Legislatura de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires y para la toma de

decisiones.

Elaborar las normas contables de aplicacion a la gestion de la ejecucion del presupuesto
del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, asesorando a las unidades de

organizativas del Sector Publico de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Ejercer las competencias que la Ley N° 70 le otorga como Organo Rector del Sistema

de Contabilidad Gubernamental de la totalidad del Sector Publico de la Ciudad.

Suscribir 6rdenes de pago, verificando el cumplimiento de los pasos previos que validen

las acreencias incluidas en las mismas.

Validar la tramitacion de los oficios y demas requerimientos judiciales que ingresen a la

Direccion General.

Supervisar y suscribir la intervencion sobre las Cesiones de Crédito presentadas por
acreedores del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, atendiendo a la

competencia asignada por Decreto N° 2302/2004.
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5.2.1 DIRECCION GENERAL ADJUNTA CONTADURIA
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Asistir al Director General en el cumplimiento de las competencias asignadas y

remplazar al mismo en caso de ausencia.

Suscribir érdenes de pago, verificando el cumplimiento de los pasos previos que validen

las acreencias incluidas en las mismas.

Supervisar el cumplimiento de los servicios de mayordomia, maestranza, porteria,

custodia nocturna, mantenimiento edilicio y servicios de choferes.

5.2.2 GERENCIA OPERATIVA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Descripcién de Acciones

Entender en la elaboracién de las normas contables para el sector publico de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, y poner en funcionamiento y mantener el sistema contable

del mismo.

Entender en los aspectos vinculados con la confeccién anual de la cuenta de inversion

para su presentacion ante la Legislatura de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Entender en los aspectos contables que permitan valuar y exponer los hechos
econdmicos que afecten o puedan llegar a afectar el patrimonio del sector publico de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Entender y coordinar la elaboracién de la informacion financiera que permita conocer la
gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativos,

econdémicos y financieros del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Intervenir en el reintegro de ingresos percibidos, retenciones indebidas y garantias

constituidas cuando corresponda su devolucion.

Intervenir en lo relativo a las respuestas brindadas a los organismos de control, asi como

en el seguimiento de las observaciones realizadas por los mismos.

Efectuar las regularizaciones de Recursos y Gastos Presupuestarios que resulten

procedentes.
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5.2.3 GERENCIA OPERATIVA COORDINACION CONTABLE CON
JURISDICCIONES Y ENTIDADES

Descripcién de Acciones

Coordinar y entender en las acciones sobre integracién contable de la informacion
presupuestaria, financiera y patrimonial de las entidades del Poder Ejecutivo y los otros

poderes de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Llevar los registros contables de los organismos descentralizados de la Ciudad

Autonoma de Buenos Aires.

Supervisar las acciones que desarrollan las delegaciones contables en el Ente
Autarquico Teatro Colén y en el Complejo Teatral Ciudad de Buenos Aires, Centro

Cultural General San Martin y Centros Culturales.

Dirigir y coordinar las tareas de las areas vinculadas con las entregas y rendiciones de
fondos, que, por todos los conceptos, establezca la normativa vigente, verificando el

cumplimiento de las exigencias previstas en la misma.

Intervenir en las érdenes de pago derivadas de la totalidad de las entregas de fondos

con cargo de rendir cuenta documentada de su inversion.

Coordinar la sistematizacion de la informacion que valide los registros contables
primarios para la integracion de la informacién patrimonial y la conformacion del cuadro

de compatibilizacién presupuestario-contable.
Elaborar la informacion necesaria para incorporar en la cuenta de inversion.

Brindar asesoramiento a las distintas jurisdicciones y entidades de la Ciudad Autbnoma

de Buenos Aires con las que interactie en los temas de su incumbencia.

5.2.3.1 SUBGERENCIA OPERATIVA DELEGACION ENTE AUTARQUICO TEATRO
COLON Y CENTROS CULTURALES

Descripcién de Acciones

Intervenir en el registro de recursos especificos y de los gastos en concepto de bienes
y servicios y contrataciones técnico-artisticas con cargo al presupuesto y cuentas
especiales correspondientes al Ente Autarquico Teatro Colon, Complejo Teatral Ciudad
de Buenos Aires, al Centro Cultural General San Martin, Centro Cultural Recoleta y

demas Centros Culturales de la Ciudad de Buenos Aires.
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Verificar la procedencia de los gastos a liquidar, conforme al Sistema Integrado de

Gestion y Administracion Financiera y las normas legales respectivas.

Intervenir en la liquidacion y emision de érdenes de pago de la totalidad de las facturas
y partes de recepcion definitiva de los gastos del Ente Autarquico Teatro Colon,
Complejo Teatral Ciudad de Buenos Aires, del Centro Cultural General San Martin

,Centro Cultural Recoleta y demas Centros Culturales de la Ciudad de Buenos Aires.

Intervenir en la liquidacion y emisién de 6rdenes de pago de la totalidad de las entregas
de fondos y en el control de las rendiciones correspondientes del Ente Autarquico Teatro
Colén, Complejo Teatral Ciudad de Buenos Aires, del Centro Cultural General San
Martin, Centro Cultural Recoleta y demés Centros Culturales de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires.

Reunir y elevar a la Gerencia, la informacién que valide los registros contables primarios
para la integracién de la informacion patrimonial y la conformacién del Cuadro de
Compatibilizacion Presupuestario-Contable.

5.2.3.2 SUBGERENCIA OPERATIVA ASIGNACION DE FONDOS
Descripcién de Acciones

Intervenir en las entregas y rendiciones de fondos que por todos los conceptos
establezca la normativa vigente, verificando el cumplimiento de las exigencias previstas

en la misma.
Elaborar la informacion necesaria para incorporar en la Cuenta de Inversion.

Brindar asesoramiento a las areas del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos

Aires en temas vinculados a la entrega y rendicién de fondos.

5.2.4 GERENCIA OPERATIVA MODERNIZACION DE LA GESTION FINANCIERA
Descripcién de Acciones

Participar en el mantenimiento y actualizacion del modelo administrativo conceptual del
Sistema Integrado de Administracion Financiera, en coordinaciéon con la Direccién

General Unidad Informética de Administracion Financiera.

Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos en el
procesamiento informatico y la coherencia de las salidas del sistema integrado de
|F-2020-07258559-GCABA-MHFGC

pagina 75 de 87



informacion financiera.

Intervenir en los pedidos que las de la Direccién General efectien a la Direccion General

Unidad Informatica de Administracion Financiera.

Analizar los distintos médulos del sistema en uso y proponer las adecuaciones que
considere necesarias, previo relevamiento en los sectores involucrados o ante solicitud

de los mismos, para velar por el estricto cumplimiento de la normativa vigente.

Participar en el desarrollo y/o definicion de requerimientos de nuevos aplicativos o

programas de computacion en coordinacién con las areas competentes.

Proponer y participar de la definicion del modelo de costos, y su asignacion en relacion

con la contabilidad presupuestaria y patrimonial.

Analizar y promover, en caso de corresponder, la autorizacién de los permisos de
ingreso al Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIGAF), tanto a usuarios de
la Direccion General como a aquellos que sin serlo requieran rol de érgano rector en

atencion al sector de pertenencia y grado de responsabilidad.

Analizar y autorizar el ingreso y modificacién de beneficiarios de pago en el sistema y

sus condiciones en materia tributaria.

Administrar informacion que valide los registros contables primarios para la integracion
de la informacién patrimonial y la conformacion del cuadro de compatibilizacién

presupuestario-contable.

5.2.5 GERENCIA OPERATIVA LIQUIDACIONES
Descripcién de Acciones

Dirigir y coordinar las tareas de los grupos liquidadores que forman parte de la Direccion

General.

Intervenir en las 6rdenes de pago derivadas de las facturas y certificados, en funcién de

la naturaleza del gasto.
Verificar las 6rdenes de pago derivadas de las liquidaciones de los gastos bajo su 6rbita.

Intervenir en los procesos de verificacion de altas, modificaciones y bajas de servicios
basicos en forma conjunta con la Gerencia Operativa Gestion de Servicios Basicos,

dependiente de la Direccion General Técnica Administrativa y Legal.
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5.2.6 GERENCIA OPERATIVA COORDINACION DE REPRESENTACIONES
Descripcién de Acciones

Dirigir y coordinar las tareas de los grupos liquidadores que forman parte de la Direccion
General.

Entender en las distintas acciones que desarrollan las Representaciones de la Direccion
General ante las distintas Jurisdicciones del Poder Ejecutivo del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Asistir en los temas que las representaciones requieran de la Direccion General,
actuando de nexo para allanar sus consultas y la obtencién de informacién para la

Direccion General.

Promover adecuaciones en la herramienta informatica en uso ante la Gerencia

Operativa Modernizacién de la Gestion Financiera.

Coordinar y entender en la integracién contable de la informacion presupuestaria,
financiera y patrimonial de las entidades que componen el Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.
Intervenir y suscribir en las 6rdenes de pago en caso de corresponder.

Sistematizar la informacién que valide los registros contables primarios para la
integracion de la informacion patrimonial y la conformacién del cuadro de

compatibilizacion presupuestario-contable.

Elaborar la informacion necesaria para incorporar en la Cuenta de Inversion.

5.2.6.1 SUBGERENCIA OPERATIVA REPRESENTACION SECRETARIA DE
MEDIOS Y MINISTERIO DE ESPACIO PUBLICO E HIGIENE URBANA

Descripciéon de Acciones

Intervenir en las 6rdenes de pago derivadas de las facturas y certificados, en funcién de

la naturaleza del gasto.

Verificar la procedencia de los gastos a liquidar, conforme las normas legales

respectivas.

Verificar las érdenes de pago derivadas de las liquidaciones de gastos.
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Reunir y elevar a la Gerencia Operativa, la informacién que valide los registros contables
primarios para la integracion de la informacion patrimonial y la conformacion del cuadro

de compatibilizacién presupuestario-contable.

5.2.6.2 SUBGERENCIA OPERATIVA REPRESENTACION MINISTERIO DE
EDUCACION

Descripcién de Acciones

Intervenir en las érdenes de pago derivadas de las facturas y certificados, en funcion de

la naturaleza del gasto.

Verificar la procedencia de los gastos a liquidar, conforme las normas legales

respectivas.
Verificar las érdenes de pago derivadas de las liquidaciones de gastos.

Reunir y elevar a la Gerencia Operativa, la informacién que valide los registros contables
primarios para la integracion de la informacion patrimonial y la conformacion del cuadro

de compatibilizacién presupuestario-contable.

5.2.6.3SUBGERENCIA OPERATIVA REPRESENTACION JEFATURA DE
GABINETE DE MINISTROS

Descripcién de Acciones

Intervenir en las érdenes de pago derivadas de las facturas y certificados, en funcion de

la naturaleza del gasto.

Verificar la procedencia de los gastos a liquidar, conforme las normas legales

respectivas.
Verificar las érdenes de pago derivadas de las liquidaciones de gastos.

Reunir y elevar a la Gerencia Operativa, la informacion que valide los registros contables
primarios para la integracion de la informacién patrimonial y la conformacion del cuadro

de compatibilizacion presupuestario-contable.

5.2.6.4 SUBGERENCIA OPERATIVA REPRESENTACION MINISTERIO DE SALUD

Descripcién de Acciones
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Intervenir en las érdenes de pago derivadas de las facturas y certificados, en funcion de

la naturaleza del gasto.

Verificar la procedencia de los gastos a liquidar, conforme las normas legales

respectivas.
Verificar las érdenes de pago derivadas de las liquidaciones de gastos.

Reunir y elevar a la Gerencia Operativa, la informacién que valide los registros contables
primarios para la integracion de la informacion patrimonial y la conformacion del cuadro

de compatibilizacién presupuestario-contable.

5.3 DIRECCION GENERAL OFICINA DE GESTION PUBLICA Y PRESUPUESTO
(OGEPU)

Descripcién de Responsabilidades Primarias
Ejercer las competencias que le confiere la Ley N° 70 como 6rgano rector de los

Sistemas de Gestion Publica y del Sistema Presupuestario del Sector Publico de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Participar en la formulacién de los aspectos presupuestarios de la politica financiera
para el sector publico que elabore el 6rgano coordinador de los Sistemas de

Administracion Financiera.

Formular y proponer al érgano coordinador de los Sistemas de Administracion
Financiera las pautas metodoldgicas para la elaboracién de los presupuestos del sector

publico.

Analizar los anteproyectos de presupuestos de los organismos integrantes de la
administracion de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, proponiendo los ajustes que

entienda convenientes.

Preparar el proyecto de Ley de Presupuesto del Sector Publico de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires, coordinar los procesos relativos a la ejecucion del presupuesto e

intervenir en las modificaciones del mismo.

Dictar las normas técnicas y establecer los cronogramas para formulacién, modificacion
y evaluacion del Presupuesto General del Gobierno de la Ciudad y de los presupuestos

de las Empresas y Sociedades del Estado.

Determinar las normas, metodologias y cronogramas para la programacion de la
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ejecucion presupuestaria en términos fisicos y financieros, vinculando la informacion

sobre dichas bases, como soporte para el control de la accién gubernamental.

Desarrollar indicadores de desempefio de los distintos programas que componen el

sector publico de la Ciudad.
Formular anualmente el Plan de Inversion Publica.

Planificar, dirigir, efectuar la coordinacion y el control del funcionamiento del Sistema de

Inversiones como 6rgano rector.

Coordinar las acciones a seguir para el planeamiento y gestion de la inversion puablica y
controlar la formulacion y evaluacion de las iniciativas de inversidn realizadas por las
distintas jurisdicciones, en cuanto al cumplimiento de las metodologias, pautas y
procedimientos establecidos.

5.3.1 GERENCIA OPERATIVA GESTION DEL SISTEMA PRESUPUESTARIO
Descripcién de Acciones

Concertar la formulacion presupuestaria, interactuando con los sectores internos
involucrados a los efectos de la consolidacion y presentacion ante el Poder Legislativo
de los documentos previstos en la Ley N° 70.

Coordinar el proceso de identificacion, administracion y modificacién, de los programas
que conforman el Plan General de Accién de Gobierno, en el marco de la Ley de
Presupuesto de la Administracién del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires.

Organizar y dirigir las acciones relacionadas con los sistemas de programacion y

reprogramacion de la ejecucién y las modificaciones del presupuesto.

Coordinar sectorialmente el proceso de seguimiento y monitoreo trimestral de la gestién

integral, en coordinacién con la Gerencia Operativa Politicas y Evaluacion.

Concertar los aspectos atinentes al seguimiento y evaluacion de la gestiéon y de los

proyectos de inversion con la Gerencia Operativa Inversién Publica.

Concertar con la Gerencia Operativa Gestion de Ingresos y Desarrollo Presupuestario
la definicién de las Normas Anuales de Aplicacion y Ejecucion del Presupuesto, en lo

referido a los niveles de aprobacion de las modificaciones presupuestarias.

Establecer los lineamientos generales a seguir por las empresas y sociedades del
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Estado, para la presentacién de sus presupuestos operativos y proyectos de inversion

e intervenir en las modificaciones del presupuesto de las mismas.

Asistir a la Direccion General en el andlisis y realizacion de ajustes a los ante proyectos
de presupuestos de los organismos integrantes de la administracion de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires.

5.3.1.1 SUBGERENCIA OPERATIVA GESTION DEL GASTO
Descripcién de Acciones

Coordinar sectorialmente las acciones relacionadas con los sistemas de programacion

y reprogramacion de la ejecucién presupuestaria.

Administrar el sistema de modificaciones del Plan General de Accion de Gobierno en el
marco de la Ley de Presupuesto de la Administracion del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires y del Presupuesto, efectuando el andlisis de su procedencia

y su impacto en la misma.

Administrar el registro del crédito presupuestario anual en funcion de las modificaciones

crediticias aprobadas.

Administrar el sistema de compromisos futuros e intervenir en lo concerniente a gastos

que incidan en mas de un ejercicio.

Participar en el seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los presupuestos de
las jurisdicciones y entidades, conforme los plazos y metodologias vigentes, generando
informes respecto del cumplimiento o desvio de los objetivos y metas fijados en el

presupuesto.

Asesorar en la revisibn y actualizacion de las estructuras programaticas de las

jurisdicciones y entidades.

Asistir en las propuestas y realizacion de ajustes a los anteproyectos de presupuestos
de los organismos integrantes de la administracion de la Ciudad Autbnoma de Buenos

Aires.

5.3.2 GERENCIA OPERATIVA POLITICAS Y EVALUACION

Descripcién de Acciones
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Coordinar la aplicaciéon de las politicas definidas para la formulacién, ejecucion y
seguimiento del plan general de accion de gobierno, del Presupuesto y del Sistema de

Inversiones Publicas.

Intervenir en la definicibn de las directrices relativas a las metas de produccion y
recursos financieros a ser programados para la formulacién del proyecto de

presupuesto.

Monitorear la evaluacion de los resultados fisicos y financieros de la ejecucién de los
programas y proyectos, con base en la informacién trimestral producida por las

jurisdicciones y entidades.

Coordinar con la Gerencia Operativa Gestion del Sistema Presupuestario la elaboracion
de los informes trimestrales sobre la marcha de los programas y proyectos para su

elevacion a la Legislatura de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Coordinar la consolidacion de la informacién anual sobre la evaluacion de la ejecucién
presupuestaria, por cada jurisdiccion y entidad, a ser enviada junto con la Cuenta de

Inversién al conocimiento de la Legislatura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Interactuar con la Gerencia Operativa Gestién de Ingresos y Desarrollo Presupuestario
en el disefio de indicadores de desempefio de los programas que componen el sector

publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Coordinar las acciones relacionadas con la ejecucion y evolucién del inciso 1 “Gastos
en personal’ y los créditos previstos en cada ejercicio, con la Direccion General

Planificacién y Control Operativo.

Concertar con la Subgerencia Operativa Normas y Desarrollo Presupuestario la
actualizacién en materia de técnica presupuestaria y gestion puablica, mediante acciones
de capacitacion continua, en coordinacién con el Instituto Superior de la Carrera de la

Jefatura de Gabinete de Ministros.

Coordinar el acceso a los aplicativos, permisos y perfiles de usuario del SIGAF con la
Direccion General Unidad Informatica de Administracién Financiera y las gerencias

operativas de la Direccion General.

5.3.2.1 SUBGERENCIA OPERATIVA SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Descripcién de Acciones
Evaluar los resultados fisicos y financieros de la ejecucion de los programas y proyectos,
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con base en la informacién trimestral producida por las jurisdicciones y entidades,
analizar los efectos producidos, interpretar las variaciones operadas y alertar sobre los
desvios mediante informe técnico, en coordinacién con la Subgerencia Operativa

Gestion del Gasto.

Monitorear la elaboracién de los informes trimestrales sobre la marcha de los programas

y proyectos para su elevacion a la Legislatura de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Sistematizar, con base en los informes de cumplimiento producidos por los sectores de
competentes de la Direccion General el informe final de la gestion integral a presentar

ante la Legislatura de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Ejecutar el andlisis cualitativo y cuantitativo de los resultados de los programas, para

verificar el cumplimiento de las metas propuestas.

Administrar el banco de programas incluidos en el plan general de accién de gobierno,
en el marco de la Ley de Presupuesto de la Administracién del Gobierno de la Ciudad

Autébnoma de Buenos Aires.

Desarrollar las metodologias y criterios de decision a utilizar en la evaluacion de los

programas y proyectos del sector publico de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

Analizar y elaborar series estadisticas presupuestarias y de estimaciones estadisticas

plurianuales.

Intervenir en el disefio de indicadores de desempefio de los programas que componen
el sector publico de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires de manera conjunta con la

Subgerencia Operativa Normas y Desarrollo Presupuestario.

Desarrollar acciones de actualizacion en materia de técnica presupuestaria y gestion
publica, mediante la capacitacion continua de los empleados, en coordinacién con la

Subgerencia Operativa Normas y Desarrollo Presupuestario.

5.3.2.2 SUBGERENCIA OPERATIVA CONSOLIDACION DE SISTEMAS
Descripcién de Acciones

Desarrollar los sistemas de informacion que soportan los procesos de presupuesto y

gestién publica.

Analizar los aspectos presupuestarios relacionados con la preparacion y/o modificacion

de las plantas de cargos de las jurisdicciones y entidades y hacer el seguimiento de su

|F-2020-07258559-GCABA-MHFGC

pagina 83 de 87



evolucién, con base en la evaluacion de los costos en la modificacion de la planta de

personal y la aplicacion de la politica salarial.

Monitorear el andlisis de la ejecucion del inciso 1 “Gastos en personal” y de los créditos
previstos en cada ejercicio, en coordinacién con la Direccion General Planificacion y

Control Operativo.

Administrar el acceso de los usuarios a los aplicativos del SIGAF, a través de la
habilitacibn de claves, su mantenimiento y actualizacién, en coordinaciéon con la

Direccion General Unidad Informatica de Administracion Financiera.

Supervisar las tareas de administracion de usuarios y accesos logicos y el desarrollo y

mantenimiento de herramientas informaticas de gestion interna.

Coordinar los requerimientos informaticos de la Direccion General y el disefio y

mantenimiento de los aplicativos de uso interno.

5.3.3 GERENCIA OPERATIVA GESTION DE INGRESOS Y DESARROLLO
PRESUPUESTARIO

Descripcién de Acciones

Coordinar la formulacibn y seguimiento del célculo de recursos, analizar las

modificaciones de recursos y financiamiento y emitir informe técnico al respecto.

Intervenir en la programacion financiera del Tesoro de la Ciudad de Buenos Aires,
monitoreando los ingresos a corto y mediano plazo, en coordinaciéon la Direccion

General Tesoreria.
Coordinar y supervisar la redaccion de la Ley de Presupuesto.

Coordinar el proceso de elaboracion de normas de ejecucion, aplicacion y modificacion

del presupuesto del ejercicio.

Proponer a la Direccion General las normas técnicas para la elaboracién, seguimiento y

evaluacion de los presupuestos de la administracion centralizada y descentralizada.

Supervisar el mantenimiento y actualizacion del sistema de clasificaciones

presupuestarias.

Coordinar con las instancias correspondientes la elaboracion de informes o consultas

gue requieran los 6rganos de control, los otros poderes, los érganos jurisdiccionales,

mediante oficios judiciales, y los ciudadanos en el marco de la Ley N° 104, en
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coordinacion con las areas competentes.

Interactuar en el disefio y actualizacion de indicadores de desempefio de los programas
que componen el sector publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, en

coordinacion con la Gerencia Operativa Politicas y Evaluacion.

Monitorear la sancion y promulgacion de leyes con impacto presupuestario, elaborando

informes para la Direccion General.

5.3.3.1 SUBGERENCIA OPERATIVA NORMAS Y DESARROLLO
PRESUPUESTARIO

Descripcién de Acciones
Administrar y mantener actualizadas las clasificaciones de gastos y recursos.

Asistir en la elaboracién de las normas anuales de ejecucion, aplicacion y modificacién

del presupuesto.

Gestionar los informes y las consultas que requieran los 6rganos de control, y las
solicitudes de informacion que tramiten a través de oficios judiciales o en el marco de la
Ley N° 104.

Administrar y mantener actualizados los manuales internos de organizacion vy

procedimientos.

Generar y actualizar los manuales para la formulacion, programacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del Presupuesto y el Plan de Inversiones Publicas, en el

ambito del sector publico de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Coordinar con la Subgerencia Operativa Seguimiento y Evaluacion, el disefio,
supervision y actualizacion de una base de indicadores de desempefio de los

programas.

Proponer y elaborar los contenidos de informacién técnica a publicarse en la pagina web
del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, en coordinacion con las areas

competentes.

Planificar, promover y realizar trabajos de investigacion referidos a la temética de la

administracion financiera.
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5.3.4 GERENCIA OPERATIVA INVERSION PUBLICA
Descripcién de Acciones

Coordinar las acciones para el planeamiento y gestion de la inversién publica, concertar
la proyeccion anual del Plan de Inversiones Publicas y efectuar su seguimiento e

intervenir en sus modificaciones.
Coordinar las acciones para el planeamiento y gestidn de la inversion publica.

Establecer los principios, normas, metodologias y cronogramas para la programacion,

formulacion y seguimiento de la ejecucion de los proyectos y obras.

Controlar la formulacion y evaluacion de las iniciativas de inversion realizadas por las
jurisdicciones, en cuanto al cumplimiento de las metodologias, pautas y procedimientos

establecidos.

Efectuar el control presupuestario de los proyectos de inversion.

5.3.4.1 SUBGERENCIA OPERATIVA GESTION DE PROYECTOS
Descripcién de Acciones
Administrar el banco de proyectos de inversion.

Analizar y supervisar la distribucion territorial de los proyectos de inversion para facilitar

el analisis de coherencia integral de la inversion publica.

Colaborar en la definicién de prioridades presupuestarias y promover que la planeacion
de la inversién publica se vincule con los objetivos y prioridades que emanen del
Programa de Accion de Gobierno, en el marco de la Ley de Presupuesto de la

Administracion del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Proponer los nuevos proyectos plurianuales de inversién, en base a la politica prevista
en el Plan de Accion de Gobierno en el marco de la Ley de Presupuesto de la

Administracion del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

5.3.5 GERENCIA OPERATIVA PLAN DE MEJORA DEL GASTO
Descripciéon de Acciones

Analizar los tipos de gasto y la operatividad del presupuesto para optimizar los recursos

financieros del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.
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Implementar métricas cuantitativas y cualitativas en el andlisis del gasto publico,

coordinando su aplicaciéon con las distintas areas de Gobierno.

Relevar informacion respecto al gasto corriente de las reparticiones del Gobierno de la

Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Realizar el seguimiento y control de los procesos de gasto y asesorar a la Subsecretaria

de Hacienda en la implementacion de estrategias para su reduccion.

Implementar metodologias y procesos de gasto, definidos previamente por la

Subgerencia Operativa Gestidén del Gasto.

Proponer, segun lo establece la Ley N°70, variables microecondmicas para el calculo

del ahorro, y la evaluacién de las mismas.
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