SECRETARIA LEGAL Y TECNICA

1.1 FUERA DE NIVEL ORGANO GARANTE DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
- LEY N° 104

Objetivos

Ejercer las funciones conferidas por el articulo 26 de la Ley N° 104.

1.2 OFICINA DE INTEGRIDAD PUBLICA

Objetivos

Ejercer las funciones conferidas por la Ley N° 6.357.

1.3 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Descripcion de Responsabilidades Primarias

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

eficacia.

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

Evaluar la adecuacién del organismo al marco juridico vigente y el cumplimiento eficaz y eficiente de

politicas, planes y procedimientos determinados por la autoridad brindando recomendaciones para

Su mejora.
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Evaluar los lineamientos y estandares de seguridad fisica y l6gica para proteccion de la informacion

y las medidas que aseguren su adecuada confidencialidad.

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

la Jurisdiccion.

Evaluar la confiabilidad de la 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 presupuestarias y su impacto en la gestion.

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

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

comprometidas.

Intervenir en la elaboracién, adecuaciéon e implementacién de normas y procedimientos de control

interno y de gestion.

1.4 DIRECCION GENERAL ESCRIBANIA GENERAL

Descripcion de Responsabilidades Primarias

Planificar, coordinar, asesorar, implementar y dirigir la actividad notarial, y otorgar por intermedio del
Escribano General las escrituras en que sea parte el Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos

Aires, sus organismos, entidades autarquicas, sociedades y corporaciones en las que participe.

Intervenir en todos los aspectos vinculados al dominio, adquisicion, disposicién y enajenacion de los

bienes inmuebles de dominio publico y privado de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

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

expropiaciones.

Asesorar en cuestiones notariales al Jefe de Gobierno y a los integrantes del Gabinete de Ministros.
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Otorgar las escrituras respecto de inmuebles integrantes de nucleos habitacionales o que formen
parte de planes de vivienda de cardcter social, cuando asi los dispusiere el Gobierno de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires, sus organismos, institutos, entidades autarquicas, sociedades y

corporaciones en las que participe.

Actuar como autoridad de registro del sistema de firma electronica y digital del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.

Delegar en los Escribanos de la Nomina a su cargo la actividad que considere necesaria, segun

criterios de necesidad, urgencia y caracteristicas particulares de la tarea que se trate.

Mantener actualizado el libro de Actas de Asuncion y Juramentos donde consten asunciones,
reasunciones y delegaciones de mando del Jefe de Gobierno, Vicejefe, juramentos de los

funcionarios que corresponda del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

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

del Gobierno.

Entender en lo referente al Registro de Archivo de los Contratos y Convenios y sus antecedentes que

celebren los funcionarios del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.
Mantener relaciones institucionales con la Escribania General de la Nacion y de las Provincias,
Registros de la Propiedad Inmueble, Colegios de Escribanos y todo otro organismo vinculado a la

actividad notarial.

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

operativos escriturarios.
Dictaminar sobre la situacion juridica y el caracter de los bienes inmuebles que sean objeto de

cualquier forma de contratacion, asi como la legitimacion y situacion juridica de los co-contratantes

del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

1.5 DIRECCION GENERAL TECNICA Y ADMINISTRATIVA

Descripcidén de Responsabilidades Primarias
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Asistir a la Jefatura de Gobierno, a la Secretaria Legal y Técnica, y demas Secretarias del area Jefe

de Gobierno, en su administracion.

Gestionar la obtencion de informacion para la elaboracién del presupuesto de la Jefatura de
Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, y demas Secretarias del area Jefe de Gobierno y

coordinar su envio al Ministerio de Hacienda y Finanzas.

Gestionar el registro de la ejecucion presupuestaria de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal

y Técnica, y de las demas Secretarias del area Jefe de Gobierno.

Administrar y gestionar las compras y contrataciones de bienes y servicios requeridos por la Jefatura

de Gobierno, por la Secretaria Legal y Técnica, y demas Secretarias del area Jefe de Gobierno.

Administrar los bienes y recursos de la Secretaria.

Dirigir la Mesa de entradas, salida y despacho y la gestién documental del Sistema de Administracion
de Documentos Electronicos (SADE) de la Jefatura de Gobierno, de la Secretaria Legal y Técnica, y
demas Secretarias del area Jefe de Gobierno.

1.6 DIRECCION GENERAL MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO

Descripcion de Responsabilidades Primarias

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

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

descentralizacion administrativa.

Resguardar los expedientes del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires y administrar,

planificar y organizar el Archivo General.

Organizar y brindar atencion integral a ciudadanos de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires que se

presentan en la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.
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Administrar la recepcion, giro de oficios judiciales y el régimen de notificaciones.

Administrar el correo en transito.

Entender en la planificacion, administracion y ejecucion de la prestacion del servicio de produccion
grafica, formularios e impresos de las distintas reparticiones del Gobierno de la Ciudad Autonoma de

Buenos Aires.

Entender en la planificacion, administracion y ejecucion de las actividades de digitalizacion y gestion

a nivel institucional en coordinacién con las dreas competentes.

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

2. SUBSECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Descripcion de responsabilidades primarias
Entender en la coordinacion de la firma de la Secretaria Legal y Técnica.

Entender en la revision de los aspectos procedimentales, legales, técnicos, de gestion y de
oportunidad de los proyectos de actos administrativos, convenios y demas actos sujetos a su
consideracion, a suscribir por el Jefe de Gobierno, la Secretaria Legal y Técnica, los titulares de la
Secretaria General, la Secretaria de Comunicacion, la Secretaria de Gobierno y Vinculo Ciudadano

y la Secretaria de Asuntos Estratégicos, verificando su encuadre normativo.

Brindar asesoramiento y soporte juridico a la Secretaria Legal y Técnica, a las Secretarias
dependientes del Poder Ejecutivo y a las distintas areas juridicas del Gobierno de la Ciudad

Autonoma de Buenos Aires que asi lo requieran.

Asesorar respecto a las condiciones contractuales para aplicar en las licitaciones, concesiones vy el
otorgamiento de permisos de uso a terceros para explotacién comercial de los bienes de dominio del
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Supervisar el procedimiento para la promulgacion o veto de las leyes sancionadas por la Legislatura

de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Coordinar la organizacion, actualizacion y administracién del Boletin Oficial del Gobierno de la Ciudad

de Buenos Aires.
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Brindar asesoramiento en aquellos asuntos, controversias y/o litigios que sean sometidos a su
consideracién y tengan como contraparte al Estado Nacional, los estados provinciales o municipales,
asi como a las empresas publicas, entidades autarquicas y otros entes u organismos publicos que
de ellos dependan, que por su incidencia economica, relevancia juridica o institucional revistan

especial importancia para la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Entender en la intervencion de las areas y actores en la elaboracion de proyectos y anteproyectos
de ley y reglamento, colaborar en su redaccion y controlar sus aspectos técnicos-juridicos y de

gestion, asegurando su encuadre normativo, en coordinacion con las areas competentes.

Disefar y propiciar la implementacion de mecanismos para la planificacion, tramitacion y
sistematizacion de la informacién remitida al Poder Legislativo y a la ciudadania en respuesta a
requerimientos de informacion, a fin de promover la calidad institucional y la transparencia en la

gestion publica.

Entender en las relaciones con los organismos de control de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires,
actuando como enlace institucional, y generar espacios de comunicacién y colaboracion entre dichos

organismos Y las distintas areas del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Supervisar el seguimiento de los requerimientos de informacién provenientes de los Organismos de
Control del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires y promover la implementacion de

procesos que garanticen su trazabilidad y transparencia.

Entender en la coordinacion de las relaciones institucionales del Poder Ejecutivo con la Legislatura

de la Ciudad de Buenos Aires, en coordinacion con la Jefatura de Gabinete de Ministros.

Supervisar el asesoramiento brindado a las areas competentes en materia de acciones, procesos y
medidas tendientes a la transferencia de competencias y/o bienes desde el Estado Nacional a la

Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.

21 DIRECCION GENERAL COORDINACION LEGAL

Descripcidén de Responsabilidades Primarias

Asesorar a la Secretaria Legal y Técnica y Subsecretaria de Asuntos Juridicos en consultas juridicas

y emitir los correspondientes informes técnicos de orden legal.

Entender en los asuntos de caracter juridico relacionados con la actividad administrativa de la
Secretaria Legal y Técnica.
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Evaluar los aspectos procedimentales, legales, técnicos, de gestion y de oportunidad de los proyectos
de actos administrativos, convenios y demas actos, a suscribir por el Jefe de Gobierno, la Secretaria
Legal y Técnica, y los titulares de la Secretaria General, la Secretaria de Comunicacion, la Secretaria
de Gobierno y Vinculo Ciudadano y la Secretaria de Asuntos Estratégicos, verificando su encuadre
en las normas legales y reglamentarias de aplicacion al caso particular y suscribir el informe juridico

previo.

Realizar el control de legalidad y registro de los acuerdos y convenios suscritos por el Jefe de

Gobierno.

Entender en la organizacion, actualizacion y administracion del Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos

Aires.

Coordinar las actividades del Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires y controlar la publicacion
en tiempo y forma de las leyes, reglamentos, edictos, comunicados, avisos, actos administrativos y
demas actos emitidos por los distintos érganos y entes del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires,

conforme corresponda.

Brindar asesoramiento juridico a la Subsecretaria respecto a los procedimientos administrativos
contractuales para aplicar en las licitaciones, concesiones y el otorgamiento de permisos de uso a
terceros para explotacién comercial de los bienes de dominio del Gobierno de la Ciudad de Buenos

Aires.
Intervenir en el informe juridico previo, en los procesos de contrataciones de la Jefatura de Gobierno.

Analizar el ajuste a las normas constitucionales, legales y reglamentarias de los actos administrativos,
institucionales y demas asuntos que tramiten en la Secretaria, proponiendo, en su caso, mejoras de

redaccion con sujecién a las normas juridicas aplicables.

Asesorar a las areas competentes en materia de acciones, procesos y medidas tendientes a la
transferencia de competencias y/o bienes desde el Estado Nacional a la Ciudad Autonoma de Buenos

Aires.

Entender en la revision de las escrituras que debe suscribir la Secretaria Legal y Técnica en

representacion del Jefe de Gobierno.

2.2 DIRECCION GENERAL COORDINACION Y CONSOLIDACION NORMATIVA

Descripcidon de Responsabilidades Primarias
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Coordinar a las areas de gobierno y demas actores intervinientes en la elaboracion de proyectos y

anteproyectos de ley y reglamentos.

Intervenir en la elaboracion y control de los aspectos procedimentales, juridicos, técnicos, de gestion
y de oportunidad de proyectos y anteproyectos de ley y reglamentos, asegurando su encuadre

normativo.

Entender en el procedimiento para la promulgacion o veto de las leyes sancionadas por la Legislatura
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, coordinando la necesaria intervencioén, evaluacion y analisis

de las areas que resulten competentes.

Organizar, actualizar y administrar el sistema de informacién normativa de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires.

Entender en las acciones y procesos relativos a la consolidacion y ordenamiento de la normativa de

la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Entender en la elaboracion del anteproyecto de Digesto Juridico de la Ciudad Autbnoma de Buenos

Aires.

Contribuir al mejoramiento de la técnica normativa en la redaccion de los proyectos y anteproyectos
de ley y actos administrativos de gobierno, promoviendo la realizaciéon de los estudios e

investigaciones que sean necesarios al efecto.

Coordinar las relaciones institucionales del Poder Ejecutivo con la Legislatura de la Ciudad Auténoma

de Buenos Aires.

Entender en el proceso de tramitacion y despacho de todo proyecto, informe o documentacion,
originado en el Poder Ejecutivo, que deba ser remitido al Poder Legislativo de la Ciudad Auténoma

de Buenos Aires.

Administrar el sistema de recepcidn, derivacion y seguimiento de las actuaciones y documentacion
provenientes de la Legislatura de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, realizar las evaluaciones
para determinar las areas de incumbencia correspondientes y remitirlas a sus efectos, procurando la

observancia de los plazos correspondientes.

Monitorear la gestién de las obligaciones de rendicion de cuentas establecidas en la normativa
vigente que impliquen la remision de informacion a la Legislatura de la Ciudad Autonoma de Buenos

Aires, e implementar herramientas que permitan optimizar su cumplimiento.
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Entender en la promocion del uso del lenguaje claro en los actos y documentos del Gobierno de la

Ciudad Auténoma de Buenos Aires, en el marco de la Ley N° 6367.

2.3 DIRECCION GENERAL SEGUIMIENTO DE ORGANISMOS DE CONTROL Y ACCESO A
LA INFORMACION

Descripcion de Responsabilidades Primarias

Coordinar las relaciones con los Organismos de Control en materia de requerimientos de informacion,

documentacion y colaboracion.

Administrar el sistema de recepcion y tramitacién de requerimientos provenientes de los Organismos

de Control y solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

Proyectar e implementar un adecuado circuito de derivacién de los informes producidos por los

organismos de control.

Articular mecanismos de cooperacién, coordinacion y asesoramiento con sujetos obligados y

solicitantes de informacién publica.

Implementar, en forma conjunta con otras areas de Gobierno, los procesos, actividades y nuevas
tecnologias necesarios a los efectos de mejorar los mecanismos de acceso a la informacion

publica por parte de la ciudadania.

Gestionar relaciones e interactuar con organizaciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales para la difusion e implementacion de acciones vinculadas al derecho de acceso a la

informacion en la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Promover la participacion activa del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires en foros
municipales, provinciales, nacionales e internacionales que hacen a la promocion de la transparencia

y el acceso a la informacion.
Actuar como autoridad de aplicacion de la Ley 104.

Disenar, coordinar y dar seguimiento al Plan de Transparencia Activa del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires.
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