UNIDAD DE ASUNTOS POLITICOS
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Asistir al Jefe de Gobierno en la coordinacién de proyectos técnicos-politicos que
requieran relacionamiento politico interjurisdiccional, e impulsar las acciones necesarias

para la consecucion de dichos proyectos.
Proponer al Jefe de Gobierno la definicion de la agenda legislativa.

Intervenir en la coordinacion y articulacion de las relaciones institucionales del Poder
Ejecutivo con la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires, el Poder Legislativo Nacional
y de la Provincia de Buenos Aires; como asimismo con el Poder Ejecutivo Nacional y los

Poderes Ejecutivos Provinciales, en coordinaciéon con las areas competentes.

Entender en el control de la documentacién generada en el Poder Ejecutivo y que deba
ser enviada al Poder Legislativo de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, relacionada
a cuestiones politicas relevantes, en coordinacion con la Secretaria Legal y Técnica.

Redisefar procesos a partir de la identificacion de oportunidades de mejora, definicién

de soluciones y del desarrollo de un plan de accién para temas politicos de Gobierno.

Articular y facilitar mesas de trabajo para la planificaciéon de asuntos politicos del
Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Coordinar e impulsar acciones de formacion técnica y politica de los funcionarios del
Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires, como asi también todo el personal

relacionado contractualmente con el GCBA.

Entender en el relacionamiento del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires con las
entidades gremiales, publicas y privadas, como asi también con los organismos e

instituciones que tengan representacion sindical.

Entender en el vinculo con la Obra Social de la Ciudad de Buenos Aires, en coordinacion

con las areas competentes.

Asistir a las &reas competentes en las relaciones del Gobierno de la Ciudad Autbnoma

de Buenos Aires con el Estado Nacional, los Estados Provinciales y los Municipios.

1.1 GERENCIA OPERATIVA COMUNICACION INSTITUCIONAL

Descripciéon de Acciones
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Disefar los lineamientos estratégicos de la politica de comunicacion del la Unidad.

Implementar las politicas de comunicacién directa, comunicacién masiva, difusion y
prensa de los actos y areas de injerencia la Unidad, en coordinacion y de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las areas competentes.

Participar, junto a las areas competentes, en el desarrollo de contenidos destinados al

portal web del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Participar en la planificacion, organizacion, difusion y comunicacion de los eventos o

actos organizados por la Unidad, en coordinacién con las &reas competentes.

Asistir a las jurisdicciones de la Unidad en la organizacién, difusion y logistica de actos

0 eventos que se organicen.
Desarrollar y gestionar la comunicacion institucional de la Unidad.
Disefiar e implementar las acciones de comunicacién interna de la Unidad

Participar en los eventos de la Unidad en funcién de los ejes comunicacionales de la

gestion.

2 FUERA DE NIVEL INSTITUTO SUPERIOR DE LA CARRERA
Objetivos

Proponer y ejecutar, por si o por terceros, la capacitacion necesaria para el desarrollo
del personal del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, asi como atender a
los requerimientos para el desarrollo de la carrera administrativa y los que se deriven de

la gestion de la transformacion cultural.

3 FUERA DE NIVEL UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES (UPE) INSTITUTO DE
FORMACION POLITICA Y GESTION PUBLICA

Objetivos

Impulsar e implementar acciones de formacion y actualizacion en materia de gestion

gubernamental y de politicas publicas.

Potenciar el andlisis critico y estratégico para la formulaciéon de politicas publicas

transparentes, eficientes y efectivas, enfocadas en las demandas sociales.
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Contribuir con el desarrollo y formacion de lideres politicos, sociales y sindicales con

compromiso civico y respeto por los Derechos Humanos.

Fomentar el didlogo, el debate y la discusién de temas estratégicos, de coyuntura

politica, social y econémica para contribuir al fortalecimiento de la democracia.

Promover el aprendizaje sobre la formulacion y evaluacion de proyectos estratégicos de

gobierno, desde una éptica de politicas de Estado.

Impulsar y participar en proyectos, actividades e investigaciones en materia de politicas
publicas innovadoras y de actualizacion de la gestion gubernamental y de servicios
publicos.

Impulsar convenios con organismos publicos, entidades intermedias, instituciones
educativas, fundaciones, organizaciones no gubernamentales y comunitarias, para
promover la ejecucion de estudios, investigaciones, programas, proyectos y acciones
orientadas a fortalecer el intercambio de experiencias de gestion entre el Gobierno de
la Ciudad Autonoma de Buenos Aires y las administraciones municipales, regionales y

provinciales.

3.1 GERENCIA OPERATIVA FORMACION Y CONTENIDOS
Descripcién de Acciones

Disefiar, proponer y coordinar los programas, jornadas, cursos y seminarios de
capacitacion destinadas a la formacién de dirigentes politicos, funcionarios de gobierno,
lideres sociales y todo ciudadano con vocacion de servicio publico que se
implementaran a través de la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de

Formacion Politica y Gestién Puablica.

Llevar a cabo el estudio e identificacion de las actualizaciones en materia de gestion
publica y formacién de lideres politicos, asi como otras tematicas que resulten de
interés, a fin de proponer los contenidos y el disefio de material didactico y actividades

de formacion.

Elaborar el Plan Anual de Contenidos de las actividades de formacion que lleva a cabo

la Unidad de Proyectos Especiales.

Implementar metodologias innovadoras en materia pedagégica que potencien el

aprendizaje continuo de las personas con vocacion de servicio publico.
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Disefiar e implementar mecanismos que contribuyan a la mejora continua de las
actividades de formacion y difusion impulsadas por el &rea, a través de la evaluacion de
la experiencia y/o satisfaccion del publico destinatario.

3.1.1 SUBGERENCIA OPERATIVA PLANIFICACION Y DISENO PEDAGOGICO
Descripcién de Acciones

Proponer a la Gerencia Operativa Formacion y Contenidos, el disefio de materiales
pedagdgicos, recursos didacticos y otras herramientas de formacion para cursos,

programas, seminarios y conferencias.

Asistir a la Gerencia Operativa Formacion y Contenidos en la elaboracion e
implementacion de nuevos proyectos formativos en materia de gestién publica y
formacion politica, asi como también investigar nuevas modalidades y canales de

capacitacion.

Colaborar en el disefio de los contenidos formativos que se difundan a través de

plataformas virtuales, en coordinacién con las areas competentes.

Proponer estudios de casos de la agenda publica y politica en el ambito local, nacional
o internacional, que contribuyan de manera practica a la formacién de los destinatarios

de las actividades de capacitacion.

3.2 GERENCIA OPERATIVA PLANIFICACION Y COORDINACION DE GESTION
Descripcién de Acciones

Instrumentar acciones tendientes a la correcta implementacién y ejecucién de los
programas, jornadas, cursos y seminarios de capacitacion destinadas a la formacion de
dirigentes politicos, funcionarios de gobierno, lideres sociales y todo ciudadano con
vocacion de servicio publico que se implementaran a través de la Unidad de Proyectos
Especiales (UPE) Instituto de Formacién Politica y Gestion Publica, propuestos por la

Gerencia Operativa.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de los programas que componen
el Plan Anual de Contenidos de la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de

Formacion Politica y Gestién Puablica.
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Recabar y sistematizar datos para la construccion de indicadores de impacto y resultado

de las diferentes acciones de formacion.

Administrar los procesos de solicitud de inscripciones, asignacion de vacantes,
verificacién de los requisitos de asistencia y aprobacion de los cursos; y gestionar la

expedicidn y entrega de los certificados correspondientes.

Impulsar espacios de colaboracion e intercambio permanente con otras instituciones
educativas, organismos publicos, fundaciones, organizaciones no gubernamentales y
comunitarias, para promover la ejecucion de estudios, investigaciones, programas,
proyectos y acciones orientadas a fortalecer las actividades de formacion y el

intercambio de experiencias en el ambito del servicio publico.

3.2.1 SUBGERENCIA OPERATIVA OPERACIONES Y LOGISTICA
Descripcién de Acciones

Asistir a la Gerencia Operativa Planificacion y Coordinacion de Gestion en la
instrumentacion de las acciones necesarias para la implementacion y ejecuciéon de los
programas de la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de Formacion Politica

y Gestion Publica.

Planificar y administrar los recursos logisticos y operativos para la implementacion de
las actividades desarrolladas por la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de
Formacion Politica y Gestion Publica.

Recolectar datos de los programas de capacitacion, formacion y actualizacién
profesional a los efectos de colaborar con la Gerencia Operativa Planificacion y

Coordinacién de Gestion en la implementacién del esquema integral de seguimiento.

Asistir al conjunto de capacitadores de la Unidad de Proyectos Especiales (UPE)
Instituto de Formacion Politica y Gestién Publica en todas las acciones referidas a la

implementacion logistica operativa de cada uno de los cursos de formacion.

3.3 GERENCIA OPERATIVA COMUNICACION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS
Descripcién de acciones

Disefar e instrumentar el plan estratégico de comunicacion interna y externa de la

Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de Formacion Politica y Gestion Publica
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en coordinacién con las areas competentes del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de

Buenos Aires.

Difundir los programas, proyectos y actividades destinados a la formacion de
funcionarios y/o ciudadanos que lleve a cabo la Unidad de Proyectos Especiales (UPE)
Instituto de Formacién Politica y Gestién Publica. Evaluar y definir el publico objetivo
para cada uno de los programas, proyectos y/o actividades en pos de lograr una efectiva
estrategia comunicacional de los contenidos Unidad de Proyectos Especiales (UPE)

Instituto de Formacion Politica y Gestion Publica.

Definir indicadores y realizar evaluaciones para monitorear los resultados de las

comunicaciones producidas por el area.

3.3.1 SUBGERENCIA OPERATIVA CONTENIDOS DE COMUNICACION
Descripcién de acciones

Asistir a la Gerencia Operativa Comunicacion de Actividades Formativas en la
instrumentacion del plan estratégico de comunicacién interna y externa de la Unidad de

Proyectos Especiales (UPE) Instituto de Formacion Politica y Gestién Publica.

Elaborar propuestas de piezas de comunicacion y difusion de los programas, proyectos

y actividades formativas a través de diferentes formatos y plataformas.

Ejecutar las acciones tendientes a implementar las estrategias de comunicacion y
difusién definidas por la Gerencia Operativa Comunicacién de Actividades Formativas
en funcién de la planificacion de actividades de la Unidad de Proyectos Especiales

(UPE) Instituto de Formacion Politica y Gestion Publica.

Impulsar y desarrollar estrategias de comunicacién digital que contribuyan a potenciar y
a ampliar el alcance de las actividades que ejecuta la Unidad de Proyectos Especiales
(UPE) Instituto de Formacién Politica y Gestion Publica en el ambito de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires y en otras jurisdicciones del pais, en coordinacion con las

areas competentes.

Realizar el seguimiento y evaluacién de la eficacia de las diferentes estrategias

comunicacionales implementadas.

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

Asesorar a la Unidad y las areas que le dependen en los aspectos técnicos y legales de
anteproyectos y proyectos de actos administrativos y de leyes y asegurar su encuadre

en las normas legales y reglamentarias vigentes.

Asistir en la elaboracion de los actos administrativos, proyectos de leyes y acuerdos que
deban someterse a la firma o intervencion de los funcionarios de la jurisdiccion y emitir

informe juridico en caso de corresponder.

Analizar, elaborar, registrar y controlar la ejecucion del Presupuesto General de Gastos
y Calculo de Recursos de la jurisdicciéon y ejercer la coordinacion de la Oficina de
Gestion Sectorial (OGESE).

Intervenir en las consultas e informes técnicos que requiera la Unidad y las areas que le

dependen.

Suscribir los informes juridicos correspondientes a los actos administrativos emitidos en

la jurisdiccién en caso de corresponder.

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 drbita de la jurisdiccion.

Planificar y disefar las politicas de desarrollo de recursos humanos de la jurisdiccion.
Aportar los datos que le sean requeridos por la Subsecretaria de Gestién de Recursos
Humanos del Ministerio de Hacienda y Finanzas para ser incorporados en el registro de
trabajadores con necesidades especiales del Gobierno de la Ciudad Autonoma de
Buenos Aires, segun lo previsto en la Ley N° 1.502.

Coordinar la tramitacién 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 Autbnoma de Buenos Aires.

Coordinar las acciones administrativas de la jurisdiccion.

Administrar los bienes y recursos de la jurisdiccion.

Entender en los procesos de compras y contrataciones de la jurisdiccion.

Entender en el soporte informético para la jurisdiccion y coordinar las acciones que

resulten pertinentes en la materia con la Agencia de Sistemas de Informacion.
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Supervisar la coordinacion en de las diferentes Gerencias Operativas que conforman la
Unidad.

Intervenir en las acciones de control y seguimiento de los programas y proyectos de la

Unidad y el cumplimiento de los cronogramas de su ejecucion.

Supervisar la coordinacion de la planificacion de los proyectos en los que intervenga o

pueda intervenir la Unidad, en coordinacion con las areas con competencia.

Intervenir en el desarrollo e implementacion de mecanismos y metodologias de

planificacion, seguimiento y evaluacion de los proyectos de la Unidad.

4.1 GERENCIA OPERATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA
Descripcién de Acciones

Asistir en la coordinacion de las Gerencias Operativas dependientes de la Unidad en

coordinacién con las areas competentes.
Entender en la gestion de la agenda de la Unidad.

Proponer mecanismos que permitan la integracién de la Gerencias Operativas que

dependen de la Unidad, a efectos de optimizar tiempos y recursos.

4.2 GERENCIA OPERATIVA SEGUIMIENTO
Descripcién de Acciones

Efectuar el seguimiento y control de los programas y proyectos de la Unidad y el

cumplimiento de los cronogramas de su ejecucion.

Elaborar, controlar y analizar indicadores e informes de avance de planes, programas,
proyectos y/o procesos, realizando sugerencias y diagndsticos a partir de los

lineamientos establecidos por la reparticion y demas areas con competencia.

Disefar, formular y ejecutar la planificacion y control de gestién de los proyectos y los

objetivos fijados.

Elaborar, mantener, actualizar, evaluar y medir los procesos y procedimientos

prioritarios para el &rea, recabando la informacion necesaria.

Intervenir en el seguimiento de la gestion a través de sistemas, reportes y reuniones de

seguimiento en las que participe la Unidad.
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4.3 GERENCIA OPERATIVA PLANIFICACION Y EVALUACION
Descripcién de Acciones

Colaborar en la coordinacion de la Planificacién de los proyectos en los que intervenga

0 pueda intervenir la Unidad, en coordinacion con las areas con competencia.

Desarrollar e implementar mecanismos y metodologias de planificacion, seguimiento y

evaluacioén de los proyectos de la Unidad.
Desarrollar e impulsar evaluaciones de impacto de las politicas, proyectos y programas..

Entender en la elaboracion de planes y proyecciones a través de sistemas, reportes y
reuniones de planificacion ante la Jefatura de Gabinete de Ministros y la Jefatura de
Gobierno.

Intervenir en mesas de trabajo con diferentes areas del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires para compartir y mejorar la proyeccién de objetivos y gestion

técnica o administrativa, en coordinacién con las areas competentes.

Proponer iniciativas y politicas fomentando la innovacién en los procesos de gestion y

administracién de recursos disponibles

5 SUBSECRETARIA DE RELACIONAMIENTO POLITICO
Descripcién de Responsabilidades Primarias
Asistir al titular de la Unidad en la definicién de la agenda legislativa.

Asistir en la articulacion y coordinacion de las relaciones institucionales del Poder
Ejecutivo con la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires y el Poder Legislativo
Nacional y de la Provincia de Buenos Aires; como asimismo con el Poder Ejecutivo
Nacional y los Poderes Ejecutivos Provinciales, en coordinacion con las areas

competentes.

Planificar y efectuar el seguimiento de las actividades en comisiones, sesiones y asuntos
ingresados en la Legislatura de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires y en el Poder

Legislativo Nacional.

Intervenir en el control de todo informe o documentacion, que tengan relevancia, y/o
complejidad politica, originado en el Poder Ejecutivo, que deba ser enviado al Poder
|F-2025-02341445-GCABA-SECLYT
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Legislativo de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, en coordinacion con la Secretaria

Legal y Técnica.

Articular y facilitar mesas de trabajo para la planificacion de asuntos politicos
transversales del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Proveer herramientas innovadoras para el disefio de proyectos en temas de alta

relevancia, transversalidad y/o complejidad politica.

5.1 GERENCIA OPERATIVA AGENDA LEGISLATIVA
Descripcién de Acciones

Entender en la planificacion de la remision a la Legislatura de la Ciudad Autonoma de
Buenos Aires, a través del area con competencia, de los Proyectos de Ley impulsados

por el Poder Ejecutivo.

Realizar el seguimiento de los proyectos ingresados en la Legislatura de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires impulsados por el Poder Ejecutivo, y el tratamiento que

puedan tener en comisiones, en coordinacién con las 4reas con competencia.

Entender en el control y evaluacién de todo informe o documentacion, en el que
intervenga la Unidad, y que deba ser remitido a la Legislatura de la Ciudad Autbnoma

de Buenos Aires, en coordinacion con la Direccion General de Vinculacién Politica.

Requerir a las diferentes areas informaciéon complementaria en los actuados en los que

intervenga la Unidad y que deba ser remitida a la Legislatura.

Evaluar la calidad de la informacion recibida, y proponer a la Subsecretaria de
Relacionamiento Politico metodologias tendientes a lograr completitud y fehaciencia de

la documentacion o informacion.

Evaluar e informar a la Subsecretaria respecto de la oportunidad, mérito y conveniencia

inherente a la informacién analizada.

5.2 GERENCIA OPERATIVA RELACIONAMIENTO POLITICO
Descripcién de Acciones

Diseflar mecanismos para la planificacion, tramitacion y sistematizaciéon de la
informacion de las actividades en comisiones, sesiones y asuntos ingresados en la

Legislatura de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires y en el Poder Legislativo Nacional.
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Disefiar herramientas de seguimiento para la articulacion de las relaciones entre el

Poder Ejecutivo de la Ciudad y la Legislatura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Diseflar acciones y mecanismos que faciliten a la Subsecretaria el acceso a la

informacién para las autoridades intervinientes en la definicion de la agenda legislativa.

5.3 GERENCIA OPERATIVA RELACIONAMIENTO CON ORGANIZACIONES
GREMIALES

Descripcién de Acciones

Asistir a la Subsecretaria en la gestion de asuntos relacionados con el vinculo con la
Obra Social de la Ciudad de Buenos Aires, como asi también con otros organismos o
instituciones que posean representacion gremial, en coordinacion con las &reas

competentes.

Asistir a la Subsecretaria en la conformacién y coordinacion de las mesas de trabajo
para la planificacién de asuntos gremiales del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de

Buenos Aires.

5.4 GERENCIA OPERATIVA SOPORTE ADMINISTRATIVO
Descripcién de Acciones

Brindar apoyo administrativo para el funcionamiento de la Subsecretaria, en

coordinacion con las areas con competencia.

Asistir a la Subsecretaria en los aspectos administrativos relacionados con los

programas que implemente o intervenga, en coordinacién con las areas competentes.

Asesorar a la Subsecretaria en los aspectos técnico legales de los proyectos que

implemente o intervenga, en coordinacion con las areas competentes.

Sistematizar informacién obtenida resultado de la intervencién en los diferentes

proyectos de articulacion de la Subsecretaria, elaborando los informes necesarios

5.5 DIRECCION GENERAL VINCULACION POLITICA

Descripcién de Responsabilidades Primarias
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Intervenir en el seguimiento de proyectos de vinculacion con actores politicos y el
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, en coordinacion con las areas
competentes

Asistir a la Subsecretaria en la coordinacion y articulacién con la Legislatura de la
Ciudad de Buenos Aires y el Poder Legislativo Nacional sobre proyectos politicamente

relevantes, en coordinacién con las areas competentes.

Intervenir en los asuntos politicos que requieran la intervencién de varias areas del
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, en coordinacion con las areas
competentes.

Asistir en el control de todo informe o documentacion, que tengan relevancia,
transversalidad y/o complejidad politica, originado en el Poder Ejecutivo, que deba ser
enviado al Poder Legislativo de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, en coordinacion

con la Secretaria Legal y Técnica.

Proponer y ejecutar mejoras en la gestion de los procesos que involucren a la

Subsecretaria, en coordinacion con las areas competentes.
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