
UNIDAD DE ASUNTOS POLÍTICOS 

Descripción de Responsabilidades Primarias 

Asistir al Jefe de Gobierno en la coordinación de proyectos técnicos-políticos que 

requieran relacionamiento político interjurisdiccional, e impulsar las acciones necesarias 

para la consecución de dichos proyectos. 

Proponer al Jefe de Gobierno la definición de la agenda legislativa. 

Intervenir en la coordinación y articulación 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 coordinación con las áreas competentes. 

Entender en el control de la documentación generada en el Poder Ejecutivo y que deba 

ser enviada al Poder Legislativo de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, relacionada 

a cuestiones políticas relevantes, en coordinación con la Secretaría Legal y Técnica. 

Rediseñar procesos a partir de la identificación de oportunidades de mejora, definición 

de soluciones y del desarrollo de un plan de acción para temas políticos de Gobierno. 

Articular y facilitar mesas de trabajo para la planificación de asuntos políticos del 

Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires. 

Coordinar e impulsar acciones de formación técnica y política de los funcionarios del 

Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, como así 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, públicas y privadas, como así también con los organismos e 

instituciones que tengan representación sindical. 

Entender en el vínculo con la Obra Social de la Ciudad de Buenos Aires, en coordinación 

con las áreas competentes. 

Asistir a las áreas competentes en las relaciones del Gobierno de la Ciudad Autónoma 

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

 

1.1 GERENCIA OPERATIVA COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL  

Descripción de Acciones 



Diseñar los lineamientos estratégicos de la política de comunicación del la Unidad.  

Implementar las políticas de comunicación directa, comunicación masiva, difusión y 

prensa de los actos y áreas de injerencia la Unidad, en coordinación y de acuerdo a los 

lineamientos establecidos por las áreas competentes. 

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

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

Participar en la planificación, organización, difusión y comunicación de los eventos o 

actos organizados por la Unidad, en coordinación con las áreas competentes.  

Asistir a las jurisdicciones  de la Unidad en la organización, difusión y logística de actos 

o eventos que se organicen. 

Desarrollar y gestionar la comunicación institucional de la Unidad. 

Diseñar e implementar las acciones de comunicación interna de la Unidad 

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

gestión. 

 

 

2 FUERA DE NIVEL INSTITUTO SUPERIOR DE LA CARRERA 

Objetivos 

Proponer y ejecutar, por sí o por terceros, la capacitación necesaria para el desarrollo 

del personal del Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, así como atender a 

los requerimientos para el desarrollo de la carrera administrativa y los que se deriven de 

la gestión de la transformación cultural. 

 

3 FUERA DE NIVEL UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES (UPE) INSTITUTO DE 

FORMACIÓN POLÍTICA Y GESTIÓN PÚBLICA  

Objetivos  

Impulsar e implementar acciones de formación y actualización en materia de gestión 

gubernamental y de políticas públicas. 

Potenciar el análisis crítico y estratégico para la formulación de políticas públicas 

transparentes, eficientes y efectivas, enfocadas en las demandas sociales.  



Contribuir con el desarrollo y formación de líderes políticos, sociales y sindicales con 

compromiso cívico y respeto por los Derechos Humanos.  

Fomentar el diálogo, el debate y la discusión de temas estratégicos, de coyuntura 

política, social y económica para contribuir al fortalecimiento de la democracia.  

Promover el aprendizaje sobre la formulación y evaluación de proyectos estratégicos de 

gobierno, desde una óptica de políticas de Estado.  

Impulsar y participar en proyectos, actividades e investigaciones en materia de políticas 

públicas innovadoras y de actualización de la gestión gubernamental y de servicios 

públicos. 

Impulsar convenios con organismos públicos, entidades intermedias, instituciones 

educativas, fundaciones, organizaciones no gubernamentales y comunitarias, para 

promover la ejecución de estudios, investigaciones, programas, proyectos y acciones 

orientadas a fortalecer el intercambio de experiencias de gestión entre el Gobierno de 

la Ciudad Autónoma de Buenos Aires y las administraciones municipales, regionales y 

provinciales.  

 

3.1 GERENCIA OPERATIVA FORMACIÓN Y CONTENIDOS  

Descripción de Acciones  

Diseñar, proponer y coordinar los programas, jornadas, cursos y seminarios de 

capacitación destinadas a la formación de dirigentes políticos, funcionarios de gobierno, 

líderes sociales y todo ciudadano con vocación de servicio público que se 

implementaran a través de la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de 

Formación Política y Gestión Pública. 

 Llevar a cabo el estudio e identificación de las actualizaciones en materia de gestión 

pública y formación de líderes políticos, así como otras temáticas que resulten de 

interés, a fin de proponer los contenidos y el diseño de material didáctico y actividades 

de formación.  

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

la Unidad de Proyectos Especiales.  

Implementar metodologías innovadoras en materia pedagógica que potencien el 

aprendizaje continuo de las personas con vocación de servicio público.  



Diseñar e implementar mecanismos que contribuyan a la mejora continua de las 

actividades de formación y difusión impulsadas por el área, a través de la evaluación de 

la experiencia y/o satisfacción del público destinatario.  

 

3.1.1 SUBGERENCIA OPERATIVA PLANIFICACIÓN Y DISEÑO PEDAGÓGICO  

Descripción de Acciones 

 Proponer a la Gerencia Operativa Formación y Contenidos, el diseño de materiales 

pedagógicos, recursos didácticos y otras herramientas de formación para cursos, 

programas, seminarios y conferencias.  

Asistir a la Gerencia Operativa Formación y Contenidos en la elaboración e 

implementación de nuevos proyectos formativos en materia de gestión pública y 

formación política, así como también investigar nuevas modalidades y canales de 

capacitación. 

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

plataformas virtuales, en coordinación con las áreas competentes.  

Proponer estudios de casos de la agenda pública y política en el ámbito local, nacional 

o internacional, que contribuyan de manera práctica a la formación de los destinatarios 

de las actividades de capacitación.  

 

3.2 GERENCIA OPERATIVA PLANIFICACIÓN Y COORDINACIÓN DE GESTIÓN  

Descripción de Acciones 

 Instrumentar acciones tendientes a la correcta implementación y ejecución de los 

programas, jornadas, cursos y seminarios de capacitación destinadas a la formación de 

dirigentes políticos, funcionarios de gobierno, líderes sociales y todo ciudadano con 

vocación de servicio público que se implementaran a través de la Unidad de Proyectos 

Especiales (UPE) Instituto de Formación Política y Gestión Pública, propuestos por la 

Gerencia Operativa.  

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluación de los programas que componen 

el Plan Anual de Contenidos de la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de 

Formación Política y Gestión Pública.  



Recabar y sistematizar datos para la construcción de indicadores de impacto y resultado 

de las diferentes acciones de formación.  

Administrar los procesos de solicitud de inscripciones, asignación de vacantes, 

verificación de los requisitos de asistencia y aprobación de los cursos; y gestionar la 

expedición y entrega de los certificados correspondientes.  

Impulsar espacios de colaboración e intercambio permanente con otras instituciones 

educativas, organismos públicos, fundaciones, organizaciones no gubernamentales y 

comunitarias, para promover la ejecución de estudios, investigaciones, programas, 

proyectos y acciones orientadas a fortalecer las actividades de formación y el 

intercambio de experiencias en el ámbito del servicio público.  

 

3.2.1 SUBGERENCIA OPERATIVA OPERACIONES Y LOGÍSTICA 

 Descripción de Acciones 

 Asistir a la Gerencia Operativa Planificación y Coordinación de Gestión en la 

instrumentación de las acciones necesarias para la implementación y ejecución de los 

programas de la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de Formación Política 

y Gestión Pública.  

Planificar y administrar los recursos logísticos y operativos para la implementación de 

las actividades desarrolladas por la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de 

Formación Política y Gestión Pública.  

Recolectar datos de los programas de capacitación, formación y actualización 

profesional a los efectos de colaborar con la Gerencia Operativa Planificación y 

Coordinación de Gestión en la implementación del esquema integral de seguimiento.  

Asistir al conjunto de capacitadores de la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) 

Instituto de Formación Política y Gestión Pública en todas las acciones referidas a la 

implementación logística operativa de cada uno de los cursos de formación. 

 

3.3 GERENCIA OPERATIVA COMUNICACIÓN DE ACTIVIDADES FORMATIVAS  

Descripción de acciones  

Diseñar e instrumentar el plan estratégico de comunicación interna y externa de la 

Unidad de Proyectos Especiales (UPE) Instituto de Formación Política y Gestión Pública 



en coordinación con las áreas competentes del Gobierno de la Ciudad Autónoma de 

Buenos Aires.  

Difundir los programas, proyectos y actividades destinados a la formación de 

funcionarios y/o ciudadanos que lleve a cabo la Unidad de Proyectos Especiales (UPE) 

Instituto de Formación Política y Gestión Pública. Evaluar y definir el público 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 Formación Política y Gestión Pública.  

Definir indicadores y realizar evaluaciones para monitorear los resultados de las 

comunicaciones producidas por el área.  

 

3.3.1 SUBGERENCIA OPERATIVA CONTENIDOS DE COMUNICACIÓN 

 Descripción de acciones  

Asistir a la Gerencia Operativa Comunicación de Actividades Formativas en la 

instrumentación del plan estratégico de comunicación interna y externa de la Unidad de 

Proyectos Especiales (UPE) Instituto de Formación Política y Gestión Pública.  

Elaborar propuestas de piezas de comunicación y difusión de los programas, proyectos 

y actividades formativas a través de diferentes formatos y plataformas.  

Ejecutar las acciones tendientes a implementar las estrategias de comunicación y 

difusión definidas por la Gerencia Operativa Comunicación de Actividades Formativas 

en función de la planificación de actividades de la Unidad de Proyectos Especiales 

(UPE) Instituto de Formación Política y Gestión Pública.  

Impulsar y desarrollar estrategias de comunicación digital que contribuyan a potenciar y 

a ampliar el alcance de las actividades que ejecuta la Unidad de Proyectos Especiales 

(UPE) Instituto de Formación Política y Gestión Pública en el ámbito de la Ciudad 

Autónoma de Buenos Aires y en otras jurisdicciones del país, en coordinación con las 

áreas competentes.  

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

comunicacionales implementadas. 

 

4 DIRECCIÓN GENERAL TÉCNICA, ADMINISTRATIVA Y LEGAL 



Descripción de Responsabilidades Primarias 

Asesorar a la Unidad y las áreas 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 elaboración de los actos administrativos, proyectos de leyes y acuerdos que 

deban someterse a la firma o intervención de los funcionarios de la jurisdicción y emitir 

informe jurídico en caso de corresponder.  

Analizar, elaborar, registrar y controlar la ejecución del Presupuesto General de Gastos 

y Cálculo de Recursos de la jurisdicción y ejercer la coordinación de la Oficina de 

Gestión Sectorial (OGESE). 

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

dependen. 

Suscribir los informes jurídicos correspondientes a los actos administrativos emitidos en 

la jurisdicción en caso de corresponder.  

Implementar acciones coordinadas de apoyo para lograr efectividad en la gestión 

administrativa, de registros y sistematización de datos, y de los recursos humanos de 

todas las unidades orgánicas que se encuentran en la órbita de la jurisdicción.  

Planificar y diseñar las políticas de desarrollo de recursos humanos de la jurisdicción. 

Aportar los datos que le sean requeridos por la Subsecretaria de Gestión 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 Autónoma de 

Buenos Aires, según lo previsto en la Ley N° 1.502.  

Coordinar la tramitación de los oficios judiciales y las actuaciones provenientes de la 

Legislatura, Defensoría, Auditoría General de la Ciudad y de todo otro Organismo de 

Control de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires.  

Coordinar las acciones administrativas de la jurisdicción.  

Administrar los bienes y recursos de la jurisdicción.  

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

Entender en el soporte informático para la jurisdicción y coordinar las acciones que 

resulten pertinentes en la materia con la Agencia de Sistemas de Información. 



Supervisar la coordinación 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 ejecución. 

Supervisar la coordinación de la planificación de los proyectos en los que intervenga o 

pueda intervenir la Unidad, en coordinación con las áreas con competencia. 

Intervenir en el desarrollo e implementación de mecanismos y metodologías de 

planificación, seguimiento y evaluación de los proyectos de la Unidad. 

 

4.1 GERENCIA OPERATIVA COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA  

Descripción de Acciones 

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

coordinación con las áreas competentes. 

Entender en la gestión de la agenda de la Unidad. 

Proponer mecanismos que permitan la integración de la Gerencias Operativas que 

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

 

4.2 GERENCIA OPERATIVA SEGUIMIENTO 

Descripción de Acciones 

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

cumplimiento de los cronogramas de su ejecución. 

Elaborar, controlar y analizar indicadores e informes de avance de planes, programas, 

proyectos y/o procesos, realizando sugerencias y diagnósticos a partir de los 

lineamientos establecidos por la repartición y demás áreas con competencia. 

Diseñar, formular y ejecutar la planificación y control de gestión de los proyectos y los 

objetivos fijados. 

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

prioritarios para el área, recabando la información necesaria. 

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

seguimiento en las que participe la Unidad. 



 

4.3 GERENCIA OPERATIVA PLANIFICACIÓN Y EVALUACIÓN 

Descripción de Acciones 

Colaborar en la coordinación de la Planificación de los proyectos en los que intervenga 

o pueda intervenir la Unidad, en coordinación con las áreas con competencia. 

Desarrollar e implementar mecanismos y metodologías de planificación, seguimiento y 

evaluación de los proyectos de la Unidad. 

Desarrollar e impulsar evaluaciones de impacto de las políticas, proyectos y programas.. 

Entender en la elaboración de planes y proyecciones a través de sistemas, reportes y 

reuniones de planificación ante la Jefatura de Gabinete de Ministros y la Jefatura de 

Gobierno. 

Intervenir en mesas de trabajo con diferentes áreas del Gobierno de la Ciudad 

Autónoma de Buenos Aires para compartir y mejorar la proyección de objetivos y gestión 

técnica o administrativa, en coordinación con las áreas competentes. 

Proponer iniciativas y políticas fomentando la innovación en los procesos de gestión y 

administración de recursos disponibles 

 

 

5 SUBSECRETARÍA DE RELACIONAMIENTO POLÍTICO 

Descripción de Responsabilidades Primarias 

Asistir al titular de la Unidad en la definición de la agenda legislativa. 

Asistir en la articulación y coordinación 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 coordinación con las áreas 

competentes. 

Planificar y efectuar el seguimiento de las actividades en comisiones, sesiones y asuntos 

ingresados en la Legislatura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires y en el Poder 

Legislativo Nacional. 

Intervenir en el control de todo informe o documentación, que tengan relevancia, y/o 

complejidad política, originado en el Poder Ejecutivo, que deba ser enviado al Poder 



Legislativo de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, en coordinación con la Secretaría 

Legal y Técnica. 

Articular y facilitar mesas de trabajo para la planificación de asuntos políticos 

transversales del Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires. 

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

relevancia, transversalidad y/o complejidad política. 

 

5.1 GERENCIA OPERATIVA AGENDA LEGISLATIVA 

Descripción de Acciones 

Entender en la planificación de la remisión a la Legislatura de la Ciudad Autónoma de 

Buenos Aires, a través del área 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 

Autónoma de Buenos Aires impulsados por el Poder Ejecutivo, y el tratamiento que 

puedan tener en comisiones, en coordinación con las áreas con competencia. 

Entender en el control y evaluación de todo informe o documentación, en el que 

intervenga la Unidad, y que deba ser remitido a la Legislatura de la Ciudad Autónoma 

de Buenos Aires, en coordinación con la Dirección General de Vinculación Política. 

Requerir a las diferentes áreas información complementaria en los actuados en los que 

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

Evaluar la calidad de la información recibida, y proponer a la Subsecretaría de 

Relacionamiento Político metodologías tendientes a lograr completitud y fehaciencia de 

la documentación o información. 

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

inherente a la información analizada. 

 

5.2 GERENCIA OPERATIVA RELACIONAMIENTO POLÍTICO 

Descripción de Acciones 

Diseñar mecanismos para la planificación, tramitación y sistematización de la 

información de las actividades en comisiones, sesiones y asuntos ingresados en la 

Legislatura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires y en el Poder Legislativo Nacional. 



Diseñar herramientas de seguimiento para la articulación de las relaciones entre el 

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

Diseñar acciones y mecanismos que faciliten a la Subsecretaría el acceso a la 

información para las autoridades intervinientes en la definición de la agenda legislativa.  

 

5.3 GERENCIA OPERATIVA RELACIONAMIENTO CON ORGANIZACIONES 

GREMIALES 

Descripción de Acciones 

Asistir a la Subsecretaría en la gestión de asuntos relacionados con el vínculo con la 

Obra Social de la Ciudad de Buenos Aires, como así también con otros organismos o 

instituciones que posean representación gremial, en coordinación con las áreas 

competentes.  

Asistir a la Subsecretaría en la conformación y coordinación de las mesas de trabajo 

para la planificación de asuntos gremiales del Gobierno de la Ciudad Autónoma de 

Buenos Aires. 

 

5.4 GERENCIA OPERATIVA SOPORTE ADMINISTRATIVO 

Descripción de Acciones 

Brindar apoyo administrativo para el funcionamiento de la Subsecretaría, en 

coordinación con las áreas con competencia. 

Asistir a la Subsecretaría en los aspectos administrativos relacionados con los 

programas que implemente o intervenga, en coordinación con las áreas competentes. 

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

implemente o intervenga, en coordinación con las áreas competentes.  

Sistematizar información obtenida resultado de la intervención en los diferentes 

proyectos de articulación de la Subsecretaría, elaborando los informes necesarios 

 

5.5 DIRECCIÓN GENERAL VINCULACIÓN POLÍTICA 

Descripción de Responsabilidades Primarias 



Intervenir en el seguimiento de proyectos de vinculación con actores políticos y el 

Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, en coordinación con las áreas 

competentes 

Asistir a la Subsecretaría en la coordinación y articulación con la Legislatura de la 

Ciudad de Buenos Aires y el Poder Legislativo Nacional sobre proyectos políticamente 

relevantes, en coordinación con las áreas competentes. 

Intervenir en los asuntos políticos que requieran la intervención de varias áreas del 

Gobierno de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, en coordinación con las áreas 

competentes. 

Asistir en el control de todo informe o documentación, que tengan relevancia, 

transversalidad y/o complejidad política, originado en el Poder Ejecutivo, que deba ser 

enviado al Poder Legislativo de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, en coordinación 

con la Secretaría Legal y Técnica. 

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

Subsecretaría, en coordinación con las áreas competentes. 
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