ANEXO I

PODER EJECUTIVO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

COORDINACION GENERAL UNIDAD GOBERNADOR

1. Disefar la politica de relaciones institucionales de la Provincia de Buenos Aires,
actuando en coordinacion con los Ministerios competentes en asuntos interjurisdiccionales
y politicos.

2. Controlar la atencion de las audiencias solicitadas al Gobernador.

3. Asesorar al Gobernador en la asistencia administrativa y juridica de los particulares.

4. Organizar un registro de las peticiones de asistencia solicitadas y de las respuestas
recibidas.

5. Definir las actividades necesarias para el normal funcionamiento de la Residencia de

los Gobernadores.

COORDINACION GENERAL UNIDAD GOBERNADOR

DIRECCION TECNICA Y SOCIAL

1. Organizar y supervisar la recepcion de peticiones efectuadas, en el ambito de la
Coordinacién General de la Unidad Gobernador, por los particulares en situaciones de
emergencia social.

2. Llevar el seguimiento mediante el registro pertinente, de los tramites de asistencias en
curso y aquellos que resulten derivados a las jurisdicciones correspondientes.

3. Determinar pautas y criterios para asistir administrativa y juridicamente a los
particulares involucrados.

4. Confeccionar un registro de los programas, procesos y areas de las distintas
jurisdicciones que podrian ser objeto de derivaciones.

5. Promover la asistencia de acuerdo al diagnostico efectuado a fin de brindar solucion a

la peticion efectuada.
COORDINACION GENERAL UNIDAD GOBERNADOR
UNIDAD DE RESIDENCIA DE LOS GOBERNADORES

1. Ordenar y controlar las actividades que hacen a la prestacion de los servicios

necesarios para el normal funcionamiento de la Residencia de los Gobernadores.
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2. Realizar la contratacion y provision de materiales, insumos, bienes y servicios
necesarios para el normal funcionamiento de la Residencia de los Gobernadores, su
conservacion y mantenimiento general.

3. Prestar los servicios auxiliares, de mantenimiento y conservacion de la Residencia de
los Gobernadores y sus bienes.

4. Proporcionar los materiales, insumos, bienes y servicios necesarios para el desarrollo
de los actos y/o eventos que se realicen en la Residencia de los Gobernadores.

5. Inspeccionar, verificar y proyectar los requerimientos para el funcionamiento edilicio de

la Residencia de los Gobernadores.

COORDINACION GENERAL UNIDAD GOBERNADOR

DIRECCION PROVINCIAL DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y EVENTOS
OFICIALES

ACCIONES

1. Programar, coordinar y ejecutar los aspectos organizativos, logisticos y ceremoniales
de los eventos a los que asista al Gobernador y los que él ofrezca.

2. Organizar los actos institucionales y eventos oficiales de la Provincia cuando participen
funcionarios de otros Estados y huéspedes oficiales, representaciones diplomaticas,
consulares y/u organismos internacionales, misiones especiales y delegaciones oficiales
extranjeras.

3. Organizar los viajes del Gobernador al interior y exterior del pais, coordinando los
aspectos logisticos y protocolares, pudiendo requerir la colaboracién de organismos,
reparticiones y/o entidades de caracter publico o privado.

4. Coordinar las relaciones con las areas afines del Estado Nacional, de las Provincias y
de los Municipios.

5. Disefiar, organizar y mantener actualizado un registro que permita seleccionar y difundir
en el ambito publico y privado informacion referida a los eventos a los que asista al
Gobernador y los que él ofrezca.

6. Administrar la agenda del Gobernador y coordinar el desarrollo y seguimiento de las

actividades previstas en ella.
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DIRECCION PROVINCIAL DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y EVENTOS
OFICIALES

DIRECCION DE CEREMONIAL

ACCIONES

1. Promover el desarrollo de acciones y metodologias tendientes a mantener vinculos con
personas humanas y juridicas que fueran necesarios para posibilitar la firma de
convenios, compromisos e instrumentos de cooperacion, que faciliten la ejecucion
concertada de programas y proyectos, intercambio de informacién y experiencia,
canalizando y derivando peticiones, propuestas alternativas y vias de solucién a las
problematicas.

2. Organizar y coordinar la representacién y agenda de viajes, visitas y traslados del
Gobernador y el Responsable de la Coordinacién General Unidad Gobernador en actos,
celebraciones, reuniones y otras actividades publicas, en el lugar de asiento habitual,
visitas o giras por la provincia de Buenos Aires, interprovinciales e internacionales.

3. Impulsar la comunicacion a los distintos organismos de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, sobre los eventos que organice y convoque el Gobernador, a fin de
lograr una participacién efectiva, en coordinaciéon con otros organismos con competencia

en la materia.

COORDINACION GENERAL UNIDAD GOBERNADOR

SUBSECRETARIA TECNICA, ADMINISTRATIVA Y LEGAL

ACCIONES

1. Supervisar los actos administrativos vinculados con la gestién contable, econémica y
financiera, en el ambito de su jurisdiccion.

2. Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual y controlar su ejecucion,
realizando los reajustes contables pertinentes y supervisar los ingresos y egresos de
fondos y valores asignados a las dependencias en donde funcionen.

3. Coordinar y controlar las acciones relacionadas con el registro de los bienes
patrimoniales y con la organizacion, programacion y prestacion de los servicios auxiliares
necesarios al buen funcionamiento, como asi también organizar, controlar y gestionar los
actos vinculados a compras, contrataciones, actos licitatorios, liquidacion de haberes y
demés actividades vinculadas a su competencia.

4. Ordenar todas las actividades relacionadas con la administracion del personal y el

tratamiento y resolucion de los temas laborales de la cartera.
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5. Organizar, mantener y prestar el servicio técnico-administrativo necesario y asesorar a
las areas de la jurisdiccibn en cuestiones legales, sin perjuicio de las competencias
propias de la Asesoria General de Gobierno y de la Contaduria General de la Provincia.

6. Organizar la administracion de los recursos informéticos.

SUBSECRETARIA TECNICA, ADMINISTRATIVA Y LEGAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ACCIONES

1. Programar, controlar y ejecutar los actos administrativos vinculados con la gestion
contable, economica y financiera, en el ambito de la Coordinacion General Unidad
Gobernador.

2. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de la Coordinacion General Unidad
Gobernador y monitorear su ejecucién, realizando los reajustes contables pertinentes.

3. Organizar, controlar y gestionar los ingresos y egresos de fondos y valores asignados a
las dependencias de la Coordinacién General Unidad Gobernador.

4. Ejecutar, supervisar y controlar las acciones relacionadas con el registro de los bienes
patrimoniales y con la organizacién, programacion y prestacion de los servicios auxiliares
necesarios al buen funcionamiento del organismo, como asi también organizar, controlar y
gestionar los actos vinculados a contrataciones, liquidacion de haberes y demas
actividades vinculadas a su competencia.

5. Coordinar todas las actividades relacionadas con la administracion del personal y el
tratamiento y resolucion de los temas laborales, ejerciendo el debido control de la
asistencia, confeccion y archivo de legajos y demas actividades vinculadas al tema.

6. Organizar, mantener y prestar el servicio técnico-administrativo necesario, diligenciando
las actividades propias de la mesa de entradas y archivo, protocolizacion y despacho,
bibliotecas técnicas y archivo de documentacion y sistemas de informacién técnica.

7. Determinar y disponer las auditorias internas que deban llevarse a cabo, relacionadas
con las operaciones administrativo-contables de las reparticiones de la jurisdiccion.

8. Programar y coordinar el contralor de las erogaciones producidas por las distintas areas
de la Coordinacién General Unidad Gobernador, antes y después de efectuarse, y previo
a la intervencion de los demés organismos competentes en la materia.

9. Efectuar el control de legalidad y de gestién, previo a la intervencion de los organismos
provinciales competentes, evaluando la oportunidad, mérito y conveniencia de las

percepciones, inversiones y destino de los fondos.
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10. Promover la creacion de condiciones laborales favorables para los agentes, en

cumplimiento de la normativa en materia de higiene y medicina laboral.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE CONTRATACIONES

ACCIONES

1. Intervenir en forma directa en la gestion previa y la ejecucién de toda compra o venta,
ejerciendo los controles y fiscalizacion pertinentes.

2. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de la Coordinacion General Unidad
Gobernador.

2. Confeccionar los Pliegos de Bases y Condiciones y/o toda documentacion relacionada
a la contrataciébn de bienes y servicios que realice la Coordinacion General Unidad
Gobernador.

4. Coordinar, organizar y administrar el registro patrimonial de los bienes muebles e

inmuebles, segun las normas y reglamentaciones vigentes.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE CONTABILIDAD

ACCIONES

1. Organizar, coordinar y determinar la implementacion de todos los actos administrativo-
contables necesarios para la gestion econémica-financiera de la jurisdiccion, como asi
también la elaboracion y control de ejecucion del presupuesto.

2. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de la Coordinacion
General Unidad Gobernador y controlar su ejecucion, propiciando los reajustes contables
pertinentes.

3. Organizar las actividades inherentes al control y gestion de los ingresos y egresos de
fondos y valores asignados a la jurisdiccion por la Ley de Presupuesto, Cuentas de
Terceros y otras formas, disponiendo la registracion de su movimiento y la rendiciéon de
cuentas documentada y comprobable a la Contaduria General de la Provincia, con el
detalle de la percepcion y aplicacion de dicho fondos y valores, conforme las normas
vigentes.

4. Organizar e implementar las tareas inherentes a la liquidacion y formulacién de pedidos

de fondos.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

ACCIONES

1. Programar, coordinar e implementar los actos administrativos necesarios, para la
atencion del despacho de la Jurisdiccién, elaborando y proponiendo los anteproyectos de
decretos, resoluciones, disposiciones, notas, convenios, y otros actos inherentes a la
gestion, verificando el estricto cumplimiento de las normas legales de aplicacion.

2. Organizar, implementar y controlar el debido registro y protocolizacion de los actos
administrativos que se dicten en la Coordinacion General Unidad Gobernador, como asi
también organizar y fiscalizar las tareas de la mesa general de entradas, y archivo, el
registro de las actuaciones que ingresen y egresen de la jurisdiccion, el movimiento
interno de las mismas y su archivo.

3. Efectuar el encuadre legal de los distintos procedimientos implementados por las
diversas areas de la Coordinacién General Unidad Gobernador y elaborar los informes
definitivos y contestaciones de oficios a organismos nacionales, provinciales o
municipales, o a los que pudiere corresponder.

4. Coordinar y supervisar el funcionamiento de bibliotecas técnicas, archivo de material
bibliografico y documentaciéon, como asimismo la asignacion de espacios fisicos y

eguipamiento.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

ACCIONES

1. Coordinar y dirigir las actividades vinculadas con la administracion del personal
asignado a la jurisdiccién, de acuerdo a las normativas, reglamentacién y disposiciones
determinadas para el sector, en un todo de acuerdo con las pautas emanadas del
organismo rector en la materia.

2. Organizar y controlar las gestiones y tramites derivados de los temas laborales, y el
cumplimiento de los deberes y derechos del personal, emitiendo opinién fundamentada en
la normativa vigente en todas las actuaciones que se tramiten en el sector.

3. Planificar e implementar los procedimientos necesarios, a fin de controlar el efectivo
cumplimiento y observaciéon del régimen horario y de las normas de asistencia,

puntualidad y permanencia en el lugar de trabajo por parte de los agentes, tomando

IF-2020-00194533-GDEBA-SSLSLY T

pagina 6 de 8



intervencion en el otorgamiento de permisos, comisiones y licencias previstos por los
textos legales vigentes.

4. Organizar y mantener actualizado el sistema de registracion de antecedentes del
personal, mediante la elaboracién de los legajos de cada agente, y controlar las
certificaciones de servicios y trdmites necesarios para la concesion de los beneficios
jubilatorios.

5. Coordinar la atencién de los temas que hacen al ordenamiento de los planteles béasicos,
movimiento y asignacion del personal, carrera administrativa, capacitacion interna,
concursos y anteproyectos de estructuras, de acuerdo a las pautas fijadas, y concertando
criterios con los organismos rectores en la materia.

6. Coordinar y mantener actualizada la informaciéon del Personal y cumplimentar los

requerimientos técnicos emanados por la Direccion Provincial de Personal.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE INFORMATICA

ACCIONES

1. Planificar, coordinar e instrumentar los desarrollos informaticos que requiera la
jurisdiccién para la optimizacion de la gestion técnico-administrativa y la disponibilidad de
la informacién para la toma de decisiones en tiempo y forma, atendiendo las politicas de
la provincia de Buenos Aires.

2. Administrar los recursos informéaticos de la jurisdiccién atendiendo tanto las politicas de
la provincia de Buenos Aires como las establecidas en el &mbito de la jurisdiccion.

3. Planificar, organizar y administrar, en coordinaciéon con otras areas competentes, los
servicios de telecomunicaciones de la Coordinacion General Unidad Gobernador.

4. Evaluar la factibilidad técnico-operativa y coordinar la ejecucién de todos los proyectos
informéticos que se efectien en el ambito de la Coordinacion General Unidad
Gobernador, incluso los que se realicen a través de terceros, y asesorar acerca de la
adquisicion de nuevos equipos Yy/o sistemas informaticos, accesorios y/o software,
interviniendo en todas las etapas del tramite.

5. Establecer y controlar el cumplimento de las normas de seguridad para el resguardo de
la integridad fisica y l6gica de los recursos informaticos y de comunicaciones de la
Jurisdiccion.

6. Planificar e instrumentar capacitaciones en materia informatica dentro de la jurisdiccién
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7. Organizar y brindar la asistencia técnica necesaria para el correcto funcionamiento de

los recursos informaticos, de comunicaciones, equipos, redes, software y aplicaciones.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE AUTOMOTORES OFICIALES Y UNIDAD DE LOGISTICA

1. Programar y proponer la distribucién de los vehiculos oficiales del Gobernador y de la
Coordinacién General Unidad Gobernador.

2. Coordinar el equipo de choferes, disefiando los turnos y las disponibilidades de
personal.

3. Gestionar, junto con la Secretaria General, el reemplazo o reparacion de las unidades,

indicando las especificaciones técnicas correspondientes.

SUBSECRETARIA TECNICA, ADMINISTRATIVA Y LEGAL

UNIDAD DE SEGURIDAD DEL GOBERNADOR

1. Organizar y supervisar la disponibilidad de los agentes de custodia del Gobernador y su
familia.

2. Confeccionar un registro de turnos y protocolos a aplicar en la seguridad diaria del
Gobernador.

3. Determinar las pautas aplicables en casos de emergencias.

4. Coordinar con el Ministerio de Seguridad la capacitacion y el nimero de agentes

requeridos dependiendo de las actividades que se lleven a cabo durante la jornada.
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