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· COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS POLITICO INSTITUCIONALES DE LA UNIDAD PRESIDENTE 

· COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS TECNICOS 
DE LA UNIDAD PRESIDENTE 

D  648/2004
R 001/20004 

PRESIDENCIA DE LA NACION 

SECRETARIO PRIVADO 

RESPONSABILIDAD PRIMARIA: 

Entender en todo lo atinente al despacho del Sr. Presidente de la Nación, y asistir al Primer Magistrado en lo que éste solicite.

ACCIONES: 

1. Realizar la tramitación y el seguimiento de las gestiones que se le asignen, informando permanentemente sobre las acciones iniciadas y los resultados obtenidos.

2. Presentar la carpeta de firma de los asuntos asignados a su nivel.

3. Supervisar el desarrollo de las tareas asignadas al Secretario Adjunto y Adscripto para Asuntos Especiales.

4. Coordinar la secretaría privada del señor Presidente de la Nación.

5. Asistir a la Dirección de Documentación Presidencial en lo relativo al trámite de la correspondencia dirigida al señor Presidente de la Nación.

PRESIDENCIA DE LA NACION 

SECRETARIO ADJUNTO 

RESPONSABILIDAD PRIMARIA: 

Entender en lo atinente al despacho del Sr. Presidente de la Nación que le sea encomendado, y asistir al Primer Magistrado en lo que éste o el Secretario Privado solicite.

ACCIONES: 

1. Asistir al Secretario Privado en el cumplimiento de todas sus funciones.

2. Evaluar el contenido de la información diaria de los medios gráficos destacando aquélla que se estime de interés para conocimiento y consideración del señor Presidente de la Nación.

3. Prestar asistencia a la esposa del Primer Magistrado en las tareas inherentes a su función.

PRESIDENCIA DE LA NACION 

SECRETARIO ADSCRIPTO PARA ASUNTOS ESPECIALES 

RESPONSABILIDAD PRIMARIA: 

Entender en lo atinente al despacho del Sr. Presidente de la Nación que le sea encomendado, y asistir al Primer Magistrado en lo que éste o el Secretario Privado solicite.

ACCIONES: 

1. Analizar los asuntos que le sean expresamente encomendados.

2. Elaborar informes y recomendaciones sobre los asuntos que analice, para su posterior elevación a la consideración del señor Presidente de la Nación.
PRESIDENCIA DE LA NACION 

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS TECNICOS DE LA UNIDAD PRESIDENTE 

DIRECCION DE DOCUMENTACION PRESIDENCIAL 

RESPONSABILIDAD PRIMARIA: 

Entender en el tratamiento de la documentación y las demandas por vía oral o escrita dirigidas al señor Presidente de la Nación.

ACCIONES: 

1. Entender en la canalización de la demanda de índole social y asistencial que se plantee ante la Presidencia de la Nación.

2. Tramitar los requerimientos formulados al señor Presidente de la Nación vinculados con temas sociales y/o asistenciales, coordinando con los distintos sectores de la Administración la derivación de las solicitudes según sus competencias, organizando y manteniendo un sistema de información y seguimiento.

3. Recibir y clasificar la documentación remitida al señor Presidente de la Nación.

4. Analizar la documentación que deba ser sometida a consideración del señor Presidente de la Nación.

5. Realizar el seguimiento y control de la documentación.

6. Derivar la documentación a los organismos que corresponda según la materia.

7. Asistir al Coordinador General y al Secretario Privado en lo relativo al trámite de la correspondencia dirigida al señor Presidente de la Nación.

PRESIDENCIA DE LA NACION 

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS POLITICO INSTITUCIONALES DE LA UNIDAD PRESIDENTE 

DIRECCION GENERAL DE ANALISIS POLITICO 

RESPONSABILIDAD PRIMARIA 

Asistir al Coordinador General en el análisis y evaluación de las distintas políticas de gestión institucional en el orden nacional y su impacto en las acciones de gobierno.

ACCIONES: 

1. Realizar análisis e informes periódicos que permitan evaluar el impacto de las diversas políticas de gobierno y de la gestión institucional 

2. Analizar y evaluar los temas que le sean expresamente encomendados, realizando informes y sugerencias sobre los puntos que analice, elevándolos a consideración del Coordinador General 

3. Asistir en la propuesta de lineamientos de políticas interinstitucionales relacionadas con los gobiernos provinciales y de la Ciudad de Buenos Aires 

PRESIDENCIA DE LA NACION 

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS POLITICO INSTITUCIONALES DE LA UNIDAD PRESIDENTE 

DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA TECNICA 

RESPONSABILIDAD PRIMARIA 

Asistir al Coordinador General en los aspectos técnicos necesarios para el desarrollo de su tarea específica.

ACCIONES: 

1. Brindar apoyo técnico al Coordinador General 

2. Confeccionar y protocolizar las resoluciones encomendadas por el Coordinador General, y dirigir el despacho de la Coordinación General 

R 001/20004 

AREA ADMINISTRATIVA

· Asisitir en todos los procedimientos administrativos

· Ofrecer soporte y asistencia tecnica en la aplicación de los sistemas informaticos.

· Asistir a la DG en lo referente a la ejecución presupuestaria y en la administración y seguimiento de los recursos disponibles.

· Supervisar los requerimientos de suministros que efectúan las distintas áreas.
· Confeccionar y protocolizar las resoluciones del Coordinador general y las disposiciones solicitadas por las distintas áreas.

· Elaborar propuestas de modificaciones estructurales.

· Asistir técnicamente a las distintas áreas que integran la Coordinación General en la implementación de programas tendientes al mejoramiento de la cantidad de servicios.

http://www.sgp.gov.ar/dno/index.htm


