ANEXO 4

AGENCIA DE RECAUDACIÓN DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

SUBDIRECCION EJECUTIVA DE GESTION INTERINSTITUCIONAL Y COMUNICACIONAL
Fortalecer los esquemas de intercambio y colaboración con otras organizaciones públicas o privadas, y velar por una vasta comunicación interna y externa de las actividades del organismo, para su consolidación ante la sociedad.
ACCIONES
1. Promover las relaciones con otros organismos e instituciones nacionales, subnacionales, regionales o internacionales.

2. Propiciar convenios o acuerdos interinstitucionales tendientes a favorecer  la cooperación, la asistencia técnica y el intercambio de información.

3. Promover y mantener enlaces con organizaciones no gubernamentales vinculados a las materias tributarias y catastral.

4. Analizar la evolución y los resultados de los vínculos con otros organismos. 

5. Planificar acciones vinculadas a la comunicación interna y externa.

6. Asistir y asesorar a la Dirección Ejecutiva en el diseño de la política comunicacional y la estrategia de comunicación de la Agencia de Recaudación.

7. Diseñar acciones de comunicación masiva, a fin de difundir actividades, logros, resultados, novedades e innovaciones en el cumplimiento de los objetivos de la Agencia de Recaudación, en aras a fortalecer la imagen institucional.
8. Propiciar la implementación de modelos de calidad tendientes a la optimización de los procesos existentes en la Agencia.

9. Brindar la asistencia y colaboración a la Dirección Ejecutiva para la organización de la correspondencia, documentación, actuaciones y todo trámite que ingrese o egrese de la misma. 
10. Organizar el apoyo administrativo necesario para el normal desenvolvimiento del área y, principalmente, en las reuniones de gabinete del Señor Director Ejecutivo.
GERENCIA GENERAL DE COMUNICACIÓN

Mejorar la eficacia de la comunicación interna y externa, contribuyendo a la transparencia del servicio y al incremento de la percepción de riesgo. 

ACCIONES
1. Elaborar e implementar la política comunicacional y la estrategia de comunicación de la Agencia de Recaudación.

2. Asegurar la comunicación masiva, la orientada a sectores, asociaciones y grupos especializados, así como al personal del organismo, a fin de garantizar la difusión de logros y resultados y fortalecer la imagen institucional.

3. Establecer los canales y metodologías de comunicación que garanticen la difusión de diferentes aspectos relacionados con el accionar del organismo, en lo atinente a resultados, servicios y novedades.

4. Diseñar las campañas publicitarias y coordinar la divulgación periodística de temas que deban darse a conocer.

5. Coordinar y supervisar las acciones relativas a la imagen institucional. 

6. Asistir a las distintas áreas en aspectos vinculados a la comunicación, a efectos de dar homogeneidad a los mensajes emanados de distintas fuentes.

7. Colaborar en el diseño de la página web institucional con el fin de convertirla en un medio ágil y accesible de comunicación.

8. Evaluar y canalizar las solicitudes de los medios de comunicación masiva, manteniendo relación con los servicios informativos de los mismos.

9. Analizar las informaciones aparecidas en los medios de comunicación sobre el accionar del organismo.

10. Asegurar, administrar y controlar la ejecución de toda otra medida vinculada a la comunicación interna y externa. 

SUBDIRECCION EJECUTIVA DE GESTION INTERINSTITUCIONAL Y COMUNICACIONAL

GERENCIA DE VÍNCULOS INTERINSTITUCIONALES 

Tendrá a su cargo el proceso de identificación de los actores institucionales vinculados con la Agencia, la detección de nuevas tendencias y/o técnicas de vinculación institucional que aseguren el cumplimiento de la misión de la Gerencia y el mantenimiento y desarrollo de la relación con organizaciones, entidades no gubernamentales y referentes del ámbito internacional con competencia en administración tributaria o en actividades que sirvan de soporte a la misma.

ACCIONES

1. Confeccionar un mapa actualizado de las principales organizaciones o referentes nacionales o internacionales en materia de administración tributaria y/o con actividad que sirva de soporte a cualquiera de las funciones de la Agencia; el cual contendrá información descriptiva de tales organizaciones, principales indicadores, autoridades y cualquier otra información adicional relevante para facilitar la vinculación institucional.  

2. Elaborar un mapa de actividades a desarrollar diseñado en función de cada uno de los actores institucionales que actúan dentro del ámbito de interés de la agencia; el cual incluirá el detalle de actividades especificas como encuentros, reuniones, conferencias, seminarios, congresos, concursos, mailings y cualquier otro tipo de actividad que facilite la vinculación institucional de la Agencia. 

3. Desarrollar y consolidar la vinculación institucional con organismos internacionales y demás organismos internacionales competentes en materia de administración tributaria o de interrelación entre la política fiscal y la administración tributaria.

4. Fortalecer la cooperación y el intercambio de información con administraciones tributarias de países de organización federal.

5. Mantener y profundizar los vínculos institucionales con entidades académicas que desarrollen programas superiores de educación e investigación en temas tributarios o en actividades que sirvan de soporte a ella.  

6. Coordinar la representación permanente o puntual de la Agencia en cualquier foro internacional de administraciones tributarias o de actividades específicas que alcancen cualquier área de su competencia.

7. Efectuar un seguimiento de la documentación emitida por los organismos internacionales que pudiese ser de interés para la Agencia y asegurar su derivación a las áreas internas competentes en la materia.

8. Planificar el calendario de representación y coordinar la preparación de documentos de trabajo que pudiesen servir de soporte para cualquiera de las actividades mencionadas.

9. Confeccionar informes que presenten los principales resultados de las actividades de cooperación e intercambio.

10. Coordinar la confección de los proyectos de resolución de autorización para los funcionarios de la Agencia que viajen al exterior en cumplimiento de las actividades de representación de la Agencia y entenderá en la realización de trámites relativos a visas y recepción de autoridades.

11. Coordinar la organización de eventos, reuniones y actividades especiales de vinculación institucional llevadas a cabo por la Agencia.

12. Mantener actualizada las nóminas institucionales de todas las organizaciones que correspondan al área de competencia.

GERENCIA DE GESTIÓN ESTRATÉGICA

ACCIONES

1. Impartir, a las distintas áreas y dependencias de la Agencia, las pautas y criterios para un adecuado control del cumplimiento de los objetivos establecidos en la Ley N° 13.766 y en la planificación estratégica de la organización.

2. Gestionar y coordinar la implementación de modelos de calidad tendientes a la optimización de los procesos existentes en la Agencia y a la búsqueda permanente de la excelencia en la Administración Pública de la provincia de Buenos Aires.

3. Planificar, organizar, coordinar y controlar las auditorias y controles del funcionamiento de la estrategia y los sistemas de calidad implementados, debiendo elevar informes acerca de los desvíos detectados y sugerir las acciones correctivas que se consideren oportunas.

4. Diseñar un “tablero de control”, entendido como un conjunto ordenado, clasificado y actualizado de la información útil, compuesto por un conjunto de indicadores claves, a efectos de la toma de decisiones y el control de gestión de la organización.

5. Instaurar la metodología de la planificación anual y plurianual en los distintos niveles de la organización.

GERENCIA GENERAL DE COMUNICACIÓN
GERENCIA DE PUBLICIDAD

ACCIONES
1. Coordinación, desarrollo, gestión de la emisión de publicidad en los sistemas de medios (gráfica, TV abierta y cable, radio, portales de Internet y vía pública), incluyendo la evaluación y verificación de las propuestas publicitarias en la faz técnica y económica.

2. Planificar estrategias de gestión comercial para optimizar el presupuesto asignado en base a una información tarifaria actualizada.

3. Evaluar los criterios de conveniencia económica y penetración de los distintos sistemas de medios elegibles para proponer una selección racional en la asignación de órdenes de publicidad.

4. Confeccionar un sistema informativo para la emisión y control de órdenes de publicidad con numeración correlativa.

5. Requerir la contratación de agencias creativas para el diseño de la publicidad y coordinar la producción y entrega de materiales a los medios involucrados.

6. Obtener, mantener actualizada y elaborar la información de acceso público y privado referida a rating, circulación y demás unidades de medición de los medios con el objeto de establecer relaciones costo/beneficio en la selección de medios para publicitar información de la Agencia, y para seguimiento y control de la pauta asignada.

7. Confeccionar reportes y gráficos con análisis de costos e información sobre niveles de inversión en los medios.

8. Gestionar en forma completa el ciclo correspondiente a las órdenes de publicidad, incluyendo comprobantes de emisión y expedientes de cobro para lo cual podrá confeccionar las normativas apropiadas.

9. Administrar y actualizar la base de datos que incluye a los medios que se han inscripto para gestionar pauta publicitaria de la Agencia.

10. Informar a los medios los requisitos exigidos para incorporarse al Registro, además de recepcionar y verificar que la documentación presentada cumpla con los mismos.

GERENCIA DE PRENSA 

ACCIONES
1. Planificar, organizar y ejecutar la producción de los mensajes institucionales no publicitarios de la Agencia de Recaudación a través de su difusión en los medios de comunicación para que la información llegue a los ciudadanos.

2. Elaborar campañas de comunicación externa y newsletters de impacto externo.

3. Realizar la gestión de prensa ante los medios periodísticos, redactando y difundiendo comunicados de prensa y artículos especiales. 

4. Desgrabar las exposiciones y declaraciones de los funcionarios de la Agencia de Recaudación de la provincia de Buenos Aires.

5. Organizar y actualizar permanente de la agenda de medios de comunicación y periodistas. 

6. Monitorear información que involucre a la Agencia y sus miembros en los medios de comunicación e Internet, elaborando distintos informes sobre noticias de la organización publicadas en los medios gráficos y online, nacionales e internacionales, como así también informes especiales temáticos para distintos sectores, que pudieran ser de utilidad a los fines de la organización y los funcionarios que las gestionan.

7. Realizar el “Manual de Estilo” en el que se puedan encontrar las pautas para la comunicación escrita

8. Gestionar y asesorar sobre la producción fotográfica periodística de toda la Gerencia General de Comunicación y de la Agencia de Recaudación en todas sus áreas.

9. Confeccionar y actualizar un archivo fotográfico, digital y en papel en los casos en que lo amerite.

10. Desarrollar investigaciones periodísticas sobre temas relacionados con la Agencia de Recaudación de la Provincia, las administraciones tributarias y los temas económicos y políticos vinculados con estas. 

11. Elaborar un archivo temático y cronológico de artículos periodísticos sobre la Agencia, los funcionarios y sobre temas vinculados a la provincia de Buenos Aires en general. 

12. Organizar un registro impreso y sonoro de conferencias, exposiciones, ponencias, declaraciones y comunicados de prensa de los referentes máximos de la organización.

13. Efectuar el Esquema de Verificación de Resultados de Prensa, es decir, la estadística, cualitativa y cuantitativa que evalúa la presencia mediática.

14. Realizar cortos educativos, acordes con las  necesidades de la Agencia de Recaudación y sus múltiples delegaciones, vinculando estos contenidos con los elaborados por las distintas áreas de la Gerencia General de Comunicación.

15. Producir videos que reflejen las distintas actividades que realiza la Agencia, gestionar su publicación en diversos foros de Internet y asegurar su disponibilidad en la web.

SUBDIRECCION EJECUTIVA DE GESTION INTERINSTITUCIONAL Y COMUNICACIONAL

DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

ACCIONES
1. Organizar e implementar las tareas y acciones vinculadas con la recepción, derivación, registro interno, asignación de trámite, reserva y diligenciamiento de documentación, actuaciones y/o proyectos de actos administrativos, notas y todo trámite que ingrese o egrese de la Dirección Ejecutiva.

2. Analizar la correspondencia, según los criterios y prioridades establecidos por las autoridades superiores, y proponer las acciones a seguir para el tratamiento de las mismas y/o derivarlas a las áreas correspondientes.

3. Organizar e implementar las actividades vinculadas con las solicitudes de audiencias al Sr. Director Ejecutivo, Subdirectores Ejecutivos y/o Gerentes Generales dependientes de la Dirección Ejecutiva.

4. Brindar el apoyo administrativo necesario para el normal desenvolvimiento del área y, principalmente, en las reuniones de gabinete del Señor Director Ejecutivo. 

5. Organizar y mantener actualizado un registro de toda la correspondencia, documentación, actuaciones y/o proyectos de actos administrativos, notas y todo trámite que ingrese o egrese de la Dirección Ejecutiva.

6. Organizar y mantener actualizado los archivos de documentación oficial, técnica, informes, análisis, estudios, legislaciones y otras normativas necesarias para el funcionamiento del organismo.
GERENCIA GENERAL DE COMUNICACIÓN

DEPARTAMENTO DE IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y DISEÑO

ACCIONES

1. Desarrollar las actividades específicas necesarias para que se genere y fortalezcan la identidad e imagen institucional de la Agencia de Recaudación, como también complementar los requerimientos de las distintas áreas de la Gerencia General.

2. Confeccionar los contenidos de los manuales “de Identidad Visual” y de “Pautas de Identidad Institucional”.

3. Velar por la implementación de la “marca” de la Agencia de Recaudación de la provincia de Buenos Aires en todas las producciones visuales de la Gerencia General y la Agencia en su totalidad en todos los productos y sedes del territorio provincial.

4. Elaborar la papelería institucional, los aplicativos y formularios, volantes, folletos, afiches, revistas, boletines informativos, libros y demás piezas gráficas que requieran las diversas áreas de la Agencia.

5. Intervenir, en materia de comunicación visual, en la señalización de las sedes dependientes de la Agencia de Recaudación en lo atinente a cartelería (interna y externa), señales orientadoras, localizadoras e imperativas.

6. Implementar los criterios de identidad institucionales en los vehículos oficiales de la Agencia de Recaudación, ya sea en automóviles, como utilitarios, camiones y puestos móviles.

7. Desarrollar los productos comúnmente denominados gráfica de entorno, tales como indumentaria, credenciales y arquigrafía, entre otros.

8. Prever y gestionar la organización de eventos de diversa índole a nivel externo, de los que participe la Agencia en predios feriales, al aire libre o en espacios de la misma Agencia, como así también aquellos de nivel interno que programen los distintos funcionarios y las diferentes áreas de la Agencia de Recaudación de la Provincia. 

9. Programar y desarrollar las tareas que impliquen el manejo de la identidad institucional de las campañas de servicio implementadas por diversas áreas de la Agencia, interviniendo en materia de mobiliario, stands, merchandising, indumentaria de promoción, sistema de banners, y fondo de escenario, entre otros. 

10. Relevar y controlar todos los productos aplicados antes y durante la realización de los eventos, para luego acopiar, guardar y mantener las piezas y productos para su posterior uso.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN INTERNA

ACCIONES

1. Asegurar el tratamiento, la difusión y el flujo de la información en la Agencia de Recaudación de la provincia de Buenos Aires de modo que el sistema se convierta en el vehículo para transmitir la misión, valores y objetivos de la Agencia, que estimule, complete y refuerce las redes interiores al generar motivación en el público interno, que dé coherencia y coordinación al plan de acción entre todos los niveles, que acompañe el cambio y que contribuya a mejorar la productividad del organismo.

2. Propiciar la elaboración de publicaciones internas, volantes informativos, boletines y otros, digitales, en papel o en otros soportes.

3. Realizar carteleras programadas y coordinadas para el personal donde se incluya información institucional e información social y de interacción de los empleados.

4. Implementar el sistema de “buzones de mensajes”, de modo que la Agencia mantenga un contacto fluido con las opiniones del personal.
5. Readecuar el sistema de intranet para el personal, agrupado según las áreas temáticas de la Agencia y las necesidades de las áreas, para reforzar la cultura de la organización, agilizar la información interna y el acceso a la misma y optimizar los procesos.
6. Concretar eventos internos, en conjunto con la Gerencia de Vínculos Interinstitucionales y encuentros que permitan a los empleados conocerse mejor y conocer los objetivos de la organización y acrecentando su sentido de pertenencia.
7. Utilizar la investigación y la medición constante para evaluar y priorizar las decisiones, estrategias y tácticas comunicacionales internas.

8. Efectuar distintas campañas de comunicación interna, de acuerdo con las demandas de las áreas constitutivas de Arba.
9. Materializar programas literarios o de otras manifestaciones artísticas que estimulen y refuercen la pertenencia organizacional.
GERENCIA DE GESTIÓN ESTRATÉGICA

DEPARTAMENTO DE TABLERO DE CONTROL INTEGRAL

ACCIONES

1. Realizar las acciones vinculadas con la traducción de la estrategia en términos cuantificables (temporalmente y cuantitativa y/o cualitativamente) implementando el Tablero de Control integral como herramienta de evaluación y seguimiento.

2. Identificar las variables (controlables y no controlables) claves para el cumplimiento de los objetivos determinados para la Agencia y ponderarlas por su grado de influencia.

3. Coordinar, con las distintas áreas y dependencias de la Agencia, las acciones necesarias para alinear las estrategias individuales a la estrategia de la organización creando sinergias y generando valor.

4. Asistir a las distintas áreas y dependencias de la Agencia en la definición de los objetivos organizacionales y en la determinación de las metodologías de medición, seguimiento y evaluación del cumplimiento de los mismos.

5. Elaborar y remitir, a través de la Gerencia de Gestión Estratégica, informes acerca de los desvíos detectados y sugiriendo las acciones correctivas que se consideren oportunas.

6. Organizar y mantener actualizado un registro de las acciones implementadas por el Departamento.

DEPARTAMENTO DE CALIDAD

ACCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar y controlar la implementación de sistemas de gestión de calidad certificables por IRAM (ISO – OSHA, entre otros)

2. Coordinar la ejecución del plan de implementación del SGC ISO 9001.

3. Planificar las acciones de control que se consideren pertinentes para asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas de calidad ya implementados, adoptando las medidas necesarias para la corrección de los desvíos detectados.

4. Planificar las acciones necesarias para alcanzar los criterios del modelo de gestión de calidad propuesto por el PNC.

5. Determinar, en función de los perfiles definidos previamente, la conformación de los grupos y/o equipos de trabajo para el desarrollo de los planes a implementar.

6. Propiciar y proponer la mejora continua de los productos–servicios, procesos y sistemas.

7. Generar vínculos y coordinar acciones con las organizaciones y/u organismos públicos competentes en materia de gestión de calidad.

DEPARTAMENTO DE AUDITORÍAS DE GESTIÓN Y CALIDAD

ACCIONES

1. Planificar, programar, organizar y coordinar la implementación de los controles y auditorias de gestión y calidad a realizar.

2. Determinar, en función de los perfiles definidos previamente, la conformación de los equipos de auditores.

3. Elaborar y elevar a la Gerencia de Gestión Estratégica, los informes de los resultados de los controles realizados, discriminando por grado de cumplimiento de los objetivos, desvíos detectados y acciones correctivas sugeridas.

4. Organizar y mantener actualizado un registro de los controles e informes realizados, llevando la estadística de los resultados obtenidos.
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