Fobiorno do be Provincia de Cordoba

o Ministoria do Bstidn Priblice
Cordoba, | 8 AR50 2015

VISTO: Lo dispuesto en la Ley N° 9361 -Escalafon pard el
Personal de la Administracion Peblica Provincial- y su Decrelo Regiomentario N°
164172007

Y CONSIDERANDO:

(hie en las estructuras oFganicas vigenies d la fecha, aprobadas
por Decreto N© 766 de fecha 13 de julic de 2015 y sus modificatorios, se encuentran
CArgos VICanles, resultando en consecuencia necesaria su cabertura, en los términos

previstos en la citada normaliva,

Que asimismo, diversos carges de Subdirecciones y Direcciones
de Jurisdiccion se encuentran cubiertos por titulares cuyas designaciones se hallan

proximas a vencer, de aeuerdo a lo establecido en el articulo 22° de la Ley N® 9361

Que en virtud de lo expuesto y Ia necesidad de cubrir cargos del
Tramo Superior que peymilan un adecuado funcionamiento de las reparticiones del
Ministerio de Gestion Publica y la Secretaria Privada del Poder FEjecutivo, esta

Jurisdiceion se encuentra facultada para resolver el efectivo Hamado a concurso.

Que a dicho fin se encuentra constituida la Comision Laboral de
Coneurso v Promocién con representantes de los estamentos directive y de conduccion
de la Administracion Péblica Provincial, come asf también con represeniantes de las

entidades gremiales reconocidas por la Ley N 7233
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Que asimismo, corresponde determinar los objetivos, funciones,

requisitos y compelencias para cada cargoe ¢ concursarse.

Que, con la intervencion previa de la Secretaria de Capital
Humano, se ha dispuesto iniciar dicho proceso, comrvecando a concurse para ia
cobertura de los cargos del Tramo Superior, en el dmbito de las reparticiones de este

Ministerio v la Secretaria Privada del Poder Efecutivo.

Por ello, en el marco del avticulo 18 de In Ley N° 5361 y en

gfercicio de sus atribuciones;

LA MINISTRA DE GESTION PUBLICA

RESUELVE

Articute 1°

DISPONESE el flamado a concurso de titudos, antecedentes ¥ oposicion, en fos
términos del articulo 14°, punto 1) B) de la Ley N° 9361, para cubrir los cargos
vacantes de Jefes de Area, Subdivectores de Jurisdiccion y Divectores de Jurisdiccion
del Ministerio de Gestién Publica y la Secretaria Privada del Poder Ejecutivo,
nominados en el Anexo I ef que compuesto de siete (07) fojas forma parie integranie

de la presente Resolucion.
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Gobiorno do loe Provincia de Cordotban

ellinistonis do Beotidn Potbdoce

Artleulo 2°

DISPONESE el Hllamads o concurso de titwlos, antecedentes y oposicion, en los
términos del avticulo 14°, punto Iy A) de la Ley N° 9361, para cubrir Ios cargos
vacantes de Jefes de Seccidn, Jefes de Division y Jefes de Departamento del Ministerin
de Gestion Publica y Ia Secretaria Privada del Poder Ejecutive, nominados en el Anexo

{1, ef que compuesto de una (01) foja forma parie integrante de la presente Reselucion.
Articule 3°

DETERMINANSE, segin el detatie conterido en el Anexo i, ef que compuesto de
ciento una (101} fojas dtifes forma parte imegrante de la presente Resolucion, los

objetivos, funciones, requisitos y compelencias de los CAFZOS a CONCURSaYse.
Articulo 4°

NOTIFIQUESE a la Comision Laboral de Concurso ¥ Promocion del Ministerio de

(restion Publica
Articulo 5°

PROTOCULfCESE, dése a la Secretaria de Capital Humano del Minisierio de Gesticn
Pablica, publiquese en el Boletin Oficial v en la Pdgina Web del Gobierno de lu

FProvincia y archivese.

RESOLUCION

(s

007610
e

Lz, Yerdnica Lugla B
Ehirished dé Gesdldn Fig
st o 43 12 Provinckz dgfCy

18 A50 2095




ANEXC |

MINISTERIQ DE GESTION PUBLICA

SUBDIRECCIAN DE JURISDICCION ASUNTOS
IURIDICOS

BIRECCION DE JURISDICCION ASUNTOS JURIDICOS

— ——

DIRECCION GEMERAL ASLINTOS
LEGALES

CIRECCION DE JURISDICCION SEGURC DE VIDA ¥

DIRECCIGN GENERAL ASUNTOS

2 JEFATURA DE AREA SEGURD DE VIDA RESGUARDO DEL AUTOMOTOR LEGALES
JEFATURA OE AREA RESGUARDO DEL CHRECCION DE JURISDICCION SEGURG DE VIDA ¥ DMRECCIGN GENERAL ASUNTOS
3 AUTOMOTOR RESGUARDD DEL AUTOMOTOR LEGALES
BELEGACLGN OFICIAL DEL SDB. DE LA PCIA DE CORDOBA .
FATURA DE AREA LOGSTICA KINISTERIC DE GESTION PUBLICA
4 JEFATU ¢ - EM LA CIUDAD AUTONDMA DE BS.AS.
DELEGACION OFICIAL DEL GOB, DE LA PCIA DE CORDDEA .
MINISTERIC OE GESTIGN PUBLICA
5 JEEATURA DE AREA COCRDINACIGN OPERATIVA - EN LA CIUDAD AUTONGMA DE BS.A5. STERIO
8 JEFATURA DE AREA ADMINISTRACION ¥ DELEGACIGN OFICIAL DEL GOBIERND DE LA PEIA, DE MINISTERIO BE GESTION PUBLICA
SERVICIOS CORDOBA EN LA CIUDAD AUTONOMA DE BS, AS.
7 JEFATURA DFE AREA ADMINISTRACION DIRECCIGN GEMERAL AERONAUTICA MINISTERIO DE GESTION PUBLICA
8 SUBIRECCION DE JURISDICEION DESPACHD ¥ DIRECCION GENERAL ASLUNTOS LEGALES MINISTERID DE GESTION PUBALICA
PROTCHOOLE
QIRECCIAN DE JURISDICCION SEGLIRO DE VIDA Y .
MINISTERIO DE GESTION PUBLICA
-] AESGUARDD DEL AUTOMOTOR DIRECCION GENERAL ASLUNTOS LEGALES
10 DIRECEICN DE JURISDICCION PATRIMONIAL DIRECCIAN GENERAL ASUINTOS LEGALES MINISTERID DE GESTIN PUBLICA
11 DIRECCIAM DE JURISDICCION MESA DE ENTRADAS DIRECCION GENERAL ASLINTOS LEGALES MIMISTERID DF GESTICON PLBLICA
12 BIRECCIGN DE IURISTHCCIN ASUNTOS JURIDICOS CIRECCION GENERAL ASUNTES LEGALES RHRISTERND DE GESTION FUBLICA
13 JEFATURA DE AREA PROTOCOLOD DIRECCION GENERAL DE AUDIENCIAS ¥ CEREMONIAL | MIMISTERIO DE GESTION PUSLICA
14 JEFATURA DE AREA LOCUTORES DIRECCIGN GEMERAL DE AUDIEMCIAS ¥ CEREMONIAL | MINISTERIO OE GESTION PUBLICA
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ANEXCH|

MIMISTERIO DE GESTIGON PUBLIGA

JEFATURA DE AREA GESTICIN ESTRATEGICA DE LAY

MINISTERIQ DE GESTION PUBLICA

E E CAPITALH
15 COMUNICACIONES SECRETARIA D LMAND
IEFATURA DE AREA COORDINACION COM .
pIT, LI
16 UNIDADES DE RE. HH, SECRETARIA DE CAPITAL HUMANG MIMISTERIQ DE SESTION PUBLICA
ET, L PODER
17 JEFATURA DF AREA PRESTACION DE SERVICIOS SECRETARIA PRIVADA DEL PODER EECUTIVO SECR “HLLF:E:#;; DE
A PRIVA
18 IEFATLIRA DE AREA LOGISTICA SECRETARIA FRIVADA DEL PODER EIECUTIVO SECRETARI DA DEL POCER
EIECUTIVG
JEFATURA DE AREA COCINA Y RESIDEMEIA, SECRETARIA FRIVADA DEL PODER
18 GOBERNABGA SECRETARIA PRIVADA DEL PODER EIECUTIVD EJECUTIVO
SUBDIRECCION DE IURISOICCION SEGURIDAD SECRETAR[A DF INNOVACIGN DE
ECRETARIA NOLOGAS BE LA TN Ta]] -
20 INFORMATICA, SU83 DE TEL INFORMAC LA GESTIGN PUBLICA
SUBDIRECCION DE JURISDICCION DE SECRETARLA DE INNOVACION DE
1 B E TECH MACH .
z OPERACIONES SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION LA GESTION PUBLICA
DLRECCION DE IIRISCHCCION SECRETAR[A DE INNOVACION DE
2 :
TELECOMUNICACIONES SUBSECRETARIA DE TECNCHLOGIAS DE LA IMFORMACION LA GESTIAN BUBLICA
SECRETARIA DE INNOVACION DE
23 DIRECCION DE JURISDICC ION TECNOEOGHA SUBSECRETARLA DE TECHOLDGIAS DE LA INFORMASION ]
° LA SESTION PLBLICA
DIRECCIEN DE JLRISDICCION GOBIERNG SECRETARIA DE INNOWACION DE
24 SUBSECRETARS, LoGl N
ELECTRON G A UE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIO LA GESTIGON POBLICA
SECAETARIA DE INNOVACIGN DE
5 DIRECCION DE ILURISCHCCICN DE INFORMACION | SUBSECRETARFA DE TECHOLDGIAS DE LA INFORMACION
A DE LA LA GESTION PUBLICA,
26 JEFATURA DE AREA TESORERIA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA PARA LA CIUDAD | SECRETARM ADMINISTRATIVA
DE RIO 1y PARA LA CILDAD DE RIO IV
A
o JEFATURA DE AREA PERSONAL BUAECCHIN GENERAL ADMINISTRATIVA PARA LA CIUDAD | SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DE RfC 1V PARA LA CIUDAD DE BICHiv
- JEFATURA DE AREA CONTABILIDAD ¥ DIRECCIGN GENERAL AGMINISTRATIVA PARA LA CIUDAD | SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PRESUPLIESTO

CER[Q 1Y

PARA LA, CILUDAD DE RIO 1V
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ANEXO |

MINISTERIO DE GESTION PUBLICA

IEFATURA DE AREA COMPRAS ¥

DIRFCCION GENERAL ADMINISTRATIVA PARA LA CIUDAD

SECRETARIA ADMENISTRATIVA

3 CONTRATACIONES BE RIQ 1y PARA LA CIUDAD DE RIO IV
SUBDIRECCIGN DE NURISDICCIAON DESARROLLY Y CHRECCION DE JURISDISCION ADMINISTRACIEON ¥
SECRETA CAPITAL HUMAND
30 ADMINISTRACICON DE FACTOR HUMAND FLANIFICACION DE RECURSOS HUMANDS Rl DE
SLIBDNRECCION DE JURISDICCIGH DE
DIRECCION DE NURISDICCICIN ADMINISTRACICON ¥
ARIA DE CAPIT
3 FLANIFICACION ¥ DESARROLLD DE RECURS0S PLAMIFICACIGN DE RECURSOS HUMAROS SECRET, CAPITAL HUMAND
HUMANDS
SUBDIRECCION DE JURISDICETON CAPACITACIGHN Y
LGN B 1 €3 ITALH
3z PROGRAMAS ESPECIALES DIRECC KM BE JURISDICCION CAPACITACIC SECRETARIA DE CAP LUMAND
33 JEFATLIRA DE AREA LOGISTICA DIRECCHIN DE JURISDICCION CAPACITALIGN SECRETARIA DE CAPITAL HUMAND
SUBDIRECCION DE JURISDICCITN
34 ADMINISTRATIVA ¥ DE DELEGACIOINES DEL GIRECCICIN DE JURISDICCIGN DE MEDICINA DEL TRABAID | SECRETARIA DE CAPITAL HUMANGY
INTERICR
a5 SUBLIRECCION DE JURISDHCCIIN SISTEMAS CIRECCICIN DE JURISDICCION SISTEMAS SECRETARIA DE CAPITAL HUMAND
SUBDIRECCION BE IURISTICCION
36 ADMINISTRACION DE DATOS DIRECCIGN DE JURISDICCHIN SISTEMAS SECRETARIA DE CAPITAL HUMANG
37 JEFATURA DE AREA PRODUCCIEIN DIRECCION DE JURISDICCIGN SISTEMAS SECRETAR[A DE CAPITAL HUMANOY
EFATURA DE AREA HIGIENE ¥ SEGURIDAR N EL| DURECCION GENERAL DE ADMIMISTRACION DE CAPITAL
A P
L TRABAIC HUMANG SECRETARIA DE CARITAL HUMANO
DIRECEIIN DE JURISDICCION MEDHERYA DEL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE CARITAL ,
19 TRABAID HUMAND SECRETARIA DE CAPITAL HUMANC
DIRECCHIN BE JURISDICCION DE ASLINTOS DIRECCION SENERAL DE ADMINISTRACION DE CAPITAL

4

o LEGALES HUMAND SECRETARIA DE CAPITAL HUMANGY

GENE i
41 DIRECCIAON DE iURISDICTICN CAPACITACIN DIRECCION RAL DE DESARROLLG DEL CAPITAL SECRETARIA DE CAPITAL HUMANGO
HUMAND
DIRECCION DE JURISTHCCION ADMINISTRACION ¥|  DIRECCION GEMERAL DE DESARR APITAL

42 CCio OLLD DELG SECRETARIA DE CAPITAL HUBARKTY

PLANIFICACKIN DE RECURSOS HUMANDS

HUMANG
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ANEXD |

MINISTERIO DE GESTION PUBLICA

43 DIRECCIGN DE FURISDICCION SISTEMAS OIRECCION GENERAL DE GESTI(N SALARIAL SECRETARIA DE CAPITAL HUMAND
14 JEFATURA S:Pincfliﬂtli};gmﬁﬂﬁn ¥ SUBDIRECCIGN DE JURBDT.{T:SEN ADMINISTRACION DE SECAETARLA DE CAEITAL HUMANG
a5 IEFATURA DE AREA MEDICA sU BD'HECC'OSE[L}: ‘;fg:;z':;'ﬁiﬁ &[;:ﬂ:gimnm ¥ DE SECRETARIA DE CAPITAL HUMANG
46 JEFATURA DE AREA COORDINACION ¥ LOGISTICA DIRECCION CD; njl ?:fﬂéﬂiﬁ;owﬂm Y SECRET:SL:‘IﬂEER&"ACMN
a7 5”BmREEC;E:D?EIQHJRSEES::ESGRER[‘"‘ Y| DIRECCION DE JURISDICCIGN DE ABMINISTRACION SECRET:;::SE;EET‘TSL”“C'G”
F1:3 SUB::il::EgL?E':TTRd:ETiTJ:ﬁ?A'; E?;E‘Tf:;?m DIRECCION DE JURISTHECION DE ADMINISTRACIGN SEC RET:;L:E;E::SLNM'GN
49 {EFATURA DE ﬁ:zma;cn;?v:cmnmmum DIRECCION DE IURISDICCISN BE ADMINISTRACIGN SECHH:gmlﬁggf T':ELN"‘C'G"
50 JEFATURA DE AREA INFRAESTRUCTURA CIRECCION DE JURISDICCIGN INTENDENCIA 55““:33;;&?:3;”“&"
51 IEFATURA DE ﬁRE:U‘:\J::EL::I PUESTO ¥ FACTOR BIRECCIAN DE JURSDICCIGN RRHH SECHET:Sﬂlz:E;g;RI EJL NACIGN
52 JEFATURA DE AREA CONTROL DE UQUIDACIGNES DIRECCION DE JURISCICCION BRHH SECRH:S:":&:E;{:E:&NMMN
53 JEFATP'L;:;‘DD: ;_R;: :3%1:3‘:;;2;‘ PEL DIRECCION GEMERAL COORDINACISM OPERATIVA SECRET:;L‘:I;E;'EETR&"HC'&N
54 DIRECCION DE ﬂ:i‘;g‘gﬁ {;g”'”m MEDICA | 1 2FCCION GENERAL COORDINACION GPERATIVA SECRET::::I&E;'?.S::ETAC'C’"
55 DIRECCLEN DE JURISDICCION INTENDENCIA DIRECCION GENERAL COORDINACION OPERATIVA SECRH::Li‘Iz;:fTRIELNAE'o"
- DIRECCION DE JURISDICCION COMPRAS Y DIRECEIGN GENERAL COORDINACION OPERATIVA SECRETARIA DE COORDINACION

CONTRATACIONES

ADMINISTRATIVA




ANEXO |

MINISTERIQ DE GESTION PUBLICA

SECRETAR[A DE COORDINACICN

57 DIRECCION DE JURISDICCION RRHH DIRECCION GEMERAL DE ADMIMISTRACION
M RACID ADNINISTRATIVA
SECRETARIA DE COORDIMACTON
58 DIRECCITHN DE JURISDICC N A ISTRACION DIRE R
Ju DRIN & CCION GEMERAL DE ADMINISTRACIKON ADMINISTRATRVA
SUBDIRECCION DE JURISDICCION CONTABILIDAD SECRETARIA DE CODRDINACION
5 JEFATURA DE AREA FONDOS PERMANENTES
° pe 5 PER PRESUFUESTARIA ¥ CUENTAS ESPECIALES ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIAN DE JURISDICCIGN TESORERIAY RENGICISN SECRETAREA OE COORDINACION
EFATURA DE AREA TESORER[A
5 ! A 0E CLUENTAS ADMINISTRATIVA
e1 JEFATURA DE AREA VERIFICACISN ¥ CIRECCION DE JURSIDICCION GESTION ¥ ARALISTS DE  |SECRETARIA DE FORTALECIMIENTO
COMPILACION DE DATOS INFORMACIGN INSTITUCTONAL
63 JEFATLIRA DE AREA TRANSFAREMCIA ¥ MEIQRS DIRECCION DE JURSIDICCION GOBIERNG ABIERTC Y |SECRETARIA DE FORTALECIMIENTD
PUBLICA MEICRA PUBLICA INSTITUCIONAL
63 IEFATURA DE AREA PARTICIFACICH, DIRECCION DE JURSIDICCION GOBIERMO ABIERTO Y |SECRETARTA D FORTALECIMIENTO
COLABORACION ¥ ATENCISGN AL CIUDADANG MEJORA POBLICA INSTITLCIONAL
54 AEFATURA DE AREA CENTRO INTEGRAL DE CIRECCION DE JURSIDICCION GOBIERNO ABIERTO Y |SECRETARIA DE FO ATALECIMIENTO
ATENCION AL CIUDADAND CENTRO Civico WEJORA PUBLICA INSTITUCIGHAL
DIRECCIGON DE JURISDICCIAN SEGLIMIENTD DE SECRETAREA NE FORTALECIMIENTS
[#1Y] 15
65 PLANES Y PROGRAMAS QIRECCION GENERAL ANALISIS BE GESTION INSTITUCIONAL
DIRECCIGN BE JURISBICCION PROCEDIMIENTOS Y] SECRETAR[A DE FORTALECIMIENTD
CCION GEMERAL DE COMP CONTRATA
66 HERRAMIENTAS DE SOPORTE PIRE g RASY CIONES INSTITUCIONAL
BIRECCIGN DE IURISDICCION ALDITORA DE SECRETARIA OE FORTALECIMIENTO
tn [ RATA
&7 PROCESOS DE COMPRAS ¥ COMTRATACIONES | ©FECCION SENERAL DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
TARIA DE FOR IMIENT
64 DIRECCION DE JURISDICCION ASUNTOS LEGALES | DIRECCION GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES |SECRE ORTALEC 2
INSTITUCIONAL
DIRECCION DE JURISDICCIGN GESTION ¥ ANALISIS SECRETAR(A DE FORTALECIMIENTO
IRECCICHN DE INF PA
4 DE INFORMACIGN DHRECCIGN GENERAL DE INFORMACIGN PARA L& GESTION INSTITUCIONAL
20 CHRECCIGN DE IVRISICOGN GOBIERNC ABIERTO DIRECCICON GEMERAL DE POLITICAS DE BUENA SECRETARIA DE FORTALECIMIENTC

¥ MEIORA FUBLICA

GOBERKANZA

INSTITULIONAL
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ANEXO |

MINISTERIG DE GESTION PUBLICA

JEFATURA DE AREA INNCWVACION y GOBIERNO

SECRETARIA DE INNOVACIGN DE

71 ABIERTE BIRECCION UF JURISDICCION BE GOBIERNG ELECTRONICO LA GESTIAN PUBLICA
72 JEFATURA DE AREA FIRMA DIGITAL DIRECCION DE JURISDICE SN DE GOBIERNG ELECTROMIC SE':“ELTEE‘F%LTEE:S&G" GE
73 JF[E‘?S-:;?N%E‘I‘::::_EEEK:;DOT;;S; DIRECCION DE JURISDICCIGN DE GOBIERNG ELECTRONICO SECRE::‘:E%E":TS:SEEH be
74 JEFATURA DE AREA CIUDADAND DIGITAL DIRECCICN DE SURISDICCION DE GOB|EAND ELECTROMICT SECRELTE?E';E': EE::‘;ON BE
75 SUBDIRECAICN DES:SEECC'Q" GESTIGN DE DIRECCION DE JURISDICCIAM DE IMFORMACION SEmE::[:SSIE:‘;‘l?:S;dN ot
bl SUBDIRECCION DE J;E;’_EE::*TS'ON DESARROLLO B DIRECCION DE JURISDICCION DE INFORMACIGN SECRELT Egﬁfﬁw:u{}::;{m be
77 A?&ﬁ::';gﬁ%ﬁ?:sﬁ?ﬁfgs BIRECCION DE JURISDICEIGN DE INFORMACION 55“?:2%?23:3&“ .
78 SUBDIRECCIGH D:&ﬁgg ICCICN SOPORTE DIRECEICN DE JURISDICCION TECNDLOGIA SECRFLT;?SEEII\T:S;T&GN oE
i} li“:::iiiﬁffugi j,;‘:é':ﬁ'fglﬁ?; DIRECCIGN DE JURFSDICCHYN TECNDLOSGIA SEcREL‘Tgt;g E': :3: SEE” GE
80 5“BTSEEE:%E:U?:;:;E‘SE:@" DIRECCISN DE JURISDICCION TELECOMUNICACIONES SECRELT;E:SE E:’Eg::g}" ot
a1 JEFATUIRA OE AREA CONTROL DE OPERACIONES SUBDIRECCION DE JURISDICCION DE GPERACIONES | So© RT:E?ET?S :SCC,_:EN be
3 JEFATURA DE AREA DESARROILLD DE SUBDIRECCION DE JURISDICCION DESARROLLO DE SECRETARIA DE IN Ngm:nﬁm DE
APLICACIONES SISTEMAL LA GESTICIN PUBLICA
23 JEFATURA DE AREA SEGURIDAD PERIMETRAL SUBDIRECCION I?‘Eél::ﬂ:ﬁd” SEGLRIDAD SEERE&EE%S?{? :::E.LGN DE
84 JEFATURA DE AREA ADMINISTRACION CAPITAL- DIRECCION DF JURISDICCION ADMINISTRACKIN PAICOR SECRETARIA DE P.A.LCor.

SISTEMA RACIONAMIENTO EN COCITO
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ANEXO |

MINISTERID DE GESTION PUBLICA

a5 JEFATURA DE AREA DESARROLLO INFORMATICD DIRECCIGON GENERAL DE P.4.1.00R SECRETARIA DE P_a).Cor.
DIRECCIN DE IURISDICCION RECURSOS
& Ik AL JALLCor.
& HUMANOS DEL PAICOR BIRECCION GENERAL DE P.A.| Cor SECRETARIA DE P.A.LCor
N M A
87 DIRECEION DE JURISDICCION ADMINISTRACIN DIRECCIIN GEMERAL DE P_ALCor SECRETARIA DE P_ALCor.
P ALCOR
bE KGN FoAL
88 DIRECCIGH BE JURISDICC COR DIRECCION GENERAL OF PALCor SECRETARIA DE P.A | Cor,
INTERIOIR
b DE JURISD P.A L
& IRECCION SDICCION CoR DIRECCION GEMERAL DE P.ALCor SECRETAR[A DE PLALCor.

CAPITAL

4
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ANEXO I

MINISTERIC DE GESTIGN FUBLICA

JEFATURA DE SECCICH DESPACHD

DURECCIGN DE JURISDICCION SEGURD DE VIDA ¥

REGUARDD DEL AUTOMOTOR

DIRECCICH GENERAL
ASUNTOS LEGALES

JEFATURA, DF DIVISION RECEPT 100

IEFATURA OF AREA SUAC

DIRLETIGN GENERAL

: ASUMTOS LESALES
3 JEFATURA DE DIVISION CAPACITACION A | IEFATURA DE DEPARTAMENTD COORDINACION| SECRETARIA DE CAPITAL
DISTANC]A ACADEMICA HURAND
4 IEFATURA DE DEPARTAMENTO CONTACT JEFATUIRA DE ARES PARTICIRACION | SECRETARLA DE
CENTER EOLARORACIN ¥ ATENCIEN AL CIUDADANG FORTALECIMIENTC)
INSTITUCIOMAL
5 IEFATURA DE SECCION SUBDIRECCIGN DE JURISDICCIN SOPORTE  [SECRETAMIA DE INNDVALIGN
MICROINFORMATICA TECHICE DE L4 GESTION PUALICA
JEFATLRA DE DIVISHIN APDYD
-] ADMINISTRATIVEY DIRECCISIN GENERAL DE PA.1LOR SECRETARIA BE P AL Car,
JEFATURA DE DIVISION AUDITOREA ¥ JEFATURA DE AREA PRESTACIOMES DE
7
CONTROL SERVICIOS SECRETARLA DE P.A Cor.
E JEFATURA DE SECTIGN MUTRICIAON TEFATURA OF DIVISION MUTRICION SECRETARM OE P8 LCar.
] JEFATURA DE SECCION AUSENTISMO [ JEFATURA DE DIVISION REGISTRO OF PERSONALl  SECRETARIA OE PALCor,
10 JEFATURA OF SECCIGN CAFETERIA JEFATIRA DE AREA PRESTACICN DE SERVICIOS SECRETAR}A PRIVADA DEL
PODER EJECUTIVEG
$ECRETAR[A FRIVADA DEL,
11 JEEATURA DE SECC T EFATLRA DE ARE
[N EVENTOS i & PRESTACHIN DE SERVICICS PODER EIECUTIVG
12 JEFATURA DE SECCION LIMBIEZA JEFATURS OE AREA PRESTACION DE servicias | o ARt PRIVADA DEL

PODER EJECUTIVE
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COBIEENO DELA
TR NCIA DE
@ CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE JURISDICCION ASUNTOS JURIDICOS

Mombre del puesto:

Reporta Direccion de Jurisdiceidn Asuntos Juridicos

lerdrquicamente:

Personas a cargo: 4 fcuatro)

Jurisdiccién: Ministerio de Gestldn Piblica -

Lugar de trabajo: Rasarlo de Santa Fe N° 650 — Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoba
Horario de trabajo: 40 hs semanales

2. OBIJETIVOS DEL PUESTO

Okjetivo del cargo: L - .
! & Controlar la legalidad de los tramites administrativos wvinculados a las

competencias ¥y materias delegadas en el Ministerio, tomo asl también
confeccionar, sistematizar, ordenar y resguardar el protocolo de dictamenes de |a
Direceidn General de Asuntos Legales del Ministerio de Sestidn Publice

+ Dictaminar sobre |25 siguientes matarias:

1. Bienes del Estade: muebles e inmuebles: Ley N® 7631, Decreto
Reglamentario N% 535/95, Resalucién Ministeric de Finanzas N®
175/07, Resolucidn Mormativa N* 4 v derds normativa. [Venta
v/o adquisicidn de bieres muebles e inmuebles; Donaciones;
Comaodatos; Declaracion en desuso ywfo rezapgo de bianes del
Estade; Locacion).

Principales Funciones

2. Régimen de Personal de la Administracidn Pabiica Provindal: Ley
M 7233 y su Decreto Reglamentario N* 1080485, Ley n° 7625 de
Régimen de Persenal del Equipo de Salud Humana vy su Decreto
Reglamentaric N° 340/89; : Ley M® 9152 Estatutn del Personal
Aerondutico del Estade Provincial, Ley M2 9361 y Decreto
Reglamentaric N2 1641/07, Régimen de Pasantias en la
Adrninistracian Publica Provincial: Ley M2 26.427.

3. Régimen de 5egurc de Vida y Autameotores del Estado: Ley NE
5501, Decretos Nos 3225/%4 y 38607,

4. Otorgamiento de subsidios y/o Ayudas Directas no reintegrables
por parte del Poder Ejacutive..

*  Reglstrar y actualizar el Protacolo de los Dictamenes de la Direccidn
General de Asuntos Legales y la Direccidn de Jurisdiccion de Asuntos
Juridicos,

3. REQUISITOS DEL PUESTD

Requisitos minirmos Mivel Alcanzado Universitario: Titule Abogado
excluyentes:
Requisitos deseables: Experiencia en cargos de conduccion.

Experiencia en aplicaclén de Derecho Administrativa, Microsoft Office

&
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Competencias
Esperaes:

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

CODERNDG DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

Margue con un X el nivel reguerido
Inicial Media Superior
Planificacion X ]
Dirececion A
LideraZgo X
Toma de decisiones
Responsabilidad X
Comunicacidn X
| Orientacidn al logro X
Chrientacion al Ciudadano X




SROVINGIA DE
5 CORDUBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IBENTIFCACION DEL PLESTOD
Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA SEGURO DE VIDA

Reporta Direccion de Jurisdiccidn Seguro de Vida y Resguardo del Automotor
Jerdrquicamente:
Personas a cargo: 15 )
Jurisdiceidn: hinisterio Gestidn Pdblica
Lugar de trabajo: Rasario de Santa Fe N* 650 — Edificio Centra Civico — Ciudad de Cordoba
Horario de trabajo: 40 hs semanales
OR ] ) [2 B
Objetive dal cargo: Aslstir y asesorar a la Direccién en lo referente a segures de vida Ley 5501, da los

agentes en actividad vy de los agentes jubilados, sobre el cumplimiento de las
solicitudes de page det Seguro de Vida Ley 5503, por incapacidad o fallecimiento
del asegurado v contralande la recaudacion de las primas par tal concepto.

»  Controlar y asistir al CIAC, en |3 atencion de los asegurados ¥ beneficiarios

del seguro de wida Ley 5501, en lo referente a la atencidn de consultas,
veriticacian y certificacidn de toda la-docurmentacién necesaria para el armado
de |gs expedientes de siniestros por muerte e incapacidad total permanente,

v Coordinar can el departamente juridico, la documentacidn ampliatona a
splicitar para acreditar el derecho a cobro del seguro de vida, realizar los
Frincipales Funciones despachos de correspondencias al reclamante, reallzar despacho a las
asesorias de menores, cajas de jubilgciones, entre otros,

» Coordinar can el jefe de divisién de control de liguidacionesy
recaudacian, la recaudacién de la retencién del seguro por reparticion, Llevar
un control de las liguidaciones de expediente detallanda |as referencias de los
beneficiarios como asi tarnbién todo lo concerniente a la recaudacidn de |2
retencidn.

+ Evacuar consultas de las delegaciones del interior, coordinando la
presentacion ¢e documentacion desde las mismas para la iniclacian de ewptes.

s Asesorar a los agentes y jubilados asegurados que Integran el Poder
Ejecutivo sobre solicitudes, procesos y/o procedimientos internos que
involucren su participacidn,

» Coordinar las actividades con la jefatura de seccidn movimiento de
asegurados todo o referente a las fichas de institucidn de beneficiarias, la
registracion, recepcién, contrel ¥ archivo de las mismas.

« Colaborar con el CIAC dei centro civico y de las delegaciones del interior,
con movimientos de asegurados, con despacho y division control de pagos v
recaudacian.

v Asistir al Despacho del segure de vida en todo lo referente al protocalo
del los expedientes del seguro de vida y en la atencidn dela correspondencia
que s recibe y se envla.

U 10710



Reguisitos minimos
excluyentes:

« Atender todo lo relative a los ex agentes, que contindan abonando e
seguro de vida, realizando el eny io y control de las beletas de pago dal
mantenimients del seguro de vida,

3. REQWISITOS DEL PUESTO
Nivel Alcanzada Universitario: Titulo Abopgadao - Lic. Administracidn de Empresas -
Contader Publico

Requisitos deseables:

Experiencia en aplicacian de utilitarios: Bases de Datos — Paquete Office
Formacion en Negociacion

4, CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con wn x el nivel requeride

Inicial hedio Superiar
Planificacidn ¥ Gestion ¥
| Liderazgo ' X

Competendas Comunicagion x
Esperables: Orientacion al logra X
i Orientacion al ciudadano X
Habilidades de negociacion X

Toma de decisionss % ]
Capacidad de Andlisis X
|_ Manejo de relaciones interpersnnales X




GOBIERND DE LA

A DE

PRSVH«-ICI
CORDOBA

TARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

Nofnbre del pugsto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA DE AREA RESGUARDO DEL AUTOMOTOR

Reparia
Jerarquicamente:

Direccién de Jurisdiccion Seguro de vida y Resguardo de! Automator

Personas a cargo:

2

Jurisdiccidn:

Ministerio Gestinn Pablica

Lugar de trabajo:

Rosario de Santa Fé N° 650 — Edificio Centro Clvico — Ciudad de Cordoba

Horario de frabajo:

Objetive del carge:

40 hs semanales

i i b5 L 2 )

Acistir 2 Ia Dhreccidn en 12 aplicacién del Decreto 7436, en todo lo referente al
resguarda de los bienes del estado, atendiends a los terceros damnificados en
siniestros donde tuve intervencidn algan bien del estado provincial, receptando el
reclame y propuesta de acuerdo extrajudicial de los terceros para la reparacidn
del dafo causado,

Principales Funciones

s« Regeptar toda [a documentacion concernients  al resguardo  de
automotores por intermedio del ClaCy SUAC,

« Intervenir en el diligenciemients de todo tramite relacionade con el
resguardo de automaotores. Seguimiento ¥ cursa de los tramites que
ingresan al drea.

« Asasorar ala Direccidn sobre todo tipo de resguardo, capitales, aportes y
toda informacian requerida para gl resguardo de automotores.

e Confeccionar las notas de débitos para el depésito en la cuenta de
recaudacion provincial de lgs pagos de coberturs del resguardo
automotor por parte de las municipalidades adheridas.

» Receptar las altas, bajas o renovacion de cobertura del resguardo,
solicitados por las distintas reparticiones dependientes del poder
gjecutive y emitir los cartificados, controlar dichas solicitudes y enviar los
cartificados de resguarde que seliciten dichas reparticiones

« Atender y asesorar a responsables de automotores resguardados por el
Gobierno de Cordoba y a terceros damnificados en siniestros con
automotores resguardados par @l Gobierna de Cordoba sobre |as
gestignes v docurmentacion, para realizar la denuncia de siniestros de
automotores.

» Atencién de denuncias de siniestros de agentes del gobierno provincial, -
Control de 1z documentacion, certificacién de documentacidn ¥
acompanarmiento a SUAC

» Receptar, en €l caso de las Siniestros presentados por la policia, tedo lo
eorrespondiente al tramite, controlar y dar intervencion a SUAC para
armado de expedlente,

s Analizar el siniestro y verificar [z presu peion de Culpabilidad.

Aralizar la cotizacibn de la reparaci6n del dafic del tercerd damnificado,
er case de culpabilidad por parte dal conductor del vehiculo
resguardade.

]




GOBHRNO DE LA
PROWVINCIA DE
@ CORDOBA

3. REQUISITDS DEL PUESTO

Requisites minimas Nivel Alcanzado Universitaria: Titulo Abogado - Lic. Administracion. De Empresas o
excluyentes: Contador Publico
Requisitos deseables: Experiencia en aplicacidn de utllitarios: Bases de Datos — Paguete Office

Farmacidn en Negociacion

targue con un x el nivel requeride

Iricial Medio Superior

Planificacidn ¥ Gestidn X
Liderazgo X
Competencias Corunicagion

Esperables: Orientacion al logro
Orientacion al ciudadang X
Habilidades de negnciacian *
Tomna da decisiones X
Capacidad de Andlisis X
manejo de relaciones interpersonales | X

0071010



R, COBIERNG DELA
ﬁ ] PRSV’[NC!&D‘E
) CORDOBA

Mombre del puesto:

1. {DENTIFICACLON DEL PUESTO
JEFATURA DE AREA LOGISTICA

Objetive del cargo:

Reporta Delegacién Oficial de! Gobierno de la Pravineia de Cérdeba en la Ciudad Autdnoma
lerarguicamente: de Buenos Aires

Personas a cargo: 5 {Cinco)

Jurisdicgidn: Ministerio de Gestién PUblica

Lugar de trabaje: Av. Callao i 332 — Ciudad Autonoma de Buenos Aires

Herarlo de trabajo: 40 Horas Semanales.

3. OBETWOS DEL PUESTO

Gestignar y administrar el mantenimiento del adificio y vehiculos oficiales de fa
Delegacign Oficial.

Principales Funciones

Requisitos minimos
_Excluyentes:

¢ Supervisar el cumplimiento de los gervicios de intendencia

« Controlar el stock de material de limpieza, articules eléctricos, articulos de
libreria, etc,

» Verificar el servicio prestado por terceros, tales como mantenimiento de
ascensor, equipos de aire acondicienada, et
Evaluar y analizar las medidas contra incendio

e Oficiar de chofer del 51, Gobernador

» Supervisar el Mantenimiento vehiculo de la reparticidn.

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Experiencia de 5 afios en funcienes afines a las del puesto gue se LONCUFs3.

Requisitos deseables:

Inicial Wedia SuperiuT'

-Planificacidn x
] .Ohtencifn de informacian X
Competencias -Toma de decisiones .1
Esperables: Liderazee "
-Responsabilitad por trabajo asignado *

_Craatividad en las tareas .

Qrientacion al logro X
N Orientacion al ciydadano *

Formacion y/o Experiencia en aplicacién de Paguete Office
CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con un = 81 nivel requerida

4}.
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COBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA DE AREA COORDINACION OPERATIVA

Mombre del puesto:

Reporta Delegacidn Oficial del Gobierno de |3 Provincia de Cordoba en la Ciudad Autdnoma

lerdrquicaments: de Buenos Aires ]
_Per:'.onas' a cargd: 2 {Dos)
| Jurisdiceitn: Ministeric de Gestion Puklica

Lugar de trabajo. Ay, Callao n® 332 - Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Horario de trabajo: 40 Horas Semanales

413 L) [) 3 []
Ohjetivo del cargo: Asistir al Sr Gobernador y al 5r.fa Vicegabernador/a de la Provincia de Cordoba en

las gestiones que indiquen desde el Podar Ejecutivo Provincial en la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires, como asi tambign al Director de la reparticidn.

« Recibir a las autoridades de los Ministerios y otras reparticiones de!
Gobierno de la Provincia de Cirdoba.

s Programar y coordinar las reuniones gue se realicen en la Delegacién Oficial,
ajustando las mismas a las normas de protocalo.

« Atender y asistir al Director General en sus funcianes, coordinar y llevar el

Principales Funciones registro de audiencias, atender lo relativo a ceremonial y protecolo.

« Organizar contactos y reunianes con legisladores e intendantes provinciales.

o Atender y canalizar las solicitudes de los municipios de la provincia de
Cordoba.

3.
Titule Secundario

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos
excluyentes:
Redquisitos deseables: Experientcia en funciones afines a las del puesto gue se conCursa.
Farmacidn y/o Experiencia en aplicacién de Paguete Office

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Kargque can un X el nivel requerido
Iniial Medlo Superior
| _Planificacién X ]

Competencias -Obtencidn de informacidn ¥
Esperables: -Toma de dacisiones X
-Liderazgo =
-Respansabilidad por trabajo asighado X
Orientacidn al loprs X
Orientacion al ¢iudadano X

Q-



Ji%s GOBIERNODELA
a 8VINCIA DE
» CORDOBA

T CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del pueste: JIEFATURA DE AREA ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Reporta Delegacion Oficial del Gobierno de la Pravincia de Cordoba en la Ciudad Auténoma
lerdrgquicamente: tle Buenos Aires ]
Persohas 3 carga: 4 {Cuatra)

| lurisdiccian: Ministeric de Gestidn Pdblica
Lugar de trabajor Av. Callag n” 332 - Cudad Auténoma de Buenos Aires
Horario de trabajo: 40 Horas Semanales

z. OBIETIVOS DEL PUESTO

Gestionar y administrar los fandos enviados por el Ministerio de Gestién Pablica
para afrontar los gastos fijos y variables de la Casa de Cordoba,

Objetivo del cargo:

Administrar los Tegistros contables: movimientos de caja y banco
Confecoionar el registro del estade de compromiso, la evolucidn de lac
partigas presupuestarias y saldos disponibles.

= Realizar las rendiciones de cuentas de fandos enviados por el Ministerio de
Gestidn Publica,

» Registrar ¢l ingresa de fondos de la cuenta especial y su transferencia a la
Principales Funciongs provincia.

» Rendir caja chica del Ministerio de Desarrollo Social y gestionar 5u
reposicidn,
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Delegacidn oficial.
Efectuar el pago a los proveedores,

s Analizar y elevar informe a la superioridad sobre la contratacion de obras y
servicios de impartancia,

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulp de Contador Pdblico.

Regquisitos minimos
extluyentes: _
Requisitas deseables:

Experiencia en tareas afines — Manejo de Paquete Office
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

harque con un x el nivel reguerldc
Inicial Media Superior
-Planificacian X
Competencias -Obtencidn de Informacidn X
Esperables -Torna de decisiones ¥
-Liderazgo X
-Respansabilidad por trabajo asignada X
-Orientacion al ciudadano X
Orientarcidn al logro ' x




GOBIERNG DE LA
PROVINCIA DE

CORDQBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACEON DEL PUESTO

Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA ADMINISTRACION

Reporta Direccion General Aeraniutica
Jerdrguicamente:
Personas a cargo: 7
lurisdiccidgn: Ministerio de Gestion Publica
Lugar de trabajo: Avda. Lz Voz del Interior N* 3500 - Aeropuerto Internacionzl Cérdoba
Horario de trabajo. 40 hs semanales
2. CEBIETIVOS DEL FUESTO
Objetiva del puesto : Entender en la administracién financiera, contable y en |a provision de bienes y

servicios aplicada a la gestidn Aeronadtica garantizando los mecanismos
necesarios en el Ambite de su competencia tanto provingial, nacional &
internacional.

+ Confeccionar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Repartician.

+  Planificar y controlar las erogaciones en base a las Partidas otorgadas por
Fresupuesto, ajustando el procesn contable y los sistemas de registracién
a fas instrucciones que le impartan la Direccidn de Administracion de la
Jurisdiccidn v Ministerio de Finanzas.

+ Solicitar presupuestos de material v serviclos para la flota de aeronaves,
ante mercade aeronautico yfo fabricantes de tas aergnaves como asi

Principales Funciones tambien evaluar calidad, disponibilidad, documentacién exigida, tanto
aerondutica como administrativa, valores, forma de pago, etc. para luegeo
concretar operacion

+ Gestionar autarizacion ¥y fondos necesarios para gastos que implica la
realizacién de cursos de capacitacidn nacional e internacional, para
personal operative y técnico como asl tamblién para compra de
repuestos, reparaciones y toda otra erogacion gque demande el
mantenimiento de |a flota de aeronaves; de vehiculos del Gobierne de 12
Provincia y |as mstalaciones y mobiliario de |a Reparticion

#  Arbitrar, confeccionar y reguerir los mecanismos necesarios para
cumplimentar con la documentacion en virtud de la Legisfacién
Aerpportuarla, de Aduana, AFIF. Banco Central, Secretaria  de
Combustible, Administracion Nacional de Aviacidn Civil.

_ 3. REQUISITOS DEL PUESTC

Requisitos minimos Titulo secundario
excluyentes: Experiencia minima de 5 afios, en puestos de funciones similares.
Estudios y experigncia laboral técnica aeronautica,

Requisitos deseables Experiencia en aplicacidn de utilitarios Informdticos. Office, Internet

Experiencia en aplicacion de terminologia inglés aerondutivo.

Experiencia en aplicacion de normas, estandares y disposiciones legales en
rmateria aerondutice aplicables al entorno labaral de esta Direccidn

Experiencla en aplicacion de legislacion en Comercio Exterior aplicables al entorno
laboral de 2sta Direccidn




Competencias
Esperahles:

GOBIERNCQ DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

Margue con un x el ivel requeridy

Inicial

Media

Superior

Planificagion y organizacién

x

Respansatilidad por Trabajo Asignado

Adaptabilidad y Flexibilidad

Proactividad

Habilidades de Comunicacion

Tolerancia a las presiones

Toma de decisiones

LR

Crientacion al Ciudadano

COrientacign al Logro

)
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CIADE

%EI!I‘ERNG DELA
@ CORDOBA

T CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE JURISDICCION DESPACHO ¥
PROTOCOLO

Reporia
leradrquicamente:

Direccidn General de Asuntos Legales

Personas A CArgo:

8

Jurisdiccion:

Ministerio de Gestidn Publica

Lugar de trabajo.

Rosarie de Santa Fe N° 650 — Edificio Centre Civico — Ciudad de Cordoba

Horario de trabaja:

Ohbjetivo del cargo:

Al hs semanales
2. OBJETIVGS DEL PUESTO

Asistir a kz Direccién General de Asuntos Legales en la aplicacidn e interpretacidn
normativa de los distintos estatutos del personal de la Adrministracidn Publica
Provincial y confeccionar, sisternatizar, prdenar ¥ resguardar [os protocolas
correspondientes a las autoridades del tinisterio de Gestidn Publica

Principales Funclones

s Coordinar y trasmitir pautas y criterios unificadores en la redaccidn ¥
confeccion de instrumentos legales a ser suscriptos por elfla Ministro de
Gestion Publica panticipande en la confeecion y redaccion de los mismos.

« Intervenir en la tramitacién y andlisis de las actuaciones producidas con
motivo de la delegacion de facultades en materia de personal, a e}fla
Minlstre de Gestion Poablica y confeccionar los instrurmnentos legales cuya
suscripcion sea necesaria en funcidn da dichas trarnitaciones,

e CElevar a la direccion General de Asuntos Legales del Ministerio de
Gestian Plblica, los tramites y actos administrativos para la firma delfla
Ministro de Gestion Publica en lo relative a actos administrativos
trarmitados ¢on respecto 2 la delegacion de facultades en materia da
reclamos del personal de la Administracidn Publica Provincial.

« Unificar criterios con la Direccion de Jurisdlccién de Asuntos Legales de la
Direccidn General de Adminisiracion de Capital Humana, aplicar en la
tramitacidn de los referidos requerimientos de personal de la
Administracion PUblica Provincial.

= Supervisar la confeccion, registre ¥ actualizacion del Protocolo de
Resaluciones del Ministerio de Gestion Pablica.-.

e Supesvisar la confeccidn, registro actualizacidn del Protocolc  de
Memuorandos, Convenios, Contratos y Acterdos del Ministerio de Gestidn
Pablica.-.

s Supervisar la confeccian, registro vy actualizacidn del Protocolo de
Resoluciones de la Secretaria de Coordinacidn Administrativa en relacidn
2 actos atinentes a las facultades delegadas a esa Secrataria en matari3
de contratationes.

s Supervisar la confeccion, registro y actualizacion de! Protocolo de
Resoluciones de la Direccitn General de Coordihacion Operativa en
relacion 2 actos atinentes a las facultades delegadas 2 esa Direccion
General en materia de contrataciones,

GOi010



COMERNG DE LA

¢BRD

Requisitos minimaes
excluyentes:

Mivel Alca

Supervisar la confeccidn, registro y actualizacién del Protocolo de
resoluciones de la Direccidn General de Aerondutica Operativa en
relacién a actos atinentes a las facultades delegadas a esa Direccion
Eeneral

supervisar la confeccion, registro y actualizacion del Protocolo de
Resaluciones de |a Secretaria de Capital Humano Operativa en relacidn a
actos atinentes a 'as facultades delegadas a esa Secretaria.

Oficiar como drea de ingreso y egrese de tada la documentacién
destinada o la Direccién General de Asuntos Legales del Ministerio de
Gestion Publics, como también —en particular- 2 esta Subdireccidn de
Despache ¥ Protecolizacién, y su posterior remisidn a demas &reas,
secretarias, Subsecretarias yfo Direcciones de Ministerio de Gestign
publica y/o de otros Ministerios y Jurisdicciones.

Tramitar documentacién relativa a decretos del Foder Ejecutivo a ser
suscriptos par elfla Ministro de Gestiem Publica, en permanente contacto
con Fiscalia de Estado.

Intervenir &n la obtencion de docurmentacion necesaria a los fines de la
tramitacidn y diligenciamiento de oficios judiciales, a requerimlento de la
Fiscalia de Estado.

Receptar oficios judiciales derivados 2 la jurisdiccion, pard su remisitn a
la dependencia correspondiente, ¢ en ¢] supuesto de corresponder, para
su diligenciamiento y carrespondiente intervenclion de esta drea.

Intervenir gn la gestidn de publicacion de las Resonluciones dictadas por
elfla Ministro y decretos del Poder Ejecutivo en cuestiones relativas a
esta jurisdiccion, en contacto con el Boletin Oficial de la Provincia.

3. RECQUMSITOS DELPUESTO
nzado Umiversitario : Titulo Abogado

Requisitos deseables:

Cormpetencias
Esperables:

Experiencia en cargos de conduccidn.
Experiencia en aplicacion de Derecho Administrative y utilitario Microsoft

—

Office

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque cen un x € nivel requerido

|micial Media Superioe

Planificacion X

Liderazeo

-

Direccidn

=

Toma de decisiones X

Responsabilidad

Comunicacion

Orrientacién al logro

AR e

Orientacién al ciudadano |

001010
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R NCLA DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUES_TO -]

rombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCION DE JURISDICCIGN SEGURO DE VIDAY
RESGUARDC DEL AUTCMOTOR

Reparta
Jerarguicamente:

Direccion General de Asuntos Legales

Pearsonas a cargo:

23

Jurisdiccion:

Ministerio Gestidn Plbklica

Lugar de trabaje:

Rasario de Santa Fe N* 650 — Edificio Centre Civico - Ciudad de Cardoba

Haorario de trabajo:

Objetiva del cargo:

40 hs semanales
2. DOBIETIVOS DEL PUESTO

Asistir al Pader gjecutivo en todo Lo referente a segures de los agentes ¥ hienes
del estado; y en particular e]ercer |a administracion, ejecucién y control de lo
instituido por la Ley 5501- Régimen General de Seguros de la Provincia de Cordoba
y sus decretos reglamentarios, atendiendo, danda cumplimiento a las solicitudes
de pago del Segury de Vida ley 5501, por incapacidad o fallerimiento del
asegurado y controlando la recaudacion de las primas por tal concepto.

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

«  Dirigir las actividades que desarrollan las jefaturas a cargo: jefaturas de
Seguro de Vida y Resguardo Automotor.

s Coordinar y garantizar el correcto fluje de informacidn entre las Areas
dependientes.

s Ejecutar el control de tablerc de mando

e Asistir en materia de aplicacidn del régimen legal y técnico que regulan el
Seguro de Vida y el respuarde dela maquinaria, automotores y afines
pertenecientes al Gobierno de Cdrdoba.

o Asesorar alos agentes y jubilados asegurados que integran el Poder
Ejecutiva sobre solicitudes, procesos yfo procedimientos internos que
involucran su participacion,

» Ejetutar pregramas segun lineamientos de la Direccion General de
Asuntos Legales en materia de seguros sobre las individuos ¥
equipamiento autamaotor del Poder Ejecutivi,

» Planificar capacitacién a medida de |a Jurisdiccian

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Wivel Alcanzado Universitario : Titulo Abogado- Contador Pdblico

Requisitos deseables:

Experiencia en aplicacion en los siguientes utilitarios: de Bases de Datos -
Paguete Office —
Formacion en Megociacién - Disgrama de Frocesos -Tabiero de Mando

(_’é‘)/,..
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GOBIERND DE LA

PROVINCLA DE
CORDOBA
[l L L kg I3 . [)
marque con un x el nivel requertdo
Inicial Medio Superior
Planificacidn ¥ Gestidn %
Liderazgo X
Competendias Comunicacion "
Esperables: Orientacidn 3l logro X B
Origntacion al ciudadana X
Hahilidades de negociacion %
Toma de decisiones ¥
Capacidad de Andlisis X
KManajo de relatiohes interpersonales | X
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GOBERNO DE LA
PROVINCIA DF

RDOBA

L

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. {DENTIFICACION DEL PUESTC

Hombre del pussto:

DIRECCISN DE JURISDICCION PATRIMONIAL

Reporta
lerarguicamente:

Direccitn General de Asuntos Legales

Fersonas a cargo:

3 {tres} y 14 personas a targo de manera indirecta

Jurisdiccidn:

Ministerig de Gestiém Publica

Lugar de trahajo:

Rosario de Santa Fe N° 650 — Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoba

Horario de trabajo:

Objetive del cargo:

40 hs semanales
Z. OBIETIVOS DEL PUESTO
Asistir 2! Ministerio de Gestién Publica en los temas referidos a la organizacion,

direccin y fiscalizacidn de los inmuehles y de |a flota automotar que integran el
pattimonio de |a Provineia y en ka administracién de inmuebles no afectados.

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

« Asesorar, informar v asistir 2 la Direccidn General de Asuntos Legales en'lo

relacionado 2 la composicion, distribucidn y disponibilidad de los bieres

inmuebles y de la flota automotor que integran el patrimenio de la

Provincia

Intervenir en la incorporacion de 105 autematares al patrimonio provincial,

su transferencia, su registra ante el RNPA y el archive de su

decumentacidn.

intervenir en la regutarizacian del daminial de los inmuebles del estade

Intervenir en la afectacion de los inmuebles ¥ autemotores a fos distintos

organismos del estade y en la desafectacian de bienes ociosos

Intervenir en la administracion de las Tnmuebles del Ministerio ¥ de 105 No

Afectados, su registro, control, mantenimiento, regularizacidn dominial y

salvaguarda.

Intervenir en la elaboracion de estrategias para la reasignacion y

aprovechamiento de bienes ociosos.

Entender en la gestidn patrimonial de los bienes muebles afectados al

Ministerio, inventarios, altas, bajas, movimientos internos.

Gestionar y coordinar toh distintos organismos dedicados a temas afines,

la realizacién de acciones gque permitan alcanzar los objetlvos de la

direccian.
3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Aicanzado Universitario: Titule Abogado - Arguitecto .

Experiencia en ¢argos de conduceién afin a |3 gestion de bienes, gestian de

recursa inmehbiliario y territorial, regularizacidn dominial y catastral.

Requisitos deseables:

Experiencia en aplicacion de Paguete Office

| K A B [ » b,

Margque conun x el nivel requerido

Inicial hgcho Superipr

Planificacidn
Direccion

Competencias

Liderazgo

Esperabiles:

Toma de decisiones

Responsabilidad

Comunicacigh

1

Orientacion al 1ogrd

e [me |mo | I [m |0 )e

Orientacion al civdadano

g;'g:,.
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PROVINCIA DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. (DENTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION DE MESA DE ENTRADAS

Reporta
lerdrquicamente;

Direccién Goneral de Asuntos Legales

Personas a cargo:

32

Jurisdiceidn:

Mirasterio de Gastion Pablica

Lupar de trabajo:

Rosario de Santa Fe N* 650 — Edificio Centra Civico - Cludad de Cordoba

Horario de trabhajo:

Ohjetivo del carge:

40 brs sermanales
Z.  OBJETIVOS DEL PUESTC
Administrar de forma planificada la calidad de los elementos principales que

conferman: la estructura de Mesa de Entradas, sus procesos, sus documentos y sus
rEEUrsns.,

Principales Funciones

Reguisitos minimos
exciuyentes:

s Coordinar los canales de informacicn entre las distinta dreas y reparticiones
del gobierno provincial, constituyendo la “cara visible” de |a administracion
plblica ¥ el punto de contacto entre ésta y el ciudadano,

» Garantizar la aplicacion de fa Ley de Procedimientos de Tramites y legislacion
vigente n la materia.

» Generar conocimientos, habilidades y destrezas para la prestacion del
servicio contribuyendo a optinvizar el desempefio del personal involugrado
en fa Atencion 3l Civdadano

s Mantener la Certificacian de Calidad de los servicios v procesos de la Mesas
de Entrada del SUALC bajo el entorno 150 S001:2008,

* Garantizar altos niveles de Satisfaccidn del Ciudadano respecto del servitio
de Atencion del SUME en el SUALC,

3. REQUISITOS DEL PUESTC

Nivel Medio Alcanzade: Titule Secundaria.

Experiencia en aplicacidn Ley N” 5350 Procedimiento Administrative.
Minime 5 afos de experiencia en cargos de conduccion,

Certificado de Auditar Interno del 5.G.C. otorgada por entidad competente,

Requisitos deseables:

Competencias
Esperables:

Estudios Universitaries, Abogado especialista en Derecho Administrativo
Experiencia en aplicacion Sistema Informdtico SUAC. Lotus, Microsoft OffTce

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con un = gl nivel requando

Inicial Medin Superior

Flanificacian

Direccicn

Liderazgo

Toma de decisiones

Responsabilidad

EAE A EA A

Comumnicacion

Q-
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Orientacidn a'lﬂmgro X

Drientacidn al Cludadano X




SOBIERND DE LA

CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTD

Mombre del puesto:

1. |IDENTIFCACION DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Reporta
Jerdarquicaments:

Direcclon General de Asuntos Legales

Personas a carge:

71 sieté}

Jurisdiccion:

Ministerio de Gestion Fablica

Lugar de trakbajo:

Rosaria de Santa Fé N* 650 — Edificio Centre Civico — Ciudad de Cérdoba

Horario de trabajo.

40 hs semanales

2. OBIETIVOS DEL PLIESTO

Ohjetivo del carge:

Asesorar en materia legal a la Direccion General de Asuntos Legales y demds
ambitos de este Ministerio en terndtica vinculada a las competencias ¥ materias
delegadas en €l Ministeric.

Principales Funciones

1.

= Asesorar, Supervisar y Controlar las actividades de las siguientes éreas:

¥  SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURMDICOS
v JEFATIURA DE AREA CONTRATACIONES
v JEFATURA DE SECCION INVESTIGACION, ADMINISTRACION Y GESTION

+  Dictaminar sobire 'as sigujentes materias:

Régimen de Compras y Contrataciones de la Administracidn
Poblica Provincial: Ley N210.155 y su Decreto Reglamentario N
305/2014, vy el régimen de Contrataciones del Estado anterier
Ley N° 7631 y sus Decretos Reglamentarlos N® 535/1595,
1882/1980, Decreto N2 73y leyes complementarias.
[Contrataciones Directas, Compulsa Abreviada, Licitacidn
Publica, Subasta electrénica, Redeterminaciones de Pracios)-

Bicnes del Estado: muebles e inmuebles: Ley N2 7631, Decreto
Reglamentarlo N€ 535/95, Resolucidn Ministerio de Finanzas N2
175/07, Resalucion Normativa N° 4 y demas hormativa, fventa
y/o adquisicion de bienes muebles e inmuebles; Donaciones;
Comodatos; Declaracion en desuso yfo rezago de bienes del
Estado; Locacian),

Régimen da Personal de |3 Administracidn Pdblica Provincial: Ley
N2 7233 y su Decreto Reglamentario N° 1080/86, Ley n* 7625 de
Régimen de Personal del Equipo de Salud Humana y su Cecreto
Reglamentario N° 340/89; ;Ley N2 5152 Estatuto dei Personal
Aeronautico del Estadn Provincial, Ley N2 83&1 y Decreto
Reglamentario N? 1641/07; Regimen de Pasantias en la
Adrinistracién Piblica Provincial: Ley N2 26,427,

flagimen de Seguro de Vida y Automotores del Estado: Ley N2
5501, Decretos Nos 3225/94 v 386/07.

Gu o010




COBIERNO DE LA

PE8VTNC!A DE

CORDOBA.

5. Otorgamiento de subsidios yfo Ayudas Directas no reintegrables
por patte del Poder Ejecutivo.

6. Tramites provenientes de entidades autdrquicas dependientes
dal Ministerio de Gestién Publica.

«  Elaborar instrumentos legales: resoluciones, proyectos de decreto ¥ de
ley en temas de competencia del Ministerio de Geostidn Pliblica.

«  Estudio v analisis legal de la materia propia del Instituta de Iniciativas
Privadas [LF.LP.).

= Supervisar y coordinar la instruccidn de Investigacionses y Sumarios
Adrninistrativos dispuestas por la Administracidn Publica Provincial.

s+ Registrar y actualizar el Protocolo de los Dictéimenes de la Direccion
General de Asuntos Lepales y la Direccion de Jurisdiccidn de Asuntos
Juridicos.

3. REQWSITOS DEL PUESTO
Requisitos minimos Nivel Alcanzado Universitario: Titulo Abogado, Expetiencia 2 afios en cargos de
excluyentes: conduccion

Requisitos deseables: Experiencia en aplleacion de Derecho Administrative - Microsoft Office

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque eon un % ef nivel requerida

[eniclak Medio Superlar

Comunicacion
Orientacién al logro
Crientacidn af ciudadano

Planificacidn X

) Liderazgo ¥
Competenctas Direccion - X
Esperables: Toma de decisiongs X
Responsabilidad X

X

X

X




GOBIERNO DELA
PROVINCIA DE

CORDCBA

L CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: SEFATURA DE AREA PROTOCOLO

Reporta Cireccion General de Audiencias y Ceremonial
Jerdrguicamente:

Persanas a cargo: 5 {Cinca)

Jurisdigeidn: Ministerin de Gestion Pdblica

Lugar de trabajo: Rosaria de Santa Fa 650 — Centro Civico — Ciudad de Cordoba
Horario de trabajo. 40 hs. semanales

2. abjetives del puesto
Chjetive del carga: Entender en todo lo atinente al protocolo del 5r. Gabhearnador

» Coordinar las actividades protacalares y todos [as viajes oficiales
presididos por el Sr. Gobernador, que realice dentro def territorlo de la
provincia, como asi también dentro y fuera del territorio nacional,
cantrolando los aspectas logisticos y protocolares de los mismos,

»  FPlanificar y coardinar los actos, ceremonias y firmas de actas, acuerdos
y/o convenios que se realicen con presencia del 5r. Gobernador.

Principales Funciones s Confeccionar el arden de Precedencia Protocalar de la Provincia de
Cordoba.

¢ Entender en las relaciones can areas de protocolo de las distintas
reparticiones pablicas, tanto Municipal, Provincial como Nacional.

s Coordinar la documentacidn protocelar ¢ intervenir en iz preparacién de
informmes para el 5r. Gobernador.

s |mtervenir en la tramitacicn de cabertura sanitaria y de seguridad en los
actos y ¢ ceremonias oficiales en Jas gue participa el 5r. Gobernador.

«  Administrar y supervisar la informacion de cardcter protocolar vinculada
a la actividad oficial del 5r. Gobernador.

= |pfarmmar a bos distintos organismos plblicos y de orden privado, los actos
oficiales a los cuales asiste el Gobernador o en case contrarla uh
representante del misma,

»  Fiscalizar las tareas del dia del personal seglin fas respensabilidades
asighadas.

= Ejercer el control y evaivacidn del personal a su cargo.

3. REQUISITOS DEL PLESTO

Reguisitas minimos Nivel de Nivel Superior en Relaciones Publicas e Institucionales
extluyentes: Experiencia de 5 afias en dreas de Protocgla.

Titwle universitario en la Carrara de Relaciones Pblicas

Farmacién yfo capacitacion afin al puesto

Requisitas deseables: Manejo fluido del idioma inglés

Buena Presencia y diceion

Experiencia en aplicacién Microsoft Office {Ward, Excel, Power Point, etc)

I
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Competencias
Esperables:

COBERMO DE LA

PEB‘:’ INCIA DE
CORDOBA
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL
Marque con un X el nivel requerida
Inicial Media Superiar
Planificacidn X
Obrencidn de Informacién X
Toma de Decisiones X
Cooperacion X
Responsabilidad por Trabajo asighado X
Creatividad en Jas Tareas R
Comunicacion X
Orientacion al Civdadano X
Crientacidn al Logro X
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CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA AREA LOCUTORES

Reporta
Jerarguicamente:

Direccion General de Audienciasy Cerermonial

Persanas a cargé:

1

Jurisdiegidn:

hdinisterio de Gestion Publica

Lugar de trabajo:

fosario de Santa Fe 650 — Edificio Centro Civico

Horarie de trabajo:

| Objetivo del cargo:

40 hs sernanales — Horaria abierto
2. OQBIETIVOS DEL PUESTC

Entender en todo lo atinente a 1a locutidn de actos pablicos oficiales

Frincipales Funcianes

Requisitos minimaos
axcluyentes:

e Coordinar 1a locucin en los diferentes actos protocolares con presencia
del 5r. Gobernador {ceremenias, firmas de actas, acuerdos vio
convenios, conferencias de prensa, etc}

s Entender en |as refaciones con locutores de otras reparticiones publicas,
camao asi también del dmbito piblico.

» Intervenir en la preparacidn de programas e informes para el correcto
desarrollo de los Actes protocolares.

+ Entender y caordinar la infermacion de caracter protocelar vinculada a
los actas oficiales.

«  Ejercer el control ¥ evaluacian del personal a su cargo

3. REQWISITOS DEL PUESTO
Titulo Secundaric
Experiencia de 5 afos comao kocutar en el dmbito piblico.

Requisitos deseables:

Competencias
Esperables:

Titule de Locutor
Buena Presencia y diccibn

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con un x gl nivel requerida

Inlcial | Medio Superior
Planificacién %
Eomunicacirim X
Ohtencién de Informacion ) *
Toma de Decisiones _ X
| Cooperagion _ X ]
Responsabilidad por Trabajo asignade X
Creatividad en las Tareas X
Drientacion al Cludadand X
Orientacion al Logro X
I




GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA GESTION ESTRATEGICA DE LAS

COMUNICACIONES
_Rapurta Secretaria de Capital Hurmaro
Jerdrguicamente:
Personas a cargo. 5
Jurisdicgion: Ministerio de Gestidn Pablica
Lugar de trabajo: Rosarlo de Santa Fe 650 - Edificio Centro Civica - Ciudad de Cérdoba
Horari¢ de trabajo: 40 hs sermanakes

2. OBIETIVOS DEL PUESTD

QObjetivo del cargo: Planificar y gestionar de manera estratégica las comunicaciones de [a Secretaria de
Capital Humano a los fines de generar criterios unificados de identidad
organizacional, acordes a la mision, visidn, ohjetives y valores establecidas.

» Asesorar al Secretario de Capital Humane en el desarrollo de estratepias de
comunicacién de la mision, visién, objetivas y valores de |3 Secretaria a los fines
de impregnar|os en [a cultura organizacional.

* Gestionar, coordinar y administrar loz portales web destinados a los empleados
de la Administracidn Pudblica Provincial.

» Disefiar un sistema de identidad visual de |a Secretaria de Capital Humana,

» Planificar v gestionar campafas de comunicacitn institucional, tanto internas

Principales Funcianes como externas, con 'a finalidad de promover y consolidar los proyectes,
actividades v logros de |2 Secretaria de Capital Humano.,

» Gestionar iniciativas comunicacionales que se enguantren en profunda relaclon
con el entorno social v politica, ¥ respondan a8 necesidades reales de la
arganizacian,

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos Universitario de carreras orientadas a las Ciencias Soclales
excluyentes: Experiencia de dos (2) afios en puestos similares
Reguisitos deseables: Experiencia en coordinacian y desarrollo de pottales virtuales, campafias de

comunicacion y desarrollo de planes estratéglcas.

Seminarios de postgrads y/o capacitaciones orientadas al campo de la

comunicacidn.

Manejo de idiomas (1 o mas) nivel avanzado en lecto-comprension, a los fines de

estar actualizado con las publicaciones en revistas cientificas sobre el campo de |as

comunicaciones.

Manejo de Paguete Dffice, Word press e [nternet
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con un x el nivel regqueride

Inicizl hedin Superioe

Planificacion X
. Direccicn X

Competenclas Obtenci6n de informacion X
Esperables: Toma de decisiones X

Creatividad en las tareas X

Comunicacion A

Orientaclén al logro X

Qrientacion al Ciudadano %

¥
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA COORDINACION CON UNIDADES DE

RR.HH.
Reporta Secretar(a de Capital Humana
Jerdrquicamente:
Personas a Cargo: 2
Jurisdiceidn; Ministerio de Gestion Pdblica

Lugar de trabajo:

Resario de Santa Fe 650 - Edificlo Centro Civico - Ciudad de Cérdoba

Harario de trabaja:

Objetivo del cargo:

40 hs semanales
2. DBJETIVOS DEL PLIESTO

Coordinar con las unidades de RRHH del Poder Ejecutivo Provincial, 1a informacidn
de gestion y actividades de ia Secretaria de Capital Humang, a |os fines de generar
un vinculo estrecho, transparente y legitima entre las distintas jurisdicciones y su
argano rector.

Frincipales Funcianes

Requisitos minimos
excluyentes:

Capital Humano, en las unidades de RRHH de las distintas Jurisdicciones.
3. RECUISITOS DEL PLESTO

» Articular la gestidn entre la Secretarfa de Capital Humano [érgane rector] y las
distintas unidades de RRHH dependientes del Poder Ejecutiva Provincial,

» Planificar, coordinar v levar a cabo reuniones de trabajo entre |a Secretarfa de
Capital Humano v las unidades de RRHH, a los fines de lograr un fortalecimiento
institucional mediante la gastign participativa.

« Pelevar las necesidades, reclamas ¢ inguietudes de las distintas unidades de
RRHH.

« Flanificer ¥ coardinar ka logistica de eventos de capacitacianes especificas para
todos los referentes de [as unidades de RRHH.

» Gestionar la implementacion de programas desarrollades desde |a Secretarta de

Titulo Secundatio y formacidn en Gestion Publica.
Experiencia de 2 afios en puestos sirmilares

Reguisitas deseables:

Estudios universitarics [finalizados o en curse) de carreras especializadas en

Gestion Piblica.

Expetiencia en pestién y coordinacion de proyectos y actividades que involucren a

multiples dreas.

Manejo de Paguete Office e Internet,
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque can un ¥ el nivel requeride

Inicial Kadio Superior
Planificacion X
Direccion |
Obtancidn de informacion X
Competencias Toma de decisiones »
Esperables: Creatividad en las tareas X
Comunicacidn X
Orientacidn al lagro X
Proactividad, discrecionalidad v confiabilidad X
Adaptabilidad/ Flexibilidad X
Tolerancia a las preciones X
Crientacian af ciudadang X
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COBTERMODE LA
FEOVINCIA DE
a CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL FUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTD
Nombre del puesto: JEFATURA AREA PRESTACION DE SERVICIOS

Reporta Secretaria Privada del Poder Ejecutivo
lerarquicaments:
Farsonas a cargo: 3
Jurisdiecion: Secretaria Privada del Poder Ejecutivo
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N° 650 - EdHicio Centro Clvico ~ Ciudad de Cérdoba
Horario de trabajo: 40 hs semanales
1. CBJETIVOS DEL PUESTAO
Objetivo del cargo: Administrar, coardinar y supervisar |2s Areas de Seccion a su carge a los efactos

de lograr una correcta asistencla de los servicios en general gue se |e brindan al Sr.
Gobernador, Secretaria Privada ¥ sus dreas de alcance.

+ Planificar el correcto funcionamiento de las secciones a su carga

* Controlar y abastecer de insumaos al inventario general que utilizan en cada
seccitn,

Principales Funclanes » Asistir y coordinar |a ejecucidn de eventos y actividades en general, realizados

en el dmbitode la Residencia del Sr. Gobernador y sus dreas de alcance.

3. RECUISITOS DEL PUESTO
Requisitos minimos Nivel Medio Aleanzada: Titulo Secundario
excluyentes: Experiencia en cargo similares Minimo 5 afios.

Reqguisitos deseables: Experiencia en stencion a autoridades y personal jerdrquico
Experiencia en organizacian de eventos

ARG L [ hER

Marque con un x ¢l nivel requeride

IPrieiz | Medio Superiqe

Flanificacion X
Toma de decisiones X
Creatividad en las tareas
Comunicacidn X
Discrecidn y Confiabilidad
Tolerancia a |as Presiones
Trabajo en Equipo
Liderazgo

Orientacion al Logro
Urientacién al Ciudadano

=

Competencias
Esperables:

o A b e o
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GUE[ERND DE LA

C

CIADE
RDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFATURA DE AREA 1OGISTICA

Reporta
Jerarquicamente:

Secretaria Privada del Poder Ejecutiva

Personas a cargo:

3

Jurisdiccién:

Secretaria Privada del Poder Ejecutivo

Lugar de trabajo:

Rosaric de Santa Fe 650 — Edificlo Centro Civico — Cludad de Cordeba

Harario da trahajo:

Objetiva del cargo:

40 hs semanalas
2. OBJETIVOS DEL PUESTO

Coordinar y asistir 2 la Secretsria Privada del Sr. Gobernador aplicande
canacimientos en relacidn a [a gestldn y/o fiscalizacién en los procesos

gue se ejecutan de recursos humanos yfo materiales a los efectas e brindar
suporte a la gestidn propia de esta Secretaria

Principales Funciones

Requlsitos minimos
excluyentes:

. Administrar fondos v recursos en la provision en general de
IM5LITOS.

* supervisar el desempefic de recursos humanos y materiales de
areas dependientes de |a Secretaria Privada.

" Asesorar eh el diserio, planificacidn y organizacion de eventos.

. Entender en el registro, actualizacldon y custodia de todo el
mobiliarie que ingrese o egrese de la Secretaria Privada

- Motificar a las &reas involucradas las normativas especificas de

aplicacidn para el correcto desarrollo de sus funciones

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Medic Alcanzado: Titule Secundario
Experiencia en tareas Afines minimo 2 afios.

Requisitos deseables:

Competencias
Esperzbles:

Experiencia en Administracion Publica,

Titulo Terciaric o Universitario afin al puesto, Titulos v/ o Certificado en
formacidn en Gestidén Pablica

Experiencia en aplicacidn de utilitarios: Paguete Office, Nivel Baslco Sistema
SUAC, Sisterna SUAF, Lotus Motes

Marque con un % el nivel

requerido
Inicial Medies |Superior
Liderazgo X
Cooperacion X
Crrientacich al Ciudadano X
Orientacion al logro A

-
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Comunicacion X
Relaciones Interpersonates X
Creatividad A |
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GOBIERNG DE LA
PRS\’IN CIA DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Hombre del puestn:

IEFATURA DE AREA COCINA RESIDENCIA GOBERNADOR

Reporta
Jerdrquicamente:

Secretarfa Privada del Poder Ejecutiva

Personas a cargo:

3

Jurisdiccian:

Foder Ejecutivo

Lugar de trabajo:

Rosario de Santa Fe 650 — Edificio Centro Civice — Ciudad de Cérdoba

Horaria de trabajo:

Objetive del cargo:

40 hs semanales
2. OBMETIVGS DEL PUESTD
Administrar, Coordinar y Supervisar todas las actividadesderivadas del Servicio

Gastrondmico y sfines que se [e brindan al 5r. Gobernadar, en Residencia y areas
da aicance, nptimizando la excelencia en la labor diaria.

Principales Funciones

Requisitos minimos
extluyentes:

+«  Organizar fa divisidn del trabajo de cocina.

*  Preveer mends ¥y banquetes seglin 1a necesidad de que se trate

+ Planfficar el desarralle de las tareas en virtud del requerimiento
gastronamico que se solicite.

* Controlar v abastecer el stock de materias primas.

» Gestionar elementes, instrumentos wo artefactos para llevar a cabo las
tareas pertinantes,

= Asistir ¥ coordinar la ejecucion de
realizados
alcance,

eventas ¥y actividades en general,
en €| ambito de |3 Residancia del 5r. Gobernador y dreas de sy

3. REQUISITOS OEL FUESTO

Mivel Alcanzado Medio: Titulg Secundario
Experiencia en tareas afines {5 afios)

Requisitos deseahles:

Competencias
Esperables:

Farmacidn en gastronomia, Higiene y seguridad de manipulacisn de alimentos
Experiencia en Atencidn a Mandatarios y 0 autoridades

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con un x el nivel requerido

Inicial Medlo Superior

Planiflcacion

Método v arden de Trabajo

Toma de decisiones

Comunicacién

Responsabilidad por trabajo asignado

Discrecign y Confiabilidad

Qrientacion al ciudadano

Fo R A o o e e

Orientacidn 2l Logro

-
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™, COBIERMG DE LA
ERSV[NCJA e

RDOBA.

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puests: SUBDIRECCION DE JURISDICCION SEGURIDAD

INFORMATICA
Reparta subsecretaria de Tecnologias de la Informacidn
lagrirquicamente.
Fersonas a cargo: 7
Jurisdiccion: ministeria de Gestion Publica
Lugar de trabajo: Resario de Santa Fe 650 — Edificio Centro Civico = Ciudad de Cordoba
Horario de trabajo: 40 hs semanales

Z. OBJETWQS DEL PUESTO

Objetivo det cargo: Proteger los recursos de informacidn y la teenologia utilizada para su
pracesamiento, frente 3 amenazas, internas ¢ externas, deliberadas o accidentales,
con el fin de asegurar el cumplimiento de la confidenclalidad, integridad,
disponibilidad, legalidad ¥ confiabilidad de la informacion, superisando el
cumplimienta de las disposiciones regulatarias vigentas.,
= Implementar metodologias de andlisis de riesgo para evaluar la sepuridad
informatica de |a Red Digital Provincial
= Desarrollar propuestas para la definicién de Politicas, Normas, Estandaresy
Procedimientos de seguridad informatica aplicables a todos los usuarios de (a
Red Digital Provingial. (Yer politicas, Normas, Estandares y Procedimientos de
gobierno}
= Definlr los procedimientos para aplicar 1a Politica de seguridad informdtica.
Principales Funciones Seleccianar los mecanismas y herramientas adecuades que permitan aplicar
. las politicas dentro de la mision establecida,
» Crear un grupo de respuesta a incidentes de seguridad, para atender los
problemas relacionados a la seguridad infermatica dentro de la organizacion.
« Promover la aplicacion de auditorias enfocadas a la seguridad, para evaluar las
practicas de seguridad informatica dentro de la organizacton.
= Definir el uso de 13 tecnologia adecwada para establecer los puntos de control
en la institucidn
» Definit las arquitecturas de redes de la organizacidn desde el punto de vista de
la zeguridad.
» Administrar y gestionar el equipamiento de sepuridad informatica del
gohierna da la provincia,
Dar soporte de redes, aplicaciones y bases de dates en materia de seguridad.
Identificar las smenazas a que estd expuesta la plataforma tecnoidgica.
Identificar los posibles origenes de estas amenazas.
Identificar configuraciones deficientes en los componentes de la platsforma
Evaluar, desde &l punio de seguridad las practicas operaciones utilizadas por
personal [formalmente especificadas y “facto”).
« Supervisar todos fos aspectes inherentes &l plan de seguridad de la
infraestructura de firma digital del gabierno de la provingia de Cérdaba.
s Gestionar y administrar el uso de Mddulos criptograficos de firma digital

" ®F % & &

{HSM
3. REQUISITCOS DEL PUESTO
Requisitos minimos Titulo de Wivel Superiar en carreras vinculadas a sistemas, informatica o
excluyentes: Telecomunicaciones.

Tener experiencia de 5 afios relacionada a las funciones del cargo.

9
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COBIERMNODE LA
PROVINCLA
@ CORDOBA

|_Raquisitns deseables:

Competencias
Ezporables:

Experiencia en la conduccién de dreas de tecnologia

Formacidn en pasgrada sobre temdticas relocionadas a la sepuridad de |2
informacién o las redes

{nvestigaciones reafizadas en materia de seguridad informéatica

Formacidn en Maestria aprobado en redes de dates o seguridad informatica
Experiencia en aplicacitin de seguridad informatica.

Experiencia en aplicacion delasleyesy decisiones administrativas de firma dightal.
Experiencia en aplicacion de proceso del cicla de vida de las certificados digitales.
Experiencia en aplicacidn planes de continuidad y andlisis de impacto de negucios.
Capacitacion de gestin de activos ¥ modelado de procesos.

Capacitacién de administratién de equipos H3M.

Capacitacion de Capacitacion para directivos v jefes de la administracion publica
provincial.

4. CABRACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque coh un x el nivel

requerido

Inicial | Medio | Superior

Capacidad de planificacion
Habilidad para dirigir
Capacidad para la toma de decisiones

Lideraigo

Coaperacigh

Responsabilidad por el trabajo asignado

AR R B

Capacidad para la obtencién de
informacicn

Creatividad en las targas

Capstidad de comunicacion

Orientacion al ciudadang
Orientacian al logro

A
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GOBERNQ DE LA

PROVINCIA DE
RDOBA
CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO
1. IBENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre def puesto: SUBDIRECCION DE JURISDICCION OPERACIONES
Reporta Subsecretaria de Tecnologias de Ja Informacian
lerdrguicamenta:
Personas a cargo: 29
lurisdiceidn: Ministerio de Sestitn Priblica
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N° 650 - Edificic Centro Civieo — Cludad de Cordoba
Horario de trabajo: 40 hs semaniles
2. OBIET|V(GS DEL PUESTO
Objetivo de! cargo: Gestionar, coordinar & implementar tedags los procesgs, actividades y funcianes

necesariag para la prestacion de los servicios acardados con les niveles de calidag
aprobados. Dar soporte 3 todos los usuarios del servica,

s Controfar el funcionamientn integral de los sistemas de informacidn, an
cuanto a los recursos tecnolégicos utilizados, instalacionss, seguridad fisica de
equipos ¥ personal,

*  Observar y cumplir las raglas de Ia seguridad légica dentro de la organizacién y
dentra de los sistemas de informacian We acuerdo al Procedimients de
Principales Funciones Seguridad de la informacion.

=  Monitoreo permanente de los sistemas produetivos,

»  Gbservar, cumplir y hacer cumpllr las politicas de seguridad logica para ef alta,
baja y modificacién de las cysntas de LSLrarios.

= Asegurar la disponibilidad operativa de la infraestructura tecnoldgica para los
sisternas criticas en condicianes de emergencia, verificands preventivamente
la condicidn v estado de los equipes que deben atender|a,
s

* Observar, cumplir v hacer tumplir en todo su contenido el Manual de
Contingencias y Recuperacion Ante Desastras y poder involycrar en esta tarea
a todas las dreas involucradas, documentande caga vez gue e realice una
pruata,

* Analizar las necesidades de los usuarios ¥ la marcha general de los sistemas y
poder realizar informes 3 la Subsecretara,

* Asegurar el resguardo de ios datos de los entornos de “Desarrglla™ vy
"Produccidn”, correspondlentes a os sistemas de informacion.

= Mantener reuniones periddicamente can los responsables de sector 3 efecros
te evaluar el funcionamiento de |gs sistemas, asi como verificar el

cumplimiento de las normas y pracedimientos establecidos.

+ Garantizar la seguridad fisica de| Datacenter — Control de Accesa.

& Dar soporte a los distintos incidentas relacionadas con los sistemnas a traves dil

oo
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GOBIERNG DE LA
@ PEB\*E«ICIA DE
CORDOBA

“Mesa de ayuda®, estableciendo y derivando los casos a los rasponsables de
solucionario,

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Refuisitos minimaos Titule de Nivel Superior en carreras vinculadas a sistemas o informatica,
excluyentes: Tener experiencia de 3 afios relacionada a ka3 funciones del cargo.
Requisites deseables: Farmacidn en lngles técnico.

Experiencia en aplicacién de Herramientas de Gestién de Cambio

Experiencia en aplicacion de Administracién de Sistemas Operativos

Conocimientos de Hetramientas de Monitoreo de Tl
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

targue oo un X el nivel requerids

Tnicial M e Superior
Planificacion pd
Direccidn X
Oltencitn de Informacion X ]
Competencias Tama de Decisiones X
Esperahles: Cooperacién ¥
Liderazgo: ¥
Responsabilidad por Trabajo asignado X
Creatividad en las Tareas X
Comunicacian X
Orientacicn al Ciudadane x
Orientacidn al Logra X

GGi6190



GOBIERND DELA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre dei puesto: DIRECCION DE JURISDICCION TELECOMUNICACIONES

Repaorta Subsecretaria de Tecnologlasde la Informacidn
Jerdrquicamente:
Fersonas 3 cargo: 17
Surisdiecion: tdinisteric de Gestion Publica
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe 650 — Edificio {entro Civice — Ciudad de Cérdoba
Horario de trabajo: 40 hs semanales
¥, OBJETIVOS DEL PUESTO
Objetivo del carga: Planificar y dirigir o3 recursas técnicos y materiales para llevar a cabola

eanerecion de una red de telecomunicaciones convergente que sirva de

plataforma de telecomunicaciones para tados los servicios internos y hacia el

ciudadano que impulsa gl Gabierna Provingial,

s Impulsar y aplicar politicas de optimizacion y nacionalizacion del gasto en
Telecomunicaciones de todas las reas de la administracidn piblica,

»  Asepurar la alta dispenibilldad de la plataferma de comunicaciones de manera
continua, segura y permanente, velands per la integridad de la misma.

«  Atender con celeridad y eficiencia los incidentes generados por las distintas
dreas y organismos g2l Poder Ejecutivo optimizanda |os tiempos de ejecucion
como asi tamhién |a calidad de los trabajos realizades.

Frincipales Funciones ¢ Desarrollar las acciones necesarias para la mejora continua de |as prestaciones
de los activos infarmaticos v de telecomunicaciones puestos a su cargo, de
acuerdo & las competencias establecidas en el Titulp It - Capitulo 1 = Punto £
del Decreto N2 2174407, asegurandn su escalabilldad tecnologica,
manteniendo k eperatividad de los mismos y evitando su obsolescencia y falta
de rendimiento.

« Desplegar las méximas capacidades de los recursos humanos, generande
politicas de capacitacidn ¥ entrenamienta que pesibiliten una alta
especializacidn y solventia téenica en fa solucidn de problema,
implementacién de nuevas tecnclogis ¥ seporte 3 todas las estructuras
organicas del Poder Ejecutive Provincial,

= Establacer y aplicar los procedimientos administrativas para el cumplimiente
de las Leyes, Decretos, Resolucienes del Gobierno Provincial inherentes a las
procesos de compra o contratacidn y controb de 1a facturacion de bienes y
servicios relacionados al drea de las telecomunicaciones y seguridad
informatica.

» Desarrollar e implementar los proyectas solicitados por 1a Subsecretaria de
Innovacidn de la Gastidn Publica.

« Establecer los ohjetivos de la Direccidn de Telecomunicaciones y formular la
planificacian estratégica que asegure el cumplimiento de los mismes.

»  Administrar y gestionar las situaciones de conflicto que afecten al personal, a
los praceses o a los objetivos de |a Direccion, desarrollande de manera
asertiva, la mejor y mds eficients estrategia para obtener una resolucicn del
mismo.

« Desarrollar y aplicar estrategias, procedimlentos y metodologias que favorezca
el trabajo en equipo y la mutua colaboracién intersectorial.

e Establecer 3 través de las Subdirecciones las politicas de seguridad y acceso a
esta red, para salvaguardar la integridad de |a informacian, su confia billdad y
disponibilidatl.




CODNERNG DELA
PEQVINCIA DE
@ CORDOBA

Requlsitos minimos
excluyentas:

*  Intervenir en la evaluacidn y autorlzacién de toda adquisicidn y contratacién
de bienes y servicios en el area de 1as telecomunicaciones realizadas por tadas
las éreas del Poder Ejecutive Provineial,

3. REGUISITOS DEL PUESTD
Titulo de Nivel Suparior en carreras vinculadas a telecomunicaciones ¢
informadtica.
Tener expetiencia de § afios relacionada a las funciones del carge.

Requisitos deseables:

Competencias
Esperables:

Experientia en conduccidn de equipos de trabajo multidisciplinarios, definicidn y
aplicacion de estrategias, administracion y gestion de negeorias.

Experiencia en aplicacion de Manificacidn estratégica, planificacion operativa
Experigncia en aplicacidn de servicios de alta disponibilidad,

Experiencia en aplicacion de aplicaciones de 2 v 3 capas.

Experiencia en aplicacidn de Licenciamiento de hardware y saftware,
Experiencia en aplicacion de la Red Digital Provincial y de Telecomunicaciones del
Gobierna Provincial, topologia |6gica y fisica.

Arguitectura de equipos informaticos y electrdnicos avanzades.

Experienciz en aplicacidn de todos los servicios web que ofrece ¢l Gobierno de
cardoba al ciudadano ¥ Herramientas Informaticas de monitoreo y gestian de
redes,

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue ¢an on x ed nivel equeride

Capacidad de planificacién

Hahilidad para dirigic

Capacidad para la toma de decisiones

Liderazgn

Cooperacian

Responszbilidad por &l trabajo asignado

| e (| el D) e

Capatidad para la obtencidn de
informacion
Creatividad en las tareas

Capacidad de comunicacion

Orientacién al logro

EAEAF B

Crrientacién al ciudadano

@Q?“ﬁ@



GOBIERNG DE LA
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CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: OIRECCION DE JURISDICCION TECNOLOGIA
Reporta Subsecretari de Tecnologias de la Informacién
Jerarquicamegntea:
Personas a cargo! 35
Jurisdiceion: winisterio de Gestion Pablica
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe W 650 - Edificio Centro Civice — Ciudad de Cordoba
Hotario de trabajot 40 hs semanales
$1= 05D . ()
Objetivo del cargo: Gestignar, coordinar y dicigir los recursos tecnoldgicos que compenen Ia

infraestructura informatica de Gabierno de la Provincia de Cérdoba, garantizando
su buen funcignamiento y facilitando las mismos como pitar fundamental de los
proyectos de inn gvacidn tecnologica.

e Estructurar, coordinar, dirigir y controfar el equipo de 17. Tanto al personal
interno como proveedores externos, tratande de mejorar cada uno de los
procescs de los distintos prayectos.

* Implementar KFI lindicadores de rendimienta] para seguimientn de
proyectes en desarrailo y wlgilar su cumplimiento.

s Promover el intercambio de ideas referentes 3 la Investigacidn en nuUevas
tacnologias y politicas de [T entre las diferentes area de la Administracion
Fiblica Provincial

» Asepurar la infraestructura tecnalégica para el funcienamienta de la
orgahizacion

Frincipales Funciones

welar por 1a calidad ¥ pptimizacion tecnologica de todos los proyectos.

Cantrolar de manera ¢ontinua el servicia que presta a los usuarios de a APF,
asi comao a la cugdadanda.

»  Calaborsr en el tratamiento eficaz enla resolucién de incidentes reclamadas
a su sector.

s Participar, Disenar, Ejecutary Monitorear la estrategia de Tl y todas aquellas
funciones propias de su categoria profestonal y funcional.

3, REOLISITOS DEL PUESTO
Requisitos minimos Titulo de Nivel Superler an carreras vinculadas a sistemas ¢ informatica.
excluyentes: Tener experiencia de 5 ahos refacion ada a las funcionas del cargo.

Requisitos deseables: Formacion en Ingles técnico.

Formacion en Especialidad en Infraestructura Ti [Sisternas Operativos, Hardwars,
Data Center, Telecomunicaciones, sepuridad Informatica, Gestion de Proyectas)
Concclmientos en Direccién de Equipas de TI, programacidn y sistemas.
Canocimientos avanzados en desarrollos de propuestas de T), Implementacion de
procesos de desarrollo y en investigacidn e implementacion de nuevas
tecnologias.

tG1010



Competencias
Esperables:
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COBIERNO DELA
PROVINCIA DE

CORDOBA

y k=g I fl N

Margue can ur x 2l nivel requernida

Imicial Medlo Superipr
Flanificacion X
Direccion X
Obtencion de Infarmacidn p
Toma de Decisiones X
Cooperacian X
| Liderazgo: X
Responsabilidad por Trabajo asignado X
Creatividad en las Targas X
Cornunicacion X
Orientactdn al Ciudadang X
Crientacidn al Lagro ®



GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA
CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: DARECCION DE JURISDICCION DE GOBIERNO
ELECTRONICO
Epnrta Subsecretaria de Tecnologias de |a Infermadidn
lerdrauicamente:
Fersonas a cargo, 35
Jurisdiceton: Ministerio de Gestidn Pablica
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N° 650 — Fdificio Centro Civice = Ciudad de Cordoha
Horario de trabajo: 40 hs semanales
2. COBJETWOS BEL PUESTO
Objetivo del cargo: Definir politicas aplicables a proyectos de innovacidn plblica a través dei use de
fas Tics, en el Gobierno de la Provincia de Cérdaba. Planificar, gestionary coordinar
proyectos que tiendan a tener un Estado mas moderne, mds eficiente, mas
transparente y méas colaborativo,
* Formular y proponer el plan de trabajo segun los objetivas del cargo.
s Interactuar con los Directives de cada drea para establecer objetivos camunes
v aportar a 1a consecucién de dichos objetivos mediante la implementacicn de
estrategias de tecnologias de fa informacion y cemunicaciones,
«  Dirigir, administrar ¥ asignar |as tareas a las dress bajo su responsabilidad,
fijando prioridades y estableciando cantroles, '
Principales Func¢ignes «  Participar en la elaboracién de pliegos de especificaciones técnicas para la
contratacion de empresas y recursos especificas para el desarralio de los
proyecios.

+ Coordinar g armado de |os grupos de trabajo intemo de cada una de las dreas
que tomponen la Direccidn,

s Planificar, coordinar y supervisar |as actividades desarrolladas por el personal
A 5L cargo.

«  Interactuar can organismos Nacionales e Internacionales en dicha materia.

» Gestionar planes de capacitacidn del personal a su cargo.

= Apoyar al personal 3 su cargo en |a resolucldn de [as taress y resolucion de
conflictos.

s Asegurar la calidad en la gjecucion de las tareas encomendadas en tiempo ¥
forma.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos Titulo de Nivel Superior an carreras vinculadas a sisternas o Informatica,
excluyentes: estudiante avanzado de dichas carreras o idédneo en informética.

Experiencia de 5 afos relacionada a las funclones en Gobiernos Municipales,
Provinciales o Macionales.

Requisitos daseables: Experiencia en aplicacion de gestidn de proyectos FMIL.

Experiencia en aplicacién Normativas Nacionales y Provinciales en la materia de
Gobierno Electranico, Gohlerno Abierto, Firma Digital y su aplicac]dn en las
organizaclones Publicas

Experientia en conduccion de Proyectos de alta criticidad can persenal técnice
¥ profesional 2 cargo.

307010



Competencias
Esperables:

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

COBIERNOG DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

htarqua ean un x el nivel requerido

tnigial Media Superior
_Capacidad de planificacion X
Habilidades de comunicagion X
Habilidad para dirigir X
Capacidad para |a tema de decisignes X
Liderazgo X
Coaperacion . X
Responsabilidad por el trabajo asignado X
Capacidad para la sbtencidn de X

informacion

Creatividad en las tareas X
Capacidad de comunicacidn b
Qrientacién al logre X
Orlentacion al ciudadano o

30

e Ji
‘;_.——_

110



COBIERMO BE LA
FROVINCIA DE
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CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACIGH DEL PUESTO
Nombre del puesta: DIRECCION DE JURISDICCION DE INFORMACION

Reporta tubsecretaria de Tecnologias de [a Informacion
Jerdrgquicamente:
_Persunaﬁ B CaArga: a1
Jurisdiccion: Ministerio de Gestidn Pablica
Lugar de trabajo: Rasario de Santa Fe N° 650 - Edificio Centre Civico — Cludad de Cardoha
Horaric de trabajo: 40 hs semanales
(3 05 D P [
Objetive del carga: Definir politicas aplicables a proyectos informaticos del Gobierna de |8 Provincia

de Cérdoba. Calaborar con otras dependencias tecnoldgicas de Gobierng en los
temas referidos informética y telecomunicaciones. Planificar, gestionar, coordinar
y definir desarrollos Informaticas del Ministerio ge Gestion Piblica.

e Ohservar el cumplimiento de métodos, procedimientos y estandares de
Gobierno, definides por Ia Secretaria de innovacién y Gestidn, en referencia
al uso de recursos informaticos, sepuridad, cenfidencialidad de la
inforrnacion e infraestructura y desarrollo de sistemas.

s Proponer, juntc con las areas a cargo, la formulacion de estandares
informaticos de Gobierno, en los temas que son competencia de [a

Principales Funcigres Direccidn,

«  Estimular el proceso de incorporacian de nuevas tecnslogias de informacicn.

+ Dingir, administrar y asignar |as tareas a las areas bajo su responsabilidad,
fijando prioridades y establecienda controles.

s Interactuar con los Directives de cada drea para [ograr satisfacer sus
necesidades.

e Formular y proponer el plan de trabajo segén los phietivas preestablecidos.

« Elaborar plieges de especificationes técnicas referidas @ compras de
estaciones de trabajo, impresoras y accesorios informaticos, en base a
esténdares infarmaticos.

» [Dartratamignto a Resolucidn 25 en temas gue entiende ef area.

» Coordinar e armate de los grupos de trabajo interno de cada una de las
4reas que componen la Direccion.

» Planificar, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas par el
personal a 5U cargo.

s Gestionar planes de capacitacion del personal a su €argo.

« Disefiar planes de contingencias ante posibles fallos de los regursas 3 su
carge.

* Apoyar al personal 3 su cargo en la resolycidn de |as tareas y resolucion de
conflictos.

o Asepurar |2 calidad en la ejecucion de las tareas encomendadas en tiempe y
forma.

G010
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FPEOVINCIA DE
CORDOBA

Requisitos minimas
exchuyentes:

3, REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo de Nivel Superior en carreras vinculadas a sistemnas o informatica.
Tener experiencia de 5 afios relacionada a las funciones del cargs.

Requisitos deseables:

Competencias
Esperablas:

Experiencia en conduccion de proyectos de alta criticidad con personal tecnico a

cargo.

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque conun « el nivel requerlds

Inicial Medio

Superigr

Capacidad de planificacion

Habilidad para dirlgir

Capacidad parala toma de decisiones

Liderazgo

Cooperacicn

Responsabilidad per el trabajo asignade

Obtenclon de infarmacion

Creatividad n las tareas

Capacidad de comunicacion

Capacidad de planificacion

Orientacion at ciudadano

Crientacion al logro
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PROVINCIA DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

J

Nombre del pugsto: JEFATURA DE AREA TESORERIA

Reporta Direccion General Administrativa para la Ciudad de Rio 1V

lerdrguicamente;

Persanas 3 cargo: 1

Jurisdiccién: Minlsterio de Gesticn Publica

Lugar de trabajo: Presidente Arturo lllia N* 1256 — Edificio Centro Civico = Civdad de Rio Cuarto

Horario de trabajo:

Objetivo del cargo:

40 hs, semanales
(B {] ) P (]

Librar las érdenes de pagos resultantes de 13 ejecucion presupuestaria reflelo del
desarrollo de las peliticas plblicas provinciales.

Principales Funciohes

Rejuisitos minimos
exciuyentes:

v FProgramar los pagos a efectuarse a través de las tres cuentas bancarias
pertenecientes a 1a delegacidn.

» Realizar Ia liquidacidn, e! libramiento v la impresian de pagos.

« Controlar que cada reclho de paga cumpla con las especificaciones para ser
entregado al drea de rendicidn da cuentas.

s Concretar las canciliacianes bancarias.

e Intervenir en la confeccion de los formularios de cierre de ejercicio de la
delegation.

s Efectuar el pago a |as proveedores.

s FEstablecer las necesidades de caja chica del Ministerio de Gestidn Publica,
delegacion Rie Cuarto,

» Compilar la documentacion correspondiente a la caje chica para rendir en
tribunal de cuentas. '

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Universitario [4 afios o mas de duracion) en Disciplinas de Ciencias
Econdmicas,

Experiencia de 3 afos en cargos similares.

Requisitos fdeseables:

Competencias
Esperables:

Carrera de pas grado en el Ambito de las cienclas ecandmlcas.
Experiencia en aplicacién de utilitarios: Word, Excel € internet, Sistema de SUAF
4, CARACTER[STICAS DEL PERFIL

Marque con un x el nivel requerldo

Imicial Media Superiar

| Planificacion
Capacidad de Andlisis

Toma de decisiohes
Comunicacién

Liderazgo

Crientacion al logro
Orientacion al ciudadano
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GOBIERND DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Mombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA DE AREA DE PERSONAL

Reporta
lerdrguicaments;

Direccién General Administrativa para la Ciudad de Rio ¥

Personas 3 targo:

2

Jurisdiccian:

Kinisterio de Gestign Puhblica

Lugar de trabajo:

Presidente Arturo lllia N° 1256 - Edificie Centro Civico = Ciudad de Rig Cuarto

Horaria de trabajo:

Cibjetivo del cargo:

40 hs semanales
2. DBIETWOS DEL PUESTO
Conducir el sistema de administracion, capacitacion y desarrolio de los recurses

humanos gue desempefien funciones pertenecientes al Centro Civico de Ia
Drelegacion Rio Cuarto.

Printipales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

s Gestionar las altas, madificaciones ¥ bajas de los contratos def personal gue
desempena funciones en la delegacién Rio Cuarto.

« Resalver altas y bajas de programa de apoyo 2 las politicas pablicas en la
capital alterna de la Provincia de Cordoba.

» Dischar las capacitaciones para los agentes de 1a delegacion y definir el
cronograma de capacitachin,

s Aplicar y realizar segulmiento del sistema de evaluacion de desempefio de los
apgentes de la delegacion Rio Cuarto.

e Enviar reportes de novedades mensuales a las jurisdicciones correspandientes
de la Ciudad de Cdrdoba.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Universitario en Disciplinas de Ciencias Econgmicas 0 Recursos Humanos.
Experiencia de 2 afios eh cArgos similares.

Requisitas deseables:

carrera de Posgrado afines

Experiencia en aplicacidn de utilitarios: Ward, Excel e internet; Sistema de People
Net.

4. CARACTER[STICAS DEL PERFIL

Kargue con un x el nivel requerlds

Imicial Media Superiar
Planificacion X
) Relaciones Interpersonales X
Competencias Toma de decisiones X
Esperables: Liderazgo X
Comunicacign X
lniciativa y Creatividad en las tareas X
Oriantacion al logro X
Orientacion al ciudadana 3
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CORDOBA

I_ CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO 4'1
[ P ] [} H L]
Nombre def puester: JEFATURA DE AREA CONTABILIDAD Y PRESU PUESTO
Raparta Direccion General Administrativa para la Ciudad de Rio IV
lerarquicamente:
Personas a cargo: 3
lurisdiceidn: Ministerin de Gestign Piblica
Lugar de trabajo: Presidente Arturo |llia N* 1256 — Edificio Centro Civico — Ciudad de Rio Cuarto

40 hs. semanales
2. OBRIETIVOS DEL PUESTD

{Objetivo del carge: Coordinar y garantizar las accionas necesarias para el correcto funcignamiento del
irea de contahilidad y presupuesto de la delegacion Rio Cuarto del Gobierno de la
Provincia de Cdrdoba.
# Formular las pautas presupuestarias del Servicio Administrative,
Programar |3 ejecucidn presupuestarla del Servicio Administrative,
Desarrollar proyeceiones de ¢réditos presupuestarios.
Coordinar ampliatinnes presupuestarias.
Orientar en la aplicacion e interpretacion de las normas relativas 2 la ejecucidn
presupusstaria.
«  Examinar la administracldn del sistema de informacion financiera.
Informar sobre la gestion presupuestaria, financiera y patrimenial.
v Realizar el analisis y a2 evaluacién de 1a informacicn econdmica ¥ financiera del
Servlcio Administrative.
Coordinar el funciohamients de las unidades contables.
Disefiar la metodologia contable a aplicar.
« Establecer objetivas y metas y presentar infarmes sobre su cumplimiento.

_H grario de trabajo;

*

Principales Funciones

3, REQUISITOS DEL PUESTD
Requlsitos minimos Titulo Universitario Contador Publice.
excluyentes. Experiencia de 2 afos en cargos similares.
Requisitos deseables: Carrera de pas grado en el ambite de las ciencias econamicas.
Nivel avanzada de Word, Excel e Interhet.
Eaperiencia €n aplicacién de Sisterma SUAF
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con uno el nivel requerido

Inicial hedia Superiar

Planificacion
Capacidad de Andlisis

Competencias

Toma de Decisiones
Esperables:

Liderazgo

Qbtencitn de Informacidn
Comunicacion
Orientacidn al Logro
Qrientacién al Ciudadano

ety | el | S e | e 2| (T
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PROVINCIA DE
CORDOBA

L

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nembre del puesto: JEFATURA DE AREA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Reporta
Jerdrguicaments:

Direccion General Administrativa para la Ciudad de Rig IV

Personas a Cargo:

2

Jurisdiccldn:

Ministerio de Gestidn Piblica

Lugar de trabajo:

Presidents Arturo lllia N* 1256 - Edificla Centro Civico — Ciudad de Rio Cuarto

Horario de trabajo:

Ohjetivo del cargo:

40 hs. semanales
2. OBIETIVOS DEL PUESTD
Gestionar las politicas estratégicas v de organizacion del sistema de compras ¥

contrataciones de la Administracién Plblica Provincial, en la Delegacién Rio
Cuarto.

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes;

s Coardinar el drea de campras y contrataciones de la Delegacion.

s Controlar los diferentes procedimientos de contratacidn segin servicio ¢ biet
a adquirir en virtud de Ley de Compras y Contrataciones N° 10155 y Decretos
Reglamentarios 305/2014. - ¥ Ley de Obras Publicas N* 8614

+ Organizar los pedides da cotizacidn de la Delegacidn,

» levar a cabo las gestiones necesarias con proveedores de |z Provincia de
Cordoba.

s Examinar las necesidades da las diferentes unidades requirentes para el
correcto funcionamiento de la Delegacicdn.

* Cantrolar las cuentas corfientes.

= Analizar el presupuesto Oficial Provincial de la Delegacidn Rio Cuarta.

3. REQUHSITOS DEL PUESTC

Titulo Universitaric Abogado o en Disciplinas de Ciencias Ecendmicas,
Expetiencia en cargos similares.

Requisitos deseables:

Competencias

Carrera de pos grade en el ambita de las ciencias econdmicas.
Nivel avanzado de Word, Excel e internet,
Experiencia en aplicacidn sisterna SUAF - SUAC

i ARA H il []

Marquo con un ¥ el nivel requerido

Inicial Medis Superior

Flanificacién X

Capacidad de Anélisis

Toma de dacisiones

Esperables.

Liderazgn

Comumicacion

Creatividad en las tareas

Orientacidn al logro

AR Bl

Prientacidn al civdadans

=3

GO0 T



GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE JURISDICCION DESARROLLO Y
ADMINISTRACION DE FACTOR HUMANO

Nombre del puesto:

Reporta Direccion de Jurisdiccion Administracidn y Planificacion de Recursos Humanos
lerarquicamente:

Personas a cargo: 5

Jurisdiceidn: whiristerio de Gestidn Pablica

Lugar de trabajo: Rosaric de Sants Fe N° 650 Edificio Centro Civico - Ciudad de Cordoba

Hotario de trabajo: 40 hs semanales
1. GBJETIVOS DEL PUESTO

Colaborar v asistic técnicamente a las unidades de recurses humanes en la
Administracion del Sistema de Gestion de RRHH. People Net, en [a relativo al
analisis y disefio de mbdulos, registro centralizado de novedades del personal y
capacitacion a usuarios, efectuando seguimientos a las mismas para lograr
eficiencia, eficacia y mejura continua en el uso del sistema, facilitanda ei proceso
de toma de decisiones.

Objetivo del puesto:

= Dirigir, administrar y asignar |as tareas a los equipos de trabajo baja su
responsabilidad, fijando prioridades y establecie ndo controles.

« Gestionar y coordinar la elabaracion y difusion de los formularios e
instructivos de Declaraciones Juradas de Factor Humano, come  asi también
da los Manuales de Usuario del Sistema de Administracion de Recursos

Humanos para contribuir al correcto use de los mismos por parie de los
Principales Funciones usUAarics

e Evaluar y asesorar sobre las acciones de registro de novedades y controles
previos y posteriores en e Sistema de Administracién de Recursos Humanos.

» Definir, actualizary difundir los modelos de Contratosy el procedimiento para
la Suseripcin por parte del representante del Gobierno de la Provincia de
Cérdoba, de acuerdo a |33 politicas definidas por la Secretaria de Capital
Humano,

e Supervisar la elaboracién de consultas en la base de datos del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos para el cantrol general de los resultados
del proceso de liquidacion de hakeres.

e Fstablecer los lineamientos para la Planificacion, desarrollo y coordinacion de
las acciones de capacitacidn necesarias para la totalidad de los usuarics del
sisterna de Administracion de Recursos Hutmanos.

s Helevar las necesidades de Iss jurlsdicciones y proveer soluciones 3 las
mismas, disefiando y proponiende nuevos Médulos en el Sistema de
Administracion de Recursos Humamos orientados a su optimizacidn y
actualizacién, de acuerdo a las politicas definidas por la Secretarla de Capital
Humang,

o
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

Requisitos minirmos
excluyentes:

de Recursos Humanos.

¢ Planificar, desarrollar y coordinar la realizacion de Auditorias Preventivas y
Qperativos conjuntos con |as demas Jurisdicsiones de RRHH para mejorar y
mantener I3 calidad v fidelidad de Ips datos en el Sistema de Administracién

* Asistir a la Direccign de Administracidn y Planificacidn de Recursos Humanos ¥
a las demas Jurisdicciones de RRHH, elaborando consultas en |e base de datos
del Sisterna de Administracion de Recursos Humanos, utilizando programas
especificos, para la confeccion de informes.

3. RECHNSITOS DEL FUESTO

Titulo de Grada Universitario (¢ afios o mis de dura cidn) — carreras: Ingenieria &h

Sistemas de Informacidn, Ingenieria en Sistemas, Ingenieria en Computacin.

Experiencia de 5 afios en puestos similares

Competencias
Esperables:

Requisitos desgakles:

Planificacién

Inglés Técnico Avanzado. Nivel Avanzado en PeopleNet, PLSAL, Planilla de eileulo,
Procesamiento de texta, Navegacidn Internet, Correo electrénics.
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque can un x &l nivel requeride

Inicial Medio Suparigr

=

Direccldn

Oktencion de Informacidn

Tema de Decisiones

Cooperacion

| Responsabilidad por el Trabajo

Comunicacion

Creatividad en las Tareas

|_Orientacion al Logro

Liderazgo

Orientacion 2l Ciudadano

E bl bl o o -l e e
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GOBIERNC DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARBCTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Kombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE JURISDICCION PLANIFICACION Y
DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Reporta
Jerarquicamente:

Direccicn de jurisdiccidn Administracidn y Plznificacidn de Recursos Humanos

Personas g cargo:

5

Jurisdiccion:

Ministerio de Gestidn Plblica

Lugar de trabajo:

Rosario de Santa Fe N* 650 — Edificio Centro Civico - Ciudad de Cdrdoba

Horario de trabajo;

Objetive del puesta:

40 hs semanales
2. OBJIETIVOS DEL PLESATD
Asistir a la superioridad en el disefia e implementacidn de las peliticas y précticas

necesarias para dar cumplimiento a los lineamientos relativas a la gestion integral
de los recursos humanas definidos por 3 Secretarla de Capital Humano,

Principales Funciones

Renquisitos minimos
excluyentas:

» Establecer planes de accidn para dar cumplimiento a las politicas que en
materia de recurses humanos se determinen,

* Definir metodologias de trabaje y realizar seguimiento en toda actividad
relativa a las estructuras organizacionales de las distintas reas del Estado
Provincial

= Cnlaborar con |2 superioridad en el establecimiento de criterios generales
para la realizacion de descripciones de los puestos de trabajo de las distintas
jurisdicciones de la Administracién Pdblica Provincial v las competendias
regueridas.

+ (olaborar en el disefio de criterios ¥ procedimientas generales para los
procesos de concurses previstos en la Ley N° 9361 para ingreso, cobertura
de cargos de supervision y conduccidn y cambia de agrupamiento, como asi
tambi&n participar en las tareas de coordinacion de |a aplicacién de dichos
procesas en kas jurisdicciones del Poder Ejecutivo.

s Coordinar con las areas pertinentes la actividad relativa a la determinacién
de perfiles labarales, adecuacion persona - puesto de trabajo, seguimiento
de ingresantes o agentes raubicados,

« Articular las acciones de aplicacidn y seguimiento del Programa de induccidn
para personal ingresante a la Administracian Publica Provincial.

¢ Asesorar a la superioridad en la toma de decisiones relativa a la
implemnentacidn de técnicas de resolucldn de conflictos, realizacién de
actividades de sensibilizacion, motivacidn, capacitacion y demds acciones
destinadas al mejoramiento det clima laboral.

s Coordinar acclones relativas al sistema de evaluacién de desempefic ¥
relevar [a informacidn necesaria para la optimizacion e institucionalizacion
del sisterna.

* Articular las acciones de aplicacidn y seguimiento del Programa de
Preparacidn v Acompafiamiento para la Jubilacién.

3. REQUISITOS DEL PUESTD

Titulo de Grado Universitario {4 afios o mas de duracién) en Recursos Humanos
Experiencia 5 ahos en puestos similares

Reguisitos deseables:

Farmacidn en Gestion Publica.

T
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GOBIEENO DE LA
PROVINCIADE

CORDOBA

4. CARACTER{STICAS DEL FERFIL

Marque con un x el pivel requerido

Inicial Medic Superior

Flanificacion

o

Direccion

Competencias Toma de Decislanes
Esperables: Liderazgo

Obtencidn de Informacion
Comynicacion

Orientacién al Logro
Qrientacidn al Ciudadano
Responsabilidad por el Trabajo

3| | e et el {1 [ | O
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[ COBEENODELA
CH PROVINCIA DE
) CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

Mombre de! puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE JURISDICCION DE CAPACITACION Y
PROGRAMAS ESPECIALES

Reporta
lerargquicamente:

Direccion de Jurisdiccion de Capacitacion

Personas a Cargo:

5

Jurisdiccidn:

Ministerio de Gestidn Publica

Lugar de trabajo:

Rasario de Santa Fe 650 - Ediflcio Centro Civico - Ciudad de Cérdoba

Horario de trabajo:

Objetivo del puesto

40 hs semanales
)% ] [] P [
Fromover la profesionalizacion de los agentes de la administracidn pdblica

provincial, a través de la deteccion, disefio, planificacién, ejecucion y evaluackin
de programas de formacion.

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

» Detectar necesidades de capacitacion.

Disefiar y ejecutar programas de ¢a pacitacién generales ¥ especificos.

Gestionar el Programa de Acompafiamiento para la Finalizacian de Estudios.

Coordinar ef Programa de Entorno Laberal Saludable.

Coordinar intervenciones téenicas especificas segin demanda.

Articular con distintas dreas para el apoye y acompafiamiento a capacitaciones

propias de cada reparticidn.

planificar y ejecutar capacitacion en el interior provincial.

« Acompafiar con capacitaciones fos lineamlentos de la Directidn de
Capacitacién de la Direccidn General de Desarrollo de Capital Humanho

e Coordinar pasantias y précticas pre profesionales en articulacién con
Unlversidades publicas y privadas.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

- Titulo e prade Unlversitarlo en disciplinas de recursos humanos, clencias de 1a
educacién u otras clencias sociales.

- 4 afios de experiencia en cargos similares

Raquisitos deseables:

bz rque conun x & nivel reguerldo
Imicial Madin Supenor
Direccidn L
Competancias Planificacion ¥
Esperables: - Liderazgo X
Creatividad X
Comunicacion X
Toma de decisionas X
Responsabilidad % |

-Formacidn relacionada con Gestidn Pdblica, Capacitacién o RRHH.

-Experiencia en Gestion de programas educativas ¥/ o sociales

-Experiencia como capacitador en instituciones publicas y/o privadas
A. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Y
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GOBIERNQUTELA
PROVINCIA DE
@ CORDOBA

Cooperacién [ X
Orientacldn al ciudadano X
Orientacion al logre x
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GOBIERNC DE LA
| PRSV’[NCI& DE
: @ CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesta:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFATURA DE AREA DE LOGISTICA

Reparia
lerdrguicamente;

Direceidn de urisdiccian de Capacitacian

PFersonas a Carga:

g

Jurisdiccion:

Iinisteric de Gestidn Publica

Lugar de trahajo;

Rosario de Santa Fe 650 — Edificio Centro Civico — Ciirdoba

Harario de trabajo:

Objetivo del puesta

a0hs. semanales
OB 1% [ - O

Planificar, coordinar y controlar |a capacitacidn de modalidad presencial en el
marco de la Direccion de Capacitacion del Ministerio de Gestion Piblica.

Principales Functiones

Reguisitos minimos
excluyentes:

+ Gastlonar y coordinar el cronograma de capacitacién con el departamento
docente,

« Planificar y disefiar las instancias de difusion de 1a capacitacidn realizadas por |a
Direccién de Capacitacién.

s Administrar y actualizar sistema de Imscripcid,

« Gestionar canales de comunicacién con lgs agentes pliblicos inscriptes para
garantizar las asistencias a as capacitaciones.

» Coprdinar Ios pedidos de infraestructira del Centro de Capacitacidn por parte
de distintas Areas de los Ministerios.

s Disefiar las estrategias del uso ¥ mantenimiento de los recursos tocnaldgicos,
tanto para las oficinas de la Direccion coma tambitn las aulas de capacitacian.

» Articular con los responsables de RRHH de 1os distintos Ministerios cuando las
capacitaciongs log involucran.

s Gestionar la provision de los insumos necesarlos para ef funcionamiente de la
Direceion de Capacitacion.

+ Gestlanar otros espacios de capacitacién cuando 1a misma excede |3 capacldad
existente de la Direccion.

« Confeccionar informes mensuales y anuales de las distintas rmadalidades de
capacitacion que 1a Direccién dispone {Estadisticas, encuestas, graficos, etch

3, REQUISITOS DEL PUESTO
secundario Completo
Experiencia de 2 afics en cargos similares

Requisitos deseables:

Competencias Inicial MWedio Superior ]
Ciperables: Proactividad ¥
Creatividad X
. | Responsabilidad por ei trabajo asignado %

Experiencia tomo capacitador en el ambito pdblico
taneio de Utilitarios informaticos: Word Avanzado, Excel Avanzado.
Conacimientos de la RED informatica de gobierno, Manejo de [gs Sistemas
Transvarsales que involucran a todas las jurisdicciones del PE; SUAF, SUAL.
mModulo Formacion Peoplenet.

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con up x ¢l nivel requerido

SIS REIEY



COBIERNO DELA
VINCEA DE
ﬁ CORDOBA

Capacidad de cbtencidn v andlisis de informacion X
Crientacion al agente publico v al ciudadano X
Orientacidn al logro X
Capacidad para ¢l trabajo en equipo X
Comunicacion ¥
Direccion X
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CORIERNO DE LA

C

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesta

1, IDENTIFICACICN DEL FUESTO
SUBDIRECCION DE JURISDICCIONADMINISTRATIVA Y DE
DELEGACIONES DEL INTERIOR

Reporta Direccian de Jurisdiccion de Medicina del Trahajo
Jerarfuicommente:

Personas a cargd: a8

Jurisdiceign: Ministerio de Gestion Piblica
Lugar de trabajo: Tucuman W° 176 — Ciudad de Cordoba

Harario de trabajo:

Dbjetivo del cargo:

A0 hs semanales

dentro de este ambits.

Asistir @ la Direccidn en la conrdinacion dela gestion administrativa ¥ |
médica relacionada a la fiscalizacion del
deserngefian €n 12 Administracidn
ingresar, con el fin de lograr la efi

a logistica
estado de salud de los agentes que s¢
Fublica Provincial y de aquello
ciencia y eficacia de la medicina de! trahbajo

s aspirantes a

Principales Funciones:

implementacitn de! misma.

eficiente y eficaz y mantaner

Regquisitos minimas
excluyentes:

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Titula de Nivel Supenor en Carreras de recursos humanas,
gestidn de procesos u organizationes,
Experiencia de un afio en cargos similares

» Coordinar y fiscalizar ¢! desarrol
adrninistracién y gestion de la Gireccion.
» Coordinar y administrar [0 recursos humanos

s Asesorar y asistir a la Direccion de Jurisdiccldn de Medicina del Trabaje en toda
lo gue sea materia de su competencia.

s Efactyar el control de gestidn y caor
Direccion de Jurisdiccion de Medici

e Fiscalizar el funcionamienta del
coordinar, asistir y evaluar la prestacion del
brindando respuesta a las inquietudes ¥

dinar las delegaciones del interior de la
na del Trabajo.
cantrol domiciliarip de carpetas medicas ¥
servicio de contrel de ausentisme,
fo consultas derivadas por la

lo de las tareas aperativas que hacen a la
de |a Subdireccién de manera

inforrada a la Direccin acerca de las novedades
que surjan en relacién a los recursos

humanaos del drea de su competencia.

v Evaluar de manera continua y conjunt
Medicina del Trabaje, el funcisnamiento de las distintas Areas a su cargo.

ciencias economicas o

2 con el Director de Jurisdiccidn de

Requisitos deseables:

Cotnpetencias
Esperables:

Administracién Financieral.

Experiencia en el mangjo de los Sistemas
{administracidn de Ausentismo], People

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue can un % € nlve! requerida

MHO {Managment Health On Line), ADA
Net., SUAF [Sistema Unlco de

Imicial Mediz SupErr
Pianificacitn X
Direccion X
Torma De Decisiangs *

Liderazgo x

&

A
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GDHIERNO DELA

NCIA DE
C RDOBA,
Comunicacfan A
Orientacion 2| Logro X
QOrientacion al Ciudadano X
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OBIERMNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Hombre del puesta:

1. IDENTFICACION DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE JURISDICCION SISTEMAS

Reporta
Jerarquicaments:

Direccian de Jurisdiccion de Sisternas

Fersonas a cargoe:

3

Jurisdiccian:

Ministerio de Gestidn Pablica

Lugar de trabajo:

Rosaric de Santa Fe N* 650 — Ed_i_fi_c_iu Centro Civico - Ciudad de Cardoba

Harario de trabajo:

Objetivo del cargo:

40 Hs. semanales
2. OBIETIVOS DEL PUESTD

Dirigir las acciones para garantizar que el $istema Infarméatico de Administracién
de RRHH PegpleMet, Autogestion y los mdadulos web tengan un dptimo
funcionamiento, respandan a los requerimientos de la superioridad v a las
necesidades de las sectoriales de RRHH, y brinde mensualmente fa correcta
liguidacién de haberes tanto de los empleadas de la Administracidn Piblica
Provincial [APP), comea de los planes sociates v/o inclusivos.

Principales Funciones:

Requisites minimas
excluyentes:

3. REQUISITOS DEL PUESTO

* Coordinar las actividades involucradas en la realizacidn de la liquidacidn de
hakeres de |os agentes de |z APF y planes soclales y/fo inclusivos v la emision
de la documentacion correspondiente.

s Relevar y analizar con el equipo de trabajo, los distintos reguerimientos
indicados por la Direccldn de Sistemas a fin de desarrollarlos e implementarlas
en el aplicativo PeopleNet, Autogestion yv/o madulos web segin corresponda,

= Distribuir entre las areas los requerimientos gue surgen en las distintas
Jurisdicciones de la APP,

* Participar en las reuniones con otras direcciones del mismo Ministerio ¢
Secretaria.

* Confeccionar vy mantener las estadisticas e indices de la Direccidn.

Titulo de Ingeniero en Sistemas o equivalentes,
Experiencia minima de 5 afios n cargos similares.

Requisitos dessables:

Manejo de Base de Datos Oracle — Experiencia cormo usuvarie avaniado de
PeopleNet y Autogestion. Conocimientos Avanzados en Word, Excel, PL/SCL U otra
similar

. i [ n . [
Margua con un x el nivel reguerida
Inicial Medio Superioe
. Direccidn X
Eampe:lenl::as Chtencidn de informacidn X
Sper : —
perables Toma de Decisiones X
Cooperacian X
Liderazgo X
Responsahilidad por el Trabajo X

F




GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA
Orientacién al Ciudadano | X ]
Flanificacién %
Orientacicn al Logro % |
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS y REQUISITOS DEL PUESTO

]

] P ) [] : §

Nombre del puesto: SUBDIRECCION DE JURISDICCIﬁN hDMINISTRAEiﬁN DE
DATOS

Repaorta Direccian de Jurisdiccidn Sistemas

ﬂérquicamente:
iermnas acargo. 4

Jurisdiccidn: Ministerio de Gastién Pukllca

Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N° 650 — Edificio Centro Clvico — Ciudad de Cérdoba

Horario de trabajo: A0 hs semanales

OB ) [ 2 )

Ohjetivo del cargo: Dirigir 1as acciones para garantizar que la carga en e sisterna PeopleNet de hMabs
de los docentes del Ministerio de Educacidn s& realice eorrectamente ¥ en el
menor tiempo posible.

+ Coordinar las actividades involucradas en la carga de habs dotentes,

Principales Funciones: -

Reguisites minimos

Titulo Secundario.
excluyentes: Ewperizncia minima de 2 afios &n cargos similares.

pptimizande los controles y distribucién de los fistrios para minimizar los
tiempaos entre su generacibn y su Cargs en el Sisterna PeopleNet, tendiendo a
disminuir los rechazos.

Relevar y anslizarios distintos requerimientos indicados por la Direccion de
sistemas referidos a politicas y novedades de los distintos niveles educativos
del Ministerio de Educacion con el fin de adaptar 1as actividades propias.
Coorainar y planificar las capacitaciones a directores, secretarios, doceries €
inspectotes de capital & interiar sobre Autpgestién y las capacitaciones
internas para el personal.

Coordinat y controlar la atencidn, con turnes, 8 establecimientos educativas y
evaiuar &l resuliado de la misma.

Qrganizar y planificar 1as sugditorias a establecimientos educativos respecta a
la documentacién de respaldo de las habs generados.

Coordinar las comunicaciones con los establecimientos educativos 3 través de
correc electranico institucional verificando la gestidn para resolucidn de
problemas en el manejo de 1a herramienta Autogestion.

Confeccionar y mantener 1as estadisticas e indices dela Subdirection,

3. REQUISITOS DEL FUESTO

' Requisites deseables: Experiencia como usuario avanzado de Peoplehet ¥ Autogesiion, Conocimientes
haslcos en Word — Excel — Power Paint

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

targue cot un x el nivel reguerido

Competencias inicial Media Superior
Esperables: Direccion X
Pbtenddn de Informacion %
Tama de Decisinones X |

v




GOBIERNO DE LA

PROVINCIA DE

CORDOBA
Cooperacitn X
Liderazga X
Responsabilidad por el Tra bajo %
Planificacién X
Qrientacion al Logro X
Qrientacidn al Ciudadano X
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFCACION DEL FUESTC
tlombre del puesto:

JEFATURA DE AREA PRODUCCION

Reporta Direccion de Jurisdiccidn Sisternas
Jerdrquicamente:
Personas a targo: 6
Jurisdiccian: Ministeric de Gestion Plrblica
Lugar de trabajo: Rosario de S5anta Fe N* 630 — Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoba
Horario de trabajo: 40 hs semanales
2. OBJETIVGS DEL PUESTC
Obijetive del cargo: Gestionar todos los procesos referidos a las llguldaclones de haberes de la

Administracidn POklica Provincial y planes saciales wo inclusivos, tanto previas y
posteriores a la liquidacién, controles de I3 misma, generacién de dacumantacion
y acreditaciones bancarias,

Dirigir la atencidn y apoyo a usuarios del sistema Feople Net y Autogestion
mediante resolucicn de problemas, asesoramients v carga masiva de novedades,

& Supervisar el ingreso al sistema las novedades de las entidades externas, la
ejecucion de los célculos de la ndmina, procesn de pedido de cuentas y
acreditacign bansaria,

= Controlar los resultados de las liquidactones de haberss vy los desvios de 1a
misma.

= Coordinar |as tareas para la generacidn de la documentacion resultante de la
liquidacion de haberes, los archivas de datos para slstemas enternos e informes
para dreas especificas de la Administracién Publica Provincial.

+ Coordinar y superdsar los procescs referidos a liguidacion de planes sociales yfo
inclusivos, e incentivo docente.

= Mantener comunicacion ¢on las areas de la Subdireccion a fin de garantizar la
continuidad de los procescs de liquidacion.

Principales Funciones

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimas Titula de Nivel Superior en carreras de sistermnas
excluyentes: Experiencia minirma oe 2 afios en cargos similares.
Requisitos deseables: Manejo de Base de Datos Oracle — Experientia como usuario avanzado de People

Met . Conocimisntos Avanzados en Waord, Excel, PL/SOL u otra similar

[ [} - [l . - -
Margue con un x el nivel requenido
, Inicial Wedio Superior
Competencias
Esperahbles: Direccitn ¥
Obtencién de Infarmacidn X
Toma de Decisiones b
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA
Cooperacion %
Liderazge X
Responsabilidad por el Trabajo X
Orientacién al Logro X
Orientacidn a! Ciudadano X
Planificacion X




GOBIERNC DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nerbre del puesto:

1. JOENTIFICACION DEL PUESTO

JEFATURA DE AREA DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

i Reporta
Jerdrguicamente:

Secretaria de Capital Humano

Personas a cargo:

5

durisdiccion:

Ministerio de Gesticn POblica

Lugar de trabajo:

Rosario de Santa Fe 650 - EdificioCentro Clvico - Ciudad de Cdrdoba

Horario de trabajo:

Objetive del cargo:

40 hs Semanales

2, OBIETIVOS DEL PUESTO

Articular la gestién de las prestaciones ¥ atciones previstas en materia de higiens
y seguridad en el trabsjo entre la entidad que brinda diches servicios y las
reparticiones del Estado Provincial, a fin de prevenic ¥ contralar [os riesgos de
accidentes y las enfermedades ncupacionalesde los agentes plblicos,

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

- Efectuar la vinculacion interinstitucional con la entidad gue brinde la gestion de
las prestaciones y demds acciones Previstas en la Ley de Riesgos del Trabajo ¥
ios distintos Ministerios; Secretarias y dependencias del Estado Provincial, can e
objetive de implementar y eficientizar pracedimientas, mecanismas y circuitos
operativos que redunden en optimizar |a tramitacion de las actuaciones
administrativas.

- Realizar el seguimiento de la implementacién de log procedimiantos disefizdos,
garantizando Ja estandarizacion de ciertas pautas de trabajo para facilitar su
contral,

- Fiscalizar y velar por &l cumplimiento de as normas y condiciones de seguridad
e higiene, e implementar paulatinamente medidas preventivas que reduzcan
cuali-cuantitativamente los indices de siniestralidad en accidentes de trabajo ¥
enfermedades laborales,

- Estimular una actividad participativa de todes (os agentes y sectares respecto de
la prevencisén de los nesgos, accidentes o enfermedades que puedan derivarse
de la actividad laboral.

- fortalecer la capacidad nstitucional en ia asuncidn de una cultura apegada al
cumplimiento de las normas de higiene y seguridad en las dependencias del
Gobierne de Ia Provincia de Cordoba.

- Brindar el asesoramiento a las reparticiones provinciales sobre las dispasitiones
legales vigentes en materia de higlene y seguridad en el trabajo.

- Difundlr recomendacivnes técnicas v procedimientos que deberan tenerse en
tuenta en caso de siniestro.

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Poseer titulo de gradeo en carreras referidas a recursos humanos, seguridad &
higiene laberal o titula de Medicina con especialidad en Medicina Laboral.
Poseer experiencia de 2 afios en realizacion de tareas similares a las del cargo,

Requisitos deseables:

Farmacidn complementaria en Gestién Piblica,

P




Competencias
Esperables:

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

GOBIERMODELA
PROVINCIA DE

C

Margue con un x el nivel requeride

RDOBA

Inicia| Madin Superigr

Organizacién y Planificacion X
Direccidn %

Toma de Decisiones X
Liderazgo X

Comunicacion X
Orientacidn al bogro X
Obtencion de Informacion 4
Yisigh Sistémica X
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GOBIERNOD DE LA
FROVINCIA DE

RDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACIGN DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION DE MEDICINA DEL TRABAIC

Nombre del puesto:

Reporta Direccidn General de Administracion de Capital Humang

lerarquicamente:

Personas a carpga: 5

Jurisdlceidn: Ministeria de Gestign Puiblica |
Lugar de trabajo: Tucumidn N° 176 — Ciudad de Cordoba

Horario de trabajo: 40 hs semanaies

2. DBIETIVOS DEL PUESTO

Coordinar la gestion administrativa ¥ la logistica médica relacionada a Ia
fiscalizacion del estado de salud de lps aspirantes a ingresar en la Administracion
Piiblica Provincial y de aquellos que ya se desempefian en la misma, en procura de
lograr la eficiencia y eficaciz de la medicina del trabajo dentro de este amhbito.

Oblstivo del cargo:

» Asesorary asistir a la Direccidon Generafl de Administracién de Capital Humano,
en |z determinzcidn de los objetivas y la farmulacién de las politicas del area
the su competencia.

* Evaluar y fiscalizar el estado de salud de los aspirantes a ingresar en la

Principales Funciones: Administracion Plblica Provincial v de aquellos gue ya se desempefian en |a
misma.

* Autorizar, controlar y expedir certificados referentes a exdmenss aptos
psicofisicos y contralar la carga de licencias y juntas médicas de los agentes da
la Administracidn Pablica Pravincial,

* Convalidar examenes psicofisicos de los agentes de la administracidn publica
provincial,

* Implementar, controlar, administrar ¥ coordinar el sistema informatice de
gestion de turnos ¥ avanzar en |a implementacién de herramientas
estadisticas en su 6rhita de accicn.

* Promaver el desarrolle de propuestas de capacitzcion segun las necesidades
del servicio, en el marco de |a narmativa vigente en la Ley 7625, Ley 7233 v (os
Decretos ¥ Resoluciones Reglamentarias.

* Detectar, analizar y colakorar en la implementacion de politicas de prevencion
de los riesgos que puedan afectar fa salud, comeo consecuencia de las
cotdiciones de trabajo en el 3mbito de la Administracion Piblica Provincial,

¢ Intervenir en la tramitacidn de toda actuacién relarionada con fa salud de lgs
agentes que se desernpefan en el dmbito de la Administracign Publica
Frovincial.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos Titulo de grado Profesienal Médico,con 5 afios de ejercicio en la
excluyentes: profesion.Especislista en Medicina Laboral

Experiencia en cargos similares.

Requisitos deseakles: Experiencia izkoral en el 3mbito pablico.
Maneja delos sistemnasMHD {ManagmentHealthOn Line), ADA (Administracion de
Ausentismol, y People Net. J

‘?,.
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Competencias
Esperables:

4. CARACTER[STICAS DEL PERFIL

CORERND DE LA

FROVINCIA DB
CORDOBA

Wargue con un & €l nivel requerido
[niciat Medlo Superior
Planificacion X
Bireccidn X
Toma de Decisionas X
Liderazgo X
Creatividad en |as Tareas X
Crientacian al Logro X
Qrientacidn al Ciudadano X




GOBIFRNG DELA
PRQVINCIA DE
C&DDBA

L

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
MNambre dal puesto:

DIRECCION DE JURISDICCION DE ASUNTOS LEGALES

Tepurta Direccion General de Administracion de Capital Humane
lerdrguicamente:
Personas a cargo: 3
Jurisdiccion: Ministeria de Gestign Pablica

_'I.ugar de trabajo Rosatin De Santa Fe N° 650 - Edificio Centro Civico - Ciudad de Cordoba

Horario de trabaja:

Ohjetive del cargo:

40 hs semanales
2, OBRIETIVOS DEL PUESTO

Actusr como &Srgano de aplicacion de lasleyes 7233 y 9361 y sus respectivos
Decretos Reglamentarios, Intervenir como rgane de asesoramiento en materia
de personai en todas las cuestiones sometidas a su consideracion, como asl
tamhién intervenir previamente en materias delegadas por |z maxima autoridad
mediante Decreto N* 2683/11; sustanciar sumarios administrativos ordenados en
el marco de las Leyes 7233 v 7525 v los ordgpados por auteridad competente,

Principales Funciones

Retjuisitos minirmos
excluyentes;

« FEfectuar el control de legalidad de todas las actuaciones administrativas gue fe
sean derivadas para su intervencion en lo gue es materia de su competencia.

s Sustanciar los sumarios administrativos que deban [abrarse a los agentes
comprendidos en la Ley N® 7233 y demds normas legales que expresaments
asi lo dispongan.

¢ Asesorar y asistir a la Direccion General de Administracion de Czpitat Humano
en temas sometidos 3 su consideracian,

« Realizar investigaciones administrativas correspondientes al area de su
competencia v |35 que sean encomendadas por dispasicidn legal.

s Proyectar y proponer dispasitivos legales de alcance general en base a las
politicas fijadas en materia de recursos humanos.

»  Administrar o3 legajos del personal del Poder Ejecutlve Provincial dado de
baja y emitir ias correspondientes certificaciones de servicio.

s Interzctuar con otras areas que conforman la Direccion General de
Administracion de Capital Humano y con las demas Jurisdicciones, tanto en
termnas |egales, recursos humanos y personal.

» Integrar camisiones para el estudio de las causas en los gue se requiera [a
participacion del area. : ’

s Entender en lo relative a documentacidn, altas y bajas de entidades mutuales.

3. REQUISITGS DEL PUESTO

Titule de Abogado

Requisitos deseables:

Competencias
Esperables:

Conocimientos particulares en Derecho Administrative, Laboral y Penal
Experiencia en el Ejercicio de cargos similares
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Wargue con un X el nivel reguerido

Inicial Wledio Superior

Blanificacldn A

Direccion

X
Toma de Decisiones X
Cooperacldn X

Liderazago X

5

£
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Y CORDOBA

Responsabilidad por al Trabajo Asignado L
Creatividad en las Tareas ®
Comunicacian X

Crientacidn af Logro X
Dbtencidn de Informacidn X




GOBIERNO DE LA
: FES\"INC?[& DE
: CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. \DENTIFICACYON DEL PUESTC
DIRECCION DE JURISDICCION DE CAPACITACION

Reporta
lerarquicamente:

Direccion General de Desarrollo del Capital Humano

Personas a cargo:

2

Objetive del puesto .

| surisdicgion: Ministario de Gestién Fiblica
Lugar de trabajo Rosario de $anta Fe 650 - Edificie Centro Chvico - Ciudad de Cérdoba
Horario de trebajo: 40 hz semanales

2. OBJETIVOS DEL PLESTOD

DiseRar y contucir ias politicas de ca patitacidn y de desarrollo destinadas a todos
los agentes publicos provinciales, en el marco de la ley 9361y 7233 y acorde a los
lineamientos de la Direccion General de Desarrclla del Capital Humana dei
Ministerio de Gestion Publica.

Principales Funciones

Requisitos mihimos
excluyentes:

» Facilitar el cumplimiente de 1o reglamentado en materia de capacitacidn y
actualizacidn continua para la carrera administrativa y la mejora de los servicios
brindados a Ya ciudadania,

« Disefar las politicas de capacitacién en consanancia con los objetivos de la
Direccion General de Desarrallo del Ca pital Humano.

» Gestighar y evaluar los planes de capacitacién especificos para todas las dreas y
miveles ge ia Administracion Plubiica Provincial -

» Definir, gestionar y evaluar el plan anual de capacitacién, conforme a lo
sstablecido en ba Ley 9361, articulando los contenidos con conocimientos
especificos  seglin oS agrupamientos, conocimientos de relaciones
interpersonales y conocimientos del 4mbita pablico.

« Promover 'a Institucionalizacion de la capacitacion en todas laz sreas de la
Administracion Publica como estratégica para la mejora continua de 1a gestitn
plblica.

« Desarroliar planes y programas especiales para facilitar la profesianalizacién de
los agentes ¥ la |dentidad de servidores pUblicos.

s Promover la actualizacion permanents, gl trabajo en equipo v el desarrollo
personal de tado &f personal de la Direccion de Capacitacion.

= Evaluar en forma periddica la calidad y el impacte de la capacitacidn para
optimizar los resultades de los planes actividades, asl como  su
correspondencia con las metas, objetivos y necesidades de la Administracién
Pablica Provincial.

+ Gestionar relaciones y cohvenios con Universidades publicas y privadas ¥ con
distintos organismos académicos a los fines de promover el perfeccionamientay
12 actualizacidn permanenta de los agentes piblicos de la Pravincia.

s Promover ¥ evaluar planes y proyectos de investigacldn vinculados con la
gestion plblicay el desarrolle del capital humano.

3, REQUISITOS DEL PUESTO

- Titule de grado Universitario en disciplinas de recursos hum
educacion u oiras ciencias sociales,
- Experiencia_de 5 aios en cargos similares.

anos, cienclas de la

Requisitos deseables:

- Experiencia en conduccion de equipes de trabajo.
- Experiencia en docendia en el &mbito publico.

o)
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GOBIERNO DE LA

DB A

Competancias
Esperables:

ambito publica.
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

pireccidn

- Experiencia en &l disefio y conduccion de planes de capacitacidn o estudios en

Margue con un ¥ el nivel requarido

iniclal

hedio

Superior

Liderazgo

Planificacién

Toma de decisiones

Obtencién de [a Informacion

Comunicacian

Crientacidn al logro

Orientacién al ciudadano

Responsabilidad por el trabajo asignade

Cooperacion y creatividad
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

NMombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCION DE JURISDICCION ADMINISTRACION Y
PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

Reporta Direccién General de Desarrollo de Capital Humano

lerarguicamente;

Paroonas a cargo. 5

Jurisdiccidn: Ministerio de Gestion Fablica

Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N° 650 — Edificia Centro Civica - Ciudad de Cardoba

Horario de trabajo:

Objetivo del puests:

40 hs semanales
3. OBJETHDS DEL PUESTD

Desarrellar ¥ consclidar una gestién planificadors, ordenada y sustentable de los
Recursos Humanos, orientada a lograr eflciencia, eficacia y mejora continug,
privilegiando el desarrollo de las personas, conocirientos, capacidades, valores,
rotivaciones y necesidades.

Frincipales Funcioneas

Reguisitos minimas
axcluyentes:

e Asistir 3 la Direccitn General de Desarrello de! Capital Humano en e disefio ¥
aplicacidén de las politicas y plaries ge recursos humanos en lo refativo a la
incorporacion, ubicacion, reubicacion, induccidn, evaluacitn de desampeiio ¥
dezvinculaciaon del personal,

e Asistic téenicamente a la Secretaria Capital Humano en todo lo relative a la
politica salarial del personal de ia Administracion Publica Provineial

« Realizar la planificacién de |a politica salarial y participar en las negociaciones
salariales.

a Estghlecer lingamientos para el registro de novedades v controles previos y
posteriores en el Sistemna de Administracion de Recursos Humanos, como asf
también para la capacitacion de sus uslarios,

» Fijar criterios para 1a realizacién de labores refativas a estructuras organicas de
las jurisdicciones dependientes del Poder Ejecutivo Provincial,

¢ Establecer criterios generales para la raalizacin de descripciones de los
puestos de trabajo de las distintas jurisdicciones de |a Administracian Pablica
Provincial ¥ las competencias requeridas,

« Disefar criterios y procedimientos generales para los procesos de concursos
previstos en la Ley N* 9361 para ingress, cobertura de cargos de supervision y
conducgién y cambio de agrupamiento, coma as! también colaborar con la
superioridad en la caordinacion de la aplicacion de dichos procesos en las
jurisdicciones del Poder Ejecutivo.

o Definir criterios para la actuacion de |as areas pertinentes en la determinacian

de perfiles laborales, adecuacidn persona - puesto de trabajo, seguimiento de

ingresantes o agentes reubicados, implementacitn de técnicas de resolucidn
de conflictos.
3, REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Grado Universitario (4 afhos o mas de duracién} en disciplinas de Ciencias

Econdmicas o Recursos HumManos.

Experiencia de 5 afios en cargas similares.

Requisitos deseables:

N

Formacitn camplementaria en Gestién de Recurses Humanos
Formacidn complementaria en Gestion Fablica.

A
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GOBIERNO DE LA
PRQVINCIA DE

CORDOBA.

s

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con un x gl niel requerido

Inicial Wedio Superior

Planificacion

Direccion

Toma de Decisiongs
Competencias Liderazgo

Esperables: Obtencion de informacion
Comunicacion

Drientacion al Logre
Orientacldn al Ciudadano
Responsabilidad por el Trabaje
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: DIRECCION DE JURISDICCION SISTEMAS
Reporta Direccion General de Gestion Salarial
lerdrguicamente:
| parsonas a cargo: 5
Jurisdiccion: Ministerio de Gestion Publica
Lugar de trabajo: Rosaric de Santa Fe N° 650 — Edificio Centro Civico = Ciudad de Cardoba
Horario de trabajo! 40 hs semanales
O DL D [ 0
Opjetivo del cRrgo: Definir en base 3 los requerimlentas de la superioridad ¥ las distintas

Jurisdicciones los nUEVDS desarrollos ycambios en el Sisterna Informatico de
Administracion de RRHH Peopleet, Autopestion, Carga de Movedades Docentes
y/o Médulos Web. |
w Anzlizar los requerimigntos y necesidades de la superioridad, proponiendo las
mejores alternativas de solucian a las mismas,
e Elevar a la superioridad los proyettos de desarrollos elaborados por los
eguipos de trabajo de la direccldn,
« Relevar y analizar los requetimientos de los distintos Ministerios a fin de
Principales Funclones: desarrollar e implementar en el Sistema PeopleNet.
» Coordinar y dirigir 1as tareas de |a Subdireccién de Administracion de Datos ¥
<u relacién can el Ministerio de Educaclon,
s Coordinar y dirigir |as tareas de Ia Subdireccion de Sistemas y sU relacidn con
las distintas sectoriales de RRHH.
« Dirigir y coordinar kas distintas sreas en ba aplicacion de las normas y pautas de
liquidacion de haberes, en base a la legislacion existente Autarizar 12
incorporacién de nueyvos conceptas a la liquidacidn de hakeres.
3. REQUISITOS DEL PUESTD
Requisitos minimaos - Titulo universitario de Grado en Sistemas o Ciencias Econdmicas
excluyentes: - Experigncia minima de 5 afias en cargos similares.
Requisitos deseables: Manejo de Base de Datos Oracle — Experiencia como usuario avanzado de
PeopleNet y Autogestion. Conocimientos Avanzados €n Waord, Exeel, PLSOL u
otra similar.
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con un ¥ el nivel raquerido

Imleial Madia Superar

Direccion
Obtencién de Informacidn

Toma de Decisignes
Cogperacion

Liderazgo

Responsabilidad por ¢l Trabajo
Planificacidn

Crientacidn al Logro
Oriertacidn al Ciudadana

Competencias
Esperables:

et | e | o | o | 2 | e | 2|2
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GOBIERNC DE LA
PR8V1NCIA TE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

MNombre del puesta:

1. IDENTIRICACION DEL PUESTC
JEFATURA DE AREA AUTOGESTION Y CAPACITACION

Reporta
Jerargquicamente:

subdireccion de Jutrisdiccion Administracién de Datos

Fersonas a cargo:

3

Objetivo del cargo:

Jurisdiccion: Ministeric de Gestidn Publica
Lugar de trabajo; Rasario de Santa Fe W° 650 — Edificio Centre Civico - Ciudad de Cdrdoba
Horario de trabajo: 40 hs semanales

Gestionar toda actividad refericda a Autogestidn propendiendo a mejorar 103
procesos, la utilizacion de la herramienta, resclucién de problemas ¥ afianzar la
comunicacign con los establecimientos educativos

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes;

» Capacitar a secretarios, docentes, directores, inspaelores en 1a utilizacidn de 1a
herrarmienta Autogestian, a personal de la Direccién en temas propios de la
Misrma.

Coordinar las tareas de readecuacidn por carnbios en planes de estudios.

+ Gestionar y supervisar 3 atencien personalizada a 108 responsables de
establecimientos educativos,

» Mantener comunicacion institueional con los establecimientos educativos
respecto a Autogestion.

s Organizar auditorias de control.

» Mantener comunicacidn con la Subdireccion de Sistemas an la referido a
Autogestidn.

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo Secundario

Requisitos deseables:

Conocimiento de la legislacion docente de 3 Provincia de Cdrdoba (Niveles Inicial
v Primaria, Media y superiot), Estatuta del Empleado Publico. Conocimiento en
liguidacion de haberes docentes. Experiencia came usuario avanzado de People
Net y Autogestion. Conocimientas basicos en Word — Excel — Power Point

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

tarque con ue % el nivel requerido

Lnicial Media Superior

Direccidn X
c . Toma de Decisiones %
ompetencias Cooperacion X
Esperables: Liderazgo X

responsabilidad por Trabajo Asighado %
Comunicacién X

Orientacion al Logro %

8 Origntacidn ak Ciudadanc X

Q9
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GOBIERNG DE LA
@ P’R&VTNEiﬁ DE
CORDOBA

[' T CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

——r A= e & W

L \DENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA DE AREA MEDICA

Nombre del puesto:

Reporta subdireccion de 1urisdiceign Administrativa y de Delegaciones del Interior
lerarguicarmenia:

| personas a cargo: 2
Jurisdiccion: Ministerio de Gestion Publica

| Lugar de trabajo: Tucuman N* 176 - Cludad de Cardoba |

40 hs semanales
7. ORBJETIVOS DEL PUESTC

Caordinar 'a conformacion y funcienamiento de las juntas meédicas ¥ aptos psico-
fisicos, para garantizar eficiencia en |a atencidn a los agentes da I3 Administracian
publica Provincial.

« Colzborar y asistic ab Dlrectar de lurisdiccton de hMedicina del Trabajo en la
planificacion, implementacion ¥ fiscalizacion de todas las aetividadas médicas
de la Direccign.

Frintipales Funciones: s Orgahizar y coordinar la realizacion de las juntas médicas y 2ptos psicofisicos.
Asesorar y participar £n €l contral en las juntas médicas y aptos psicofisicos.

« Fiscalizar 'a puesta en marcha de los proyectos y medidas que se propaten

para las distintas dreas.

3. REQLISITOS DEL PUESTO

Frofesional Médico con 5 aios de ejercicio en la profesian.

Horarin de trabaja:

Objetive del cargoe

Requisitos minimaos

excluyentes: Especiatista en Medicina Labaral
Experiantia en cargos similaras
Requisitos deseables: Experiencia en ¢l ambito pdblice. Manejo de los sistemas MHO (Managmeant

Health On Line}, ADA (Administracion de ausentismo), y People Met,

4. CARACTERISTICAS DEL PERFLL

Marque con un el nivel requeride

Lrvicizl Meda Superior

Planificacian

Direccidn

Torma de Decisiones
Liderazge
Comunicacion

Competencias
Esperables:

o | ] =

Oriertacion al Lagro b
orientacidn al Ciudadano %

603010



GOBIERNG DE LA
PRQVINCIA DE
O o

r CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA COORDINACION Y LOGISTICA
—Repnrta Direccidn de Jurisdiccién Compras y Contrataciones

Jerdrquicamente:
| Personas a cargo: )

lurisdiceidn: ninisterio de Gestion Plblica

Lugar de trabajo; Rosaric de Santa Fé 650 — Edificia Centro Civico — Ciudad de Cordobha
Horario de trabajo: A0 hs semanales

2. OBJETIVOS DEL PUESTO

Contralar minimes y maximos de stock de materiales, su guarda y conservacién

Cbijetivo del cargo:

» Participar n el proceso de recepcion y control de los bienes adquiridos
por la Direccion.

= Realizar seguimiento de la entrega de los insumos a solicitud de las
diferentss dreas del Ministerio.

« Llevar un control de stock y administrar en forma eficiente los maximos ¥
minimos establecides por la Directidn

s Verificar o estado de comservacion de los insumos guardados en el

Pringipales Funciones depésito del Ministerio y solicitar, en caso de necesidad, la asistencia de
otras draas de servicio para el correcto mantenimiento del espacio.

« Prasentar a |a supericridad informes periédicos, estadisticas de ingresos y
egresos de insumos.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitas minimos Mivel rmedio Alcanzado: Titulo Secundario
excluyentes: Experiencia minima de 3 ahos en idéntico carge o similar.
Reguisitos deseabies: Experiencia en aplicacion de utilitarios: Lotus, Sisterna SUAC, Sistema SUAF

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue o un X el nivel requerido

iniciak Medle Superlar
L Toma de decisiones x
Capacidad de planificacién y organizacion
Método y orden de trabajo ¥
Competencias Fro actividad ¥
Esperablas: Atencign y {oncentracign x|
Obtencion de informacidn X
Cooperacién X
Responsabilidad per trabajo asignado x
Creatividad en las tareas X
Origntacldn al logro X
Orientacidn al ciudadano X

i
&
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GOBEERNQUELA

pagvmcm DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IDENTIFMCACION DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE JURISDICCION TESORERIA ¥
RENDICION DE CUENTAS

Reparta
Jerdrquicamente:

Diraccién Jurisdiccion de Administracion

Personas a cargo:

2

Jurisdiecion:

Ministerio de Gestion Pabllca

Lugar de trabajo:

Rasario de 5anta Fe 650- Edificic Centro Civics — Ciudad de Cardoba

Horaric de trabajo:

Objetivo del cargo:

40 hs semanales
2. OBJETIVOS DEL PUESTD

velar por el cumplimients de las actividades ¢ procesos gue garanticen la
recepcion y control de los flujns de fondos dela Jurisdiceidn, con una adecuaday
corrects distribucién, coordinando y supervisando la gjecucitn de los pagws, afin
de garantizar Ia cancelacién de los compromises y mantener informada a la
Superioridad respects de la liquidez de la Reparticidgn,

Principales Funciones

Requisitas minimos
axcluyentes:

s Coordinar yentender en el proceso integre de libramientss de pago,
cualquisra sea el canal ernpleado para liguidar 135 erogaciones.

v Administrar las prieridades financieras de las Jurisdicciones a su carga,
fijando pautas y criterios predefinidos en tormo a la prelacidn de pagas.

»  Administrar los fondos gue, por distintos convenios, pudieran ser girados
par la Nacidnd otros Qrganismos externos a la Administracidn Publica
Provincial, con destino a sus dependencias administrativas.

»  Administrar las cuentas corrientes bancarias abiertas en el Servicio
Administratlvo, instruyendo y controlandao los procedimientos periddicos
de srqueo y conciliatidn de éstas,

+ Mantener actualizada la informacidn correspondiente a saldos y
posiciones da liquidez, tanto de las cuentas recaudadoras cuanto de las
pogodoras.

+ Coordinar ¢ intervenir activamente en todo | proceso de Rendicion
Universal de Cuentas de |os recursos encomendadaos, tanto a los
organismos de contralor externo comg interno.

+ Elaboracién de informes periédicos, requeridos por la superioridad y/u
Qrganismos de Cantral (Internos y Externos), en funcién de la normativa
en vigencia.

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Mivel Medio alcanzado: Titulo Secundario
Experiencia Minima de 2 afios en el desempefic de tareas de tesoreria.

Requisitos deseables:

Experiencia en 12 Admintstracién Piblica Provincial.
Experiencia avanzada en aplicacidn de utilitarios: Office Profesinnal, Sistema SUAF,
Sistema SUAC v sitios web gubernamentales disponibles

001010



Competencias
Esperables:

4, CARACTERISTICAS DEL PERFIL

GORIERMOC DE LA
VINCLA DI

FCR RDOBA

Margue con un x gl oivel requerido
Imicial Medic Superigr
Organizacion y Planificacién X
Direccidn X
Toma de Detisiones X
Liderazgo ¥
Comunicacion %
COrientacion al Logro X
Crientacidn at cdudadano X
Obiencidn de Infarmacion X
Confidencialidad 1%
Wizion Sistémica A |

3016170



GOBERNG DE LA
PR CLA DE
@ CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE JURISDICCION CONTABILIDAD
PRESUPUESTARIA Y CUENTAS ESPECIALES

I Reporta Direccion de Jurisdiccidn de Administracion
lerdrquicamente:
Personas a cargo: 4
| lurisdiccion: Ministerio de Gestidn Pablica
Egar de trabajo: Rosario de Sta. Fe N° 650 — Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoba

Harario de trabajo.

Ohjetivo del cargo:

40 hs semanales
DE 05 DELF 0

Entender en todo lo relacionade a la Contabilidad Presupuestaria Pravincial ¥
Cuentas Especiales para la correcta gjecucign del Gaste Publico.

Principales Funciones

Requisitas minimos
excluyentes:

s Realizar los registros contables de las distintas etapas de {a ejecucion
presupuestaria del o de los programa/s acordato/s a su jurlsdiceion.

s Manejar a la perfeccidn los modulos contakle y financiera del sistema
unico de administracion financiera vigente.

s Controlar los saldos contables y financieros actuales yfo gestionar las
medidas atinentes a los ajustes contables necesarios 2n el devenir de fa
ejecucian presupuestaria.

e Reportar periddicamente a su superior respecto a las sjecuciones
presupuestarias y ka situacion financiera del ambito de su competencia, ¥
elevar informes periddicas 2 Direccign General de Presupuesto y
Contaduria General de Provincia,

= Generar el pedido de cupo presupuestario necesario para atander el
normal funcionamiento de su jurisdiccion.

» Control, supervisidn y apayo en la emision de documentos contables de:
contrataciones en todas sus modalidades, sueldos, ayuda directa, DAC
(documents de ajuste contable), elevando pare |2 firma de la
superioridad y remisién para la prosecucion del tramite.

e Coordinar |a realizacion de |as tareas del drea a su cargo, para optimizar
las mismas y dar respuestas expeditivas y eficaces.

3. REQUISITOA DEL RUESTO

Nivel Medio : Titulo Secundario.
Experiencia minima 3 afios en cargos similares.

Requisitos deseables:

Experiencia en la Administracion Pablica,
Experiencia en aplicacion de utilitarios: Paguete Office profeslanal, Sistema SUAC,
sisterna SUAF v sitios web gubernamentales disponibies.

4, CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con un x el rivel requerido

Imicial Medlo SRIPEriar
Competencias Toma de decisiones X
Esperables: Capacidad de organizacion
| Método v orden de trabajo X
Pro actividad X
Atencidn y Concentracidn X
<30Y
},-



CGORERNG DE LA
PR CLA DE
@ CORDOBA
Obtencidn de infarmacian L
Cooperacidn M
Responsabilidad por trabajo asignado X
Creatividad en |as tareas F
Drfentaridn al logro X
Crientacion al ciudadano X
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GODIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTQ

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre def puesto: JEFATURA DE AREA DESPACHO Y COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Reporta Direccion de Jurisdiccion Administracion

Jerdrguicamente:

Personas a cargo: 1

Jurisdiccidn: Ministerio de Gestién Puablica

Lugar de trabajo: Rasario de Santa Fe 650 - Edificle Centro Civica -

40 hs semanales . S T
2. DBIETIVOS DEL PUESTC

Asistir en todas 1as tareas administrativas inherentes de la Direccidn de

Jurisdiccion de Administracion para la ejecucién de las mismas en tiempo y forma.
w  Asistir 2! titular de la Direceidn en todas las tareas administrativas

inherentes a sus funcianes,

e Interventr en los proceses de gestion de tades los expadientes en tramite
gue ingresen a la Direccién, pases, elevaciones, archivo segun
corresponda, coma asi también 1a confeccién de pedidos de caratulas con

Principales Funciones ¢| debido conocimiente de |a superioridad,

s Reslizar el reglistro de las actuaciones que ingresen o egresen de la
Direceidn de lurisdiccion de Administracidn en los sistemas informaticos a
tal fin.

» Llevar registro de Protocolizacién de Rescluciones emanadas del titular
de |2 Direccién.

» Interaccionar con todas las aéreas gue intervienen a la large del proceso
de gestién de las trémites iniciados por la Direccién hasta su conciusion.

s Efectuar |a recepcitn, analisis, derivacidn y registra de todos los tramites
que ingresen de organismos externos o particulares, articular y remitir 125
respuestas de 105 mismos;

s Realizar los procesos téenicos de clasificacion, ordenacion, seleccidn,
descripcion y archivo de todas las series documentales que s& manejan
e la Direccion de Jurisdiccion de Adrministracidn,

Horario de trabajo:

Chbjetivo del cargo:

3, REQLISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos Mivel Alcanzado Medio: Tihutle Secundaria,
excluyentes: Experiencia 3 afios demastrables en tareas similares.
Requisitos deseables: Cantar con experiencia atinente en la Administracidén Publica.

Haber desempedado cargos similares ya sea en la Administracidn Piblica o en
otros ambitos.
Experiencia en aplicacién de utilitarios informaticos: Office, Lotus, Sistema SUAC,
Sisterna Suaf

4., CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con un x gl nivel requeride

Competencias Inicial edio Supericr
Esperables: Toma de detislanes X

Capacidad de planificacidn y erganizacion )

Método y orden de trabajo %

P



CORTERNO NE LA

VINCIA DE
RDOBA

Pro actividad

Atencldn y Concentracidn

o=

Chbtencian de informacian

Cooperacidn

Responsabilidad por trabaje asignado

Creatividad en |35 tareas

Orientacidn al logra
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GOBIERENO DE LA

PRQVINCIA DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Mombre del puesto:

1. IDENTIRCACION DEL PUESTO
JEFATURA DE AREA INFRAESTRUCTURA

Reporta
Jerdrquicamente:

Bireccion lurisdiccian Intendencia

Personas a cargo:

a

Jurisdiccidn;

Ministeric de Gestidn Piblica

Lugar de trabajo:

Rosario de 5anta Fe N® 650 - Edificio Centro CMCD Ciudad de Cordoba

Horarig de trabajo:

Objetivo del cargo:

40 hs semanales -
OBJETIVOS DEL PLUESTEO

Planificar, coordinar y superwsar las actividadesenfocadas a mantener y/o mejorar
la infraestructura fisica de las instalaciones del Centro Civico del Bicentenario,
interviniendo en tados los zspectos téchices relatives a la planificacién,
mantenrimiento y refacciones, como asi también en lz elaboracion delos pliegos
tecnicos de las contrataciones inherentes al buen funcionamiento de lag
instalaciones del establecimienta,

Printipales Funcienss

Requisitos minimos
exchuyentes:

* Entender en I3 administracidn de los recursos materiales, de
manterimiento y servicios de las dependencias que se encuentran
ubicadas en ¢l predio de la Centra Civico,

*  Planificar y dirigir Ia gestion de 1a planta fisica e infraestructura con objeto
de cumplir con tas condiciones prapicias para el buen funcionamientn def
astablecimlento ante diferentes estados de situacion (Narmal —Critico)

»  Planificar, Coordinar y administrar todo lo relacionado con el
mantenimiento preventivo y corrective del Edificio v de sus instalaciones.

s  Planificar la gestién de proyectos, ampliacidn y adecuacion de la planta
fisica e infragstructura que demandan las distintas dependencias yfo
Jurisdicciones gue se encuentren funcionando en el establecimients,

#  FElaborar, Coordinar yfo Controlar el cumplimiente  de Ios pliegos de
especificaciones téenicas por parte de los provesdores adjudicados en las
diferentes contrataciones concernlente a la jurisdiccidn.

3. RECQUISITOS DEL PUESTO

Mivel Alcanzado Universitario: Titulo Ingeniera Civil o Arguitecto.
Experiencia de 4 afios en cargos similares.

Requisitos deseables:

Formacidn complementaria y/o experiencia en Instalaciones eléctricas da media ¥
baja tension, PLC, Circuito cerrades de tv, control de acceso, Instalaciones de
deteccidn y extincidn de incendios, instalaciones sanitarias, mantenimients
edilicip, instalaciones termo mecdnicas. Software de Administracién de edificing

{BM3), cocimientos en Word, Excel, Project, Autocad,
4, CARACTER[STICAS DEL PERFIL

Wargque con un i el nivel requerido

Inicial hedio Superior
Competencias Flanificacidn %
Esperables: Obtencidn de Informacicn *
Toma de Decisiones ¥
Cogaperacion
Liderazgo

?_
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Responsabilidad por trabajo Asignado

Creatividad en las tareas

Comunicacion

Sentido de Urgencia (Urgente/importante)

Trabajo bajo presion

Orientacion al logro

Qrientacidn al ciudadano
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GORIERNG DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

L

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTC
SEFATURA DE AREA PRESUPUESTO Y FACTOR HUMANO

Repotta
Jerarquicamente:

Oireccian de Jurlsdiccion Recursos Humanos

Personas a targo:

3 [tres)

Jurisdiccian:

Ministerio Gestian Pablica

_l.ugar de trabajo:

Rosario de Santa Fa N° 650 - Edificio Centro Civico — Ciudad de Cérdaba

Horario de trabajo:

Ohbjetivo del cargo:

40 ks semanales
DR Q5 1D I [3
Coordinar y organizar todas las tareas gue requiera mantener actualizada la

nomina del personal de planta permanente y su correspondiente afectacidn
presupuestaria en virtud de 1as altas, bajas y/o modificaciones de los cargos.

Principales Funcicnes

Requisitos minimos
excluyentes:

e  Adecuar unidades de organigramas, empresas y agentes.

s Confeccianar formularios para |a adecuacion de ja planta presupuestatia

+ Confeccionar presupuesto anual y comunicar novedades mensuales a la
Direceidn General de Presupuesto @ Inversiones Publicas dependients
de la Secretaria de Administracion Financiera del Ministerio de Finanzas.

+ Claborar Declaraciones Juradas de altas, bajas y modificaciones de
personal, garantizande la carga correcta de novedades.

¢ Ejecutar praceso de Induccin.

s Registrar, controlar e informar ingresas, bajas y/o modificaciones por
%istemna de Pasantias y Programa de Beneflciarios Becas-Ayudas
EcOongamicas,

» Aplicar Control de Gestion mediante la impiementacion de tablere de
comando con el usa de indicadores takes como: Rotacion de tramites,
oficios varias, madificaciones, asistencia a cursos, etc.

s Confeccionar Informes, Némina y cualquier otre reporte solicitade por la
Superioridad.

3. REQUISITOS DEL PUESTC
Nivel Alcanzado

Medio: Titulo $ecundaric — Experiencia 2 afios en puestos afines

Requisitos deseables:

Experiencia en aplicacién Sistema People Het — SUAF - Paquete Office
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con un x el nivel requerida

Inicial Madlo SupeTiar
responsabilidad %
. Comuhicacion X
Competencias Liderazgo ”
erables: : T
Esp ¢ Capacidad de Analisis ®
Manejo de relaciones interpersonales
Toma de decisionas
Orientacidn al cidadano X
| Drientacién gl logro b3
L..r:
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COPIERNODE LA
PROVINCIA DE

CORD

L

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Hombre del puestd:

JEFATURA DE AREA CONTROL DE LIQUIDACIONES

Objetivo del cargo:

" Reporta Direccion de lurisdiccién Recursos Humanos
lerarquicarmente:
Personas a Carge: 6
Jurisdiceion: Ministeria de Gestion Publica
Egar de trabajo: Rasario de Santa Fe N* 550 — Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoba
Horario de trabajo: 40} hs sernanales

2. OBJETWOS DEL PUESTO

administrar 2 informacion referida a i liquidacién mensual y la respectiva carga
de novedades, fijando las pautas de control para la carrecta verificacidn de 105
haberes liquidados.

Principales Funciones

Requlsitos rminimos
excluyentes:

« Coordinar la informacion para la carg2 de novedades.

e Actuglizary aplicarla legislacion vigente.

» Contralar 'as novedades ingresadas con el reporte de la nomina 2 liguidar,

e  Tramitar oficios de embargos pertenecientes a agentes del Ministerio

« Delagar y distribuir las tareas en funcian de las reguerimientos dei sector

»  Elevar informes periddicos ala superioridadde cambios fisicas ¥ monetarios
en lgs programas presupuestarios gue comprenden; cambio de Cargs ¥y

situacion de revista de los agentes.

s Realizar 1a justificacion de fas yariaciores mensuales presupuestarias delas

Ordenes de Pago Sueldo.

3, REQUISITOS DEL PUESTD
Nivel Alcanzade Medio: Titulo Lecundario. Experiencia En desempefio de
puestos afines,

Reguisitos deseables:

Experiancia 5 afios en liguidacian de haberes en imbits plblico o privado.
Experigncia en aplicacion Sistema peaple Net - Paquete Office — SUALC- SUAF

Competencias
Esperables:

Margue ¢an un £ &1 nivel requerido

Iniclal Wedia Superiar

Planificacidn y Organizacidn

Capacldad de Analisis
Método y orden de trabajo
Habilidades de Comunicacisn %

Liderazgo X

Adaptacian a hos cambios

Orientacion al civdadano
Orientacidn al logro | s

Gy 010

OBA



P, GUBIERNO DELA
PROQVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. \DENTIFICACION DEL PUESTO

JEFATURA DE AREA COORDINACION DEL PERSONAL DE
AUTOMOTORES

Reporta
Jerdrguicarmente:

Direccldn General de Coordinacton Dperativa

Parsonas a cargo:

10

Iyrisdiccian:

Ministerio de Gestion Plblica

Lugar de trabajo:

Rosario de Santa F& 650 - Edificio Centro Civica — Ciu dad de Cordoha

Horario de trabajo:

Dbjetivo del cargo:

A0 s semanales
2. OBIETVOS DEL FUESTCQ
coardinar de manera eficiente y oportuna los recursos humanos ¥ miateriales,

para las comisiones que ¢ desarrollan fuera del Centro Civico, en vehiculos
oficiales.

Requisitos minimas
axcluyentes:

Princlpales Funciones facturacion correspahdiente.

+  Prever el ausentismo del personal @ su Cargo En funeidn de las
nacesidades gue requiere el drea

»  Arpitrar 1os medios necesarios pars mantener la flota automotor en
perfecto estada da conservacion.

s Planificar y coordinar 1a movilidad dentro y fuera de 1a Ciudad, segin
requerimientos de la Superioridad.

« Controlar la correcta administracion de carga de comhbustible y 54

« Confaccionar y gestionar el pago de visticos del personal de choferes a su
cargo

+ Realizar informes periddicos de seguimiento y control de las actividades

desarrolladas para elevar a la superioridad.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Medio Alcanzado: Titulo Secu nelario

Experiencia minima de 3 afios en idéntico cargo o similar.

Requisitos deseables:

Compefencias
Esperables:

Experiencia en aplicacién de utilitarios. Paguete office, Lotus, sistema SUAC
4. CARACTERISTICAS DEL FERFIL

Margue can un x el nivel requerida

Ileial PMedio Suparior
Toma de decisiones x
Capacidad de planificacian y organizacian X
u Métado y orden de trabajo X
Pro actividad X

Atencion y Congentracion

Obtencidn de informacion
Caoperacion

Responsabilidad por trabajo asi ghada
Creatividad en las tareas

Orientacion 2l logro

w bl m e [M X
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GOBIERNCY DE LA
!&RBVLNCIA DE

RDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nomibre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION UNIDAD MEDICA CENTRO
civico

Reporta
Jerarquicamente:

Direccion General de Coordinacién Operativa

Fersonas a cargo:

& (seis)

| Jurisdiccion:

Ministerio de Gestion Pablica

1 Lugar de trabajo

Rosario de Santa Fé& N 650 — Edificie Centro Civico — Cludad de Cordoba

Horario de trabajo:

Objetive del carge:

40 hs cemanales

2. QBIETIVOS DEL PUESTD

Dirlgir ¥ coordinar dentro del radio del Edificio Centro Civice 1a aslstencia medica,
traslado si fuese necesaria a Nos0CaMMIos, de Funcionarios, empleados y/o ciudadanas.

Principales Funcicnes

Requisitos miminmos
excluyentes:

« Brindar asistencia médica y de primeros auxilios.

s  Arbitrar los medios para garantizar celeridad en atencldn.

« Coordinar y comunicar &n tiempo real con personal a carga a los efectos de
lograr eficiencia en la derivacion por situaciones de urgencia.

e Atender al Sr, Gohernadar o funcionarios de su entarno cuande asi lo
regquieran.

3. REQUISTTOS DEL PUESTO
Nivel Alcanzado Universitario: Titulo Médico
Experiencia minima 5 afkos en cargos similares
Especialidad en Medicina Interna

Reguisitos deseables:

Experiencia laboral en dependencias de la Adminlstracion Pablica,

AR A r. A [ b=k s

Margue con un x el nivel requetida

Imigial Madio Superior
Direccion X
. Capacidad Resolutiva X
Competencias —
Toma de Decisiones X
Esperables: — ———
Responsabilidad trabajo asignado X
B Comunicacion X
Tolerancia a |as presiones X
Orientacian al logrg W
Orientacidn al civdadano X

gO07010



GOBIERND DE La
FRSVINC[A DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL FUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION INTENDENCIA

Reparta
Jerarquicamente:

Direccidn General Coardinacidn Operativa

Personas a Cargo:

o4

Jurisdiccian:

Ministerio de Gestion Pablica

Lugar de trabajo:

Rosario de Santa Fé 650 —Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoha

Horario de trabajeo:

Objetivo del cargo:

A0 hs semanales
2. QEBEIETIVS DEL FUESTO

generales.

Asegurar &l normal funcionamiento de |a planta edilicia y coordinacion de servicios

Principales Funcicnes

Requisitos mimimos
excluyentes:

s« Entender en la adminisiracidn de |05 recursos materiales, de
mantenimiento y servicios de las dependencias gue se encuentran

ubicadas en el predio de la Centro Civice,

s {oordinar ¥ asignar recursos humanos y materiales, que se encuentran

englobadas en las tareas de servicios penerales.

e Conservar, salvaguardar, acondicionar y mantener el predio de Ceniro

Civico.

= Proponer y coordinar acciones y procedimientos gue permitan mejarar y

racionalizar los recursos propios de la jurisdiccion.
» Elaborar informes a pedido de la superioridad

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Madio Alcanzado. Tltulo Secundario
Experiencia minima de 3 afios en cargos similares.

Reguisitos deseables:

Competendas
Esperables:

Tiulo Universitario de Ingenierfa Civil, Industrial, Mecdnico, Electrénico o
Argquitecto.

Fxperiencia en aplicacion de utilitarios: Paquete office, Lotus, Sistema SUAC

] 0 L [ PER

Margue ¢an un x €l nivel requerida

Inleial tedio Sunarior

Toma de decisianes ®
Capacidad de planificacidn y organizacidn X
Método ¥ orden de trabajo x
Pro actividad X

Atencidn y Concentracion X
Obtencidn de informacidn %
Cooperacian X
Responsabilidad por trabajo aslgnado X
Creatividad en las tareas "
Orientacidn al logro X
Orrientacidn 2l ciudadano X

010190



FARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

) CORDOBA

[} A1) ] = L)

DIRECCION DE JURISDICCION COMPRAS ¥ CONTRATACIONES

Reporta Direccion General Coordinacion Operativa

lerarguicamente.

Parsonas a cargo. 3

lurisdiccidn: Ministerio de Gestidn Puklica

Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fé 650 ~Edificio Centro Civico - Ciudad de Cordoba

Harario de trabajo:

Objetiva del cargo:

A0 hs semanales
2. QBJETIVCS DEL PUESTQ

Llevar adetante |os procesos de contratacion para la adguisicion de bienes ¥
servicios necesarios para el funtionamiento de las distintas areas del Ministerio de
Gestitn Piblica; procurande gque se desarrollen en un marco de transparencia,
que permita ohtener confianza de los proveedores y agilizar las compras poblicas,
con eficiencia y eficacia

Principales Funciones

Regquisitos minimos
excluyentes.

+ Asepurar a todos los orgamismos, direcclanes y reparticiones de su
jurisdiceién, la provisidén de insumos necesaries para cumplir con sus
funcionas, siguiendo las pautas normativas de la legislacion vigente.

# Planificar, coordinar y controlar minimes y maximos de stock de insumos
vy materiales

s |ptervenir en todas los procesas de contratacién de las dependencias
administrativas de su jurisdiccidn.

« Planificar y programar las compras para minimizar las urgencias y tas
eXCRpLiOnes

»  Asesorar a las jurisdicciones en |a elakoracion de programas semestrales
v/ anuales de contrataciones

» Participar en los procesos de gestion centralizada de adguisiciones del
Gabierno de 1a Provincia de Cordoba

& Realizar un contral y seguimiento del cumplimienta de las contrataciones,
cantral de facturacion y del pago.

& Claborar informes a reguerimiento de la Superioridad

3. REQLHSITOS DEL PUESTO
Titule Universitario de Contador Plblice, Lic en Administracién, Abogado
Expetiencia minima de 5 aiios en idéntico cargo a similar.

Requisitos deseables:

Competencias
Esperables:

Experiencia en aplicacion de utilitarios; Paguete Offlce, Sistama SUAF, Sistema
SUAC

ARA R pS DD PER

Marque con un ¥ g pivel requeride

Iricial Medic Superior

Tama de decisianes

Capatidad de planificacidn y organizacidn

Wétadn v orden de trabajo

Pro actividad

Atencidn y Concentracion
Obtencion de informacian

Cooperacion

Responsabilidad por trabajo asignada

A RE A AL R

Creat|vidad en |as tareas

Q07108190
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Qrientacion al logra

Grientacién 2l ciudadano




GOBIERNO DE LA
FROVINCIA DE
RD

OBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENT!FICACION BEL PUESTD
DIRECCION DE JURISDICCION RECURSOS HUMANOS

MNombre de| puesta:

Reporta Direccion General de Administracion

Jerarquicamente:

Personas a cargo: 5

Jurlsdiccidn; Ministerio Gestidn Piblica

Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N* 650 - Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoba

Horario de trabajo: 40 hs semanales

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Uar cumplirnfento a  politicas de recyrsos humanos establecidas desde el
Ministerio, dirigidas a la administracion del personal, garantizando la ejecucion ¥
aplicacidn del marco normative correspondiente, mediante la Implementacién de
procesos que logren mayor celeridad v eficiencia en Iz gestion,

Objetive del cargo:

«  Dirigir las actividades que desarrollzn las jéfaturas a cargo: jefaturas de
Persenal, Presupuests v Factor Humano, Ausentisme v Control de
Liguidaciones de Sueldns

* Coordinar y garantizar el correcto flujo de informacidn entre las Areas
dependientes

Principales Funciones * Ejecutar el control de tablero de mando

+ Ejecutar el control de ausentismo del personzl del Ministerio de Gestidn
Piblica

*  Asistir en materia de aplicacidn del régimen [egal y téthico que regulan la
relacidn del agente y la ejecucidn de procadimientos; la refacidn entre
agente y sistema previsional y tode i inherente a tramites en la gestidn
del personal dentro de la APP.

* Asesorar aios agentes que integran el Ministeria sobre solicitudes,
procesos o procedimientos interngs que invelucren su participacidn.

*  Ejetutar programas segdn lineamientos de 12 Secretaria de Capital
Humano en materia de induccidn, desarroilo, v evaluacién de los Apentes
del Ministeric,

¢ Intermediar de acuerdo a los requerimientos de cadz Jurisdiceidn para
convocatorias internas, coberturas de cargos vacantes ¥fa cualquier otro
Fsesoramiento que demande la necesidad de servicio o de nuevas
unidades. :

= Registrar y adminfstrar la aplicacign del programa de Pasantias y Becas
dentro del Ministerio

* Planificar capacitacitn a medida de la Jurisdiccidgn

*  Elaborar informes que requiers |3 Superioridad

001010




Requisitos minimes
excluyentes:

GOBRERND DE LA
: VINCIA DE

L TR
¥ CORDOBA

3. REQUISITOS DEL PLESTO
Nivel Alcanzado Universitario: Titulo de grado en carreras de Regursos Humanos o
ciencias econdmicas
Experiencia 2 afios en puestos similares

Requisitos deseablos:

Competencias
tsperables:

sistema People Net - Paquete Office - Nepociacion -Tablero de Mando

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con un x el pivel requerides

Inleial Medin Superior

Direccidn

Planificacidn ¥ @gstidn

Liderazga

Comunicacion

Orientacian al logro

QOrientacion al ciudadansg

Habilidades de negociacidn

Toma de decisicnes

Capacidad de Analisis

RS O R

Marejo de relaciones interpersonales

go1010



GOBIERNO DE LA
PROGVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

DIRECCION DE JURISDICCION ADMINISTRACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Reporta
lerarguicamente:

Oireccian General de Administraclén

Personas 8 carge:

3

Objetivo del cargo:

Jurisdiceidn: Ministerlo de Gestion Publica
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fé N° 650 — Edificio Centro Civics —~ Ciudad de Cérdoba
Harario de trabajo: 40 hs semanales

OB 0% L E B

Entender en |z administracion financiera, contable de las dependencias de la
jurisdiccidn

Principales Funciones

Reguisitos minimos
excluyentes:

Organizar, registrary controlar los actos administrativos vinculados con la
ejecucién de 1as categprias programaticas de la Jurisdiccion en la que se
inserta el Servicio Administrativo

intervenir en la elevacidn al Organismo de Contralor correspondiente de
lus actos dispositivas de astos.

Formular el anteproyecto del presupueste, de acuerdo a las directivas que
se {mpartan :

Llevar la contabilidad de los organismos gue conferman la compatencia del
servicio administrativo

Rendir cuenta de os valores y efectivo recibidos, a los organismos de
captrol que correspondan

Informar en todos los asuntos de su competencia que le sean sometidos a
consideracion utilizando, cuando sea pertinente, el criterio de Ia
tontaduria General de la Provincia

Nivel Alcanzado Universitario: Titulo Universitario en Ciencias Econdmicas conuna
antigiiedad de dos (2} afies en el ejercicio profesional

Reguisitos deseables:

Competencias
Esperables:

Experiencia minima 3 afos en cargos afines

] LR ¥, iy [ B

Marque con un x el nivel

reguerido
Inicial Medio | Supericr

Planificacidn X
Direccion X

| Obtencidn de Informacidn b
Tama de Decisiones K
Cooperacion X
Liderazgo %
Responsabilidad por trabajo asignado X
Creatividad en las tareas X
Comunicacion *
Qrientacidn al Ciudadanc %
Crientacion al logro X B




by, COHIERNO DE LA

C

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA DE AREA FONDOS PERMANENTES

Reporta
Jerarquicamente;

Subdireccion de Jurlsdiccion de Contabilldad Presupuestaria y Cusntas Especiales

Persqnas a cargo:

6

Jurisdiccion:

Ministeric de Gestion Piblica

Lugar e trabajo:

Rosario de Santa Fe 850 — Edificio Centro Civico — Cludad de Coardaba

Herarly de trabajo:

Ob|etivo del cargo:

40 hs semanales

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Asistir al Subdirector de Jurisdiccién con toda 12 informacién inherente al manejo y
registro de |os fondos permanentes.

Principales Funciones

Requisitos minimos
exciuyentes:

3. REQLASITOS DEL PUESTC

Nivel Alcanzado Media: Titulo Secundaria.
Experiencia minima de 5 afios en el desempefio de tareas del drea contable

Recepcion de facturacién.
Cantrol de facturacion que ingresay registro de la misma, pendientes de
pago y anticipos para su cierre y discriminacian de fondos.

+ Coordinacian y distribucion del flujo permanente de comprobantes a cada
ung de los agentes que correspanda.

*  Facturacion pendiente de page por fondo permanente; proceso de control
en cuante a la presentacidn de |z misma, situacidn impositiva del
proveedor e ingreso a $.U.AF.

+  Facturacion incorporada a anticipos: control de facturacion, posterior carga
en SUAF v registro de salidea a Rendicion de cuentas.

» Control preciso de las imputaciones correspondientes a cada gasto
redlizado, en tanto se encuadre v adecue al mismo.,

» Registro de salida de comprobantes 3 Tesorer(s, luego de ordenarlos a
pagar.

s Coordinacién de las tareas del personal a su cargo

Requisitos deseables;

Experiencia en la Administracion Pablica.
Experiencia en aplicaciéon de los siguientes utilitarios: Word, Excel, S.UAF. Y
SUAC

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue can un x el nivel

reguerido
Inicial Medio | Superior
Competencias Toma de decisiones X
Esperables: Capacidad de planificacion y organizacion X
Meétodo y orden de trahajo X
Pro actividad E
Atencidn y Cancentracion X
Obtencion de informacian X
Cooperacidn X

’:ﬂh
"
o

o

PROVINCIA DE
DOBA



CGOBIERMO DE LA

PROVINCIA DE

CSRDOBA
Responsabilidad por trabajo asignado | X
Creatividad en las tareas ¥
Crientacian al logro L
Orientaclén al ciudadano x

GO 1010




COTNERNO DE LA
NINCLA DE

TR
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

B

Hombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTD
JEFATURA DE AREA TESORERIA

Reporta
lerarquicamente:

subdireceion Jurisdiccidn Tesoreriay Rendicidn de Cuentas

Personas @ Cargo

5 5

Jurisdiceidn:

Ministerio de Gestidn Publica

Lugar de trabajo.

Rosario de Santa Fe 6S0 - Edificio Centro Civice —Ciudad de Cordoba

Horario de trabajo:

Objetivo del cargo:

40 hs semanales
2. OBIFTIVOS DEL PUESTO
Organizar, dirigir y controlar la anministracian de las recursos financieros de la

jurisdiccion, de acuerdo con las normas y procedimientos del Sistema (nico de
Administracién Financiera (SUAF}

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

e Entender en el proceso integro de libramientas de pago, cualquiera sea el
canal empleado para liguidar las erogaciones.

e Controlar los procedimientas periddicos de arqueo y conciliacidn de las
cuentas bancarias.

+ Mantener actualizada la informacion carrespondiente a saldos y
posiciones de liquidez, tante de las cuentas recaudadoras cuante de las
pagadoras,

«  Elshorar informes periddicos, requeridos por la superioridad y/u
Qrganismos de Control {Internos y Externas), en funcién de ia normativa

en vigentcia.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Alcanzade Medio: Titulo Secundario. Experiencia minima de 2 afios en tareas
de Tesoreria.

Requisitos deseables:

' Competencias
Esperables:

Titulo universitario de Contador Publico o Licenciade en Administracién,
Experiencia en |2 Administracion Plblica de la Provincia de Cardoba.

Experiencia en aplicacidn de vtilitarios: Office Profesional, Sistema SUAF, Sisterna
SUAC y sitios web gubernamentales disponibles

] A b n [ PFER

tigrgue con un x el nivel requerido

Inigial hedic Superior

Organizacién y Planificacion X

Direccion X

Toma de Decisiongs X

Liderazgo *
Comunicacion

Orientacion 3l Logre

Orientacian al ciudadano
Obtencidn de Informacién

Canfidencialidad
Vision Sistemlca
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GOBIERNCD PE LA
@ FCR VINCIA DE

RDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del pueste:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFATURA DE AREA VERIFICACION Y COMPILACION DE
DATOS

Ohjetivo del cargo:

Reporta Direccién de Jurisdiccion de Gestién y Andlisis de Informacion
Jerarquicamenta;
Personas a cargo: 2
Surisdiccign: Ministerio de Gestign POblica

Egar de trabajo: Rosarin de Santa Fe 650 — Edificic Centro Civies — Ciudad de Cdrdoba
Haorario de trabajo: 40 hs semanales

Recabar y consolidar datos de pestidn provenientes de |35 distintas reparticiones a
los fines de utilizarlas come insume para la preparacién de informacién para el
proceso de toma de decisiongs.

Principales Funciones

Regquisitos minimos
excluyentes:

« Confeccionar los pedidos de informacion a las distintas reparticiones
publicas.

« Gestionar los distintos pedidos de informacién a los referentes de cada
reparticion para que Ips datos se obtengan en tiempe y forma.

s Procesary normalizar los datos recibides a los fines de poder trabajar con los
mismos € sistermas infarmaricns.
Realizar seguimiento de los pedidos de informe eriginados en la Legislatura.

+ Obtener datos de gestion respecto de los planes y programas establecidos
para cada afho.

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Alcanzade Medio: Titulo secundario.

Reguisitos deseables:

Estudios avanzados de |a carrera de Abogacia y/¢ Formacion complementaria en

Administracian Pobllea.

Experiencia en aplicatidn de las herramientas de gestidn SUAC.

Experiencia en aplicacién de las siguientes herramientas informaticas |(office
rofesional y otros sitios web gubernamentales disponibles).

d [} ¥, A . OER
Margque can unx el nlvel requeride
nicial Media Superior
Planificacion X
Directidn ¥
Obtencidn de informacian 3
Toma de decisiohes X
Competencias Caoperacidn X
Esperables: Liderazgo ¥
Responsabilidad por trabajo asignado X
Creatividad X
Comunicacion X
Orientacion al ciudadano X
Qrientacion al Logro X
Métado y orden de trabaje X
Capacidad de andlisis y sintesis X

LSRR RY



GOBIERMNCG DE LA

PROVINGCIA DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTC

Nombre del pugsto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA DE AREA TRANSPARENCIA Y MEJORA PUBLICA |

Reporta Direccién de Jurisdiccian de Gobierno Abierto y Mejora Pablica
Jerdrquicamente:
Personas a Cargo: 5

lurisdiceidn:

Ministerio de Gestion Publica

Lugar de trabaja:

Rosario de Santa Fe 650 — Edificip Centra Civico — Cludad de Cardoba

Harario de trabajo;

Objetivo del cargo:

40 hs semanales

2. OBIETIVOS DELPUESTO

Flevar las estandares de eficiencia, eficatia y calidad gubernamental, instaurando
procesas de mejora cantinua que permitan evaluar la actividad del go bierno y
detectar oportunidades de mejora. Asimismo, lograr 1a puesta a disposicion de la
ciudadania de informacién sabre la actividad del Estado y mejorando asi |z
capactidad de respuesta del Gabierno,

Principales Funciones

Requisitds minimos
excluyentes:

Administracion o Licenciade en Economia.

« Asistir v colaborar con distintas reparticiones publicas en materia de
transparehcia, responsabilidad soclal gubernamental y mejeramienta de
proCesos.

»  Promover de manera intensiva y permanente el desarralio de ideas
innovadaras para el abordaje y la resolucidn de problemas poblicos.

+ Fomentar la aplicacion de las tecnologias de a informacién y
comunicacion para & mejoramiento continuo de los bienes y servicios
ofrecidos por el Estado.

» Trabajar sobre la eficacia y eficiencia para mejorar la calidad en la
Administracién mediante la optimizacion en el use de los recursas, en el
marco de la Responsabilidad Social come unos de los ejes de la gestion
ptblica.

s Proveer lo necesario para que toda persona pueda tener acceso a la
informacién pablica mediante procedimientos sencillos y expeditivos.

3, REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Alcanzado Universitario: Titulo de Contador Pdblice, Licenciado en

Posesr experiencia comprobable en carges de conduccion.

Requisitos deseables.

| Experiencia en aplicacién de las slguientes herramientas informaticas (office

Experiencia en aplicacién de desarrolio y/o administracion de paginas web yfo
sistemas informaticos,

Experiencia en aplicacidn de normas de gestion de calidad.

Expariencla en aplicacion de metodologias relacionadas con la temética de
responsabilidad social

profesional y otros sitios web gubernamentales disponibies) y redes saciales.




GOBIERNO DE LA
ﬁ FR vmcm DE

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con un x ¢l nive| requerido
Inicial Medio Superlar
Planificacion X
Direccisn X
| Obtencidn de informacién X
Tama de decisiones b
- Competencias Cooperacion % i
Esperables: Liderazro X
Responsabilidad por trabajo asighado X ]
Creatividad X
Comunicacién %
Drigntacidn al ciudadans X
Crientacian af Logro X ‘{
Método y orden de trabajo X 4‘
Capacidad de andlisis y sintesis . h X |

1010



ﬁ CORDOBA

[ - CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO j

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Nombre del puesto. JEFATURA DE AREA DE PARTICIPACION, COLABORACION
| Y ATENCION AL CIUDADANG
Reporta Direccion de Jurisdiccian Gabierna Ahierto y Mejora Publica
Jerarguicamente:
" personas a carge: 10
Jurisdicciars: wlinisterio de Gestion Pablica
| Lugar de trabajo: Resario de Santa Fe 550 — Edificio Centro Civice — Ciudad de Cordoba |
Horario de trabajo: 40 hs semanales

2. OBJETIVOS DEL PUESTO
Objetivo del cargo Fomentar 1a participacion, colabora rién ciudadana y asegurar una optima atencién

ala necesidades de la tludadania en general

e Asistir y colaborar can distintas reparticiones publicas en materia de
participacion, colaboracian y atencion al ciudadana.

« Tomentar la participacion individual y colectiva en los asuntos piblicos
ediante e uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,

s Incentivar la escucha activa y comunicacién entre agentes del Gobierno,
ciudadanos y demis actores interesados.

s Considerar las opiniones y propuestas presentadas por 12 tiudadania.

Principales Funciones «  Fomentar el involucramiento de los agentes sociales en la resolucion de
problemas pablicos.

e Incentivar wias de relaclén directa y protesos de conversién bidireccional
entre agentes del Gobiernd, ciudadanos y demas actores sociales con el
ohietivo de hallar soluclones con eretas a ia problematica identificadas.

« Coordinar acciones e iniclativas hacla el interior de la propia
Administracign y con oros Gobiernos, tanto nacianales, provinciales,
municipales y comunales.

s Auditar |a calidad en |a atencidn al ciugadano.

e« Adoptar resoludiones que contemplen las inlciativas planteadas par la
ciudadania y otros niveles de Gobierno.

« Garantizar canales de atepcidn &l ciudadano para que puedan dar
respuesta sus quejas, consultas v reclames.

e Coordinar el funcionamiento de todos los Cantros Integrales de Atencidn
al Ciudadano gque funcionen fuera del Centra Civico del Bicentenario.

e Coordinar el funcionamiente del Contact Center.

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Requisitos minimos Titule Universitario de Contador POblico, Licenciado en Administracién o
puciuyentes: Licenciado en Economia.

Poseer experiencia comprabable en cargas de comductidn.

Requisitas deseables: Formacién yfo experiencia sobre desa regllo yfo administracion de paginas web
yfo sistemas informaticos.
Formacién y/o experiencia en normas da gestion de calidad.
Formacidn y/o experiencia en herramientas de gestidn SUAC, SUAF.
Formacion yfo experiencia en herra misntas informadticas loffice profasional y
otros sitios web gubernamentales dispo nibles] y redes sociales.

L |
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Competencias
Esperables:

4, CARACTERISTICAS DEL FERFIL

Planificacidn

blarcue ¢on un x el nivel requerido

Inigkal

midin T

Superigr |

X

Cireccion

Qhtencitn de infor-ﬁac'l'dn

Toma de decisiones

Cooperacidn

Liderazgo

Responsahilidagj por trabajo asignadeo

Creatividad

Crientacion ak ciud:idano

Orientacidn af Logro
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Py COBIERND DE LA
FPROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIELCACHKIN DEL PUESTOD
Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL
CIUDADANO CENTRO CIVICO

Reporta Direccign de Jurisdiceidn de Gobierno Alierto y Mejora Piblica
Jerdrguicamente:
Perconas & cargo! il
lurisdiceidn: Ministerio de Gestion Paklica
Lugar de trakaio: Rosario de Santa Fe 650 — Edificio Centro Civico = Cudad de Cérdoba
Horaric de trabajo: 40 hs semanales
(B L] ) P ]
Objetivo del cargo: Garantizar el servicio y 2 calidad en la atencién al ciudadana en el Centro Integral

de Atencidn al Ciudadano del Centre Civico.
» Gargntizar una atencién al ciudadano de calidad en |as instalaciones del
Centre Civico,
s Supervisar la atencidn al ciudadano del Centra Chico.
« Atender casos particulares de consultas y reclamos que reguieran un
tratarmiento aspecial.
« Asegurar la capacitacién de su persanal a cargo.
» Garantizar el comportamiento decorgse de su personal a cargo.
Principales Funciones s Coordinar saluclones para cualquier inconveniente que se pueda presentar y
gue dificulte la correcta atencién del ciudadano.
« Gestionary controlar £l susentismo y puntualidad de su personal 8 carga.
3, REQU{SITCS DEL PUESTO
Nivel Alcanzado Medio: Titule secundario.

Requisitos minimoes

excluyentes: Poseer experiencia comprobable minima de 3 afiss en cargos de conduceidn.
Requisitos deseables: Haber desempefiado cargos similares ya sea en |z Administracidén Publica ¢ en
otros émbitos.

Experiencia en aplicacién de las herramientas de gestion SUAC, SUAF.
Experiencia en aplicacidn de [as siguientes herramientas infarmaticas (office
profesional ¥ otros sitios web gubernamentales disponibles).

4. CARACTERISTHCAS DEL PERFIL

Wargue con un £ el nivel requerldo

Imicizl Media Superi:?
Planificacian X
Direccian X
. Obtencidn de informacidn X
Lompetencias Toma de decisiones X
Esperables: {Cooperacion X
- Liderazgn ]
Responsabilidad por trabajo asignado
Creatividad x
Crientacién al ciudadanse b
Crientacion al Logre X
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COUIERND DE LA
PROVINC]A DE

DOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IBENTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION SEGUINMI ENTO DE PLANES Y

Nombre del puesto:

PROGRAMAS
Reparta Direccidn General de Andlisis de Gestidn
lerdrquicamente:
Personas a cargo: 12 personas
lurisdiccion: Ministerio de Gestign Publica
Lugar de trabajo: Rosarig de Santa Fe 650 — Edificio Centro Civice — Ciutlad de Cordoba

4 hs semanales
2. OQBIETIVOS DEL PUESTO

Examinar y auditar en forma independiente, objetiva, sistemdtica y amplia el
funcionamiento Integral de cada una de las Jurisdicciones del Poder Ejecutivo
Provincfal, sus operaciores y el desempefic en el cumplimiento de sus
responsabilidades, formandose opinidn e informando a la Suparioridad acerca de
su eficacia,

Horaria de trabajo:

Cbijetivo del carpo:

» Aplicar  Jos  principios de  auditoria  generalmente aceptadas,
recomendaciones o resoluciones técnicss, que considera adaptables al
Sectar Puklico Provincial,

« Realizar el control objetivo del cumplimiento de metas, plazos v objetivos
que hubieren sido establecidos previamente por los tituares, de las sreas u

drganocs del Estado Pravincial.

Frincipales Funclones ] . . . . ]
v Inspeccionar v verificar las operacignes econdmicas, financieras ¥

patrimoniales de los servicios administrativos y organismos del Estado
Provincial, cuande lo requiera ef titular del Poder Ejecutive,

s Identificar dreas criticas del asunte auditado, con 2l objeto recomendar una
posible solucidn como aparte para la planificacion y Ia tama de decisiones
del titular del Poder E|ecutive Provinial,

» Informar a la Superloridad, los actos que hubiesen acarraado o estime pueda
dcarrear perjuicios para el Patrimonio Pablico.

« Proponer mejoras para incrementar la calidad y eficiencia de los procesos de
{a Administracidn Pablica, Impulsando tendencias vigentes en materia de
buena gobernanza y mejora pablica.

3. REQUMSITOS DEL PUESTO

Requisitns minimos Nivel Alcanzado Universitario: Titulo de Contadar Pdblice.
excluyentes: Paseer experiencia comprobable minima de S 2A9% en cargos de conduccisn.
Requisitos deseables: Farmacidn complementaria en Administracion Publica.

Haber desempefiado cargos similares ya sez en la Administracién Publica o en
otros ambitos.

Experiencia en aplicacion deias herramientas de gastion SUAC, SUAE.
Experiencia en aplicacion de las siguientes herramientas informiticas [office
profesional y otros sitios web gubernamentales disponibles).




Competencias
Esperables:

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Urganizacion y Planificacién

Marque conun x el nive! requerldo
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Inicial

Madic

Superior

Direccidn

Toma de Decisiones

Liderazgo

Camunicacidn

Orientacidn al Logro

Ohtencidn de informacién

Canfidencialidad

Crientacidn al ciudadanc

Yisidn Sistémica
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GCOBIERNO DF A
PROVINCIA
@ CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IBENTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION DE PROCEDIMIENTOS ¥
HERRAMIENTAS DE SOPORTE

Reporta
lerargquicamente;

Direccidn General de Compras y contrataciones

Persunas a cargo: 10
Jurisdiceién: Ministerio de Gestidon PUblica
Lupgar de trabaje: Resaria de Santa Fe 650 - Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoka

Horario de trabajo.

Objetive del cargo:

43 hs semanales

il. 0% 0 H ()
Dar cumplimiente a las funciones especificas de la Dlreccign General de Compras y
Contrataciones determinadas en los incisos a), d), hi, &) v ji de Iz Ley 10.155 y su
Lecreto Reglamentario 305/2014, incorporando el uso de las nysvas tecnologfas
&n pos de la mejara continua y una administracidn mas eficaz y eficignte.

Frincipales Funciones

Requisitos minimos
axcluyentes:

* Disefar, implementar y administrar un sisteing de informacidn fque posibilite
la difusién de las politicas, normas, sistemas, procedimientos y demas
componentes del Régimen de Compras y Contrataciones de a
Administracién Patlica Provincial,

» Aplicar las tecnologias de 1a informacion y comunicacidn, politicas de calidad
¥ seguridad que hacen a las buenas pricticas, disefiando e implementando
herramientas infermiticas modernas, tendientes a rﬁejurar y simplificar las
gestiones administrativas, con el fin de mejorar la calidad de Ja gestion
publica provincial.

» Establecer e implementar sistemas de utilizacidn par parte de las entidades
contratantes, que sean de apoyo a toda gestion vinculada con las
contratacianes,

Promover el perfeccionamiento del régimen de las contratacianes,

» Colaborar con la Direcridn de Jurisdiccldn de Auditoria de Procesos de
Compras vy Contrataciones, c¢uando de |a auditoria se identificaren
oportunidades de mejora en materia de procedimientos o de sistema.

» Confeccionar farmularios y dacumentos modelas para uso de las entidades
contratantes conjuhtamente con la Direccidn de Jurisdiccion de ASUntos
Legales.

* Administrar el catiloge de bienes y servicios del Estado a los efectos de
establecer criterios uniformes v homogéneos que contribuyan a identificar
I0s requerimientos de compras de bienes y servicios, asi como tambign sy
clasificacion y codificacién considerando las necesidades propias en a
miateriz,

« Desarrollar  mecanismes  que promuevan la  adecuada y efectiva
instrumentacién de criterios amhbientales, scondmicos ¥ sociales en las
contrataciones piablicas.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nive| Alcanzade Universitaria: Titule de grado de carreras de Ciencias Econémicas
Poseer exgeriencia comprobable minima de 2 afios en cargos de congduceidn,

Requlsitos deseab|es:

Experiencia en aplicacién sobre desarrollg v/a administracién de paginas web vio
[ sistemas informaticos.
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Expertencia en aplicacisn  genaral de normas de gestion de calidad.

olros ambitos.
Experiencia en aplicacion de las herramientas de gestion SUAC, SUAF,

prafasional y otros sitios wah gubernamentales dispanibles).

Bizagi, Visio, entre otros.
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Haber desempefiado cargos sirnilares, ya sea en |3 Administracién Pdblica g en

Experiencia en aplicacion  de {as siguientes herramlentas informaticas {office

Experiencia en aplicacién an el uso de programas de disefio de pracesos como

Margue con un x el nivel requeride

Inigial Medle | Superior |
Creatividad en las Tareas ¥
Origntacidn al Logro X
Liderazgo X |
Competencias Organizacion y Planificacin x
Esperables; L Qbtencion de Informacicn X
Responsabilidad per Trabajo asignade X
Comunicacion X
| Torma de Dedisiones X
Cooperacidn ¥
| Wisidn Sistémica X
Orientacidn al ciudadano X

)
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GORIERNO DE LA

PROVINCIA DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO j

Nombre del puasto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION DE AUDITOR(A DE
PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Reporta
lerarquicamente;

Direccion Generak de Compras ¥ Contrataciones

Personas a cargo:

6

Jurisdicetén:

Ministerio de Gestidn Pdblica

[ Lugar de trabajo:

Rosaria de Santa Fe 650 - Edificio Centro Civico — Ciudad de Cérdoba

Horario de trabajo:

Cbjetiva del carga:

. 40 hs semanales
2. OBJETIVOS DELPUESTO

| Examimar y auditar de forma independiente, objetiva y sistematica las
procedimientos de compras y contrataciones llevados a cabp por las distintas
jurisdicciones de la Administracion General Centralizada, y de aquellas gue
voluntariamente se hayan adherido a |a aplicacidn de Ja Ley 10,155, a los fines de
verificar la correcta aplicacién de |a normativa, identificande posibles desvios y
proponiendo soluciones 3 los mismos.

Principales Funcionegs

Requisitos minimaos
l exc/uyentes:

e Identificar los distintas proceses vinculateos al nuevo régimen de compras
Y contrataciones fque sean considerados criticos y, en consecuwencia,
pasibles de ser auditados.

» Establecer los procedimientos de auditoria a aplicer a los procesos
identificades, aplicande las normas de auditaria ¥ los principios de
contabilidad generalmente aceptados, en todo lo que pueda ser
adaptade al Sector Puklice Provincial. -

« Realizar las auditorias de las actividades, procedimigntos y proceses;
pericias e investigationes especiales en materia de compras v
contratacianes, en tadas las dress u 6rgancs de [a Administracion General
Centralizada, v en aquellas gue voluntariamente ge hayan adheride 2 1a
ley 10.155; ya3 sea en forma independiente y/o conjunta con otros
organismas publicos o privades

« FEiaborar un Informe final de auditoeria, idantificando los aspectos criticos
y proponiendo las oportunidades de mejora, cen el objete de que el
responsable de 1a jurisdiccién tome conocimiento de los resultados
obtenidos y, en consecuencia, pueds decidir las gceiohes a s&guir.

« Elaborar informes consolidados respecto del desempefo en materia de
compras y contrataciones, de las 3reas sujetss 3 control, para
conocimienta del Poder Ejecutive, como aporte para la tome de
decisiohes.

¢ Informar a la Direccidn de Jurisdiccion de Procedimientas y Herramientas
de Soporte, cuando de la auditoria se identificaren oportunidades de
mejora en materia de procedimigntas o de sistema.

= Informar a la Direccién de Jurisdiccién de Asuntos Legales, cuando de las
auditorias se identificaren aspectos criticos, contrarios a la normativa

vigente en materia de compras y contrataciones.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Alcanzado Universitario: Titulo de Contador Piblico.
Poseer experiencia comprobable minima de 3 afos en cargos de conduccion.
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Haber desermpefado cargos similares ya sea en la Administracidn Pablica o en
atras ambitos.
Contar con experiencia en materia de auditorias ¥ técnicas de control interna.
Tenar conocimientos de 1as normas de auditorta v de los principios de contabilidad
generalmente aceptados.
Experiencia en aplicacion de las herramientas de gestion SUAC, SUAF,

Buen maneje de las siguientes herramientas infarmaticas {office profesional y
otros sitios web gubarnamentales disponibles).

_REq uistos deseables:

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con un = el nivel requerido

“Tnigial Medlo Luperior

Organizacién y Planificacion
CHreccign
Tama de Decisiones
Competencias | Liderazgo . )
Esperables: Camunicacion

Orientacidn al Logro
Obtencion de Informacion
Canfldencialidad

Vislan Sistémica

Crientacion 2l ciudadang
Respansabilidad por trabajo asignada
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CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. DENTIFICACION DEL PUESTC

Nombre del puesto: DIRECCION DE JURISDICCION DE ASUNTOS LEGALES
Reporta Direccion Genersl de Compras y Contratacionss

Jerarquicamente:

Persatias a Cargo: 10

urigdiceidn: Ministerlo de Gestidn Plblica

Lugar de trabaio: Rosario de Santa Fe 650 - Edifico Centro Civico — Ciudad de Crdoba

Harario de trabajo:

Objetivo del cargo:

40 hs semanales
2. OBIETIVOS DEL PUESTC
Dar cumplimiento a las funcionas especificas de 13 Cireccitn Seneral de Comprasy

Contrataciones determinadas en los incisos b}, cl, d}, f),  de la Ley 10155y su
Decreto Reglamentario 305/2014

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes.

e  Evocuar consuitas y colabarar con las diferentes dependencias de
gobierno en |a aplicacidn de la Ley N* 10.155 y normas complementarias.

e Desarrollar  proyectos de normas aclaratorias y complemnentarias
prientadas a la eficiencia y celeridad de tos procedimientos en materia de
compras y contrataciones publicas, asi coma también 1a incomoracidn de
herramientss innavadoras tendientes a la mejora continua.

v Analizar y colaborar en ¢l establecimients de ¢riterios de interpratacian
de la Ley W° 10,155 y sus normas complernentarias, teniende coma
finalidad, simphficar la aplicacion y el control de los procesoes de compras
y contrataciones da |2 Administraclén Pablica Provincial.

e Determinar 12 aplicacion de sanciches conforme la Ley N® 10,155,

« Colabarar con la Direccidn de Jurisdiccién de Auditaria de Procesos de
Compras y Contrataciones, cuando de tas auditorias se identificaren
aspectos criticos, contrarios a la normativa vigehte en materia de
compras ¥ contrataciones.

s (Colaborar con la Direccién ge ' Jurisdictién  de  Procedimientos ¥
Herramientas de Soporte en |2 ronfeccion de documentos modelos
destinados a estandsrizar y simplificar los procedimientos de cormpras y
contrataciones.

+ Gestionar el procedimiento ¥y establecer las pautas para el correcto
funcionamients del Registro Oficial de Proveedores y Contratistas del
Estado, erientandolo a la mejora continua.

« Confeccianar eh Protocolo de Resoluciones da la Direccion General de
Compras ¥ Contrataciones,

« Dictar capatitaciones a las distintas ireas lepales de los servicios

administrativos en materia de legislacién referida al Regimen frovincial

de Compras y Contratacionas

3. REQUISITCS DEL PU ESTC
Hivel Alcanzado Universitario. Titulo de Abogade yfo Notario.
Poseer experiencia comprobable mminima de 2 afios en cargos de conduccidn.

Requisitos deseables:

Contar con antecedentes académicos como docente universitario =n materias
afines al Derecho POblica,

Haber desempefiado cargos similares ya sea €n la Administracién Publica o €n
otros dmbites.

Expericncia en aplicacian de herramientas de gestién SUAC, SUAF.

Experiencia en aplicacion de herramientas informaticas {office profesional y otras
sitios web gubernamentales disponibles). J

=%
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[l [} /1 [l ! . 3 [+
Marque canun el nivel requerida
Lrlcial Kedlo Supedor
Organizacion y Planificacidn X
Direccidn %
Lideraigo X |
Competencias Cooperacién X
Esperahles: Comunicacian X
Ohtencitn de infarmacion X
Creatividad an las tareas ¥
Cirientacion al ciudadana X
Orientacion al Logra X
Responsabilidad por trabajo asignade A
Toma de decisiones X
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COBERNO DE LA
PROVINCIA DIE
@ CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTD

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION DE IURISDICCION DE GESTION Y ANALISIS DE

Mombre del puasto:

INFORMACION
Reparta Direccién Seneral de Informacién para |3 Gestidn
lerargquncaments:
Personas a cargo: G
Jurisdiccion: Ministerio de Gestion Pubklica
Lugar de trabajo. Rosario de Santa Fe 650 - Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoba
Haorario de trabajo: 40 hs semanales '

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Centralizar informacian Institucional sistematizada, referida a la implementacion
y ejecucion  de los compromisos asumidas y definidos como estrategicas par el
Foder Ejecutivo,

Cbijetivo del cargd:

. . W -
s Implementar procedimientos aplicables al tratamigpto, eficiente de la
informacion respecto a programas, planes, acciones y obras en ¢jecucién
y/o asumidas como compromisos de realizacidn.

» Coordinar con las distintas jurisdicciones del Poder Ejecutivo Provincial las
actiones necesarias para optimizar la transferencia de informacién

institucional.
Principales Funciones -
s Desarrallar prayectos transversales basados en tecnologlas de infermacion y
comunicacién orientadas a) proceso de toma de decisiones eficaces y a [a
promaocion del desarrollo de transparencia en la gestlan pablica,
= Monitarear el grado de cumplimiente de las compromises asumidos por el
Poder Ejecutivo, en tuanto a plazos, estAndares de calidad, adecuada
focalizatién v eficiencia de toda la actividad de la Administracidn Publica
Pravincial
« Articular, en materia de proyectos de Ley y pedidos de informes de
Legisladeres, a los Paderes Ejecutiva y Legiskativo, actuands coma nexo con
las jurisdicciones pertinentes.
= Impulsar iniciativas innovadoras en materia de gestién de [a informacidn de
acuerdo a las buenas pricticas y tendencia vigentes vinculadas a huena
gobernanza y mejora publica,
3. REQUISITOS DEL PUESTD
Requisitos minimas Mivel Alcanzadeo Universitario; Tiule de Licenciade en Cemunicacién Social
extluyentes: Poseer experiencia comprobable minirma de 5 afios en argos de conduccion.
Reduisitos deseables: Titule de grado con orientaticn en Comunicacion Institucional,

Formacion complementariz en Administraclon Plblica.

Experiencia en aplicacion de tecnologias de la informacion y comynicacion,

Haber desempenado cargos similares ya sea en |3 Administracion Pblica o en
otros ambitos.

Experiencia en aplicacién de las herramientas de gestién SUAL, SUAF, FeopleMet,
Experiencia en aplicacion de las siguientes herramientas informaticas (office
profesional, Herramientas de Wegocias, tales come Microstrategy y otros sitios
web gubernamentales disponibles).
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PMargue con U x &1 nlvel reqrerido

Inicial Medlg Supearlor

Organizaticn y Planificacidn
Qireccion

Toma te Decislones
Liderazgo

Comunicacicn

Origntacidn a3l Logre
Obtencidn de Informacion
Orientacién al ciudadano
Confidencialidad

Visian Sistémica

Competencias
Esperables:
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GORIERNG DE LA
VINCLA DE

PR
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto: DIRECCION DE JURISDICCION DE GOBIERNO ABIERTO Y

MEJORA PUBLICA

Reporta
lerdrquicamente:

Direccion General de Politlcas de Buena Gobernanza

Personas a cargo:

14

Jurisdiceion:

Ministerio de Gestion Pablica

Lugar de trabajo:

Rosario de Santa Fe 650 — Edificio Centra Civico — Ciudad de Cordoba

Horario de trabajo-

I Objetiva del carge:

40 hs semanales
2. CBIETIVOS DEL PUESTO
Impulsar y coordinar acciones que fomenten la transparencia, la participac

colaborarisn ciudadana, 1a calidad en |3 atencidn al ciudadano v el
perfeccionamiento de los procedimientos administrativos de los distintos

organismos de Gobigrna, procurande la aplicacién de teenclogias de informacian y

comunicacidn y otras herramientas de pobisrne elactranica.

iony

>

-

<

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

Mivel Alcanzada Universitario: Titulo de Contador Publice, Licenciado en
Administracidn o Licenciado en Economia.
Poseer experiencia minima de 2 afios en cargos de conduction.

Coardinar con las distintas reparticiones publicas acciones en materia de
participacion, colaboracién, atencién al ciudadane, fransparencia,
responsabilidad social gubernamental y mejoramiento de pracesos,
Desarrollar iniciativas que favorezcan el abardaje y la resolucidn de
problemas pablicos,
Propeaer 13 incorporacidn de las tecnologias de (a informacion v
comuhicacion pars gl mejoramiento continuo de los distintos procesos
publicos analizados,
Generar proyectos orientados 2 1a optimizacidn en el uso de [os recursos,
en el marce de ks Responsabilidad Social come uno de los ejes de 12
gactian publica.
Definir e implementar acciones de Responsabilidad Social en el dmbito
de! Gobierno Prowvincial.
Impulsar acciones que respondan a |33 tendencias y buenas practicas en
materia de gobernanga.

Desarrollar  proyectos gque  permitan
participacién y colaboracion.

Analizar las opiniones y propuestas presentadas por 1a ciudadania.

Garantizar el correcte funcionamiento de todos los Centros Integrales de
Atencidn al Ciudadang y el Contact Center,

incorporar  mecanismos  de

3. REQUISITOS DEL PUESTO

- Requisitos deseakles:

Formacion en gestion pablica.

Experiencia en aplicacidn de normas de gestidn de calidad.

Experiencia an aplicasidn de metedologias relacionadas con la tematica de
responsabilidad social.

Haber desermpefiado cargos similares,

507G



4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con wn % ol nivel requerido

GORIERMO DE LA

PR
C

Inlcial

Medio

Superior

Planlficacion

Dirgscion

{btencidn de informacién

Toma de decisiones

Compeatencias Cooperacidn

Esparables: ) Liderazgo

Responsatilidad por tra i:;ajn- asignado

Creatividad

Comunicacion

Orientation al ciudadana

Orlentacidn al Logra

Métode v arden de trabajo

Capacidad de andlisis y sintasis

EA R o o Bl R S B B B U -

VINCIA DE
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GOBIERNO DE LA
PCRDVINCM DE

ORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTQ

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del pussto; JEFATURA DE AREA INNOVACION Y GOBIERNO ABIERTQ

Reparta Gireccidn de lurisdiccion de Goblerno Flegtranico
Jerarquicamente:
Personas a cargo: &
Jurisdiccldin: Ministerln de Gestion Pablica
Lugar de trahajo: Rosaric de Santa Fe N° 650 — Edificio Centro Civico — Cludad de Cordoba
Horario de trabajo: 40 Horas Semanalas
2. OBJETIVOS DEL PUESTOD
Ohbjetivo del cargo: Liderar, gestionar y coordinar a los recursos tecnoligicos y hurmanas, con el fin de

Nevar adelante practicas de Gebierno Abierto,

» Realizar estudios de andlisis y disefio, para la publicacién de datos publicos
{open datala través de herramientas digitales, cumpliendo con los estindares
Informiticos definidos por la Secretaria de Informatica y Telecomunicaciones.

+ Desarrollar e implementar sistemas que pramuevan la participacién ciudadana
¥ la transparencia segln normativa vigente.

Principales Funciones « Validar guela informacién piblica a difundir en aplicaciones o sistema
cumplan con los principios de Publicidad, Integridad, lgualdad, Celeridad y
Gratuidad

»  Emplear metodologias v herramientas innavadoras para la apertura de datos,
distribucién ¥ reutilizacion de o3 mismas cumpliendo con los estandares y
lineamientos segdn normativa vigente.

« Desarrollar ¥ mantener un Portal de Gobierno Abierto que facllite a fos
ciudadanos y demds interesados el accese a toda la informacién publicada,

= Disefiar mecanismos de auditoria y estandarizacién de la informacién para
garantizar |a consistencia e integridad de los catilogos piblicos de datos.

= Capacitar y brindar asistencia técnica a las diferentes dreas del Gobisrno de la
Provincia de Cordeba en la intorporacién y uso de herramientas gue
promuevan la transparencia, participacién y colaboracion.

* Cumplir con todas las iniciativas que se comprometen a rezlizar en cada afio,
detallando abjetivos, alcances, formas, tiempos y toda otra informacidn gue ta
narmativa vigente disponga.

= Senerar documentacidn técnica para el uso e incorporacion de datos pablicos
a tada sistema del draa.

« Promover la constante innovacion en el uso de las tecnolagias de informacion
¥ comunicacidn para lograr un gobierna transparente y participativo.

= Participar ¢ incentivar de espacios de experimentacion e intercambio creative
en torne a desafios v problemas de la gestidn publica provincial pudiendo

G100



Requisitos minimes
extluyentes:

GOBIERNG DE 1.4
Pnavmcm DE
C

RDOBA

3

establecer alianzas ron el sector privada,
desarrollo de nuevas eas, que,

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Experfencia de 3 afios relacionada a

acadgmico v sociedad civil para &l
traducidas en herramientas, proyectos y
Propuestas, mejoren la calidad da |os servicios y politicas plblicas

Titule de Mivel 5y perior en carreras vinculadas a sistemas o informatica,
|as funciones del 3 rgo.

Competencias
Esperables:

Renquisitas desaahlas:

Experiencia en cenduccién de proyactos

/ LRA + AS [ FER

Marque con un x &l nivel

requerido
inicizl Medio | Superior |
Plenificacion da detarrallos X
Direcricn X
Proactividad X
Ceoperacion X ]
Responsabilidad X
| Creatividad b
Experiencia en coordinacion de proyectos X
| Cemunicacion X
Cbtencion de informacisn X
Orientacian al logra %
1 Orientacién al ciuda dang _ X |




CGOBIERNODE LA

anwwr:m DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

|2 [ ) L) & L]
Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA FIRMA DIGITAL
Reporta Direccidn de Jurisdlecion de Gobierno Electranico
ferarguicamente.
Parsonas a Cargol 8
Jurisdiceidn: Ministerio de Gestion Publica
hLugar de rrabajo: Rosario de Santa Fe W° 650 — Edificio Centra Civico — Ciudad de Cérdoba |
Horario de trabajo: 40 hs semanales

2. OBIETIVOS DELPUESTO

Dirigir v supervisar el trabajo de definicion de la Autoridad de Certificacion y las
autoridades de registro delegadas, gestionando en farma directa los repositorios de
informacian ¥ la publicacién de la Lista de Certificados Revocados.

» Establecer el periodo de actualizacion de los repositerios de certificados
revocados.

v Efectuar el analisis ¥ seguimiento de los antecedentes laborales del personal a
través de su “Curriculum - Vitae" y evaluar la idaneidad del mismo & los fines
de la asignacién de roles dentro de |a Infraestructura de Firma Digital.

+ Asignar las roles gue eompanen la Infraestructura de Firma Ciigital.
supervisar e cumplimignto de las responsabilidades de los mismos, de

Principales acuerdo a lo establecido en Ja Palitica Unica oe Certificacién y demas

Funciones documentas complementarios.

e Establecer los contreles de seguridad del personal gue desempena toles en el
contexto de la operacion de Firma Digital-

s Llevar a cabo los controles de seguridad del persenal que desempedia roles en
| contexto de la operacion de Firma Digital

« Confeccicnar y mantener un legaje de antecedentes laborales, calificaciones
profesionales, experiencia e idoneidad para cada persona vinculada con 105
servicios de certificacion.

« Recurrir, en caso de ser necesario, a la Direccian de Personal de la Direccion
General de Administracion del Ministerio de Gestion Pblica del Pader
Ejecutive Provincial ¢ a las Delegaciones Sectoriales de Personal de las
feparticiones que requiera (o unidad que se designe en el future), a fin de
solicitar Informacian /o decumentacian sobre antecedentas y desempedio del
personal involucrade.

s Labrar, en case de corresponder, &l informe relative a infracciones 0
ineumplimientcs de la Politica Unica de Certificacion yfo cualguier otra
vuineracidn sobre 1gs compromisos asumidos por el persanal gue desempeha
los Toles que componen &l Certificador en el marco del apartado “a) Sanciones
a aplicar por atciones no autorizadas” de la Politica Unica de Certificacion.

e Evaluar los descargos presentados, como asi tambign cualguier
documentacidn relacienada con la infraccion cometida, en el mares del
apartado "a) Sanciones a aplicar por acciones no autorizadas” de 1a Politica
Unica de Certificacién,

¢ Partlcipar en los procesos de sefeccidn de personal y capacitacion gue s8
astimen necesarios con gl objeto de que el perfil profesional del empleado se
sdecue lo mas posible a las caracteristicas propias de las tareas 2 desarrollar.

e Planificar la rotacidn entre los distintos roles requeridos para proveer los
servicios de Firma Digital.

l » Dirigir el plan de continuidad de las operationes. J

Ohbietivo del carge:
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GOEERNO DE LA

PROVINCIA DE
CORDOBA

r + Manejar y deflnir los acuerdos con proveedares.

s Gestionar 'a custodia de archives y documentacian.

» Aprobar la designacién de una unidad arganizacional como Autoridad de
Registro {Central o Delegada).

s+ Aprobar la designacidén de un recurso humano como Responsable de una
Autaridad de Registro [Central o Delegada).

« Informar al organismo al que pertenece i3 unidad organizacianal constituida
en Autaridad de Registro (Central o Delegada) respectd de |as obligaciones ¥
rasponsabilidades gue asume al respecto canforme surgen del articula 26 del
Decreta Reglamentario N” 2628/04.

s Receptar la comunicacion, par parte del Responsable de la Autoridad de
Registro constituida, sobre el o los agentes que gjercerd/n el rof de Oficial de
Registro en dicha Autoridad de Registro.

e Constituirse en Superior Autorizante de un Responsable de Autoridad de
Registro.

» Gestionar la publicacion en el Boletin Oficial sobre informacion acerca de la

Licencia y del Certificado de clave publica abtenida.

RECUJISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos Titulo de Mival Supatior en carreras vinculadas & sistemas 9 infarmética.

excluyenies; Tener experiencia de 3 afios relacio nada a las funciones del cargo.

Requisitos deseables: Experiencia en la conduccion de areas de tecnologia

Experiencia en aplicacion de armade de proyectos tecroldgicos.

Capacitacién de administraclon de Madulos criptogrificos de firma digital (HSM}

Formacidn en normativas de seguridad informatica.

Formacion de las leves v decisionas administrativas de firma digital.

Farmacidn en el proceso del ciclo de vida de los certificados digitales.

Experiencia en aplicacién de planes de cantinuidad y anélisis de impacto de

negocios.

3, CARACTERISTICAS DEL FERFIL

Margue con un x €l nivel

requerido

Inicial | Medio | Superior

Capacidad de planificacion
Habilidad para dirigir
Competencias Capacidad para la toma de decisiones |
Esperables: Liderazgo
Cooperacidn

Responsabilidad por el frabajo asighado
Capacidad para la obtencion de informatciéh
Creatividad en jas tareas

Capacidad de ¢comunicacion

Orientacidn al cludadano

Orientacion al lagro |

e | et | e | | e e | | e | e | B




GORIERNOQ DE LA
PROVINCIA DE
@ CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

ormbre del puesta:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
M

JEFATURA DE AREA COORDINACION INTERMINISTERIAL DE
PROYECTOS

Reporta
Jerdrgquicamente:

Direccidn de Jurisdiccidn de Gohierhe Electrénico

Personas a cargo:

8

lurisdiccion:

Lugar de trabajo:

Rosario de Santa Fe N° 650 — Edificic Centro Civice — Ciudad de Cérdaoba

Harario de trakajo:

Crpjetivo del cargo:

40 hs semanales
2. OQBJETIVOS DEL PUESTO

Planificar, Comunicar y Coordinar el ciclo de vida de los proyectos gue
involucren plataformas de tecnologia informaticas gestionadas por la Secretaria
de Innovacion, sirviendo que facilitador entre la misma y el resto de [as
reparticienes gpubernamentales

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

»  Definir los Objetivos de los Proyectos

+  Alinear los Proyectos Informaticos de |as diferentes reparticiones con la
estrategia y estandares de la Secretaria de Innovacion.

= Controlar la adminlstracion de [os recursos fisicos, humanas, financieras y la
asignacion de tareas,

* Gestionar los plazos de los proyectos con el objetivo de cumglirlos.

*  Participar de |a definicién del equipa del proyecto.

*  Mantener una fluida camunicacidn al egUipo gestor v 2 |as partes
relacionadas., garantizanda gue la misma sea eficaz.

»  Analizar y manejar las riesgos

»  Administrar los problemas y cambias que puedan surgir en el proyecto.

& REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Nivel Superior en carreras vinculadas a sistemnas o informatica,
estidiante avanzado de dichas carreras o idoneo en informatica.

Requisitos deseables:

Experiencia en aplicacion de Herramientas de Gestidn de Prayectos
Experiencia en el maneio de equipos interdisciplinarios
Farmacidn en Negociacion

AR A =] 7 [] OFR
Margue ¢on un x &l nivel
requerido
Inicial | Medio | Superigr
Competencias Planificacion L
Esperables: Direccién ¥
Hahilidades de comunicacion ¥
Obtencion de Informacién 4
Toma de Decisiones X
Cooperacién L X
Liderazgo: X

%"

GeI010




GOBIERNG DB LA
PROVINCIA DE
CORDOBA
Responsabilidad por Trabajo asignado X
Creatividad en las Tareas X
Comuni<acion X
Crientacian al Ciudadano X
Orientacién gl Logro X
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GORIERMD DE LA
PROVINCIATE
@ CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

MNormbre del puesto:

1. IDEMTIFICACION DEL PUESTO
1IEFATURA DE AREA CIUDADANO DIGITAL

Reporta
| lerdrguicamente:

Direccidn de lurisdiccion de Gobierno Electrénico

Personas a cargo”

]

Jurisdiccign:

Minlsterio de Gestion Pdblica

Lugar de trabajo;

Rosario de Santa Fe N° 650 — Edificio Centroa Civico — Ciudad de Cordoba

Horario de trabajo:

Ohjetive del cargo:

a0 hs sermanales

2. CEBJETIVOS DEL PUESTD
Planificar, gestionar ¥ coordinar los servicios que brinda la Plataforma de
Cludadano Digital, Profundizar su uso ¥ estandarizacidn en todos los sistemas
infarmaticos del Gobierno Provincial, crear nuevas funcionalidades gque permitan
al cludadano acceder a nueves tramites y Servicias,

Principafes Futicionas

Requisitos minimos
excluyentas:

Formular ¥ proponer el plan de trabajo segun los objetivos del cargo,
Interactuar con los Directores de Sistemas de informacién de ¢ada repartician
del Pader Ejecutivo para establecer nuevos productes y servicios a la
Plataforma Cludadano Digital

»

Interactuar ton organismos privados y colegios profesionales gue permitan
establecer mecanismos para campartir informacion de servicios e incorporar
nuevos servicios a la Platafgrma tecnoldgica.

Frotundizar 1a gestién de comunicaciones entre los ciudadanos y e Gobierno
mediante la adecuacidn de todo slstema de gestion fgue requiera dicha
comunicacion

Profundizar la gestion de documentacidn digital, mediante la incorperacidn de
nuevos Centros de digitalizacionen aquelles servicios que requieran agregar
informacién a los tramites.

Dirigir, administrar y asighar las tareas a las dreas baje su responsabilidad,
fijando prioridades y estableciends controles,

Coardinar el armado de los grupos de trabaje interno de ¢ada una de las dreas
gue componen la Direccion.

-

Planificar, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por el personal
Apovyar al personal a su cargo en la resclucion de las tareas y resolucion de
conflictes.

Asegurar la calidad en la ejecucion de |as tareas encomendadas en tiempo y
forma.

-

3. REQUISITOS DEL PUESTD
Titulo de Nivel Superior en carreras vinculadas a sistemas ¢ informdtica,
estudiante avanzado de dichas carreras o idéneo en informatica.
Tener axperiengia de 3 aitos relacionada 3 las funciones del cargo.

Reguisitos deseablas:

Experiencia en aplicacidn de proyectos tecnaldgicos en el Sector Pablico,
vincylados principalmente a procesos de mejoras de 105 servicios.

@/,
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GOBIERNO DELA
PROVINCIA DE
@ CORDOBA

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con un » el nivel reguerids
Trigigl Meda sSuperlor
Capacidad de planificacion X ]

Habilidad para dirigir X
Capacidad para |a toma de decisiones X
Competencias | Liderazgo X
Esperables: Cocperacisn X
Responsabilidad por el trabajo asignado b
Capacidad para la obtencién de informacisn X
Creatividad en 125 tareas X
Capacidad de comunicacian X
Qrientacidn al civdadang X
L Drigntacién al logro X




GOBIERNCG BE LA

FROVINCLA DE
¥ CORDOBA
r CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO
D ROION D F F]
Nombre del puesto: SUBDIRECCION DE JU RISDICCION GESTION DE CALIDAD
Reporta Gireccion de lurisdiccién de Infarmacisn
lerdrquicamente: _
Parsonas 3 Carge: pl¢
Jurisdicelan: Ministerio de Inforrmacian
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N° 650 — Edificio Centro Civico — Ciudad de Cordoba
Horario de trabajo: 40 hs semanales
s 05 D H L]
| Obietivo del cargo: Asegurar |a calldad en los desarrolios de software y estructuras de gatos

. Definir, Planificar y farmalizar procesos de mejora para el desarrollo de
software, plan de calidad y plan de métricas.

s Planificar, organizar, coordinar, dirigir e informar actividades de auditorias.

« Gestipnar iz prestacidn de servicios de manera eficiente ¥ eficaz, madiante
planificacién y seguimiento continuo de los proyectos de software.

e Dizefar el plan estratégico que permita identificar y ecordinar las actividades
a ejecutar para alcanzar 103 objetivos planteados.

Pfi”CiPﬂ|‘35 Funciones e Proponer, junto con las areas a cargo, 13 formulacian de estandares
informaticos de Gohierno, en los ternas gue son competencia de la
Direccidn.

«  Estimular el proceso de incorporacidn de nuevas tecnologias de informacién.
Dirigir, administrar y asignar |as tareas a \as dreas bajo su responsabilidad,
fijande prioridades ¥ estableciendo controles.

a  Interactuar con los Directivos de cada drea para lograr satisfacer sus
necesidades.

e Coordinar ei armade de los grupos de trabaje mterna da rada una de las
Areas que camponen la Direccién.

»  Planificar, coordinar y supervisar 1as actividades desarrolladas por al
perscnal a $u carge.

« Cestionar planes de capacitacion del personzl a su cargo.

s  Apoyar al personal a su cargo en la resolucion de Jas tareas y resclucion de
conflictos.

3. REQUNSITOS DEL PUESTO

Requisitos minimas Titulo de Nivei Superior eh carreras vinculadas a sistemas o infarmatica,
axcluyentes: Tener experiencia de 3 afos relacionada a las funciones de! cargo.

Reguisitos deseables: Experiencia en conduccicn de proyectas de alta criticidad con personal téenico a
Cargo.

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Niargue ¢an un » el nivel requeridn

Inicial tAedio Superior

Competencias Capacidad de planificacion ¥
Esperables: | Hahilidad para dirigir ¥
Capacidad para la toma de detlsiongs X
Liderazgo X
Coaperatién X
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Responsabilidad por el trabajo asipnade

VINCIA DE
RDOBA

Capacidad para la obtencign de
infarmacidn

Creatividad en las tareas

Capacidad de comunicacion

Orientacién al ciudadane

Orientacion 2l logro
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CORIERNOD DE LA
I&E VINCIA DE

RDOBA

—— = ARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

sUB
SISTEMAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTD
DIRECCION DE JURISDICCION DESARROLLO DE

Reporta
Jerarquicameante:

Direccian de lurisdiccion de Informacith

Personas a cargos

12

Jurizdiccian’

Ministerio de Gestidn Pablica

Lugar de trabaje:

Rosario de Santa Fe N* 650 — Edificio Centro Civico - Cordoba

Horario de trabajo:

Ohijetivo del carge:

40 hs semanales

Planificar, gestionar,
Gastlén Plblica, Colaborar con otras dependencias recnolbgicas de Gobierno en
las ternas referidos a informatica ¥ telecomunicaciones.

2, DBJETIVOS DEL PUESTO

coordinar y definir desarrollos informaticos del Ministeria de

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

Titulo de Mivel Superior €n Carreras yinculadas a siste
Tener experiencia de 3 afios refacio nada a las funciones del cargo. ]

Gestionar 1os recursos para el correctd funcionamiento de los sistemas de
informacion desarrallados par el érea o bajo 'a responsabilidad de la misma.
Gestionar proyectos de nuevas funcionalidades, modificacicnes o mejoras
para sistemas informaticos a cargo del drea.

Coordinar tareas de. capacitacion ¥ soporte funcional a usuarios del
Minlstario de Administracion sobre 1a utilizacién de las herramientas y/o de
sisternas informaticos a cargo del area.

Coordinar ¥ gestionar 1a creacion de proyectos, andlisis, disefio, desarrallo y
testing de nuevas aplicaciones para ser desarrofiadas por las areas
cofrespondientes.

Asesorar sobre desarrolle de aplicaciones a otras 4reas de Gobierno y/o
tercercs que deban realizar preyectos para gl Gobierno de la Provingia de
Cérdoba.

Forrnular y propener planes de trabajo segan |os objetivos preestablecidos.
Coordinar el armado de los grupos de trabajo interno de cada una de las
dreas que componen 13 Subdireccidn.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por el
parsonal a su cargo.

Gestionar planes de cap acitacién del personal & su Cargeo.

nesolver | Generar incidentas relacionades con las tareas del drea.

Gostionar el asesoramiente parz las distintas &reas de Gobierno y
proveedores externos cobre el desarrollo de nuevas aplicaciones para la
puesta en produzidn.

Disefiar planes de contingencias ante posibles fallos de los recursos a su
cargo.

Apoyar al personal 2 su cargo en Iz resclucidn de las targas ¥ resolucién de
conflictos.

Asegurar la calidad en la ejecucidn de las tareas encamendadas en tiempo ¥
forma.

3. REQUISITOS DEL PUESTQ

mas o informatica.
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GOBIERMD DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

Experiencia en conduccion de proyectas de alta criticid ad con personal técnico a
Cargo.

Requisitos deseables:

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con un x 2l nivel requeride

Ireclal Medio Superigr

Capacidad de planificacidn
Habilidad para dirigir
Capacidad para la toma de decisiones
Competencias . Liderazgo

Esperables: Cooperacidn

Responsabilidad por el trabajo asignado
obtencidn de informacion

Creatividad en las tareas

Capatidad de comunicacion
COrientacién al ciudadang

Orientacion al logro
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE
@ CORDOBA

CARACTERISTICAS Y HEQU’SJT‘I}S DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE JURISDICCION ADMINISTRACION DE

MNombre del puesto:

BASE DE DATOS
Reporta Direccidn de Jurisdiccldn de Informacion
Jerdrgquicamente:;
Personas a carga: 3
lurisdiccién: Minlsterlo de Gestidn Pdklica
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N° 650 - Edificia Centro Qivica — Ciudad de Cordoba
Hatarie de trabajo: 40 he semanales

2. OBIJETIVOS DEL PUESTD

Objetivo def carpo: Liderar, gestionar y coerdinar a las recursos de 13 Subdireccion de Bases de Datos

con el fin de asegurar la disponibllidad del servicio de las bases de datos provistas
por &l Goblemoe de la Provincia de Cérdoba.

e Adrinistrar las tareas correspondientes que aseguren |z disponibilidad del
servicio de bases de datos.

*  Realizar seguimienta, contrel de procesos v rendimiento de los servicios en
linea.

* Establecer estdndares de trabajo y una guia de resolucidon de inconvenientes
fue puedan ocasionarse en |a subdireccion.

* Cooperar con los distintos proyectos informaticos que la Subsecretaria u

Principales Funciones otras dependenclas lo requigran.

= Asesorar 2 la Subsecretarfa en la adquisicién de nuevas tecnalogias
necesarias para poder brindar un 6ptimo servicio a todas las dependencias.

*  Mantener actualizados |os conocimientos del personal a su carpe sebre los
problemas mds frecuentes y las nuevas tecnolaglas,

=  Trabajar en equipo ¥ proveer sqaparte de tiempo completo.

= Copordinar la instalacidn, canfiguracion y actuglizacion de |as bases de datas y
los productos relacionades.,

= Evaluar las caracteristicas de las bases de datos v los productes relacionados.

+  Establecer y mantener procedimientos y politicas de resguards v recupera
de informacidn.

= Drganizar ias tareas de disefio de las bases de datos y su implernentacion.

= Coordinar el disefio & implementacicn de la seguridad de la base de datos.

»  Gestionar el maptenimients de informacién actualizada sobre &l crecimianto
de |as bases de dates.

»  Determinar la mejor forma de almacenamiento de [os datos de acuerde a la
tecnologia de almacenamientc existente y la forma en la cual estd
configuradd el mismo.

» Coordinar el monitoreo y ajuste de las bases de datos y aplicacianes
relacionadas con ellas.

s Gestionar el andlisis de las diferentes estructuras a colocar en |3 base de
datos central de manera que se unifique ton los esquemas comunes y se
normalicen adecuadamente dichas estructuras.

+ Coordinar la creacidn de los esguemas, gprevia normalizacion por M3
subdireccign, en las bases de desarrallo, testing y produccion.

s Gestionar el chequeo permanente de los datos existentes en |as estructuras
COmMuUnEs. :

# Copordinar |a creacion vy prueba de los backups de respalde disefiados.

»  Verlficar el control de los backups de las diferentes bases de datos.
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Estar atentos al surglmiento de problemas o bugs en las bases de datos, a
través de la lectura comprensiva de logs de las mismas, a fin de verificar [a
necesidad de aplicacién de parches o fix que mejoren el funcionamiento de
dichas bases de datos.

*  Supervisar el desempefie de las aplicaciones que corren bajo las bases de
datos.

*  Coordinar las tareas concernientes a [z ayuda realizada por el personal det
drea hacia Jos programadares e ingenieros para legrar utifizar eficientemente
las bases de datos.

* Coordinar |a ¢olaboracidn con los equipos de desarrollo en la definicion del
madelo lhgico y fisico que tendrin las estructuras de cada aplicacion,
fdentificando las entidades que interesan 3 cada aplicacidn y los atributas
que tendran, restricciones gue se implementardn, niveles de seguridad,
sisterna de concurrencla, entre otros aspectos,

* Coordinar el asesoramienta 3 los usuarios cenalizando sus inquietudes
arerca de los datos contenidos en los objetos de las bases de datos ¥ la
forma de accederlos, conociendo ¥ revocande los permisos necesarios para
manejar estos datos,

» Disefiar planes de contingencia.

{rear y mantener documentacich ¥ estandares.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Nivel Superior en carreras vinculadas a sistemas o infarmatica.

Requisitas minimas

excluyentes: Tener experiencia de 3 afios relacionada a las f knciones del cargo,
Requizsitos deseables: Expetiencia en aplicacidn de herramientas de resguardeo y recupero de datos,
Oracle RMAN

Experiencia en aplicacién de ASM{Automatic Storage Man agement)

Experiencia en aplicacidn de Oracle Cloud Control; Programacign plfsgl
Formacion Nivel avanzado de Inglés

Experiencia en aplicacion de administracién de bases de datos Microsoft SQL
Server

Experiencla en aplicacidn de sistema operativo Unix . Windows ,&1X ¢ Linux en [os
comandos necesarios para la instalacicn ¥ administracien de bases de datos
alojadas sobre este tipo de sistemas o perativos,

4, CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque comun x el nivel requerida

Inicial Media Superior
Planificacion %
Diraccidn X
. Obtencidn de Infarmacidn X
Competencias Toma de Decisiones X
Esperables: Cooperacion X
Liderazgo X
Responsabilidad per Trabajo asignado X
Comunicacion X _
Orientzcion al Ciudadang X
Orientacion al Logro Fx
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GORIERNO DE LA
PROVINCIA DE
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CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

MNombre del puesta:

1. ICENTIFICACION DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE JURISDICCION SOPORTE TECNICO

Reporta
Jerdrquicamente:

Direccién de Jurisdiccion Tecnalogia

Personas aca o

23

Jurisdiceion:

Ministerio de Gestion Publica

Lugar de trabajo:

Rosaric de Santa Fe N° 650 — Edificio Centra Civico

Horario de trabajo:

Objetivo del cargo:

40 h3 semanales

2. OQBIETIVOS5 DEL PUESTO
Asegurar el correcto funcionamiente de equipos y/o dispasitives que componen &f
parque informatico de ia Red de datos del Gobierne de Cérdoba, facilitande un

correcto funcionamienta de los mismos para que las distintas dreas de| Gobierng
de Cardoba puedan brindar un efectivo serviclo a |a comunidad.

Principales Funciones

Regulsitos minimos
exciuyentes:

» Planificar, coardinar y supervisar las distintas dreas que comprenden la
Subdireccidn,

s Interactuar con Referemtes informdticos, jefes de dreas, Subdirectores,
Directeres ¥ Funcionarios del Goblerno de Cardoka, con el objetivo de brindar

un correcto funcionamiento de la red de datos del Gobierno de La Provincia de
cdrdoba,

s Asesorar a referantes informidticos sobre el Estdndar informatico.

» Desarroflar y mantener actualizado el Estandar informatice de Estaclones de
Trabajo, Impresoras y Accesorlos informaticos,

» Verificar pliegos de especificaciones técnicas referidos a compras de Estaciones
de Trabajo, Impresoras y Accasorios informé&ticos en base al Estandar
Infarmatico.

= Elaborar pliegos de especificaciones técnicas referldas a compras de Estaciones
de Trabajo, Impresoras y Accesorios informaticas.

» Gestion  de  documentacién  apropiada de los  distintos  Servicies  de
Mantenimientos del area de Infraestructura,

» Coordinar planes de trabajo inter ireas.

* Infarmar constantemente de los procedimientos internos de Iz Subdireccidn a
referentes informaticos y Direcciones da Sisternas de todas 1as locaciones para
lograr asi una optima interaccién y reduccidn de tiempos v costos ante los
distintos inconvenientes que surgen de la tarea diaria.

* Asegurar |a calidad en [ ejecucidn de las tareas.

3. REQUISITOS DEL PLUESTO
Titulo de Nivel Suparior en carreras vinculadas a3 sistemas o informatica,
Tener experienciz de 5 afios reldcionada a las funciones del cargo.

Requisitos deseables:

Farmacion en Ingles técnice.

Capacitacidn en sistema operativo Windows.
Capacitacitn en Windows Server.
Capacitacion redes Infarmaticas.

nntntg
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4, CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margque can un X el phegl requerids

Inictal Medin Superior

Planificacion
Direccidn

Obtencian de Informacion
Competencias Toma de Deciziones

Esperables: Coopéracion

Liderazgo:

Responsabilidad por Trabaje asignado
Cregtividad en las Tareas
Comunicacion

orientacion al Ciudadana X
Crientacion al Logre X
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GORIERNO DE LA
PROVINCIA DE
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CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTD
Nombre del puasto: SUBDIRECCION DE JURISDICCION INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA
Reporta Direccidn de Jurisdiccion Tecnologis
Jerdrguicamente:
Personas 2 carga: L
lurisdiceidn: Ministerio de Gestign Fiblica
Lugzr de trabaje: Rosario de Santa Fe N° 650 — Edificio Centro Civice = Ciudad de Cérdoba

Horario de trabajo: &0 hs semanales

2. OQBJETIVOS DEL PUESTO

Definir, planificar, gestionar y administrar las plataformas de tecnologfas de l2

infarmacién, que se hallen en fase de proyecta fimplementacion, y testing} o

praductivas (administraclon y configuracidn) a fin de asegurar la disponibilidad,

funcionamienta y el procese de mejora continua de las mismas; de acuerdo a las
directivas emanadas par fa Direccion de Tecnglogia.

»  Dirigir, gestionar v supervisar el funcionamiento de todos las recursos de
Hardware, Software y RRHH 2 su cargo gue se hallen en produccidn o soporte a
los ambientes de Desarroile y Testing.

«  Dirigir, normar y asegurar la provisidn de los servicios de acuerdo a las
condiciones estipuladas por ia Direccign de Tecnologia, bajo su responsabilidad
para asegurar un adecuado funcionamiento de las plataformas informaticas del
Gobierno de la Provincia de Cordoba, mediznte la implementacion de procesos,

Principales Funciones procedimients y politicas que estimen convenientes.

+ Brindar soporte de infraestructura a fas dependencias del Gobierno de Cérdoba
en la implementacion, mantenimiento y soparte tecnoldgico de sistemas
especificos de informacién, dando apoyo 2 los servicios informaticos de su
incumbencia,

s Realizar el seguirniente del personal de las 4reas a su carge, fijando prioridades
y estableciendo controles.

s Asesorar y observar el cumplimiento de fos estandares y tecnolagia de su
incumbencia en los casos de adquisicianes de nuevos sistemas de
Infrasstructura y procesamiento.

«  Definir, planificar, gestionar y ejecutar |as tareas necesarias para el
mejoramiento de los niveles de servicio de los recursos de computo, ¥ promaover
Ins cambios tecnoldgicos necesarios para su actualizacién a fin de mantener los
mismos en capacidad de los requarimientos que demanden 1a3
implementaciones de software,

¢ Evaluar y asesorar sobre los aspectos de su incumbencia a las instancias que asi
determine 1a Direccidn de Tecnologia,

& Participar en 1a etapa ge aptitud y factibilidad técnica para |a realizacion de
proyectos de sistemas informaticos, como asi también con referencia a la
adquisicién & incorporacidn de nuevas tecnologias, relativas a su competencia.

» Colaborar con |as Direcciones de Sisternas para la definicién y observancia de 1os
de Fstdndares de Gobierng, en referencia a la Infraestructura y desatrollo de
sistermas.

v  Asesorar, colabarar y brindar seporte a los sistemas de informacién a los

diferentes Ministerios y Areas dependigntes, asegurando el servicia prestade

por el Gobierno de la Provincia de Cérdoba a los ciudadanos.

{Ohjetivo del cargo:

0070
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» Intervenir, en calidad da referente tecnoldgico, en 1a elaberacidn de
Presupuestos de IT, Planificacion y Proyectos, Pliegos de adguisicion de
equipammignto y/G servicios, en calidad de evaluador y emitiendo opinidn,

+  Participar en la definicién de paoliticas y estindares de seguridad, con el Area

especifica.
REGQUISITOS DEL FUESTO
Requisitas minimos Titulo de Mivel Superior en carreras vinculadas a sistemas o informatica.
excluyentes: Tener experiencia de 5 afos relacionada a las funciones del cargo.
Requisitos daseables: Formacién en Ingles HECnico.

Experiencia 2n aplicacion de Herramientas de Gestidn de Cambio,

Experiencia de Administracion de Sistemas Operstives, herdware y software de
tnfraestructura, Administracidn de entornos wvirtualizados; Administracidn de
entarnos de red.

Experiencia en aplicacion integral en plataformas teencldgicas completas de Softwan
Hardware, Data Center y Redes.

Margque con un x 2l nivel

requerido

Inicial | Medic | Superior

Planificacidn

Direccidn

Competencias Obtencion de [nformacidn

Esperables: Toma de Dacisiones

{ooperacidn

Liderarga:

Responsabilidad por Trabajo asignado
Creatividad en las Tareas
Comuntcacion 3
QOrientacién al Ciudadano
Orientacidn al Logro
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GOBRIERND DE LA
PROVINCIADE

CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUEST(
Nombre del puesto: SUBDIRECCION DE JURlSDICCIéN TELECOMUNICACIONES

Reporta Direccion de Jurisdiccion Telecomunicaciches
lerarguicamentea:
Personas a cargo: 6
Jurisdiccion: ttinisterio de Gestidn Publica
Lugar de trabajo. Rosario de Santa Fe 650 — Edificie Centra Civico — Ciudad de Cérdoba
Horario de trabajo: 40 hs semanales
2. OBJETWOS DEL PUESTD
Objetivo del cargo: Mantener v gestionar la red convergente de telecomunicaciones, asegurando su

colidad de funcionamiento, coordinands recursos propios y de  terceros
proveedores del sarvicio

»  Definir noreativas técnicas para ser aplicadas a licitaciones piblicas o
coneursas de precios en 1a adquisicidn de eguipamientos ¢ servicios,

e Fljary establecer la normativa técnica para |3 adquisicion de centrales
telefdnicas y dispasitivos de red de datos.

=  Fijar y establecer [a normativa téenica para la adguisicidn de sistemas de
cableado estructurado con cable UTP y Fibras Opticas.

«  Fijar y establecer la normativa técnica para [a adquisicion de sistemas

Principales Funciones inalimbricos de transmision bajo estandares IEEE 80211 y WiMax.

»  Asesorar en materia de adguisicion de equipamientos a todas las
dependencias del poder ejecutivo provinglzl, legislativo y servicio
penitenciario,

+  Fijar politicas de seguridad en los actesos a la red digital provincial
compuesta par el anillo dptica del poder ejecutivo, el anillo éptice del
ministerio de salud v la red de datas de vinculos arrendados a terceras con
techologia IPAWPLS y satelitales a través de enlaces V-3AT,

*  Definir las politicas de monitores de la red de datos y telefonia, para una
gestion y contrel eficiente de la dispo nibilidad de los equipamientos de la
red de datos y telefonia,

»  Fijar politicas de documentacion de todo el sistema de cableado
estructuradeo y de tode equipamients de datos y telefonia existente.

+  Definir cursos de capacitacion sobre nuevas tecnologias de red.

» Definir planes de contingencia que aseguren un nivel de servicia adecuado

en |a red de gobierno.

»  Analizar problemdticas en las comunicaciones IP a traves del andlisis de
trafico a través de sniffing.

REQUISITOS DEL PUESTO
Requisitas mihimos Titulo de Nivel Supericr en carreras vinculadas a informética o
axcluyantes: telecomunicaciones.
Tener experiancia de 5 afos relacionada a las funciones del cargo.
Requisitos deseables: Experiencia en aplicacién de implementacion de servicios de alta dlspomhlhdad

Experiencia en aplicacidn Licenciamiento de hardware y software.

Experiencia en aplicacién de Red Digital Provincial, topologia logica v fistca.
Experiencia en aplicacign de tecnologias: Ethernet, P MPLS, SIp, TDK, IEEE
202,11, \EEE 802.16, ATM, FrameRelay, Carrier Ethernet, Sefiallzacidn: R2 y 557.
Experiencia en aplicacion de configuracion de centrales talefénicas IP Asterik,
| centrales analégicas v digitales: Philips 15 3000 y Panasonic, |

%

G100



;EBIERNEI[?EII_}E
YINCIA
y 58

Competencias
Esparables;

RIDDOBA
Experiencia en aplicacién de configuracién controladores Wir de |2 marca Afcatel
¥ Matorala.
Experiencia en aplicacion de gestion ¥ mantenirientos de (3 Red de
Telecomunicaciones del Gobigrno Provincial.
ARA = A5
Marque can un x el nivel reguerida
| _ Caparidad de planificacion X
Habilidad para dirigir X
Lapatidad para la torma da decisiones X
Liderazgo X ]
Cooperacion » _
Responsabilidad por el trabajo asignado X
Capacidad para la obtencién de X
inforrmacidgn
B Creatividad en las tareas X
Capacidad de comunicacian b
Orientacién al logro X
Crientacion al tiudadane X |
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CORIERNG DE LA
FROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del pussto:

1. 1DENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA DE AREA CONTROL DE OPERACIONES

Reporta
Jerirquicamente:

Subdireccidnde Jurisdiccidn de Operaclones

Personas a cargo:

2

Jurisdiceisn:

Minlsterio de Gestion POblica

Lugar de trabaja:

Rosario de Santa Fé N° 658 — Edificio Centro Civieo = Ciudad de Cordaba

Horario de trabajo:

Objetive del cargo:

40hs semanales
2. CBIETIVCS DEL PUESTC

Coordinar las actividades de control y cumplimiento sohre la plataforma
infarmética aperativa a los fines de garantizar sus niveles de disponibllidad

Principales Funcianes

Requisitos minimaos
axcluyentas.

s Controlar el funcignamiento integral de |los sistemas de informacidn, en
cuanto a los recursos tecnologicos utilizados, instalaciones, seguridad fisica de
equipos y personal.

« Monitorear permanentemeantelasplataformas productivas.

*  Observar, cumplir ¥ hacer cumplir en tode su contenido €l Manual de
Contingencias y Recuperacion Ante Desastres,

3. REQUISITOS DEL FUESTO

Tiiule de Nivel Superior en carreras vinculadas a sistemas o informatica.
Tener experienciz de 3 afos relacionada a las funcianes del cargo.

Requisitos deseables:

Experiancia en aplicacidn de Herramientas de Monitoreo de T}

Inlcial Medlo Superior

Planificacidan ¥

Direccidn X

Qbtencian de infarmacidn X
Competencias Toma de Decisiones ¥
Esperablas: Cooperaclén ¥

Liderazpo: %

Responsabilidad por Trabalo asignado X

Creatividad en las Tareas X

Comunicacion A

Orientacién al Ciudadane b4

Orientacidn al Logra X

Formacidn Ingles técnico.
Exparientia en aplicacién de Herramientas de Gestdn de Cambio

4, CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque can un ® el nivel requerido
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COBIERNO DE LA
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CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1, IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA DESARROLLO DE APLICACIONES

Reporta Subdireccidn de Jurisdiccién Desarrollo de Sistemas
Jerdrguicaments:
Personas a cargo: g
Jurisdiccisn: Ministerio da Gestidn Priblica
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fé N° 650 — Edificio Centro Clvico - Ciudad de Cérdoba
Horario de trabaja: 40 hs semanales
2. OBIETIVOS DEL PUESTO
Objetivo del cargo: Gestionar los recursos humanos y tecnologicos a fin de cumplir con el soporte

necesarie sobire 105 slstemas infarmaticos en produceidn v planificar las
actividades de los equipas de trabajo para el desarrollo de los sistemas

informaticos en proyecto.

s Realizar proyectos, anadlisis, disefio, desarrollo y testing de nuevas
aplicaciones de acuerdo @ los estindares informdticos definidos por la
Secretaria de Innavacion de la Gestidn Pdblica.

*  Desarrollar nuevas funcionalidades, madificaciones o mejaras para sistemas
informaticas a cargo del drea.

»  Determirar las caracteristicas de los prototipos de cada proyecto.

s Disenar v desarrollar mecanismos de auditoria de la informacion de los

Principales Funcignes sistemas para garantizar su consistencia e integridad.

s Validar los prototipos, ¥ sistemas funcionales mediante la continua
interaccion con los wusuarios.

s {Generar documentacion técnica de cada sisteama.

*  Controlar el correcto funcionamiento de los sisternas de informacion que se
epcuentren preductivos v gue hayan sido desarrollados por 2| drea o bajo la
responsabilidad de la misma.

s (apacitar y dar soporte funcional a usuarios del Ministerio de Gestign
Publica sobre la utilizacldn de las herramientas v/o de sistemas informaticos
acargo del drea,

»  Asesorar sobre desarrollo de aplicaciones a otras areas de Gobierne yfo
terceros gque deban realizar proyectos para el Gobierno de 2 Provincla de
Cordoba.

=  Promover el trabajo en equipg ¥ mantener actualizados 1ot conacimientos
del persanal a su cargo sobre los problemas mas frecuentes y las nuevas
tecnologtas.

+  Gestionar planes de capacitacidn del personal a su cargo.

+  Resolver | Generar incidentes relacionados con las tareas del drea.

*  Apoyar al personal a su cargo en la resolucion de las tareas y resolucion da
conflictos. '

& Asegurar |a calidad en la ejecucion de las tareas encomendadas en tiempo y
forma.

¢ Capacitar ¥ dar soporte funcionai a usuarios del Ministerio de Gestign
Piablica sobre la utilizacidn de [as herramientas y/o de sistemas Informéticos
acargo del drea.

*  Asesarar sabre desarrollo de aplicaciones web a otras dreas de Gobierno y/o
terceras que deban reslizar proyectos para el Gobierno de fe Provincia de
Cdrdoba.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimas Titule de Nivel Superior en carreras vinculadas a sisternas o informatica,

excluyentes: Tener experiencia de 3 afios relacionada a 123 funclones del carga.

Requisitos deseables: Experiencia en conduccidn de proyectos de alta criticidad con personal técnico a
cargo.

Visual Studic 2010 — PL/SOL - Software de administracion de prayectos

Margue can L x @l nivel requeride

inicial MWedio Superiar

Capacidad de planificacian

Habilidad para dirigir

Capacidad para la toma de decisiones
Liderazgo

Cooperacidn

Respoensabilidad por el trabajo asignade
Capacidad para |a obtenciaon de
informacign

Creatividad en |as tareas

Capacidad de comunicacidn
Orientacién al cindadano

Orientacidn al logro

Lompetencias
Esperables:
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GOBIERMOQ DE LA

FROVINCIA DE
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre def puesto: JEFATURA DE AREA SEGURIDAD PERIMETRAL

Reporta subdireccién de lurisdiccion Segurldad Informitica
lerarquicamente;
Personas a (argo’ 5 _
Jurisdiccign: Ministerio de Gestion Publica _
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe 650 — Edificia Centro Civico —Ciudad de Cérdoba
Horario de trabaja: 40 hs semanales

2. OBJETIVOS DEL PUESTC

Fiecutar las tareas y los controles para la proteccion de los recursos de
informacicn y |a tecnologia utilizada para su pracesamients, frente a amenaas,
internas o externas, deliberadas o accidentales, con el fin de asegurar el
cumplimlents de la confidenclalidad, integridad, disponibilidad, legalidad y
confiabilidad de la informacion en el perimetro de saguridad.

{Ibjetivo del carga:

« Definit la metodologia de investigacidn respecto a las tecnologias de
seguridad perimetral.

s Seleccionar los mecanismos y herramientas adecuados que permitan

moniterear y conocer ef trafico de la red.

Implementar y administrar equipamiento de seguridad informatica.

Evaluar los codigos fuentes de [as aplicaciohes.

Brindar capacitacién para desarrollo segurc de aplicaciones,

Definir |a implementacion adecuada de la tecnologia para establecer los

puritos de control perimetrales,

« Definir las controles para 1as arquitecturas de redes dela oTganizgacién desde
el punto de vista de 1a seguridad perimetral.

« Dar soporte de redeas, aplicaciones y bases de datos en materia de seguridad.

Aplicar el amplie conotimiento de redes de datos WAN, MAN v LAN

{rableadas e inaldmbricas) en proyectos especificos.

Adeninistrar equipos de seguridad firewall U.7.8, ™

Administrar equipeos Antispam.

Administrar Balanceador de carga,

Administrar Sistermas Antivirus,

Adrinictrar servicios de control de navegacion web (proxy}

Dar soporte de seguridiad para el érea de Desarralle de Sistemas.

Identificar configuraciones deficientes en los componentes de la platafarma,

Manejo de herramientas de andlisis de vulnerabilidades.

Principales Funciones

3.  REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos Titulo de Nivel Superiar en carreras vinculadas a sistemas, informatica,
excluyentes: telecomunicaciones o electronica,

Tener experiencia de 3 aios relacionads 2 las funciones del cargo. ]
Requisitos deseables: Expetlencia en |3 conduccién de dreas de tecnologia

Experiencia en Investigaciones, publicaciones o trabajos realizados en materia de
comunicacienes o seguridad infarmatica,

Experiencia en aplicacidn de normativas de segu ridad informatica.

Capacitacidn de administracion o gestion de equipes de seguridad.

Experiencia Docente de grado en tematicas afines a las com unicaciones




LOBIENNO DELA

FROVINCIA DE
CORDOBA
1} ! . 3 [}
Margue con un x 2l nivel
requerido
Inicial Medio | Superior
Capacidad de planificacion X ]
Habilidad para dirigir X
Competencias Capacidad para la toma de decisiones X
Esperables: Liderazgo X
Cooperacidn X
Respansabilidad por el trabajo asignadn X
Capatidad para I cbtencion de informacion X
Creatividad en las tareas X
Capacidad de camunicacian X
Qrientacion al cindadano X
Crientacién al logro X
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GOBIERNO DE LA
FPROVINCIA DE
@ CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACIKON DEL PUESTO

Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA ADMINISTRACION CAPITAL - SISTEMA
- RACIONAMIENTO EN COCIDO

Reporta Direccidn Jurisdiccion Administracion Paicor
lerdrgquicamente:

Personas a carga: 5

Jurisdiccion: Ministerio de Gestidn Publica

Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N* 650 — Edificin Centro Civico

Horario de trabajo: 40 hs semanales

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Objetive del cargo: Administrar el process de Facturacion del sistema Racionamiento en Cocida de
Capital e Interior para habilitar la gestidn de los pagos a proveedores

+ £fjecutar el Control de los partes diarios: Empresa Vs Colegio.
Gestionar el Control y carga de remitos de servicis cuya parte diaric no sea
exigible.
» Elabarar el registro contable del instrurmento de pago. Legalidad del mismao.
Controles de Formalidad.
* Mantener contacto con Autoridades de Bireccidn respecto de |3 Gestion de
Area.
Coordinar con distintas Areas respecto de la elaborarion y elevacidn de
Informes en las fechas que correspanda — Informes de Raciones y Facturacicn.
* Confeccionar los Expedientes de pago — DUEES
Entrecruzar informacién Escuela — Empresa — Ejecucion del cantrol.
Analizar datos ~ Ejecucién de Disparadores de Cantrol
* Supervisary desarrofllar el persenal a cargo

Printipales Funcienes |

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Requisitas minimas Nivel Alcanzado Terciarie no inferior a TRES (3] correspondiente a carreras de
excluyentes: Ciencias Econdmicas o equivalentes 3 la gestidn de Administracidn Financiera.
Experiencia minima de 3 {TRES) afios en materia de gestidn contable registracidn
contable, confeccidn de estados contables, entre otros.

Requisitos deseables: Titulo universitaric: Contador Piblico o Licenciade en Adrministracion,
Experiencia en aplicacion de utilitarios informaticos paquete Office, Lotus

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con un x el nivel raqueride

Imicial Medio Supsrior
Flanificacion ¥
Direccion X
_'Etbtencién de Informacién ¥
Toma de Decisiones X
Competencias Cooperacion ¥
Esperables: Liderazgn
Responsabilidad por trabajo realizads ¥
Creatividad en Tareas %
Cormunicacion ¥
Capracidad Analitica %
Orientaeidn al logro "
Qrientacidn al ciudadano ¥

001099
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CARACTERISTICAS Y REQUNSITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto: JEFATURA DE AREA DESARROLLO INFORMATICO

Reporta
lerdrguicamente:

Direccidn General de P.ALLCor

Persanas a cargo;

4 [Cuatra)

Jurisdiecion:

Ministeric de Gestign Publica

Lugar de trabajo:

Rosaria de Santa fe N* 550 — Edificio Centre Civien — {iudad de Cérdoba

Horario de trabajo:

Objetive del cargo:

40 hs semanales
Z. OBJETIVOS DEL PLIESTOD
Gestionar los proyectos tecnoldgicos que zean requeridos come apoyo a las

peliticas y programas de PAICOR; desarrollo de sisternas, actualizacion o
ampliacion funcional de los ya existentes.

Principales Funciones

Requisitos minimas
excluyentes:

* Asesorar a las avtoridades de PAICOR en materla de tecnologias e o
informacién, en fa operacion v administracién de los recurses tecnoldgicos
propios ¥ compartidos, Atendiendo el cumplimients de los estidndares de IT
definidos por el Gobigrna de [3 provinga. .

*  Gestianar la disponibifidad de |3 informacion en cada una de las unidades
administrativas de PAICOR, promoviendo la integracion de {a informacion
Interna, para |a elaboracién de informacion de Gestign.

* Loordinzr las actividades que permitan integrar infarmacién de PAICOR 3 |3
infarmacién de otres organismos provinciales ¥ nacionales.

* Integrar operativa y técnicamente |os Recursos de IT de PAICOR con las que
en mataria de techologias de la informacisn disponga el Gobierno de |a
provincia.

* Definir ¢riterios v verificar &l cumplimienta de los mecanismos de
dispenibilidad, seguridad y acceso a 1z informacisn fjue sean requeridos,

= Asegurar el efective funcionamiente de los sistenas informdticos internos,
que sirvan a o3 procesos técnicos y adminjstrativos de FAICOR

¢ Evaluar fas necesidades de los usuarios para desarrollar nuevas aplicationes,
¢on recyrsos internos o bien, coordinande el desarrollo externa,

= Redefinir los procesos v circuitos administrativos para la implementacion
de sistemas, garantizar y resguardar la informacion,

3. REQUISITOS DEL PUESTD
Nivel Alcanzada Universitario: Titulo Ingeniero en Sistemas de Informacién o
Titule equivalente,
Experiencia minima de 5 afios en la gesticn de proyectos de sistemas.

Requisitos deseables:

Expertencia en la Administracidn Publica Provincial

Experiencia en aplicacitn de utilitarios: Metodologla Desarrallos Agiles en
arquitectura de aplicaciones en 3 capas; Modelado y documentacion de
requerimientos —UML Herramientas de modelado- de datos (Erwin), de
pracesas, Saftware para modelado de reguerimientos {LMIL].

Experiencia en aplicacion de utilitarios: PMI = Metodologia de Gestion de
Provectos; Estdndares IT de Gobierne de [a Frovincia,; técnicas y herramientas de
Mejora de Procesos.
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GORTERNO DE LA

2 PRB?INCIADE
¥ CORDOBA
4 ] fl R b [} *
Imicial Medic Supericr
Hahilidad para comunicar y mativar X
Capacidad de Resolver problemas y fograr
_atuerdﬂs
Competencias Actitud Proactiva — Orlentacién al logro X
Esperables: Pensamiento critico X -
Capacidad de trabajo enh equipo X
Capacidad para planificar %
Responsabilidad y compramiso £
Orientacion al ciudadano X
Orientacion al logro X
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GOBIERNOD BE LA
FROVINCIA DE

¥ CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTOC

Nombre de! pueste: DIRECCION DE JURISDICCION RECURSOS HUMANOS DEL

P.AL.COR
Reporta Direccién Genaral de PLALCor
Jerargquicamente;
Porsonas a cargo: 70
Jurisdiceidn: Ministerio de Gestian Pdblica
Lugar de trabajo: Rosario de Santa Fe N® 650 — Edificio Centro Civico — Cludad de Cdrdoba
Horarla de trabajo: 40 hs semanales

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Dar cumplimiento y favorecer las directivas v lineamientos emanados desde la

Ministerio de Gestidn Pablica a través de la Seeretaria de Capital Humano,

respecto a las politicas de recursos humanos en el dmbito de a Administracidn

Publica Pravincial del Gobierno de la Provincia de Cordoba,

= Asesorar y asistir alf a la Titular de P.ALCor. en la reconwversidn,
reorganizacion, distribucién, seleccidn y planificacién de los recursos humanos
respecto 3 las dependencias de su jurisdiccidn.

» Liderar los procesos de trabajo a ejecutar en la orbits del PALCor. en lo que
refiere a la gestion de Recursos Humanos.

s Favorecer |a capacitacion y el desarrollo del personal del P.ALLCor.

= Colaborar y participar en la actualizacion de descripcién de puestos del
Principales Funcionas p.ALCOr

Objetiva del cargo:

= Coordinar y supervisar el procedimiento de Evaliacion de Desempeio de las
personas que se desempeiian en relacién de dependencia con el P.ALCor,

s Articular vinculos con Instituciones Educativas, y otros organismos de
Gobierne gue puedan colaborar en el desarrallo de competencias de los
RRHH. del P.AlCor.

» Supervisar la compllacién, comtrol v actualizacién de la documentacidn
requerida para el ingreso en la A.P.P. de todo el personal dependiente de la
lurisdiccién.

» Supervisar el controd, administracion y coordinacion en lo referente a la
registracidn de novedades en ¢l Sistema de Administracidn de Recursos
Hurmanos.

s Entender en tode |o referente 2 |3 liguidacion de haberes de los agentes de su
dependencla.

« Confeccionar el Proyecto de Presupuesto Anual de Personal Permanente y no
Permanente de la lurisdiceidén, como asi también su comrespondiente
actualizacion.

= Supervisar el Control de Ausentismo en € Ambito de su competencia.
Conducir, coordinar y contralar el accionar de las personas dependientes de la
Rireccion.

» Realizar traslados yfa permutas de personal en la érbita del P.A1.Cor

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos Nivel Alcanzade Medio: Titula Secundario

excluyentas: Formacion académica en pestidn de Recursas Humanos.
Experiencia no inferior a 5 {cinco} afios desempehando cargos de cenduccion
relacionades con las funciones propias del puesto.

>



GOBIERNO DELA

CORDOB

Requisitos deseables:

Competencias
Esperables:

Formacion en Conduccidn Gerencial y Negociacidn,

Experiencia en funciones vinculadas al desarrotlo sociat de las personas.
Experiencia en cargos de conduccidn en la Administracién Piblica Provincial.

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Planificacion

requerido

Margue con un x el nivel

Inicial

Medio

Superior

Direccidn

Obtencicn de informacidn

Toma de Decisiones

Cooperacion

Liderazgo

E

Responsahilidad per trabaje realizado

Y

Creatividad en Tareas

Comunicacion

Capacidad Analitica

Crientacidn al logro

Crientacidn 2l cindadano

E L
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COBERMO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

r CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO _l

1. IDEMTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION ADMINISTRACION P.A.L.COR

Nombra del puesto:

Reporta Direccidn General de PALCOT
lerarquicamente:

Personas @ carga: 35

Jurisdiccidn: Ministerio de Gestion Publica

Lugar de trabajo: Rasario de Santa Fe N° 650 —~ Edificio Centro Civico - Ciudad de Cdrdoba
40 hs semanales
2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Entender en todo lo relacionadn a la coordinacion, ejecucion y contral de las
actividades presupuestarias, contables y financieras de la Secretaria del P.A.LCor.

Harario de trabajo:

Objetive del cargo:

e Administrar los fondes para el pago a proveedores segin las pricridades
establecidas por @ Secretaria del P.A1.Cor

+ Efectuar el control previo y concurrents de las operaciones administrativas-
financieras de La Secretaria del P.A.).Cor, asi coma manteper actualizada la
informacian contable de las transacciones y proponer oportunamente 10s
ajustes y modificaciones neLesarias.

« Coordinar, controlar y evaluar permanentemente 1as arciones de pago a los

Principales Funciones diferentes heneficiarios de pago.

e Auditar el funcionamiento de los sistemas operativos infarmaticos 3 fin de
proponer ajustes para la eficientizacién de los misros acorde a los objetivos
y metas de la Secretaria del PLALCor en consonancia con la Direccion
General de Administracion del Ministeric de Gestidn Pubiica.

a Colaborar n la formulacién del Presupuesto Anual de la jurlsdiccidn, y como
resultante de |2 coordinacidn de las propuestas de cada una de las Unidades
Ejecutoras de categorias programaticas.

= Controlar la carga en ef SUAF de o5 créditas presupuestarios originales y sus
madificaciones, e su Laso, aprobados para toda la Jurisdiccidn de la
Secretaria del P.ALCor

« Analizar la ejecucion presupuestaria de los créditos asignados y llevar su
registro en el sistema informatico correspondiente referente a la compra de
equipamiento Necesario para cormedores con servicio P.A.LCor. {Heladeras,
Cocinas, Unifarmes, Etc)

e Conocer e informar a |2 Secretaria del P.A\Cor sobre las pperaciones
relativas al Movimiento de Fondos ¥ valores, que esa Direccion cansidere
necesaria para la toma de decisiones.

» Pariicipar en gestién y gjecucién de las compras y contrataciones en general
en 1o concerniente a la Secretaria del P.A..Cor

s Gestionar la reserva del gasto ¥y el procesa sistémico de encriptacidn de
archives referentes 2| pago del programa Auxiliares de Cacina P.A.LCor,.

= Ccumplimentar y auditar el expediente correspondiente al pago mensual para
los beneficiarios del programa Auxiliares de Cocina P.ALCor y rendirlo al
tribunal da Cusntas de 1a Provincia de Cérdobka. :

+ Gestionar y controlar ef page mensuzl de la cobertura médica Apross y la
cobertura de Accidente de Riesgos de Trabajo enmarcados en el programa
Auiliares de Cocina PLALCar

» Supervisar, controlar y coordinar 125 acciones de la lefatura de Area
Administracion  {Interior); la lefatura_de Area Admisién y Carga de

H
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Requisitos minimos

Cocido a'a Bocal.

1. REQUISITOS DEL PUESTD
Nivel Alcanzado Universitarin: Tituls Cortada

Facturacion y 13 Jefatura de Area Administracion Capital {Racionamiento

r Publico Macional.

excluyentes: Experiencia de conduccion en Areas de Ad ministracion y/o contables.
Renuisitos deseables: Experlencia en aplicacidn de sisiemas infarmaticos contables; SLAF; Paguete
Office {Word, Excel, tc)
4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL
Kargue can un # g} nivel requerido
Ievicial Medlo Supeariar
Planificacion X
Direccidn X
Qbtencion de Informacion X
Competencias Toma de Decisiones "
Esperabies: =
Cooparacian "
Liderazgo ¥
Responsabilidat por trakao realizado X
Creatividad en Tareas X B
T Qrientacion al logro |
Orientacion al ciudadano i X\
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GORERNODELA
FROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION P.A.LCOR INTERIOR

Reporta
Jerdrguicamente:

Direccion General de P.ALCor

Personas a Cargo:

70

Jurisdiccion:

Ministerio de Gestidn Pablica

Lugar de trabajo

Rosario de Santa Fe N° 650 — Edificio Centro Civico — Ciudad de Cardoba

Horario de trabajo:

Objetivo del cargo:

40 hs semanales

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Asistir a 1a Secretaria P.ALCor en todo lo relativo a la ejecucién de las politicas,
pIOgramas y normas ectablacidas para garantizar las prestaciones alimentarias
destinadas a los beneficiarios de los establecimientas educativos en el Interior
Provincial.

Printipales Funciones

fequisites minimos
excluysntes:

» fmpartic  directivas e indicar estrategias a implementar €n los comedares
escolares del Imterior Rrovincial conforme a los objetivos propios del programa

s Capacitar, Insiruir ¥ Supervisar el desempefo de los Coordinadores
departamentales del interior en relacion al funcionamiento eficiente del
sEryicio

s Coordinar y ejecutar proyectas complementarios con Organismos Nacionales ¥
Provintiales que otorguen valor a gregado a las prestaciones alimentarlas

s Planificar e incorporar el desarrallo de tecnologias informaticas para optimizar
la jrformacien respects a ka prestacion del programa.

» Coordinar tareas con las diversas areas de la Secretaria para mejorar la calidad
del servicio

« Promover acciones de seguimientg de la situacidn de crecimiento y desarrolla
de los nifios/as en articulacion distintos orga hismos pravinciales.

» Favorecer las relacionas institucionales con las Diracciones
dependientes del Ministeria de Educacion

» Supervisar y colaborar con la confeccién de los pliegos de ficitacion de
prestacion de los servicios en el sisterna de racionamiento cacida a la boca en
el Interior Provincial

¢ Elaborar informes requeridos por 1a superioridad respecto al funcionamiento

de las prestaciones alimentarias brindadas en el Interior Provincial

de Mivel

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Alcanzade Universitario: Titulo de Contador Piblico; Abogado; lic en
Comunicacidn Social; Lic. en Administracidn.

Regquisitos deseabies:

Experigncia en cargos de con ducecidn.

Formacién en Planificacion Estratégica y oratoria

Experienciaen organizacion de eventasy resolucion de conflictos.
Experiencia en aplicacion de ins siguientes utilitarios Paguete
Herramientas de Ciugdadana Digital, Herramientas de P.ALCor Wirtual

Cffice,

]

SEV.



GOBIERNG DE LA
PROQVINCIA DE

CORDOBA

4, CARACTER[STICAS DEL PERFIL

Marque con un x £l nivel
requerids
Inicial Medip | Superior
Planificacion ¥
Direccibn X
Competencias Obtencion de informacion ®
Esperables: Toma de Decisiones x|
Cooperacion X
Liderazgo
Responsabilidad por trabaio realizado X
{Creatividad en Tareas ®
Comunicacidn X
Orientacidn al logre X
Drientacién al ciudadano x|
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GOBERNO DE LA
PRSVINC[& D
5 CORDOBA
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CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Hombre del puestc:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DIRECCION DE JURISDICCION P.A.L.COR CAPITAL

Reporta Direccion Genera! de P.A.LCor

Jerarquicamente;

Parsonas a cargo: 150

Jurisdiccidn: Ministerio de Gestién Publica

Lugar de trakajo: Rosario de Santa Fe N° 650 — Edificia Centro Civico — Ciudad de Cordoba

Horario de trakajo:

Dbjetivo del cargo:

40 hs sernanales

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Asistir a la Secretaria P.AM.Cor en toda lo relativa a la ejecucian de las politicas,
programas y normas establecidas para garantizar las prestaciones alimentarias en
Cordoha Capital.

Principales Funciones

Requisitos minimos
exciuyentes:

» Formular planes y proyectos orientados a la mejora continua de la prestacion del
servicio de Racionamiento de Cocido 2 |a Boca.

s Copordinar y ejecutar programas integrales de capacitacion destinados a

directivos, empresas prestatarias y agentes de! P.ANLCor para la eficiente
administracidn del servicio.

« Fromover acciones de seguimlento de la situacion de crecimiento y desarrollo de
los/as nifios/as en articulacidn con distintas organismas provinciales.

« Favorecer las retaciones institucionales con las Direrciones de Nivel dependientes
del Ministeria de Educacign.

+ Evaluar de manera permanente el cumplimiento de (as condiciones incluidas £n
el pliego de licitacién del servicia de corido a la bota.

v Confeccionar informes que permitan el andlisis cualitativo y cuantitativo de la
prestacién del servic.

s Poner a disposicion de la superioridad informes estadisticos perigdicos.

« Capacitar, Coordinar y Supervisar ol desempefo de |as beneficiaros del Programa

Auxiliares de Cocina P.A 1L.Cor Capital

3, REQLASITOS DEL PUESTO
Nivel Alcanzado Universitario: Titulo Comtader Pliblice; Abogado; Lic en Comunicacicn
Social; Lic. en Administracion.

Ragulsitos deseables:

Fxperiencia en cargos de conducgion.

Formacion en Planificacian Estratégica y oratoria.

Experientia en organizacion gde eventos y resolucidn de conflictos.

Experiencia en aplicacion de los siguientes utilitarios: Paguete Otfice; Herramientas de
Ciudadano Digital; Herramientas de P.A.|.Cor Virtual.

an 00




Competencias
Esperables;

GOEBIERNO DE LA

PROVINCIA DE
CORDOBA
W = L [
Margque con un x el nivel
requerido
Inlgial Medlo Superior
Planificacitn y
Direccidn %
Qbtencitn de Informacion X
Toma de Declsianes X
Cooperacign %
Llderazgo X
Responsahilidad por trabajo realizado X
Creatividad en Tareas ks
Comunicacion X
Qrientacién al logro X
Orientacion al ciudadano X




GOBERNO DELA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS YRE&UJ‘SITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTOD

Nombre del pugsto:

JEFATURA SECCION DESPACHO

Reparta
lerirquicamente:

Direccion de Jurisdiceion Seguro de Viday Resguardo del Automotar

Personas a Cargo:

2

Jurisdiccidn:

rinisterio Gestian Puklica

Lugar de trabajo.

Rosario de Santa Fe N 650 - Cdificio Centra Civico

Horario de trabajo:

Obiefiva del cargo.

30 Hotras Sermanales.
QRJETIVOS DEL FLIESTO

Cumplimentar con €l procedimiento de Ingrese y egreso de docume
Area Seguro de Vida de la Direccion

2

[

ntacion del

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

Controlar, clasificar y derivar segun corresponda las notas de

informacién  de diferentes

tormado intervencion

3. REOUISITOS DEL BPUESTO
Nivel Alcanzado Medio: Titulo Secundario

CONCUrsd.,

reparticiones, agentes y/o jubiladeos
asegurados en funcibn de un expediente o tramite en el que e haya

Organizar |2 redaccion de los instrumentos legales gue se emiten desde |3
reparticign y protocolizacionde resalucianes de pago de los expedientas.

Receptar y asesorar en materia de Seguro de Vida a beneficiarios, agentes
y/o asegurados por estar vinculados a un tramite inherente a la Direccian,

Experlencia 3 afios en puestos agfines a las principales funciones del puesto que se

solicitud de

Requlsitos deseakles:

Competencias
Esperables:

Formacion y/o Experientia en aplicacion de Ley Procedimiento
Formacién v/
Office, Lotus, Sisterma SUAC.

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margue con U % el nivel requeride

Adminlstrativa .
o Experiencia en aplicacion de utilitarios informéticos: Paguete

Iricial

Superiar

Planificacion Y Gestion

Liderazgo

Proactividad

Comunicacion

Habilidades da negociacién

Toma de decisicnes

Capatidad de Andlisis

ranejn de relaciones interpersonales

Orientacion al ciudadano

Crientacién al logro

oo



GOBIERNO DE LA
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PROVINCL
CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesta:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA DIVISION RECEPCION

Reporta
lerarguicamente:

Jefatura Area SUAC

Persomas a cargo:

7

lurisdlecién:

hinisterio de Gestidn Publica

Lugar de trakajo;

Rosario de Santa Fé N° 650 — Ed/ficio Centro Civico

Harario de trabajo:

Dbjetivo del cargo:

30 Horas Semanales
3. QBJETIVOS DEL PUESTO

Controlary garantizar el serviclo de atencién al ciudadano en mesa de entradas,
brindando informacién y derivacion correcta ante el requerimiento y satisfaccién
riudadana, mediante la implementacidn de la infarmatizacién del trémite, sus
procesos ¥ documentos.

Principales Funciones

Requisitos minimos
excluyentes:

s Controlar el curnplimiento de la Ley de Sellos,

Gestionar |3 solucidn informatica a problemas que se presenten con el
sistemna Unico de Atencién al Ciudadano.

s Evacuar las consultas y asesorar tanto al ciudadano como a las unidades
internas en todo requerimiento que no pueda ser resuelto por un agente
de Mesa de Entradas.

e  Aplicar, desarrollar & implemente eficazmente la estructura
documentaria que sustenta e Sistema de Gestion de Ja Calidad.

s Desarrollar y utilizar las registres requeridos para evldenciar el
funcionarnienta eficaz del Sistema de Gestion de 1a Calidad.

*  Asegurar que todos ios integrantes del SUAL, cono2can los
procedimientos a aplicar en ¢l tratamiento de Tramites,

s Identificar y comunicar a la Direccion de Mesa de Entradas, necesidades
de modificacian de los procedimientas.

»  Asepurar el resguarde fisico y electronica del patrimonio decumental & su
Cargo.

3. REQUISITOS DEL PUESTC
Nivel Alcanzade Medio : Titulo Secundario

Requisites deseables:

Competencias
Esperables:

Farmacion y/¢ Experiencia en aplicacion del Sistema Informatico SUAC.
Formacion y/o Experiencia en aplicacion de normas de procedimiento
administrative vigentes.

Formacicn /o Experiencia en el Sistema de Gestion de la Calidad {150-
S001:20089)

Formacion yfo Experiencia en aplicacién de utilltarios infarmaticos: Paguete
Office, Lotus WNeates

AR R A O BER

Marque eon un 2] nivel requetida

Inicial Media | Supericr
Métode v arden de trabajo 9
fResponsabilidad X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a las Presiongs =
Colaboracidn X
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GOBIERNO DE LA
P(': VINCLA DE

RDOBA

B

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

MNombre del puesto:

» IDENTIFICACION DEL PUESTO
SEFATURA DE DIVISION CAPACITACION A DISTANCIA

Reporta Iefatura de Departamente de Coardinacion Académica }
Jerdrguicamente: y O
Personas a cargo! 7

Jurisdiccian:

Ministerio de Gestion Phblica

Lugar de trabajo:

Rasario de Santa Fe 650 - Edificio Centro Civico - Cludad de Cérdoba

Horarip de trabajo;

Objetivo del puesto :

30 hs semanalas
«  QOBJETIVOS DEL PUESTC
Planificar, organizar, ditigir y controlar programas de capacitacion con modalidad

a distancia en el marco de 12 Direccion de Capacitacidn del Ministerio de Gestidn
Plblica.

Principales Funciones

Requisitos minimaes
exeluyentes:

= Diseiar, planificar y gjecutar programas de capacitacion a distancia.

Establecer los perfiles de los tutares, sus competencias ¥ su formacisn.

Disafiar los mecanismos de evaluacion de fas capacitaciones virtuales.

Coordinar y articular capacitaclones virtuales especificas de fas distintas

reparticiones.

» Participar en la realizacidn de acuerdos o convenios de coiahoracion con
universidades e instituciones.

s Realizar el seguimiento de |as distintas capacitaciones que se dicten bajo
mpdalidad a distancia.

« Implementar nuevas capacitaciones y recursos para la plataforma virtual.

» Administrar |2 plataforma virtual moodle [cursos, alumnes, foros, EXaImenes,
tuestionarios, herramientas multimedia, pagines web, reportes, nuevas
aplicaciones pedagdgicas).

» REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo de Nivel Superior en disciplinas de andlisis de sistemas, recursos humanos u
wtras ciencias soziales. Formacion en plataforma Moodle,
Experiencia de 2 afios en cargos similares.

Requisitos deseables:

Competencias
Esperables:

- Cursos de formacion relacionados con Gestién Pidblica, Administracidn de Ia
Capacitacion y Recursos Humanos.

Experiencia de 2 afios como Docente Nivel Superior.

- Utilitarios Infarmaticos: Lotus notes, Paguete Office, internet.

X r A% ) D

Marque cor ba % el fivel requerids

Inicial Medio Superior

Planificacion X

-

Liderazgo

Toma de decisiones X

Responsabilidad por trabajo asignade

Coaperacidn

Camunicacién

oA -

Crientacion al ciudadano

Y
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%, COBIERNG DE LA
FROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO .

1. IDENTIEICACSON DEL PUESTQ
Nombre del puesto: JEFATURA DEPARTAMENTO CONTACT CENTER

Repartia Jefatura de Area de Participacian, Colabaracion y Atencién Cindadana
lerdrquicarmente: |
Personas a cargo: 30
Jurisdiccian: Ministerio de Gestidn Publica

LU gar de trabajo: Resario de Santa Fe 650 — Fdlficio Centra Civico

30 Horas Semanales
2. OCEBJETWOS DEL PUESTG

Objetivo del cargo: Brinclar una atencidn de calidad y eficiencia en las respuestas que se dan al
ciudadanc a través de éste canal de comunicacion , persiguiendo la mejora
continua, la capacidad de atencidn de las agentes vinculados para consalidar un
clima laboral ptime y que se refleje en el desarrollo de la actividad
s Contactar a referentes para solicitar informacion de programas de Gabiemo.
+ (Gestionar capacitaciones de nueves programas y actualizacidn de los
existentes.
e Elaborar estadisticas de los distintos canales de atancién.
e Gestionar medificaciones de la estructura del pre-atendedor y distribucion
de canales de atencidn.

. . s Asistir 8n materia de encuestas salientes eventuales hacka los ciudadanoes
Principales Funciones cuando se 1o demande

Horario de trabajo:

= Qrganizar el trabaje de los operadores (descansos, licencias, horarios, etc.)
e  Actualizar Ja estructura de trabajo de Consulta Cludadana (Reselutores,
Derivadores ¥ Revisadores).

3. REQUISITOS DEL PLUESTD

Requlsitos minimas Mivel Medio Alcanzado: Titulo secundario completo.
excluyentes: Poseer experiencia minima de 3 akos comprobable en cargos de conduccidn.
Requisitos deseables: Experiencia en aplicacién de Ley 8.836- Ley de todernizacidn del Estada y enla

ley 8,835 - Carta del ciudadano.

Experiencia en aplicacién sobre desarrolla y/o administracidn de paginas web yfo
sistemas informaticos.

Experiencia en aplicacion de normas de gestidn de calidad.

Expetiencia en aplicacion de las siguientes herramientas informaticas |office
profesional y otros sitios web gubernamentales dispanibles) y redes sociales.

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con un x el nivel requenido

Imicial Medio Superlor

Planificacion ¥
Campetencias Direceitn
Experablas: Obtencion de informacién X
Tema de decisiones
Cooperacidn
Liderazgo
Responsakilidad por trabajo asignade |
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Creatividad

Comunicacicn

X
Crigntacisn al tivdadang X
Orientacién al Logro X
Método ¥ orden de tra bajo L X
Capacidad de andhisis y sintesis f X
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COBIERNO DE LA
FROVINCIA DI

CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: JEFATURA DE SECCION MICROINFORMATICA

Reparta Subdireccién de Soporte Tacnico
lerarguicamenta:
Personas a cargo: q
lurisdiceidn: Ministeria de Gestidn Pubhica
Lugar de trabajo; Rosario de 5anta Fé N° 650 — Edificio Centro Civico - Ciudad de Cordoba
Horario de trabajo; 30 hs. semanales '
2. OBJETIVOS DEL PUESTD
Objetivo del cargo: Controlar y gestionar la |ogistica de servidores, equipos, dispositivos y/o partes,

entre Soporte Técnico y e resto de las areas de Gobierno.

. ‘u’eriﬁcacién- en sistemas de inventarios la existencia de los distintos
companentes que se solicitan atencidn,

« Actualizacidn diaria de bases de datos con la informacidn verificada,
correspondiente a cada equipo.

*  Recapeign, envio y reclamo de equipos o componentes qiee presenten fallas.

* Informar a usuarios finales sabre estada de garantia de sus los componentes
para una posterigr gestidn de la misema,

Principales Funciones »  Actualizacidn, control y custodia del Stock de repuestos necesarios para &l
mantenimiento de los equipos,

*  Actualizacidn, control y custodia del Stock de equipos parz reasignacion.

*  Receptar, clasificar, derivar y documentar incidentes que llegan a Sopoite
Técnico, de acuerdo a su tipificacidn.

= verificar el cumplimiento de todos los incidentes que llegan a Seporte Técnico
y el seguimiento de los pendientes.

= Registrar todos |es movimientos diarios para un posterior control gerencial,

3. REQUISITCS DEL PUESTO

Requisitos minimas Tener experiencia comprobable relacionada a las funclones del cargo.
extluyentes!
Requisitos deseables: Experiencia yfo formacitn en Logistica

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque con un % €l nivel requerldo

Inigial Medin Superior

Planificacian

Direction

Oltencion de Informacion
Competencias Toma de Decisiones
Esperables: Cooperacitn

Liderazgo:
Responsabilidad por Trabajo asignado
Creatividad en las Tareas
Camunication
Orientacion al Ciudadano
Orientacidn al Logro
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CORIERNO DE LA
PROVINCIA DE
@ CORDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: JEFATURA DE DIVISION APQOYQ ADMINISTRATIVO

Reporta Direccitén General de P.A.LCor
Jerdrquicamente: ]
Personas a cargo: 4 {tres)
Jurisdiceian: Ministerio de Gestidn Fublica
Lugar de trabjo: Rosario de Santg Fe M° 630 - Edificio Centra Civico - Ciudad de Cérdoba
Horario de trabajo; 30 hs semanales
2. OBIETIVOS DEL PUESTO
Objetive del cargo: Coordinar y Asistir a |a Secretaria y la Direccidn General de P.A.(.Cor en tados los

trémites administrativos de la unidad central, derivando los mismos a las dreas
correspondientes y supervisando su resolugidn,

* Agendar las tareas previstas por las avtoridades del P.ALCor y realizar el
seguimients de las mismas.

» Receptar [as [lamadas de personas que solicitan comunicarse con fa
Secretaria con el fin de determinara que drea compete el mativo de la
consulta para luego derivarla al sector que corresponda.

*  Recibir @ las personas gue tengan o pidan audiencia can las autoridades daj

Principales Funciones programa

* Receptar y controlar la decumentacién dirigida a la $ecrataria y plasmarla
en el sisterma de SUAC

*+ Realizar tramites encargades por la Secretaria en forma personal o
defegarlns tuando el tema en cuestiona asi lo permita.

* Efectuar el seguimiento de los tramites administrativos propiciados por el
P.A.lCaor.

» Contribuir a [3 correcta implementacidn  de los planes trazados por la
superioridad

= Reportar periddicamente a las autaridades P.ALCor sobre las gestiones
ejecutadas desde la Divisidn.

* Confeccionar Informes vy elevarlos a la supericridad cuando asl ses
reguerido

* Supervisar y controlar todas las #reas administrativas derivadas del

funcignamignto de 1a Secretaria del P.ALCor

Confeccionar el archivo del Apoyo Administrativo P.ALCor

Confeccionar netificaciones y memorandum intarnos

Protocoiizar resoluciones de la Secretaria de| P.ALCar

Efectuar tramites en general relacionados con actividades de la Division

(Expedientes, Pedidos de compras de insumas segun las necesidades de fas

areas, ete)

3. REQWISITOS DEL PUESTO

Requisites mihimos Mivel Alcanzado Medio: Titulo Secundatic.
excluyentes; Experlencia en cargos de conduccidn,

Renquisitos deseables: Experiencia en aplicacidn utilitarios Office. Lotus Notes, SUAC.
Experiencia en dreas de Secretarias Privadas o puestos que impliquen relacidn con
funcionarios o personas gue integren mandos medios.
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Margque con un x el nivel requeride

4. CARACTERISTICAS BEL PERFIL

Inicial WMedio | Superior

‘Planificacion b

Direccidn X

Cbtencion de Informacion %
Competencias Toma de Decisiones X
Esperzbles: Cooperacicn «

Liderazpo X

Responsabilidad por trabajo realizado x

Creatlvidad en Tareas %

Comunicacion

CGrientacign al logro

Qrientacion al dudadano x




GOBIERND DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

1. IDENTIFCACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: JEFATURA DE DIVISION AUDITORIA ¥ CONTROL
Reporta Jefatura de Area Prestacion de Servicios
lerarquicamente:
Personas a carge: 4 {cuatro)
Jurisdiccion: Ministerio de Gestign Piblica
Lugar de trabajo: Rosaric de Santa Fe N° 650 - Edificio Centro Civica — Ciudad de Cdrdoba
Horario de trabajes 30 hs sernanales
1 0S5 DEL F 0
Chjetive del cargo: Coordinar las visitas a los comedores con servicio del P.A.LCor dispuestos en

Capital v en e! Interlor Provincial, para realizar auditorias y cantrol de los distintes
servicios que el programa brinda,

s Disefiar la logistica de visitas a los distintos establecimientos educativos, da
conformidad a lo instruide por 13 superioridad.

» Recopilar documentacién relativa a3 cada establecimiento educative a
inspeccionar: Cédigo del Establecimiento, domicilio, raclones asignadas o
estimativas, personal, dietas, plafiilla d& relevamiento de datos, circulares
normativas vigentes, manual de prestaciones de servicios del perioda lectivo
en curse. Tods ello en funcidn de los pardmetros a observar en cada

Principales Funcicnes establecimiento educativi.

+ Coordinar las tareas del personal a su cargo para las inspecciones en la Ciudad
de Cordoba [Capital} con el fin de relevar la asistencia a los servicios, personal,
raciones asignadas, elabaracion de menls, documentacidn, partes diarios y su
correspondencia con la normativa vigente. En caso de carresponder, realizar
actas a las empresas de racionamiento en cocido a la boca.

e Coordinar las tareas del personal a su cargo para las inspecciones en el interior
provincial, encargados de relevar |a asistencia 3 los servicios, personal de
cocinz [asistencia, uniforme, presentacidn, infrasstructura, vaiilla e higicne,
elaboracicn de menis y copa de leche, aspecto administrative {facturacion,
remitos, proveederes, entre otres).

s CElaborar informes de cada visita con un resumen pormenorizado de la
auditoria como asi también, infarmes mensuales, anvales o par departamento
geogrifico segin la superioridad |o disponga, siempre conslderande la
normativa vigente y su correspondencia con 1a realid ad.

¢ Informar sobre eventuales irregularidades detectadas, @ cada una de las areas
del P.ALCor. involucradas, para gque realicen la intervencion de su
competencia.

« Disefiar estrategias y procesos para contribuir a la eficlencia de la prestacion
dal servicio gue el P.ALCor. brinda a sus beneficiarios.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos Nivel Alcanzado Medio: Titulo Secundario
excluyentes: Disponibilidad para viajar por toda la Provingia,
Retuisitos deseables: Experiencia en cargos de conduccion y en tareas de inspeccionfauditoria.

Experiencia en aplicacidn de paguete Oficce: {Excel, Ward)
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4. CARACTER{STICAS DEL PERFIL

Margque con un x el nivel redieride

[micial Medio | Superior
Planificacién ¥
Direccion "
| Obtencidn de Informadian %
Competancias Toma de Decisiones ¥
Esperables: _Cur::peracién ¥
| Liderazgo x |
Responsabilidad pot trabaje realizado X
Creatividad en Tareas X
Comunicacion
Drientacian al logro
|_ Orientacion al ciudadano
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CGORERNG DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

Mombre del puesta:

1. |DENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA DE SECCION NUTRICION

Reporta
Jerarguicamente:

Jefatura de Diviglen Mutricion

Personas a cargo:

7 [siete]

Ohjetive del cargo:

Jurisdiceldn: Ministerio de Gestidn Publica
Lugar de trabajo: Rosario da Santa Fé N° 650- Edificio Centro Clvico — Ciudad de Cordoba
Haoraric de trabajo 30 hs semanales

2. QBIETIVOS DEL PUESTO

Coordinar |as tareas téonicas y administrativas del equipo de profesionales, con el
fin de cumplimentar la asistencia alimentaria de los beneficiarios a través de las
distintazs modalidades de prestacion, tantg en Capital cemo en &l Interior
Provincial

Principales Funciones

Requlsitos minimos
excluyentes:

+ Farlicipar en la elabaracion de las especificaciones generales y térnicas del
Pliego de licitacién.

» Organizar 13 tarea administrativa tendiente a diligenciar 1a documentacion
requerida, produdiendao los informes respectivos.

« Efectuar el registro y control de raciones asignadas a cada servicia.

s . Procesar y recopilar las actas labradas en las inspecciones en lo referente a
aspectos administrativo- contable y nutricionales y ante la deteccidn de
presuntas irregularidades realizar e informe correspandiente. )

» Participar de ias visitas de supervisidn gue se realicen a las distintos
ectablecimientos donde se prestanh serviclos, de! Dpto. Capital e Interior
Provincial,

s Participar en congresos, jornadas u otras actividades cientificas relacionadas
con la alimentacién para la permanante actualizacidn de los profesionales.

+ Flgborar los mends en base a las pautas establecidas pars una adecuada
alimentacion de los beneficiarios en los diferentes niveles y para situaciones
de emergencia.

» Efectuar el cileulo del Valor Calérico Nutriclonal de los menis brindados por el
Programa.

s Supervisar y asesarar 2l personal encargado de los servicios de alimentacion.
{Personal docente, Coordinadores, Cocineras, Mucamas o Camareras}.

« Crganizar la planificacion para levar a cabo la tarea educativa en los
diferantes departamentos de la Provincia de Cérdoba.

3. REQUISITOS DEL PHESTO
Nivel Alcanzado Universitario: Titulo de Lic. en Nutricidn

Requisitos desgables:

Experiencia en aplicacidn de dietas e informes nutricionales en nifios en edad
ascolar
Experiencia en aplicacion Paguete Qifice

C%/
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Competencias
Esperables:

CARACTER[STICAS DEL PERFIL

Marque con un x el hivel

O DELA

s

PROVINCIA DE
CORDOBA

requerido
inicial Medio | Superior

Planificacién X

Dbtencion de informacién b

Toma de Decisiones ¥
__Cunperac‘lén X

Liderazgo X

Responsabilidad por trabajo realizado ;]

Creatividad en Tareas X

Comunicacidn A%
| Orientacidn al logro #
| Orientacion al cudadano X




GORIERNOC DE LA

: E&ESVINCIP; DE

RDOBA

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

wombre del puesta:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
SEFATURA DE SECCION AUSENTISMO

Reporta
lerdrgquicamente:

Jefatura de Divisidn Registro de Personal

Persnnas a Cargo:

L [Cinco)

lurisdiccidn:

Ministerio de Gestidn Publica

Lugar de trabajo:

Rosario de Santa Fe N* 650 - Edificio Centro Civico = ciudad de Cérdoba

Korario de trabajo:

Objetivo del carge:

30 hs semanales

2. DBIETIVOS DEL PUESTO

Relevar el ausentismo del persg nal, controlanda e inforrmando las hovedades diarias.
Gestionar la carga y control de las novedades del programa Auxiliares de Cocina
P.ALCor

Frincipales
Funciohes

Requisitos minimos

w  Efectuar el Control diario de la asistencia del Personal del Nivel Central de
acuerde @ la Narmativa vigente.

s Efectuar el Control diaric de la asistencia del Personal que prasta servicios en el
interior provincial de acuerde a \as informes que envign los Coordingdores
Departameritales del P.ALCor. v las Directores de Establecimientes Educativas
sepin 1a normativa vigente.

s Realizar las cargas de novedades que afectan el presentismo de los empleados ¥
efectuar el control de fas cargas realizadas por ef persona a su cargo.

» Informar a la Division Sueidos los descuentos par excesos de carpetas midicas

de corto y largo tratamignto.

Diligenciar notasy expediantes relacionados con el ausentismo.

refrendar formulatios de licenciasy franguicias.

suscribir notificaciones e informes.

Atender las necesidades de informacion y sarvicios del pdblico interno ¥

externc.

Carga y actualizacion n el sisterna de Reiwin.

s Cargade altas y bajas de beneficiarios del programa auxiliares de cocina del
P.ALCar.

+ ronfeccionar anexo de altas y bajas para la confeccion de instrumento legal de
las beneficiarios delPrograma Auxiliares de Cocina en comedores Escolares.

« Elaborar Informas requeridos por la superioridad respecto 2 clestiones
relacionadas can ef ausentismo

« Controlary elevar para la firma los formularios de Licencias y resoluciones para
la denegatoria de Licencias anuales,

« Confeccionary controlar [os legajos correspondientes a tas beneficiarias de!
Programa Auxiliares de Cocina

« Controlar documentacién faltante de dicho programa y emitir notificaciones en
casg de corresponhder.

- w ¥

1. REQUISITOS DEL PUESTO
Experiencia en dreas de Control de ausentismo.

excluyentes;
Requlsitos Experiencia en aplicacion de utilitarias Excel, Word, Sistema Reiwin. Mivé basico de
deseables: sistemna People Net
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GORTERNDO DE LA
FEOVINCIA DE
@ CORDOBA

Margue con un ¥ el nivel requerids

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Tnigial Madin Superior

Planificacldn %
Obtencion de Informacidn %
Toma de Decisiones LI
Competencias Cooperacion X
Esperables: Liderazep %
Responsabilidad por trabajo realizado X
Creatividad en Tareas X
Comunicacidn X
Trabajo en equipo X
Orientacién al logro X
Orientacidn al ciudadano %
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GOBIERINO DE LA

PROVINCIA
CORDOB

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFATURA SECCION EVENTOS

Reporta Jefatura de Area Prestacidn de Servicias

lerarquicamente:

Personas a cargo: 3

Jurisdiceidn: Secratara Privada del Poder Ejecutivo

Lugar de trabajo: Rosaric de Santa fe 650 — Edificio Centra Civico - Ciudad de Cordoba

Horario de trabajo:

Cbjetivo del carge:

3 hs semanales
2. CBIETIVOS DEL FUESTO

Asistir y ejecutar los eventos en general, realizados en el Ambito de Secretaria
Privada y Residencia del Sr. Gobernador

Principales Funciones

Requisitos minimoes
excluyentes:

s Arbitrar los medios para garantizar la realizacion de servicios v eventos a
los gue asiste elSr, Gobernador y autoridades.

¢ Supervisar elestadode instalacienes, mobiliario v/o maguinarias especificas
del uso de 1a seccion.

«  Varificar [a correcta organizacion de servicios gastrondmicos
+ Controlar el desempefio del personal en general
» Detectar la necesidad de recursos de acuerdo al evento

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Experiencia en tareas afines minimo 5 afios.

Requisitos deseables:

Experiencia en asistencia a Mandatarios yfo autoridades

Experiencia en ejecucidn de eventos, reuniones etc.

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Marque canan x el nivel requerido
Inicial Medio Superior
Flanificacién hd
. Discrecion y Confiabilidad X
Competencias Torma de decisiones X
Esperables: Comunicacion X
Responsahilidag par trabajo asignado X
Metodo de Trabajo X
Orientacian al ciudadano X
Oriertacidn al Logro X
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GQBIERNE} DE LA
INC[A DE

RDOBA

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL PUESTO

IDENTIFCACION DEE PUESTO
Wombre del puesto: JEFATURA DE SECCION LIMPIEZA

Reporta Jefatura de Area Prestacion de Servicios

Jerarquicamente:

Persanas a cargo: 3 _

| Jurisdiccion: Secretar(z Privada del Poder Ejecutivo
Lugar de trabajo: Rosario de Santa fe 650 = Edificlo Centro Civico - Ciudad de Cordoba
Horario de trabajo: 30 hs semanales
2. OBJETIVOS DEL PUESTO

Objative del cargo: Asistir y controlar |2 higiene el orden vy &l mantenimienta en general, de las
instalaciones y espacios de alcance a la Secretaria Privada vy Residencia del Sr.
Gobernader.

*  Supervisarlas tareas que reguiere el servicio de limpieza y mantenimienta

s  Presgrvar y conservar el moebiliarie ¢ instalaciones de Jas dreas de su
alcance,

Principales Funciones +  Asignary distribuir tareas al personal a su cargo

Reguerir materiales necesarios para el desernperio de la seccidh.

3. REQUISITOS DEL FUESTO

Requisitos minimnos Experiencia minima en tareas afines 5 afios.
excluyentes:
Requisitos deseables: Experiencia en oficios varios y mantenimiento de instalaciones de dreas

eubernamentales.

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margque con un x el nivel requerido

Inicial Riledio Superlor
| Trabajo en equipo X
. Discrecidn y Confiabilidad X
E:;;'::;fe':'as Torma de decisiones X
| Comunjcacion X
Cooperacion X
Responsabilidad por trabajo asignado X
Orientacién al civdadano X
Crientacidn al Logro %
i,
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GORIERNO DE LA
PROVINCIA DR

CORDOBA

L

CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre def puesto:

JEFATURA DE SECCION CAFETERIA

'_REDDI‘I.‘EI
Ierarguicamente:

Jefatura de Area Prestacion de Servicios

Personas g Cargn;

3

Jurisdiccitn:

Secretaria Privada del Poder Ejecutivo

Lugar de trabajo:

Rosario de Santz fe 650 — Edificio Centro Civico - Ciudad de Cordoba

Horaria de trabajo:

Objetive del cargo:

30 hs semanales
[ () L) F [)

Lentrelar v evaluar la correcta atencién y asistencia de lgs servicios al Sr.

Residencia del Sr. Gokermador

Gobernadar, auteridades y/o inwitados, en el dmbito de la Secretaria Privada ¥

Principales Furciones

Requisltos minimos
excluyentas:

3. REQUISITOS DEL PUESTC
Experiencia ¢n tareas afines minitmo % afos

*  Supervizar y disponer de todos los elementos para brindar un servicio eficlente
*  Asegurar la distribucldn ¥ ejecucidn de tareas del personzl a su cargo
= Solicitar y abastecer da los insumos necesarios para el funcionamiento.

Requisitos deseahles;

Competencias
Esperabilas:

Experiencia en asistencia a mahdatarios v autorldades Bubernamentales

4. CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Margque con un x el nivel reguerida
Imicial Medio Supertgr
Discrecion v Confiabilidad X
Trabajo en eguipo X
Métoda v orden de tra bajo X
Comunicacion X _
Responsabilidad par trabaje asignado X
Orientacidn al ciudadano X
Orientacién al Logro X
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