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GOBIERNO DE CORDOBA

Ministerio de Ciencia
y Tecnologia

VISTO: La Resolucion 631/2020 de la Secretaria

General de la Gobernacion.
Y CONSIDERANDO:

Que mediante el instrumento legal citado se establecio el
Proceso de Descripcion de Puestos correspondientes a cargos del Tramo
Superior y de Supervisores de la Ley N° 9.361, aprobandose el
Formulario respectivo y el correspondiente instructivo para su

complecion.

Que se hace necesario adecuar determinados perfiles a
las competencias asignadas a esta Jurisdiccion por el Decreto N°
1652/2019, con la aprobacion de esquema de jerarquizacion y division

de cargos de cada jurisdiccion del Tramo de referencia.
Por ello, y en uso de sus atribuciones;
EL MINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DE LA PROVINCIA DE CORDOBA
RESUELVE

ARTICULO 1°- APRUEBASE la descripcion del  puesto
correspondiente a cargo del Tramo Superior de la Ley N° 9361 -
reflejados en el Decreto N° 1652/2019 y sus modificatorios - que se

nomina en el Anexo I, el que compuesto de dos (2) fojakinipdesiigfstmente por
DE CHIARA Pablo Javier
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ARTICULO 2°- PROTOCOLICESE, comuniquese, dése a la Secretaria
de Capital Humano de esta Secretaria General de la Gobernacion y

archivese.





Secretaria
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: | DIRECCION DE JURISDICCION ADMINISTRACION
Puesto inmediato superior: | Direccién General de Administracion y Legales
Jurisdiccion: [ Ministerio de Ciencia y Tecnologia

Tipo de tarea: |Conduccién

2. Objetivo principal del puesto:

Entender en la administracion financiera, contable y presupuestaria, la eficiente administracién de los recursos econémicos y la
provision de bienes y servicios necesarios para el correcto funcionamiento del Ministerio, en cumplimiento de la normativa
vigente, de las disposiciones de los érganos rectores, y de los requerimientos de los organismos de control internos y externos.

3. Funciones del puesto (Detallar de manera pormenorizada):

- Ejercer en el &mbito del Ministerio las funciones previstas en el Titulo V — Capitulo | “ De los Servicios Administrativos” de la
Ley N° 9086 de Administracion Financiera y del Control Interno de la Administracion General del Estado Provincial.

- Planificar, organizar, coordinar, desarrollar y controlar las actividades inherentes a la Direccién de Administracion en el marco
de la normativa, legislacion y procedimientos vigentes, manteniendo la maxima confidencialidad sobre la informacién a la cual se
accede.

- Conducir y coordinar el accionar de las areas administrativas que dependen de la Direccion de Jurisdiccion.

- Intervenir en la formulacion del anteproyecto del presupuesto anual de la jurisdiccién, de acuerdo a las directivas que se
impartan los organismos rectores, garantizando la correcta afectacion y ejecucion del mismo.

- Planificar e implementar mecanismos de seguimiento de la ejecucién presupuestaria y financiera conforme los objetivos y
actividades de la Jurisdiccion, a partir de las normas y procedimientos fijados por el Ministerio de Finanzas.

- Intervenir, coordinar y asistir en los procesos formales de contratacion, adquisicion y/o administracién de bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento de las distintas areas del Ministerio, de conformidad con las normativas legales y
procedimentales aplicables.

- Llevar la contabilidad del organismo de su competencia, ajustando todo el proceso contable y los sistemas de registracion a las
instrucciones impartidas por la Contaduria General de la Provincia.

- Atender la gestion de gastos, libramientos de pagos y manejo de la tesoreria de su jurisdiccion.

- Coordinar las prioridades financieras de la Jurisdiccion, fijando pautas y criterios previsibles para la gestion.

- Elevar en forma oportuna la rendicion de cuentas de la correcta inversion de los fondos erogados, ante los organismos de
control que correspondan.

- Elaborar informes de gestion y reportes a requerimiento de los Organismos de Control Internos y Externos en los temas de su
competencia.

- Asesorar a la superioridad en los temas de su competencia.

4. Relaciones:

Relaciones Internas: |

Agencia Innovar y Emprender S.E.M.

Centro de Excelencia en Productos y Procesos (CEPROCOR).

Contaduria General de la Provincia, Subsecretaria de Compras, Presupuesto e Inversiones Publicas, y Subsecretaria de
Tesoreria General y Crédito Publico del Ministerio de Finanzas de la Provincia de Cérdoba.

Relaciones Externas: |

Proveedores de bienes y servicios.
Personas y entidades publicas y privadas pertenecientes al sistema cientifico-tecnoldgico, sector académico y sector productivo.
Tribunal de Cuentas de la Provincia de Cérdoba

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

I:lMaﬁana I:ITarde I:lNoche Izllntermedio

Turno

Disponibilidad para viajar

|
Carga horaria |
|
|

Debe conducir vehiculos Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacién minima requerida:

Titulo Universitario de Grado en Ciencias Econémicas.






Secretaria

Ministerio de , A
AT COORDINACION pppoeA
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologias de Informacién y/o Comunicacién (Especificar Softwares) Indicar nivel requerido

SUAF y SUAC

I

WINDOWS, WORD, EXCEL I EI I:I
I .
I

PLATAFORMA EXPEDIENTE DIGITAL

APLICATIVOS AFIP / DGR

5.4. Otros requisitos excluyentes:

Profesional con titulo universitario en Ciencias Econémicas con una antigiiedad minima de dos (2) afios en el ejercicio profesional.
Experiencia no inferior a 4 afios en puestos similares.
Experiencia no inferior a 4 afios en funciones de conduccion.

5.5. Requisitos deseables

Conocimientos generales sobre normas contables, administracion financiera, normas AFIP y DGR, legislacion publica provincial,
normativas del Ministerio de Finanzas y del Tribunal de Cuentas de la Provincia.

5.6. Competencias institucionales y de gestion (Sélo seleccionar las requeridas por el puesto):

Orientacion al logro |Responsabilidad por el trabajo asignado

Compromiso con el servicio publico ICreatividad en las tareas

Planificacion

Direccién IGestién de la calidad

Toma de decisiones INegociacién

|
|
[Comunicacién |
|
|

] x]x]]

Cooperacion IGestién Digital

Otras:

Liderazgo

< e xx]o<]

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:

Emitié Revisé Aprobd
RRHH Ministerio de Ciencia y Direccion General de Administracion y
Tecnologia Legales
Juan Vassia

Area Planificacion de RR.HH
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