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                          VISTO: La Resolución 631/2020 de la Secretaria 


General de la Gobernación. 


Y CONSIDERANDO: 


Que mediante el instrumento legal citado se estableció el 


Proceso de Descripción de Puestos correspondientes a cargos del Tramo 


Superior y de Supervisores de la Ley Nº 9.361, aprobándose el 


Formulario respectivo y el correspondiente instructivo para su 


compleción. 


Que se hace necesario adecuar determinados perfiles a 


las competencias asignadas a esta Jurisdicción por el Decreto Nº 


1652/2019, con la aprobación de esquema de jerarquización y división 


de cargos de cada jurisdicción del Tramo de referencia.   


Por ello, y en uso de sus atribuciones; 


EL MINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGÍA  


DE LA PROVINCIA DE CORDOBA  


RESUELVE 


ARTÍCULO 1º.- APRUÉBASE la descripción del puesto 


correspondiente a cargo del Tramo Superior de la Ley Nº 9361 - 


reflejados en el Decreto Nº 1652/2019 y sus modificatorios -  que se 


nomina en el Anexo I, el que compuesto de dos (2) fojas útiles, forma 


parte integrante de la presente Resolución. 


 







ARTÍCULO 2º.- PROTOCOLÍCESE, comuníquese, dése a la Secretaría 


de Capital Humano de esta Secretaría General de la Gobernación y 


archívese. 
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Conducción


Mañana Tarde Noche Intermedio


Si No


Si No


ANEXO I
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO


1. Identificación del puesto:                                                                                                                                                         


2. Objetivo principal del puesto: 


5.1.  Datos del puesto: 


30 hs. 40 hs.


5. Requisitos del puesto: 


Tipo de tarea:


Puesto inmediato superior:


Relaciones Internas:


Relaciones Externas:


Nombre del puesto:


Jurisdicción:


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


4. Relaciones:


Turno


Carga horaria 


Disponibilidad para viajar


Debe conducir vehículos Tipo de licencia requerida:


5.2. Educación mínima requerida: 
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ANEXO I
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO


7. Referencias complementarias:


6. Observaciones:


Otras:


5.6. Competencias institucionales y de gestión (Sólo seleccionar las requeridas por el puesto):


Dirección


Toma de decisiones


Cooperación


Liderazgo


Responsabilidad por el trabajo asignado


Creatividad en las tareas


Comunicación


Gestión de la calidad


Negociación


Gestión Digital


Orientación al logro


5.4. Otros requisitos excluyentes:


5.3. Uso de Tecnologías de Información y/o Comunicación (Especificar Softwares)                                    Indicar nivel requerido


Básico


Emitió Revisó Aprobó


AvanzadoMedio


5.5. Requisitos deseables


Compromiso con el servicio público


Planificación
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		untitled1: Dirección de Jurisdicción de RR.HH.

		untitled2: Dirección General de Administración y Legales

		untitled3: Ministerio de Ciencia y Tecnología

		untitled4: - Planificar y organizar las actividades de la Dirección incluyendo las que corresponden al Departamento de RR.HH. del CEPROCOR.
- Participar en el diseño de las Convocatorias para el ingreso a la Carrera Científica y Tecnológica.
- Administrar los legajos de todo el personal del Ceprocor y del Ministerio.  
- Actualizar las descripciones de puestos vigentes de acuerdo a la estructura orgánica.
- Gestionar las altas, bajas, traslados, renuncias y pasividades del personal.
- Definir los objetivos de Calidad y de gestión General de la Dirección, medir, evaluar, promover y asegurar su evolución acorde a los objetivos estratégicos institucionales.
- Realizar talleres internos sobre los procesos de RR.HH. vigentes.
- Determinar estrategias de mejoras y seguimiento del trabajo de la Dirección.
- Sumar metodologías innovadoras para gestionar la información de la Dirección y gestionar la provisión y conservación de los recursos bajo su responsabilidad y velar por la administración eficaz de los mismos.
- Generar y controlar la documentación externa e interna necesaria.
- Producir informes a la Dirección General inmediata sobre  los avances en el desarrollo de las actividades a cargo. 
- Garantizar máxima confidencialidad sobre las actividades e información a la que tiene acceso.
- Realizar y controlar la liquidación de sueldos y becas.
- Generar la documentación contable necesaria para las rendiciones de las Ordenes de Pago.
- Presentar las declaraciones juradas correspondientes.
- Actualizar la planta ocupada de personal.
- Participar en la confección del presupuesto de personal.
- Colaborar con el control de ausentismo del personal, actualizando la información pertinente.
* 

		untitled5: Con todas las Unidades, áreas, Directorio del CEPROCOR, Direcciones del Ministerio de Ciencia y Tecnología, con Secretaria General, Secretaria de Capital humano, Fiscalía,. Ministerios Provinciales.


		untitled6:  Universidades - Tribunal de Cuentas.

		untitled7: Titulo Universitario en Ciencias Económicas o carreras universitarias relacionadas a la gestión de RR.HH.

		untitled46: Off

		untitled47: Off

		untitled48: Yes

		untitled49: Off

		untitled50: Yes

		untitled51: Off

		untitled52: Yes

		untitled53: Off

		untitled54: Off

		untitled55: Yes

		untitled56: 

		untitled57: Gestionar, organizar, ejecutar y supervisar todas las actividades de la dirección contribuyendo a la mejora continua y desarrollo del capital humano para fortalecer las capacidades institucionales del Ministerio y del CEPROCOR en materia de Recursos Humanos.

		untitled8: Paquete Microsoft Office

		untitled9: Meta 4 peoplenet

		untitled10: SUAF ( verde)

		untitled11: Sistemas de Evaluación y Capacitación internos

		untitled12: Experiencia mínima de cinco (5) años en funciones de conducción vinculadas a la gestión de los RR. HH.

Experiencia en normas de calidad ISO 9001 para aplicarlas a los procesos de la Dirección.

		untitled13: Título de posgrado en Gestión de la Innovación y Vinculación Tecnológica.

		untitled14: Off

		untitled15: Off

		untitled16: Off

		untitled17: Off

		untitled18: Off

		untitled19: Off

		untitled20: Off

		untitled21: Off

		untitled22: Yes

		untitled23: Yes

		untitled24: Yes

		untitled25: Yes

		untitled39: 

		untitled40: 

		untitled41: 

		untitled42: * se continua con las funciones mencionadas en el punto 3:

- Desarrollar las convocatorias para el ingreso  de Tecnobecas y becas 
- Participar de las reuniones de RR. HH. convocadas por la Secretaria de Capital Humano o en el futuro quien la reemplace.                                           
- Supervisar todas las actividades que se realizan en la Dirección y en el departamento de RR.HH. del CEPROCOR, proponiendo mejoras en los procesos actuales.







		untitled43: Dirección de Recursos Humanos del Ministerio de Ciencia y Tecnología

		untitled44: Dirección General de Administración y Legales del Ministerio de Ciencia y Tecnología
Área Planificación de RR.HH.


		untitled45: 

		untitled26: Yes

		untitled27: Yes

		untitled28: Yes

		untitled29: Yes

		untitled30: Yes

		untitled31: Yes

		untitled35: Yes

		untitled58: Yes

		untitled59: Yes

		untitled60: Yes

		untitled61: Yes

		untitled62: Yes

		untitled63: Yes
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