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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) fojakintpdesiigitmente 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.
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: | Direccion de Jurisdiccion de RR.HH.

Puesto inmediato superior: | Direccién General de Administracion y Legales
Jurisdiccion: | Ministerio de Ciencia y Tecnologia

Tipo de tarea: |Conduccién

2. Objetivo principal del puesto:

Gestionar, organizar, ejecutar y supervisar todas las actividades de la direccién 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.

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

- Planificar y organizar las actividades de la Direccién incluyendo las que corresponden al Departamento de RR.HH. del
CEPROCOR.

- Participar en el disefio de las Convocatorias para el ingreso a la Carrera Cientifica y Tecnoldgica.

- Administrar los legajos de todo el personal del Ceprocor y del Ministerio.

- Actualizar las descripciones de puestos vigentes de acuerdo a la estructura organica.

- Gestionar las altas, bajas, traslados, renuncias y pasividades del personal.

- Definir los objetivos de Calidad y de gestion General de la Direccién, medir, evaluar, promover y asegurar su evolucién 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 Direccion.

- Sumar metodologias innovadoras para gestionar la informacion de la Direccion y gestionar la provision y conservacion de los
recursos bajo su responsabilidad y velar por la administracion eficaz de los mismos.

- Generar y controlar la documentacién externa e interna necesaria.

- Producir informes a la Direccion General inmediata sobre los avances en el desarrollo de las actividades a cargo.

- Garantizar maxima confidencialidad sobre las actividades e informacién a la que tiene acceso.

- Realizar y controlar la liquidacion de sueldos y becas.

- Generar la documentacion contable necesaria para las rendiciones de las Ordenes de Pago.

- Presentar las declaraciones juradas correspondientes.

- Actualizar la planta ocupada de personal.

- Participar en la confeccion del presupuesto de personal.

- Colaborar con el control de ausentismo del personal, actualizando la informacion pertinente.

*
4. Relaciones:

Relaciones Internas: |

Con todas las Unidades, areas, Directorio del CEPROCOR, Direcciones del Ministerio de Ciencia y Tecnologia, con Secretaria
General, Secretaria de Capital humano, Fiscalia,. Ministerios Provinciales.

Relaciones Externas: |

Universidades - Tribunal de Cuentas.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno | I:l Mafiana I:ITarde |:| Noche Izllntermedio
Carga horaria | |:|30 hs. 40 hs.
| .
|

Disponibilidad para viajar

Debe conducir vehiculos Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacién minima requerida:

Titulo Universitario en Ciencias Econémicas o carreras universitarias relacionadas a la gestion de RR.HH.
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5.3. Uso de Tecnologias de Informacién y/o Comunicacién (Especificar Softwares) Indicar nivel requerido

Basico Medio Avanzado

Paquete Microsoft Office

Meta 4 peoplenet

SUAF ( verde)

NN
[]
[X] [x] ] x]

Sistemas de Evaluacién y Capacitacion internos I:I

5.4. Otros requisitos excluyentes:

Experiencia minima de cinco (5) afios en funciones de conduccién vinculadas a la gestion de los RR. HH.
Experiencia en normas de calidad ISO 9001 para aplicarlas a los procesos de la Direccion.

5.5. Requisitos deseables

Titulo de posgrado en Gestion de la Innovacion y Vinculacion Tecnologica.

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

Planificacién [Comunicacién

|
|
|
[Gestién de Ia calidad |
|
|

Direccién

Toma de decisiones INegociacién

] x]x]]

Cooperacion IGestién Digital

Otras:

< e xx]o<]

Liderazgo

6. Observaciones:

* 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 Direccion y en el departamento de RR.HH. del CEPROCOR, proponiendo
mejoras en los procesos actuales.

7. Referencias complementarias:

Emitié Revisé Aprobd
Direccion de Recursos Humanos del Direccion General de Administracion y
Ministerio de Ciencia y Tecnologia Legales del Ministerio de Ciencia y
Tecnologia

Area Planificacién de RR.HH.
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