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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
Fecha: 26/08/2022 16:40:26 ART

parte integrante de la presente Resolucion. e-Expediente - Prov. Cordoba





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: | Jefatura de Area Compras e Intendencia
Puesto inmediato superior: | Direccién de Jurisdiccion Administracion
Jurisdiccion: [ Ministerio de Ciencia y Tecnologia

Tipo de tarea: |Conduccién

2. Objetivo principal del puesto:

Intervenir, desarrollar, controlar los procesos de compras y contrataciones y del mantenimiento preventivo y salvaguarda de los
bienes provision de insumos, en cumplimiento de la normativa vigente de las disposiciones de los 6rganos rectores y de los
requerimientos de los organismos de control internos y externos.

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

- Intervenir y gestionar los procedimientos de compras y contrataciones de las dependencias del Ministerio, en cumplimiento de
las normas vigentes.

- Controlar el ajuste de toda la mercaderia recibida a las especificaciones técnicas, y verificar el ajuste de los comprobantes
respaldatorios de los gastos segun normativa vigentes de AFIP y DGR.

- Elaborar informes requeridos por los Organismos de Control Internos y Externos en los temas de su competencia (Ministerio de
Finanzas, Secretaria General de la Gobernacion, Tribunal de Cuentas de la Provincia).

- Controlar y verificar el correcto cumplimiento del servicio de vigilancia y del servicio de limpieza y mantenimiento de las
instalaciones y predio del Ministerio.

- Realizar seguimiento y elaborar propuestas de acciones correctivas/preventivas definidas en el Area.

- Asegurar el correcto funcionamiento del area, y ejecutar las actividades especificas de su cargo.

- Asesorar al resto de las areas y oficinas del Ministerio respecto de los temas de su incumbencia, para el buen cumplimiento de
los procedimientos correspondientes.

- Cumplir con las directivas emanadas de la Direccion de Jurisdiccion Administracién, y mantenerla informada seguin
requerimientos.

- Promover la capacitacién permanente del personal a su cargo.

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

4. Relacio

Relaciones Internas: |

Ministerio de Finanzas.

Secretaria General de la Gobernacion.

Diferentes areas del Ministerio de Ciencia y Tecnologia.
Direccion General de Rentas

Relaciones Externas: |

Tribunal de Cuentas
AFIP

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

I:lMaﬁana I:ITarde I:lNoche Izllntermedio

Turno

Disponibilidad para viajar

Debe conducir vehiculos Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacién minima requerida:

Titulo Universitario en Ciencias Econémicas.

|
Carga horaria |
|
|






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

Basico Medio Avanzado
SUAC
SUAF

Paquete Microsoft Office

|
| [ ]
| [ ]
I [ ]

NN
HIRESN

5.4. Otros requisitos excluyentes:

Experiencia minima de dos (2) afios en procesos de compras y contrataciones publicas.

5.5. Requisitos deseables

Conocimientos en las normas vigentes de Higiene y Seguridad Laboral.

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 ]

|

|

Cooperaci6n |

HERERE

[Gestién Digital

Otras:

Liderazgo

< e xx]o<]

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitié Revisé Aprobd

Direccion de RRHH Ministerio de Ciencia | pireccion General de Administracion y
y Tecnologia Legales. VASSIA Juan

Area Planificacién de RR.HH.
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