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"Las Malvinas son argentinas" 


Gobierno de Córdoba 
Ministerio de Obras Públicas 


CÓRDOBA, 


VISTO: La Resolución N° 631/2020 de la Secretaría General de 
la Gobernación. 


Y CONSIDERANDO: 


Que mediante el citado instrumento legal se estableció el Proceso 
de Descripción de Puestos correspondientes a cargos del Tramo Superior y de 
Supervisores de la Ley N° 9361, aprobándose el Formulario respectivo y el 
correspondiente instructivo para su compleción. 


Que por Resolución N° 132/2015 del entonces Ministerio de 
Infraestructura se determinaron los objetivos, funciones, requisitos y competencias 
de diversos cargos del Tramo Superior de la Ley N° 9361 de la Jurisdicción, en el 
marco del llamado a concurso dispuesto para cubrirlos, efectuado por el mismo 
instrumento legal. 


Que atento al tiempo transcurrido y la necesidad de actualizar y/o 
adecuar determinados perfiles a las competencias asignadas a esta Jurisdicción por 
Decreto N° 1250/2021, corresponde dejar sin efecto determinadas descripciones de 
puestos y proceder a aprobar nuevas. 


Por ello y en uso de sus atribuciones, 


EL MINISTRO DE OBRAS PÚBLICAS 
R E S U E L V E : 


Artículo 1°.- DÉJASE SIN EFECTO parcialmente la Resolución N° 132/2015 del 
entonces Ministerio de Infraestructura, en lo relativo a la determinación de los 
objetivos, funciones, requisitos y competencias de los cargos que se nominan en el 
Anexo I, que compuesto de una (1) foja, forma parte integrante de la presente 
Resolución. 


Artículo 2°.- APRUÉBANSE las descripciones de los puestos correspondientes a 
cargos del Tramo Superior de la Ley N° 9361, reflejados en el Decreto N° 1250/2021 
y sus modificatorios, que se nominan en el Anexo II, que compuesto de cuatro (4) 
fojas, forma parte de la presente Resolución. 







Artículo 3°.- PROTOCOLÍCESE, comuniqúese, dese a la Secretaría de Capital 
Humano de la Secretaría General de la Gobernación y archívese. 


RESOLUCIÓN 


N° 


Cr. RldKRDD SOSA 
Vl in is t ro/ íe Obras Publicas 







A N E X O I 


Ord. 


Denominación y dependencia del cargo 
descripto para el llamado a Concurso 


establecido por Resolución N° 132/2015 del 
entonces Ministerio de Infraestructura 


Jurisdicción 


1 Jefatura de Sección Control de Personal de la 
Jefatura de División Personal y Sueldos. Ministerio de Infraestructura 


2 Jefatura de Sección Mesa de Entradas de la 
Jefatura de División Despacho. Ministerio de infraestructura 


3 Jefatura de División Mesa de Entradas de la 
Jefatura de Área Administración. Ministerio de Infraestructura 







A N E X O II 


Ord. 
Cargo aprobado por Decreto 1250/2021 y 


sus modificatorios 
Jurisdicción 


1 


Jefatura de Sección Control de Personal de la 
Jefatura de División Personal y Sueldos de la 
Dirección de Jurisdicción Económico Financiera 
y de Administración de la Dirección General de 
Vivienda de la Subsecretaría de Regularización 
Dominial y Recupero de Viviendas Sociales del 
Ministerio de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


2 


Jefatura de Sección Mesa de Entradas de la 
Jefatura de División Despacho de la 
Subdirección de Jurisdicción Logística, 
Comunicación y Notificaciones de la Dirección 
General de Vivienda de la Subsecretaría de 
Regularización Dominial y Recupero de 
Viviendas Sociales del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


3 


Jefatura de División Mesa de Entradas de la 
Jefatura de Área SUAC de la Dirección General 
de Administración de la Subsecretaría de 
Administración del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 







C E N E R A I O F L A 
GÛBËRl I UN WÊF SSiSi,'"•'.':'•* F. v i f CÓRDOBA mnmam 


ANEXO I 
FORMULARIO OE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: ¡Jefatura de Sección Control de Personal 


Puesto inmediato superior: 1 Jefatura de División Personal y Sueldos 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 


- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde la División Personal y Sueldos. 


- Asesorar a la superioridad en temas de su competencia. 


- Confeccionar y mantener actualizado el legajo informático y el soporte papel del personal de acuerdo a las normas impartidas 
por la Secretaría de Capital Humano. 


- Recibir y evacuar los informes requeridos desde la Dirección de Jurisdicción de Recursos Humanos de esta Jurisdicción. 


- Asesorar a los agentes de la repartición sobre consultas referentes a las disposiciones y reglamentaciones vigentes. 


- Realizar el Control de Ausentismo Administrativo por licencias médicas y/o juntas médica en el ámbito de su competencia. 


- Registrar en el Reloj Biométrico los distintos ausentismos solicitados por los agentes de la Subsecretaría. 


- Colaborar en la producción de informes a la Dirección de Presupuesto e Inversión Pública relacionados con planta ocupada, 
planilla mensual de altas y bajas y elaboración del proyecto de presupuesto anual. 


1 
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GENERAI DELA 
GOBERNACION 


Ministerio de , 
COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


f 
CORDOBA e firm mum F. v i 


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


Paquete Microsoft Office 


Indicar nivel requerido 


Expediente electrónico 


SUAC 


Básico 
• 


Medio 


S 
Avanzado 


• 


• • 


• • s 
• • • 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


5.5. Requisitos deseables 


- Formación y experiencia sobre el funcionamiento del Sistema Único de Atención al Ciudadano (SUAC) y sobre confección de 


expedientes. 
- Formación en Gest ión Pública. 


5.6. competencias institucionales y de gestión |S6lo seleccionar las requeridas por el puesto): 


Orientación al logro 


Compromiso con el servido público 


Planificación 


Dirección 


Toma de decisiones 


Cooperación 


llderazgo 


6. Observaciones: 


S 
E 
E • 
a 
s • 


| Responsabilidad por el trabajo asignado 


¡Creatividad en las tareas ~ 


¡Comunicación 


|Gestión de la calidad .:;;•• 


| Negociación 


¡Gestión Digital ^ 


Otras: 


E • 
E • 
• S 


Emitió Revisó Aprobo 


Unidad de Recursos Humanos Área Planif icación de RR.HH. 







SBbSit c o o r d i n a c i ó n . c f e l ^ 
ANEXO I 


FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Sección Mesa de Entradas 


Puesto inmediato superior: | Jefatura de División Despacho 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: | Conducción 


i 







S X rojRblNACIÓN f « & R ® 
ANEXO I 


FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


SUAC - CIDI 1 


Básico 
• 


Medio 
• 


Avanzado 


E 
Paquete de Microsoft Off ice ~~1 • E • 


1 • • U 
1 • • • 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


5.5. Requisitos deseables 
Experiencia con documentos digitales, digitaiización y archivos digitales. 
Conocimiento del proceso de notif icaciones y comunicaciones del Gobierno de la provincia de Córdoba. 


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


Orientación al logro E ¡Responsabilidad por el trabajo asignado J IAJ 
Compromiso con el servicio público E ¡Creatividad en las tareas ] E 
Planificación • ¡Comunicación ] E 
Dirección E ¡Gestión de la calidad ] E 
Toma de decisiones E ¡Negociación ] • 
Cooperación E ¡Gestión Digital ] E 
Liderazgo E ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planif icación de RR.HH. 


Aprobo 


2 





				2022-08-16T10:46:33-0300

		SOSA Ricardo Roberto









		2022-08-16T14:20:40-0300




