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“Las Malvinas son argentinas”

Gobierno de Cordoba
Ministerio de Obras Publicas

CORDOBA,

VISTO: La Resoluciéon N°® 631/2020 de la Secretaria General de
la Gobernacioén.

Y CONSIDERANDO:

Que mediante el citado instrumento legal se establecid el Proceso
de Descripcién de Puestos correspondientes a cargos del Tramo Superior y de
Supervisores de la Ley N° 9361, aprobéndose el Formulario respectivo y el
correspondiente instructivo para su complecion.

Que por Resolucion 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 Jurisdiccién, 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 Jurisdiccion 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 PUBLICAS
RESUELVE:

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

Articulo 2°.- APRUEBANSE 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 Il, que compuesto de cuatro (4)
fojas, forma parte de la presente Resolucién.

.






Articulo 3°.- PROTOCOLICESE, comuniquese, dese a la Secretaria de Capital
Humano de la Secretaria General de la Gobernacién y archivese.

RESOLUCION

NO

e
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ANEXO1

“Denominaciony dependencia del cargo:

descripto para el llamado a Concurso

. : e Jurisdiccion
Ord “‘establecido por Resolucion N° 13272015 del s ¢
entonces Ministerio de Infraestructura -

Jefatura de Seccién Control de Personal de la L

1 Jefatura de Division Personal y Sueldos. Ministerio de Infraestructura
Jefatura de Seccion Mesa de Entradas de la L

2 Jefatura de Division Despacho. Ministerio de Infraestructura
y L

3 efatura de Divisién Mesa de Entradas de la Ministerio de Infraestructura

Jefatura de Area Administracicn.






ANEXO I1

Ord.

Cargo aprobado por Decreto 1250/2021y .
sus madificatorios o

Jurisdiccion

Jefatura de Seccién Control de Personal de la
Jefatura de Divisién Personal y Sueldos de la
Direccion de Jurisdiccién Econémico Financiera
y de Administracién de la Direccién General de
Vivienda de lo Subsecretaria de Regularizacion
Dominial y Recupero de Viviendas Sociales del
Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

Jefatura de Seccion Mesa de Entradas de la
Jefatura de Division ~Despacho de la
Subdireccién de  Jurisdiccion  Logistica,
Comunicacion y Notificaciones de la Direccién
General de Vivienda de la Subsecretaria de
Regularizacion Dominial 'y Recupero de
Viviendas Sociales del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

Jefatura de Divisién Mesa de Entradas de la
Jefatura de Area SUAC de la Direccién General
de Administracién de la Subsecretaria de
Administracion del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obras Publicas
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ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

-1 Identificacion del puesto:

1N°mb!’9 del-puesto: 1Jefatura de Seccion Control de Personal
;Puesto ipmediate siiperior: | Jefatura de Divisién Personal y Sueldos
Jurisdiceidn: |Ministerio de Obras Pablicas

Tipo de tarea: |conduccion

£ 2. Objetivo principat del puesto:

Gestionar y actualizar informacién referente a Jos recursos humanos, come asi también cumplimentar con lo solicitado por la
Jefatura de Division Personal y Sueldos.

3. Funciones del puesto (Delaliar de mancta pormenorizada)

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde la Divisién Personal y Sueldos.
- Asesorar a la superioridad en temas de su competencia.

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

- Recibir y evacuar los informes requeridos desde la Direccién de Jurisdiceién de Recursos Humanos de esta Jurisdiccion,
- Asesorar a los agentes de la reparticion sobre consultas referentes a las disposiciones y reglamentaciones vigentes.

- Realizar el Control de Ausentismo Administrativo por licencias médicas y/o juntas médica en el &mbito de su competencia.
- Registrar en e! Reloj Biométrico los distintos ausentismos solicitados por los agentes de la Subsecretaria.

- Colaborar en la produccién de informes a la Direccién de Presupuesto e Inversién Publica refacionados con planta ocupada,
planilla mensual de altas y bajas y elaboracién del proyecto de presupuesto anual.

4. Relaciones:

Relaciones Internas:

- Diferentes areas de la Subsecretaria.
- Secretaria de Capital Humano.

- Ministerio de Finanzas

Relaciones Externas: -

- Caja de Jubilaciones, Pensiones y Retiros de la Provincia de Cérdoba.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turmo, BT | ‘Zl Mafiana DTarde |:|Noche Dlntermedia
Carga forarla. : | [x]sons. [ Jaohs.
Dispanibilidad para viajar ] I:]Si No

oo [ s Gxlvo

5.2. Educacién minima requerida:
Nivel Secundario Completo.

Tipo de ficencia requerida:
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ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnolagias de informacién yfo Comunicacion (Espedificar Softw:

ares)

Correo Electrénico Outlook

|
Paquete de Microsoft Oficce. J
|

Sistema de Administrtacion de Recursos Humanos (PeopleNet).

]
] ]
] ]
L] ]
5.4, Qtros requisitos gxcluyentes:

5.5, Reguisitos deseables

- Conocimiento de Normas y procedimientos de ta Administracion Poblica Provincial Ley N° 7233 y N° 9361.
- Conocimiento det Sistema Unico de Administracién Financiera (Suaf).

- Formacién en Gestién Pablica.

. Formacion en habilidades de conduccién y liderazgo.

5.6. Competencias institucionates y de gestion {Sélo seleccionar

las requeridas por el puesto)

Orlentacion allogro {Responsabilidad por el trabajo asignada -
Compromisa con el sérvicio publico ]Z‘ Creatwidadenlastareas . | [ X]
{Planificacion Comunicacién
{Direccion [ [Gestion de 1a calidad
Toma da decisiones. Negaciaclon . ]
Cooperacién [Gestion Digital -
Liderazgo IZ] Otras: | Adaptacion a los cambios.

7. Referencias complementarias:
Emitlé

Unidad de Direccion de RRHH

Revis6

Area Planificacion de RR.HH.
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ANEXO )
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: |Jefatura de Divisién Mesa de Entradas

Puesto Tnmediato superior: J Jefatura Area SUAC

Jurisdiccion; ; ] Ministerio de Obras Publicas

Tipo dé tarea; : |conduccion

2. Objetivo principal del puesto:

Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las lareas encomendadas por la Jefatura de Area SUAC, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por ia Superioridad.

:3. Funciones del puesto {Detallar de manera pormenorizadal:

- Recepcionar y distribuir la documentacion que ingresa y egresa de la reparticion y llevar el Archiva general de la misma.

- Efectuar las tareas atendiendo a la Aplicacién de la normativa legal para el correcto funcionamiento del “Sistema General
Unificado de Mesa de Entradas”.

- Asesorar a los agentes de Ja Division sobre el Procedimiento Administrativo Provingial.
- Controlar el funcionamiento del SUAC para corregir cualquier inconveniente.
- Efectuar acciones acorde a la Ley N 10.818, ley de simplificacion y modernizacion de la Administracion.

- Controlar el cumplimiento de los requisitos de la NORMA SO 9001:2000, Ja Carta del Ciudadano y demas legislacion
relacionada.

- Atender e informar al ciudadano sobre el curso de expedientes y notas.

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desds la Jefatura de area SUAC.

; :

Relaciones nternas: |

- Secretaria General de la Gobernacion.

Relaciones Externas: ]

- Publico en General.

5. Requisitas del puesto:

5.1. .Datos del puesto:

Turno ; i E‘Maﬁana DTarde D Noche I__—Ilntermedio
Carga horaria j | 30 hs. |:|40 hs.

Disponibilidad para viajar | Si ‘:I No

m’ E]SI ENO Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacidn minima requerida;
Nivel Secundario completo.
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecniologlas de Informacion y/o Comunlcacion (Espedificar Sof

fwares)

Basico Medio Avanzado

]

| O O
I T I I

I

Paquete Microsoft Office

Expediente elecironico
SUAC

LI

5.4, Otros requisitos excluyentes:

:5.5. Requisitos deseahles

- Formacion y experiencia sobre el funcionamiento del Sistema Unico de Atencion al Ciudadano (SUAC) y sobre confeccion de
expedientss.
- Formacion en Gestién Plblica.

5.6, Competencias institucionales y de gestién {Sola seleccionar las requertdas por el puesto):

Orientacién al logro Resporisabiiidad por el trabiajo asignado
Compromiso ¢on el sérvicio publico Creatividad enilastareas : D
Planificacion Comunicacion [x]
Direccidn Gestion de (a calidad |:|
Toma de gecisiones Negociacidn ]
Cooperacién Gestion Digital ]
LIderazgo [Gtras:...|

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revlsé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Notnbire del’puestor " | Jefatura de Seccidn Mesa de Entradas

Puesto inmediato siperior:..... | Jefatura de Divisién Despacho

Jurisdiccién: - | Ministerio de Obras Pubficas

Tipo de tarea: ‘i Conduccién

- 2. Objetivo principal del puesto:

Recepcionar y distribuir la documentacion que ingresa y egresa de la Subsecretaria de Regularizacion Dominial y Recupero de
Viviendas Sociales y llevar el Archivo General de la misma.

3. Funciones del puesto (Detallar de mancra pormenorizadal

- Recibir, controlar y diseccionar decumentacién presentada camo ingreso o egreso de la Subsecretaria, llevando un registro
informatico confiable y eficaz del movimiento de los mismos.

- Efectuar las tareas atendienda a la Aplicacion de la normativa legal para el correcto funcionamiento del "Sistema General
Unificade de Mesa de Entradas”.

- Coordinar la comunicacion y notificacién de los instrumentos administrativos y legales emanados de la superioridad.
-Controlar el funcionamienio del SUAC (Sistema Unico de Atencion al Ciudadano) para corregir cualquier inconveniente.
- Notificar por Ciudadano Digital (CIDI) y digitalizar notificaciones que se hagan en formato papel.

- Cumplir con los requisitos de la norma I1SO 8001:2015, la Carta del Ciudadano y demas legislaciones relacionadas, aseguranda
la capacitacion permanente del personal involucrado en lz2 SUME del SUAC.

- Atender ¢ informar al ciudadano sobre el curso de expedientes y notas.

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde la Jefatura de Division Despacho.

4. Relaciones:

Relaciones Intarrias:

- Diferentes areas de la Subsecretaria de Regularizacion Dominial y Recupero de Viviendas Sociales.
- Distintas mesas de entrada de SUAC de cualquier dependencia provincial

{Relacionas Externas: ]

- Pdblico en general.
- Correos o mensajeria privada.

5. Requisitos del puesto:

'5.1: Datos dei puesto:

Tarna ] [XMafana [Jrarde [ Inoche [ Jintermedio
Carga horaria | @SOhs. |:|40hs.

Dispanibilidad para viajar - s [XTno
Debe conduciryehiculos 7. DSi No Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacion minima reguerida:
Nivel Secundario Completo
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FORMULARIQ DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologfas de Informacion y/o Comunicacion (Especificar Softwares) tndicar nivel requerido ]

Bésico Medio Avanzado

SUAC - CIDI

Hn

Paquete de Microsoft Office

00RO
OO0

|
|
| O
1

5.4, Otros reqﬁisitos excluyentes:

5.5, Requisitos deseables

Expeftiencia con documentos digitales, digitalizacion y archivos digitales.
Conocimiento del proceso de nofificaciones y comunicaciones del Gobierno de la provincia de Cdrdoba.

5.6, Competencias institucionales y de gestion {S6lo selecclonar las requerldas por of puesta):

Orlentacién al logro : Iz Resporisablilidad porel trabajo asignado
Compromiso con:el serviclo publico. E Creatividad en Yas tareas

Planiflcacién - E Comunicacidn

Direccisn (x] Gestion de la calidad -

Toma:de decisiones lz |Negotiacidn

Cooperacién X Gestion Digital

Liderazgo . E Otras: ]

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:

Emitid Reviséd Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.

Firmado digitalmente por: SOSA
Ricardo Roberto

Ministro de Obras Publicas
Fecha y hora: 16.08.2022
10:46:33
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