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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 su modificatoria. 


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 N° 9361, aprobándose el Formulario respectivo y el 


correspondiente instructivo para su compleción. 


Que en virtud de lo expuesto y en atención a las competencias 


asignadas a esta Jurisdicción por el Decreto N° 1250/2021, corresponde actualizar 


y/o adecuar la descripción de los puestos nominados en el Anexo I de la presente 


Resolución. 


Por ello, y en uso de sus atribuciones; 


EL MINISTRO DE OBRAS PÚBLICAS 


R E S U E L V E : 


Artículo 1°.- APRUÉBASE la descripción de los puestos de conformidad con los 


formularios que, como Anexo I, compuesto de treinta y cinco (35) fojas, forman parte 


integrante de la presente Resolución. 







Artículo 2°.- PROTOCOLÍCESE, comuniqúese, dése a la Secretaría de Capital 


Humano de la Secretaría General de la Gobernación y archívese. 


RESOLUCIÓN 


N° 


3 E I l 


CiÍRÍCARDO SOSA 
Ministro de Obras Públicas 







A N E X O I 


Ord. 
Cargo aprobado por Decreto 1250/2021 y 


sus modificatorios 
Jurisdicción 


1 


Jefatura de Sección Atención al Público de la 
Jefatura de Departamento Registro y 
Adjudicaciones de la Jefatura de Área Control 
de Adjudicaciones de la Dirección de 
Jurisdicción Regularización Dominial 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 Certificaciones de la 
Jefatura de División Certificaciones de la 
Jefatura de Departamento Logística e Insumos 
de la Jefatura de Área Certificaciones de la 
Dirección de Jurisdicción Gestión de Obras de 
la Dirección General de Obras de la Secretaría 
de Arquitectura del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


3 


Jefatura de Sección Contable de la Jefatura de 
Departamento Contable, Tesorería y Rendición 
de Cuentas de la Jefatura de Área 
Administración Financiera de la Subdirección 
de Jurisdicción Económico 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 


4 


Jefatura de Sección Coordinación de Servicios 
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 


5 


Jefatura de Sección Factor Humano de la 
Jefatura de División Personal de la Jefatura de 
Departamento Administración de Personal de 
la Jefatura de Área Personal y Sueldos de la 
Dirección de Jurisdicción RR.HH. de la 
Dirección General de Administración de la 
Subsecretaría de Administración del Ministerio 
de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 







6 


Jefatura de Sección Inspección de Obra de la 
Subdirección de Jurisdicción Inspección y 
Certificaciones de la Dirección de Jurisdicción 
de Regularización de Obras y Proyectos 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 


7 


Jefatura de Sección Jurídica de la Jefatura de 
División Jurídica de la Jefatura de Área Legales 
de la Dirección de Jurisdicción Coordinación y 
Control de Gestión de la Secretaría de 
Arquitectura del Ministerio de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


8 


Jefatura de Sección Liquidaciones de la 
Jefatura de División Finanzas de la Jefatura de 
Departamento Tesorería de la Jefatura de Área 
Administración y Finanzas de la Dirección de 
Jurisdicción Administración de la Dirección 
General de Administración de la Subsecretaría 
de Administración del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


9 


Jefatura de Sección Recupero de Inmuebles de 
la Jefatura de División Gestión de Cobranzas de 
la Jefatura de Área Refinanciación de Planes de 
Viviendas Sociales de la Dirección de 
Jurisdicción Regularización Dominial 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 


10 


Jefatura de Sección Registro Contable de la 
Jefatura de Departamento Contable y 
Administración de la Jefatura de Área 
Ejecución Presupuestaria, Contabilidad y 
Obligaciones Fiscales de la Dirección de 
Jurisdicción Administración de la Dirección 
General de Administración de la Subsecretaría 
de Administración del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


11 


Jefatura de Sección Rendición de Cuentas de la 
Jefatura de Departamento Contable, Tesorería 
y Rendición de Cuentas de la Jefatura de Área 
Administración Financiera de la Subdirección 
de Jurisdicción Económico 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 







12 


Jefatura de Sección Seguimiento 
Presupuestario de la Jefatura de División 
Contable de la Jefatura de Departamento 
Contable y Administración de la Jefatura de 
Área Ejecución Presupuestaria, Contabilidad y 
Obligaciones Fiscales de la Dirección de 
Jurisdicción Administración de la Dirección 
General de Administración de la Subsecretaría 
de Administración del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


13 


Jefatura de Sección Tramitaciones 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 


14 


Jefatura de División Administración de la 
Jefatura de Departamento Tesorería de la 
Jefatura de Área Administración y Finanzas de 
la Dirección de Jurisdicción Administración de 
la Dirección General de Administración de la 
Subsecretaría de Administración del Ministerio 
de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


15 


Jefatura de División Compilación de la Jefatura 
de Departamento Despacho de la Jefatura de 
Área Despacho de la Dirección de Jurisdicción 
Asuntos Legales de la Dirección General de 
Asuntos Legales del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


16 


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 


17 


Jefatura de División Despacho de la Jefatura de 
Departamento Despacho de la Jefatura de 
Área Despacho de la Dirección de Jurisdicción 
Asuntos Legales de la Dirección General de 
Asuntos Legales del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


18 


Jefatura de División Especialistas de la Jefatura 
de Área Especialistas de la Dirección General 
de Proyectos de la Secretaría de Arquitectura 
del Ministerio de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 







19 


Jefatura de División Ingeniería de la Jefatura 
de Área Especialistas de la Dirección General 
de Proyectos de la Secretaría de Arquitectura 
del Ministerio de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


20 


Jefatura de División Licitaciones y Contratos de 
la Jefatura de Departamento Administración 
de la Jefatura de Área Gestión Administrativa 
de la Dirección de Jurisdicción Coordinación y 
Control de Gestión de la Secretaría de 
Arquitectura del Ministerio de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


21 


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 


22 


Jefatura de División Planes y Programas de la 
Jefatura de Área Programación y Estudios de 
la Dirección de Jurisdicción Programas y 
Proyectos de la Dirección General de Proyectos 
de la Secretaría de Arquitectura del Ministerio 
de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


23 


Jefatura de Departamento Contable y 
Administración de la Jefatura de Área 
Ejecución Presupuestaria, Contabilidad y 
Obligaciones Fiscales de la Dirección de 
Jurisdicción Administración de la Dirección 
General de Administración de la Subsecretaría 
de Administración del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


24 


Jefatura de Departamento Contable, Tesorería 
y Rendición de Cuentas de la Jefatura de Área 
Administración Financiera de la Subdirección 
de Jurisdicción Económico 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 


25 


Jefatura de Departamento Despacho de la 
Jefatura de Área Despacho de la Dirección de 
Jurisdicción Asuntos Legales de la Dirección 
General de Asuntos Legales del Ministerio de 
Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 







26 


Jefatura de Departamento Gestión Operativa 
de la Jefatura de Área Coordinación Operativa 
de la Dirección de Jurisdicción Coordinación y 
Control de Gestión de la Secretaría de 
Arquitectura del Ministerio de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


27 


Jefatura de Departamento Jurídico de la 
Jefatura de Área Jurídico de la Dirección de 
Jurisdicción Asuntos Legales de la Dirección 
General de Asuntos Legales del Ministerio de 
Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


28 


Jefatura de Departamento Logística e Insumos 
de la Jefatura de Área Certificaciones de la 
Dirección de Jurisdicción Gestión de Obras de 
la Dirección General de Obras de la Secretaría 
de Arquitectura del Ministerio de Obras 
Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


29 


Jefatura de Departamento Notarial de la 
Dirección de Jurisdicción Legal y Notarial 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 


30 


Jefatura de Departamento Registro y 
Adjudicaciones de la Jefatura de Área Control 
de Adjudicaciones de la Dirección de 
Jurisdicción Regularización Dominial 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 


31 


Jefatura de Departamento Tesorería de la 
Jefatura de Área Administración y Finanzas de 
la Dirección de Jurisdicción Administración de 
la Dirección General de Administración de la 
Subsecretaría de Administración del Ministerio 
de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 


32 


Jefatura de Área Coordinación de Gestión 
Municipal y Cooperativas de la Dirección de 
Jurisdicción Planificación Estratégica de la 
Dirección General de Coordinación de Obras 
Públicas de la Subsecretaría de Obras Públicas 
del Ministerio de Obras Públicas. 


Ministerio de Obras Públicas 
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S l k l DE. LA rnORDÍNACIÓN GOBERNACION CQORDINAUUN € 1 fQRDOüf t 
F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


Básico 
• 


Medio Avanzado 
• 


Microsoft Off ice Excel I 


Básico 
• 


Medio Avanzado 
• 


Microsoft Off ice Word 1 E • • 


l • • • 


_ J • • • 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


5.5. Requisitos deseables 


- Formación en Gest ión Pública. 


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


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


6. Observaciones: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 







C i ' « E l i A L U C L A 
ÙOtiORNACION 


Mi f i i i t í f f i o cíe 


COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


CORDOBA 
F. v i 


1. Identif icación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Sección Cert i f icaciones 


Puesto inmediato superior: | Jefatura de División Cert i f icaciones 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 
i. i 
;2. Objetivo principal del puesto: 


Mantener un adecuado seguimiento y control de la Obra Pública visible en los certif icados de obra. 


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


- Verif icar la documentación de Inspecciones donde se verifica que los partes mensuales estén conforme al Presupuesto. 
- Controlar la documentac ión presentada por los contratistas para emitir los certif icados de redeterminación de precios. 
- Constatar si el anticipo f inanciero corresponde o no según los pliegos y emitir certif icado en caso que corresponda. 
- Verif icar los cert i f icados, la documentación y el cumpl imiento de la ley 8470. 
- Verif icar los estados de las pólizas o cauciones presentadas por las empresas tales como: póliza de anticipo, caución por fondo 
de reparo, etc. 


- Dar cumpl imiento a las directivas y l ineamientos emanados desde la jefatura de División Certi f icaciones. 


4. Relaciones: 


Relaciones Internas: 


Relac iones Externas: 


Empresas contrat istas de obra pública 


5. Requisitos del puesto: 


[5.X, Datos del puesto: 


Turno | I X ¡Mañana | ¡Tarde 1 ¡Noche | ¡Intermedio 
Carga horaria | 0 3 0 hs. | ¡40 hs. 


1 ¡Noche | ¡Intermedio 


Disponibilidad para viajar | H T | No 


Debe conducir vehículos | • s i [~X~]N° Tipo de licencia requerida: 


5.2. Educación mínima requerida: 


Nivel Secundar io completo. 


31 
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r . E N E l í A L I M ; L A 
GOBFRNACiüIs1 « UURUlNACiÓN 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


I 
CORDOBA 


FN I T fi'Di)«. 
F. v i 


1. Identif icación del puesto: 


Nombre del puesto: ¡Jefatura de Sección Contable 


Puesto Inmediato superior: | Jefatura de Departamento Contable, Tesorería y Rendición de Cuentas 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipode tarea: ¡Conducción ~ 


2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar, coordinar, controlar y opt imizar los recursos, uso del crédito, remesas, contr ibuciones f igurativas y erogaciones 
emergentes de la actividad propia de la Dirección de Vivienda. 


¡3. Funciones del puesto (Detallar de marera pormenorizada): 


- Realizar el registro contable de las variaciones patr imoniales y/o resultados que se realicen en la Dirección de Viv ienda. 


- Confeccionar la documentac ión contable por inversión, recepción de fondos o pagos que realice la Dirección de Vivienda. 


- Confeccionar informes y formularios requeridos por la Contaduría General de la Provincia. 


- Cargar los comprobantes en el Sistema Único de Administración Financiera SUAF. 


- Realizar las modif icaciones de crédito y cupo presupuestario. 


- Registar los comprobantes de gastos de las obras en ejecución. 


- Asesorar a la superioridad en los temas de su competencia. 


- Realizar el Cierre y Apertura del Ejercicio Contable Anual. 


1 







Cif NFRAL DF, IA 
f.OBF.RNAflON 


M i n W e r i o rfff 
COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


f CORDOBA 
»irr .T rrjíj>>< 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


F. v i 


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


Básico Medio 


E 
Avanzado 


• 
Paquete de Microsoft Off ice 1 • 


Medio 


E 
Avanzado 


• 


SUAF 1 • S • 


1 • • • 


_J • • • 


Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Area Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 







(íFNFRAl ÛÇLA 
G O B E R N A C I O N COORDINACIÓN 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


•
CÓRDOBA 


«WjW innm F. v i 


1. Identif icación del puesto: 


Nombre del puesto: Jefatura de Sección Coordinación de Servicios 


Puesto Inmediato superior: | Subdirección de Jurisdicción Logist ica, Comunicación y Noti f icaciones 


Jurisdicción: Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: Conducción 


2. Objetivo principal del puesto: 


Proveer el sostén logistico para la implementación y verif icación de un sistema de control de riesgos del trabajo tanto en la 
prevención de accidentes como de enfermedades laborales. 


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


- Controlar el cumpl imiento de las prestaciones de servicios contratados prestados en el edificio de la Subsecretaría en cuanto al 
mantenimiento de las instalaciones (Servicio técnico del ascensor, calefacción central, aires acondic ionados, mobil iario en buen 
estado, etc). 
- Gestionar e Informar a la Superior idad sobre los plazos de los servicios contratados. 
- Verif icar e informar a la Superior idad el cumpl imiento de los agentes en cuanto a protocolos establecidos . 
- Adoptar las medidas tendientes a evitar incendios y a combatir los en caso que se produzcan, coordinando el plan contra 
incendios y efectuando el mantenimiento de los equipos asignados. 
- Promover capaci taciones para los agentes de la repartición orientadas a prevenir accidentes y enfermedades laborales en los 
puestos de trabajo. 


:4. Relaciones: 


Relaciones Internas: 


- Secretaria y Subsecretaría de la Jurisdicción. 
- Distintas Direcciones de la Jurisdicción 
- Agentes de la dependencia. 


Relaciones Externas: 


- Proveedores. 


5. Requisitos del puesto: 


•5-1. Datos del puesto: 


Turno | 1 X ¡Mañana 1 1 Tarde 1 | Noche | ¡Intermedio 


Carga horaria | [~x"l30 hs. 1 140 hs. 


1 | Noche | ¡Intermedio 


Disponibilidad para viajar | • S Í [~X~lNo 


Debe conducir vehículos | • S Í [~X~|NO Tipo de licencia requerida: 


S.2. Educación mínima requerida; 


Nivel secundar io completo. 







2 







- Nivel Secundario completo. 







GLNERAl DF.vA 
GOBERNACION COORDINACIÓN 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


f 
CÓRDOBA ftW't Uiw. 


5.4. Otros requisitos exduyentes: 


F. v i 


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


Básico 
• 


Medio 


E 
Avanzado 


• 
Paquete de Microsoft Off ice 1 


Básico 
• 


Medio 


E 
Avanzado 


• 


Expediente Electrónico 1 • E • 


Sistema Unico de Administración Financiera (SUAF) 1 • • 


People.Net 1 • E • 


[5.5. Requisitos deseables 
- Formación en Gest ión Pública. 
- Carreras de grado relacionadas a Recursos Humanos, Cs. E 'onómicas, Gest ión Pública 


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


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


6. Observaciones: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió Revisó Aprobó 


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


2 







a i l S o l í f tUOlîPINACiÔN • C g P | | A 
ANEXO I 


FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


1. identif icación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Sección Inspección de Obra 


Puesto inmediato superior: |Subdi recc ión de Jurisdicción Inspección y Cert i f icaciones 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 
i. 1 
2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar las inspecciones de las obras contratadas en función de las normativas y l ineamientos establecidos en pliegos. 


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


- Efectuar el control en el área capital e interior de la cal idad de las obras observando el fiel cumpl imiento de los contratos y la 
documentac ión técnica que lo integran. 


- Supervisar el cumpl imiento de las fechas de inicio de obras y plazos contractuales establecidos, previendo la concreción en 
t iempo y forma y llevar actual izada la fecha de terminación de obra conforme a las prórrogas otorgadas por Resolución. 


- Supervisar la labor de los inspectores evaluando los resultados obtenidos y formulando las observaciones correspondientes. 


- Atender y mantener contacto con los Contratistas a fin de salvar las dif icultades que puedan afectar la marcha de las obras. 


- Producir informes técnicos que le sean solicitados. 


- Supervisar la recepción provisoria y/o definitiva de las obras. 


- Atender los reclamos por deficiencia durante el plazo de garantía, requir iendo a los contratistas la reparación de los mismos. 


- Mantener actual izados los legajos correspondientes de cada obra, donde deberán constar los antecedentes necesarios para 
poder calif icar las empresas. 


- Solicitar por la v ia correspondiente la apl icación de multas por incumplimiento de plazo, órdenes de servicio y mora en la 
presentación de certif icados. 


4. Relaciones: 


Relaciones Internas: | 
- Diferentes áreas de la Subsecretaría. 
- Ministerio de Promoción del Empleo y la Economía Familiar. 


Relaciones Externas: | 


- Consejo General de Tasaciones de la Provincia de Córdoba. 
- Contrat istas del Estado o entes prestatarios de servicios en general. 
- Entes municipales y comunales de la Provincia de Córdoba. 


5. Requisitos del puesto: 


5.1. Datos del puesto: 


Turno | 1 X ¡Mañana 1 ¡Tarde 1 | Noche | | Intermedio 
Carga horaria | [~X~|30 hs. 1 K o hs. 


1 | Noche | | Intermedio 


Disponibilidad para viajar | S s ¡ 1 INO 
Debe conducir vehículos | • s |~X~|NO Tipo de licencia requerida: 


5.2. Educación mínima requerida: 


Título universitario : Arquitecto y/o Ingeniero Civil. 


l 







GENERAI. O E t n 
GOBERNACION 


Mi rs& t f ' t o ¡te 


COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


•
CÓRDOBA 


F. v i 


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


Autocad 


Paquete de Microsoft Off ice 


Portal de Obras Públicas (POP) 


Indicar nivel requerido 


Básico Medio Avanzado 


: • E • 
: • E • 
: • E • 
: • • • 


f¡.4. Otros requisitos excluyentes-


Poseer experiencia mínima de 2 (dos) años en el ejercicio de la profesión. 


S.S. Requisitos deseables 


Formación en conducción de equipos de trabajo 


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


E n i . .—i 
Orientación al logro ¡ E | Responsabilidad por el trabajo asignado ] E 
Compromiso con el servido público | E ¡Creatividad en las tareas ] E 


n r i 
Planificación | S ¡Comunicación ] E 
Dirección 1 • ¡Gestión de la calidad ] E -i i — i 
Toma de decisiones | S ¡Negociación ] • n i * 


Cooperación | E ¡Gestión Digital ] E 
Liderazgo 1 m ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 







Secretaría 
G E N E R A L D E 
G 0 0 IE R f^i J*̂  ! C 


i L A 
m COORDINACIÓN ^ 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


' ÓRDOBA 
¡ j a r i , ,m<. 


F. v i 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Sección Jurídica 


Puesto Inmediato superior: | | Jefatura de División Jurídica 


Jurisdicción: j | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: | |Conduccíón 
i • —¡ 


2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar, coordinar, controlar y opt imizar el desarrol lo de las tareas encomendadas por la Jefatura de División Jurídica con el 
fin de garantizar el cumpl imiento de las metas propuestas por la Superioridad. 


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


- Verif icar que los expedientes cumplan las normales legales y reglamentarias requeridas. 
- Mantener un registro sobre los procesos de contratación de obras públicas. 
- Elaborar Proyectos de Convenios. 
- Realizar informes de Dominio sobre la situación de los inmuebles objeto de intervención y procurar su regularización a fin de 


habilitar la contratación de la obra pública. 
- Elaborar d ictámenes respecto de los procesos vinculados a la contratación de bienes y servicios en el marco de la Ley N° 10. 
155 y su Decreto Reglamentar io N° 305/2014. 
- Cumpl imentar con los l ineamientos establecidos por la Jefatura de División Jurídica. 
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GENERALOS A 
GOBERNACION 


Min is te r io el« 
COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


f 
CORDOBA 


( t i i ' - r ro¡>i;, 
F. v i 


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


Paquete Microsoft Off ice 


P.O.P. 


Básico 
• 


Medio 


E 
Avanzado 


• 


• S • 


• • • 


• • • 


5-4. Otros requisitos excluyentes: 


5.5. Requisitos deseables 
• Formación en l iderazgo, conducción y/o manejo de equipos de trabajo. 
• Formación en Gest ión Pública. 


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


Orientación al logro • [Responsabilidad por el trabajo asignado J L2U 
Compromiso con el servicio público | Creatividad en las tareas ] E 
Planificación • [Comunicación ] DD 
Dirección • | Gestión de la calidad ] • 
Toma de decisiones 1X1 [Negociación ] S 
Cooperación E [Gestión Digital ] E 
Liderazgo • | Otras: | ___ 


6. Observaciones: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 
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Secretaria , , . . , , 
GENERAL DI- LA rnORDINAflÓN GOBERNACION COORDINACION H CÓRDOBA 


WÊr turar roi;»' . F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


Básico Medio Avanzado 


E • • 
s a n 
• • • 


• • • 


Paquete Microsoft Off ice 


SUAF -Nota de Pedido -Solicitud de Cotización -Orden de Compra 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


2 
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G E N E R A L HF» L A 
l î O B C R N A C I O N 


Min is te r io de 
COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


CÓRDOBA 
f M r w !Oftín 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


•5.5. Requisitos deseables 
- Formación en Gestión Pública 


F. v i 


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


Básico Medio 


E 
Avanzado 


• 
Microsoft Excel • • Medio 


E 
Avanzado 


• 


Microsoft word • e • • • • • • 


• • • • 


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


E Orientación al logro ZU E | Responsabilidad por el trabajo asignado ] E 
Compromiso con el servido público E ¡Creatividad en las tareas ] • 
Planificación IH • ¡Comunicación ] E 
Dirección • ¡Gestión de la calidad ] E 
Toma de decisiones ZU • ¡Negociación ] E 
Cooperación Z2 E ¡Gestión Digital ] E 
Liderazgo M E ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Area Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 







Ssr.retaría 
GENERAL DELA 
GOBERNACION 


Minister io cié , 


COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


f 
CÓRDOBA 


turne TODOS 
F. v i 


1 







S S S » COORDINACIÓN ' 
i CÓRDOBA 
•¡¡F çwrçtï iHv;« F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


Básico Medio 
• 


Avanzado 
• 


Paquete de Miscrosoft Office I E 
Medio 
• 


Avanzado 
• 


SUAF -Nota de Pedido -Solicitud de Cotización • • • • • 
1 • • • 


5.4. Otros requisitos exduyentes: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planificación de RR.HH. 


Aprobó 


2 







Sec rí:i aria 


GENERAL D i 
GOBERNACK 


•LA 
)N COORDINACIÓN 1 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


•IRÍIOBA 
Wfr f v r y Tiinfi ' F. v i 


1. Identificación del puesto: 


2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrol lo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Departamento Contable, 
Tesorería y Rendición de Cuentas, con el fin de garantizar el cumpl imiento de las metas propuestas por la Superioridad. 


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


- Verif iciar el proceso de Rendición de Cuentas de los recursos encomendados, tanto a los organismos Provinciales como 
Nacionales. 


- Elevar un informe sobre la rendición de gastos girados por Fondos Permanentes con el fin de garantizar la f luidez en la remesa 
de fondos. 


- Realizar una nueva rendición en los casos que la Secretaria de Fiscalización prespuestaria haya detectado diferencias de lo 
presentado. 


- Verif icar el ajuste a norma de los comprobantes ya procesados en el circuito de pagos, estableciendo val idez de acuerdo a la 
preceptiva impart ida por el Tr ibunal de Cuentas de la Provincia. 


- Asesorar a la superioridad en los temas de su competencia. 


1 







GENERAL DELA rnnnniNArirtN 
GOBERNACION COORDINACION 


® CÓRDOBA 
Wm irtnr wnn< F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


Básico 
• 


Medio 


S 
Avanzado 


• 
Paquete de Microsoft Off ice 1 


Básico 
• 


Medio 


S 
Avanzado 


• 


Adobe Acrobat PDF 1 • • 


SUAF 1 • \E\ • 


1 • • • 


5.4. Otros requisitos exduyentes: 


5.5. Requisitos deseables 
Formación en Gest ión Pública 


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


Orientación al logro S |Responsabilidad por el trabajo asignado J L*J 
Compromiso con el servicio público • | Creatividad en las tareas ] S 
Planificación s ¡Comunicación ] • 
Dirección • ¡Gestión de la calidad ] S 
Toma de decisiones • ¡Negociación ] • 
Cooperación m ¡Gestión Digital ] s 
Llderazgo • ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


Emitió Revisó Aprobó 


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


2 







GENERAL DE LA 
GOBERNACION 


•itfnsteno ¡fe f 


COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


f CÓRDOBA 
F. v i 


1 







S i » co S d inac ión 
I f c CÓRDOBA 
mm F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


Paquete de Microsoft Office 


SUAF -Nota de Pedido -Solicitud de Cotización -Orden de Compra 


5.4. Otros requisitos exduyentes: 


Básico 


E 
Medio 
• 


Avanzado 
• 


E • • 


• • • 


• • • 


5.5. Requisitos deseables 


- Capacitación para personal con funciones de conducción. 
- Formación en Gest ión Pública 


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


Orientación al logro E ¡Responsabilidad por el trabajo asignado J L2U 
Compromiso con el servicio público E ¡Creatividad en las tareas ] E 
Planificación E ¡Comunicación ] E 
Dirección • ¡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 


Area Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 







GENERAL DE LA 
GOBERNACION 


vi,!iisterio , 1 
COORDINACION 


A N E X O 1 


FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


( I CÓRDOBA 
•p ettme roaos 


F. v i 


1. Identif icación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Sección Tramitaciones 


Puesto Inmediato superior: | Jefatura de Área SUAC 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 


- Entender el dispositivo legal que aprueba las normas para el funcionamiento del "Sistema General Unificado de Mesa de 
Entradas". 
- Entender y asesorar sobre el Procedimiento Administrativo Provincial. 
- Coordinar la comunicación y notificación de los instrumentos administrativos y legales emanados por la superioridad. 
- Controlar el funcionamiento del SUAC. (Sistema Único de Atención al Ciudadano) 
- Capacitar y coordinar al personal de despacho y notificaciones. 
- Asesorar en la elaboración de resoluciones, reglamentos, notificaciones, memorándums, notas, etcétera. 
- Recibir, controlar y direccionar documentación presentada como ingreso o egreso de la Jurisdicción, llevando un registro 
informático, confiable y eficaz del movimiento de los mismos. 
- Cumplir los requisitos de la Norma ISO 9001:2000, la Carta del Ciudadano y demás legislación relacionada, asegurando la 
capacitación permanente del personal involucrado en la SUME del SUAC. 
- Asegurar el registro de las actuaciones asegurando a cada ciudadano el derecho a la identificación numérica de todo trámite 
que se inicie. 
- Atender e informar al ciudadano sobre el curso de los expedientes y notas. 


1 







GENERAL D£ LA r m f n i M A f i A N ft CÓRDOBA 
f.íIRPOWAflflN LUUKPINAUUN • F Í.vip.- mun 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


Básico Medio 


S 
Avanzado 


• 
Miscrosoft Excel • • Medio 


S 
Avanzado 


• 


Correo Out look • • \E\ • 


Sistema Unico de Atención al Ciudadano • • • 


• • • • 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


5.5. Requisitos deseables 


- Formación o experiencia sobre el funcionamiento del Sistema Único de Atención al Ciudadano (SUAC) y sobre confección de 
expedientes y demás documentación de la Obra Pública. 


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


ra Orientación al logro ¡ ra | Responsabilidad por el trabajo asignado ] ra 
Compromiso con el servicio público | ra ¡Creatividad en las tareas ] ra 
Planificación | • ¡Comunicación ] ra 
Dirección | • ¡Gestión de la calidad ] ra 
Toma de decisiones | • ¡Negociación i • 


Cooperación | ra ¡Gestión Digital ] ra 
Liderazgo | • ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Area Planif icación de RR.HH 


Aprobó 


2 







t«LMEÍÍftt DELA 
GOBERNACION i OOHDINAGIÓN \ 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


• CÓRDOBA 
F. v i 


1. Identif icación del puesto: 


Nombre del puesto: ¡Jefatura de División Administración 


Puesto inmediato superior: ¡Jefatura de Departamento Tesorería 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 


- Controlar los movimientos de las cuentas bancadas del Ministerio. 


- Elaborar los informes que le sean solicitados por la Superioridad. 


- Realizar el pago a proveedores de servicios, compras, etc. 


- Ejecutar los archivos y/o registro sobre las liquidaciones. 


- Participar en el desarrollo de nuevos proyectos. 


- Asesorar a la jefatura de Departamento Tesorería en temas de su competencia. 


- Conducir y coordinar el accionar de las áreas administrativas que dependen de ella. 


Turno .• •:•:-;• 


Carga horaria 


Disponibilidad para viajar 


Debe conducir vehículos 


|5.2. Educación mínima requerida: 


Título Universitario en Ciencias Económicas. 


I X ¡Mañana | ¡Tarde 


[ x ] 3 0 h s . I ¡40 hs. 


• SI Í X I N O 


I |SÍ I"*] No 


I ¡Noche I ¡Intermedio 


Tipo de licencia requerida: 


1 







SLFTKSF CSSIBÍKACÓN 
1 1 CÓRDOBA Wm SN!K' mii'S F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


5.3. Uso de Tecnologías de Información y / o Comunicación (Especificar Softwares) Indicar nivel requerido 1 
Básico 
• 


Medio 


E 
Avanzado 


• 
Paquete Microsoft Off ice I 


Básico 
• 


Medio 


E 
Avanzado 


• 


SUAF LJ S • 
UN • • 


1 E • • 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 1 


- Contar con una ant igüedad de dos (2) años de egresado. 


[ 5.5. Requisitos deseables 


- Poseer conocimientos sobre el Presupuesto Público y la adm. de los bienes. 
- Poseer conocimientos sobre la gestión por competencias en el Sector Público. 


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


Orientación al logro E ¡Responsabilidad por el trabajo asignado • E 
Compromiso con el servicio público E | Creatividad en las tareas 1 1 X 1 


Planificación E ¡Comunicación • E 
Dirección ] • ¡ Gestión de la calidad • E 
Toma de decisiones ] E ¡Negociación • • 
Cooperación ] E [Gestión Digital - ] [ X ] 


Llderazgo ] E ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


Emitid Revisó Aprobó 


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


2 
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nrNFPAi n r j A m o m i W i f t t a GOBERNACION COORDINACION 
% CÓRDOBA 
p r inrrr rr jra-. F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


s 3. Uso de Tecnologías de Información y / o Comunicación (Especificar Softwares) Indicar nivel requerido S 


Paquete Microsoft Office 


Expediente Electrónico 


Básico 
] • 


M e d i o 


E 
Avanzado 


E 


] E E E 


: e E E 


: e E E 
5.4. Otros requisitos exduyentes: 


5.5. Requisitos deseables 
- Experiencia en funciones similares. 


E Orientación al logro E | Responsabilidad por el trabajo asignado | 


Compromiso con el servicio público E ¡Creatividad en las tareas | 


Planificación E ¡Comunicación | 


Dirección E ¡Gestión de la calidad | 


Toma de decisiones E ¡Negociación | 


Cooperación E ¡Gestión Digital | 


Liderazgo E ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


7. Referencias complementar ias: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


E • 


E 
E 
• 
E 
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wbFRNACIOrf COORDINACIÓN 
ANEXO I 


FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


1. Identif icación del puesto: 


Nombre del puesto: [ j e f a t u r a de División Despacho 


Puesto inmediato superior: | Subdirección de Jurisdicción Logística, Comunicación y Noti f icaciones 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 
i ! 
2. Objetivo principal del puesto: 


Coordinar y verif icar la redacción, protocolización y documentación de las resoluciones que son emit idas desde la Subsecretaría 
de Regular ización Dominiai y Recupero de Viviendas Sociales. 


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


- Recepcionar; distribuir; confeccionar y dil igenciar toda la documentación relacionada con la actividad administrat iva de la 
Subsecretaría. 


- Controlar los aspectos formales y antecedentes del trámite: foliatura, hoja de ruta, desgloses, extravíos, rehace, 
desdoblamiento, anexiones, notif icaciones, plazos, recursos, luego de lo cual se registra el ingreso a la División en el s istema 
informático. 


- Verif icar y controlar que hayan intervenido todas las áreas con injerencia en el tema a resolver y que se hayan cumpl imentado 
todos los trámites que correspondan al mismo. 


- Controlar que el Acto Administrat ivo cumpl imente aspectos formales y sustanciales que le son propios: Lugar y fecha de 
emisión; identif icación del trámite donde se dicta y tema a tratar (VISTO); relación de hechos y fundamentos legales 
(CONSIDERANDO) ; parte disposit iva (RESUELVE); firma y sello del Subsecretar io y numeración. 


- Notificar las resoluciones de carácter definit ivo, los emplazamientos, citaciones, apertura a prueba y providencias que confieran 
vista o traslado o decidan alguna cuestión planteada por el interesado 


4. Relaciones: 


Relaciones Internas: ] 
- Diferentes áreas de la Subsecretaría de Regularización Dominiai y Recupero de Viv iendas Sociales. 


Relaciones Externas: 


[5 . Requisitos del puesto: 


5.1. Datos del puesto: 


Turno | | X [Mañana | ¡Tarde | ¡Noche | ¡Intermedio 


Carga horaria | | ~ X ~ | 3 0 hs . | | 4 0 hs. 


| ¡Noche | ¡Intermedio 


Disponibilidad para viajar | • s < [ X ] N 0 
Debe conducir vehículos | • s¡ [~X~]NO Tipo de licencia requerida: 


5.2. Educación mínima requerida: 


Título Universitario: Abogado. 


1 
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GENERAL DE- LA 
GOBERNACION COORDINACIÓN I I CÓRDO! jjpF £E**7°<?' 


| A 
3 S F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de División Despacho 


Puesto Inmediato superior: | Jefatura de Departamento Despacho 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 


2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrol lo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Departamento Despacho, 
con el fin de garantizar el cumpl imiento de las metas propuestas por la Superioridad. 


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


- Receptar, registrar y distribuir expedientes. 
- Asegurar la cal idad de las tareas encomendadas en t iempo y forma. 
- Asesorar a la superioridad en los temas de su competencia. 
- Dar cumpl imiento a las directivas y l ineamientos emanados desde la Jefatura de Departamento Despacho. 
- Confeccionar Proyectos de Resolución, Decretos, pases, notas, notif icaciones, etc. 
- Realizar el control Legal de las distintas actuaciones administrativas. 
- Controlar la tarea efectuada por la Jefatura de Sección Archivo y Documentación. 
- Gest ionar el archivo de la documentac ión del área. 


1 
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Secretaría 
G E N E R A L D E L A 
GOBERNACION 


Ministerio de , 
COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


CORDOBA 
tur no F. «1 


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


Paquete Microsoft Office 


Auto Cad 


Sketch Up 


Indicar nivel requerido 


Básico Medio Avanzado 


: • [X] • 
: • S • 
: • [X] • 
: • • • 


5.4. Otros requisitos exduyentes: 


S.5. Requisitos deseables 


-Conocimiento de programas de dibujo en tres dimensiones. 
-Titulo universitario de Ingeniero Mecánico y/o Ingeniero eléctrico y/o Arquitecto. 


S 
. 


Orientación al logro S [Responsabilidad por el trabajo asignado ] [EJ 
t 1 1 


Compromiso con el servicio público ¡Creatividad en las tareas ] [x] 
Planificación s ¡Comunicación ] H 
Dirección • ¡Gestión de la calidad ] C U 
Toma de decisiones s | Negociación ... • . 3 • 
Cooperación m ¡Gestión Digital ] DU 
Liderazgo • ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


7. References complementarios: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planificación de RR. HH. 


Aprobó 


2 







GENERAL DI; LA 
GOBERNACION 


Ministerio de , i 
COORDINACION j 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


H CÓRDOBA 
M R M I M TOPOS F. v i 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: 1 Jefatura de División Ingeniería 


Puesto inmediato superior: I Jefatura de Area Especial istas 


Jurisdicción: J Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: [Conducción 


2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar todo lo referente al d iseño e inspecciones de estructuras que realiza la Secretaría de Arquitectura. 


3. Funciones del puesto (Detal lar de maneta pormenor izada) : 


- Dar cumpl imiento a las directivas y l ineamientos emanados desde la Jefatura de Area Especial istas. 
- Asesorar a la superioridad en temas de su competencia. 
- Supervisar a los Jefes de sección Topograf ía y Geología. 
- Controlar el diseño de estructura resistente para las propuestas de proyectos de arquitectura que se desarrol lan en la 
Secretaria. 
- Controlar el cómputo métrico y presupuesto de cada proyecto de estructura mencionado según el Pliego de Especif icaciones 
Técnicas de Estructuras de la Secretar ia de Arquitectura y según Planillas de Presupuestos de la misma Repart ición. 
- Identificar con los distintos Especial istas (Agua, Cloaca, Gas, Electricidad, Termomecánica, Gases Médicos, etc.) del Area de 
Gestión, las posibles interferencias y proyectar los requerimientos particulares de estructuras en cada proyecto de arquitectura 
mencionado, y para cada Instalación Específica. 
- identif icar con la Sección Geología y Topograf ía el t ipo de suelo del lugar de implantación, los posibles s istemas de fundación a 
emplear, la necesidad de ejecutar desmontes o terraplenamientos que impliquen refuerzos del t ipo de muros de sostenimiento, 
según las cotas de nivel relevadas 
- Atender las consultas técnicas de las Empresas Contrat istas relativas a proyectos ejecutivos de estructuras y también a temas 
de estructuras en obra. 
- Realizar inspecciones de patologías en estructuras en obras en ejecución, requeridas por la Inspección Técnica, en la c iudad o 
el interior de la provincia. 


4. Relaciones: 


Relaciones Internas: 


Diferentes áreas de la Secretaria de Arquitectura 


Relaciones Externas: 


Empresas Contrat istas 


5. Requisitos del puesto: 


5.1. Datos del puesto: 


Turno 


Carga horaria 


Disponibilidad para viajar 


Debe conducir vehículos 


I X I Mañana 


[~~X~| 30 hs. 


O 


I ¡Tarde 


I [40 hs. 


I Ino 
I INO 


| |Noche I ¡Intermedio 


Tipo de licencia requerida: 


5.2. Educación mínima requerida: 


- Título universitario de: Ingeniería Civil, Ingeniería en Construcciones o Arquitectura. 
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GENERAL DELA 
GOBERNACION 


Misterio tie 
COORDINACION ft CÓRDOBA 


MÊF CWRPRTPR>n 
F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


5.3. Uso de Tecnologías de Información Y/O Comunicación (Especificar Softwares) Indicar nivel requerido 


Básico 
• 


Medio 


E 
Avanzado 


• 
Paquete Microsoft Off ice u 


Básico 
• 


Medio 


E 
Avanzado 


• 


Auto Cad • E E 
u • E E 


E E E 
5.4. Otros requisitos exduyentes: 


5.5. Requisitos deseables 


- Conocimiento de programas de dibujo en tres dimensiones, t ipo Sketch üp . 


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


Orientación al logro E [Responsabilidad por el trabajo asignado | 


Compromiso con el servicio público E [ Creatividad en las tareas | 


Planificación E [Comunicación i | 


Dirección E | Gestión de la calidad | 


Toma de decisiones E 1 Negociación | 


Cooperación E | Gestión Digital | 


Llderazgo E | Otras: | 


E • 
E 
E 
E 
E 


6. Observaciones: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió 


Unidad de RRHH 


Revisó 


Área Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 
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GENERAL DE1 A roORDINACIÓN GOBERNACION CÜORPINAUUN 4 | CÓRDOBA 
F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


Básico Medio Avanzado 


• • E D 
• • S D 
• • • • • • • • 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


Paquete de Microsoft office 


P.O.P. 


7. Referencias complementarias: 
Emitió Revisó Aprobó 


Unidad de Recursos Humanos Área Planificación de RR.HH. 


2 







3 9 0 8 ? » S * a é N f r g g S r F. v i 
ANEXO I 


FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
1. Identif icación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de División Personal y Sueldos 


Puesto inmediato superior: j Dirección de Jurisdicción Económico Financiera y de Administración 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: JConducción 
i 1 
2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar el cumplimiento de las tareas otorgadas a las Secciones a su cargo en lo concerniente a la administración del recurso 
humano de la Subsecretaria, generando la información necesaria en el Sistema de Administración de Recursos Humanos. 


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


- Implementar, administrar y controlar lo referente a la gestión integral del Sistema de Administración y Desarrollo del Capital 
Humano. 


- Impartir directivas e instruir al personal de las jefaturas de sección para ejecutar las tareas inherentes al funcionamiento del 
mismo. 


- Controlar la aplicación del régimen legal y el registro de las designaciones, movimientos de planta ocupada, régimen 
disciplinario, escalafonario, de licencias e incompatibilidades. 


- Producir informes mensuales a la Dirección de Presupuesto e Inversión Publica relacionados con cargos ocupados, vacantes, 
retenidos y elaborar el proyecto de presupuesto de cada año. 


- Colaborar y asesorar a la Dirección de Jurisdicción Económico Financiera y de Administración en los temas de su competencia. 


- Cumplir con los lineamientos de la Secretarla General de la Gobernación, respecto a la gestión de Recursos Humanos. 


1 
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CÜUKÜINACIÓN • C f e B A 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de División Planes y Programas 


Puesto inmediato superior: | Jefatura de Area Programación y Estudios 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 
i 1 
•2. Objetivo principal del puesto: 


Dar cumplimiento a los lineamientos impartidos por la Jefatura de Area Programación y Estudios, con el fin de mantener un 
registro actualizado de las necesidades y obras a ejecutar y/o ejecutadas. 


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


- Compilar y mantener actualizada la información de las obras a ejecutar. 
- Verificar el dominio de los inmuebles ya sea fiscales propiedad del Estado Provincial y/o Municipal, lo que se acreditará 
mediante titulo de propiedad, de personas jurídicas de carácter público o privado de bien común. 
- Registrar y mantener actualizada la información de las intervenciones en cada establecimiento. 
- Verificar los programas de necesidades para cada requerimiento ajustados al área solicitante (Educación, Salud, Justicia, etc.). 
- Tomar conocimiento de los requerimientos efectuados por autoridades escolares u otros organismos y verificar el seguimiento 
de los mismos 
- Asesorar a la superioridad en temas de su competencia. 
- Conducir, asesorar y coordinar la Jefatura de Sección Planificación. 


1 







Secretaba « , • • > • • ¡, 


GENERAL PE*. LA rOORDINACIÓN GOBERNACION COORDINACION H CÓRDOBA • tan —>• F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


Paquete Microsoft Office 


Expediente Electrónico 


Sistema POP 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


Básico 
• 


Medio 


S 
Avanzado 


E 
• E E 
• E E 
• E E 


- Capacitación para personal con funciones de conducción. 
- Formaciones afines a la arquitectura, Ingeniería Civil y/o afines. 


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


Orientación al logro E | Responsabilidad por el trabajo asignado J L2U 
Compromiso con el servicio público E |Creatividad en las tareas ] E 
Planificación E | Comunicación ] E 
Dirección E |Gestlón de la calidad ] E 
Toma de decisiones E ¡Negociación ] E 
Cooperación E {Gestión Digital ] E 
Liderazgo E jotras: | 


6. Observaciones: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 







GENERAL DE 
GOBERNACK 


i LA 
)N 


Ministerio de 
COORDINACION 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


» CÓRDOBA amejoqm 
F. v i 


¡1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Departamento Contable y Administración 


Puesto inmediato superior: | Jefatura de Área Ejecución Presupuestaria, Contabilidad y Obligaciones Fiscales 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 


2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar, coerdinar, controlar y optimizar el desarrollo de la contabilización, ejecución y registración de todos los compromisos 
emergentes de la actividad del Ministerio de Obras Públicas. 


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


- Registrar contablemente las variaciones patrimoniales, resultados y operaciones realizadas por la Dirección General de 
Administración. 


- Confeccionar la documentación contable por inversión, recepción de fondos o pagos que realice la Dirección. 


- Confeccionar informes y formularios requeridos por la Contaduría General de la Provincia. 


- Controlar la carga de comprobantes en el Sistema Único de Administración Financiera SUAF. 


- Gestionar y controlar las modificaciones de crédito y cupo presupuestario necesarias para el normal funcionamiento del área. 


- Realizar análisis e informes sobre la ejecución presupuestaria y su proyección. 


- Verificar el análisis contable de cada obra en ejecución. 


- Controlar la facturación, registración y conformación de los gastos de funcionamiento y certificados de obra. 


- Controlar los requisitos necesarios de los contratistas para ser proveedores. 


- Asesorar a la superioridad en los temas de su competencia. 


- Coordinar las tareas de las Jefaturas de División y Sección dependientes. 


4. Relaciones: 


Relaciones Internas: 
- Diferentes áreas de la Jursidicción. 
• Ministerio de Finanzas. 
•ACIF 


Relaciones Externas: 


-Entidades Bancarias 


5. Requisitos del puesto: 


5.1. Datos del puesto: 


Turno 


Ca ga horaria 


Di ponibilidad para viajar 


Debe conducir vehículos 


5.2. Educación mínima requerida: 


I X I Mañana 


[~X~|30 hs. 


• s i 


• s í 


I ¡Tarde 


I |40 hs. 


[~X~1no 
QT]NO 


| |Noche I ¡Intermedio 


Tipo de licencia requerida: 


Título Universitario en Ciencias Económicas. 


1 
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a S a S " aiORÜINACIÓN f C U g O B A 
ANEXO I 


FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Departamento Contable, Tesorería y Rendición de Cuentas 


Puesto inmediato superior: | Jefatura de Área Administración Financiera 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: | Conducción 
* > 
;2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Área Administración 
Financiera, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad. 


3. Funciones del puesto (Detal lar de manera pormenor izada) : 


- Confeccionar informes pertinentes para distintas reparticiones externas (Ministerio de Finanzas, Tribunal de Cuentas y otros). 


- Controlar el registro contable de las variaciones patrimoniales y resultados que se realicen en la repartición. 


- Controlar las modificaciones de crédito y cupo presupuestario, pagos a Contratistas y proveedores, carga de comprobantes en 
el Sistema Único de Administración Financiera (SUAF). 


- Controlar las Imputaciones Presupuestarias y de los gastos por programa. 


- Controlar el registro y conformación de los comprobantes de gastos. 


- Controlar las rendiciones de cuentas a enviar al Tribunal de Cuentas de la Provincia, asi como también las solicitadas por la 
auditoria de Nación en cuanto a la rendición del uso de los fondos FONAVI. 


- Controlar el Cierre y Apertura del Ejercicio Contable Anual. 


- Asesorar a la superioridad en los temas de su competencia. 


1 
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GENER 
CO BER NACI 
GENERAL DE; LA 


ION 
Min'iSt.e>rra d e » 


COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


f 
CÓRDOBA 


•iVní* M W t 


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


Paquete Microsoft Off ice 


POP 


Expediente Electrónico 


5.4. Otros requisitos exduyentes: 


Indicar nivel requerido 


F. v i 


Básico 
• 


Medio 


[XI 
Avanzado 


• 


• S • 


• S • 


• • • 


:5.5. Requisitos deseables 


- Capaci tación para personal con funciones de conducción. 
- Titutlo Universitario: Abogado 


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


S T I . . I 
Orientación al logro | S | Responsabilidad por el trabajo asignado ] E 
Compromiso con el servicio público | E ¡Creatividad en las tareas ] E 
Planificación | E | Comunicación ] E 
Dirección 1 • ¡Gestión de la calidad ] E 
Toma de decisiones | E ¡Negociación ] E 
Cooperación | E ¡Gestión Digital ] E 
Liderazgo | E ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Area Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 







fiENITAI ÙM S n o n Í N f i f i á w CORDOBA 
GOBERNACION COORDINACION p ì2ÌH™BT F. v i 


A N E X O I 


FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


1. Identif icación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Departamento Gestión Operativa 


Puesto inmediato superior: ¡Jefatura de Área Coordinación Operativa 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 


Nivel secundario completo. 







GENERAL DELA 
GOBERNACION 


M i n i s t e r i o cíe 


COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


CORDOBA 
f r r t , " " i '" 


Indicar nivel requerido 


F. v i 


Paquete de Microsoft Office 


P.O.P. 


Básico 
• 


Medio Avanzado 
• 


n S • 


• • • 


• • • 


5.4. Otros requisitos excluyentes: 


5.5. Requisitos deseables 
- Formación en l iderazgo, conducción y/o manejo de equipos de trabajo. 
- Formación en Gest ión Pública. 


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


Orientación al logro m [Responsabilidad por el trabajo asignado J 12U 
Compromiso con el servicio público E ¡Creatividad en las tareas ] S 
Planificación ra | Comunicación ] E 
Dirección • ¡Gestión de la calidad ] • 
Toma de decisiones • ¡Negociación ] • 
Cooperación E ¡Gestión Digital ] S 
Liderazgo • ¡Otras: | 


6. Observaciones: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 







CENERAI OF, LA 
COtiMFRNAOÜN 


CORDOBA 
emiri ìoiìik 


F. v i 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Departamento Jurídico 


Puesto inmediato superior: | Jefatura de Área Jurídico 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 
i i 
2. Objetivo principal del puesto: 


Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Área Jurídico, con el fin 
de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad. 


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


- Redactar y suscribir dictámenes jurídicos. 


- Dictar las providencias necesarias para la prosecución del trámite hasta colocarlos en estado de Resolver, bajo los criterios 
definidos por la Dirección de Jurisdicción de Asuntos Legales y la Dirección General de Asuntos Legales. 


- Asesorar a la superioridad en los temas de su competencia. 


- Asegurar la calidad de las tareas encomendadas en tiempo y forma. 


- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde la Jefatura de Área Jurídico. 


- Controlar la aplicación de la legislación específica aplicable al área. 
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Secretaria 
GENERAL DE 
GO OIEfii ̂ J Ĵ diC 


i LA 
m 


MiíiiííCífKj di: , • 
COORDINACION j 


A N E X O 1 


FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


ft CÓRDOBA 
F. v i 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Departamento Logística e Insumos 


Puesto Inmediato superior: | Jefatura de Área Certificaciones 


Jurisdicción: [ Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 
i 1 
2. Objetivo principal del puesto: 


Generar y propiciar la gestión, para la distribución y almacenamiento, tanto externo como interno, de los diferentes insumos 
necesarios para la repartición. 


:3. Funciones del puesto (Detal lar de manera pormenor izada) ; 


- Planificar estratégicamente y gestionar la logística, el almacén y el transporte de la Secretaría de Arquitectura. 


- Dirigir, optimizar y coordinar todo el ciclo de pedidos. 


- Llevar un registro de la calidad, la cantidad, los niveles de existencias, los plazos de entrega de la Secretaría de Arquitectura. 


- Disponer el almacén, planificar rutas y procesar envíos. 


- Supervisar y asesorar al personal de almacén y logística. 


- Asesorar a la superioridad en los temas de su competencia. 


- Dar cumplimiento a las directivas y líneamientos emanados desde la Jefatura de Área Certificaciones. 







2 







GENERAL DE 
GOBERNACK )NA 


Mifiísf.esiü ¡Iffi á 
COORDINACION 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


iRHUL'A ( ± i i j r n "K 
F. v i 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Departamento Notarial 


Puesto Inmediato superior: | Dirección de Jurisdicción Legal y Notarial 


Jurisdicción: | Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: ¡Conducción 
i — g 


2. Objetivo principal del puesto: 


Articular acciones conjuntas con las áreas jurídica, técnica y económico - financiera y Logística de la Dirección de Vivienda y, 
asimismo, el Registro Notarial de Viviendas Sociales, el Colegio de Escribano de Córdoba y Escribanos de Registro, a los fines 
de la titularización del dominio a favor de los beneficiarios de viviendas. 


Í3. Funciones del puesto (Detallar de manera pormenorizada): 


- Promover la utilización de TIC's y sistemas informáticos en las areas dependientes para una optimización de los recursos. 


- Controlar los legajos individuales, visación de minutas e intervención de apoderados en la celebración de los actos escriturarios 
y el ordenamiento y sistematización del archivo de testimonios de la Dirección de Vivienda. 


- Verificar los legajos de antecedentes, como asi también toda otra cuestión que relacionada al título de adquisición dominial 
refiera, en miras de la traslación del derecho de dominio en favor de los adjudicatarios de viviendas. 


- Intervenir en todas las instancias jurídico regístrales y notariales tendientes a la viabilización de escrituras traslativas de dominio. 


- Gestionar ante la Escribanía General de Gobierno, el Archivo de Protocolos Notariales y demás Reparticiones estatales 
relacionadas a su función. 


- Elevar los informes que sean requeridos por la Superioridad. 


1 
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í íwíÉf tL UE 
GQBERNACIÍ 


i LA 
)N i 001*1 INACIÓN 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


.CÓRDOBA 
mm rom F. v i 


1. Identificación del puesto: 


Nombre del puesto: | Jefatura de Departamento Registro y Adjudicaciones 


Puesto inmediato superior: | Jefatura de Area Control de Adjudicaciones 


Jurisdicción: j Ministerio de Obras Públicas 


Tipo de tarea: [Conducción , .. , 
2. Objetivo principal del puesto: 


Coordinar los procesos de adjudicación, readjudicacion y transferencia de viviendas que se construyen en base a Planes y 
Programas a cargo de la Subsecretaría de Regularizacíón Dominial y Recupero de Viviendas Sociales. 


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


- Controlar y procesar las declaraciones juradas formuladas por los postulantes. 


- Constatar toda documentación, previa a la adjudicación. 


- Controlar las notas y expedientes administrativos que se tramitan en el área. 


- Realizar informes finales para regularizar y adjudicar los planes de Viviendas y Lotengo. 


- Evacuar Consultas de los Adjudicatarios. 


- Asesorar a la superioridad en temas de su competencia. 


- Controlar el cumplimiento por parte del adjudicatario sobre el destino dado de la vivienda, su mantenimiento y conservación, 
como asimismo la convivencia del grupo declarado. 


- Promover la digitalización de todos los trámites y todos los procesos del área. 
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GENERAL ÜF, LA 
GOBERNACION 


M i n i s t e r i o d e 
COORDINACION 


ANEXO I 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


§ CÓRDOBA 
"¿L.L ""''•" 


indicar nivel requerido 


Microsoft Off ice Excel 


Microsoft Off ice Word 


5.4. Otros requisitos exduyentes: 


5.5. Requisitos deseables 
Formación en Gest ión Pública. 


F. v i 


Básico 
• 


Medio 


E 
Avanzado 


• 


e • • 


• • • 


• • • 


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


S T I . I 


Orientación al logro S {Responsabilidad por el trabajo asignado ] E 
Compromiso con el servicio público E | Creatividad en las tareas ] E 
Planificación E {Comunicación ] E 
Dirección E {Gestión de la calidad ] E 
Toma de decisiones E {Negociación ] E 
Cooperación E {Gestión Digital ] E 
iLiderazgo E jotras: | 


6. Observaciones: 


[7. Referenc ias c o m p l e m e n t a r i a s : 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Area Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


2 
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GFNERAL l lEL.t , unoniNACIÓN 
GOBLRNACION 1 « ! B l » « r t U Ü N 


• CÓRDOBA sPr iswt m>m<- F. v i 


ANEXO 1 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 


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


Paquete Microsoft Off ice 


POP 


Básico 
• 


Medio 


S 
Avanzado 


• 


• E • 


• • • 


• • • 


;5.4. Otros requisitos excluyentes: 


;5.5. Requisitos deseables 


- Formación en Gest ión Pública. 
- Formación en conducción 


6. Observaciones: 


7. Referencias complementarias: 
Emitió 


Unidad de Recursos Humanos 


Revisó 


Área Planif icación de RR.HH. 


Aprobó 


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


Orientación ai logro E 1 Responsabilidad por el trabajo asignado J ULI 
Compromiso con el servicio público H | Creatividad en las tareas ] • 
Planificación E 1 Comunicación ] • 
Dirección S | Gestión de la calidad ] S 
Toma de decisiones H | Negociación ] E 
Cooperación S ¡Gestión Digital ] E 
Liderazgo E | Otras: | 
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