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“Las Malvinas son argentinas”

Gobierno de Cordoba
Ministerio de Obras Publicas

CORDOBA,

VISTO: La Resolucion N° 631/2020 de la Secretaria General de

la Gobernacion y su modificatoria.

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° 9361, aprobandose el Formulario respectivo y el

correspondiente instructivo para su complecion.

Que en virtud de lo expuesto y en atencién a las competencias
asignadas a esta Jurisdiccion por el Decreto N° 1250/2021, corresponde actualizar
y/o adecuar la descripcion de los puestos nominados en el Anexo | de la presente

Resolucion.

Por ello, y en uso de sus atribuciones;

EL MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS
RESUELVE:

Articulo 1°.- APRUEBASE la descripcion de los puestos de conformidad con los
formularios que, como Anexo |, compuesto de treinta y cinco (35) fojas, forman parte
integrante de la presente Resolucion.





Articulo 2°.- PROTOCOLICESE, comuniquese, dése a la Secretaria de Capital

Humano de la Secretaria General de la Gobernacion y archivese.

RESOLUCION

NO

)z

CARICARDO SOSA
Minjétro de Obras Piblicas





ANEXO 1

Ord.

Cargoaprobado por Decreto 1250/2021 y
sus.modificatorios

Jurisdiccion

Jefatura de Seccién Atencién al Publico de la
Jefatura de Departamento Registro vy
Adjudicaciones de la Jefatura de Area Control
de Adjudicaciones de la Direccion de
Jurisdiccion Regularizacién Dominial de la
Direccion 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 Seccion Certificaciones de la
Jefatura de Division Certificaciones de la
Jefatura de Departamento Logistica e Insumos
de la Jefatura de Area Certificaciones de la
Direccidn de Jurisdiccion Gestion de Obras de
la Direccién General de Obras de la Secretaria
de Arquitectura del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obros Publicas

Jefatura de Seccion Contable de la Jefatura de
Departamento Contable, Tesoreria y Rendicion
de Cuentas de la Jefatura de Area
Administracion Financiera de la Subdireccion
de Jurisdiccién Econdmico de la Direccion de
Jurisdiccion Econdmico Financiera y de
Administracion de la Direccién General de
Vivienda de la Subsecretaria de Regularizacién
Dominial y Recupero de Viviendas Sociales del
Ministerio de Obras Piblicas.

Ministerio de Obras Publicas

Jefatura de Seccion Coordinacion de Servicios
de la Subdireccidn de Jurisdiccidn 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 Seccion Factor Humano de lo
Jefatura de Division Personal de la Jefatura de
Departamento Administracion de Personal de
la Jefatura de Area Personal y Sueldos de la
Direccion de Jurisdiccion RR.HH. de la
Direccién General de Administracion de la
Subsecretaria de Administracién del Ministerio
de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas






Jefatura de Seccién Inspeccion de Obra de la
Subdireccion de Jurisdiccidn Inspeccidn y
Certificaciones de la Direccidn de Jurisdiccion
de Regularizacién de Obras y Proyectos de la
Direccion General de Vivienda de Ia
Subsecretaria de Regularizacion Dominial y
Recupero de Viviendas Sociales del Ministerio
de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

Jefatura de Seccion Juridica de la Jefatura de
Divisién luridica de la Jefatura de Area Legales
de la Direccion de Jurisdiccion Coordinacion y
Control de Gestion de la Secretaria de
Arquitectura del Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

Jefatura de Seccién Liquidaciones de o
Jefatura de Divisién Finanzas de la Jefatura de
Departamento Tesoreria de la Jefatura de Area
Administracion y Finanzas de la Direccién de
Jurisdiccién Administracion de la Direccidn
General de Administracién de la Subsecretaria
de Administracion del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

Jefatura de Seccién Recupero de Inmuebles de
la Jefatura de Division Gestion de Cobranzas de
la Jefatura de Area Refinanciacion de Planes de
Viviendas Sociales de la Direccion de
Jurisdiccion Regularizacion Dominial de la
Direccion General de Vivienda de Ia
Subsecretaria de Regularizacién Dominial y
Recupero de Viviendas Sociales del Ministerio
de QObras Publicas,

Ministerio de Obras Publicas

10

Jefatura de Seccién Registro Contable de la
Jefatura de Departamento Contable y
Administracién de la Jefatura de Area
Ejecucién Presupuestaria, Contabilidad y
Obligaciones Fiscales de la Direccion de
Jurisdiccion Administracion de la  Direccién
General de Administracion de la Subsecretaria
de Administracion del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

11

Jefatura de Seccion Rendicion de Cuentas de la
Jefatura de Departamento Contable, Tesoreria
y Rendicién de Cuentas de la Jefatura de Area
Administracién Financiera de la Subdireccién
de Jurisdiccion Econémico de la Direccion de
Jurisdiccion Econdémico Financiera y de
Administracion de la Direccion General de
Vivienda de la Subsecretaria de Regularizacién
Dominial y Recupero de Viviendas Sociales del
Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas






12

Jefatura de Seccién Seguimiento
Presupuestario de la Jefatura de Division
Contable de la Jefatura de Departamento
Contable y Administracién de la Jefatura de
Area Ejecucion Presupuestaria, Contabifidad y
Obligaciones Fiscales de la Direccion de
Jurisdiccion Administracion de la  Direccién
General de Administracion de la Subsecretaria
de Administracion del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

13

Jefatura de Seccion Tramitaciones de la
Jefatura de Area SUAC de la Direccién General
de Administracion de la Subsecretaria de
Administracién del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

14

Jefatura de Division Administracion de la
Jefatura de Departamento Tesoreria de la
Jefatura de Area Administracién y Finanzas de
la Direccién de Jurisdiccién Administracion de
la Direccion General de Administracién de la
Subsecretaria de Administracion del Ministerio
de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

15

Jefatura de Division Compilacion de la Jefatura
de Departamento Despacho de la Jefatura de
Area Despacho de la Direccién de Jurisdiccién
Asuntos Legales de la Direccién General de
Asuntos Legales del Ministerio de Obras
Publicas .

Ministerio de Obras Publicas

16

Jefatura de Division Despacho de o
Subdireccion 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

17

Jefatura de Division Despacho de fa Jefatura de
Departamento Despacho de la Jefatura de
Area Despacho de la Direccidn de Jurisdiccion
Asuntos legales de la Direccion General de
Asuntos legales del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

18

Jefatura de Division Especialistas de la Jefatura
de Area Especialistas de la Direccién General
de Proyectos de la Secretaria de Arquitectura
del Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas






19

Jefatura de Division Ingenieria de la Jefatura
de Area Especialistas de la Direccion General
de Proyectos de la Secretaria de Arquitectura
del Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

20

Jefatura de Divisién Licitaciones y Contratos de
la Jefatura de Departamento Administracion
de la Jefatura de Area Gestion Administrativa
de la Direccion de Jurisdiccion Coordinacion y
Control de Gestion de la Secretaria de
Arquitectura del Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

21

Jefatura de Division Personal y Sueldos de la
Direccion de lurisdiccion Econdmico Financiera
y de Administracion de la Direccion General de
Vivienda de la Subsecretaria de Regularizacion
Dominial y Recupero de Viviendas Sociales del
Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

22

Jefatura de Division Planes y Programas de la
Jefatura de Area Programacion y Estudios de
la Direccion de Jurisdiccién Programas y
Proyectos de la Direccion General de Proyectos
de la Secretaria de Arquitectura del Ministerio
de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

23

Jefatura de Departamento Contable y
Administracion de la Jefatura de Area
Ejecucion Presupuestaria, Contabilidad vy
Obligaciones Fiscales de la Direccion de
Jurisdiccion Administracion de la Direccion
General de Administracion de la Subsecretaria
de Administracién del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

24

Jefatura de Departamento Contable, Tesoreria
y Rendicion de Cuentas de la Jefatura de Area
Administracion Financiera de la Subdireccion
de Jurisdiccion Econdmico de la Direccidn de
Jurisdiccion Econdmico Financiera y de
Administraciéon de la Direccion General de
Vivienda de la Subsecretaria de Regularizacion
Dominial y Recupero de Viviendas Sociales del
Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

25

Jefatura de Departamento Despacho de la
Jefatura de Area Despacho de la Direccién de
Jurisdiccion Asuntos Legales de la Direccion
General de Asuntos Legales del Ministerio de
Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas






26

Jefatura de Departamento Gestion Operativa
de la Jefatura de Area Coordinacién Operativa
de la Direccién de Jurisdiccion Coordinacidn y
Control de Gestion de la Secretaria de
Arquitectura del Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

27

Jefatura de Departamento Juridico de la
Jefatura de Area Juridico de la Direccién de
Jurisdiccion Asuntos Legales de la Direccidn
General de Asuntos Legales del Ministerio de
Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

28

Jefatura de Departamento Logistica e Insumos
de la Jefatura de Area Certificaciones de la
Direccién de Jurisdiccion Gestién de Obras de
ja Direccién General de Obras de la Secretaria
de Arquitectura del Ministerio de Obras
Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

29

Jefatura de Departamento Notarial de la
Direccidn de Jurisdiccion Legal y Notarial de la
Direccion General de Vivienda de Ia
Subsecretaria de Regularizacion Dominial y
Recupero de Viviendas Sociales del Ministerio
de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

30

Jefatura de Departamento Registro y
Adjudicaciones de la Jefatura de Area Control
de Adjudicaciones de la Direccién de
Jurisdiccion Regularizacion Dominial de la
Direccion General de Vivienda de la
Subsecretaria de Regularizacion Dominial y
Recupero de Viviendas Sociales del Ministerio
de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

31

Jefatura de Departamento Tesoreria de la
Jefatura de Area Administracion y Finanzas de
la Direccién de Jurisdiccion Administracion de
la Direccion General de Administracion de la
Subsecretaria de Administracion del Ministerio
de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas

32

Jefatura de Area Coordinacién de Gestidn
Municipal y Cooperativas de la Direccién de
Jurisdiccion Planificacion Estratégica de la
Direccion General de Coordinacidn de Obras
Publicas de la Subsecretaria de Obras Publicas
del Ministerio de Obras Publicas.

Ministerio de Obras Publicas
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ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre del pugsta; | Jefatura de Seccién Atencién al Publico

Puesto Inmediato superior: IJefatura de Departamento Registro y Adjudicaciones
Jurisdiccion; i IMinislerio de Obras Piblicas

Tipo de tared:: . |Conduccién

2. Objetivo principal del puesto:
Brindar asesoramiento a los adjudicatarios de acuerdo a las consultas presentadas y realizar correctamente las derivaciones a
las area pertinentes.

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

- Atender y derivar las consultas de los adjudicatarios al érea que corresponda,

- Informar a los postulantes sobre el proceso de inscripeion y la documentacion requerida en este.

- Verificar que la documentacion presentada para realizar el tramite de transferencias de viviendas sea la correspondiente.

- Verificar los procedimientos de adjudicacion y desadjudicacion de vivienda, para los casos que la vivienda esté desocupada o
no ocupada por el titular.

- Asesorar sobre la gestion administrativa, informado a los adjudicatarios los requisitos que debe contener toda solicitud y los

plazos vigentes.
- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde la Jefatura de Departamento Registro y Adjudicaciones.

4. Relaciones:

{Relaciones internas: ]
- Diferentes dreas de la Subsecretaria de Regularizacién Dominial y Recupero de Viviendas Sociales.

{Relaciones Externas: ]

- Adjudicatarios de los planes y programas de la Subsecretaria de Regularizacion Dominial y Recupero de Viviendas Sociales.

S. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno: i PR E Mafiana I:lTarde D Noche Dlntermedio
Carga hordria E ] 30 hs. I:I40 hs.

Disponibllidad paraviajar-— | [_]si [X]no

Debié conducir vehiculos s No Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacién minima requerida:
Nivel Secundario Completo.






Goorplania

GEN LA R IUN TR , ] A
COBERNACION COORDINACION oRbgRr .
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologlas de Informacion y/o Camunicacion (Especificar Softwares) Indicar hivel requerido
n

Basico Medio Avanzado

Microsoft Office Exce) ]

Microsoft Office Word |

5.5. Requisitos deseables

- Formacién an Gestién Publica.

5.6. Competencias institucionales y de gestidn (Sélo séleccionar las requeridas por el puesto):

Orlentacion al'logro ZI Responsabilidad por el trabajo:asignado
iCompromisc con el servicio piblico ZI Creatividad e |as tareas

Planificacion :] Comunicaciort

{Direccién ] Gestion de fa calidad

Toma de decisiones: :I Negociacién i

Cooperacion ] Gestion Digital

Liderazgo Otras; . |

6. Observaciones: :

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revlsé Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.






EENERAL DIELA COURDINACION

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CORDORBA

ERTRE TO00S
st

1. identificacion del puesto:

{Nombre del piesto: {Jefatura de Seccién Certificaciones
I3

{Puesto inmediats superior: - [Jeia(ura de Division Certificaciones

Jurisdiccién; : ] Ministerio de Obras Publicas
Tipa de-tareay:; ‘ IConduccién
Ohb op pal d esto

Mantener un adecuado seguimiento y control de la Obra Publica visible en los certificados de obra.

3. Funciones del puesto {Detallar de manera parmienorizadaj:

- Verificar la documentacion de Inspecciones donde se verifica que los partes mensuales estén conforme al Presupuesto.
- Controlar la documentacién presentada por los contratistas para emitir los certificados de redeterminacién de precios.

- Constatar si el anticipo financiero corresponde o no segun los pliegos y emitir certificado en caso que corresponda.

- Verificar los certificados, la documentacion y el cumplimiento de la ley 8470.

- Verificar los estados de las pélizas o cauciones presentadas por las empresas tales como: péliza de anticipo, caucién por fondo
de reparo, etc.

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde la jefatura de Divisién Certificaciones.

Relaciones internas: =

jRelaclones Externasi |

- Empresas contratistas de obra publica

5. Requisitas del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno [ Maﬁana DTarde DNoche Dlntermedio
Carga horaria -1 [x]sons. [ Jaons.

Ioisponibilidad para viaiar | [ ]si [X1no

Debe conducir véhleilos:: | |:|5i [Z]N" Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacian minima requerida:
Nivel Secundario completo.
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ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3, Uso de Teenologias de informacion y/o Corunicacion (Especificar Softwares)

Indicar nivel requetido

Basico Medio Avanzado

Paguete de Microsoft Office

Expediente electdnico
Sistema POP

||
[
]/ ]
Uood

5.4, Otros requiéitos excluyentes: )

5.5, Requisitos deseables
- Conocimiento en la ley Provincial N° 8470.

- Conocimientos de Ingeniera, arquitectura y contabilidad.

5.6, Competencias institutionales y de gestién (Sé6lo seleccionar las requeridas por el puesta):

Orlientacién al logre IResponsabilldad i et trabajo asigtiddo
Compromiso con &l serviclo plblico IW
Planificacién Comunicacion

Direccién |:| Gestidn de lacalidad

Toma de declsiohes Negociacidn

Cooperacion. K Gestion Digital

Liderazgo 5L D [Gtras:.. |

7. Referencias complementarias:

Emitié Revisé Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR HH.
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COEERNACION COORDINACION CORDOBA

ANEXO |
! FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
1. identificacion del puesto:

;nombre del puesto: IJefatura de Seccion Contable

iPuesto inmediato superior: ]Jefatura de Departamente Contable, Tesoreria y Rendicion de Cuentas
Jurisdiccidn: s Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea; |conduccion

£ 2. Objetivo principal del puesto:

Supervisar, coordinar, controlar y optimizar los recursos, uso del crédito, remesas, contribuciones figurativas y erogaciones
emergentes de la actividad propia de la Direccion de Vivienda.

£3. Funciones del puesto (Detallar de manera pormenotizada):

- Realizar el registro contable de las variaciones patrimoniales y/o resultados que se realicen en la Direccion de Vivienda.
- Confeccionar la documentacién contable por inversién, recepcién de fondos o pagos que realice la Direccidn de Vivienda.
- Confeccionar informes y formularios requeridos por la Contaduria General de la Provincia.

- Cargar los comprobantes en el Sistema Unico de Administracién Financiera SUAF.

- Realizar las modificaciones de crédito y cupo presupuestario.

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

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

- Realizar el Cierre y Apertura del Ejercicio Contable Anual.

4. Relaciones:

{Relaciones internas: ]
- Ministerio de Finanzas.

- Ministerio de Promocion det empleo y de la Economia Familiar.
- Ministerio de Coordinacion.
- Distintas areas de la Jurisdiccion.

{Relaciones Externas: ]

- Tribunal de Cuentas de la Provincia de Cérdoba.
- Proveedores del Estado.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno , ] [x]Mmanana [Crerde [ Inoche [Jintermedio
Carga horaria:- .7 ] [Z]so hs. [:lao hs.

Disponibilidad para viajar Csi [X]no

iDebie-conducir vehiculos D Si No Tipo de licencia requerida:
5.2, Educacién minima requerida:

Nivel Secundario completo.
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ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologéas de informacion y/o Comunicacion (Especificar Softwares) Indicar nivel requerido

Bésico Medio Avanzado

Paquete de Micrasoft Office

SUAF

LI
NN
[
NN

S.5. Réqgiiisitos deseables

- Formacién en liderazgo, conduccion y/o manejo de equipos de trabajo.
- Formacién en Gestion Publica.

§.6. Competencias instltucionales y de gestion {Sélo seleccionar las requeridas por el puesto):

Orientacion 3l logro E ‘Responsabllldad nor el trabajo asignado D
Compromiso éon el serviclo publico z[ [creatividad-entas tarsas E’
Planificacion E Comunicaclon
{Direccitn ] Gestion de 13 calidad 1
Toma de decisiones :l Negaclacién I:]
Cooperacibn . ] Gestion Digital ]
iliderazgo | X] [otras: ]

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:

Emitlé Revisé

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

-1, ldentificacién del puesto:

EMTRE TODOS

Nombre del puesto: gk I Jefatura de Seccién Coordinacion de Servicios

Puesto Inmediato superior: I Subdireccién de Jurisdiceion Logistica, Comunicacién y Notificaciones
lurisdiccién: [ Ministerio de Obras Publicas

Tipo-de tarea; |conduccién

2. Objetiva principal del puesta:

Proveer el sostén logistico para la implementacién y verificacién de un sistema de control de riesgos del trabajo tanto en la
prevencién de accidentes como de enfermedades laborales.

-3, Funciones del puesto (Detallar de manera parmienatizada):

- Controlar el cumplimiento de las prestaciones de servicios contratadas prestados en el edificio de [a Subsecretaria en cuanto al
mantenimiento de las instalaciones (Servicio técnico de! ascensar, calefaccion central, aires acondicionados, mobiliario en buen
estado, etc).

- Gestionar e Informar a la Superioridad sobre los plazos de los servicios contratados.

- Verificar e informar a la Superioridad el cumplimiente de los agentes en cuanto a protocolos establecidos .

- Adoptar tas medidas tendientes a svitar incendios y a combatirlos en caso que se produzcan, coordinando el plan contra
incendios y efectuando el mantenimiento de los equipos asignados.

- Promover capacitaciones para los agentes de la reparticion orientadas a prevenir accidentes y enfermedades laborales en los
puestos de trabajo.

IRelaciones Internas: |

- Secretaria y Subsecretaria de la Jurisdiccién,
- Distintas Direcciones de la Jurisdiccion
- Agentes de la dependencia.

Relaciones Externas: 1

- Praveedores.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno

: ] E] Mafiana DTarde [:] Noche D Intermedio
Carga horaria ] IZ]M] hs. I:l40 hs.
Disponibllidad paraviajar. .| [ ]si No

Debe conducir vehiculos:: I |:|Si | X [No Tipo de licencia requerida:
[5.2. Educacidn minima requerida;

Nivel secundario completo.
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ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologlas de Informacion y/o Comunlcacion (Especificar Softwares) Indicar nivel reguerido ]

Bésico Medio Avanzado

1
| O
— O O
O O |

S, oo requitos xdayentes:

CORDOBA

ENTRE TOOUX
Sumeonr e

Microsoft office

L[]

N

5.5. Requlsitas deseables

- Formacién en seguridad e higiene

5.6, Competencias institucionales y de gestion {S6lo seleccionar las requeridas por el puesto):

Orlentacién al logro Responsabilidad por el trabajo asignado
Compromiso con:e| sérvicio plbilco Creatividad-an las tareas D
Planificacién Comunicacion x]
Direccién |:| Gestién de |a calidad D
Toma de dacisiones Negociacidn
Cooperacién Gestion Digital ] |:|
Liderazgo ] Otras; . |

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revlsd
Area Planificacion de RR.HH

Aprabé

Unidad de Recursos Humanos
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ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. ldentificacion del puesto:

iNombre del puesto: . | Jefatura ds Seccion Factor Humano
{Puesto inmediato superior: . .| Jefatura de Divisién Personal
Jurisdiceion; | Ministerio de Obras Publicas
Tipo de tarea: iCOnduccién

Ohjetivo principal del puesto

Gestionar y actualizar informacion referente a los recursos humanos, como asi también cumplimentar con lo sclicitado por la
Superioridad.

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

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde fa Division Personal.

- 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 Jurisdiccién de Recursos Humanos de esta Jurisdiceion.

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

- Colaborar en la produccién de informes 4 la Direccion de Presupuesto e Inversion Publica felacionados con planta ocupada,
planilla mensual de altas y bajas y elaboracién del proyecto de presupuesto anual.

4. Relaciones:

jRelationes Internas: e

Direccion de Jurisdiccion Recursos Humanos, Area Personal, Departamento Administracion de Personal.
Sectoriales de personal de ofros ministerios.

Relaciones Externas: ]

5. Requisitos del puesto:

'5.1. Datos.del puesto:

Turno ] [X]Mattana [Trarde [ Inoche [ Jintermedio
Carga horarfa ] 30 hs. |:|40 hs.

Disponibilidad para viajar Csi No
!Debe conducir vehicuios DSi No Tipo de licencia requerida:
9.2. Educacidn minima requerida:

- Nivel Secundario completo.






GENERAL DELA Mirialero dbe AROORA
GOBERNACION COORDINACION CORDoR: -
ANEXO1
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3, Uso de Tecnologias de informacion yfo Comunicacion (Especificar Softwares) indicar nivel reguerido
Basico Avanzado

]
[]
[
L]

Expediente Electronico

Sisterna Unico de Administracion Financiera (SUAF)

Paquete de Microsoft Office |
|
|
|

L]
[]
]
[]

Rl

Peaple.Net

5.4. Otros réquisltos excluyientes:

5,5 Reuisitos deseables ;

- Formacién en Gestion Publica.
- Carreras de grado relacionadas a Recursos Humanos, Cs E‘ondmicas, Gestion Pablica

5.8, Competencias institucionales y de gestién {S6lo selecclonar las requeridas por el puesto):

Orientacién al logro Z] Resparisabilidad por el trahajo-asignado
(Compromiso con:e| servicio pub’llco E Creatividad en'lastareas D
Planiflcacién _—x_l Cormiinicacion
Diréccion (] Gestién de la calidad
Toma de decisiones E |Negociacion:. . ‘:l
Cooperacion ZI [Gestion Digital
fuiderazgo ] [otrast:]

6. Observaciones: :

7. Referencias complementarias:

Emitié Aprobé

Revisé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.






La vy , et i ) -
LENERAL DELA COORDINACION onoopa

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. jdentificacion del puesto:

Nombre del puesto: | Jetatura de Seecién Inspeccién de Obra

Puesto inmediato superior: ]Subdireccién de Jurisdiccién Inspeccion y Certificaciones

Jurisdiccidn: I Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea: | Conduccién

2. Objetivo principal del puesto:
Supervisar las inspecciones de las obras contratadas en funcién de las normativas y lineamientos establecidos en pliegos.

3. Funciones del puesto (Detallar de manera pormenorizadal:

- Efectuar el control en el 4rea capital e interior de Ia calidad de las obras observando el fiel cumplimiento de los contratos yla
documentacion técnica que fa integran.

- Supervisar el cumplimiento de las fechas de inicio de abras y plazos contractuales establecidos, previendo la concrecién en
tiempo y forma y llevar actualizada la fecha de terminacién de obra conforme a las prorrogas otorgadas por Resotucion.

- 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 dificuitades que puedan afectar la marcha de las obras.
- Producir informes técnicos que le sean solicitados.

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

- Atender los reclamos por deficiencia durante el plazo de garantia, requiriendo a los contratistas la reparacion de los mismos.

- Mantener actualizados los legajos correspondientes de cada obra, donde deberan constar los antecedentes necesarios para
poder calificar las empresas.

- Solicitar por la via correspondiente la aplicacion de multas por incumplimiento de plazo, drdenes de servicio y mora en la
presentacién de certificados.

' 4. Relaciones:

iRelaclones Internas: - |

- Diferentes areas de la Subsecretaria.
- Ministerio de Promocion del Empleo y la Economnia Familiar.

Relaciones Externas: )

- Consejo General de Tasaciones de la Provincia de Cérdoba.
- Contratistas de! Estado o entes prestatarios de servicios en general.
- Entes municipales y comunales de la Provincia de Cérdoba.

5. Requisitos del puesto:

:5.1. Datos del puesto:

Turno, | E] Mafana [:]Tarde |:| Noche I:I Intermedio
Carga horaria I IESO hs. |:]40 hs.

Disponibilidad para viajar | [X]si o
Debe conducir vehiculos: - Csi [xno
5.2. Educacién minima requerida:

Tipo de licencia requerida:

Titulo universitario : Arquitecto y/o ingeniero Civil.






Smermari

- | Ediriateris de i ‘
COBERNACION | COORDINACION coRooRA
ANEXO1

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3. Uso de Tecnologhas de Informacion y/o Comunicaci

on {Especificar Softwares) indicar nivel requerida

Basico Medio Avanzado

Autocad

Paquete de Microsoft Office
Portal de Obras Publicas (POP)

LU
H[EN

][] (xI (%]
H[ERN

5.4, Otros requisitos excluyentes:
Poseer experiencia minima de 2 (dos) afios en el ejercicio de la profesion.

5.5. Requisitos deseables ]

Formacién en canduccion de equipos de trabajo

5.6, Competencias institucionalés y de gestion (Sélo selecctonar las requeridas por &l puésto):

Orlentaclon al logro z Responsabilidad por el trabajo.asignado |
Compromiso <o @l servicio publico z Creatividad en [as tareas
{Planificacion [ %1 Comunicacién
Direcclén : [Gestidn dela calldad
Toma de decisfones [x] Negoclacién ]
Cooperacién z Gestion Digital
Liderazgo [x] [otras: ]

T

7. Referencias complementarias:
Emitlé

Revisd Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.






'“‘::A LA M e , 2
COBERNACION COORDINACION CORDERA
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: | Jefatura de Seccion Juridica

Puesto inmediato:superior: . | Jefatura de Division Juridica

Jurisdiccion: " | Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tares: - |conduccién

2. Objetivo principal del puesto:

Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Divisién Juridica con el
fin de garantizar el cumplimiento de (as metas propuestas por la Superioridad.

3. Funciones del puesto {Detallar de maneta parmenoizacla)

- Verificar que los expedientes cumplan las normales legales y reglamentarias requeridas.

- Mantener un registro sobre los procesos de contratacion de obras publicas.

- Elaborar Proyectos de Convenios.

- Realizar infarmes de Dominio sobre la situacion de jos inmuebles objeto de intervencién y procurar su regularizacion a fin de
habilitar la contratacién de la obra publica.

- Elaborar dictamenes respecto de los procesos vinculados a la contratacion de bienes y servicios en el marco de la Ley N° 10.
155 y su Decreto Reglamentario N° 305/2014,

- Cumplimeniar con los lineamientos establecides por la Jefatura de Division Juridica.

4. Relacianes:

iRelacionés Internas: .
Distintas areas de Ta jurisdiccion.

Relaclones Externas: . |

Contratistas y Proveedares del Estado.

5. Requisitos del puesto:

5.1.. Datos del puesto:

Turno . | lZl Mafdana D‘rarde D Noche D Intermedio
Carga horarla ] [xJsohs. [ Jaons.

{Disponibilldad para viajar [CIsi [X]Ino

{Debe conduci¥ vehiculos DSi No Tipo de licencia requerida:

5.2, Educacion minima requerida:

Titufo Universitario: Abogacia.






Sesrgidaria
- - Mo e 4
e COGRBINACIGN

ANEXQ1
FORMULARIO DE DESCRIPCIGN DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologlas de informacion y/e Comunlcacion

{Especificar Softwares)

Paquete Microsoft Office | D [:]
P.O.P. I D |:I
] O O O
S O [ I Ry

5.5. Requisitos deseables
- Formacion en liderazgo, conduccion y/o mangjo de equipos de trabajo.
- Formacién en Gestion Publica.

5.6. Competencias institutionales y de gestidn {5610 seleccionar Jas requeridas por el puesto):

Orlentacién al logro- :] Responsabllidad por el trabajo asighado

Compromiso con'el serviclo publico E Creatiidaden lastareas .- . .|
Planificacién 1 Comunicacion
Direccion 1] Gestion de la calidad 1
Foma deé decisiones [x] Negotiacion
Cogperacion Z] Gestién Digital
Liderazgo 1 [otras:.. |

7. Referencias complementarias:

Emitié Aprobé

Revisé

Unidad de Recursos Humanos Arga Planificacion de RR.HH.






SN Whiistenio dg
N D COORDINACION

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

F.vl

1. Identificacidn del puesto

iNombre del puesto: ]Jefatura de Seccién Liquidaciones
iPuesto inmediato superfor:.:: ,|Jefatura de Division Finanzas
lurisdiccién: i |Ministerio de Obras Pablicas

Tipo de tarea: k IConduccién

2. Objetivo principal del puesto:

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

3. Funciones del puesto (Detallar de manera parmencrizadal:

- Realizar las liquidaciones para el pago a los proveedores a través del Fondo permanente.

- Efectuar las liquidaciones para el pago a los proveedores a través de las cuentas de érdenes de pago.
- Elaborar los informes que le sean solicitados por [a Superioridad.

- Mantener actualizados los archivos y/o registros de liquidaciones.

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

-Confeccionar y/o supervisar los pagos de las érdenes de pago de sueldos.

4. Relaciones:

Relaciones tntarnas: o]
-Area Compras y/o Area Contable y/o Area Rendicion.
-Ministerio de Finanzas

-Direccion Provincial de Vialidad del Ministerio de Obras Publicas
-ACIF

Relaciones Extarnas: |

-Entidades Bancarias

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Tubng. R | EIMaﬁana DTarde DNoche Dimermedio
Carga hararia 2] [x]sons. [ Jaons.
Disponiblidad paraviajar . ] [ Jsi x]no

Debs conduciryehicalos ] DSi E’No Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacian minima requerida:
Nivel secundario completo.






B ot Mirdateog de P ¢
EEEEE@%%%%«A COORDINACION CORDORA Fovi

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCIGON DEL PUESTO

r Softwares)

Indicar nivel requerido

5.3. Uso de Tecnologias de informacion y/o Comunicacidn (Especifica

Bésico Medio Avanzado

Paquete Microsoft Office
SUAF -Nota de Pedido -Solicitud de Cotizacién -Orden de Compra

LI
NN
Hood

5.4. Otros requisitos exclyyemes: :

5.5. Requisitos deseables

- Farmacién en Gestion Publica,

5.6. Competencias institucionales y de gestion {Sola seterclonar 1as requeridas por el puesto}:

Origntaclén al logro [E Responsabilidad por el trabajo asighado E
Compromise con el serviciopublico: ™ [x] Creatividad en las tareas’ e [x]
Planificacion T [x] Comunicacion x]
Direccion ; L Gestién de 1a calidad x]
Toma de decisiones x] Negociacion ]
Cooperacion.; IZ |_Ge_sﬁ6n Digital E
Liderazgo E fotras: |

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:

Emitld Aprobd

Revisé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.






ﬁE@;EﬂAL DELA Whitreri e ., tégDOBA
COBERNACION COORDINACION ETRE 1000 -
ANEXQ |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. ldentificacion del puesto:

iNombre del puesto: ]Jefatura de Seccién Recupero de Inmuebles

Puesto Inmediato superior: - | Jefatura de Division Gestién de Cobranzas

Jurlsdiccion; {Ministerio de Obras Publicas
Tipo de tarea: *{conduccion
Obje op pal def pue o

Supervisar, coordinar, confrolar y optimizar el desarrollo de (as tareas encomendadas por la Jefatura de Divisién Gestién de
Cobranzas, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad..

3. Funciones del puesto (Detallar de maneia pormenoricadal:

- Elaborar informes estadisticos que fuesen requeridos por la Superioridad.
- Realizar |a notificacion de firma del contrato de compraventa.
- Mantener actualizado el archivo de la documentacién de la Bireccién.

- Controlar el cumplimiento por parte del comprador sobre el destino dado a Ja vivienda, su mantenimiento y conservacion, como
asimismo la convivencia del grupo declarado.

- Efectuar y controlar las notificaciones correspondientes por deudas en estado judicial.

- Verificar la veracidad de las declaraciones juradas y de la documentacion de los postulantes.

4. Relaciones:

Relaciones Internas: TRk |

- Diferentes areas de la Subsecretaria.
- Ministerio de Promocion del Empleo y de la Economia Familiar,

iRelaciones Extermas: . /i i .

- Adjudicatarios de planes y programas de la Subsecretaria.

5. Requisitos del puesto:

5.1, Datos del puesto:

TUrno. ] Mahana l:]Tarde DNoche Ellntermedio
Carga horaria i ] [ZIao hs. |:]4o hs.

Disponibilidad para viajar [XTsi [ Ine
Debe conducir vehiculos Dsi No Tipe de licencia requerida:

5.2. Edutacién minima requerida:
Nivel Secundario Completo






TR R

- Ministeri de . 4
ot Goisoon B OmIOM
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3, Uso de Tecnologlas de Informacion yfo Comunicacion (Espectficar Softwares)

Indicar nivel requerido

Bdsico Medio Avanzado

x1 O
[
[ [

Microsoft Exce!

Microsoft word

L
R[N

5.4. Otros requisitos excluyéntes:

5.5. Requisitos deseables ;

- Formacién en Gestion Pablica

5.6. Competencias institucionales y de gestian {S6lo seleccionar 1as requeridas pot et puesto):

Oriantacién al-logra Responsabitidad. por el trabalo asignado
Compromiso con:el servicio publico m—_—
Planificacién D [Comiunicacian

Direccién 3 Gestion de fa calidad

Toma de decisiones ] Negotiacidn

\Cooperacion Gestidn. Digital

{tiderazgo Otras: |

7. Referencias complementarias:
Emitlé

Revisé Aprabd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.
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GENEQAL DELA Suisteris o

GOBERNACION CODRDINACIGN N
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. identificacion del puesto:

Nomhre del puesto: ] Jefetura de Seccién Registro Contable

Puesto [nmediato superior:
surlsdiecion:

IJefatura de Departamento Contable y Administracién

i I Ministerio de Obras Publicas
Tipo-deé targa: |Conduccién

2. Ohjetivo principal del puesto:

Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Departamento Contable y
Administracion, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad,

3. Funciones del puesto (Detallar de manera pormenorizada)

- Organizar los registros contables sobre las variaciones patrimoniales, resultados y en general todas las operaciones que realiza
la Direccion.

- Organizar la documentacion para la confeccién de informes y formutarios requeridos por la Contaduria General de la Provincia
- Cargar los comprebantes en el Sistema Unico de Administracién Financiera SUAF.
- Realizar informes sobre la ejecucion presupuestaria y su proyeccion.

- Realizar los documentos contables requeridos en cada una de las etapas de la ejecucion presupuestaria.
- Recopiler la informacion sobre los comprobantes de gastos

- Organizar la documentacion sobre gastos de funcionamiento y certificados de obra.
- Cumplimentar con los lineamientos establecidos por la Jefatura de Departamento Contable y Administracion.

{Relaciones Intemas:. ]
- Dilerentes areas de la Jurisdiccion.
- Ministerio de Finanzas
- ACIF

Rélacianes Externas: -]
-Entidades Bancarias.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Debe conducirvehiculos

Turno | Izl Mafiana D‘I’ard e D Noche I:I Intermedio
Carga horarid:, prEnAn an hs. Dao hs.
Disponibiidad paraviajer ]  [_Jsi [XIno

|

DSi No Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacién minima reguerida:
Nivel 8ecundario completo.






Helrotaria

b usters R
R TN COORDINACION

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologias de Informacion y/o Comunicacion {Especificar Softwares)

3 )

ENTRE FODOS
vt F.v1

Indicar nivel reguerido

o
a
o

Bésico Medio Avanz

Paquete de Miscrosoft Office I

| SUAF -Nota de Pedido -Solicitud de Cotizacion

|
I

Hoou
0ood

5.5. Requlsitos deseables
- Formacién en Gestion Publica.

5.6 Competencias institucionales y de gestion (5éJo seleccionar [as requeridas por el puesto):

Orlentacion al logro [X] Responsabilldad por el trabajo asignado x]
{Compromiso con elservicio pablico [X] Creatividad en las tareas
{Planificaclén z Comunicacion

Direcelon ] [Gestign de Ia calidad
Toma de decisionas [X] Negociacion |

Cooperacién [X] Gestion Digital

Liderazgo z Otras:

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:

Emitld Revisd Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.
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CENERAL DELA it

GCORERNACION C{}Gﬁéiﬁﬁﬂéﬁ ‘:g;g.f,? !,?LA -

ANEXO I
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: | Jetatura de Seccién Rendicién de Cuentas

Puesto Inmediato siiperlor: - | Jefatura de Departamento Contable, Tesoreria y Rendicion de Cuentas

Jiirlsdigeiéniiii 5 T | Ministerio de Obras Publicas

Tipoderareas =i ,|Conduccién

2. Objetivo principal del puesto:

Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Departamento Contable,
Tesoreria y Rendicién de Cuentas, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad.

3. Funciones del puesto (Delsllar de manera parmenorizada):

- Verificiar el proceso de Rendicién de Cuentas de los recursos encomendados, tanto a 10s organismos Provinciales como
Nacionales.

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

- Realizar una nueva rendicién en los casos que [a Secretaria de Fiscalizacion prespuestaria haya detectado diferencias de lo
presentado.

- Verificar el ajuste a norma de los comprabantes ya pracesados en el circuito de pagos, estableciendo validez de acuerdo a la
preceptiva impartida por el Tribunal de Cuentas de la Provincia.

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

iRelaciones Internas: |

- Ministerio de Finanzas.

- Ministerio de Promocion del empleo y de la Economia Familiar.
- Diferentes areas de la Jurisdiccion

{Relaclones Externas:: 0

- Tribunal de Cuentas de ta Provincia de Cérdoba.
- Ministerio de Desarrolio Territorial y Habitat de la Nacian.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno ] [x]manana [rarde {Inoche [ Jintermedio
Carga horaria | [x]Johs. [ Jaons.

Disponibilidad para viajar i -] DSi No

Dehe conducir vehiculas i |:]Si Tipo de licencia requerida:

5.2 Educacién minima requerida:
Nivel secundario completo.






3 i Ministers de X »
R DBk COORDINACION RO ..
ANEXQ |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologias de informacion y/o Camunlcacion {Especificar Softwares)

Indicar nivel requerida

Basico Medio Avanzado
Paquete de Microsoft Office | L__l I:l
Adobe Acrobat PDF ] ] ]
SUAF | O [
N O R

5.4, Otros requisitos excluyentes: )

5.5. Requisitos deseables
Formacion en Gestion Publica

5.6. Competencias institucionales y de gestion [Sélo seleccionar las requeridas par el puesto):

Orlentacién allogro z, Responsabilidad por el trabajo asignado

Compromise con el servicio publico :l Creatividad e jas tareas i .
Planificaclén E Comunicacion D
Direccién (] Gestién de 1a calidad
Toma.de decisiones ] Negociacion [l
Cooperacion [X] [Gestion Digital
Liderazgo ::I E;;_}

7. Referencias complementarias:
"Emitié

Revisé Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.






CENED peiniialer ola -
umea  coonommcon  odmoom
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacién det puesto:

Nombre del puesto: ]Jefatura de Seccion Seguimiento Presupusstaric

Piesto [nmediato sipetior::.. | Jefatura de Division Contable

Jurisdiccién: ] Ministeric de Obras Publicas

Tipo.de tarea: {Conduccién

£2. Objetivo principat del puesto:

Supervisar, coordinar, confrolar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Division Contable con el
fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad.

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

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

- Realizar fa carga de comprobantes en el Sistema Unico de Administracion Financiera SUAF.

- Ejecutar las madificaciones de credito y cupo presupuestario necesarias para el normal funcionamiento del érea.
- Realizar analisis e informes sobre la ejecucion presupuestaria y su proyeccion.

- Realizar los documentos contables requeridos en cada una de las etapas de la ejecucién presupuestaria.

- Verificar la facturacion de los gastos de funcionamiento y certificados de obra.

-Solicitar a los proveedores la documentacion requerida para ser contratista del estado.

- Asesorar a la Jefatura de Division Confable en temas de su competencia.

Relaclones Internas: .

- Diferenies areas de la Jurisdiccion
- Ministerio de Finanzas

-ACIF

{Relacions Externas: -]
-Entidades Bancarias

5. Requisitos del puesto:

:5.1. Datas del puesto:

Turng i E‘Maﬁana l___:lTarde DNoche Dlntermedio
Carga horaria siein) E]su hs. DAO hs.

Disponibilidad: paraviajar 1| E] Sj No

[Dibe conduiclr vehieulos: ... .. E]SI E No
5.2, Educacién minima requerida;

Tipo de licencia requerida:

Nivel secundario completo.






CENERALDELA  (Baibikacion coRoomA
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologias de Informacion y/o Comunicacion (Especificar Softwares}

Bésico Medic Avanzado

Paquete de Micrasoft Office _I

| SUAF -Nota de Pedido -Salicitud de Cotizacién -Orden de Compra,

| IE3ES
I

[ 5.4. Otros requisitos excluyentes:

5.5. Requisitos deseables

- Capacitacién para personal con funciones de conduccion.
- Formacién en Gestion Publica

5.6, Competencias institucionales y de gestion {Solo seleccionar las requeridas por el puesto):

Orientacion al logro E ‘Responsabiildad por &l trabajo.asignado
COmPromiso con el serviclo pabllco [x] [Creatividad en fas tareas 2
Planificacidn X Comunicacion
Direccién |: Gestion de la calidad |Z|
Toma de decisiones IZ Negociacién ]
Cooperacién z Gesti6ri Dightal |
Liderazgo x] Otras; |

7. Referencias complementarias:

Emitld Aprobo

Revisd

Unidad de Recursos Humanas Area Planificacién de RR.HH.






GENERAL DE LA

firistet i e N A
COBERNACION COORDINACION i

EHTRE TOLGS
PorhASaA Ry - F. vl

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. identificacian del puesto:

|Nombre det puesto: | Jefatura de Seccién Tramitaciones
Puestq Inmediato suparior: - | Jefatura de Area SUAC
Jurisdiccion: ; | Ministerio de Obras Publicas

Tipo dé tarea: : |Conduccic‘>n

2. Objetivo principal del puesto:

Recepcionar y distribuir la documentacidn que ingresa y egresa de la Reparticion y levar el Archivo General de la misma.

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

- Entender el dispositivo lega! 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 comunicacién y notificacién de los instrumentos administrativos y legales emanados por ta superioridad.

- Controlar el funcionamiento dei SUAC. (Sistema Unica de Atencidn al Ciudadano)

- Capacitar y coordinar al personal de despacho y notificaciones.

- Asesorar en la elaboracion de resoluciones, reglamentos, notificaciones, memorandums, notas, etcétera.

- Recibir, controlar y direccionar documentacion presentada como ingrese ¢ egreso de la Jurisdiceion, llevando un registro
informético, confiable y eficaz dei movimiento de los mismos.

- Cumplir los requisitos de ia Norma ISO 9001:2000, la Carta del Ciudadano y demas legislacion relacionada, asegurando la
capacitacién permanente de! personal involucrado en la SUME del SUAC.

- Asegurar el registro de las actuaciones asegurando a cada ciudadano el derecho a la identificacién numérica de todo tramite
que se inicie.

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

4. Relaciones:

{Relaciones Interhas: |

- Jefatura de Area SUAC
- Jefatura de Seccion Notificaciones

iRelaciones Externas: i ]

5. Requisitas del puesto:

'5.1. Datos del puesto;

Turno G Mafiana I:ITarde |:| Noche [[_Jmtermedio
Carga horarla ] [x]3cns. [ Jaons.

{Disponiilidad para viajar X]si
{Déhe conducls vehiculos l:] Si

5.2. Educacidén minima requerida:

Tipo de licencta requerida:

- Nivel Secundario completo






i

EENE a sdtnsterio de " A

R ACION COORDINACION oRooBA
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologfas de informacién y/o Comunicacion (Especificar Saftwares)

Indicar nivel requerido

Bésico Medio Avanzado

Miscrosoft Excel

Correo Outlook

N
N
OO

]
|
Sistema Unico de Atencion al Ciudadano ]
|

5.4, Otros requisitos excluyentes: l B

5.5. Requisitos deseables

- Formacion o experiencia sobre et funcionamiento del Sistema Unico de Atencion al Ciudadano (SUAC) y sobre confeccion de
expedientes y demas documentacién de la Obra Publica.

(S6lo seleccionar las requerldas por ef puesto):

5.6. Competencias institucionales y de gestién

Orléntacion al-lpgro E Responsabilidad pov el trabajo asighads
Compramiso o ¢l serviclo piblica ZI ‘W
{Planificacién [ ] [Comunicacidr
iDireccibn :] Gestién dela calidad:;
Toma da decislones ] Negoclacion ]
Cooperacion: ZI Gestidn Digltat
Liderazgo ] Otras:...|

7. Referencias complementarias:

Emitié Aprobé

Revisé
Area Planificaciéon de RR.HH

Unidad de Recursos Humanos






GENERAL DE LA e e

COBERNACION COORDINACION

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: | Jefatura de Divisién Administracién
Puesto inmediato superior:...-| Jefatura de Departamento Tesoreria
Jurisdiccion: | Ministerio de Obras Puiblicas

Tipo de tarea: |Conduccién

£2. Objetivo principat del puesto:

Supervisar, ceordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por |2 Jefatura de Departamento Tesoreria
con el fin de garantizar el cumplimiento de {as metas propuestas por la Superioridad.

-3, Funciones del puesto {Detallar de manera pormenorizada):
- Controlar los movimientos de las cuentas bancarias dal 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 Tesoreria en temas de su competencia.

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

k4. Relaciones:

{Relaciones Internas: :

- Dislintas 2reas de fa Jurisdiccion.
- Ministerio de Finanzas.

- ACIF

|

Rélacignes Externas: ]
-Entidades Bancarias

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno ] [zl Mafana DTarde l:l Noche D Intermedio
Carga horaria s 1 E]SO hs. D40 hs.

Disponibilidad paraviapar | [ ]si XJne

Debe conducirvehiculos 7 7] DSi E]No Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacién minima requerida:

Titulo Universitario en Ciencias Econémicas.,






Wi Tersid M isbenis o A .
N A CIAH COORDINACIGN ’ CGRDOBA

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologias de Informacion yfo Comunitacion (gspecificar Softwares) indicar nivel requerido :

Bésico Medio Avanzado

F.v

'™

Paquete Microsoft Office |
SUAF

N
][]
i

0 O
1 L[]

5.4. Otros requisitos excluyentes:
- Contar con una antiguedad de dos (2) afios de egresado.

5.5, Requisitos deseables ;

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

4.6, Competencias institucionales y de gestion {S6lo seleccionst 133 requeridas por el puesto):

Qrientacién al logro Z Respanisabllidad por gl trabajo asignado
Compromisc conel servicia publico z [Creatividad en‘ias tareas

Planiflcacién ] [Comunicacién

Directién : [Gestion de 1a calidad

Toma de declsiones z Negotiacion

Cooperacién | [x] Gestion Digital

Tiderazeo ; | [X] [otras: ]

7. Referencias complementarias:
Emitié

Unidad de Recursos Humanos

Revisd Aprobé

Area Planificacion de RR.HH.






et ife -

i N | ’
R LA COORDINACIGN

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre:del puestos:: "3 | Jefatura de Division Compitacion

EHTRE FOROK
orhdhainiinbat v soh

PUEsto inmediato superior: | Jefatura de Departamento Despacho

Jurisdieeon: [ Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea: |Conducci6n

‘2. Objetivo principal del puesto:

Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrallo de las tareas encomendadas por {a Jefatura de Departamento Despacho,
con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad.

-3, Funciones del puesto (Detallar de manera parmienmizadal:

- Receptar, registrar y distribuir expedientes.

- Registrar las Resoluciones y Convenios en formato papel y también de manera digital.

- Mantener el sistema actualizado con las Resoluciones y Convenios.

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

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

- Protacolizar Resoluciones y Convenios.

- Controlar la tarea efectuada por la Jefatura de Seccion Protocolo.

- Dar cumplimiento a (as directivas y lineamientos emanados desde la Jefatura de Departamento Despacho.

4. Relacio

Relacionds Internas; . ' -]

- Jefatura de Area SUAC.

- Distintas Areas de! Ministerio.

- Boletin oficial de la Provincia de Cérdoba

Relaciones Externas: ]

- Tribunal de Cuentas de la Provincia de Cordoba

| S. Requisitos del puesto.
m

5.1, Datas del puesto:

Turno . ¢ I [ﬂ Mafana |:]Tarde I:l Noche D Intermedio
Carga horatia ] [xJaohs. [ Jaons.

Disponibilidad para viajar | [__Jsi [XIno
Debe conducir vehiculos Dsi No

5.2. Educacién minima requerida:

Tipo de licencia requerida:

Nivel secundario completo.






T Pabarid SO *
GENERALDELA e 3 coRD
GOBERNACION COORDINACION LR vbons -
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3. Uso de Tecnologias de Informacién yfo Comunicacion (Especificar Softwares) indicar nivel requerido 3
Basico Medio Avanzado

]
]
L]

Paquete Microsoft Office

Expedisnte Electronico

UL
(]

]
[

5.4. Otros requisitos excluyentes:

5.5. Requisitos deseahles

5.6, Competencias institucionales y de gestign (Sélo seleccionar las regueridas por el puestok

Origntacion al-logro. Responsabilidad:por 8 trabaje asignado @
c_on_EromIso con ¢l servicio pliblico Creatlvidad en’las taveas [:’
Planificacién [€omunicacidn
Directién [Gestion de la calidad
Toma de decisionés Negoclacion |____|
Cooperacion Gestion Digital
Liderazgo D Otras: --|

7. Referencias complementarias:
Emitid

Revisd Aprobé

Area Planificacién de RR.HH.

Unidad de Recursos Humanos






CENERLORLA  Cooibikacion comooma
ANEXO

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

:1. Jdentificacion del puesto:

iNombre del puesto: ]Jefatura de Division Despacho

Piiesta nmediato superior: | Subdireccion de Jurisdiecién Logistica, Comunicacién y Notificaciones

Jurisdiccién: | Ministeria de Obras Pblicas

Tipo detarea: = .~ "~ ]Conduccién

7 Objetivo principal del puesta:

Cocrdinar y verificar la redaccién, protocalizacion y documentacién de Ias resoluciones que son emitidas desde la Subsecretaria
de Regularizacion Dominial y Recupero de Viviendas Sociales.

'3, Funciones del puesto (Detallar de manera porimenorizada):

- Recepcionar; distribuir; confeccionar y diligenciar toda la documentacién relacionada con la actividad administrativa de la
Subsecretaria.

- Controlar los aspectos formales y antecedentes del tramite: foliatura, hoja de ruta, desgloses, extravios, rehace,

desdoblamiento, anexiones, notificaciones, plazos, recursos, luego de lo cual se registra el ingreso a la Division en el sisterna
informatico.

- Verificar y controlar que hayan intervenido todas las areas con injerencia en el tema a resolver y que se hayan cumplimentado
todos los tramites que correspondan al mismo.

- Controlar que el Acto Administrativo cumplimente aspectos formales y sustanciales que le son propios: Lugar y fecha de
emision; identificacion del irdmite donde se dicta y tema a tratar (VISTO); relacion de hechos y fundamentos legales
(CONSIDERANDOQ):. parte dispasitiva (RESUELVE); firma y sello def Subsecretario y numeracion.

- Nofificar las resoluciones de carécter definitivo, los emplazamientos, citaciones, apertura a prueba y providencias que confieran
vista o traslado o decidan alguna cuestidn planteada por el interesado

4. Relaciones:

Relaciones Internas: ]
- Diferentes 4reas de la Subsecretaria de Regularizacién Dominial y Recupero de Viviendas Sociales.

Relaciones Externas:

LS. Bequisitos del puesto:

5.1, Datas del puesto:

Turno ] Mafiana [:]Tarde D Noche E] Intermedio
Carga horaria - | [xJsons. [ laons.

Disponibilidad para viajar. - I:ISI No
Dehe conducir vehiculos I:ISi IZl No Tipo de licencia requerida:
a 0 d reque ada

Titulo Universitario: Abogado.
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At Mo by 2
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologias de Informacién yfo Comunicacidn {Esperificar Softwares)

indicar nivel requerido

Bésico Medio Avanzado

Microsoft Word y Excel

SUAC

-
OO
DOOK
HmNN

5.4, Otros requisitos excluyentes:

5.5, Requisitos deseables

Experiencia en el manejo de protocolos.
Conocimiento en Redaccidn formal juridica.

5.6, Competencias institucionales y de gestion {Séla seleccionar las requeridas por el puesto):

Orlentaclén al logro x] Résponsabllidad por-el trabajo asighado
Compromiso cori el servicio poblico I__x__ Creatividad enlas tareas

[Planificacien X Comunicacién

iDireccion E Gestidnde la calldad

Toma dé decisiones: |Z Negoclacion

Cooperacién | [:)Z Gestion Digital -

Lideratgo | x] Otras: . |

7. Referencias complementarias:

Emitlé Aprobd

Revisd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.






R DELA COURDINACION

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: - | Jefatura de Divisién Despacho

ENTRE IIBOL
ST

Puesto Inmediato superior: ] Jefatura de Departamento Despacho

jurisdiccian: ‘ | Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea: 2" | Conduccién

2. Objetivo principal del puesto:

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

3. Funciones del puesto (Detallar de maneta pormenorizadal:

- Receptar, registrar y distribuir expedientes.

- Asegurar la calidad de las tareas encomendadas en tiempo y forma.
- Asesorar a la superioridad en los temas de su competencia.

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde la Jefatura de Departamento Despacho.
- Confeccionar Proyectos de Resolucion, Decretos, pases, notas, notificaciones, etc.

- Realizar el control Legal de las distintas actuaciones administrativas.

- Controlar la tarea efectuada por la Jefatura de Seccion Archivo y Documentacion.

- Gesticnar el archivo de la documentacion del 4rea.

4. Relaciones:

Relaciones Internas: |

- Jefatura de Area SUAC.

- Distintas Areas del Ministerio.

- Boletin Oficial de la Provincia de Cordoba.

{Relaciones Externas: g8
- Tribunal de Cuentas de la provincia de Cordoba.

5. Requisitas del puesto:

5.1, Datos del puesto:

Turna. . ©.: : ] El Maifiana DTarde D Noche D Intermedio
Carga horaria —| |Z|30 hs. DAO hs.
Disponibilidad paraviaiar | [ si XJne

Debe conducir vehicuios: s xJne

Tipo de licencia requerida:

5.2, Educacion minima requerida:

Nive! secundario completo.






"“N( a LDEL Mgy iskere o . 4
N DB COORDINACION CORDOBA
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

rnunicacion (Especificar Softwares)

5.3 Uso de Tecnologias de Informacion y/o Co

Bésico Medio A

]

<
or
3
~
o
Q
o

Paquete Microsoft Office

Correo Oficial

Expediente Electrénico

00
[

5 4. Otros requisitos excluyentes: )

5,5, Requisitos deseables ;

- Experiencia en funciones similares
- Formacion en conduccion
- Formacidn en Gestién publica.

5.6, Competencias institucionales y de gestidn {S6lo selecclanar las requeridas por el puestol:

Orientaclén al logro [Z Respionsabilidad por @l trabajo asigriado
Compromiso ¢on el sérvicio publico 11_ Creatividad en Jas tareas ; D
{Planificacion ‘z Comunicacién
Direccidn ] Gestion de la calldad
Toma de:decisiones [X Negoclacion E]
Cooperacién <] Gestion Digital : -]
Liderazgo ] ] [otrast |

7. Referencias complementarias:

Emitld Revisé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.






P steria oo
CENERMLOELA  [doibivacon G CORDOBA

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

F.vl

1. Identificacién de) puesto:

{Nombre del'puestor - | Jefatura de Division Especialistas

!
[Puuto Inrmediato superior. ] Jefalura de Area Especialistas

| — B
{urisdiccan:. g l Ministerio de Obras Publicas

Tigo e taréd: (i1 |canduccién

2. Dbjetivo principal del puesto:

Supervisar fodo lo referente al disefio de instalaciones especiales de gas, termomecénica, electricidad y demas trabajos
realizados por los espacilistas con el fin de garantizar el cumpimiento de las especificaciones de los plieges de obra.

3. Funciones de! puesto (Deiale de mansera pornenaerizada)

- Dar cumplimiento a Jas directivas y lineamientos emanados desde la Jefatura de Area Especialistas.

- Asesorar a la superioridad en femas de su compelencia,

- Supervisar el desarrollo de instalaciones de gas, termomecanica, slectricidad y demds frabajos realizados por los especialistas
de la Divisién.

- Supervisar y controlar el computo métrico y presupuesto de cada proyecto de las instalaciones mencionadas.

- Identificar con los distintos especialistas de la Division, las posibles interferencias y proyectar los requerimientos particulares
para cada caso.

- Supervisar y controlar el desarrolle del correcto archivo y registro técnico de los proyectos de instalaciones desarrollados.

- Atender las consulias técnicas de las empresas conlratistas relativas a proyectos ejecutivos de las instalaciones mencionadas y
también asistir a la Inspeccion de Obras en consultas sobre instalaciones.

- Corregir las propuestas de instalaciones presentadas por las empresas contratistas.

4. Relaciones:

Relaciones Internast. @]

Diferentes dreas de ia Secretaria de Arquitectura.

Relacionas: Extarnas:

Empresas Coniratistas,

5. Requisitos det puesto:;
e
5.1. Datos del puesta:

urna T i) IZ'Maﬁana DTarde DNoche Dlntermedio
Cargahoraria -] [x]30hs. [Jaons.

Disponibllidad para Viajar EISi D No

Debe conduclr velilciilos™ DSi DNO Tipo de licencia requerida:

5.2, Educacion minima requerida:

Nivel secundario completo






Santary .
Mnigrario de . F O
GNERALDECA  (gGibiacon @ CORPOBA

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologias de Informacién yfo Comunic

F.vl

acion {Especiticar Softwares) Indicar nivel requerido

a
Z
wm
o
G
z
w
3
2
[\
Q
o

8asic

Paquete Microsoft Office

Auto Cad

Sketch Up

5.4. Otros requisitos excluyentes:

L
Wi

5.5. Requisitos deseables

-Conocimlento de programas de dibujo en tres dimensiones.
_Titulo unlversitario de Ingeniero Mecanice y/o ingenlero eléctrico yio Arquitecto.

5.6. Competencias instltucionales y de gestidn ($6lb selercionzr las regueridas por ¢l puestol:

Orlentacién ol logro:

[Respengabilidad pot el traba aslgnado .-

W Creatividad enlak taveas:

Planificacion Comunicacion
| Gestion de ia calidad, .

Yoma de decisiones IE Negociatién. - :I

Cooperacion [Gestidn Dighal [x]
]

[Otras:. |

Liderazgo

7. Relerencias complementarias

Emitié

Revisé
Area Pianificacién de RR. HH.

Aprobé

Unidad de Recursos Humanos
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ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puestc:

{Nombre del puesto: =222 Jefatura de Divisin Ingenieria

Puesto inmadiato superior: l Jefatura de Area Especialistas

Jurisdiceidn: l Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea; . . IConduccién

f2. Obijetivo principal del puesta:

Supervisar todo lo referente al disefio e inspecciones de estructuras que realiza la Secretaria de Arquitectura.

3. Funciones del puesto {Detallar de manera pormenorizada)

- Dar cumplimienta a las directivas y lineamientos emanados desde la Jefatura de Area Especialistas.

- Asesorar a la superioridad en temas de su competencia.

- Supervisar a los Jefes de seccién Topografia y Geologia.

- Controlar el disefio de estructura resistente para las propuestas de proyectos de arquitectura que se desarrollan en la
Secretaria.

- Controlar el cdmputo métrico y presupuesto de cada proyecio de estructura mencionado segun el Pliego de Especificaciones
Técnicas de Estructuras de la Secretaria de Arquitectura y segun Planillas de Presupuestos de la misma Reparticion,

- Identificar con los distintos Especialistas (Agua, Cloaca, Gas, Electricidad, Termomecanica, Gases Médicos, etc.) del Area de
Gestién, las posibles interferencias y proyectar los requerimientos particulares de estructuras en cada proyecto de arquitectura
mencicnado, y para cada Instalacién Espacifica.

- Identificar con la Seccién Geologia y Topografia el tipa de suelo del lugar de implantacién, los posibles sistemas de fundacion a
emplear, |a necesidad de ejecutar desmontes o terraplenamientos que impliquen refuerzos del tipo de muros de sostenimiento,
segun las cotas de nivel relevadas

- Atender Jas consuitas técnicas de las Empresas Contratistas refativas a proyectos ejecutivos de estructuras y también a temas
de estructuras en obra.

- Realizar inspecciones de patologias en estructuras en obras en ejecucion, requeridas por la Inspeccion Técnica, en la ciudad o
el interior de la provincia.

4. R o

Relaciones Internas: ]

Diferentes areas de la Secretaria de Arquitectura

Relaciones Externas:

Empresas Contratistas

5. Requisitos del puesto:

:5.1. Datos del puesto:

Turno s DTarde D Noche Dlntermedio
Carga horarla L ] |:|40 hs.
{Disponibitidad para viajar |no

Dube conduclr vehiculos.:: | I |No Tipo de licencia requerida:

- Titulo universitario de: Ingenieria Civil, Ingenieria en Construcciones o Arquitectura.
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GENERAL DELA Mhoistens b '

GO BERNMR%N COORDINACION cg&gfg{gﬁ _—
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologias de Informacion y/o Cemunicacion {Especificar Softwares)

Basico Medio Avanzado

Pagquete Microsoft Cffice B

Auto Cad |

]
Hog
{ES|ES
N

j

5.4, Otros requisitos extluyentes: i

5.5. Requisitos deseables

- Conocimiento de programas de dibujo en tres dimensiones, tipe Sketeh Up.

5.6, Competencias institucionales y de gestion (Séla seleccionar las requeridas por el puesta):

Qrientacién allogro Responsabllidad:por el trabajo asignado
iCompromiso con ¢l servicio pablico Creatividad enlastareas: = D
Plankicacion [Comunicacion
Direccién |:| Gestion de fa calidad
Toma de decisiones Negociaclon - i:!
Coaperacidn [Gestidn Digital
Liderazgo ]:' [Orras: - |

6. Ohservaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitlé

Revisd Aprobd

Unidad de RRHH Area Planificacién de RR.HH.
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COERNACION COGRDINACION LORDOBA

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

PALe

F.vl

1. identificacion del puesto:

{Nombre del pueste: ]Jefatura de Division Licitaciones y Contratos

tPuestoinmediatostperior:: ]Jefalura de Departamento Administracion

Jurisdiccidn: hitd | Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea: |conduccion

:2. Objetivo principal del puesto:
Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Departamento
Administracion, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad.

;3. Funciones del puesta (Detallar de manera parmenorizada):

- Gestionar la obtencién de las garantias a presentar por las empresas y redactar los contratos de obra y enmiendas.

- Gestionar |a firma de las certificaciones emitidas por las contratistas y el Secretario de Arquitecturapara derivar luego las
mismas al area correspondiente encargada del pago.

- Verificar las ofertas recibidas, incorporar las mismas al expediente y elaborar las Actas de Apertura de las Ofertas presentadas
en los procesos de contratacion de obra publica y de servicios.

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

- Asesorar a la Superioridad en temas de su competencia,

4. Relaciones:

{Relaciones Internas:
Diferentes areas de la Jurisdiccion.

Relacionies Extarnas: 7]

Contratistas y Proveedores del Estado.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datus del puesto:

Turno - : 5| Marfiana I:lTarde D Noche D Intermedio
Carga horaria ; ] [Z]ao hs. |:|40 hs.

Disporibllidad para viajar: = |:|5‘| No

Debe conducir vehleulos ... ] DS] [Z]Nu Tipo de licencia requerida:

5.2. EducaciGn minima requerida;

Nivel secundario completo.






GENERAL DE LA i e :
R aE FOORDINACION gpooea

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Techologias de Infermacion yfo Comunicacion {Especificar Softwares)

indicar hivel requerido

Q.
o

Bésico Medio Avanza

Paquete de Microsoft office

I
P.OP. |
!
!

HEEN
L]
HEEN

5.4, Otros requisitos exclyyentes: ;

5.5. Requisitas deseables
- Formacion en liderazgo, conduccion y/o manejo de equipos de trabajo.
- Formacién en Gestion Pablica.

5.6. Competencias institucionales y de gestidn (5810 selecelonar las requeridas por el puesto):

Orlentaclon al logro X Responsabilidad por el trabajo-asighado | [X]
C_o_mzromisd ton el servicle publico Z W [:‘
fl’Wﬁucién : Comunicacidn
iDireccién : Gestidn de la calldad 1__—]
Toma dé decisiones %] Negociacion
Coopéracién Z |Géstion Digital |:|
Liderazgo : o [X] [otras:]

6. Observaciones: :

7. Referencias complementarias:
Emlitié

Revisd Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.






S Wsiaterin de , ¢
CENERALDELS COORDINACION ’ ORDanA
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

F.vl

1. Identificacion del puesto:

{Nombre del puesto:

| N—

{puesto inmediato superior: .. | Direccion de Jurisdiccion Econdmico Financiera y de Administracisn

IJafatura de Division Persanal y Sueldos

Jurisdiccién: : |Ministerio de Obras Pdblicas

Tipo'de tarea: s conduccion

2. Objetivo principal del puesto:

Supervisar el cumplimiento de las tareas otorgadas a las Secciones a su cargo en lo concemiente a la administracién del recurso
humano de la Subsecretaria, generando la informacion necesaria en el Sistema de Administracién de Recursos Humanos.

3. Funcicnes del puesto (Detallar de manera pormenotizadal:

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

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

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

~ Preducir informes mensuales a la Direccién de Presupussto e Inversién Publica relacionados con cargos ocupados, vacantes,
retenidos y elaborar el proyecto de presupuesto de cada afio.

- Colaborar y asesorar a la Direccién de Jurisdiccion Econémico Financiera y de Administracion en los temas de su competencia.

- Cumplir con los lineamientos de la Secretaria General de la Gobemacién, respecto a la gestion de Recursos Humanos.

t4. Relaciones:

IRelaclongs internas:: . - |

- Distintas areas de la Jurisdiccion
- Secretaria de Capital Humano de la Secretaria General de Gobernacion

{Relaciongs Externas:

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

5. Requisitos del puesto:

'5.1. Datos del puesto:

Tucno . s IZ' Mafana DTarde DNoche Dlntermedio
Carga horaria . E 30 hs. D40 hs.

Disponibilidad para viajar Csi No
Debe conducir vehiculos. - s [Zl No

Tipo de licencia requerida;

5.2. Eduracidon minima requerida:
Nivel Secundario Completo.
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GENERAL Dok COORDINACION

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologlas de Informacion y/o Comunicacion (Especificar Softwares)

F.vl

Correo Electrénico Outlook

Paquete de Microsoft Office

Sistema de Administrtacion de Recursos Humanos (PeopleNet).

w
o
%
LI L

5.5. Requisitos deseables

- Conocimiento de Normas y procedimientos de la Administracién Publica Provincial Ley N° 7233 y N° 9361.

- Formacién en Gestion Pablica.

. Formacion en habilidades de conduccion y liderazgo.

- Formacién academica relacionada a la Gestion de los RR.HH. o carreras de Ciencias Economicas o Abogacia.
5.6. Competencias institucionales y de gestian (S6lo seleccionar

las requeridas por el puesto):

Orientacién al-logro Z |Responsabilidad por el traliajo asignado
Compromiso con el servigio:pyblico Z 'W I:I
(Planificacién [x] [Comunicatian . . x]
Direccion [ Gestion de ta calidad
Toma dé decisiones [ %] Negoclacién
Cooperacibn [X] Gestion Digital
Liderazgo z Otras: |

7. Refercncias complementarias:
Emitlé

Revisd Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH,






GENERAL DELA CORDOBA

COBERNACION COORDINACION ST Thoot -
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

jNombre del puesto: ]Jeiatura de Divisién Planes y Programas
Puesto inmedlato superior: ] Jefatura de Area Programacion y Estudios
Jurlsdiceidn: | Ministerio de Obras Publicas
Tipo.de tarea: iConducci(m

- 2. Objetivo principal del puesto:

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

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

- Compilar y mantener actualizada la informacion de las obras a ejecutar.

- Verificar el dominio de los inmuebles ya sea fiscales propiedad del Estado Provincial y/o Municipal, lo que se acreditard
mediante titulo de propiedad, de personas juridicas de caréacter publico o privado de bien coman.

- Registrar y mantener actualizada la informacion de las intervenciones en cada establecimiento.

- Verificar los programas de necesidades para cada requerimiento ajustados al 4rea solicitante (Educacién, Salud, Justicia, etc.).
- Tomar conocimiente de los requerimientos efectuados por autoridades escolares u otros organismos y verificar el seguimienlo
de los mismos

- Asesorar a la superioridad en temas de su competencia.

- Conducir, asesorar y coardinar la Jefatura de Seccién Planificacién.

4. Relaciones:

{Relaciones Internass oo

- Jefatura de Area Inspecciones
i - Jefatura de Area Certificaciones

Relaciones Exterrias; ]

- Diferentes entes gubernamentales, ONG, etc

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno : I IEMaﬁana DTarde l:]l\loche I:' Intermedio
Cargatoraria -~ ] [x]ons. |:[40 hs.

Disponibifidad para viajar | ESi |:| No

Debe conducir vehiculgs: I:'Si E]No
5.2, Educacién minima requerida:

Tipo de licencia requerida:

Nivel secundario completo






Sacrelinia B Rjizsaterts p ;
GENERAL DEL/ COORDINACION ompoRs .
ANEXO I

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Techologias de Informacion y/o Camunicacion {Especiticar Soltwares)

Indicar nivel requerido

a
(=]

Basico Avanzal

Paquete Microsoft Office

Expediente Electronico

Sistema POP

L
oo
m{[E]s
0ood

5.4. Otros requisitos excluyentes:

5.5. Requisitos deseables
- Capacitacion para persanal con funciones de conduccion.
- Formaciones afines a la arquitectura, Ingenieria Civil y/o afines.

5.6. Competencias institucionales y de gestion (56lo seleccionar fas requetidas por el puesto):

Orlentaciéri al logro El Responsabilidad por &l trabajo asignado [Zl
Compromisg con el servicio publico LT‘_ Creatividad en las taréas ' |:,
Planiflcacién E Comunicacidn : ; [Z]
Direccion |: Gestion de la calidad E
Toma de decisiones [x] [Negociaciéi [x]
Cooperacion E Gestién Digital |
Liderazgo E Ofras: .|

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revisé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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B RERR AT COORDINACION coRpoga
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesta:

iNombre dei puesta: “]Jefatura de Departamento Contable y Administracien
Puesto inmedlato superior: | Jefatura de Area Ejecucién Presupuestaria, Contabilidad y Obligaciones Fiscales
Jurisdiceian: 2 '| Ministerio de Obras Publicas
Tipo dé tarea: ¢ “|conduccién
Obje op pal del puesto

Supervisar, coerdinar, controlar y optimizar e! desarrollo de la contabilizacisn, ejecucion y registracion de todos los cOmpromisos
emergentes de la actividad del Ministerio de Obras Publicas.

3. Funciones del puesto (Detallar de mancra pormenaotizada):

- Registrar contablemente las variaciones patrimoniales, resultados y operaciones realizadas por la Direccion General de
Adminisiracion,

- Confeccionar la documentacién contable por inversion, recepcion de fondos o pagos que realice la Direccidn.

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

- Controlar la carga de comprobantes en el Sistema Unico de Administracién Financiera SUAF.

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

- Realizar analisis e informes sobre la ejecucitn presupuestaria y su proyeccion.

- Verificar el andlisis contable de cada obra en ejecucitn.

- Controlar [a facturacion, registracién y conformacién 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 Divisidn y Seccién dependientes.

4. Relaciones:

Relaciones Iriternas::: ) ]
- Diferentes areas de la Jursidiccion.

- Ministerio de Finanzas.
-ACIF

Rélaciones Externas: ]
-Entidades Bancarias

5. Requisitos del puesto

5.1, Datos del puesto:

Turno ] [X]Maiana [ rarde [ Inoche [ Jintermedio
i

Carga horaria ; [x]sonhs. [TJaons.

Disponibilidad para viajar ] [ ]si No

Debe conducir vehiculas: DSi IZ'N° Tipo de licencia requerida:
a ¢ d eque {2

Titulo Universitario en Ciencias Econdmicas.






Lo i Sirtiaturie che i P
N D COORDINACION CORDOBA ..
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologias de Informacién y/o Comunitacion (Especificar Softwares)

Indicar nivel requerido

Bisico Medio Avanzado

Paquete Microsoft Office l D D
]
]
L]

SUAF ( Sistema Unico de Administracion Financiera) 1

L
000
L0

5.4, Qtros requisitos excluyentes:

- Contar con una antigiiedad de dos (2) afios en el ejercicio profesional.
- Poseer conocimientos sobre el Presupuesto Pablico

5.5. Requisitos deseables 1

- Poseer conocimiento en Administracién Financiera Gubemamental - Presupuesto por Programas.
- Poseer canocimientos sobre la Contratacion y Adminisiracion de los Bienes.
- Poseer experiencia minima de dos (2) afios en funciones de conduccion

5.6. Competencias institucionales y de gestian (Sélo seleccionar las requetidas por el puesto):

Orientacién al logro [Z |Responsabllidad por el trabajo asignado

Compronmiiso con el servicic publico IZ 'W
{Pianificacion [x] [Comunicacisn x]
Direccién ] Gestion de 1a calidad
Toma de detisiones E Négotiacion . [:l
Cooperacion [x] Gestion Digital .- B8 B
Liderazgo |z |otras: |

7. Referencias complementarias:
Emitid

Revlsé Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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AL DELA COORDINACION coRpoBA
ANEXOi

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Identificacion del puesto:

INombre defpuesto: - - | jefatura de Departamento Contable, Tesoreria y Rendicion de Cuentas

Puesto inmediato superior: |Jefatura de Area Administracién Financiera

Jurisdiccion: { Ministerio de Obras Pablicas
Tipo de tarea: i Conduccién
Ob op pal ael pue G

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

3, Funciones del puesta (Detallar de mancra pormenotizada):

- 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 reparticion.

- Controlar las modificaciones de crédito y cupo presupuestario, pagos a Contratistas y proveedores, carga de comprobantes en
¢l Sistema Unico de Administracién Financiera (SUAF).

- Controlar las Imputaciones Presupuestarias y de los gastos por programa.
- Controlar e! registro y conformacién 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 Nacion en cuanta a la rendicion 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.

L4, Relacianes:

Relaciones Internas: |

- Diferentes areas de la Jurisdiccidn.

- Ministerio de Finanzas.

- Ministerio de Promocién del empleo y de la Economia Famitiar.
- Ministerio de Coordinacion.

{Relaciones Externas: i

- Tribunal de Cuentas de la Provincia de Cérdoba.
- Entidades Bancarias.
- Proveedores del Estado.

(5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno it ] Iz] Mafiana I:ITarde D Noche I:' Intermedio
Carga hioraria ] [X]soms. [Jaons.

Disponibilidad paraviajar_ -] [ ]si

Debe conduicir veHiculos Csi

5.2. Educacién minima requerida:

Tipo de licencia requerida:

Titulo Universitario en Ciencias Econdmicas.
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COBERNACION. dooromacen B (ORpOBA
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ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Usa de Tecnologias de Informacion y/o Comunitacion (Especificar Softwares) Indicar nivel requeride
Basico Medio Avanzado
Paquete de Microsoft Office
SUAF

M IIES[ES
[nminin

5.4, Otros requisttos excluyentes:

5.5. Requisitas deseabies ;

- Formacién en liderazgo, conduccion y/o manejo de equipos de trabajo.

5.6. Competencias institucionales y de gestion (Sélo seleccionar las retueridas por ef puesto):

Hnini.

Orlentacién al logro :l Responsabllidad por &l trabajo asignado [:}
Compromiso ¢on el servicio publico Z! Creatividad en las tareas
Planificacién %] Comunicacion ...
Direccién ] Gestion de Ja calidad ]
Toima de decisiones E Negatiacion |___|
Cooperacion %] Gestién Digital ]
Liderazgo [x] [otras: ]

7. Referencias complementarias

Emitlé Aprobd

Revisd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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GENERAL DELA COURDINACION

GOBERNACION Fovl
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
{Nombre'del puesto: """ Jefatura de Departamento Despacho
Plesta iInmediato superior: I Jefatura de Area Despacho
Jurisdiccign: o | Ministerio de Obras Publicas
Tipo de tarea: IConduccidn

2. Objetivo principal del puesto:

Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarralio de las tareas encomendadas por 13 Jefatura de Area Despacho, con el fin
de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por ta Superioridad,

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

- Confeccionar Proyectos de Resolucion, Decretos, pases, notas, notificaciones, etc.

- Controlar las distintas actuaciones administrativas previas a (a emisién de! acto administrativo.

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

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

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

- Supervisar la correcta realizacion de los Proyectos de Resoluciones y su Protocolizacion efectuada por ia Jefatura de Divisién
Despacho y la Jefatura de Divisién Compilacion.

4. Relaciones:

{Relaciones Internas:: ]

- Diferentes Areas de la jurisdiccién
- Boletin oficial de la Provincia de Cérdoba

{Relaciones Externas: ]

- Tribunal de Cuentas de la Provincia de Cérdoba.

- 5. Requisitos del puesto:

:5.1. Datos del puesto:

Turng i | Maﬁana DTarde DNoche Dlntermedio
CGrgahoraria ] [X]30hs. [ Jaons.

Disporibilidad:para viajar ] |:] Si No
Debe conduglr vehiculos::: D Si EI No

Educacion minima requerida:

Tipo de licencia requerida:

- Nivel secundario completo.
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ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

cion {Especificar Softwares)

5.3. Uso de Tecnologlas de Informacidn y/o Comunlca

Basico Medio Avanzado

]
)
[
L]

Paquete Microsoft Office |
POP ]

Expediente Electronico |

.5.4. Otros requisitos excluyentes:

5.5. Requisitos deseables

- Capacitacion para personal con funciones de conduccién.
- Titutlo Universitario: Abogado

5.6, Competencias institucionales y de gestidn {Sélo selecclonar las requeridas pot el puestok:

Orlentacldn al logro ‘ Responsabilidad por el trabajo asigriado
Cormpromise: con el $érvicio publico W r__—l
Planificacién IZ| Comunicacién

{Direccién 1 Gestidn de a calidad

Tonta de decléiones Nagoctacion

Cooperacién Gestlon Digital

Liderazgo l:l [osras: |

6. Observaciones: :

7. Referencias complementarias:
Emitlé

Revisd Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.






CENERAL DE LA Migistenn o

COBERNACION COORDINACION conboea
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
1. identificacion del puesto:

{Nombre def puasto: | Jefatura de Departamento Gestion Operativa

Puesto inmediato superior: -] Jefatura de Area Coordinacion Operativa

Jurisdiccidn; | Ministerio de Obras Publicas
Tipode'tarea: [conduccisn

2. Objetiva principal del puesto:

Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrotlo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Area Coordinacién
Operativa con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad.

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

- Revisar las comisiones que tienen a su cargo ta evaluacion de las ofertas con motivo de los procesos de contratacion realizados
por fa Secretaria de Arquitectura. .

- Controlar Ja decumentacién incorporada en cada uno de los expedientes relacionados a la contratacién de abra publica.
- Verificar que los expedientes cumplan las normales legales y reglamentarias requeridas.

- Elaborar informes a la Superioridad sobre contratacion de obras y la certificacién de estas.

- Realizar el seguimiento de los procesos de contratacion solicitados por la Jefatura de Area Coordinacién Operativa.

:4. Relacianes:

|Relaciones Internas: N
- Diferentes areas de la Jurisdiccion

jRelaciones Extemnas: ]

- Contratistas y Proveedores del Estado.

5. Requisitos del puesto:

'5.1. Datos del puesto:

Turno : I EMaﬁana DTarde DNoche Dlntermedio
Carga:horaria - Iz|30 hs, |:|40 hs.

{Disponibilidad para vijar ] [ Jsi No
Debe conducir vehicuios | Csi No

Tipo de ficencia requerida:

]
:5.2. Educacion minima requerida;

Nive! secundario completo.






ANEXO |
FORMULARLO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologfas de Informacion y/o Camunicacion {Espec

iticar Softwares) Indicar nivel requetido

Basico

Paquete de Microsoft Office

P.OP.

L LU
H|ENE

5.4, Otros requisitos excluyentes:

'5.5. Requisitas deseables
- Formacion en liderazgo, conduccion y/e manejo de equipos de trabajo.
- Formacion en Gestidn PGblica.

5.6, Competencias institucignales y de gestion (Sélo seleccionar [as regueridas por el puesto):

Ortentacién al:logro ‘Z Responsabilidad por el trabajo-asignado

Compromiso ton el servicio publico .| [x] [Creatividad en las tareas .. 0 - ]
Planificacién [Z Comunicacién
{Direccién ] Gestion dela calidad ™
'Toma de dacisionés : Negaclacién E]
Cooperacion x] Gestion Digital ; ]
Liderazgo E Ofras; .|

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitlé

Revisé Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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et v COORDINACION

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacidn del puesto:

Nombre del puesto: | Jefatura de Departamento Juridico

EMTRE TDBOR
Voksmn—s

Puesto mmediato superior: | Jefatura de Area Juridico

Jurisdiccién: e ] Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea: ‘| Conduccion

2. Objetivo principal dei puesto:

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

3. Funciones del puesto (Detalla de manera parmenorizadal:

- Redactar y suscribir dictdmenes juridicos.

- Dictar las providencias necesarias para la prosecucién del tramite hasta colocarlos en estado de Resalver, bajo los criterios
definidos por la Direccién de Jurisdiccion de Asuntos Legales y la Direccién 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 Area Juridico.

- Controlar Ia aplicacion de a legisiacién especifica aplicable at rea.

{Relaciones Internas: o]

- Diferentes Areas de la jurisdiccién
- Boletin oficial de la Provincia de Cordoba

Relacioiies Externas: ]

- Tribunal de Cuentas de la Provincia de Cordoba.

:5. Requisitos del puesto:

5.1, Datos del puesto;

Turno ] EI Mafiana I:'Tarde I::] Noche I:] Intermedio
Carga horaria o] [x]sons. [ Jaohs.

Disponibilidad paraviafar | [ ]si [X]no

‘MI |:]S‘| No Tipo de licencia requerida:

'5.2. Educacién minima requerida:

- Titule Universitario; Abogado
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GENERAL DE LA Migslenods CORDOBA
GOBERNACION COORDINACION ERTETng; -
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3, Uso de Tecnologlas de Informacién y/o Comunicacién {Especificar Softwares) Indicar nivel requerido

Basico Medio

x O
x]1 [
]
L]

Paquete Microsoft Office
POP

Expediente Elactrénico

] X
1 L]

HiEinin
0000
]

5.4. Otros requisitos excluyentes:

5.5. Requisitos deseables k

Capacitacion para personal con funciones de conduccion.

5.6. Competencias institucionales y de gestién {Sélo seleccionar las requeridas por €l puesto):

Orientacidn al logro z[ Responsabilidac por el trabajo asignado
Compromiso con el serviclo puiblico [x] Creatividad en lastareas. :
Planificacién Zl Conilinicaclon’:

Direccién :l [GestiGn de 1a calidad

Toma de decisiones %] Negaciacion i
Cooperacion XI Gestion Digital ]
Liderazgo - :‘ Otras: |

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:

Emitid Revisé

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

CORDORA

ENTRE TOIGS
ok et

F.vl

1. Identificacion del puesto:

]Nembre del puesto: i ] Jefatura de Departamento Logistica e Insumas
gPueste fnmediato superior: - | Jefatura de Area Certificaciones

Jurisdiccion; [ Ministerio de Obras Publicas

Tipode tarea: IConduccién

2. Objetivo principal del puesto:

Generar y propiciar la gestién, para la distribucién y almacenamiento, tanto externo como interno, de los diferentes insumos
necesarios para la reparticion.

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

- Planificar estratégicamente y gestionar la logistica, el amacén y el transporte de la Secretaria de Arquitectura.

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

- Llevar un registro de la calidad, la cantidad, los niveles de existencias, los plazos de entrega de la Secretaria de Arquitectura.
- Disponer el almacén, planificar rutas y procesar envios.

- Supervisar y asesorar al personal de almacén v logistica.

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

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde la Jefatura de Area Certificaciones.

£4. Relaciones:

Relaciories Internas: - - }

- Distintas areas de la Jurisdiccidn.

Relaciones Externas: - - - |

5. Requisitos del puesto:
e,

§.1. Datos.dgl puesto:

Turno | IZ' Mafana DTarde D Noche [:Ilnterm edio
Carga horaria L I [Z]ao hs. D40 hs.
Disponibilidad para viajar XJsi Ino

{Debie-conducirvehiculos: . .| DSi No Tipo de licencia requerida:
5.2, Educacién minima requerida:

Nivel Secundario completo.
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GORERNACION EATRE FOn0S —
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3. Uso de Tecnologlas de Informacion y/o Comunicacion {Especificar Suftwares) Indicar nivel requerido
Basico Medio Avanzado

Paguste Microsoft Office ] D

Expediente Electrénico

HNN

5.4. Dtros requisitos excluyentes:

5.5. Requisitos deseables

- Conocimiento en planificacion, gestion y cultura organizativa.
- Capacitacion para persanal con funciones de conduccion.
- Formacién en Gestion Publica.

5.6. Competencias institucionales y de gestion (Sélo seleccionar [as requeridas por el puesto):

Orientacién al logro E |Responsabilidad. por el trabajo asignado
Compromiso con el servicig publico z [Creatividad-en lastaréas

Planificacion [%] Comunicacian

Direccion : Gestion de la calidad

Toma de decisiones Z Negoclacién

Cooperacién - z Gestidn Digital

Liderazgo ] Otras: |

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revisé Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.






GENERAL DE LA
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ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

iNombre del puesto: IJafatura de Departamento Notarial

Puesto Inmediato superior: IDireccibn de Jurisdiccion Legal y Notarial

Jurisdiccién: : |Ministerio de Obras Publicas

Tipode tarea: " [conduccion

2. Objetivo principal del puesto:

Articular acciones conjuntas con las areas juridica, técnica y econémico - financiera y Logistica de la Direccidn de Vivienda v,
asimismo, el Registro Notarial de Viviendas Sociales, el Colegio de Escribano de Cordoba y Escribanos de Registro, a los fines
de la titularizacion de! dominio a favor de los beneficiarios de viviendas.

3. Funciones del puesto (Detallar de manera pormenorizadal:

- Promover la utilizacién de TIC's y sistemas informaticos en las areas dependientes para una optimizacién de los recursos.

- Controlar los legajos individuales, visacion de minutas e intervencion de apoderados en la celebracién de los actos escrilurarios
y el ordenamiento y sistematizacién del archivo de testimonios de la Direccidn de Vivienda.

- Veerificar los legajos de antecedentes, como asi también toda otra cuestién que relacionada al titulo de adquisicién dominial
refiera, en miras de la traslacion del derecho de dominia en favor de los adjudicatarios de viviendas.

- Intervenir en todas las instancias juridico registrales y notariales tendientes a ia viabilizacién de escrituras traslativas de dominio.

- Gestionar ante la Escribania General de Gobierno, el Archivo de Protocolos Notariales y demas Reparticiones estatales
relacionadas a su funcién.

- Elevar los informes que sean requeridos por la Superioridad.

{Relaciones Imternas: - ]

- Diferentes dreas de la Subsecretaria de Regularizacion Dominial y Recupero de Viviendas Sociales.
- Registro General de la Pravincia.
- Escribania de Gobierno

{Rélaciones Externas: ]

- Escribanos de Registro
- Colegio de Escribanos
- Archivo de Protocolos Notariales

5. Requisitas del puesta:

5.1, Datos def puesto:

Turna:: o - ] [E Mafiana I:'Tarde DNoche Dlntermedio
Carga horaria : j [Z]so hs. Elzm hs.

Disponibilidad para viajar . Si [Ine

Debe conduclF vehledios: [Csi No Tipo de licencia requerida:

5.2.:Educacion minima requerida:
Thulo de Grado: Escribano
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e BERNACION COORDINACION
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso dé Tecnologlas de informacion y/o Comunicacion {Esp

£H1RE YOOOS

ecitlcar Softwares) Indicar nivel requerido

Basico

Paquete de Microsoft Office

Plataformas SIT, RGP, CIDI

Hoog

|
|
|
|

O0RE
OO=E0

5.4, Otros requisitos exduvcntesi

- Contar con una antigiiedad de tres (3) afios en el ejercicio de la profesion.

5.5, Requisitos deseables

- Contar con experiencia en Registro Notariales.
- Capacitacion para personal con funciones de conduccion

5.6, Competeéncias institucionales y de gestidn {Sola seleccionar las requeridas por el puesto):

Orientacional logro Responsabilldad por el trabajo agighado
Compromiso con el serviclo publico [X] Creatividad enlas tareas 3
Planificacion E [Comunicacion
tDireccién E [Gestion de lacalidad ...
Tomia de decigiones = Negociacion ]
Cooperacion [X] Gestién Digital

Liderazgo |: Otras: |

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revisd Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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GORERNACION COORDINACION EuTiE TOR5S Fvi
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre:del puestor [Jefatura de Departamento Registro y Adjudicaciones

Puesto inmediato superior; fJefatura de Area Control de Adjudicaciones

Jurisdiccion: [ Ministerio de Obras Publicas

Tipo.de tarea; i - iConduccién

2. Objetivo principal del puesto:

Coordinar los procesos de adjudicacion, readjudicacion y transferencia de viviendas que se construyen en base a Planes y
Programas a cargo de |la Subsecretaria de Regularizacion Dominial y Recupero de Viviendas Sociales.

3. Funciones del puesto (Dctallar de manera pormenorizada)

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

- Constatar toda documentacion, previa a la adjudicacién.

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

- 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 de! adjudicatario sobre el destino dado de la vivienda, su mantenimiento y conservacion,
como asimismao la convivencia del grupo declarado.

- Promover la digitalizacién de todos los trémites y todos los procesos del &rea.

4, Relacianes:

{Relaciones Internas: ]

- Diferentes areas de la Subsecretaria de Regularizacién Dominial y Recupero de Viviendas Sociales del Ministerio de Obras
Publicas.
- Ministerio de Promocién del Empleo v de fa Economia Familiar.

Relaciones Extérhass: ]

- Adjudicatarios de planes y programas de la Subsecretaria.

5. Requisitos del puesto:

|5.1. Datos dej puesto:

Turno ] [:] Mafiana E]Tarde ‘:l Noche E Intermedio
Carga horaria | [x]30hs. [ Jaons.

Disponibilidad para vislor ] [X]si [ Jne

w DSi No Tipo de licencia requerida:

5.2, Educacién minima requerida:

Nivel Secundaric Completo
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GENERAL DE LA Misiende IRDOBA
GOBERNACION COORDINATION (ORDOB, .
ANEXO |

FORMULARIQ DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologfas de informacion y/o Comunicacion

(Especificar Softwares) Indicar nivel requerido

Basic Medio Avanzado

=}

Microsoft Office Excel

Microsoft Office Word

O0XO
RN

|
I ]
] ]
] L]

5.5. Requisitos deseables
Formacién en Gestion Publica.

'5 6. Competencias institucionales y de gestién (Sélo selecctonar las veqguaridas por el puesto):

Orientacién al logro E Responsahilidad por él trabiajo asignadd
Compromiso con el servicio publico Z! Créatlvidad en las tareas

Planificacion [%] Comuriicagion ::

{Direccién ] [Gestion de la catidad

Toima de decisiones _Y_l [Negotlacién

Cooperacion zl Gestion Digital

iLiderazgo Wis_-‘

7. Referencias complementarias:

Emitié Revisé Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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ANEXQO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

{Noiribre del puesto:’ | Jefatura de Departamento Tesoreria

Puesto Inmediats supérlor: | Jefatura de Area Administracion y Finanzas

Jurisdiceion: G | Ministeric de Obras Publicas

Tipo.de tarea: e |Conduccién

- 2. Ohjetivo principal del puesto:
Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por la Jefatura de Area Administracién y
Finanzas con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad.

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

- Gestionar las tareas y controlar a las jefaturas que tiens a su cargo.

- Elaborar Informes que sean requeridos por la Superioridad.

- Controlar el pago a proveedcres de servicios, compras, ete.

- Mantener actualizados los archivos y/o registro sobre las liquidaciones.

- Coordinar las auditorias realizadas al Area bajo su gestion.

- Participar en el desarrolio de nuevos proyectos.

- Administrar las prioridades financieras de la Jurisdiccion en el proceso de asignacion de fondes.

- Asesorar a la Jefatura de Area en temas de su competencia.

4. Relacio

Relaciones Internas: SR

- Diferentes areas de la Jurisdiccion,
- Ministerio de Finanzas.

;- ACIF

Relaciones Extarnas: =]
-Entidades Bancarias

5. Requisitos del puesto:

5:1. Datos de) puesto:

Turno : EMaﬁana [:]Tarde I:INoche [:]Intermedio
Carga horaria ... [x]30hs. [ Jaons.

Dispanibilidad: para viajar [:ISi No
Debe conducir vehiculos DSi ]ZlNo Tipo de licencia requerida:
a d Q a eque ca

Tltulo Universitario en Ciencias Econémicas.
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GENERAL DE LA Mirsterg CORDOBA

GOBERNACION CODRDINACION Enee o -
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3. Usa de Tecnolog(as de Informacion y/o Comunicacion (Especificar Softwares) Indicar nive| requerida
Basico Medio Avanzado
Paquete Microsoft Office |

|
HiN

SUAF

LI
NN

[
] [

5.4. Qtros requisitos excluyentes:

- Contar con una antigiiedad de dos (2) afios en el ejercicio profesional.
- Poseer conocimiento en Administracion Financiera Gubernamental - Presupuesto por Programas.

5. 5: Requisitos deseables 3

- Poseer conocimientos sobre Habilidades Directivas en Organizaciones Publicas
- Poseer conocimientos sobre el Presupuesto Publico, Contrataciones y Gestion de Bienes
- Poseer expefiencia minima de dos (2) afios en funciones de conduccidn.

5.6, Competencias institucionales y de gestidn (S6lo selectionar las requeridas por ef puesta):

{Orientacion 3l logro E Respansabllidad por el trabajo asignade
(Compiomiso.con el serviclo piblico Z Creatividdd ien las tareas
Planificacidn -_x__ ‘ Comunicacisn
Direccidn [ Gestién de 1a calidad
Toma de decisiones X |Negaclacion D
Cooperacion [X] [Gestién Digital
Liderazgo [X] Otras: |

6. Observaciones: 1

7. Referencias complementarias:
Emitlé

Reviso Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.






GENERAL DELA COORDINACION

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. identificacion del puesto:

HIRE TOOES
R

£
o

Nombre del puestas @i ]Jefaiura de Area Coordinacién de Gestion Municipal y Cooperativas
Pueste iimediato superior:. - | Direccion de Jurisdiccian Planificacion Estratégica

Jurisdiceign . iMinisterio de Obras Publicas

Tipodetarea: 7 | Conduccién

:2. Objetivo principal del puesto:
Supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de las tareas encomendadas por la Direccion de Jurisdiccisn
Planificacién Estrategica con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad.

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

- Asesorar sobre los convenios pertinentes para la contratacion de Obras Plblicas y prestacion de servicios (transformadores,
corddn cuneta, ete.).

- Confeccionar y ejecutar los convenios, contratos entre el Ministerio y las diferentes entidades publicas.

-Verificar el cumplimienio de lo establecido en los canvenios entre las distintas entidades publicas (Municipios, Comunas,
Cooperativas, Fundaciones, O.N.G.) respecto a las obras solicitadas al Ministerio.

- Redeterminar los parametros establecidos en los convenios en funcion de las variaciones detectadas en el seguimiento.

- Detectar necesidades de infraestructura para una 6ptima planificacion de la Obra Publica.

- Asesorar a la Direccion en temas de su competencia.

Relaciones nternas:. ]

Relaciones: Externas: ]

Municipios, Comunas, Cooperativas, Fundaciones, O.N.G.

5. Requisitos del puesto:

¥5.1. Datos del puesto;

TUrHo L _l |:|Maﬁana I:]Tarde DNoche [lentermedio
Carga horarla 1 [Jsons. [x J4ohs.

Disporiibilidad para viajar . s [x]no
Debe conducly vehiculos::: |:| Si No Tipo de licencia requerida:
a a G e erid

Titulo Universitario de grado de alguna de las siguientes carreras: Abogacia, Ciencias Econémicas, Licenciatura en Gestion
Publica, Licenciatura en Ciencias Politicas o Licenciatura en Relaciones Publicas e Inslitucionales.
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GENERAL DELA i CORDOBA
GOBERNACION COORDINACION T 10055 -
ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3, Uso de Tecnologias de Informacion yfo Comunicacion (Especificar Saftwares) Indicar nivel requerido
Bésico Medio Avanzado

Paquete Microsoft Office ]
POP

'5.4, Otros requisitos excluyentes: '

I
O
NN

5.5, Requisitos deseables

- Formacion en Gestion Publica.
- Formacion en conduccién

5.6, Competencias institucionales y de gestian (Sélo seleccionar las regueridas por ¢l puesto):

|Orlentacién allogro ZI Responsabilidad por-el trabajo asignado_l El

Compromiso con el servicio publico ZI Creatividad en las tareas ‘___l
Planificacion [x] Comunicacién 1
Direccibn ZI Gestion de la calidad EI
Toma de decisiones Z] Negoclacion x]
Cooperacién [x] [Gestion Digital x]
fuderazgo [x] Otras: |

7. Referencias complementarias:
£mitio

Revisé Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion 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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