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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
establecié 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 las descripciones de los puestos que se

detallan en los anexos de la presente Resolucién.
Por ello, y en uso de sus atribuciones;

EL MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- MODIFICANSE las dependencias de los puestos Jefatura de
Secciéon Archivo y Registro Técnico, Jefatura de Secciéon Geologia,

Jefatura de Seccion Topografia, Jefatura de Division Operaciones, Jefatura
de Area Costos y Jefatura de Area Legales, de conformidad a los formularios
que, como Anexo |, compuesto de siete (7) fojas utiles, forma parte integrante de
la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- APRUEBANSE las descripciones de los puestos Jefatura de
Seccién Control de Documentacion y Legajos de Obra, Jefatura de
Departamento Mantenimiento, Jefatura de Area Programacién y Estudios,
Jefatura de Area Gestion Administrativa, Jefatura de Area Informatica y
Sistemas, Direccion de Jurisdiccion Asuntos Legales y Direccion de





Jurisdicciéon Coordinacion Legal de la Obra Publica, de conformidad a los
formularios que, como Anexo Il, compuesto de ocho (8) fojas Utiles, forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 3°.- MODIFICANSE las denominaciones de los puestos Jefatura
de Area Ejecucién Presupuestaria, Contabilidad y Obligaciones Fiscales y
Jefatura de Area Especialistas, de conformidad a los formularios que, como
Anexo lll, compuesto de tres (3) fojas Utiles, forma parte integrante de la presente

Resolucion.

ARTICULO 4°.- MODIFICASE la denominacién y la dependencia del puesto
Direccién de Jurisdiccion Mantenimiento de Bienes, de conformidad al
formulario que, como Anexo IV, compuesto de dos (2) fojas utiles, forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 5°.- PROTOCOLICESE, comuniquese, dese a la Secretaria de

Capital Humano de la Secretarfa General de la Gobernacién y archivese.

RESOLUCION
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ANEXO 1

Ord. Cargo aprobado por Decreto 1250/2021 | IJuris’ciIccidn " Observaciones
Jefatura de Seccion Archivo y Regist.';o Técnico
de la Jefatura de Division Especialistas de la Ministerio de Aprobado por. Resolucién
1 Jefatura de Area Especialistas de la Direccién Obras Publicas 030/2021 del Ministerio
General de Proyectos de la Secretaria de de Obras Publicas
Arquitectura del Ministerio de Obras Publicas.
Jefatura de Seccidon Geologia de la Jefatura de
Divisién Ingenieria de la Jefatura de Area Ministerio de Aprobado por Resolucion
2 Especialistas de la Direccion General de Obras Piblicas 030/2021 del Ministerio
Proyectos de la Secretaria de Arquitectura del de Obras Publicas
Ministerio de Obras Publicas.
Jefatura de Seccién Topografia de la Jefatura
de Divisidn Ingenieria de la Jefatura de Area Ministerio de Aprobado por.Resolucion
3 Especialistas de la Direccion General de Obras Publicas 030/2021 del Ministerio
Proyectos de la Secretaria de Arquitectura del de Obras Publicas
Ministerio de Obras Publicas.
Jefatura de Division Operaciones de la Jefatura
de Area Mantenimiento Edilicio y Automotores g
L e - P Aprobado por Resolucion
de la Direccion de Jurisdiccion Mantenimiento | Ministerio de L
4 . , ! e 268/2020 del Ministerio
de Bienes de la Direccién General de Obras de | Obras Publicas de Obras Publicas
la Secretaria de Arquitectura del Ministerio de
Obras Publicas.
Jefatura de Area Costos de la Direccién de g
e s L Ny L Aprobado por Resolucion
Jurisdiccion Coordinacién y Control de Gestion |  Ministerio de e
5 , . o e 030/2021 del Ministerio
de la Secretaria de Arquitectura del Ministerio | Obras Publicas i
P de Obras Publicas
de Obras Publicas.
Jefatura de Area Legales de la Direccion de g
Jurisdiccién Coordinacion y Control de Gestién| Ministerio de Aprobado por Resolucicn
6 030/2021 del Ministerio

de la Secretaria de Arquitectura del Ministerio
de Obras Publicas.

Obras Publicas

de Obras Publicas






PUiias " V PGRTerio e . A

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

F.vl

1. Identificacion del puesto:

Nomibre delpuestoi 7| Jefatura de Seccién Archivo y Registro Técnico

Pugsto'inmediato: sipérior: | Jefatura de Division Especialistas

Jurisdiccidn: I Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea: : 'IConduccién

2. Objetivo principal del puesto:

Manejar de forma mettdica y apropiada los documentos de la organizacién, tramitar correspondencia, producir y diligenciar
documentos, realizar procesos de busqueda y administracién de documentos archivados.

-3. Funciones del puesto (Detallar de manera pormenornizada

- Entender sobre la normativa que rige ta documentacion que compone un proyecto a ejecutarse en un terreno de propiedad del
estado provincial.

- Coordinar y mantener actualizado e! registro de legajos técnicos.

- Controlar legajos de obras y sus compuestos para definir su archivo.

- Registrar por orden de nombre de Entidad, Oficina que remite afio de ingreso y finalizacién de obra.
- Llevar control fisico y digital-electrénico de los expedientes de obra.

- Controlar para su archivo la cantidad de juegos de legajos técnicos receptados.

- Realizar el seguimiento en la elaboracidn del proyecto con cada uno de los profesionales a su cargo.

4, Relaciones:

{Relaciones Internas: - |

- Jefatura de Division Especialistas.
- Jefatura de Area Especialistas.
- Direccion General de Proyectos.

Relaciones Externas: |

5. Requisitos del puesto:

:5.1. Datas del puesto:

Turno ; _| EMaﬁana |__—|Tarde [:lNoche Dlntermedio

Cargahoraria | [x]sons. [ Jaohs.
{Disponibilidad para viajar [x]si o
Debe conducir vehiculos' 1 I:]Si E No Tipo de licencia requerida:

5.2, Educacidn minima requerida:

Nivel Secundario completo,






Senrelarii

Miristeris de N 4 .
GENERAL DED COORDINACION CORDORA
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.2, Uso de Tecnologias de Informacion y/o Comunicacion (Especificar Softwares)

Indicar nivel requerido

Office

5.4. Otros requisitos excluyentes:

5.5. Requisitos deseables

- Formacién en conduccion de personal.

5.6. Competencias institucionales y de gestion {Solo seleccionar fas requeridas por el puestok:

{Orientacién al logro - (x| Responsabilidad por el trabajo asignado. |
Campromiso con el servicio publice z ‘ Creatividad'en las'tareas 3
Planificacion | - : [ [comunicacion B
Direction N [Gestién de ja calidad
Toma de decisiones H Negociacion | [
Cooperacion - Z Gestion DIghtal R |
Liderazgo : Otras: |

6. Observaciones: 1

7. Referencias complementarias:

Emitié Revisé

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

1. Identificacion del puesto:

F.vl

Nombre de) puesto: 1] Jefatura de Seccién Geologia
Puesta Inmedlata superior:: : : I Jefatura de Division Ingenieria
Jurisdiccion: [ Ministerio de Obras Publicas
Tipo-de tareas:: : 3 |Conduccién

Obje O p pal del puestn

Realizar el estudio geotécnico previamente al proyecto de un edificio y determinar la naturaleza y propiedades del terreno,
necesarios para definir e tipo y condiciones de cimentacion.

3. Funciones del puesto (Detallar de mancra poimenonizeda)

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados de la Divisidn ingenieria.

- Capacitar y conducir al personal encargado de realizar los estudios de suelo para determinar la factibilidad del terreno, el tipo,
calidad, condiciones del suelo y establecer la cota definitiva de fundacion, previo a la ejecucidn de una obra.

- Conducir al personal encargado de efectuar perforaciones para aumentar la provisién de agua en cuyo caso se realizan
perforaciones entubadas, can la intervencién del ente regulador, para la cual se gestiona |a factibilidad correspondiente.

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

4. Relaciones:

Relaciones Internas; i

- Jefatura de Seccion Topografia.

- Jefatura de Division Ingenieria.

- Jefatura de Area Especialistas.

- Direccidn General de Proyeclos.

- Jefatura de Area Programacion y Estudios

Rélacioneés Externas: ]

5. Requisitos del puesto:

:5.1. Datos del pyesto:

Turno S | [X]manana [ Jrarde [Noche [ Jintermedio
Carga horarla i ! E]BD hs. I:IAU hs,
{Disponibilidad para vialar ]  [X]si e

iDebe condugir.vehiculos: ] Dss ‘z,No Tipe de licencia requerida:
5.2. Educacién minima reguerida:

i Nivel Secundario completo.






Serratariy

7 Mipsterio de . :
GENERAL DELA COGRDINACION opooes
ANEXO 1

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologias de Informacidn y/o Comunicacidn (Especificar Softwares)

Indicar nive! requerido

Bésico Medio Avanzado

Office

HinnN
N

5.4. Otros requisitos excluyentes: ' i

5.5. Requisitos deseables

- Experiencia en conduccion de personal.
- Cursos de innovacién en tecnologias aplicadas a la arquitectura
- Actualizacion en normativa en prevencion de riesgos en {a construccion

5.6. Competencias institucionales y de gestion (Sola seleccionar las requeridas por el puesto):

Orlentacién al logro z ‘ Responsabllidad por.el trabajo asignada
Compromiso con el servicio publice ] [Creativided enlastareas [x]
Planificacion ] [Comunicacién
Direccion ] Gestion de Ia calidad
Toma:tle declsiones : Negociacion D
Cooperacion [x] [Gestién Digha!
fLiderazga : [Otras: |

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revisé Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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el Marnsterio de . A
AT COORDINACIGN CORPORA .
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

INombre delpueste: | . | Jefatura de Seccién Topografia
iPuesto inmediato superior: |Jefatura de Division Ingenieria
Jurisdlecin: o0 Ministerio de Obras Publicas
Tipo de tavea:::::: il [conduccién

2. Objetivo principal del puesto:

Realizar estudios topogréficos antes, durante y después de la construccion de obras de arquitectura para e! correcto
emplazamiento de las mismas en la superficie terrestre

:3. Funciones del puesto {[ctallar de manerd pormenciizada):

- Asesorar respecto de los procedimierttos a realizar para determinar los estudios topograficos en terrenos.
- Establecer la factibilidad y cotas de nivel de un terreno para la posterior implantacion del edificio a construir.
- Elaborar la documentacion técnica-grafica con la determinacion de niveles y cotas de fundacién en un terreno determinado.

- Efectuar las gestiones tendientes al mantenimiento de los equipos que seran utilizados en estudios topograficos.

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

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados de !a Division Ingenieria.

Relaciones Intérnas: |

- Jefatura de Seccion Geologia.

- Jefatura de Divisién Ingenieria.

- Jefatura de Area Especialistas.

- Direccibn General de Proyectos.

- Jefatura de Area Programacién y Estudios

{Relacionies Externas;iiio it

5. Requisitos del puesto:

$.1. Datos del puesto:

Turno ] [x]mafiena I:lTarde [ Inoche [ Jintermedio
Carga-horasla R | El30 hs. |:]4o hs.

Disponibilidad pars viajar.: E]Si DNO

s

Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacion minima requerida:

Nivel Secundario completo.






Secrataria

GENERAL DE LA N
COBERNACION COORDINACION -—
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologias de Informacion y/o Comunitacion (Especificar Softwares)

Indicar nivel requerido

Basico Medio Avanzado

Office

HEN
HENN

5.4. Otros requisitos exciuyentes:

5.5. Requisitos deseables ;

- Experiencia en conduccién de personal.
- Cursos de innovacion en tecnologlas aplicadas a a arquitectura
- Actualizacion en normativa en prevencion de riesgos en la construccién

5.6. Competenclas institucionales y de gestioi (Sélo seleccionar las requeridas por el puesto):

|Orientacién allogfo {Responsabilidad por el trabajo asignado |
{Compromisa con el servicio publico x] [Creatividad enlastareas. = |
Ipianificacion T ] [comunicacion

iDlreccion ] Gestion de la calidad;.

Toma:de decisiones D Negociacidi
{Cooperacién .~ Gestién Digital 7

Liderazgo::; ] Otrast.. |

6. Ohservaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revisd Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.
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GENERAL DE LA Miisteria e

COBERNACION COORDINACION CORDOBA -
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Identificacién del puesto:

INombre del puesto: ‘| Jefatura de Divisién Operaciones

iPuesto inmediato superior: . | Jefatura de Area Mantenimiento Edilicio y Automotares
Jurisdiccion: . | Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea: - [Conduccién

:2. Objetivo principal del puesto:

Planificar y establecer lineamientos de trabajo para gestionar de modao eficiente la compra de materiales y los recursos humanos
requeridos para su funcionamiento.

3. Funciones del puesto {Delallar de manera parmenarizada):

- Dar cumplimiento a jas directivas y lineamientos emanados desde la Direccién de Jurisdiccién Mantenimiento de Bienes
respecto a la politica de intervencién para obras en el ambito de la Administracion Publica Provincial.

- Gestionar la compra de materiales y coordinar el equipo de trabajo para cumplimentar con los objetivos propuestos por la
Jefatura de Departamento Mantenimienta.

- Coordinar las tareas técnicas-administrativas inherentes al funcionamiento de la Divisién Operaciones.

- Capacitar, asesorar, supervisar y coordinar a los Jefes de Seccidn dependienies de la Jefatura de Division Mantenimiento en lo
que respecta a la ejecucion, mantenimiento y reparacion de las obras del Estado Provincial.

- Confeccionar informes de obras y de actividades realizadas por los agentes que supervisa con el fin de notificar a la
Superioridad.

- Controlar el mantenimiento de los equipos que se utilizan en las ohras que realiza la Direccién de Jurisdiccién Mantenimiento
de Bienes.

- Dirigir, administrar y asignar las tareas a las areas bajo su responsabitidad, fijando prioridades y estableciendo controles.

4. Relaciones: g

Relaciones Intervas: 1 i 0

- Direccion de Jurisdiccion Mantenimiento de Bienes.
- Jefatura de Area Mantenimiento Edilicio y Automotores,

{Relaciones Externas: =~ |

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

TUNO DMaﬁana I:]Tarde DNoche Elntermedio
Carga horaria [x]30hs. [ Jaons.

{Disponiblidad paraviajar ] [ X]si [ Ino
{Debe conducirvehiculos ] [_|si [x]no Tipo de licencia requerida:

:5.2. Educacion minima requerida:

Nivel secundario completo.






Pt Minsistert de
AL COORDINACION ’ CORDOBA

ANEXO 1
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Usa de Tecnologfas de Informacién y/o Comunicacion (Especificar Softwares)

F.vl

indicar nivel requerido

Bésico Medio Avanzado

Correo Outlook

Microsoft Office

Hoon

S.4. Otros requisitos exflu«}entes:

-5.5. Regquisitos deseables

Formacion en trabajo en equipo y comunicacion.

5,6. Competencias institucionales y de gestion (S6lo seleccionar las requeridas por el puesto):

Orlentacién al logro : Lot E Resporisabliidad por el trabajo asighado [Z'
Compromiso con.el servicio pablico [X] Creatividad en las tareas []
{Planificarién ' %] Comunitacion - |
[Direccién E Gestion de la calidad
Toma de decisiones ZI Negociacion
Cooperacién Z] Gestién: Digital I:I
Liderazgo. :I Otras: |

6. Observaciones: |

7. Referencias complementarias:
Emiti¢

Revisé Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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CENCRALDELA  {iGhbinacon G CORDORA

F.vl

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. identificacion del puesto:

[Nombre delpuesto: [ Uefatura de Area Costos

triiesto inmediato superiors: i | Direccion de Jurisdiccion Coordinacién y Contral de Gestién

Jurisdicciény: i

2] Ministerio de Obras Publicas

Tipo e tarea:: | conduccion

2. Objetivo principal del puesto:

Informar y confeccionar las actualizaciones de precios y evaluacidn de costos que se presentan en las obras tanto en curso como
a ejecutar.

3. Funciones del puesta (Delallar de manera parmenorizada):

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desde la Direccion de Jurisdiccién Coordinacion y Control de
Gestion.

- Planificar y supervisar las tareas del area para asi alcanzar los objetivas propuestos o redefenirlos en caso que sea necesario.
- Elaborar minuciosamente listados de precios luego de realizar un estudio de los mismos de modo que sean lo mas asertivos
posible.

- Confeccionar y actualizar |as planillas de Presupuesto Oficial para ser utilizados en los proyectos de la Secretaria de
Arquitectura y otras reparticiones y/o también de los que son encuadrados en Leyes Especiales y por Obras por Contratos.

- Realizar verificaciones de precios unitarios presentados por una contratista y proceder a elaborar un informe donde se analizan
los costos sobre cada item “no contractuales”, no previstos y exponer si los mismos se corresponden o no con los “costos
contractuales”.

- Anatizar y confeccionar re-determinaciones de precios solicitados por las contratistas en funcién a los indices establecidos por
el INDEC y a los establecidos por Estadisticas y Censos de la Provincia de Cérdoba.

- Elaborar y cantrolar la estructura de costos de las obras que elabora la Secretaria de Arquitectura y ofras reparticiones a las
cuales se les presta asistencia.

- Examinar costos para Ja aprobacién de curvas de avances fisicos y financieros de obra.

- Detectar mediante el desarrollo de estudios situaciones en las que se presentan gastos improductivos y diferencias impositivas
(11BB, Fofise, etc).

4, Relaciones: ]

{Relaclones Internas:: " 770k |

- Distintas Direcciones, Areas, Divisiones y Secciones de la Secretaria de Arquitectura.
- Ministerio de Finanzas.

- Ministerio de Desarrollo Social.

- Ministerio de Salud.

- Ministerio de Educacian.

Relationes Externas: - ]

Tribunal de Cuentas de la Provincia de Cordoba.

5. Requisitos del puesto:

:5.1. Datos del puesto:

Turns 7] [Imarana [Jrarde [ Inoche [XJintermedio
Carga horarla i D30 hs. 40 hs.

[Disponibilidad para viajar. | [ X]si v

xbabeconduclrvehfculni L [:]Si [ENO Tipo de ticencia requerida:

§.2. Educacién minima requerida:

Nivel Secundario completo






Secataria

piristeriss de .
GENERAL DELA COORDINACION coRDOBA
ANEXO|

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologias de Informacion y/o Comunicacian (Especificar Softwares}

Indicar nivel regquerido

Bésico Medio Avanzado
Excel | 1
o O O
POP (Portal de Obras Piiblicas) ] ] (]
| O 0O @O

5.4. Otros requisitos excluyentes: v -
5.5. Requisitos deseables

- Poseer conocimientos en contabilidad.
- Poseer conocimientos en arquitectura y materiales de construccion.
- Poseer conocimientos y habilidades en conduccion de equipos de trabajo.

(as requeridas por el puesto)

5.6. Competencias institucionales y de gestion (Sélo seleccionar

Orlentaclon al logro ; Résponsabilidad gor el trabajo asignade \X|

Camproimiso con-el servicio publico. [x] Creativigad en las tareas O

[Planificacion x] Comunicacion

[Directidn |z [Gestién deTa cafidad B ]

Toma de decislones [x] Negoclacién 1 ]

Cooperaclén ] Gestign Digital |
[X]

ﬁ.ﬁerazgo - :Otras: l

6. Observaciones: ]

7. Referencias complementarias:

Emitié Aprobé

Revisé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacidn de RR.HH






Soperptara

Mimsterio de . %
GLENERAL DELA COORDINACION cgRpoga
ANEXO t

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

{Nombre del puesto: { Jefatura de Area Legales

L
{Puesto Inmediato siiperior: ] Direccién de Jurisdiccién Coordinacion y Control de Gestion

Jurisdiccién: - 22| Ministerio de Obras Piblicas

Tipo de tarea: . |conduccion

-2, Objetivo principal del puesto:

Realizar las acciones necesarias para el correcto asesoramiento juridico de la Secretario de Arquitectura y sus dependientes,

dictaminar en todas las cuestiones que le sean requeridas y promover el trabajo en equipo, todo en cumplimiento con las normas
vigentes.

3. Funciones del puesto (Detalldar de manera pormenorizgadal:

- Asesorar legalmente al Secretario de Arquitectura y a todos los dependientes sobre ias actividades desarrolladas en el ejercicio
de las competencias de la Reparticién.

- Controlar los expedientes en los que se le otorgue participacion, con arreglo de las normas legales y reglamentarias.

- Intervenir en los procesos formales de contratacion, fiscalizando el cumplimiento de las pautas establecidas en las mismas
debiendo informar a la superioridad.

- Realizar analisis ¢ infarmes sobre la gestion de area.

- Articular de manera eficiente |a interrelacién entre el area legal y las areas contable, obras, proyectos, costos, certificaciones y
gestion administrativa.

- Dictaminar en todos aquellos asuntos sometidos a consideracién del drea.

-Cumplir en tiempo y forma con los informes y rendiciones requeridas por el Secretario de Arquitectura.
-Promover acciones tendientes a la digitatizacion de los tramites del area.

Relaciones Internas: |

- Direccibn General de Asuntos Legales del Ministerio de Obras Puablicas.
- Secretaria de Arquitectura.

- Distintas Direcciones de la Jurisdiccién y agentes de la dependencia

Relaciones Extérpas: 1]

- Contratistas y Proveedores del Estado.
- Tribunal de cuentas de la Provincia de Cérdoba

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

TUNO

e DMaﬁana DTarde DNoche E‘Intermedio

Carga horaria : B ]___]30 hs. 40 hs.
|
|

Disponibilidad para viajar. [XJsi [ Ine
Dehe conduti vehiculos. DSi [ZINo Tipo de ficencia requerida:

5.2. Educacion minima requerida:

Titulo Universitario de Abogado.
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GENERALDELA CDE]RIE)IN ACION CORDOBA

GUBERNACION ENIRE Fo00s F.vi

ANEXO |
FORMULARIQ DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3, Uso de Tecnologias de Informacion y/o Comunicacion (Especificar Saftwares) Indicar nivel requerido

Basico

Excel | I:]
Word | D
P.O.P. | ]
| [

5.4. Otros requisitos excluyentes:

- Contar con una antigiiedad de 2 (dos) aios en el sjercicio de la profesion.

5.5. Requisitos deseables
- Formacion en liderazgo, conduccion y/o manejo de equipos de irabajo.
- Contar con una antigiledad minima de dos (2) afios en funciones de conduccion.

5,6. Competencias institucionales y de gestion (Séla seleccionar las requeridas por el puesto}:

Orientacién allogro i |Responsabilidad por el trabajo asignado
Compromiso.con el servicio:publico:: i .W.

[x] Comunicacion ]
[pireccién [x] Gestion de fa calidad |
{Toma'de decisioriés Negociacibn i i i3 |
Fnoperacién [Gestign Digital T ' |
Lideraigo [Otras: ]

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revisd Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.






ANEXO I

“Jurisdiccion | ,

Ord. Cargg aprobado por pecreto 1250/2021 : ‘Observaciones
Jefatura  de  Seccién  Control  de
Documentacion y Legajos de Obra de la
Jefatura de Division Certificaciones de la Resolucion 099/2021 del
Jefatura de Departamento Logistica e L Ministerio de Obras Publicas
’ Ministerio de ,

1 Insumos de la Jefatura de Area Obras Publicas Se aprobé la Jefatura de
Certificaciones de la Direccién de Jurisdiccion Seccion Administracion
Gestién de Obras de la Direccién General de
Obras de la Secretaria de Arquitectura del
Ministerio de Obras Publicas.

Jefatura de Departamento Manten{m{ento Resolucidn 099/2021 del
de la Jefatura de Area Mantenimiento o

i L Ministerio de Obras
Edilicio y Automotores de la Direccion de N "

e . . Ministerio de - Publicas.

2 Jurisdiccion Mantenimiento de Bienes de la Ly .

. .| Obras Publicas Se aprobé la Jefatura de
Direccién General de Obras de la Secretaria
. L Departamento Obras por.
de Arquitectura del Ministerio de Obras . i
s Administracion
Publicas.
" , Resolucion 03
Jefatura de Area Programacion y Estudios de ueron 0/2021 del
L o e g Ministerio de Obras
la Direccion de Jurisdiccion Programas y C e
. . Ministerio de Publicas.
3 Proyectos de o Direccion General de e . ‘
, . Obras Publicas | Se aprobd la Jefatura Area
Proyectos de la Secretaria de Arquitectura Proaramacion. Estudios
del Ministerio de Obras Publicas. g ’ 4
Proyectos
Jefatura de Area Gestién Administrativa de
la Direccin de JL.'fISdlmon Coord.rnac’:on Y Ministerio de Cargo sin descripcion de

4 Control de Gestion de la Secretaria de Obras Publicas Uesto
Arquitectura del Ministerio de Obras P
Publicas.

Jefatura de Area Informdtica y Sistemas de
fa Sut{drreffron de Juns.chci::o.rz Economt’c ° d € Resolucién 030/2021 del
la Direccion de Jurisdiccion Econdmico o

. ) . . s Ministerio de Obras

5 Financiera y de Administracion de la| Ministerio de Publicas. Aprobid la Jefatura

Direccién General de Vivienda de la| Obras Publicas - AP
, s . de Area Comprasy

Subsecretaria de Regularizacion Dominial y .

o . Contrataciones.
Recupero de Viviendas Sociales del
Ministerio de Obras Publicas.
Direccidn de Jurisdiccion Asuntos Legales de L . .y

L Ministerio de Cargo sin descripcién de

6 la Direccién General de Asuntos Legales del Obras Publicas vesto
Ministerio de Obras Publicas. P
Direccién de Jurisdiccion Coordinacion legal

7 de la Obra Publica de la Direccidn General de| Ministerio de Cargo sin descripcion de

Asuntos legales del Ministerio de obras
Publicas

Obras Publicas

puesto
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GENERAL DELA COORDINACION CORDOBA

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. identificacian del puesto:

F.vl

iNombre del puesto: : lJefatura de Seccion Control de Documentacion y Legajos de Obra
iPuésto iimediato superior: | Jefatura de Divisién Certificaciones

Jarisdiceignzi - .| Ministerio de Obras Publicas

Tipo de taréa: [conduccisn

| 2. Objetivo principal del puesto.

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

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

- Verificar los formatos de memorias descriptivas, planos , computas, presupusstos oficiales y pliegos.
- Realizar la compilacién de legajos de obras.

- Archivar y documentar los expedientes de cada una de las obras del drea.

- Realizar y mantener el inventario de los suministros del area.

- Organizar y digitalizar los archivos.

- Cumplimentar con los lineamientos establecidos por la Jefatura de Divisidn Certificaciones.

4, Relaciones:

Relaciones Internas:™: 17

- Diferentes areas de la Secretaria de Arquitectura del Ministerio de Obras Publicas.

Relaciones Externas: |

- Contratistas y proveedores del Estado.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos dei puesto:

Turno! i f| lzl Mafiana DTa rde l:’ Noche I:’ Intermedio
Cargahoraria .- ] [x]30hs. [ Jaohs.

Disponibilidad: paraviajar-:: | DSi No

Debe condiicir- vehfculos | DSi IZINO Tipo de licencia requerida:

5.2, Educacion minima requerida:

Nivel secundario completo.






Sesratariy

Mirtstgrio de .
GENERAL DELA COORDINACION cﬁ%ﬁ%%ﬁ -
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCIGN DEL PUESTO
5.3. Usn de Tecnologias de Informacion y/o Comunicacion {Especificar Softwares)

Indicar nivel requerido

Basico Medio Avanzado
Microsoft Office Excel J D I:I
Correo Outlook | ] ]
Ploteo I EI D
Autocad I El |:I

5.4. Otros requisitos excluyentes:

5.5. Reguisitos deseables

- Formacién en Gestiéon Publica

5.6. Competencias institucionales y de gestion {Sélo seteccionar {as requeridas par el puesta]:

Orlentacién al logro.:: : (i Responsabilidad por el trabajo:asignado |
COmpromiso.con el servicio publico . - Creatividad en 1as tareas.. | [
‘W_' Gl COMURICACION /2
{Diveccién ] Gestion de la calidad | [
Toma dé decislones ] Negociacian ] [}
Cooperacion’, Gestion Digital . ]
Liderazgo: i\ D [EES?:“‘|

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revisé Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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ANEXO [

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre det puesto: - [ Jefatura de Departamento Mantenimiento

tPuesto inmediato superior: I Jefatura de Area Mantenimiento Edilicio y Automotores
Jurisdiccion: | Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea; : {Conduccién

2. Objetivo principal def puesto: :

Gestionar y facilitar el mantenimiento de los edificios del Ministerio cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Jefatura
de Area Mantenimiento Edilicio y Automotores

L3, Funciones del puesto {Detallar de manera pormenornzada):

- Definir y planificar la politica de mantenimiento, con al objetivo de mejorar el modelo preventivo y establecer metodologias
operativas de mantenimiento de manera racional.

- Crear y mantener actualizados los manuales de mantenimiento preventivo y predictivo.
- Coordinar las tareas de mantenimiento del Ministerio.
- Verificar el cumplimiento de la normativa de seguridad e higiene en la Jurisdiccion.

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamientos emanados desds la Jefatura de 4rea Mantenimiento Edilicio y Automotores

4. Relaciones:

Relaciones Infernas:. . |

- Diferentes areas det Ministerio.

{Relaciones Externass ... |

S. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno .. oowonon Maﬁana DTarde I:]Noche |___|Intermedi0
Carga horaria.::- [Z]BO hs, Dm hs.

{Disponibllidad paraviglar . ] [ X]si [ne

imheconduclr vehiculos ™ I:]Si E]N" Tipo de licencia requerida:

.5.2. Educacion minima requerida:

Nivel secundario completo
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ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCIGN DEL PUESTO
5.3, Uso de Tecnologias de Informacion y/o Comunicacion {Especificar Softwares)

indicar nivel requerido

Paquete Microsoft Office

Expediente electronico

5.5. Requisitos deseabies

5.4. Otros requisitos excluyentes:

- Formacién en arquitectura y o ingenieria.
- Formacién en Gestion Publica.
- Capacitacion para personal con funciones de conduccion.

jOrientacién al logro-:: : Responsabilidad por el trabajo asignado
Compromiso con el servicio publico: ] Creatividad en las tareas :
W‘ [comunicacin. -
{Direccién [Gestién de la calidad

Toma de decisiones. Negociacién

Cooperaclén: Gestidn Digital

lideraigo:: Otras:; /|

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:
Emiti6

Revisé Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.






THE1a

GENERAL DE LA it de

GOBERNACION COORDINACION C%%%A -
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
F1. 1dentificacion del puesto:

{Nombre del puesto: |Uefatura de Area Programacion y Estudios
iﬁ:esto inmediato superior:....... IDireccién de Jurisdiccion Programas y Proyectas
Sursdigefon i i | Ministerio de Obras Piblicas

Tipo de tareaiiii il Conduccion

Asesorar a la Direccidn de Jurisdiccion Programas y Proyectos, en lo relacionado al control det cumplimignto de los
requerimientos para la elaboracion de proyectos de Obras Publicas.

;3. Funciones del puesto (Detaftar de manera pormencrizada):

- Atender, coordinar, planificar y asesorar en todo lo relacionado a requerimientos en materia de elaboracién de prayectos de
obras necesarios a efectuar en el ambito de la Administracion Publica Provincial.

- Efectuar el control a nivel normativo sobre la documentacion de los proyectos a ejecutarse en un terreno de propiedad del
estado provincial.

- Coordinar y mantener actualizado el registro de legajos técnicos en elaboracidn y &l avance de tos mismos.

- Coordinar con |a Jefatura de de Divisién a su cargo los tiempos para la elaboracion de los proysctos, como asi también los
criterios a considerar en los planteos de partidos.

- Dar cumplimiento a las directivas y lineamintos emanados desde la Direccién de Jusrisdiccién Programas y Proysectos.
- Elaborar informes que requiera la Superioridad.

Relaciones Internas: |

. Areas dependientes de la Direccién General de Proyectos
- Ministerios del Gobierno de Cérdoba

Relaclones Externas: |

- Contratistas del Estado.
- Proveedores de materiales del Estado

5. Requisitos del puesto:

1. Datos del puesto:

Turno : | [—_—I Mafana DTarde I:l Noche Intermedio
Carga:horaria o [lsons. [XJ40 hs.
iDisponlbilidad para viajar .| @si DNo

tDebe conducirvehiculos: i DSi ENQ
5.2, Educacién minima requerida:

Tipo de licencia requerida:

! Titulo Universitario de Arquitecto, Ingeniero Civil o Ingeniero en Construcciones.
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ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Usa de Tecnologias de Informaclén y/o Comunicacion (Especificar Softwares)

Indicar nivel requerido

Basico Medio Avanzado
Paguete Microsoft Office J D l:l
POP | [ ]
Autocad | O O
] O O @O

5.4. Otros requisitos excluyentes: 3

5.5. Requisitos deseables
Poseer conocimientos de la Ley N°

- Contar con cursos de actualizacion profesmnal en el campo de la construccidn y/o de conservacién patrimonial
- Contar con actualizacion en normativa en seguridad € higiene .

5.6. Competernclas institucionales y de gestion {S6lo seleccionar las requeridas por el puesto):

Orientacién al logro : z {Responiabilidad pot &l srabajo asignado ]
Compromiss con el servicia publlco [ Creatividad en 1as tareas

Planificacion ‘ [x Comunicacion

Direccién X [Gestion deTacalidad

Toma.de decisiones . [ [Negacacidn

Itoopet;cién‘ I Ll d i [x] Gestion Digital

Lidérazgo [x] Otras: |

7. Referencias complementarias:

Emitié Revisd Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.
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GENERAL DaLh COORDINACION CORDOBA
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

:1. Identificacién del puesto:

[Nombre del puesto: . 11117 ] Jefatura de Area Geslién Adminisirativa

Eruesto inmediato superfori: "] Direccion de Jurisdiccion Coordinacién y Control de Gestion
Jurisdiceién: | Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea:.: "] conduccion

:2. Objetivo principal del puesto:

Supervisar, coordinar y optimizar ¢l procese de contrataciones de obras publicas, verifiicando la adecuacion de los documentos y
expedientes a la normativa vigente y a los plazos acordados.

3. Funciones del puesto (Detaller de manera pormenonzada):

- Coordinar tas distintas acciones vinculadas a los procesos de contratacion y de ejecucion de la obra publica.

- Realizar et seguimiento administrativo de las obras en proceso de contratacién como asi también de las que estan en gjecucion
verificando el cumplimiento de los plazos acordados.

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

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

- Coordinar y promover el trabajo en equipo de las distintas unidades dependientes del area.

- Desarrollar herramientas que permitan mejorar los procesos y eficientizar cada uno de los trémites vinculados a la contratacion
de obra publica o bien de servicios.

- Verificar la documentacién incorporada a cada tramite administrativo para procurar su visado por el Tribunal de Cuentas.

- Participar de los procesos de apertura de las Ofertas con motivo de las distintas contrataciones de obra publica e intervenir en
los Informes de la Comisién de Estudio de Ofertas para la evaluacion de las propuestas presentadas.

- Verificar y supervisar los Pliegos Particulares de Condiciones efaborados.

- Realizar el seguimiento de las obras a través del sistema informéatico Portal de Obras Publicas y procurar que se completen los
procesos que demanda el mismo, para la conclusién de cada tramite administrativo.

4, Relaciones: k

Relaciones Internas: |

Distintas areas de la Jurisdiccion.

Relaciones Externas: S

Contratistas y Proveedores del Estado.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno ] [ IManana [rarde [INoche X Jintermedio
Carga horaria.:. . Lo DSO hs. EAO hs.

Disponibilidad para viaJar ; | DSi ENO

W DSi E’No Tipo de licencia requerida:

5.2. Educacion minima regquerida:

Nivel secundario completo.
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ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3, Uso de Tecnologfas de Informacién y/o Comunication (Especificar Softwares)

Indicar nivel requerido

Basico Medio Avanzado

Paquete Microsoft Office |

P.0.P( Programa de Obras Publicas)

|

5.4. Otras requisitos excluyentes: ‘

Formacién en Gestiéon Publica.

HNN
LUK
HEEN

5.5. Requisitas deseables :
- Formacion en liderazgo
- Capacitacién para personal con funciones de conduccion.

5.6, Competencias institucionales y de gestion (Solo seleccionar las requeridas par el puesto):

Orientacidn-al logro::

!R&sponsabllidad gof el trabajo asighado

Creatividad en:las:tareas

Compromise ¢on: el servicio publico

[x] [x]

[x] ]

[x] Comanicacion: .. [x]

] Gestion de 1a calidad - [x]
Toma de decisiones’ ; ‘ E _I:I_eg_t)claciﬂn HahEn D
fCoopéracidn:: ;- ] | [x] [Gestién Digital [x]
Jliderazgo : : | [x] Otras:. |

6. Observaciones:

7. Referencias comptlementarias:

Emitié Revisé

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

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. identificacian del puesto:

iNombre def puesto: - .| Jefatura de Area Informatica y Sistemas

11
iPuesto Inmediato superior: - ISubdireccic’)n de Jurisdiccién Econdmico

Jurisdiecién:: ;. ; IMinislerio de Obras Plblicas

Tipo de tarea: . [conduccion

2 Objetivo principal del puesto:

Supervisar, coordinar, controlar y optimizar et desarrofio de las tareas encomendadas porla Subdireccién de Jurisdiccion
Econdmico con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas por la Superioridad.

3. Funciones del puesto {Detullar de mancia potmenorizadal:

- Elaborar proyectos de sistemas de informacién para la jurisdiccidn y/o colaborar con las desarrolladas en otros Ministerios de
manera que se garantice el disefio y la implementacitn de diferentes software.

- Realizar el analisis de pre-factibilidad técnico-operativa para proyectos de tecnologia en general y efectuar el seguimiento de los
mismos con vistas a lograr eficacia y eficiencia en el ciclo de desarrollo, pruebas e implementacién.

- Contribuir con la impiementacion de instrumentos tecnolégicos en sistemas, conectividad, telefonia, videoconferencias,
sistemas de seguridad y de monitoreo para perfeccionar y/o innovar en trabajo remoto, trabajos en obra, inspecciones y en
tramites al ciudadano.

- Planificar las tareas del area procurando que los proyectos y la ejecucidn de tareas se ajusten tanto a los estéandares
informaticos del Gobierno de la Provincia de Cérdoba coma al cambio continuo y la innovacién.

- Proporcionar soporte a los agentes de la Subsecretaria en los temas vinculados al uso de fas TICS para dar cobertura y
soluciones rapidas y eficientes.

- Intervenir en la siaboracion de Presupuestos de IT, elaboracion y evaluacién de Pliegos de adquisicion de equipamiento y/o
servicios informaticos, con la asistencia técnica de la Direccion General de Coordinacion IT.

- Receptar, registrar, distribuir y controlar las tareas diarias del equipo de trabajo a su cargo.

- Mantener y optimizar la Red de Datos y Telefonia para los agentes del Ministerio de Obras Publicas.

- Asegurar el cumplimiento y buen funcionamiento de las tareas del Sistema de Recupero de la Subsecretaria.

- Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo a todo el parque informatico existente.

- Dar cumplimento a las directivas y lineamientos emanados desde la Subsecretaria de Regularizacion Dominal y Recupero de
Viviendas Sociales.

4. Relaciones:

{Relacianes Internas: |

- Diferentes areas de la Subsecretaria de Regularizacion Dominial y Recupero de Viviendas Sociales.
- Areas de tecnologia del Gobierno de la Provincia de Cérdoba.

Relaciones Externas: . . ")

- Proveedores y contratistas de equipamiento tecnologico y software.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos dei puesto:

Turno , ] [Jmanana [ Irarde [ Inoche [X]intermedio
Carga horana: ;i | DBU hs. 40 hs.

Disponibilidad para viajar .|  [__si [X]no

Debe conduiir vehiculos i DSi E’No Tipo de licencia requerida:

Nive! Terciario y/o Universitaric en camreras de Informatica, sistemas o telecomunicaciones.
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ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnologias de Informacion y/o Comunicacian (Especificar Saftwares)

Indicar nivel requerido

Q
=
3
=3
=

Basic

Avanzado

O O X
L1 X O
] ]
[] L]

Tecnologias de desarrollo: Net, Jscript, HtmI5, Css3

Correo electronico OWA

Softwares de hase de datos: Oracle, SQL, Lenguaje SQL.

L 1L 1L _JL |

5.4. Otros requisitos excluyentes:

5.5. Reguisitos deseables

- Manejo y conocimientos de las normas y procedimientos de la Administracion Pablica Provincial.

-Experiencia y conocimiento para gestionar y asesorar la IT actual: PC, escritario, porttiles, videollamadas, camaras,
digitalizacion.

- Experiencia en normas y procedimientos de la Jurisdiccion y Generat: Obras Publicas, Ejecucion de Presupuesto, Compras, et
5.6. Competericias institucionales y de gestion (Solo seleccionar las requeridas por el puesto):

Orientacidn al logro ; i |Z |Responsabilidad por el trabajo asignado. .

Compromiso con el servicio public x] [creatividad enTastareas ‘

Planificacién : I.Z :Cnmu,nicaciﬁn LR i

Direcclén [x] [Gestin de la calidad i [

Toma de decisiones E :Negoclg;;lép e @

Cooperacion [x] [Gestién Digital x]
{liderazgo [X] fOrras:

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:

Emitld Revisé Aprobb

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

F.vl

1. Identificacion del puesto:

iNgmbre del puesto; | Direccion de Jurisdiccion Asuntos Legales
i

h'ﬂ_esto inmediato superior.:: IDireccién General de Asuntos Legales
Jupisdiccidn: “7] Ministerio de Obras Piblicas
Tipo de tarea: 1405 | Conduccion

2. Objetivo principal del puesto:

Asistir y asesorar a la Direccién General de Asuntos Legales en todo asunto juridico objeto de consulta o que requiera ser
sometido a examen, analizando las actuaciones administrativas y proyectos de resoluciones y/o decretos.

3. Funciones del puesto {Detallir de manesa pormenorizada):

-:Dictaminar todo asunto de rigor legal, procurando unificar criterios juridicos con restantes reas de la Jurisdiccidn y del
Gobierno Provincial.

- Evaluar en forma permanente e independiente si todas las dependencias legales de la Jurisdiccion estan actuando conforme al
derecho,

- Oficiar de instancia de control legal, previo a la resolucién de framites.

- Recepcién y diligenciamiento de Oficios Judiciales.

- Elaborar y contestar emplazamientos fehacientes (Cartas Documento).

- Realizar el anélisis técnico, elaboracién y preparacion e instruccion del procedimiento administrativo de convenios en general,
actas de colaboracién y adendas. .

-'Coordinar la actividad de la Direccion conforme las prioridades establecidas por la superioridad; analizar la legislacién vigente

en el dmbito provincial en materia de obras publicas para sugerir las modificaciones que pudieran resultar pertinentes.
- Sustanciar investigaciones administrativas.

Relaciones Internas: - -
- Diferentes areas de la Junsaiccién.
- Diferentes Ministerios del Poder Ejecutivo Provincial.

Relaciones Externas: .. |

- Conlratistas y Proveedores de! Estado.
- Tribunal de cuentas de la Provincia de Cérdoba
- Poder Judicial de la Provincia de Cordoba.

5. Requisitas del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno

D Mafana DTarde |:| Noche E’ Intermedio
[ Jsons. [XJ40 hs.

Cargahoraria

0 S § RN

Disponibliidad para viajar. .

s [XIno

{Débe:candcir vehiculos | |:|5i E No Tipo de licencia requerida:

5.2, Educacion minima requerida:

Titulo Universitario: Abogado.






werrataria

GE&ERALQ Lﬁ Minpteria de
COBERNACION COORDINACION -
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Uso de Tecnelogias de Informacion y/o Comunicacidn (Especificar Softwares)

Bésico Medio Avanzado

Paguete Microsoft Office

POP

|
| O

Expediente Electronico | D El
N O R

X000

5.4, Otros requisitos excluyentes:

Experiencia de dos afios en funciones de conduccién.

5.5, Requisitos deseables

Formacian en habilidades directivas, de conduccidn, motivacionales y de fiderazgo.

5.6. Competencias instituclonales y de gestion {Sélo seleccionar las requeridas por el puestof;

Orientacidn:allogro i

Responsabilidad por el trabajo asignado |

Comproniise conel servicio publico Creatividad en Jas tareas:::

[X]

[x]
Planificacién [x] [Comunicacién .-
{Direccion [x] Gestién ae ja calidad..
Toma de decisionas E)E _I!_e!oclaci&n g :
Cooperacion ] Gestion Digital - ﬁ |
Liderazge [x] Otras::: |

6. Observaciones: ;

7. Referencias complementarias:

Emitié Revisé Aprobd

Unidad de Recursas Humanos Area Planificacién de RR.HH.






e Micistano de , <
AL DL COORDINACIGN ' (ORDABA

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

3}

F.vl

1. Identificacién del puesto:

iNombre delpuesto; | Direccion de Jurisdiceion Coordinacién Legal de la Obra Publica
EPuesto inmediato:superior: |Direccién General de Asuntos Legales

Jutisdicelén: -~ .| Ministerio de Obras Publicas

Tipo de tarea: .- 22| Conduccion

2. Objetivo principal del puesto:

Asistir y asesorar a la Direccion Generat de Asuntos Legales y promover la aplicacién de nueves tecnologias digitales en los
procesos administrativos,

3. Funciones del puesto (Detallar de manera permencrizada)

- Dar cumplimiento a las directivas emanadas de la Direccion General de Asuntos Legales.

- Asistir a ia Direccion General de Asuntos Legales en los asuntos que le sean derivados.

- Procurar unificar los criterios juridicos con ofras areas de la Jurisdiccion y €l Gobierno Provincial.

- Facilitar la aplicacién de nuevas tecnologias digitales en el tratamiento de expedientes administrativos.

- Evaluar en forma permanente las dificultades para la implementacion de nuevas herramientas tecnol6gicas.

- Generar actividades de capacitacion y perfeccionamiento para los profesionales dependientes de la Jurisdiccién.

- Supervisar las investigaciones administrativas.

Relacianes Iriternas: |

- Areas de la Jurisdiccion.
- Diferentes Ministerios del Poder Ejecutivo.

Relaciones Externas: |

- Tribunal de cuentas de la Provincia de Cordoba
- Poder Judicial de la Provincia de Cordoba.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesta:

Turng: .

DMai’iana DTarde DNoche Izlintermedio
[ Jsohs. [X 4o hs.

i [:]Si No

[Dehe conducir vehicutos si B

5.2. Educacidon minima requerida:

Carga horatia i
{Disponibilidad para'viajar:

Tipo de licencia requerida:

Titulo Universitario: Abogado.






Seoetadia

- Mirnsterin de R
DENERAL DELA COORDINACIGN CORDOBA -
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO
5.2. Uso de Tecnologfas de Informacion y/o Comunitacion (Especificar Softwares)

POP

Expediente Electranico

I

Paquete Microsoft office ]
|

|

5.4. Otros requisitos excluyentes:

- Experiencia minima de dos (2) afios en funciones de conduccion.

5.5. Requisitos deseables

-Formacion en habilidades directivas, de conduccién, motivacionales y de liderazgo.

5.6. Competencias institucionales y de gestion {Solo seleccionar las requeridas por e puesto):

Orientacion al fogro.” [%] Responsabliidad por el trabalg asignado
Eomieis i o v sl 3 Emee ] O
Planificacion R z i - T IZ’
[Diveccion [x] [Gestiondelacaligad -~ ] [ ]
Toma de decisiones. - [x] [Negociacién
Coaperacion [ X] Gestién Digital
!ﬁdera:go ‘ [X] Otras: |

7. Referencias complementarias:
Emitid

Revisé Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.






ANEXO HI

Ord,

3 r3(':alrgo-afproba?ldc) pi:i:ribe;reto 1250/2q2iv

Jurisdiceién

Observaciones

Jefaturq.de Area E{ECUFIOH Prgsupuestana, Resolucin 099/2021 del
Contabilidad y Obligaciones Fiscales de la . "y
o g g . e L Ministerio de Obras Publicas
1 Direccion de Jurisdiccién Administracion de| Ministerio de Aprobid Jefatura de Area
la Direccion General de Administracién de la| Obras Publicas P P . L
. . . Andlisis y Ejecucién
Subsecretaria  de  Administracion  del Presupuestaria
Ministerio de Obras Publicas. p s y
Contabilidad
Jefatura de Area Especialistas de la Direccion Resolucién 268/2020 del
) General de Proyectos de la Secretaria de| Ministeriode | Ministerio de Obras Publicas

Arquitectura del
Publicas.

Ministerio de Obras

Obras Publicas

Aprobé Jefatura de Area
Gestion






s TR

GENERAL DE LA Ministeno de CORDOBA
GOBERNACION COORDINACION ENTRE 70RO -
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

de acion del p O

Nombre delpuesto: ... .|| Jefatura de Area Ejecucién Presupuestaria, Contabitidad y Obligaciones Fiscales
|Pueste inmediato superiot: | Direccion de Jurisdiccion Administracion

Jurisdiccion: : . [ Ministerio de Obras Pablicas

Tipode tarea: ... - |Conduccidn

2. Objetivo principal del puesto:

Contabilizar, ejecutar, registrar y controlar todas los compromisos emergentes de la actividad propia del Ministerio de Obras
Publicas.

3, Funciones del puesto (Delallar de manera pormenaotizada):

- Elaborar, cargar y controlar la formulacién del presupuesto anual basada en la politica financisra que elabore el Poder
Ejecutivo.

-Planificar y controlar los mecanismos de seguimiento de la gestién presupuestaria conforme los objetivos y actividades de ia
Jurisdiccion, a partir de las normas y procedimientos fijados por el Ministerio de Finanzas.

-Registrar contablamente las variaciones patrimoniaies, resultados y en general todas la operaciones que se realicen en el
Ministerio de Obras Publicas.

- 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 conirolar las modificaciones de crédito y cupo presupuestario necesarias para el normal funcionamiento del area.
-Realizar analisis e informes sobre la ejecucion presupuestaria y su proyeccion.

-Realizar y controlar todos los documentos contables requeridos en cada una de las etapas de la ejecucion presupuestaria.
-Realizar un control detallado en cuanto a la registracién y conformacién de los comprobantes de gastos.

-Controlar la facturacién de los gastos de funcionamiento y certificados de obra.

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

-Desarrollar ademas, todas las otras funciones que surjan de su tarea, las complementarias de las mismas y las necesarias para
su administracion interna.

- Controlar las Ordenes de Pagos de Sueldos y sus correspondientes retenciones de Ganancias. Armado y presentacion de las
DDJJ SICORE, SICOSS, SIJCOR

-Realizar y controlar tareas de Cierre de Ejercicios Presupuestarios: Ajustes de Saldos érdenes de Compra y Reconducciones
para afios siguientes

Relaciones.Internas: |

- Secretarias y/o Subsecretarias de la Jurisdiccion,
- Direccicnes Generales de la Jurisdiccion.

- Direcciones de Jurisdicciones del Ministerio.

- Ministerio de Finanzas

Relaciones Externas: i |

-Tribunal de Cuentas de la Prov. de Cérdoba.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto:

Turno o { DMaﬁana DTarde DNoche E Intermedio

Carga horaria: "o 0 ' Dso hs. 40 hs.
iDisponibilidad para viajar - | EISi [ INo
{Debe conducirivehiculos:.::. | |:|Si ENO Tipo de licencia requerida;

5.2. Educacién minima requerida:

Titulo Universitario ; Contador Publico






oo Ministers de . A
R Pk COORDINACION , CORDORA

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

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

F.vl

indicar nivel requerido

Bésico Medio Avanzado

Planilla Electronica de Datos Microsoft Excel

Procesador de Textos Microsoft Ward

SUAF -Sistema Unico de Administracion Financiera

SIAP- Modulos Afip

HENN
[X]

5.4. Otros requisitos excluyentes:
- Contar con una antigiiedad de tres (3) afios en el ejercicio de la profesion.
- Contar con Experiencia en Administracion Financiera Gubernamental - Presupuesto PUBLICO.

5.5. Requisitos deseables

- Experiencia en la funciones similares.
- Poseer formacion afines a la funcién especifica.
- Experiencia en manejo SUAC -SUAF / Office / Outlook

5.6. Competencias institurionales y de gestion (Sélo seleccionar las requeridas por el puesto):

{orientacion al logro [ Responsabilidad por el trabajo asignado. | | X |
[Compromiso con‘el servicio poblico z {Creatividad en lastareas: LR
{Pianificacion ; 3 [ [Comunicagién
Direccién ] Gestion deja calidad ]
Tomma de decisiones [ Negotiacion . ]
Cooperacin [X] Gestion Digital
[Uiderazgo E3 Otras: |

6. Observaciones.

Otras relaciones internas:
- Direccion provinciat de vialidad.

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revisé Aprobé

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.






Pasig iy Mhinisteng s 4
GENERAL DELA COORDINACION CORDABA

ANEXOI
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: | Jefatura de Area Especialistas
Puesto Inmediato stiperior: ] Direccion General de Proyectas
Jurisdiceidn: . | Ministerio de Obras Publicas
Tipo de tarea: {Conduccién

2. Objetivo principal del puesto:
Administrar y supervisar los proyectos de obra de la Direccién General de Proyectos de modo que se efectien los planes en

tiempo y forma seglin lo acordado y/o se revean modificaciones necesarias de los mismos.

3. Funciones del puesto (Detallar de manera pormeanorizadia)

- Atender, coordinar, planificar y asesorar en todo lo relacionado a requerimientos en materia de elaboracion de proyectos de
obras necesarios a efectuar en el ambito de la Administracion Publica Provingial.

- Entender sobre la normativa que rige la documentacién que compone un proyecto a ejecutarse en un terreno de propiedad del
estado provincial.

- Coordinar y mantener actualizado el registro de legajos técnicos en elaboracion y el avance de los mismos.

- Supervisar la documentacion técnica elaborada por los proyectistas a su cargo, antes de ser slevada a la superioridad.

- Mantener actualizado el registro de proyectos enfregados a los profesionales a su cargo con el estado de avance de los

mismos.
- Coordinar con los Jefes de Divisidn a su cargo los tiempos para la elaboracién de los proyectos, como asi también los criterios a

considerar en los planteos de partidos.
- Realizar el seguimiento en la elaboracién del proyecto con cada uno de los profesionales a su cargo.

Relaciongs Internas: |

- Jefaturas de Area de la Direccion General de Proyectos.

- Jefaturas de Area de la Secretaria de Arquitectura.

- Jefaturas de Division y Seccién subordinados a la Jefatura de Area Especialistas.
- Direccion General de Obras y sus subordinados. '

- Ministerios del Gobierno de Cérdoba,

Relaclones Externas: |

5. Requisitas del puesta:

5.1, Datos def puesto:

TUrRG DMaﬁana [Jrarde [ InNoche [XJintermedio
[x]

D?.O hs.
[x]Jsi
[x]si

[Cargs Horari

{Disponibilidad para viajat
{Debe conducirvehiculos:

5.2, Educacion minima requerida:

Tipo de licencia requerida:

Titulo Universitario de Ingeniero, Arquitecto, Bioingeniero,






Sacratana Ministibin e
N TN COORDINACIGN ’ CORDOBA

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

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

F.vl

Indicar nivel requerido

Basico Medio

h-J
<
[
Y]
o
o

Nz

Autocad

Office

NN
[N
] WIEES

5.4. Otros requisitos excluyentes:

5.5. Requisitos deseahles |
- Formacion en conduccion de personal.

- Cursos de Formacian especializada en Gestion de Proyectos.

5.6. Competencias institucionales y de gestion {Sélo seleccionar las requeridas por el puesto}:

Orlentacién al logro |Respansab1lidad por ettrabajo asignado \
Compromisocon el servlcio publico |Z [Creatividadenilas tareas :
Planificacion | x] Comunicacion
[Oireccign . ] E Gestidn de la calidad
Toma dé deckianes . [x] Negotiacion. - .. T
[Cooperaclén: i [x] [Gestién Digital .
fiderazgo. T [x] [otras: ]

6. Qbservaciones:

7. Referenciss complementarias:
Emitié

Revisd Aprobd

Unidad de Recursos Humanos Area Planificacion de RR.HH.






ANEXO IV

Cargo aprobado por Decreto.

Ord. 1125072021 vvJ:l}:‘I’iSdiCCiél"lt Observaciones
Resolucidn 221/2020 del
Direccion de Jurisdiccion Mantenimiento Ministerio de Obras
de Bienes de la Direccion General de| Ministerio de Obras Publicas.
1 Aprobd Direccidn de

Obras de la Secretaria de Arquitectura
del Ministerio de Obras Publicas.

Publicas

Jurisdiccion Mantenimiento
de Bienes del Estado






pur o Minsteno de ; :
AT COORDINACION campoga
ANEXO |

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacién del puesto:

iNombre del puesto; ; | Direccion de Jurisdiccion Mantenimiento de Bienes

{Puesto inmediato superior ] Direccién General de Obras

Jurisdiceions’ o -] Ministerio de Obras Publicas
Tipo da tarea: | conduccién
Obje op 0 delp 0

Coordinar las refacciones y organizar €l mantenimiento de os bienes del Estado, solicitados por la Secretaria de Arquitectura en
el ambito de la Administracion Publica Provincial,

3. Funciones del puesto (Detallar de manera pormenoitzadal:

Coordinar y articular ef labor del area Mantenimiento Edilicio y Automotores, para las Obras definidas por la Secretaria de
Arquitectura.

Analizar diversas modalidades factibles para la ejecucion de obras publicas.
Asistir a la Secretaria sobre las necesidades, procesos y tareas a realizar.
Fomentar fluidas relaciones con diversas 4reas de otros Ministerios, prestande asesoramiento en Ambitos de su competencia.

Supervisar que se cumplan correctamente los procesos definidos para las obras publicas.

4, Relaciones:

felaciones Internag: i i

Secretaria de Arquitectura
Direccién General de Obras
Direccion General de Proyectos

Relaciones Externas::::iiiii ]

Con los entes provinciales donde se realicen tas cbras.

5. Requisitos del puesto:

5.1. Datos del puesto;

TUrno = DMaﬁana DTafde DNoche Elntermedio
Carga:hararla i iy | |:|30 hs. 40 hs.
| i D No

{Debe conducir vehiculos: i [ Ino

5.2. Educacién minima reguerida:

lDisponibilldad paraviajar

Tipo de licencia requerida: B2

Nivel Alcanzado Medio: Titulo Secundario.






oty Minsterks de . 2
ceNERALDELA  roniiacey @ coRbosa

ANEXO |
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

5.3. Usa de Tecnologias de Informacion y/o Comunicacidn {Especificar Softwates)

F. vl

indicar nivel requerido

Bésico Medio Avanzado
Excel J D
Word ] |:] I:]
| OO OO O
| O 1 [

Experiencia de tres (3) afios en cargos de conduccion.

5.5. Requisitos deseables

Experiencia de dos (2) aftos en el area de Construccion y/o Mantenimiento de Obras.

5.6. Competencias instituclonales y de gestion {Sélo seleccionar las requeridas por el puesto]:

Orientacion al 10gro ] [Responsabilidad por el trabajo asignado
Compromiso con el sérvicio pdblico |z :W I:]
Planificacion- ; [x] [comunicacion
Direccidn IZ |Gestidn de la calidad IE
Toma te decisiones [x] Negociacion |
Cogperacién ] Gestion Digital ]
jLiderazgo z Otras::|

6. Observaciones:

7. Referencias complementarias:
Emitié

Revisé Aprabé

Unigad de Recursos Humanos Area Planificacién de RR.HH.

Firmado digitalmente por:
SOSA Ricardo Roberto
Ministro de Obras Publicas
Fecha y hora: 25.08.2022
11:57:46
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