Gobierno
de la Provincia
.- del Neuguen

Provincia del

Ministerio de Salud

2025 - 70° aniversario de la provincializacion del Neugquén

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFATURA DE SECCION SERVICIOS GENERALES (JHC)

AGRUPAMIENTO: OP /AS/AD/TC
ESTABLECIMIENTO: HOSPITAL ALUMINE
DEPENDENCIA: REGION SANITARIA DEL PEHUEN
MODALIDAD CONTRACTUAL: PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar a la persona usuaria un servicio de calidad y seguridad, aplicando gestiones administrativas
pertinentesy centrandose en la planificacion, ejecucion y evaluacion de los mismos, con el fin de lograr
los objetivos planteados en la Misién del Hospital de drea Aluminé.
Comprende los servicios de cocina, choferes, depdsito, mantenimiento, limpiezay lavadero, el puesto
requiere habilidades de gestidn integral que permita planificar, organizar, dirigir y controlar todas las
actividades de estos servicios, asegurando la eficiencia, calidad y seguridad en cada drea. Es
fundamental promover la comunicacién, resolucién de problemas y gestionar de forma eficiente al
personal.

| COMPLEJIDAD: i1 (B)

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES ASOCIADAS

1. Diagramacion equitativa de personal a su cargo y gestion del trabajo extraordinario.

2. Informar y entregar los diagramas y formularios del personal a su cargo en tiempo y forma,
siguiendo los procedimientos establecidos por |la oficina de personal.

3. Coordinarlos horarios y licencias del personal asignado, garantizando la cobertura del sector a
su cargo.

4. Coordinacionde tareasconlosserviciosconlos que se vincula, organizando y reforzando todos
los puntos de contacto de los servicios involucrados con pacientes.

5. Evaluar periédicamente el desempefio del personal a su cargo y elaborar propuestas de
capacitacion y/o motivacion.

6. Controlar los procesos y procedimientos de las actividades de su competencia.

7. Emitirinforme conindicadores del sector ofreciendoinformacién confidencial y oportuna, para
la planificacion, programacion, ejecucién y evaluacidn de las acciones a seguir, cuando se
requiera.

8. Participarenequiposinterdisciplinarios de trabajo aportando desde sudambito de competencia.

9. Identificar problematicas del servicio y disefiar propuestas de abordaje de las mismas.

10. Interactuar con las demas dreas involucradas en la atencidn integral del paciente.
11. Interactuar con las demas Jefaturas que integran el equipo de conduccién hospitalario.
12. Disponerlasactividades necesarias que se deben ejecutar para organizar el proceso y la calidad

de las derivaciones aniveles de mayor complejidad convocandoy facilitando latarea del equipo
interviniente.

REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién académica y conocimientos técnicos

e PoseerTituloSecundario, otorgado por establecimientos Provinciales, Nacionales o Privados con

habilitacién y reconocidos por el Ministerio de Educacién y Justicia de la Nacidn. (Excluyente)
e Poseer capacitacién en Ley Micaela (Preferente) en caso de no poseerla tendrd un plazo de 6

meses para realizarla. (Excluyente)
e Conocimientos del Convenio Colectivo de Trabajo vigente. (Excluyente)

Experiencia Laboral

Tiempo
1 afo
Comportamiento Esperado

Observaciones
Preferente

Descripcion Exigencia
Antigliedad laboral
Competencias

Comunicacion Efectiva:

Capacidad para escuchar activamente, hacer
preguntas y entender a otras personas, para
transmitir en forma clara y oportuna la
informacidnrequeriday alcanzarlos objetivos de
la organizacién. Capacidad parasostenercanales
de comunicacién abiertos y redes de contactos
formales e informales que abarquen los
diferentes niveles de la organizacién. Habilidad
de saber cuando y a quién preguntar.

Es interlocutora/or confiable, con habilidad para
escuchar, comunicar y aceptar sugerencias para
optimizar la comunicacidn. Se comunica de manera
clara y precisa, buscando la manera de exponer
situaciones o puntos de vista. Se esfuerza por lograr
gue sus interlocutores comprendan lo expuesto,
adaptando su discurso a las caracteristicas de
ellas/os.

Trabajo en Equipo:

Capacidad para formar parte de un grupo,
colaborar con las/los demas y trabajar con otras
areas de la organizacidon con el propdsito de

Promueve el trabajoen equipo conlas personasde su
area/sector de trabajo y se compromete en la
busquedade logros compartidos. Privilegia el interés
del grupo y valol&F-2R50200466bNEUIRHEM Ss
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alcanzar en  conjunto los  objetivos
organizacionales, permitiendo el intercambio de
experiencias, respetando los rolesy funciones de
las/losintegrantes. Capacidad para comprender
a las/los demas, respetar el consenso vy
mantener abiertos los canales de comunicacion
no siendo necesario ser parte de una estructura
formal para ser miembro de un equipo.

demads, aunque tengan diferentes puntos de vista.
Mantiene una actitud abierta para aprender de otras
personas, incluido sus pares y colabora con el
crecimiento de su equipo.

Iniciativa - Proactividad:

Es la predisposicién a emprender acciones y
crear oportunidades, ideando nuevas soluciones
en diferentes escenarios, sin necesidad de un
requerimiento externo. Rdpida ejecutividad ante
las pequefias dificultades o problemas que
surgen en el dia a dia de la actividad. Suponen
actuar con pro actividad cuando ocurran
desviaciones o dificultades sin esperar a
consultar a toda la linea jerdrquicay asi evitar el
agravamiento de problemas menores.

Actla con rapidez y autonomia frente a un problema
al que hay que encontrar una pronta solucién. Es
proactiva/o.

Liderazgo:

Es la habilidad necesaria para orientar la accidon
de los grupos humanos en una direccién
determinada, inspirando valores de accién vy
anticipando escenarios de desarrollo de laaccién
de ese grupo. La habilidad parafijarobjetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad
de dar feedback, integrando las opiniones de
las/los demds. Establecer claramente directivas,
fijar objetivos, prioridades y comunicarlas.
Motivar e inspirar confianza. Manejar el cambio
para asegurar competitividad y efectividad a
largo plazo. Plantear abiertamentelos conflictos
para optimizar la calidad de las decisiones y la
efectividad de la organizacién.

Orienta la accién de su grupo en una direccidon
determinada, inspirando valores de accién vy
anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su
seguimiento y da feedback sobre su avance
integrando las opiniones de las/los diferentes
integrantes. Puede fijar objetivos que el grupo acepta
realizando un adecuado seguimiento de Ilo
encomendado.

Bonificaciones

Las especificadas en el Convenio Colectivo de Trabajo vigente
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