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AREAS DE
ATENCION

NECESIDADES POR AREA

ADMINISTRATIVA

1.Papeleria.
2.Consumibles.
3.Internet.
4.Equipo de
Cémputo.
o.Teléfono, luz,
agua, gas, etc.
6.Viaticos.
/.Predial,
tenencias,
dictamenes de
seguridad.
8.Licencias de

[ )

k Funcionamieny

CLINICA

1.Material de
curacion.

2.Medicamentos.

3. Equipo de
Enfermeria.

4. Consumibles
Médicos.

5. Mobiliario y
Equipo.

6. Enseres de
Enfermeria.

/.Pafalesy

|

SERVICIOS

(

1.Utensilios de
Cocina.

2.Despensay
Abastos.

3.Articulos de
limpieza.

4. Articulos para el
hogar.

5.Detergentes,
desinfectantes,
suavizantes,
blanqueadores, etc.

6.Consumibles de
lavanderia.

Desechables.
8. Refrigerador./

|

ESPIRITUAL

1.Hostias.
2.Vino.
3.0rnamentos.
4. Manteles.
o.Velas.
6.Custodia.
/. Vasos Sagrados,
8.Equipo de
Sonido.

7.Consumibles de
klimpieza. /

o !




TABLA
PRESUPUESTAL

[ PRESUPUESTO
PARA PERSONAL

Area de Administracion sueldo Individual # Personal Total Mensual Total Anual

Administrador Laico S 15,000.00 1| S 15,000.00 | 5 180,000.00
Mantenimiento 5 10,000.00 1| S 10,000.00 | S 120,000.00
Auxiliar Contable 5 8,800.00 1| 5 8,800.00 | 5 105,600.00
Contador Externo S 6,000.00 1| & 6,000.00 | § 72,000.00
Chofer S 10,000.00 1| & 10,000.00 | 5 120,000.00
Recepcidn o Guardia 5 8,800.00 1| 5 8,800.00 | 5 105,600.00
Asesor Externo 5 - 1| S 5,000.00 | S 60,000.00




[ PRESUPUESTO
PARA PERSONAL

Area de Atencion Clinica Sueldo Individual # Personal Total Mensual Total Anual

Jefa de Enfermeria 5 12,000.00 1| 5 12,000.00 | S 144,000.00
Cuidadora 5 8,800.00 4| 5 35,200.00 | § 422,400.00
Psicologa Tanatdloga externa 5 2,200.00 1| 5 2,200.00 | S 105,600.00
Fisioterapeuta 5 16,000.00 1| 5 16,000.00 | S 192,000.00
Geriatra Externo 5 12,000.00 1| 5 12,000.00 | § 144,000.00
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[ PRESUPUESTO
PARA PERSONAL

Area de Servicios Sueldo Individual # Personal Total Mensual Total Anual

Coordinador de Area de Servicio | % 12,000.00 1| s 12,000.00 | § 144,000.00
Personal de Limpieza 5 7,200.00 3| S 21,600.00 | § 259,200.00
Lavanderas 5 7,200.00 2| 5 14,400.00 | § 172,800.00
Cocinera 5 2,000.00 35 24,000.00 | S 288,000.00
MNutriglogo externo 5 6,000.00 1| 5 6,000.00 | S 72,000.00
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[ PRESUPUESTO
PARA PERSONAL

Area Espiritual Sueldo Individual # Personal Total Mensual Total Anual
Capellan 5 8,000.00 1| & 8,000.00 | S5 96,000.00




FPRESUPUESTO TOTAL
PARA PERSONAL

Area de Administracion 763,200.00
Area de Atencion Clinica 1,008,000.00
Area de Servicios 936,000.00
Area Espiritual 96,000.00




PERFIL DE (
PUESTO REPORTA A j S
C Oficina de Desarrollo y Salud.

Superiora General.
\_ J

,_( SUPERVISA J £

=C Todas las areas de atencion del
Centro de Salud Intercongregacional. f ™
REQUISITOS

k ) N >

(—( OBJETIVO \ N Religiosa de votos
J perpetuos.

e Cuidar la estabilidad fisica, mental y espiritual de las
—C Religiosas, dirigir y supervisar el trabajo que realiza
el personal de las diferentes areas, mantener el
orden y el buen funcionamiento del Centro de Salud

| Intercongregacional. ) Inmaculada.

(—( FUNCIONES ) ~N

* Formar un equipo de gestion con los responsables en cada

—( ) departamento.
e Mantener la comunicacion con la Oficina de Desarrollo y Salud

Integral.
e Acompaiamiento a todos los procesos de gestion dentro del CSI
» Contratar o dar de baja al personal en acuerdo con el area de
\_ administracion. Y. \_ J

J

Estudios minimos de
Licenciatura.
Misionera de Maria

DIRECTORA

:




' REPORTA A j

Directora General
Oficina de Desarrollo y Salud Integral

.

,_( SUPERVISA J

) Personal de area administrativa, contabilidad y
estados financieros del CSI.

£ADMINISTRADORAJ

g

N
,—( OBJETIVO )

Optimizar el manejo de recursos humanos,
materiales y econémicos de manera eficiente en
bien de los objetivos del CSI.

\_

h
,—( FUNCIONES |

. Supervisa las actividades Contables.

 Acompaiia directamente a los trabajadores.

. Gestiona las transacciones financieras del CSI.

* Organiza los documentos fiscales del CSI.

* Otorga el efectivo para el suministro de los insumos necesarios.
* Revisa y elabora la nomina para el pago de salarios y honorarios
al personal que presta servicios y labora en las diferentes areas.

N

REQUISITOS

\

Estudios de Contador
Publico, Administracion de
Empresas, Negocios y
Finanzas, o formacion
acorde al departamento de
administracion.
Experiencia en funciones
de contabilidad en general.
Habilidades de
comunicacion y relaciones
interpersonales serenas.
Capacidad de liderazgo y
emprendimiento.

Buena organizacion.
Conocimientos de paquete

office. y
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REPORTA A ]

Directora General

JEFA DE
ENFERMERIA

:

|

SUPERVISA

)
J

Enfermeras y cuidadoras de los diferentes turnos de

atencion.

OBJETIVO

—

\
) )

!

&

Cuidar el orden y la buena organizacion del
departamento procurando la salud y estadia estable
de cada una de las Religiosas atendidas en el CSl.

W

( REQUISITOS

Estudios de Licenciatura en
Enfermeria, Especialidad,
Maestria o formacion acorde
al Departamento de
Enfermeria.

J . . L .
Experiencia basica en
) administracion de servicios

,_( FUNCIONES | ~ | de salud.

« Estar presente cuando el doctor acuda a consultar al CSI, tomar Habilidades de comunicacion,

nota de las indicaciones, recomendaciones y diagndsticos médicos. empatia y relaciones

Tener constante comunicacion con médicos y enfermeras. interpersonales serenas.

* Supervisar la labor de las enfermeras que realizan en cada turno Capacidad de liderazgo y

* Supervisar el uso de instrumentos y materiales en el acompafiamiento.

deparTaf“e"to', ) . . Buena organizacion.

* Recibir, administrar y subministrar medicamento. ..

. . . Conocimientos de paquete

* Revisar la salud de cada Madre Religiosa. * Revisar que se lleven .

_ @ cabo los estudios médicos y las citas médicas programadas. y \Off'ce' )




REGLAMENTO
INTERNO DE
TRABAJO

Reglamento
Interior de
Trabajo

‘ Normativas Generales

° Marco Legal

@ Contratos
B\

o

a Sueldos, Honorarios y Prestacione

s.

N

° Desempeno de Funciones

N>




