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ADMINISTRATIVA

NECESIDADES POR ÁREA

Papelería.1.
Consumibles.2.
Internet.3.
Equipo de
Cómputo.

4.

Teléfono, luz,
agua, gas, etc.

5.

Viáticos.6.
Predial,
tenencias,
dictámenes de
seguridad.

7.

Licencias de
Funcionamiento.

8.

CLÍNICA SERVICIOS ESPIRITUAL

Material de
curación.

1.

Medicamentos.2.
 Equipo de
Enfermería.

3.

 Consumibles
Médicos.

4.

 Mobiliario y
Equipo.

5.

 Enseres de
Enfermería. 

6.

Pañales y
Desechables.

7.

 Refrigerador.8.

Utensilios de
Cocina.

1.

Despensa y
Abastos.

2.

Artículos de
limpieza.

3.

 Artículos para el
hogar. 

4.

Detergentes,
desinfectantes,
suavizantes,
blanqueadores, etc.

5.

Consumibles de
lavandería. 

6.

Consumibles de
limpieza. 

7.

Hostias.1.
Vino.2.
Ornamentos.3.
 Manteles.4.
Velas.5.
Custodia.6.
 Vasos Sagrados.7.
Equipo de
Sonido.

8.
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REPORTA A

SUPERVISA

OBJETIVO

FUNCIONES

Oficina de Desarrollo y Salud.
Superiora General.

D
IR

EC
T

O
R

A Todas las áreas de atención del
Centro de Salud Intercongregacional.

Cuidar la estabilidad física, mental y espiritual de las
Religiosas, dirigir y supervisar el trabajo que realiza
el personal de las diferentes áreas, mantener el
orden y el buen funcionamiento del Centro de Salud
Intercongregacional.

Formar un equipo de gestión con los responsables en cada
departamento. 
Mantener la comunicación con la Oficina de Desarrollo y Salud
Integral.
Acompañamiento a todos los procesos de gestión dentro del CSI
Contratar o dar de baja al personal en acuerdo con el área de
administración. 

REQUISITOS

Religiosa de votos
perpetuos.
Estudios mínimos de
Licenciatura.
Misionera de María
Inmaculada.

PERFIL DE
PUESTO



REPORTA A

SUPERVISA

OBJETIVO

FUNCIONES

REQUISITOS

Directora General
Oficina de Desarrollo y Salud Integral

A
D

M
IN

IS
T

R
A

D
O

R
A

Personal de área administrativa, contabilidad y
estados financieros del CSI.

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

. Supervisa las actividades Contables. 
• Acompaña 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 nómina para el pago de salarios y honorarios
al personal que presta servicios y labora en las diferentes áreas.

Estudios de Contador
Público, Administración de
Empresas, Negocios y
Finanzas, o formación
acorde al departamento de
administración. 
Experiencia en funciones
de contabilidad en general.
Habilidades de
comunicación y relaciones
interpersonales serenas.
Capacidad de liderazgo y
emprendimiento. 
Buena organización.
Conocimientos de paquete
office. 



REPORTA A

SUPERVISA

OBJETIVO

FUNCIONES

REQUISITOS

Directora General
JE

FA
 D

E
EN

FE
R

M
ER

ÍA

Enfermeras y cuidadoras de los diferentes turnos de
atención. 

Cuidar el orden y la buena organización del
departamento procurando la salud y estadía estable
de cada una de las Religiosas atendidas en el CSI.

• Estar presente cuando el doctor acuda a consultar al CSI,  tomar
nota de las indicaciones, recomendaciones y diagnósticos médicos. 
Tener constante comunicación con médicos y enfermeras.
 • Supervisar la labor de las enfermeras que realizan en cada turno  
• Supervisar el uso de instrumentos y materiales en el
departamento.
 • Recibir, administrar y subministrar medicamento.
 • Revisar la salud de cada Madre Religiosa. • Revisar que se lleven
a cabo los estudios médicos y las citas médicas programadas. 

Estudios de Licenciatura en
Enfermería, Especialidad,
Maestría o formación acorde
al Departamento de
Enfermería. 
Experiencia básica en
administración de servicios
de salud.
Habilidades de comunicación,
empatía y relaciones
interpersonales serenas.
Capacidad de liderazgo y
acompañamiento. 
Buena organización.
Conocimientos de paquete
office. 
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