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Codigo: 0002

Fecha de elaboracidn: 15/03/2012

Fecha de revision: 12/04/2012

Revisado por: Lic. Sandra Martinez Sanchez

DEPENDE DE:
SUBORDINADOS:

FUNCION GENERICA:

FUNCIONES BASICAS

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

CONDICIONES DE
TRABAJO
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Habilidades conceptuales:

Habilidades Sociales:

Se requiere como minimo un afio de experiencia, buena presentacion
v contar con licenciatura en administracion de empresas.

Interactuar con el personal de la empresa

Director General
Ninguno
Realizar actividades administrativas

Brindar informacion al publico sobre los servicios de la Clinica.
Contestar el teléfono.

Manejar una agenda de actividades y reuniones para el director
general.

Archivar historial clinico de los pacientes.

Mantener comunicacion con el gerente general para informar
sobre problemas o nuevos eventos en la Clinica.

Realzar el pago de nomina a trabajadores (IMSS, Infonavit,
remuneraciones salariales, etc.)}

Inventariar medicamentos en almacén.

Control de costos en los que se incurren.

*Iniciativa

*Creatividad

*Capacidad de juicio
+Atencion

*Resolucion de problemas

Empatia y sensibilidad social
Proceso de relaciones sociales
Facilidad de palabra
Capacidad de persuasion
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Cadigo: 0011

Fecha de elaboracion: 15/03/2012

Fecha de revision: 12/04/0212 Revisado por: Lic. Sandra Martinez Sanchez

DEPENDE DE:
SUBORDINADOS:
FUNCION GENERICA:

FUNCIONES B SICAS:

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Gerente general
Ninguno
Supervisar al personal de psicologia

1. Informar al gerente general sobre problemas y avances con de los
pacientes.

2. Mantener comunicacion directa con sus subordinados para cumplir
adecuadamente con los objetivos v que a la vez todos estén
mtormados.

3. Mantener un ambiente de cooperacion v responsabilidad con los
subordinados.

4. Promover un ambiente de motivacion con sus subordinados para
desempefiar sus actividades eficientemente.

Habilidades conceptuales:
sIniciativa

+Creatividad

*Capacidad de juicio
*Resolucion de problemas

Habilidades técnicas:

*Capacidad para utilizar herramientas

+Capacidad para utilizar equipos relevantes

*Conocimientos sobre métodos

*Conocimientos sobre procesos

*Conocimientos sobre procesos y técnmicas para realizar actividades
especiales.

Habilidades sociales:

+Conocimientos sobre la conducta humana
*Proceso de relaciones sociales

*Empatia v sensibilidad social

+Capacidad de persuasion

*Facilidad de palabra

*Capacidad de crear relaciones eficaces
+Capacidad de crear relaciones de cooperacion

Aptitudes requeridas:
+Agudeza visual
*Habilidad manual

*Fuerza muscular

Debe contar con licenciatura en Psicologia Clinica.

Relacionarse con personas con problemas de adicciones.
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Codige:0003

Fecha de elaboracion: 15/03/2012

Fecha de revision: 13/04/2012

Revisade por: Lic. Sandra Martinez Sanchez

DEPENDE DE:
SUBORDINADOS:

FUNCION
GENERICA:

FUNCIONES
BASICAS

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

CONDICIONES DE
TRABAJO

Administrador

Veladores, personal de mantenimiento e intendencia

Revisar que el personal de intendencia y mantenimiento cumpla con sus
tareas, para mantener en condiciones estables las instalaciones de la Clinica.
Asi como supervisar que el personal que esta a cargo de la vigilancia de la

Clinica cumpla con sus horas establecidas.

1. Esresponsable del cuidado de los equipos médicos vy las instalaciones de

la Clinica.

2. Supervisar que las instalaciones de la Clinica sean seguras para los
pacientes para no correr riesgos de suicidio o fuga de los pacientes.

3. Reportar los gastos que se incurren a la administracion.

Habilidades conceptuales:
sIniciativa
*Creatividad
*Capacidad de juicio
*Resolucion de problemas

Habilidades sociales:
*Facilidad de palabra
*Capacidad de persuasion
*Capacidad de crear relaciones eficaces
*Capacidad de crear relaciones de cooperacion

Se requiere minimo un aflo de experiencia, buena presentacion.

Contar con carrera técnica.
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Cadige: 0001 Fecha de elaberacién: 15/03/2012
Fecha de revisiéon: 12/04/2012 Revisado por: Lic. Sandra Martinez Sanchez
DEPENDE DE: Consejo Administrativo
SUBORDINADOS: Administrador, Gerente del area de psicologia., Gerente de mantenimiento.

FUNCION GENERICA:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los subordinados.

1. Informar al Consejo administrativo sobre problemas y avances de la Clinica.
Mantener comunicacion directa con sus subordinados para cumplir
adecuadamente con los objetivos y que a la vez todos estén mformados.

3. Establecer estrategias de innovacion v actualizacion en cuanto tecnologia para
mejorar el servicio de la Clinica.

FUNCIONES BASICAS 4. Mantener un ambiente de cooperacion y responsabilidad con los subordinados.
5. Tomar decisiones que ayuden a crear ventaja competitiva para que la Clinica
sea reconocida a nivel Estado.
Debe contar con un alto grado de responsabilidad y eficiencia, para analizar y
resolver problemas. Debe promover un ambiente de seguridad y confianza entre sus
colaboradores.
CARACTERISTICAS Habilidades conceptuales:
REQUERIDAS [niciativa
*Capacidad de juicio
*Creatividad
« Atencion
*Resolucion de problemas
Habilidades sociales:
*Facilidad de palabra
*Capacidad de persuasion
*Capacidad de crear relaciones eficaces
*Capacidad de crear relaciones de cooperacion
Se requiere contar con experiencia minima de un afio y buena presentacion
Se requiere que cuente con licenciatura en Administracion de Empresas o
licenciatura en Psicologia Clinica.
CONDICIONES DE Trabajar con personal de diferentes areas de la Clinica.
TRABAJO
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Codigo: 0007

Fecha de elaboracion: 15/03/2012

Fecha de revision: 13/04/2012

Elaborado por: Lic. Sandra Martinez Sanchez

DEPENDE DE:
SUBORDINADOS:

FUNCION
GENERICA;

FUNCIONES
BASICAS

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

CONDICIONES DE
TRABAJO

Gerente de Recursos Humanos

Ninguno

Preparar los alimentos para los pacientes de la Clinica v

4.

Servir alimentos a los pacientes a las diferentes horas de comida

(desayuno, comida v cena).
Proveer de fiuta v verduras necesartas para la preparacion de la comida.

Informar sobre costos incurridos en los alimentos al Gerente de Recurso

Humanos.
Lavar loza y mantenerlos en buen estado.

Habilidades conceptuales:

sPuntualidad en tareas
*Responsable
*Iniciativa

Contar con estudios basicos minimo secundaria terminada

Trabajar con alimentos v cosas calientes.
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Cadigo: 0004

Fecha de elaboracién: 15/03/2012

Fecha de revision: 13/04/20012 Elaborado por: Lic. Sandra Martinez Sanchez

DEPENDE DE:
SUBORDINADOS:

FUNCION GENFRICA:

FUNCIONES BASICAS

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

CONDICIONES DE
TRABAJO

Gerente de mantenimiento
Ninguno

Revisar las instalaciones de la Clinica para verificar que las herramientas v
equipos clinicos funcionen adecuadamente , de ser lo contrario corregir y
arreglar la falla observada. Realizar el aseo diario de las istalaciones.

1. Mantener libre de polvo las instalaciones.
2. Realizar el aseo de las habitaciones de los pacientes.
3. Realizar el aseo de las oficinas correspondientes.

Habilidades conceptuales:
*Puntualidad en tareas
*Responsable
*[niciativa

Se requiere que cuente con estudios basicos como minimo secundaria
ferminada

Trabajar con detergentes y productos quimicos.
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Cédigo: 0010

Fecha de elaboracion: 15/03/2012

Fecha de revision: 13/04/2012

Elaborade por: Lic. Sandra Martinez Sanchez

DEPENDE DE:
SUBORDINADOS:
FUNCION GENPERICA:

FUNCIONES BASICAS:

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Gerente de psicologia
Ninguno
Cuidar de la salud fisica y mental de los pacientes
1. Brindar terapias grupales e individuales a los pacientes.
2. Realizar actividades de integracion y de esparcimiento.
3. Elaboracion de historial clinico de los pacientes.

Informar sobre avance de los pacientes al director general.
Calificar pruebas que se aplican a los pacientes.

0 g= b

Habilidades conceptuales:
sIniciativa

*Creatividad

*Capacidad de juicio
*Resolucion de problemas

Habilidades técnicas:

*Capacidad para utilizar herramientas
*Capacidad para utilizar equipos relevantes
*Conocimientos sobre métodos
*Conocimientos sobre procesos

*Conocimientos sobre procesos y técnicas para realizar actividades

especiales.

Habilidades sociales:

*Conocimientos sobre la conducta humana
*Proceso de relaciones sociales

*Empatia y sensibilidad social

*Capacidad de persuasion

*Facilidad de palabra

*Capacidad de crear relaciones eficaces
*Capacidad de crear relaciones de cooperacion

Aptitudes requeridas:
*Agudeza visual
*Habilidad manual
*Fuerza muscular

Debe contar con licenciatura en Psicologia Clinica.

Trabajar con personas con problemas de adicciones y cambios de estado de

animo.
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Cadigo: 0008

Fecha de elaboracién: 15/03/2012

FUNCION GENERICA:

FUNCTONES BASICAS:

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

CONDICIONES DE
TRABAJO

Fecha de revision: 13/04/2012 Revisado por: Lic. Sandra Martinez Sanchez
DEPENDE DE: Administrador
SUBORDINADOS: Ninguno

Publicar por medio de la redes sociales los servicio que ofrece la Clinica.

1. Actualizar informacion de la Clinica en la pagina de internet.

2. Estar al tanto de contestar dudas de personas que se interesen en la
Clinica.

3. Promover estrategia de publicidad de los servicios de la Clinica para
atraer nuevos clientes.

Habilidades conceptuales:
*Iniciativa
*Creatividad
*Capacidad de juicio
»Atencion

Huabilidades sociales:
*Empatia v sensibilidad social
*Facilidad de palabra
*Capacidad de persuasion

Se requiere contar con licenciatura en Comunicacion.
Buena presentacion.

Salir promocionar los servicios de la Clinica.
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Codigo: 0005 Fecha de elaboracién: 15/03/2012

Fecha de revision: 13/04/2012 Revisado por: Lic. Sandra Martinez Sanchez
DEPENDE DE: Administrador
SUBORDINADOS: Ninguno

Cuidar la seguridad de la empresa
FUNCION GENERICA:

1. Registrar la entrada y salida de personas ajenas a la Clinica y
familiares de los internos.

2. Revisar que no se introduzca algin objeto o sustancia que ponga en
riesgo la salud de los pacientes.

3. Cuidar de la seguridad de los pacientes y equipo que se encuentre en

FUNCIONES BASICAS las instalaciones.
4. Realizar rondas de seguridad a los pacientes e instalaciones.
5. Informar sobre anomalias al gerente de mantenimiento .

CARACTERISTICAS  Habilidades conceptuales:
REQUERIDAS *Responsabilidad
*Honestidad
*Puntualidad en tareas
+Iniciativa

Debe ser ético v honestidad para no incurrir en actos irresponsables con
los pacientes y familiares de los pacientes.

Contar con estudios basicos

CONDICIONES DE Realizar actividades durante la noche.
TRABAJO
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