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PRESENTACION

En nuestros dias a las Instituciones de Asistencia Privada, se les
ha considerado dentro de la sociedad como una fuerza social
que juega un papel determinante, ya que son ellas las que han
tomado la iniciativa de generar dlternativas de solucion a
problemas sociales, que de alguna manera nuestro aparato
gubernamental no ha tenido la cobertura necesaria para
atender dicha problematica

fs entonces, que la tscuelu Nacional de Tvabajo  Social, de la
Universidad Nacional Autonoma de Mexico, se preocupa por
mejorar la formacion academica y profesional de los Licenciados
en  Trabajo Sodial. promoviendo diversos diplomados, como
ejemplo de ello el "Diplomado de Planeacion y Administracion de
Recursos Humanos™ el cual proporciona los elementos necesarios
puara intervenir de manera practica y concretd en la dinamica
organizdaciondl de las instituciones y empresas del sector publico
y privado. Por tal motivo ¢l profesional en Trabajo Social con
base a los conocimientos adquiridos en dicho diplomado, llevara
da cabo la realizacion del Diagnostico Organizacional dentro de
una institucion o empresa. Por tdl motivo el Departamento de
lesis de la tscuela Nacional de ITrabajo Social asigna a un
profesor que dsesordrd 'y supervisdrd la investigacion asignando
a la Licenciada [strella lopete Ftnrviques, quien cuenta con
experiencia en ¢l campo de la discapacidad y en el drea de
Desarrollo Organizacional.

Ll presente trabujo da a conocer el resultado del Diagnostico
Organizacional que se llevo a cabo durante los meses de
septiembre a noviembre del 2001 en el Comité Internacional
Pro-Ciegos IAP. Institucion dedicada a apoyar a personas ciegas
y de baja vision mayores de 18 anos que tienen como objetivo
lograr la vreintegracion a su nucleo familiar y social e
incorporarlos al ambito laboral. (1)

I Objetivo del Comité internacional
Pro-Ciegos IAP.



El Diagnostico Organizacional permitio evaluar las situaciones
existentes dentro del Comité asi como identificar y jerarquizar
sus problemdticas y plantear las propuestas de intervencion que
contribuiran a alcanzar un mejor funcionamiento del Comité
Internacional Pro-Ciegos IAP.

Los resultados dc dicha investigacion estdn presentados en
diversos apartados:

1) Antecedentes de la organizacion: se describe en forma
breve la historia y evolucion del Comite, sus avances asi
como los servicios que ofrece actualmente.

2) Justificacion: se plantea un panorama qeneral del porque
se realizo la investigacion en el Comite, dasi como la
aplicacion de  la metodologiy  sobre Desarrollo y
Diagnostico Organizaciondal y el modelo aplicado para la
investigdcion

3) Organigrama actual e el que se definen de manera
concreta cada uno de los puestos que ocupa todo el
personal del ¢ omite

4) Teécnicas e Instrumentos utilizados para el Diagnostico
Organizacional: se mencond brevemente los utilizados
para la investiqacion

5) Procedimiento de Investigacion: en este apartado se
definen las fases a traves de las cuales se desarrollo el
Diagnostico Orqgunizacional.

6) Aplicacion del  primer  instrumento.  se  presenta la
interpretucion y grdficas que muestran los resultados del
cuestiondario de dcercamiento al Comite

7) Aplicacion del Sequndo Instrumento: se vrefiere a la
descripcion de puestos de trabajo, asi como y d quien fue
aplicado dicho instrumento.

8) Conclusiones y Propuestas: en este apartado se dan a
conocer los resultados obtenidos de la investigacion en
forma de conclusiones asi como las propuestas que surgen
de la aplicacion del Diagnostico.

9) Manual de organizacion: se presentda la propuesta de un
Manual de Organizacion que pretende responder a las
necesidades de organizacion administrativa del Comite.
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9) Triptico: Se pretende que con su utilizacion exista una
mejor difusion de las actividades y servicios actuales que
presta el Comite.
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ANTRCELEN L L L8 OROANEEACE

Durante el ario de 1922, por iniciativa del Sr. Ramon Villalba
tuvo a bien dapoyar a un grupo de cieqgos y fundo la Asociacion
ignacio Trigueros, es entonces que en 1937, "lLa Junior League”
de Mexico se une a este grupo ¢ invita en ¢l ano de 1940 al Dr.
Salvador Zubiran, Sub Secretario de Salubridad y Asistencia a
contribuir a la apertura de una Biblioteca en la | scuela Nacional
de Cieqos ubicada en la calle Mixcalco # 6 en el centro de la
Ciudad de Mexico

A partir de 1952; se dio lugar a la reorganizacion de la Editorial
Braille en un proyecto conjunto con “la Junior ledgque" y la
comunidad, en el cual los gastos serian costeddos por un Comite
de tinansas, ast en 1953, en la Asistencia Privada se crearon
estatutos separados para la imprenta Braille, bajo el nombre de
“Cemtro Editorial de la Junior lLeaqgue” dicha  imprenta  fue
trasladada a las calles de Viena No. 67, en Coyoacan. Siendo
nombrada la Sra Allen W Willls presidenta del Comite de
Finanzas, quien determina denominarlo (omite internacional
Pro Ciegos 1AP. otra de las acciones de “ta Jumor league’ en
1956, es la apertura de un Centro de Capacitacion para Ciegos,
el cual ofrecio servicios bibliotecarios, instruccion y programas
recreativos, la instruccion del sistema Braille fue apoyada por
un Manual elaborado por la Sra. Ruth U. de Covo.

En 1961, el Comite internacional Pro-Ciegos IAP. realiza la
compra de un edificio en la calle de Mariano Azuela #218, Col.
Santa. Ma. lu Ribera, estableciendo en su estructura la
Direccion General y cuatro departamentos tales como: Editorial
Braille,  Cultural vy  Recreacion (biblioteca); Orientacion
Vocacional y Servicios Sociales.

Fn 1970 se incrementaron los servicios y los productos de
consumo, dando asi un crecimiento notable en los recursos
economicos del Comite, por ende se favorece la rehabilitacion de
las personas cieqas.

A partir de los anos 1982 a 1985, se hicieron cambios radicales
en los servicios del Comité concentrandose mds en la impresion
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y distribucion de libros en Braille, a todo el mundo, con el
impulsé y modernizacion de la imprenta Braille ofreciendo asi
un mejor servicio al ciego con lectura academica y recreativa,
también se modernizo el equipo de apoyo para el libro hablado.
En el ano de 1992, IBM propone al Comite Interndacional Pro-
Cieqos IAP. redlizar en conjunto un programa pdard incorporar d
las personas ciequas y debiles visuales al mundo de la
informatica con el fin de promover ¢l uso de lus computadoras.
En 1997, el Nacional Monte de Piedad apoyo a la reparacion y
remodeldacion de las instalaciones y aprobo la concesion para la
elaboracion de bustones “blancos”en el Comite.

A partir de 1998 a la fecha el Comite cuenta con los
siguientes servicios:

1) Rehabilitacion. Consiste en la ensenanza de la lecto-
escritura Braille, abaco, escritura en negro, actividades de
la vida diaria. orientacion y movilidad.

2) Educacion: Una vers que ¢l adulto cieqo o de baja vision
estd rehabilitado pasa a una segunda etapa, entre las que
se puede mencionar: Sistema de [ ducacion Abierta para
Adultos ast como tambien de acuerdo d sus inguietudes,
aptitudes y necesidades asistan a los talleres de: macrameé,
reposteria, manualidades, galleteria, gelatina artistica,
entre otros. Con los que complementaran su proceso de
rehabilitacion, educacion y capacitacion.

Ademads el Comite ofrece talleres como: yoga, gimnasia, teatro,

baile, asi como la venta de material para ciegos (regletas,
bastones, punzones etc).
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SISl o i

En México han surgido un gran numero de Instituciones de
Asistencia Privada, las cuales son parte de un sector social que
apoya a grupos con necesidades especiales, para que puedan
rehabilitarse de forma integral —Sin embargo, en su mayoria
carecen de un adecuado funcionamiento por no incorporar
metodologia para su desarrollo orqanizaciondl.

Se eligio al Comite Internacional Pro Ciegos. Institucion de
Asistencid  Privada (IAP) como un  lugar idoneo para la
aplicacion y desarvollo de un Diagnostico Organizacional, ya que
pertenece dl grupo de instituciones que se crean con el proposito
de apoyar u un grupo social especifico y la cual, se espera que
cHente con ynd estructurd ddministrativa y funcional adecuada
para el cumplimionto de sus objetivos y actividades.

Fl objetivo  del Comite  Internacional  Pro Ciegos 1AP. Es
“Rehabilitar integralmente al adulto cwgo o de baja vision
infundiendole confiansa, autoestima vy valor para que con la
rehabilitacion v capdacitdcion que se imparte. pueda actuar con
independencia y autoncmia en su vida diaria; esto se lleva acabo
mediante un programd individual planeado y estructurado
profesionalmente, dependiendo de los intereses, necesidades y
habilidades del alumno” 2y Dicho objetivo ha permanecido desde
los inicios del Comite hasta nuestros dias.

la planta admimstrativa del Comite  esta integrada Por
Licenciados normalistas especialistas en el drea de cequera y
debilidad  visual, Psicologos, Trabajadora Social, maestros
capacitados en diversds areas, y persondl administrativo; todos
ellos wubicados de forma que posibiliten el desarrollo de las
actividades y el cumplimiento del objetivo. En el momento del
Diagnostico el Comite atendia aproximadamente a 183
usuarios, de ellos 73 se encontraban en la etapa de
rehabilitacion y 110 restantes, acudian a los diversos talleres y
servicios como bibliotecd, apoyo para educacion abierta, yoga,
gimnasia, baile entre otros

é Trlptko Jel (r'QJrrVﬁlvﬂlrrlrrerrr‘raa(;nal Pro Ciegos IAP
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Con el fin desarrollar adecuadamente este trabajo se toman en
cuenta estrateqgids dque permitan recopilar informacion de la
estructura administrativa, asi como de las relaciones existentes
dentro del Comite. Se aclara que al iniciar la investigacion las
autoridades del Comite solo proporcionaron los antecedentes
historicos, el  orgunigrama actual y triptico, en el cual se
identificaron su objetivo, actividades y servicios.

A continuacion se da un panorama dgenerdl de conceptos sobre:
Desarrollo Organicacional, Diagnostico Orvganizacional, asi
como un Modelo de Diagnostico Orgdanizacional que permitira
una mejor comprension de la investigacion

El Desarrollo Organicacional: es und estrategid educativa
adoptada para lograr un cambio planeado de la organizacion,
que se centra en los valores, dctitudes, relaciones y clima
organizacional, tomando sy punto de partida o lus personas y
se  orienta  hadia  las  metds,  estructurd o tecnicas  de
organizacion. Il cambio que se buscd esta ligado divectumente a
las exigencias o demdandas que la organizdacion intenta
Sdatisfacer (3)

Un Diagnostico Orgunizacional: consiste en obtener informacion
valida acerca de la institucion,  permitiendo  recolectar y
analizar la informacion sobre la cultura, los procesos, la
estructurd y otros elementos esenciales de la organizacion. Su
gran importancid radicd en:

a) Ayudar da detectar aspectos que pueden ser mejorados.

b) Permite determinar el tipo de intervencion mas adecuado
para aplicar.

¢) Da las bases para delimitar, esclarecer vy dar prioridad a
los problemas detectados.

d) Es el primer paso para buscar la efectividad de la
organizacion. (4)

ABC del Desarrollo organizacional Editorial Trillas pp. 17, 89 y 90
JITEM
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El Diagnostico puede referirse a una parte del sistema, las
velaciones entre los sistemas, el sistema total o el sistema y su
entorno.

El Diagnostico en dlgunas situaciones es una intervencion
completa.

Para la elaboracion del Diagnostico Organizacional del Comité
Internacional Pro Ciegos 1AP. se tomo como base el Modelo de
Diagnostico tridimensional de Patrick Williams. Dicho modelo se
elige por la informacion que se pretende obtener de la
institucion ast como la forma o pdasos para obtenerla y los
aspectos en los cuales de clasitica dicha informacion.

Fste modelo se subdivide en cuatro subsistemas
1) Subsistema tecnologico
2) Subsistema humano
3) Subsistema administrativo
4) Subsistema entorno

Dentro de este subsistema se busca tener una vision total de la
organizacion, ya que los esfuerzos demandan una clara vision
del todo.

La organizacion es un sistema compuesto de varios subsistemas
que interactuan entre si y con el medio ambiente.

Descentralizacion Medio
I —— |
Toma de '
decisiones 1
Informacton | Alto
Soporte staff | Humano-Social involucramiento
4 Alte compromiso
i
i e Busqueda de logro
y realizacion
Admunistracion 7 T ®  Bajoinvolucramyento
*  Bajo compromiso
|
Centralizacion
Monotonia Tecnologia de trabajo
Rutina Trabajo enriquecido
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El Diagnostico Organizacional que se pretende aplicar dentro del
Comité Internacional Pro-Cieqos IAP. solo toma en cuenta el
Subsistema Humano para detectar las deficiencias dentro del
mismo y poder generar propuestds y alternativas para un
optimo funciondamiento en su estructura administrativa.

La Investigacion toma en cuenta al Comite como un sistema ya
que es un conjunto de elementos interrelacionados entre si 'y con
el medio cntorne que lo rodea de tal manera que forman una
suma en su totalidad; identificando la estructura del Comité a
traves del organigrama
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ORGANIGRAMA ACTUAL
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El organigrama actual del Comité Internacional Pro-Ciegos IAP.
estd compuesto de la siguiente manera:

1)La Recepcionista, quien ademas cumple funciones de
secretaria, atiende los asuntos de la junta Directiva, como
de la Direccion General dentro del Comité Internacional
Pro-Ciegos IAP

2) Educacion: dependen los servicios escolares comprendidos
por educacion abierta para adultos, la capacitacion
impartida a traves de diversos talleres y por ultimo, la
rehabilitacion y la terapia ocupacional que se encargan de
ofrecer las herramientas y terapias propias del proceso de
rehabilitacion.

3) Psicologia: de ella depende Trabajo Social

4) Editorial Braille cumple las funciones de captura,
correccion, impresion y venta de libros en sistema Braille.

5)La Biblioteca: es uno de los servicios pioneros e
importantes del Comite.

6) Trabajo Social: Representa el enlace entre los servicios del
Comite.

7) El conserje y velador son las personas encargadas de la

limpieza, seqguridad y resquardo de las instalaciones del
Comiteé.
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FECNICAYS & Mo s UMEM s S HILIZAILOS
DURANTE LA INVESTIGATION

Para la realizacion del Diagnostico dentro del Comité
Internacional Pro Ciegos IAP. se utilicaron las técnicas e
instrumentos tales como:

investigacion documental y de campo, diario de campo,
cuestionario y guia de observacion.

PROCEDIMIENTD DE INVESTIGACION

A continuacion se presentan las fases que nos permitieron
elaborar un Diagnostico Organizacional en el Comité
Internacional Pro-Ciegos IAP.

FASE 1 DETLCCION Y ACERCAMIENTO A LA INSTITUCION

Debido a que dentro del proceso educativo del Diplomado  se
pretende la practica e sercion dentro de una institucion se
gestiono ante el Comite Internacional Pro Ciegos IAP. para
realizar la intervencion y asi cumplir con el proceso.

FASE 2 FLECCION DF LA INSTIHTUCION

La institucion se eligio por el acercamiento que se tenia con la
Directora Trabajadora Social Amalia Peldez Alvarez quien tuvo
la necesidud de que personas conocedoras del tema elaborardn
Diagnostico Organizacional asi como Manual de Organizacion
de la institucion.

FASE 3 PRESENTACION.

Los integrantes del equipo se presentaron a la institucion con la
finalidad de manifestar su inquietud por elaborar el Diagndstico
Organizacional en el Comité Internacional Pro-Ciegos IAP. y asi
poner en prdctica los conocimientos adquiridos durante el
Diplomado de Planeacion y Administracion de Recursos
Humanos.
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FASE 4 ENTREGA DE DOCUMENTOS

Se entrego a la Directora Trabajadora Social Amalia Peldez
Alvarez el disefio de trabajo para que identificard las
actividades que realizaria el equipo de trabajo, integrdndole
cronograma de actividades y documento oficial expedido por la
Escuela Nacional de Trabajo Social.

FASE 5 PRESENTACION Y RICORRIDO POR EL COMITE
INTERNACIONAL PRO CIEGOS IAP

La Directora Amalia Pelaes Alvarez, presento al equipo de
trabajo con los empleados del Comité informandoles el motivo
de nuestra presencia, asi mismo se llevo el recorrido por las
instalaciones de la institucion.

FASE 6 APLICACION DEL PRIMER INSTRUMENTO

De acuerdo con la programacion se aplico el primer instrumento
denominado “Cuestionario de Acercamiento” el que se aplico a
todo el personal del Comite; con la finalidad de conocer la vision
y la mision que tienen los empleados, voluntarios y prestadores
de servicio con respecto al Comite

FASE 7 APLICACION DEL SEGUNDO INSTRUMENTO.

El segundo instrumento denominado “Descripcion de Puestos”
fue aplicado «a 20 personas (empleados y voluntarios
representantes de cada area) este no fue codificado debido a
que su finalidad fue conocer de manera general el objetivo de
cada uno de los puestos, actividades, funciones y requerimientos
del puesto, para asi poder generar la propuesta del Manual de
Organizacion.
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FASE 8 ANALISIS DE RESULTADOS

Una vez obtenida la informacion, se procedio a codificar los
resultados y analizarlos, asi como elaborar los cuadros y
grdficas que permitieran un mejor entendimiento

FASE 3 CONCLUSIONFS GENERALES
Dentro de esta fase se dan a conocer las conclusiones con base
al Diagrama de Ishikawa el cual nos da los elementos suficientes

para poder interpretar los resultados.(5)

FASE 10 PROPULSTAS

En este apartado se dan a conocer las propuestas que se
generaron en el Diagnostico en las que se integra:

1) Manual de Organizacion
2) Organigrama

3) Triptico

SManual del E}?&?ﬁ'a?& de Planeacion vy Recursos humanos
Modulo 7 p.17 UNAM
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APLICACION DEL PRIMER
INSTRUMENTO

Se inicio la Investigacion explicando a los directivos de la
institucion, acerca de la metodologia a utilizar para poder
entrevistar a los integrantes (empleados) del Comité. Es
importante resaltar la actitud del personal, debido a que se
mostraron con disposicion y uccesibilidad para vesponder a las
dos entrevistas que se les solicito.

También se entrevisto al personal voluntario del Comité, los
cuales sin duda, forman una parte muy importante del trabajo
que se realiza en el mismo quienes demostraron tener en
ocasiones mayor compromiso con su labor que los empleados
remunerddos la mayoria han trabajado para la institucion mads
tiempo que dlgunos empleados de planta.

La participacion de los voluntarios y empleados fue muy
enriquecedora, yua que les interesa el buen funcionamiento del
Comite en todas las areas, con el fin de ofrecer un mejor servicio
a los usudrios

Los integrantes del equipo, comunicaron al personal que a
traves del Diagnostico, se identificarian la problemdtica de
Organizacion Administrativa del Comité.

Se considera importante mencionar que con respecto a los
usuarios del Comite (personas ciegas y de baja vision), se
mantuvo poco contuacto sin embargo, fueron informados de las
actividades mostrando una actitud de interés por los resultados
del trabajo y en su momento dispuestos a cooperar; no se les
entrevisto, debido a que la investigacion se realizo unicamente
a la estructura administrativa.

Para finalizar, cabe mencionar que el equipo de trabajo tuvo un
gran compromiso con el Comite, como vrespuesta a su
disposicion y accesibilidad para llevar a cabo el Diagnostico
Organizacional.
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A CONTINUACION SE PRESENTA EL PRIMER INSTRUMENTO

CUESTIONARIO DE ACERCAMIENTO

Conteste ¢l siguiente cuestionario.

e Datos generales: Fdad, sexo, escolaridad, drea a la que
pertenece dentro de la institucion y tiempo que tiene
laborando en la misma

o (Establecimiento de la mision)
Explique a que se dedica la institucion

} . - [ —

1 E—

‘Mencione ;Cudl es el objetivo que persigue la institucion?

(A que personas estdn dirigidos los servicios que ofrece la
institucion?

L | S ]
¢Cudl es el papel que juega la institucion dentro de la sociedad?

" e (Establecer la vision)
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[zgu,a‘l cree usted que sea el proposito final de la institucion?

_¢En cuanto tiempo considera llegar a cumplir dicho proposito?

_¢Por qué le gustaria llegar a ese proposito?

|
' . - e e

| e e e e ]

¢/Cudles son los valores que considera importantes para llegar al
cumplimiento del proposito?

¢Bajo que condiciones de trabajo labora usted, y que propuesta
haria para mejorarlas?
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ANALISIS DF RESULTADOS

A continuacion se presentan los resultados obtenidos de la
aplicacion del Primer Instrumento; que se llevo a cabo en el
mes de Septiembre y parte de Octubre del 2001 en el Comité
Internacional Pro-Cieqos AP a todos los miembros de la
institucion (empleados, voluntarios y prestadores de servicio).
objetivo general de trabajo, mision, vision, valores etc.

Los resultados de la investigacion se presentan en cuatro
apartados:

1) Menciona los datos generales de los empleados,
prestadores de servicio y voluntarios.

2) Incluye lo relativo a la mision, que se refiere a la razon de
ser de la institucion, es decir el porque de la existencia del
Comite.

3) Abarca lo correspondiente o la vision, en donde se
vislumbran lus  expectativas  de  fortalecimiento y
crecimiento que mantiene el Comite a cierto plazo.

4) Menciona las principales necesidades que presenta el
Comite en sus diferentes dareds

El universo de estudio esta integrado por dos grupos; el primero
de 32 personas, 30 son empleados de planta y reciben
remuneracion economicd, y 2 de ellos son prestadores de
servicio social (sin remunerdcion economica). el segundo por 5
personas voluntarias, los cudles ofrecen sus servicios en forma
gratuita; todos en conjunto prestan sus servicios a la institucion
y fueron entrevistados, obteniendo los siguientes resultados.
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a) DATOS GENERALES.

GRAFICA 1 SEXO.
En lo referente al sexo, un 65% equivalente a 24 personas son
del sexo femenino, el 35% restante, 13 personas, corresponden
al sexo masculino.

GRAFICA 2 EDAD.

En relacion con la edad, observamos que un 19% corresponden a
7 personas, entre 31 y 35 anos; con el mismo porcentaje de 36 a
40 anos y con 16%, de 20 a 25 anos; con 13% que corresponden
a5 personas, de 41 a 45 anos y con 5% que equivalen a 2
personas de 46 a 50 anos y de 26 a 30 anos; de 56 a 60 anos y
de 61 a 65 anos; y por ultimo con 3% iqual a | persona de 51 a
55 anos, 66 d 70 anos, 71 d 75 dHos y Ho contesto.

GRAFICA 3 ESCOLARIDAD. ta lo referente a la escolaridad, la
grafica nos muestra que el 43% equivdlente a 16 personas, las
que tienen estudios de Licenciatura el 30% igual a 11 personas,
que cuentan con nivel basico superior o equivalente; el 24%
corresponden a 9 personds, cuentun con estudios de educacion
basica, (primaria o secundaria completa o incompleta) y el 3%
igual a una persona tiene estudios de muaestria

GRAFICA 4 ARIA Hace referencia al area o departamento en el
que prestan sus servicios, con los siguientes datos de mayor
relevancia: tn los talleres se ubican a 7 personds que equivalen
al 19%; del area de voluntarios 6 personds gue corresponden a
un 16% de la muestra. Dentro del area de rehabilitacion se
localizan a 5 personas que corresponden al 1 3%. Enla imprenta
se encuentran 4 personas que equivalen al 11%; los empleados
que no saben a que drea pertenecen son 3 personas que
equivalen al 8%; en las areas de Direccion, Servicio Social y
vigilancia se ubican 2 personas en cada una de ellas que
equivalen al 5%; y | persona que equivale al 3% las dreas de
Coordinacion Educativa, Trabajo Social, Psicologia, Biblioteca,
Ventas, mantenimiento y Mensajeria.
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GRAFICA 5 ANTIGUEDAD. En esta grafica se hace mencion al
tiempo que llevan laborando en el Comite los empleados, la cual
se dividio en 5 rubros:

primero con 38% equivalente a 14 personas con
antiguedad menor a un ario laborando en el Comite;
segundo el 35 corresponde a 13 personas de 1 a 4 anos;
tercero de 5 a 10 anos correspondiente a 19% con 7
personds,;

cuarto de 11 a 21 anos con un 5% equivalente a 2
personas;

Quinto con 22 anos igual al 3% correspondiente a 1
persona.

b) ESTABLECIMIENTO DE LA MISION.

Comentario. A partir de la grdfica 7, la informacion se divide en
dos grupos Ay B

El primero se referira a 30 empleados de planta
remunerados y 2 prestadores de servicio social.

El sequndo, nos muestra el analisis de las respuestas
correspondientes al personal voluntario; con el fin de
facilitar la interpretacion de la mmformacion. (A partir de
las siguicntes prequntds s¢ muestra mas de una respuesta,
debido a que las prequntas formuladas son abiertas y cada
persona liene  vdrids opciones d  responder;  por
consiguiente  solo  se presentaran los  porcentajes
equivalentes)

Grdficas 6 Ay 6 B
“Explique a que se dedica la institucion”

Grdfica 6 A

Esta grafica nos muestra los resultados que tiene el personal en
cuanto a la razon de ser del Comité, dichas respuestas quedan
de la siguiente manera: El primero equivalente al 68% opina
que el Comité se dedica a rehabilitar; el segundo, con el 18% a
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capacitar; el tercero, con el 12% a ayudar, el cuarto, con 2
rubros  equivalentes que son asesorar y no sabe
correspondientes al 6% cada una; y el quinto, equivalente al 3%
cada rubro menciona que se dedica a normalizar, apoyar,
incorporar, dar oportunidades y crear un beneficio y desarrollo.

Grafica 6 B

Esta grafica nos muestra el resultado de lus opiniones del
personal voluntario tales como: apoyar, ayudar y rehabilitar,
equivalentes al 102 cada una.

Grdaficas 7 Ay 7 B
“Mencione ;cudl es el objetivo que persigue la institucion?”

Grafica 7 A

Las respuestas son: rveintegrar y rehabilitar con el 21%, ayudar
e impulsar lu autosuficiencia con 18%, con 15% independencia,
el 12% mejorar sus condiciones de vida y capacitar, con 6%
preparar y con 3% educar, ensenar, reanimar, apoyar y no
sabe

Grdfica 7 B
Las respuestdas  son; independencia equivalente al 60%,
rehabilitar al 10%, apoyar y preparar al 20% cada una.

Graficas 8 Ay 8 B

“‘Cuales son los servicios que presta la institucion?”

Grafica 8 A

Esta grafica nos muestra los servicios que presta el Comité los
cuales son. computacion con 50%, mecanografia con 43%,
masoterapia, Biblioteca y macrame con 40% cada una, baile y
rehabilitucion con  37%, reposteria y ventas con 31%,
manualidades y educacion abierta con 28%, psicomotricidad con
25%, orientacion para capacitacion laboral y escritura en negro
con 21%, con 18%, yoga, Braille, imprenta, teatro y primaria
cada una; con 15% dbaco, musica, superacion personal,
gimnasia y cocina; actividades de la vida diaria con 12%,
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Trabajo Social con 9%, Psicologia con 6%, sensibilizacion y
danza con 3% cada una.

Grafica 8 B

Los servicios que identifica el personal voluntario son:
Mesoterapia 9%, computacion, mecanografia, macramé,
psicomotricidad 'y cocina con 6% con 3%, reposteria,
manualidades, dbuaco, musica, Braille, tejido, lectura, idiomas y
no sabe.

Graficas 9 Ay 98B
“A que personds estan dirigidos los servicios que presta la
institucion”

Grdfica 9 A

Estas respuestas son: 68% invidentes, la segunda, débil visual
59%, la tercera. discapacitado visual 25%la cuarta con un 9%
personas que requieren rehabilitacion y la quinta, a todas las
persondas, problemas motores y auditivos y no sabe con un 3%
cada una.

Grafica 9 B

Con relacion a estas respuestas encontramos lo siguiente: con
un 80% invidentes y debiles visuales y con un 20% a todas las
personas.

Grdficas 10 Ay 10 B
“sCual es el papel que juega la institucion dentro de la
sociedad?”

Grdfica 10 A

En esta grafica se muestran porcentajes con las siguientes
respuestas: importante 31%, rehabilitar 28%, fomentar el
conocimiento  25%, adaptarse socialmente e impulsar la
autosuficiencia 21%.ayudar 12%, apoyar vy capacitar 9%,
adaptarse familiarmente y no contesto 6%.
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Grdfica 10 B

En esta grdfica encontramos las siguientes respuestas. ayuda e
importante 40%, impulsar la autosuficiencia, adaptarse
familiarmente y socialmente con un 20% cada una.

Graficas 11 Ay 11 B
cCual cree usted que sea el proposito de la institucion?

Grafica 11 A

Fstas respuestds se presentan a continuacion: Rehabilitar 34%,
autosuficientes y adaptacion 31%, con un 12% crear empleo y
ayudar, capacitar y educar socialmente con un 9% cada uno,
proporciondr un beneficio y propiciar su insercion a la actividad
laboral 6% cada und 3% que no sabe.

Grafica 11 B
Fn estas respuestas se distinguen 3 variables, las cuales son:
dutosuficientes 60% rehabilitar, capacitar y no sabe con 20%.

Graficas 12 Ay 128
JEn cuanto tiempo considera llegar a cumplir con dicho
proposito?

Crafica 12 A

Las respuestas son las siguientes: De 2 a 5 meses, 9%; de 6
meses a | ano, 15%; de 1 a 3 anos, 21%; de 3 a 6 anos, 3%; de 6
anos a mas, 3%, variable en tiempo, 37% y no contesto, 6%.

Grafica 12 B
Con respecto a esta grdfica las respuestas fueron las siguientes:
De 3 a 6 anos, 20%; variable en tiempo 40%, no contesto, 40%.

Graficas 13 Ay 138
¢Porque le gustaria llegar a ese proposito?

Grdfica 13 A

Las respuestas son las siguientes: por satisfaccion 40%;, para
hacerlos autosuficientes 25%; por ayudar 15%; para su
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reintegracion 3%, para elevar su escolaridad 6%, para obtener
un beneficio laboral 3% y no contesto 15%.

Grdfica 13 B

Esta grdfica presenta los siguientes resultados: el mas relevante
no contesto con el 40%, por satisfaccion, para hacerlos
autosuficientes y obtener un reconocimiento, 20% cada uno.

Graficas 14 Ay 14 B
Cudles son los valores que considera importantes para llegar al
cumplimiento del proposito?

Grafica 14 A

En referencia a las respuestas correspondientes a esta grdfica
se enumeran los siguientes porcentajes: con un 46% respeto,
responsabilidad 18%, honestidad, ayuda y confianza 12% cada
uno; tolerancia, amistad y disciplina 9%, honradez, amor,
igualdad vy lealtud 6%, voluntad, carino, integridad, caridad,
limpieza, optintismo y compromiso 3% cada uno y no sabe 25%.

Grafica 14 B
Las respuestas de esta grafica son: no sabe 60%, voluntad,
honestidad, honraders, amor y sinceridad 20% cada una.

Grdficas 15 Ay 158
(Bajo que condiciones de trabajo labora usted y que propuesta
haria para mejorarlas?

Grdfica 15 A

Las respuestas de esta grdfica se presentan en dos rubros: que
son condiciones de trabajo y propuestas para mejorarlas
quedando de la siquiente manera:

a) Condiciones de trabajo: falta de material 45%, falta de
recursos economicos 6%,

b) Propuestas: Dar mantenimiento y mejoray la distribucion
de las instalaciones 40%; organizar mejor los horarios
efectivamente 21%; mayor comunicacion 18%; mejorar la
organizacion de clases y talleres 6%; mejorar ia difusion
del Comite, estimular la capecitacion de los maestros,
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apoyar la de orientacion y colocacion laboral y no necesita
nada con un 3% cada una.

Grdfica 15 B.

Las personas voluntarias no tienen ninguna condicion de
trabajo, por tal motivo no hubo respuesta alguna; por
consiquiente no se presenta grdfica.






SEXO POBLACION TOTAL

O FEMENINO 24 |
CIMASCULINO 13
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30%

ESCOLARIDAD

A3%

POBLACION TOTAL

. Oticenciatura 16

CINivel medio superior o equivalente
11

DPrimaria o secundaria completa o
incompleta 9

3 Moestria 1

DIAGNOSTICO ORAGANIZACIONAL DEL COMITE INTERNACIONAL PRO-CIEGOS AP, SEP 2001

GRAFICA 4

Area que presta sus servicios

POBLACION TOTAL

OTalleres 19%
BVokntarios 16%
O Area de rehabibtocion 13%
QOlmprento 1%

BNo sabe a qua drao pertaneca 8%
ODireccidn 5%

B Servico soool 5%

OViglancia 5%

WCoorfinacién educativa 3%

0 Trobaje socioh 3%
OBblotaca 3%
DVentas 3%

1 DO Mensajeria 3%

[ Manterimianto 3%
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[GRAFICA S ] ANTIGUEDAD POBLACION TOTAL

020 dias - 11 meses 14
O1adfo-4afios 13
OSafios - 10 aflos 7

O 11tafos- 21 afies 2 l

T122afos 1 _\
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: GRAFICA 6A Emvglenson y presiadores ¢e sarvicio
i

LExplique o que se dedica ko inatitucién?

[ DRehobilitr 22

O Capacitar &
Q Ayudar 4

0O Asesorar 2
0 Apayar 1
ONormalizar 1

68% |
O Incorporar 1

[ Der oportunidades 1

| BCreorbeneficioyun

| desarrolo 1
ONo sabe 2

* M3s de una respuesta por persona
DIAGNOS F1CO ORGANIZACIONAL DEL COMITE INTERNACIONAL PRO CIEGOS IAP - SEP 2001

e ] -

O Rehabilitar 2

O Ayudar 2

40% O Apoyar 2

* Mas de una respuesta por persona
DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DEL COMITE INTERNACIONAL PRO-CIEGOS 1AP. SEP 2001
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‘ GRAFICA 7A \ Empieados y prestadores de
SV U S servicio

Mencione jcull es el objetivo que persigue la institucién”

" OReintegrar 7

. ORehabititar 7
DAyudar 6
O Autosuficiencia 6
O!ndependencia 5
O Mejorar condiciones de vida 4

]

O Capacitar 4

|
DO Preparar 2 |
BEducar 1t ‘
|
I
|
1
|

OEnsenar 1
IJOReanimar 1
OApoyar 1
ONo sabe 1

* Mas de una respuesta por persona
DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DEE COMITE INTE RNACIONAL PRO CIE GOS IAP SEFP 2001

[GRAFICA78 | VOLUNTARIOS

20%

20%

40%

O Independencia 3 DRehabilitar 2 OApoyar 1 ClPreparar |

* M4s de una respuesta por persona
DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DEL COMITE INTERNACIONAL PRO-CIEGOS IAP. SEP 2001
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GRAFICA 8 A y de servi

0 Compulacion 50%
O Maecanografia 43%
[ Masoterapla 40%
OMacramé 40%
@ Bibliotecu 40%
OBalk 7%
0 Rehabiitacion 37%
Q1 Repostern (galletas) 31%
B Vanlas 31%
O Manuolidades 28% |
D Educacion aherta 28%
OPsicomotricidad 25%
0 Ovientacion para Cap. Laboral 21%
Q Escritura en negro %
Qimptenta 18%
OYoga 18%
Ofate 18%
O Tealio 168%
| OPrimara 18%
O Abaco 15%
OMoska 15%
O Superacion Personal. 15%
QGimnasia 15%
OCocina 165%
O Acividades de la vida diarla 12%
Q Hrabajo Socisl 9%
OPsicalogin 6%
O Sensiblizacion 3%
D bhansa 3%

¢ Cuiles son los servicios que presta la institucion?
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° Mas de una respuesta pot persona
DIAGNOSTICO ORGANIZ AGIONAL DEY COMITE INTERNACIONAL PRO ClE GOSIAP SEP 2001

GRAFICABB j VOLUNTARIOS

‘. ) Masoterapla 9%
O Computacién 6%
O Mecanografia 6%
L e OMocromé 6%
st MPsicomotricidod 6%
D Cocina 6%
2 O Reposterio 3%

. S . O Manualidades 3%
] @ Abaco 3%
OMdsica 3%
1 OBralle 3%
O Tejido 3%
Olectuwra 3%
O Idiomas 3%
DO No sabe 3%

* Mas de una respuesta por persona
DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DEL. COMITE INTERNACIONAL PRO-CIEGOS IAP. SEP 2001



GRAFI(‘A 9 A
e Empieados y prestadores de servicio

¢A qué personas estén dirigidos los servicios
que presta la institucién?

[ Invidentes 22

O Debiles Visuales 19

3%3%
O Discapacitado Visual 8 |
[0 Personas que requieren la
rehabiitacién 3
68%
O A todas las personas | ‘
l
B Problzmas Motores y l
Auditivos 1 ]
[ No sabe 1 ‘1
59%
* Mas de una respuesta por persona
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80%

80%

personas 1
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T1Débiles visuales 4

O A todas las

* Mas de una respuesta por persona
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GRAFICA 10A

&Cudl es el papel que jusga fa institucién dentro de la sociedad?

Empleados y prestadores de ssrvicio

QORehabiltar 9

O Fomentar el conocimiento 8

} Dimportante 10
|
|

319% |

|

OAyuda 4

8% O Apoyar 3

OCapactar 3

20%

| ONo contesto 2

O Adaptarse socialmerte 7

QCrear autosuficiencia 7

Adaptarse familiarmente 1

* Mas de una respuesta por parsona
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- O Importante 2

- OAyudar 2

20%
40%

20%
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O Adaptarse socigimente 1
. O Adaptarse familiarmente 1
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Emploados y prestadores de servisio

¢Cudl cree usted que sea el propdsito de la institucidn?
[DRehabilitar 34%
|8 Autosuficientes 31%
/0 Adaptacién social 31%
D Crear empleo 12%
{0 Ayudar 12%
O Capacitar 9%

O Educar socialmete 9%

Now oA

H O Proporcionar un beneficio 6%

O Propiciar la insercién a la
actividad laboral 6%

O No sabe 3%

* Mas de una respuesta por petsona
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O Autosuficientes
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]
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Empleados y prestadores de servicio

¢En cuanto tiempo considera llegar a dicho propdsito?

B7%

Coasmesess |
06 mesesalofio 5 ,
O1la3afies 7
O3abafios 1

El6 afos amds 1

[ Variable en tiempo

12
CINo contesté 2

* Mas de una respuesta por persona
DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DE T COMITE INTE RNACIONAL PRO CIE GOS 1AP

SLP 2001

GRAFICA 12B
VOLUNTARIOS

O3a6afos1 [Voriable 2 O No contesto 2
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) GRAFICA13A \ Empleados y prestadores de servicio

<Por que le g ia llegar a dicho propésito?

‘OPor S;t;sfoccién 13 I
]

O Para hacerlos \
autosuficientes 8

(1 Por ayudar 5 i
O Para su reintegracion 3

O Para elevar su
escolaridad 2

O Para obtener un beneficio
laboral 1 '

[J No contesté 5

* Mas de una respuasta por persona
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GRAFICA 138 VOLUNTARIOS

|
e

OPor satisfaccion 1

O Para hacerios autosuficientes 1

O Para obtener reconocimiento 1

DO No contesté 2

"*"Wids do una respussta por persona
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Emplesdos y prestadores de servicio l'dﬁmh ‘46%
+Cusles son los velores que que PO para legar at a iidad 18%
del propdsito? OHonestidad 12%
16 15 DAyuda 12%
15 r | @Confianza 12%
14 - - Tt T T T 1 OTolerancia 9%
[ ‘ O Amistad 9%
{ 1z T e ! D Disciplina 9%
! " CoT iﬂHonvadez 6%
e T T e I T Amor 6%
9 T 8 iGlgualdad 6%
LoE T ] oveattas 6%
4 3 " Olimpieza 3%
i) | | 1Optimismn 3%
4’ a i QO Carifio 3%
. YAV: 3 , Dintegridad 3%
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ol 5 l l ‘ I l F | 3 Compromiso 3%
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O No sabe 3
El Voluntad 1

[ Honestidad 1

[ Honradez 1

O Amor 1

20% 20%

O Sinceridad 1
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28sjo que condicionses trabsja?

! !
}‘El Falta de Material 15 OFalta de recursos econémicos 2!

* Mas de una respuesta por persona
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Emoleados v orestadores de servicio

Bajo que condiciones de trabajo labora usted y que proy haria para mej

O Me jor mantenimiento y dist. de
instalaciones 13

O Me jor organizacién de hororios 7

i[l Mayor comunicacién 6

[ Me jor organizacidn de clases y
talleres 2

EXEstimular la capacitacidn a
moestros 1

] Existencia de orientacidn y
colocacién laboral 1

1 Mayor difusién del Comité 1

O No Necesita Noda 1

* Mas de una respuesta por persona
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!
i O Me jor arganizacién en clases
iy talleres 2 !
20% | .‘
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APLICACION ILEL SEGUNIDT
INSTRUMENTC EMOMINADO
DESCRIPCIGH [E EUESTCD

En este apartado mencionaremos la importancia de la
Descripcion de Puestos, que se define como un documento que
proporciona informacion uacercd de las tareas, deberes 'y
responsabilidades del puesto, las cualidades minimas aceptables
que debe posecr una persona con el fin de desarrvollar un puesto
especifico .o

Debe contener declaraciones concisas de lo que se esperd que
hagan los empleados en el puesto e indicar exactamente lo que
estos hacen., como lo hacen y las condiciones en que se
desempenan sus deberes

La Descripcion de Puestos nos da funciones esenciales del puesto
que puede ser crucidl pard una defensa respecto al razonable
acomodo de las personds. (7

FI sequndo instrumento denominado Descripcion de Puestos de
Trabajo. se  aplico a 15 personds, lus cuales  fueron
representativas de cada una de las areds que existen dentro del
Comite iempleados vy voluntarios). Lo que permitio obtener
informacion sobre la definicion de funciones y tareds del puesto
que sirvicron como base para incluirlos en la propuesta de
Manual de Organizacion.

6, R._Wayne MondyT Robert M. Noe Administracion de Recursos Humanos
Editorial Prentice Hall p.100,102
7 ITEM



DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE____.

PUESTO._ _ e
FECHA DE INGRESO_______________

UBICACION (Dentro del Comité)_
REPORTA A
HORARIO

3.-DESCRIPCION ESPECIFICAS DE LAS FUNCIONES (ACTIVIDADES |
'PRINCIPALES DEL AREA A LA QUE PERTENECE)

S

a) Actividades regulares

___b) Actividades periédicas

c) Actividades eventuale
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(4. “REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Experiencia con sus funciones

'Estudios complementarios
o e

5. ;COMO SE SIENTE EN LA INSTITUCION?

L e

6.- (CUAL ES EL OBJETIVO DE SU PUESTO?

L - . e B

| 7.-;CONSIDERA QUE SE ESTA CUMPLIENDO CON EL OBJETIVO DE |
| SU PUESTO?

S NO

(POR QUE?

EXCELENTE BUENA REGULAR MALA



P ¢QUIENESSU jEFEINMEDIATO7 I

R

PERSONAL DE SU JEFE INMEDIATO? (OPCIONAL) 7 ‘

e}

l 10.- ;CUAL ES SU OPINION SOBRE EL TRATO INSTITUCIONAL Y

EXCELENTE BUENA REGULAR MALA
| 11.4LE AGRADA SU TRABAJO EN LA INSTITUCION? |
St NO

¢PORQUE?

- 12.-4SE SIENTE MOTIVADO PARA CUMPLIR SUS ACTIVIDADES
LABORALES?

Si NO
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CONCLYSICHES Y PROPUESTAS

Al término de la identificacion de elementos la interpretacion de
los datos obtenidos en el Comité Internacional Pro-Ciegos IAP.
Se concluye que el Diagnostico Organizacional de dicha
institucion uno de los principales problemas ¢s que el personal
que labora dentro; personal de planta, voluntario y prestadores
del servicio social no trabajan con un mismo objetivo por tal
motivoe no se tiene bien establecida la mision del Comité
ocasionandoles falta de compromiso e inteves hacia su trabajo,
propiciando que no se establescun programds y proyectos
acordes con las areas de atencion y con las actividades
generales; ademas no hay una proyeccion de futuro “vision”, lo
qgue limita tener impuacto socidl. Por lo tanto se requiere divigir
un proceso de planeacion estrategica  que dyude a definir
objetivos y metas claras y estratégicds

Otro de los problemas que podriamos considerar de importancia
es la constante rotacion de personal, esto va desde los puestos
de Direccion, profesores, dred de ventds, imprenta entre otros;
por tal motivo no existe continuidad en los proyectos y
actividades del Comite lo que provoca und falta de organizacion
de horarios en las clases y talleres y en generval en el programa
de rehabilitacion de cada usuario; asi como la falta de
comunicacion lo gque ocdsionda dqie no se conozcan entre Si y
entre las autoridades (Patronato), dificultando que existan
adecuados canales de comunicacion; en consecuencia no
identifica a que drea pertenecen; a esto se dgrega que el
organigrama  existente no esta bien definido y no es del
conocimiento del personal.

Las instituciones de Asistencia Privada fortalecen sus valores
cotidianamente y en la institucion motivo de estudio se aprecia
que el personal de planta, voluntarios y prestadores del servicio
social no identifican la necesidad de poner en prdctica todos
aquellos valores morales que redituarian en un ejercicio
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humano y cdlido por lo que se propone establecer cursos-taller
que los lleve a su mejor entendimiento personal e institucional.

Para concluir se integra una Propuesta de Manual  de
Organizacion en el cual se menciona objetivo para que el Comite
internacional Pro Ciegos IAP. tenga una estructura
organizacional bien fundamentada que permita trabajar sobre
una mision y se defina una vision futura.

A si mismo se propone un Orgdnigrama que permita la clara
estructura organicacional, la descripcion de las actividades y
funciones de cada integrante y breve mencion de los servicios
que se ofrecen a los usuarios.

Ademas se incluye un triptico cuyo objetivo principal sea el de

difundir las actividades y servicios del Comité Internacional Pro-
Ciegos IAP.
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MANUAL DE ORGANIZACION
INDICGE

I. OBJETIVO, VISION, MISION, POBLACION, BENEFICIADA

Il. VALORESY POLITICAS.

lll. ORGANIGRAMA.

IV. DESCRIPCION DE SERVICIOS.
V. DESCRIPCION DE PUESTOS.

VI, GLOSARIO.
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PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION
COMITE INTERNACIONAL PRO-CIEGOS IAP.

MARIANO AZUELA No 218 COLONIA SANTA_MARIA LA RIBERA.
MEXICO

MEXICO 06400 DF. TEL. Y FAX 5541 3488 y 5547 51 67

OBJETINVO

Lograr la integracion del adulto ciego o de baja vision a su
nucleo familiar, social, laboral y recreativo a través de un
proceso que le permita mejorar sus condiciones de vida.

TIPO DE POBLACTON

Personas ciegas y de baja vision mayores de 18 anos.

INANE

La institucior pretende lograr una mayor independencia de las
personas ciegas o de baja vision a traves de la rehabilitacion y
capacitacion con el fin de mejorar sus condiciones de vida y de
aceptacion e integracion a la sociedad.

NNl

El  Comite Internacional Pro-Ciegos IAP. logrard una
infraestructura adecuada y organizada en sus instalaciones
contando con recursos materiales, tecnologia de vanguardia,
canales de comunicacion ideales para una satisfaccion total de
todos los que lo integran.




VAILORES

0,
o

‘,
LX)

0
o

Respeto a uno mismo, a los usuarios y al trabajo de los
demads.

Honestidad en el desempeno de sus funciones.
Trabajo en equipo para lograr una mejor comunicacion y

cumplir con el objetivo, de vision y mision dentro de la
institucion.

POTIC A

Todo el personal del Comité debe de comportarse con
honestidad respeto y honradez dentro de la institucion en
el desempenio de sus funciones.

Todos los puestos laborales del Comité deberdn ser
ocupados por personal que tenga una formacion y
experiencia en el puesto que aspire a desempenar.

En el Comite debe de existir una dapertura de comunicacion
y confianza con el fin de que todo el personal y los usuarios
conozcan y contribuyan al buen desempenio de las
funciones.

Participar en la planedacion de: cursos, talleres, juntas de
trabajo que tienda a elevar la calidad de los servicios que
presta.

Se establece para todo el personal del Comité un programa

de actualizacion continua de acuerdo a los puestos que
desempena.
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PROPUESTA DEL ORUGANIGRAMA

Se hace la propuesta del organigrama con la finalidad de
delimitar cada una de las funciones y actividades de los
empleados del Comité para asi lograr un mejor funcionamiento

del mismo.
PROPUESTA DE
h ORGANIGRAMA
atronato
Tunta Directiva 1
|
| Direccion General }
—r—
‘L i—_rmru I Seqetam
Trabyo || Coordinacion Coordinec 150
Contabilidad Sucial Pstcologal Rehabibiarwn adwalive
Asistente Magstras de Talleres de
Vo rebabibtacion capacitecion

Produccton

[

I l

I Fernando Galicia Arias

Administracion de Recursos Humanos

Editorial Trillas pp. 89

Imprenta l Bibboteca ,

Note La Junta Surectre p

tipostafY la cux se reffiete 3 un cotpric de wlacwones

¥ palrones de Litezaonen hwnans er wolwwn dento
de wa crganzanion que 1o estan presentod oficalments,
P20 st endbaryn fas 1o ac10ras e tenen son mey
pederess (1)




DESCRIPCION DI SERVICIOS

Desde su fundacion el Centro de Rehabilitacion Comité
Internacional Pro-Cieqos IAP. se ha preocupado por brindar
servicios que le permitan a las personas con discapacidad
visual, lograr su incorporacion a los diferentes ambitos de su
vida, como son: su ambito familiar, laboral escolar, recreativo,
deportivo y social: por lo tanto los servicios han evolucionado o
transformado sequn las necesidades, la demanda y los intereses
de la poblacion a la cual se beneficia.

El Comite Internacional Pro Ciegos IAP. Actualmente se divide en
varias areas tdles como:  administrativa.  rehabilitacion,
capacitacion y servicios. de estas considerandose de mayor
importancia el area de rehabilitacion ya que d traves de ella se
fundamentu el objetivo del Comite. Todas las dareas estan a la
disposicion de las personas adeltas mayores de 18 anos, que
manifiesten discapacidad visual, (cequerad o baja vision). dichos
servicios son proporcionados de uacuerdo con la necesidad
particular de cada usuario, asi como de lus posibilidades del
Comite y la disponibilidad de ambas paries Actualmente se
trabaja en horario de 9:00 Horas a 17:00 Horas con horario de
comida general de 1300 PMa 1400 PM

SERVICIOS  ADMINISIRATIVOS: Son  aquellos  servicios
indispensables para que una institucion funcione, tales como:
Direccion General, secretariales, intendencia, mantenimiento,
vigilancia y mensdjeria.

SERVICIO Dt TRABAJO SOCIAL: Establece el primer contacto
entre el Comite y el usuario; quien sugiere y canaliza al servicio
que este requiera. Asi como la coordinacion con otras
instituciones, para gestionar el apoyo de profesores que
permitan fortalecer el programa de capacitacion para el
usuario.

SERVICIO DE PSICOLOGIA: A través de este servicio se ofrece

apoyo y atencion Psicologica a cada uno de los usuarios del
Comité, esta puede ser en forma individual, grupal y familiar.
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SERVICIO DE REHABILITACION: Proporciona las herramientas
bdasicas que le permiten a los usuarios adquirir o reforzar
habilidades para su independencia y autosuficiencia personal;
tales como: Aprendizaje del sistema Braille en dos niveles,
escriturd de caracteres graficos, mecanografia y  manejo del
dbaco, actividades de la vida diaria, conocimiento y adaptacion
del medio; psicomotricidad, orientacion y movilidad, desarrollo
de habilidades socidles; dichas herramientas son
proporcionadas en diversos horarios d traves de la formacion de
grupos que se integran de manera homogenea, tomando en
cuenta factores como el diagnostico medico, la necesidad de
desplazamiento y comunicacion, ademas de la edad y sus
anteriores experiencias.

SERVICIO Db CAPACITACION: Ofrece diversos talleres que
estimulan al usudrio a realizar, terapia ocupacional, desarrollo
de habilidades, actividades de recreacion que le permiten en
muchas ocasiones obtener o continuar con su independencia
economica. Todos los usudrios tienen dcceso d los talleres
siempre vy cuando cumplan con los requisitos necesarios de
forma particular. [ stos se imparten en el horario establecido
por el Comite. A continudcion se hdce und breve descripcion de
los talleres que en la actudlidad se ofrecen:

al) Talleres que se imparten por personal que trabaja
directamente para el Comite, (empleados de base) y cuyo
objetivo es  proporcionar dque el alumno desarrolle
habilidades para obtener o continuar en un futuro con su
independencia economica, ¢l acceso d estos talleres solo se
permite a usudrios que han cubierto con el servicio de
rehabilitacion con el fin de facilitar su capacitacion.

COMPUTACION:
MACRAME:
MASOTERAPIA:
MANUALIDADES:
GALLETERIA:

b) Talleres impartidos por personal que presta sus servicios a
través de los contactos que se tienen con instituciones
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como son: ISSSTE, IMSS; dichos servicios tienen como
proposito, fomentar la recreacion y la cultura, asi como la
estimulacion ocupacional en los usuarios que se interesen
en ellos. El acceso a dichos talleres puede ser durante la
rehabilitacion o después de la misma.

MUSICA:
TEATRO:
BAILE:
TEJIDO:
GIMNASIO:

¢) Talleres impartidos por personal voluntario estos se
ofrecen gracias a la colaboracion de personas que acuden
al Comite de wmanera voluntaria y tienen el mismo
proposito que los talleres impartidos por personal de
vinculacion asi como la manera de ingresar a ellos.

e YOGA:
e SUPERACION PERSONAL.
e TANATOI OGIA

SERVICIO DE ALFABFTIZACION: Se ofrece en coordinacion con el
Instituto Nacional para la tducacion de los Adultos (INEA),
abarcando el apoyo d la educacion bdsica, entendiéndose por
esta la alfabetizacion, educacion primaria y secundaria; a
traves de la orientacion para los tramites administrativos, la
proporcion del material adecuado, asi como el apoyo de
asesorias coordinadas por el servicio de rehabilitacion y de
lectores que en su mayoria son voluntarios y fungen como
personal.

SERVICIO DE BIBLIOTECA: Este servicio se divide en tres
categorias:

e Biblioteca Braille: Esta compuesta por ejemplares en
Braille, libros de Literatura Universal, Inglés,
Filosofia, libros de texto de nivel primaria y
secundaria, transcritos por la misma institucion y
revistas o publicaciones mensuales de origen
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extranjero que se adquieren a traves de donaciones.
Este servicio se proporcionad a todas las personds que
asisten al Comité, ya sea dentro de las instalaciones 0
préstamos a domicilio.

e Fonoteca:. Fs un acervo cultural compuesto de
ejemplares de Literaturd Universal; constituido por
libros en negro, cassettes y €D los cuales estdan a
disposicion de la poblacion del comité con el proposito

de fomentar el qusto por la lectura: contamos ademads

con servicio de lectores, prestamo d domicilio y

duplicacion del material si se solicitd.

e Material- Cuenta con material especializado requerido
por los usudrios ¢ instructores del Comite como son:
grabadoras. reproductoras de cassettes, regletas,
dbacos., mdguinas Perkins, circuitos cerrados, etc;
que le permiten al usuario dcceder de otra manera a
la lectura: y a los istructores ofrecer con mayor y
mejor calidad sus cono imientos.

SERVICIO DE IMPRENITA: Se realizan transcripciones de textos
solicitadas por instituciones y por los mismos usuarios.

SERVICIO DF VENTAS: Se ofrece la venta de materiales como:
punzones, regletas, relojes, dbacos, papel, etc, asi como de
libros y publicaciones realizados por la institucion.
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Director
Reporta a: Representantes del Patronato
Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 17:00 PM.

2. Definicion del puesto:
Vigilar y conservar el maximo funcionamiento de la institucion.
3. Descripcion de actividades:

v Conduccion del Comité a través de la supervision del
personal

v Vigilar el buen funcionamiento en todas las dreas

v Fortalecer las acciones que lleven al buen funcionamiento
del Comite.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 35 afos

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Escolaridad: fstudios  profesionales relacionados con la
Administracion y conocimientos en el area de discapacidad.
Caracteristicas  persondles minimas para el desempero del
puesto: Capacidad de dirigir, resolver problemas en forma
inmediata, enfrentar situaciones de alta presion y sobre todo,
personalidad extrovertida, con facilidad de palabra, seguridad
personal y habilidad para la capacitacion y el trato con
personas con ceguerd o ¢on bdja vision.

Areas de conocimiento: Escolaridad: Licenciatura

Experiencia o relacion con el drea minima de un ano, ademads de
estudios y experiencia en el trato de personas con discapacidad
visual.
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Secretaria Administrativa.

Reporta a. Direccion General.

Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 17:00 PM.

2. Definicion del puesto:

Apoyo vy desempeno de todas las labores administrativas
involucradas con la Direccion General y con todo el Comité

3. Descripcion de actividades:

Controlar ¢l archivo, elaboracion de escritos, (cartas,
memorandos, solicitudes, agradecimientos, etc.); vrecibir y
brindar informacion del Comité a personas externas a él,
Realizar llumadas. apoyo en busqueda de informacion, revisar
correspondencia, control de asistencias del personal, control de
inventario del almacen.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 22 anos.

Sexo: Femenino.

Estado civil: Indistinto.

Escolaridad: Nivel medio superior y estudios de secretariado.
Caracteristicas personales minimas para el desemperio del
puesto:  fersonalidad extrovertida, con facilidad de palabra,
seguridad personal, vy habilidad para el trato con personas con
ceguerd o (on bajd vision

Areas de conocimiento: Escolaridad; media o superior, con
formacion tecnica en el area en la cual se desempene dentro del
Comite.

Experiencia o relacion con el drea minima de un afo; ademds de
estudios y experiencia en dreas como: Computacion vy
Administracion.




DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos generales:
Puesto: Psicologia.

Reporta a: Direccion General.
Horario: Lunes a viernes de 9:00 AM a 17:00 PM.

2. Definicion del puesto:

Brindar apoyo y atencion Psicologica a los usuarios a través de
terapia individual, familiar y de grupo; ademds de coordinar
actividades encaminadas al manejo de la situacion emocional de
los usuarios.

3. Descripcion de actividades:

Apoyar con terapia Psicologica a los usuarios del Comité en
forma individual, familiar y de grupo.

Coordinar actividades encaminadas a fomentar el mejoramiento
del estado emocional y elevar su autoestima.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 24 anos.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia.

Caracteristicas personales minimas para el desempeno del
puesto:  Personalidad extrovertida, con facilidad de palabra,
sequridad personal y habilidad para a tratar personas con
discapacidad visual.

Areas de conocimiento: Escolaridad; Licenciatura en Psicologia,
computacion.

Experiencia o relacion con el drea minima de un ano; ademads de
estudios y experiencia en el trato de personas con discapacidad
visual.
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos generales:

Puesto: Trabajo Social

Reporta a: Direccion General.

Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 17:00 PM.

2. Definicion del puesto:
Brindar a las personas con discapacidad visual las
herramientas y canalizaciones necesarias para mejorar su
calidad de vida.
3. Descripcion de actividades:
[ntrevistas de acercamiento.
Llaboracion de diugnosticos sociales.
Orientacion e informacion a los usuarios y a sus familiares.
Visita domiciliaria
Visitas y contdctos institucionales.
Fvaluaciones aptitudinales.
-Canalizaciones

‘Coordinacion de salidas recreativas.
Seguimientos y reportes.
-Coordinacion de prestadores de servicio social

PERFIL DEL PUESTO

Edad: De 22 anios en adelante

Sexo. Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social.

Caracteristicas personales minimas para el desempefo del
puesto: Personalidad extrovertida, con facilidad de palabra,
seqguridad personal, y habilidad para el trato con personas con
ceguera o haja vision. )

Areas de conocimiento: Escolaridad, Licenciatura en Trabajo
Social y estudios relacionados con el drea de discapacidad
visual.

Experiencia o relacion con el area minima de un ano; ademds de
estudios y experiencia en el trato de personas con discapacidad
visual.
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Coordinadora de Rehabilitacion

Reporta a: Direccion General.
Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 17:00 PM.

2. Definicion del puesto:

Rehabilitar fisica y funcionalmente a las personas con
discapacidad visual para que adquieran independencia y
autonomid.

3. Descripcion de actividades:

- Clases de todos los cursos de vehabilitacion

- Valoracion de la situacion cognoscitiva y psicomotriz del
usuario.

- Realizacion de entrevistas de primera vez con usuarios y
familiares.

- Platicas de sensibilidad a otras instituciones.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 24 anos

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Escolaridad: Licenciatura en Educacion Especial con especialidad
en ceguera y debilidad visual.

Caracteristicas personales minimas para el desempehio del
puesto: Personalidad extrovertida, con facilidad de palabra,
seguridad personal, y habilidad para tratar a personas con
ceguera o baja vision.

Areas de conocimiento: Fscolaridad. Licenciatura en Educacion
Especial, con especialidad en cequera y debilidad visual,
conocimientos basicos de computacion y cursos
complementarios afines con el area.

Experiencia o relacion con el drea minima de un ano; ademds de
estudios y experiencia de personas con discapacidad visual.
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos generales:

Puesto: Coordinador Educativo.
Reporta a: Direccion General.
Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 17:00 PM.

2. Definicion del puesto:
Coordinar y supervisar al docente tanto del drea de
talleres como de capacitacion.

3. Descripcion de uctividades:
o Elaboracion de programas.
o Impartir clases
o Elaboracion de guias de apoyo.
e Organizacion de eventos festivos.
e Reportes globales.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 24 anos.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Escolaridad: Nivel Licenciatura y estudios profesionales
relacionados con la docencia.

Caracteristicas personales minimas para el desempeno del
puesto. Persona extrovertida, con estudios y experiencia en el
trato de personas con discapacidad visual.

Areas de conocimiento: Fscolaridad: Licenciatura en Educacion
Especial, con conocimiento en computacion y manejo de grupo
Experiencia o relacion con el area minima de un ano; ademds de
estudios y experiencia de personas con discapacidad visual.




DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Instructor de taller.
Reporta a: Coordinacion Educativa.
Horario: Lunes a viernes de 9.00 AM a 17:00 PM.

2. Definicion del puesto:
Responsable de planear, coordinar, supervisar y realizar
actividades relacionadas con el desarrollo del taller a su
cargo.

3. Descripcion de actividades:

a) Coordindcion ¢ impdrticion de cursos.

b) Realizacion de uctividades complementarias en beneficio de
los participantes del taller, tales como actualizaciones y
capacitaciones especificas

¢) Supervisar y mantener en buenas condiciones el equipo y el
lugar adecuado para la ejecucion del taller, como son:
espacio fisico, equipo, papeleria y mobiliario.

d) Realizar informes de actividades que especifiquen los
avances de los usuarios

PERFIL DEL PUESTO
Edad: Mayor de 20 anos.
Sexo: indistinto.
Fstado civil: Indistinto.
Fscolaridad: Nivel medio superior vy estudios relacionados con el
area que imparte.
Caracteristicas personales minimas para el desemperio del
puesto:  Personalidad extrovertida, con facilidad de palabra,
seguridad personal, y habilidad para la capacitacion y el trato
con personas con ceguerd o baja vision.
Areas de conocimiento: Escolaridad; media o superior, con
formacion técnica en el drea en la cual se desemperie dentro del
Comiteé.
Experiencia o relacion con el drea minima de un ano; ademds de
estudios y experiencia en el trato de personas con discapacidad
visual.
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos generales:

Puesto: Bibliotecario.
Reporta a: Direccion General y Junta Directiva.
Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 17:00 PM

2. Definicion del puesto:
Brindar un servicio especializados a los lectores.

3. Descripcion de actividades.
o Organizacion y registro de material.
e Prestamos.

Asistencia a usuarios.

Apoyo de aparatos electronicos.

e Informe de actividades.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 22 anos.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Escolaridad: nivel licenciatura o trunco.

Caracteristicas personales minimas para el desemperio del
puesto: Personalidad extrovertida, entusiasta y con deseos de
ensendar.

Areas del conocimiento. Escolaridad Estudios de Biblioteconomia.
Experiencia o relacion con el drea minima de un ano. Y
experiencia en el trato de personas con discapacidad visual.
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Gerente de Ventas.
Reporta a: Departamento de contabilidad.
Horario: Lunes a Viernes 9:00AM a 17:00PM

2. Definicion del puesto
Produccion, promocion y comercializacion de los productos
y accesorios pdara personas ciegas y de baja vision a nivel
nacional e internacional. Con la finalidad de adgquirir
mayores recursos monetarios para el buen funcionamiento
del Comite

3. Descripcion de actividades:
o Atencion a clientes.
e Control de inventarios.
e Visita u clientes.
o Investigacion de tramites y documentacion para la
exportacion.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 22 anos.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Escolaridad: Nivel licenciatura o truncos.

Caracteristicas personales minimas para el desemperio del
puesto:  Persona extrovertida, entusiasta, que trabaje con
objetivos.

Areas de conocimiento: Fscolaridad Comercio Internet en los
negocios.

Experiencia o vrelacion con el drea minima de un ano y
experiencia en el trato de personas con discapacidad visual.
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Encargado de produccion.
Reporta a: Gerente de ventas.
Horario: Lunes a Viernes 9:00AM a 17:00PM

2. Definicion del puesto:
Diserio vy claboracion de productos indispensables para
personas cieqds y de baja vision.

3. Descripcion de actividades:
e Repara bustones.
e Repara punzones y esmeriles.
e Realiza inventario de material.
e Innovacion de productos.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 22 anos.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Escolaridad: Secundavria.

Caracteristicas personales minimas para el desempeno del
puesto: Persond entusiasta y creativa, con deseos de superacion
en suramo.

Areas de conocimiento: Escolaridad: Secundaria, conocimientos
en produccion, disenio y manufactura.

Experiencia o relacion con el drea minima de un ano.
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos generales:

Puesto: Responsable de Imprenta.
Reporta a: Ventas.
Horario: Lunes a Viernes de 9:00am a 17:00pm

2. Definicion del puesto:
Coordinar ventas y reproduccion de libros en Braille.

3. Descripcion de actividades.
o Trascripcion de textos a codigo Braille
o Correccion y verificacion de impresiones Braille
o Imprimir libros.
o Supervisar la elaboracion y entrega del material.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: 21 anos.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Escolaridad: Estudios profesionales en computacion.
Caracteristicas personales minimas para el desempefno del

puesto: Persond entusiastd y creativa, con deseos de superacion

en su ramo
Areas de conocimiento: Escolaridad; Licenciatura velacionada
con dareas de computo, conocimiento del sistema Braille

Conocimientos en el manejo y operacion de equipo de impresion

especial (referente al sistema braille.
Experiencia o relacion con el drea minima de un ano.
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Auxiliar de imprenta.
Reporta a: Responsable de imprenta.
Horario: Lunes a Viernes de 9:00AM a 17:00PM

2. Definicion del puesto:
Apoyar en forma directa en las actividades del drea de
imprenta.

3. Descripcion de actividades:
e Captura y correccion de libros de caracteres en negro.
e Manejo del equipo de computo para impresion en sistema
Braille.
e Revision de las impresiones.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 20 aros.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Escolaridad. Nivel medio superior y conocimientos en el manejo
basico del equipo de computo.

Caracteristicas personales minimas para el desempeno del
puesto: Personalidud extrovertida, con facilidad de palabra,
sequridad personal, y habilidad para la capacitacion y el trato
con persondas con cequerd o baja vision.

Areas de conocimiento: Escolaridad, Nivel medio superior y
manejo basico de equipo de computo, y del sistema Braille.
Experiencia o relacion con el drea minima de un ano;
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Contabilidad.
Reporta a: Direccion General.
Horario: Lunes a Viernes de 9:00AM a 17:00PM

2 Definicion del puesto:
Responsable de administrar los recursos materiales del Comité

3. Descripcion de actividades:
Controlar la nomina del personal del Comité
Realizar auditorias, inventarios y balances a las diversas
dreas del Comité que lo requieran.
Flaboracion de reportes mensuales de ingresos y egresos.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 22 anos.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en contabilidad.

Caracteristicas personales minimas para el desempeno del
puesto: Responsabilidad, compromiso y honradez

Areas de conocimiento. Escolaridad; Licenciatura en contabilidad
y estudios relacionados con el manejo de Administracion
contable de instituciones de asistencia.

Experiencia o relacion con el drea minima de un ano.
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Seguridad y vigilancia.
Reporta a: Coordinacion administrativa.
Horario: Lunes a Viernes de 9:00AM a 17:00Pm

2. Definicion del puesto:
Vigilar la sequridad del Comité, del personal y usuarios.

3. Descripcion de actividades:
e Atencion al publico en general.
o (Control de accesos.
o Observar que los usuarios porten su gafete.
e Vigilar lus instalaciones del Comité

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 25 a¥ios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto

Escolaridad: Minimo secundaria.

Caracteristicas personales minimas para el desempefno del
puesto. Persona sin dantecedentes penales, vocacion de atencion.
Areas de conocimiento: Defensa personal, Instruccion en
sequridad privada.

Escolaridad: Secundaria.

Experiencia o relacion con el adrea minima de 6 meses.
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos generales:

Puesto: Mensajero.
Reporta a: Secretaria administrativa.
Horario: Lunes a Viernes de 9:00AM a 17:00PM

2. Definicion del puesto:
Responsable del manejo de paqueteria que el drea
administrativa coordine y sea necesaria para el Comité

3. Descripcion de actividades:
e llevar y traer paqueteria.

e Apoyar en diligencias al banco al darea administrativa.

o Entregar y recoger la correspondencia del Comité.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: Mayor de 18 aros.

Sexo: Masculino.

Estado civil: Indistinto.

Escolaridad: Secundaria.

Caracteristicas personales minimas para el desempeno del

puesto: conocimiento de la ciudad, asi como de las principales

rutas y medios de transporte.
Areas de conocimiento: Escolaridad; Secundaria,

Experiencia o relacion con el area minima de un arno; ademas de

facilidad de desplazamiento.
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ADAPTACION: interaccion efectiva con el medio ambiente para
la solucion de problemas, a travées de los procesos
complementavrios de la asimilacion y la acomodacion.

ADAPTACION PERSONAL: proceso de acomodacion a la nueva
situacion o circunstancia.

AJUSTE PERSONAL . aceptacion de la propia identidad.

CAMBIO: Ls cudlquier modificacion o movimiento de un plano o
estado a otro que es facilmente perceptible dentro de un
contexto y es llevado a cabo en funcion del desequilibrio
provocado  pard dlcansar  und  homeostasis  relativamente
perdurable

CAMBIO PLANEADQO: [sta constituido por esfuersos deliberados
encaminados a eliminar una situacion insatisfactoria a traveés de
la planificacion de una serie de fases, acciones y estrategias que
vesultan de un analisis profundo del sistema total

CEGUERA: Ausencia de percepcion visual por la concurrencia de
dlteraciones en dlgunos de los niveles estructurales del sistema
visual.

CONTEXTO ESCOLAR. circunstancias del entorno de la escuela
que rodean al alumno.

CONTEXTO FAMILIAR: circunstancias del entorno de la familia
que rodean al sujeto en cuestion.

DEFICIENCIA VISUAL: funcion visual inferior a los limites de
normalidad que condiciona dificultades para un normal
desarrollo de las funciones vitales y de relacion de los pacientes;
incluye el marco de ceguera legal en el que no se alcanzan unos
minimos determinados y las situaciones en las que la funcion
visual esta presente pero no supera unos limites que se
consideran exigibles para una capacitacion vdlida en tareas
sociolaborales rutinarias. Segun la OMS, se consideran tres
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niveles de vision baja: moderada -20/70 a -20/160; severa,
20/200 a -20/400; profunda, 20/500 a -20/1000. Los dos
primeros niveles son susceptibles de ayudas opticas, mientras
que el tercer nivel requiere pensar en el apoyo de ayudas
electronicas, ayudas no opticas y rehabilitacion.

DESARROLLO: expresion funcional resultante de la interaccion
entre la capacidad wmadurativa del individuo y el medio
ambiente.

DESCRIPCION DE PUESTOS: [s la descripcion detallada de cada
una de las actividades de la unidad basica de trabajo (puesto) en
und estructura de organizacion; esta integrado por un conjunto
de actividades v de requerimientos necesarios para llevarlas a
cabo.

DETECCION DI NECESIDADES: Se refiere especificamente a la
ausencia o deficiencid en cuanto d conocimientos, habilidades y
actitudes que una persona debe adquiriv, reafirmar o actualizar
para desempenar con eficiencia y eficacia las tareas o funciones
propias de su puesto cumpliendo asi con los objetivos de la
empresd.

DIAGNOSTICO: Es considerado parte de un proceso en que se
adoptardan medidas a partir de esta primera fase por lo tanto el
diagnostico encuentra su aplicabilidad practica en la solucion de
un problema, es la jerarquizacion de las causas y efectos de la
problematica detectada.

DISCAPACIDAD: Se debe abordar como una labor sistemadtica
que atienda a la persona y a la comunidad como un todo
integrado a traves de un equipo transdisciplinado, tendiente al
logro de los principios de normalizacion e integracion.

ENTREVISTA: Es considerada como una interaccion entre el
investigador y los individuos que componen la muestra de la
investigacion.

ESTRATEGIAS: Es el arte de la conduccion de las operaciones

79




EVALUACION: Es la forma de valorar los alcances y limitaciones
de la intervencion profesional.

GESTION: Se desarrolla junto con un conjunto de acciones de
educacion, organizacion y gestion social.

HABILIDADES SOCIALES. Capacidades para desenvolverse en
situaciones de relacion interpersonal.

INDICE: Fs una relacion de los capitulos que constituyen la
estructura del documento.

INSTITUCIONES: Se definen como aquellos cuerpos normativos
junidicos, culturales, compuestos de ideas, valores, creencias,
leyes que determinan las formuas de intercambio social.

INTEGRACION: participacion de un individuo en los grupos
naturales a los  que  pertenece,  siempre  que  esta  vaya
gcompanadd de unda interaccion positiva entre el individuo y el
grupo y permitd el crecimiento de ambhbos. ( oncepto genérico que
hace alusion a la no diferenciacion de los demas en cualquier
actividad o faceta de la vida Suele matizarvse vefiviendola a
entornos concretos, de diferentes magnitudes, como por ejemplo
al referirnos da lu inteqgracion escolar, la integracion laboral, la
integracion socidl u otras.

INTEGRACION SOCIAL: Participacion de un individuo en los
grupos naturales a los que pertenece, siempre y cuando esta
vaya acompanadda de una integracion positiva entre el individuo
y el grupo y permita el crecimiento de ambos.

INTRODUCCION: Contiene una explicacion dcerca de lo que es el
documento, de la ocasion en que se elabora o se efectua la
ultima revision, de¢ los propositos basicos que se pretenden
cumplir a traves de él.

INVESTIGACION: A través de ella se caracterizan los fenomenos
sociales, determinar sus causas y repercusiones en la sociedad.
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JUSTIFICACION: Resalta la importancia trascendencia o
necesidad de llevar a cabo esa investigacion para contribuir a
un conocimiento empirico con fines de intervencion.

META: Son la expresion numeéricd de los objetivos.

MISION: Razon de ser del area; describe los beneficios sociales
que aporta hacia la organizacion.

OBJETIVO: Constituyen la parte medular del programa, porque
representan lo que se desea dlcanzar con su realizacion.

OBSERVACION: Hace referencia exphcitamente a la percepcion
visual y se emplea para indicar todas las formas de percepcion
utilizadas para el registro tal como se presentan a nuestros
sentidos

ORGANIGRAMA: s la representacion grafica de la estructura
organica y debe reflejar, en forma esquemadatica, la posicion de
los cargos que la componen y sus respectivas relaciones, niveles
jerarguicos, canales  formales de comunicacion, lineas de
autoridad supervision y asesoria.

ORGANIZACION: La organizacion puede ser entendida como
sistema  socidl  que  tiene la  particular caracteristica de
condicionar la pertenencia.

POLITICA: Son determinaciones por escrito que plantea una
organizacion con el proposito de optimizar la gestion
administrativa de un drea, un departamento o und empresa.

REHABILITACION: Es un método sistemadtico y organizado, por el
cual los poderes mental, fisico, y o vocacional potencial de una
persona discapacitada se desarrolla al maximo; es un proceso
donde juega un papel muy importante las relaciones humanas.
Se tratua de hacer cambiar las reacciones o actitudes negativas
ante un hecho irreparable y crearles directa o indirectamente un
nuevo sentido filosofico de la vida, para que acepten un nuevo
estado, tengan nuevamente confianza en si mismos, deseen
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atender y cumpliv las indicaciones de tratamiento para
consegquir llevar al maximo sus capacidades.

RESISTENCIA AL CAMBIO: Es una reaccion esperada por parte del
sistema el cual estando en un periodo de equilibrio, percibe la
amenaza de la inestabilidad e incertidumbre que acarrean
consigo las modificdaciones.

SISTEMA: Fs un conjunto de elementos, interrelacionados entre
sty con el medio o entorno que lo rodea, de tal manera que
forman una suma total

TEORIA DE 1 OS SISTIMAS: Tiene como objeto la comprension de
lus totalidades complejas, que deben ser entendidas en su
globalidad y no de forma analitico reduccioncita.

TRABAJO SOCIAL IN EMPRESAS Se pretende que se comprenda
lus funciones de ua trabajador social en una empresa y la
utilidad para los grupos de trabajadores; ya que los lugares de
trabajo tienen una trascendencid individual y colectiva.

VALORES: ( ualidades morales que caracterizan al personal que
integra el area de capacitdcon

VISION: Expectativas de fortalecimiento 'y crecimiento que
mantiene la empresa en el mediano y largo plazo.
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TR TICO

A continuacion se integra una propuesta del triptico el cual
incluye aspectos como: objetivo, tipo de poblacion a la que se
atiende, vision, mision. valores, politicas, servicios que ofrece,
horarios y direccion todo ello con la finalidad de que exista una
mayor difusion del Comite Internacional Pro-Ciegos IAP. para
con los usuarios y la sociedad.
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SERVICIOS QUE PRESTA EL

\

COMITE

TRABAJO SOCIAL
PSicOLOGIA

CAPACITACION
(TALLERES)

REHABILITACION
BIBLIOTECA
VENTA DE ARTICULOS

PARA CIEGOS Y
DEBILES VISUALES

COMITE STEINACIONAL
PR)-a5od8 P
MARIANO AZUELA No 218 COLONIA
SANTA MARIA LA RIBERA.

MEXICO 06400 DF.
TEL. Y FAX 5541 3488

HORARIO DE ATENCION
DE 9:00 AM A 5:00 PM

DE LUNES A VIERNES

Lograr la integracion del
adulto ciego o de baja
vision a su nucleo familiar,
social, laboral y recreativo
a través de un proceso que
le  permita mejorar sus
condiciones de vida.

CEASUNAS A G
ATIEND

Adultos ciegos y de baja
vision mayores de 18 afos.




G

e e

La institucion pretende
lograr una mayor
independencia de las
personas ciegas o de baja
vision a través de la
rehabilitacion y
capacitacion con el fin de
mejorar sus condiciones de
vida y de aceptacion e
integracion a la sociedad.

VISION

El Comité Internacional Pro-
Ciegos IAP. logrard una
infraestructura adecuada y
organizada en sus
instalaciones contando con
recursos materiales,
tecnologia de vanguardia,
canales de comunicacion
ideales para una
satisfaccion total de todos
los que lo integran.

VALORES

< Respeto. a uno mismo,
a los usuarios y al
trabajo de los demas,

< Honestidad: en el
desempefio de sus
funciores,

% Trabajo en equipo:
para lograr una mejor
comunicacion y
cumplir con el objetivo
de vision y misién
dentro de la
institucion.

o,
o

POLITICAS

Todo el personal del
Comité debe de
comportarse con
honestidad respeto y
honradez dentro de la
institucion en el
desempefio de  sus
funciones.

A todos los usuarios
del comité se les
proporcionara una
rehabilitacion integral

El comité es una
institucion sin fines de
lucro
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