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EL DIS //NO MI /\/CAN/O Y CON F:STO íERMINO MI ETAPA DE 
UNIVERSI 1 /\/\/0 1 N l A QUE AIJQU/Rl TODAS LAS BASES TECNICAS 
Y PRACTICAS !'ARA UN/\ VID/\ PROFESIONAL EN LA CUAL ESTÁN 
INMISCUIDAS MUCHAS PrnSONAS A TODAS ELLAS LES 
ACRAOEZCD SU Af'OYO Y TENGAN POR SEGURO QUE NUNCA ME 
PODRE OL V/IJAR. C.RACIAS POR TODO 

A DIOS 

A Dios por brindarme la entrega Aplomo y fuerza para afrontar cualquier 
embate de la vida pennitiendome terminar este capitulo de vida, además 
de bendecir m1 camino d1a y noche hasta estos momentos. 

A MIS PADRES 

Por su amor, apoyo, comprension y consejos durante todo este largo 
camino, y por caminar junto a mi en todos mis proyectos de vida. Gracias 
por todo y por ser mis padres los amo. 

A MIS HERMANOS 

Gracias Paulo Y Berenice por ser parte de mi vida, y por ello parte de este 
triunfo. Los quiero mucho. 

ROSY RANGEL 

Gracias por el apoyo incondicional que siempre me diste, por motivarme a 
alcanzar mis metas y enseñarme a no caer en tiempos difíciles, en ti 
siempre encontre una palabra de aliento TE AMO. 

A MIS AMIGOS 

Dios me ha dado una gran cantidad de verdaderos amigos y eso no saben 
como lo valoro, y como la amistad es parte importante en mi vida 
agradezco su amistad, todos sus consejos y aceptarme como soy. 
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A MI FAMILIA 

Por ser la mejor familia en la que pude haber caído, además, de ser parte 
importante de mi formación personal y profesional, gracias por todos sus 
consejos y por tener cada uno su forma de demostrarme su amor esto va 
todos para ustedes. 

A LA UNAM 

Por dejarme pertenecer a la gran casa de estudios y darme todos los 
conocimientos que toda mi vida voy a valorar. GRACIAS 

A MIS COMPAÑERAS DE TESIS 

Agradezco a dios ponerlas en mi camino ya que aprendí mucho en todos 
los aspectos de la vida v por ello les dedico estas palabras. 

A HILDA VAZQUEZ V/Ll ANUEVA 

Tal vez no te das rnenta de lo que tu proyectas pero contigo aprendí que 
ningún problema es grave y que todo a base de esfuerzo y dedicación se 
puede lograr. gra(las Hi/da por enseñarme a ver mas allá de lo que mis 
ojos podnan apreciar de corazón te quiero mucho. 

A CLAUDIA ARU TRUJANO 

La vida tiene diferentes obstaculos pero aprendí de ti que ninguno es 
demasiado grande para brincar/o. Aprendí que las cosas que uno hace de 
cualquier indo/e se deben de hacer bien. ya que eso es reflejo de nuestra 
vida y realmente te lo agradezco por ello siempre estarás presente en mi 
vida te quiero mucho amiga. 

ATENTAMENTE 
LIC. Miguel Ángel Espinosa Palacios 
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Gracias a Dios por permitirme v1v1r en esta epoca, por brindarme el 
entendimiento, la fuerza, la tenacidad. la sensibilidad v el amor necesarios 
para disfrutar rodas v cada una de los cosas: por lo forttlna de tener a mi 
familia v amigos v con ellos co11ocer lo fcl1c1dad, la oleq11a, la tristeza, el 
dolor. la dicha. y la magia de compartir y realizar todos 1111estros sueños e 
l/LISIOnes 

Gracias a mis padres "Fe/1¡>c Va/1¡111·1 y l ut1rn V1/111m1nu". por darme la 
oportu111dad de 1er parte de 111tedn. l'ºI 1'11lte11tu11c 10111111qo a la vida y 
enseñarme el s1q111(1cado de /a1 «J1u1. 1w11111 ten111na1c lie aprender de 
ustedes y q111ero que sepan <illl' me 11et110 muy afortunada de ser su hija, 
los amo y espero que e1to 1ca para 111tcdes 1omo ¡¡na rl'compensa a todos 
los esfuerzos 1¡ue l11r1cnJ11 p0t1¡111• lll•' 11·<1/1?0111. 1¡1-c1cw1 por todo. los amo v 
recuerden que \1rtn/Jtt' necc\1tou1 lÍI' tnft•de_\ 

Craua1 a t1 mamltu "/ 11tir11 V1/lam1e1;,¡" f!Or lw/Jerme dado la vida, cuidado 
v educado o/r1•11e11do111c 11emprc todo tu 1 armo amor v atcnc1on para que 
rmd1era rea/11<11 m11 11u•tio1. 1¡n111<11 r1or tra11sm1t1nne la fuerza necesaria 
para c11(1e11t111 /01 11·to1: pot 1111/it'I 1011/1<11/o 1•11 m1, fi<>I ha/Jer compartido 
co111111qo m11 11c11'rto1, 11111 t111111/01. 11111 /oqro1. v h<1lh'rme apoyado v 
1 om¡ne11d1do c11 /01 1110mc11to1 ma1 d1fll 1/c; de m1 vida J\hora 1c c¡¡mple 
u11a ctap11 111111 de Ju vida 1¡u1· m1· d11te la oportumclad de v1v11 a tu lado, no 
lwbra pala/Jun ion que aqradNett<'. 111 mon!'da1 1011 c¡w~ pagar todo lo 
q¡¡e tu haz hc< 110 poi 1111. 9111< 1111. 111111 !1<11 <Jr<111111 111c11n11. te amo v 01ala te 
s1e11tu1 orc¡L1/101<1 de 1111 

Gracias a m11 hermanos. "Mano !\11tonio. !\na Manu v Jo1e Francisco 
Va/que/ V11/a1111eva". pou¡11e siempre encontn' en ellos rnnfianza, apoyo, 
comprt>n.11011, aliento. v d1sposllw11 para ay11darme en todo momento; 
1¡111t'ro 1¡uc l<'fh/11 1¡111· lllli11 d1a il<Jl'lllicuo 11 D101 ¡w1 tenerlos como 
herma1101 y rec1/?1r de LL1tedc_1 1iem¡Jre muestr111 de 1an110 y respeto; hoy 
qwero compartir cite loqro va c¡11e todo1 formamos parte de este sueño 
que hoy se realiza M11 q¡¡eridos hermane'\, mmca cambien porque así los 
amo y nllevamente mucha1 qracia> 

Cracius a :i Joel m1 nposo, por penmtlr:nc rcmpart1r esta etapa de mi 
vida, por brindarme todo tLI amor, e ompañw, 'omprensión, apoyo 
111co11dic10nal, paciencia, por motivarme a cumplir wn todas mis metas v 
por apoyarme en tiempos d1(1c1/es. v por tu 1mpt1/so. para que realizara 
este trabajo, Gracia1 por creer en m1 v en nuestro amor, recuerda que si 
hoy estamos juntos las cosas se disfrutan mas v _\e dificultan menos; te 
amo v quiero continuar el camino de la vida tomada de tu mano. 
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Gracias a mis cuñados "Anqela y Ruben", a mis sobrinos "Frida Mariana y 
Angel Eduardo", a mis almelo1, uos, t1as, pnmos y demás familia que 
siempre me bnndaron una palabra de aliento y compartieron conmigo 
alegrias y tnstezas, por ut'cr y 1011fiar en mí y ser parte de mí vida; este 
logro tam/Jién 1's rÍI' todo1 111tedc1. qracías 

Gracias a M1 maestra "/ /or ·.a todos y, arla uno de mis maestros por haber 
cre1do y ron fiado en m1. poi 111 r1w wncia, su dedicauon, su esfuerzo, su 
atencíon, su apovo. ayuda. < omprens1ón v amor, por permitirme ser parir 
de s11s a/111111101 transm1t1e11domc todo 111 co11oc1m1e11to. el c11a/ me a 
llevado a realizar e1te loc¡ro. </Ulll<ll. 11f'mpre formara11 parte de todos mis 
logros profe 1 tona/es 

Gracias a mis compañero1 de tesi.s "Claudia y MtrJuel", por darme la 
oport11111dad de tral1a¡ar 1'11 1 011¡111110 y realizar 1111 111e11o profes tonal, por 
demostrarme qi1e cada d111 se aprende alqo 1111evo y yuc 11empre se puede 
trabajar de buen humor: a m11 de mas am1qo1 y 1 ompw1eros que han 
compartido comníqo e/a.ses. 111no1 y tallcre1, a111omo a/eqrias y tristezas, 
por su apoyo. compren11on y 10lnc todo por tc11e1 11cm¡ll'c d1spos1c1ón para 
ofrecerme su ayuda 1•11 todo momento. qrww1 pot hnml111me 111 amistad 

Gracias a todas aquellas personas que como "Violeta", alg1m dia se 
tomaron la mole sita de leet m1' w1 /1hro. qraharme alq1m texto, apoyarme 
en la rea/1zac1ón de un t1·a/Jo¡n "11 rtto, por q111arme en a/91111 camino, por 
prestarme por 1111 ratito .1111 0Jo1 y 11empre hacerlo de corazon, por confiar 
en mi v creer en todo lo que no se puede ver a simple vista; sin ustedes 
111111ca hubiera podido cumplir este sueño, nuevamente muchas gracias. 

Afectuosamente, 
LIC. Hilda Laura Vázquez Villanueva 
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DOY CRAC/AS A DIOS Por haberme regalado a mis padres, y dejarme 
vivir cada una de las etapas de mi vida plenamente y no abandonarme 
cuando más lo he necesitado y sobre todo por permitirme disfrutar esta 
etapa en donde se culminara gran parte de mi preparacion profesional. 
CRAC/AS. 

A MIS PADRES 

Gracias les doy por haberme regalado la vida y por haberse empeñado en 
educarme dia con dw en toda.1 las etapas de m1 vida y creer en m1 en todo 
momento por su apoyo, ayuda, comprenswn y amor porque sin ustedes 
este gran reto no se l111b1el(I wnr/111do por ello este rR/l!NrO ES SUYO LOS 
AMO POR SIEMPF<E 

Para ti mamila fil<'< w1u f!UU/111' me 1m1ml1<1\le u \l'1¡111r e.1t11diando y 
porq11e tlls con.1c¡o1 mc han dado la fuerza 1¡11<' nf'U'11to para levantarme 
en los momento1 111<11 d1/11 ,/,·1 di' m1 vida C/l/\C/11\ rr llMO 

A TI MI HIJO JU/IN/ I e J 

Porq11e aun 1u•11do t.111 ¡11·q11cno sabes lo importante que es para mi cumplir 
con esta meta. de¡a11do111c rompart1r esta alegria tan grande a tu lado, 
espero algún dw no muy le¡ano ti/ compartas todas tlls alegrías tropiezos y 
logros a m1 /<1do C1 <1< 1,11 ti' doy- por tli amor. romprcnsion. cariño y ayuda. 
TE AMA DEM/\ 'i/1\IJO l IC !\' i SlfM/!Rt TU MAM/TA 

A MI ESPOSO MANUI l 

Porque la base fundamental de un matrimonio radica en la confianza, 
amor. compre11s1ón y la com11111cacwn; gracias te doy por haber confiado 
en m1 y en n11 trabajo y sobre tuda por permitirme compartir este triunfo a 
tL1 lado TE AMA TU /Sf'OS/\ CLAUDIA 

A }ORCE, MAR THA, /\U Y LUC/llS 

Por haberme brindado todo su respaldo, apoyo y cariño quiero que sepan 
que este logro también r1 de 11stcdes. LOS QUIERO MUCHO. 

A LA FAMILIA SALDAN/\ MAi~ rJNEZ. 

Por depositar su confianza en mi quiero que sepan que nunca los voy a 
defraudar GRACIAS por rn apoyo incondicional. 
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A MIS TIOS. 

Gracias les doy de todo corazón por haber confiado en todo momento en mí 
trabajo y por haberme brindado su apoyo moral. GRACIAS. 

A TODOS MIS FAMll IAlffS 

Quisiera poder me11cw11at a todos y cada uno de ustedes pero me es 
imposible CRAC/AS les doy por todas las palabras de aliento cuando más 
las lw nere>itado v c¡111rro que sepan que esta meta es también de ustedes. 

A MI CRAN /\MICA 111101\ /AURA VAZQUtl V/LLANUEVA. 

Cracic11 poi '"lllf)(lt 111 111111 ¡n•q11í'tla parte de t11 vida y ensetiarme que la 
vida 110 f/ene 1111uJutw l11n1tw1011, 11110 las l11mtacwnes se las da el mismo 
ser humano: 111111ca olvidare todo lo que has hecho por mi y porque Jos 
me¡ores momentos de m1 vida los he compartido contigo dandome siempre 
u11 buen co1111'/<' l"''l/111' 11" l<1mlm1na 11or nada el haberte conocido. TE 
QUIERE TU L\MICA C 1 ;\/J/J/,\ 

A MI AMICO MICUE l ANC:F 1 F.SPINOSA PALACIOS 

Te agradezco el haberme reqalado tu amistad porque juntos aprendimos a 
luchar contra las advet s1dade s por tll co111prensión y apoyo, se que a tu 
lado siempre ;iav 1111a palabra de aliento 1.¡111ero decirte que personas como 
tu merecen toda la felicidad Espern que nuestra amistad haya empezado 
justamente en la C1Lsp1de de nuestra realización profesional pero quiero 
decirte que perdure para toda la vida. 

ATENTAMENTE 

LIC. CLAUDIA ARCE TRUJANO 
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Para la Trabajadora Social Amalia Peláez Álvarez: 

Gracias por haber formado parte de nuestro equipo de 
trabajo desde el inicio de nuestro proyecto hasta la 
culminación v compartir sus conocimientos 
desinteresadamente, preocupándose siempre por la 
formación profesional de los jóvenes Licenciados en 
Trabajo Social 

Agradecemos su colaboración v asesoría técnica, así 
como la orientación ofrecida para manejar el tema de la 
discapacidad 

Por último no son suficientes las palabras con las cuales 
agradecemos a alguien con un corazón tan grande la 
oportunidad de conocer v convivir de manera que se 
aprecie su calidad humana, moral v profesional. 
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!Pff?JES<;fEf\YJT ACUÓN 
En nuestros d{as 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 alternativas de solución a 
problemas sociales, que de alq11na ma11era nuestro aparato 
g11hernamental 110 ha tc111do la r olwrr11ru neccsana para 
atender die ha pro/Jlemat1r a 

Es e11/0!1(C.\, l/LU' la 1 \( twla Nar w11al cf,, l 1aln1¡0 Socia/, de la 
tlmversidad Nw 10nal 1\11to11oma de Ml'xlc o, \t' preocupa por 
mc¡orar la fonna(fo11 acadl'tn{( a y profn1011a/ dt' los licenciados 
<'17 -¡ raha¡o )01 ial. f't omovicmlo di ve no\ diplomados, como 
c¡1'!11flfo de ello l'i "/Jiplomudo <fr 1'/u11c<u w11 y /\1/111i11istrw ión de 
F<ec unos l !11nia110\ .. el ( ual 11ro11on i1111a /rJ1 e/cmc11tos necesarios 
¡1ara i11tervc111r de manera fJra< tic a y < 011, reta e11 la dinámica 
orqanizw lona/ de los 1nq1tw iotH'\- y empre\ll\ di'! .\ector publico 
y 11rivado l'or cut motivo l'I profn1mwl e11 1 rallllJO Social con 
lw'>c a los t 011o(fmie11tos adq11i11dos e11du110 d1plomado, llevara 
u tal)() la reali/arion lfrl /Jwq110\t110 ()n¡wlihuional dentro de 
una institllcwn o cmprl'sa. f'or tal mot1vu el /Jepartamcnto de 
/esis de la /s1ucla Nwiona/ de lrafw¡o '>ocwl a.\iqnu a un 
profesor c¡t1c a_\1",c1rara y \LlfJervi.\ara la 111vnti_qución usil¡nando 
a la Licenciada I strclla I opcC1' / tll'llfLIL'L, quien cuenta con 
experienria en el cumpo dl' la discapacidad y en el área de 
Desarrollo Orqani/ll< ional. 

rt presente tru/Ju¡o da a e onocer el resultado del Diagnostico 
Orgunizacional que se llevo a cabo durante los meses de 
septiembre a noviemhre del 2001 en el Comité Internacional 
Pro Ciegos /AP. Institución dedicada a apoyar a personas ciegas 
y de baja vision mayores de 18 anos que tienen como objetivo 
lograr la reintegración a su núcleo familiar y social e 
incorporar/os al ámbito laboral. 11 J 

I Objetivo del Comité internacional 
Pro·Ciegos IAP. 
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El Diagnóstico Orgamzacional permitió evaluar las situaciones 
existentes dentro drl Comité as1 como identificar y jerarquizar 
sus problemáticas y plantear las propuestas de intervención que 
contribuirán a ale anzar un mejor funcionamiento del Comité 
Internacional f'ro e 1eqos l/\P 

Los resultado<; de dicha investigación están presentados en 
diversos apartado1 

1 ! Antecede11te1 de la organización· se describe en forma 
breve Ja l11storiu y evolución del Comité, sus avances asi 
como los 1·crvic ios 4i1e ofrece acll/a/mente. 

2! Justifica( io11 1e tJ/ancca un panorama general del porque 
se rea/i;o /u 111vc1t1lfCU wn en el ( omice, as/ como la 
aplicacw11 ,¡,. /11 mctudo/01¡/il 1uhre [)eH1rrollo y 
Diagnosti< u ( ln¡u11ua11011a/ y d moddo a¡illl ado para la 
investigar w11 

3! Or9aniqram<1 111 llllli en l'I 111w 11' definen de manera 
concrctll ( ll1lu l/ll(l c/1· /01 fll/('\(()\ 1/l/I' {)( llfW todo el 
personal dl'i ( 0111111· 

4) Técnica.1 e /1111t11nw11to1 1111luado1 ¡>ara el [)iaqnóstico 
Organi?a< /()/1lil 1e 1111·11< 1011a hrevemcnrc los utilizados 
para la invc111c1a< 1011 

5! Proced1mic11co de /11vc111qa1 w;1 c11 cstl' apartado se 
definen lcH f 011•1 11 rr,~vn de la1 < ualn 1c desarrolló el 
Diagnt!stií u ( !n¡a111;a1 ion al 

6! Aplicacion del primer inslrumcnto se pre1·enta la 
interpreta< 1011 y c¡u1f11 a1 1¡w· 11111ntrc111 101 resultados del 
cuestionarw de w cr< llm11·11to al (omite 

7) Aplica< wn del Sc41111do lnstr11mento. .1e refiere a la 
descripcwn de p11e.1tos de trc1haju, as1 como y a quien fue 
aplicado di< lw 1111trnmcnto 

8) Conc/11sione1 y l'rupuC1las. en este apartado se dan a 
conocer los res11ltados obtenidos de la investigación en 
forma de comlusiones asi como las propuestas que surgen 
de la aplicación del /Jiagnostirn 

9) Manual de organización: se presenta la propuesta de un 
Manual de Organización que pretende responder a las 
necesidades de organización administrativa del Comité. 
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9) Tríptico: Se pretende que con su utilización exista una 
mejor difusión de las actividades y servicios actuales que 
presta el Comité. 
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Durante el año de 1 <)22, por ini< iativa del Sr. Ramón Vil/alba 
tuvo a bien apoyar a tm qrnpo de ciegos y fundo la Asociación 
Ignacio 7riqueros; n entonces que en 1937, "/a Junior League" 
de Mcxico se une a este grupo e invita en e/ ano de 1940 al Dr. 
Salvador /11biuit1, .\11/J ">l'c re tario de '>alL1!mdad y /\s1stencia a 
contribuir a la apere ura de ima Bibliote1 a en fa 1 srncla Nacional 
de lirqos ub11 ada <'11 la (afie Mix1 al<,, 11 li <'ll el (entro de fa 
Ciudad de Me.\/( o 

A partir de l 'J'i2; 1c dio /11qar u la rcorqam/lu ion de la Editorial 
Brail/e en un proye( lo ( on¡unto (OtJ "/u /1111wr 1 caque" y la 
comunidad. c11el1 ua/ los qastos 1er1cm co\l('ado1 por un Comité 
de / 1na1ua1. a11 1·n 1'Fí1, 1'/J la /\s1stcn< w /1rivadu se crearon 
c\tututo\ \!'fJllrUllo\ para lu 1mpre1Jta l!railil'. lw¡o d nombre de 
"(entro /dltorial ele la /1111ior /cac¡tw" d1( ha imprenta fue 
trasladada u hn (al/e\ de Viena No. (J/, 1'11 ( nyoa1 u11. Siendo 
nomhrada la \ro /\l/e11 W W1/lls ¡wnu/,.11t<1 ele/ Comité de 
1 i11an¿r11. qwcn determ111a denominarlo ( omlti' 111ternacional 
/!ro C1eqo1 /.!\/' otra de hn a< ( wnn de "/a fu mor 1 cague" en 
11Vi6, e\ la atJ1•rtwa de 1111 (entro de ( apw //ll< 10n para Ciegos, 
el cual ofn·1 10 11•1vi1101 /J1h/iotccaríos, instrtu( wn y twogramas 
rccreat1vo1. la 1111ttw 1 ion di'/ sistcmu Hrwl/e fue llfJOyada por 
1111 Manual ela/JonuJo por la _'ira Huth ti. de (ovo 

E 11 / 96 /, el ( 0111/te 1ntcnia1 wnal f'ro-Cicgo\ /Al' realiza la 
compra de un edif 1< ío en la (alfe de Muria no A?t1cla #218, Col. 
<.anta. Ma. /u l\ihera, e\tablccienJo en su estructura fa 
IJ1reuion Cencral v ( uatro departumcntos tales como: Editorial 
Brai//e, (11/tl/ral y /?ce re(./l:ión (biblioteca!; Orientación 
Vocarional v Serv1< io<> Soc iules. 

Fn 1970 se incrementaron los servicios y los productos de 
consumo, dando us1 11n crecimiento notable en los recursos 
económicos del Comité, por ende se favorece la rehabilitación de 
las personas ( 1cgus 

A partir de los atlos 1982 a 1985, se hicieron cambios radicales 
en los servicios del Comité concentrándose más en Ja impresión 
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y distribución de libros en Braille, a todo el mundo, con el 
impulsó y modernizacion de la imprenta Braille ofreciendo asi 
un mejor servicio al ciego con lectura academica y recreativa, 
también se moderni?ó el equipo de apoyo para el libro hablado. 
En el año de 1992, illM propone al (omite Internacional Pro
Cieqos /Al' rea/i¿ar 1'11 r ot1jw1to im ¡iro4ranw ¡1ara 111corporar a 
las personas e ielJa\ y de hiles v1sualn ul mundo de la 
informática con d fin di' promover el 11\0 di' fu\ (Omputadoras. 
En 1997, I'/ Nw 10t1al Monte de !'1edad a¡Joyo a la reparación y 
remodelac1011 ele las 111\Ca/w•mws y arroho la (0111esion para la 
elaboracion de hastom's "hlancos"en el (omite 

A partir de I <)(JH a la fecfla el Comité cuenta con los 
siguientes serV/( ws 

J) Rehabilitarion ( omistc en la enseiiat1za de la lecto
escritura Bnnlle, a/Jaco, escritura en neqro, actividades de 
la vida diaria. oricntaoón y movilidad 

2) Educación. Una Vt'/ lflle el adulto 1 ieqo o de baja v1s1on 
está rehahilllado ¡1a\a a una s1'<Ju11da etapa, entre las que 
se puede me11( wncn \istema de I dw u< 1011 /\hierra para 
Adultos us1 1 omo turnhicn de ll< ucrdn a \ll.\ lt1lfUietudes, 
aptitudes y t1e1 c\ldadn asistan a lo\ tal/cn's de. macramé, 
repostena. nw11ualidades. _l¡alletcrw. l/clari11u artistica, 
entre otros C 011 los lfW' compleme11tara11 rn ¡1roceso de 
rehabilitacion, t'ducaí ión y e apacitacion 

Además el Comite ofrece talleres como: yoga, gimnasia, teatro, 
baile, as1 como la venta de material para ciegos (regletas, 
bastones, punzones etc). 
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. Í/ 

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 cspc< wles, para que puedan 
rehabilitarse de forma mteqral Si11 emhurt.JO, en su mayoría 
carecen de u11 ude< uado fum 1011am1cr1to por no mcorporar 
metodo/oqia pura 111 desarrollo mc.¡ut11/u1 w11ul 

Se c/1gio u/ (omite l11tcrnU<w11u/ /'to ( 1ec¡o<; Institución de 
Asistenua /1nvu1f<; 1//\/1! como 1111 /uc.¡ar 1donco para la 
up/icacwn y dnunollo de t111 IJ1uc.¡1101tu o Orlflll11Lacional, ya que 
pertenece al c¡rtl/){) de 1111t1t111w11cs1111e 1e <rean con el propósito 
de apoyar u 1111 1¡rt1¡10 .1<1c llli e1¡1ec 1fic o y la 1 twl. se espera que 
c 11c11te e 011 u11t1 nt111c twu admi11i1tn.111vu y /111111onal adecuada 
paru el 111111¡1l1m1e111u di' 1111 o/11et1vo1 y uc 11v1dudc\ 

f/ ob1euvo ele'/ (omite /111crnw 1011111 /!ro ( iClJOS IAP. Es 
··1?elwbil1tw 11llc'<¡n1lme111e u/ adul10 < wc¡<1 ti de }Ja.Ja visión 
1t1fundie11dn/e '011/1,rn/a, u11toe<;t1mu v va/01 para que con la 
relw!Jil1tU< 1011 v e a¡1ac ita< w11 c¡w· 1e 11n¡Jarte. ¡111eda actuar con 
111depende11c 1u y u11to110mw c11 rn vida clwria: e>to se lleva acabo 
mediante t111 ¡11oc¡nuna 111div1d11a/ plw1eado y estructurado 
profeswnalme11te. dl'/Wl1lliendo de lo.1 111tcre\1'1, necesidades y 
habi/1dadn del ul11m110" 1.>1 {)icho oh1c11vo lw p1~rmanecido desde 
lo<; 11111 w1 del (omite !Ja1 ta nuestros d11H 

I a plantu 1.ultn11111rrut1va del Com1te nta integrada Por 
Licenciado1 11ormul111as c1tn'Clllli1ta\ c11 el url'a de ceguera y 
debilidad v1rnal, Psico/oyos, lraba.1adora Social, maestros 
(apac1tado1 en diversa\ areas, y personal administrativo; todos 
ellos 11b1c adm de forma que posibiliten el desarrollo de las 
actividadn y e'/ e umplimwnto del objetivo En el momento del 
Oiagnostic o el C omite aterid/a aproximadamente a 183 
usuario.1, de ellos 71 1e encontraban en la etapa de 
rehabilitauon y 1 1 O restantes, acudian a los diversos talleres y 
servicios como biblioteca, apoyo para educación abierta, yoga, 
gimnasia, liaile entre otros 

2 rripttco del Com1re lnternanona/ l'ro Liegos IAP 
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Con el (in desarrollar ade( iiadamente este traha10 se toman en 
cuenta estrategias Cflll' permitan recopilar información de la 
estructura admi111strauva. as1 como de las relaciones existentes 
dentro del (omite \e adara que al i111ciar Ja investigación las 
autoridades del Co1mt1'. so/o prororc1011aro11 I01 antecedentes 
históricos, el on¡a111q1ama ac t1wl v tnpu( o, en el cual se 
identificaron s11 0!1¡1'ttvo. uc ttv1dades y serv1C 101 

A contin11w 1011 11· da 1111 /1lu1orama 111'/ll'ral di' < onc 1'ptos sobre: 
Desarrollo Ou¡u111.'u1 w110/, IJ11u¡11ostfl o ()n¡a1111acio11al, as1 
como un Modelo d,• f)wq1101tico Orc¡c1111/a1 wnul 1¡ue permitirá 
una me¡or ( om¡irc1111011 di' Ju 111v1'\CllJW ion 

El Desarrollo ( 1u¡u111,'W w11al "' 1111u ntratc1¡111 ed1Kativa 
adoptada flllru /01¡rar 1111 1 aml!lo ¡1/a111·1.nlo de la ori¡anización, 
q11e 1e u'11tru 1•11 /01 valorn, w 11rud1·1. rl'lci! w11e1 y clima 
orqa11//a(io11a/, tomando .\11 p1111to de parlldLi 11 /a1 personas y 
se orienta ila< 111 /111 rneta.1. 1•stn11 lllra o tecnicas de 
orqa111/a< w11. 11, 111n/1w 1¡11c 1c /J1111 Li nta lic¡a1ln d1n'1 ta mente a 
las cxiqcm w1 o 1fcma11da1 que la orc¡anum 1011 intenta 
)art<>fwer(il 

lln Diaqnosti<o Urqa111/w 1011al , omi1tc en o/Jtc17<'r información 
válida acere a d,• /u 111' 11tlli wn. permitiendo recolectar y 
analiLar la 111formw ion \"OfJre la cL1l111ra, fu<, procesos, la 
estructuru y otro1 elementos r·senua/es de la organización. Su 
gran importanc ta rucJi< a en. 

a) Ayudar a detc< tar aith'rtos CJLll! pueden >er mejorados. 

b) Permite determinar el lipa de intervención más adecuado 
para aplicar 

c) Da las bases para delimitar, esclarecer y dar prioridad a 
los problemas detectados. 

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

3 Cario!"> Augu~to Aud1rac ( amcnemi, 
ABC del Desanoffo orqanuacwnal Edirorial Trillas pp. 1 7, 89 y 90 
.¡ 11EM 
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El Diagnóstico puede referirse a una parte del sistema, las 
relaciones entre los sistemas. el sistema total o el sistema y su 
entorno. 

El Diagnóstico i'n a/qunas situaciones es una intervención 
completa. 

Para la e/ahora( 1011 1frl Diagnóstico Orqanizarional del Comité 
lnternw io11a/ /'ro ( 11'<1º' /Al' se tomo < omo base el Modelo de 
/Jiaynostlio tnd1me111w1wl de l'atruk Williams Dicho modelo se 
elige por fa 111forma1 ion 4uc .\l' pretende obtener de Ja 
institución a11 1 orno la forma o fhHO\ para obtenerla y Jos 
aspee tos 1·11 /01 1110/n 1fr 1 '1111({( a d11 lw 111formacio11 

Fsll' moddo '\l' ... uhdi' idt· l'll ruatro suhsiskmas 
1 i Subs1stcmu te1110/01¡i1 o 
2! Subsi1tcmu l11111w110 
31Su/Jsistcma1hhn11111trativo 
11) Su!H11tcma 1·11tor110 

Dentro de este rnh11stcma se busca tener una visión total de Ja 
organiza( w11. ya 1¡11c los es{ uerzos demandan una clara visión 
del todo. 
La organizacion es un sistema compuesto de varios subsistemas 
que interactúan entre si y con el medio ambiente. 

Toma de 
dec1s1ones 
Información 
Soporte staff 

Admm1stración 

Centralización 

[lt••,cl'nlr .il11ar1on 

Humano- Soc1at 

Monotonía 
Rutina 

Bajo invotucram.enlo 

Bajo comprormso 

Trabajo enriquecido 

Medio 

Ano 
1nvolucramlento 

Ano compromtso 

Búsqueda de logro 
y realización 

Tecoologla de trabajo 
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El Diagnóstico Orga111zacionul q11e se pretende aplicar dentro del 
Comité lnternacionul Pro Cieqos //\!' sólo toma en cuenta el 
Subsistema /luma no para detectar lus deficiencias dentro del 
mismo y poder qenerar propuestus y alternativas para un 
óptimo funcionamtento en rn ntruc tura admintstrativa. 

L_a lnvestiqu, wn toma c11 < ue11ta u/ (omite como un sistema ya 
que es un con¡unto de l'lemento.1 mterrelacionados entre si y con 
el medio entorno que lo rodea de tal manera que forman una 
suma en su totaltdad; 1dentif1ca11do la estruclLira del Comité a 
través del orga111qrama 
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ORGANIGRAMA ACTUAL 

?_er\~ictr.~;S [ 
b,~,J;ir"-''J 

Rehab1iltac16n capac1tac16n 

conserje 

Eclitoml Rra1llt' B1bl1oteca 

Ter ap13 ,)r;u~'~;.c10n.3J 
Cultu1a y Depo11e 

v'elador 
L_ 
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El organigrama actual del Comité Internacional Pro-Ciegos IAP. 
está compuesto de la siguiente manera: 

1) La Recepcionista, quien además cumple funciones de 
secretaria, atiende los asuntos de la Junta Directiva, como 
de la Oireffión Cenera/ dentro del Comité Internacional 
Pro-Ciegos /Al' 

2) Educación. dependen los servicios escolares comprendidos 
por edL1wción abierta para adLlltos, la capacitación 
impartida a traves de diversos talleres y por último, la 
rehabi/itacion y la 1erap1a ocupacional lfLle se encargan de 
ofrecer fas herramienta> y terapias propias del proceso de 
rehabilitacion. 

3) Psicofogta. de ella depende lrabajo Social 

4) Editorial Bratffc rnmple las funciones de captura, 
corrección, impresion y venia de libros en sistema Brai//e. 

5) La Biblioteca 1•s uno de los servicios pioneros e 
importantes del (omite. 

6) Trabajo Social. F~epresenta el enlace entre los servicios del 
Comité. 

1) El conserje y velador son las personas encargadas de la 
limpieza, seguridad y resguardo de las instalaciones del 
Comité. 
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111:(./\llU!.C• 11:: Vl'L: i'IUMt.N / IJ.- U 1 VllLA/LJV) 
DURANTE LA !NVIESTIGA.CIÓN 

Para la realización del 
Internacional Pro Cieqos 
instrumentos tales como 

Uiaqnos t ico dentro del Comité 
l/\P se uUliLaron las técnicas e 

Investigación documental y de campo, diario de campo, 
cuestionario y q11ia de observación. 

PROCWIMIENYO OE INlllE5TlrGACIÓ/\l 

A contin11ación se presentan las fases que nos permitieron 
elaborar 11n Diagnóstico Orqanizaciona/ en el Comité 
Internacional ProCieqos l/\P. 

/ASE I Dl 1 LCC/C)N Y /\C IHC /\Mil N l () /\ 1 A INSTITUCIÓN 

Debido a que dentro Je/ pro( no edw ativo del Diplomado se 
pretendl' la prac 1J1 a 1' 111\cn 1011 dentro de una institución se 
gestiono ante i'I C omite /1111•rne11 tonal Pro Cieqos IAP. para 
realizar la interveru ion y lHJ < umplir ( on el proceso 

FASE 2 Uf U ION IJ/ 1/\/NS1 I l UC/ON 

La inst1tuuo11 .1e l'i1qw por el acercamiento que se tenia con la 
Directora 1 ra/Jajwlora Socia/ /\malia Peláez Á/varez quien tuvo 
la necesidud Je que penunas conuLedoras del tema elaborarán 
Diagnostico Orqan¡¿acional as/ como Man11al de Organización 
de la institi1cion 

FASE 3 PfffSfNTACIÓN. 

Los integrantes del equipo se presentaron a fa institución con la 
finalidad de manifestar su inquietud por elaborar el Diagnóstico 
Organizacional en el Comité Internacional Pro-Ciegos IAP. y así 
poner en práctica Jos conocimientos adquiridos durante el 
Diplomado de Planeación y Administración de Recursos 
/-luma nos. 
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FASE 4 ENTREGA DE DOCUMENTOS 

Se entregó a la Directora Trabajadora Social Amalia Peláez 
Alvarez el diseño de trabajo para que identificará las 
actividades que rea/izaria el equipo de trabajo, integrándole 
cronograma de actividades v dornmento oficial expedido por la 
Escuela Nacional de Trabajo Socia/. 

FASE 5 PRFSE N T /\C/C)N Y /<E CORRIDO POR EL COMITÉ 
INTERNACION!d f'IW CIE COS l/\f' 

La Directora /\mafia Pe/ál'? /\/varez, presentó al equipo de 
trabajo con los empleados del Comité informcindoles el motivo 
de nuestra presencia, as1 mismo se llevo el recorrido por las 
instalaciones de la institucion. 

FASE 6 APLICACIÓN DEL PU!MlR /NST RUMEN /O 

De acuerdo con Ja programación se aplico el primer instrumento 
denominado "Cuestionario de /\cercamiento" el que se aplico a 
roda el personal del C omite: con la finalidad de ( onocer la visión 
y la misión que tienen Jos empleados, voluntarios y prestadores 
de servicio con respecto al ( omitt; 

FASE 7 APl/CAC/C)N /Jfl SI (,IJNDO /NS rRUMENTO. 

El segundo instrumento denomtnado "Descripción de Puestos" 
fue aplicado a 20 personas (empleados y voluntarios 
represenranres de cada área) este no fue codificado debido a 
que su finalidad fue conocer de manera general el objetivo de 
cada uno de los puestos, actividades, (unciones y requerimientos 
del ¡-1uesto, para asi poder generar la propuesta del Manual de 
Organización. 
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FASE 8 ÁNAL/SIS DE RESUL TAOOS 

Una vez obtenida la información, se procedió a codificar los 
resultados y analizarlos, asi como elaborar los cuadros y 
gráficas que permitieran un mejor entendimiento 

FASE 9 CONCLUSIONfS GENERAL ES 

Dentro de esta fase se dan a conocer las conclusiones con base 
al Diagrama de ls!1ikawa el cual nos da los elementos suficientes 
para poder interprl'tar los resultados.(5) 

FASE 10 PROPUESTAS 

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

1) Manual de Organización 

2! Organigrama 

3) Tríptico 

5Manual del Diplomado de Planeac/ón y Recursos humanos 
Modulo 7 p. 1 7 UNAM 
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AfPU....UCA<CUÓN /DJIEIL IP'IR:UfMJIE/R 
UNS7rlfWlfMJ/ENTO 

Se inició la Investigación explicando a los directivos de la 
institución. acerca de la metodofoyia a utilizar para poder 
entrevistar a los inteqruntes !empleados) del Comité. Es 
importante rc.\ultar la w t1111d del personal, debido a que se 
mostraro11 e on J1s pm u 1011 y lJ(( 1'' i bilidad pura responder a las 
dos entrevistas l/t1c \!'les \ol11110. 

También se 1•1Jtre•11·.to ul ¡)('no11al voluntario del Comité, los 
cuales sin dt1da. /onwrn u1w ¡1artl' muy importante del trabajo 
que se reul1/l1 e11 el m1,n10 l/Wl'nes demostraron tener en 
ocasiones mayor 1 on1¡1rom110 1011 s11 labor que los empleados 
remuneraJ01 fu mayorw han trafia¡ado para la institución más 
tiempo que 01<11111111 e111¡1l('wiu1 Je planta. 

La parti1 lfnl< w11 de lo.\ voluntarios y empleados fue muy 
enriquc!edora. ya qt1e /e1 interesa el buen funcionamiento del 
Comite c11 toda1 la1 ureas, con el fin de ofrecer un mejor servicio 
a los us11ar101 

Los intel¡rantcs del equipo, comunicaron al personal que a 
través del f)iac¡nost1co, se 1dentificarian la problemática de 
Organi?arnm /\dminiscruciva del Comité. 

Se co11sidcra importonte menc1011ar que con respecto a los 
11suarios del Com1te (pi·rsona.\ cieyas y de baja visión), se 
mantt1vo poco !ontacto si11 embargo, fueron informados de las 
actividades mostrundo una actitud de interés por los resultados 
del traba¡o y en su momento dispiiestos a cooperar; no se les 
entrevistó, defiido u qllc la investiqación se realizó únicamente 
a la estructura admmistrativa 

Para finalizar, cabe mencionar que el equipo de trabajo tuvo un 
gran compromiso con el Comité. como respuesta a su 
disposición y accesibilidad para llevar a cabo el Diagnóstico 
Organizacional. 
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A CONTINUA_QÓN SE PRESENI A LL PRIMER flJSTR_UMENTO 

C:_lJJ;~Tlf)NARIO DE ACERCAMIE:_NTº 

• Conteste el siqrúente cr1estwnano_ 

• Datos generales: Fdad, sexo, escolaridad, área a la que 
pertenece dentro de la 1nstttución y tiempo que tiene 
laborando 1'11 la mi,·ma 

• (Establecimiento de Ja misión> 
Explique a que se dedica la institucion 

=3 
l -- - --- - ____ =3 
[ Menc:iºr1e ¿Cuál es el objetivo que persigue la in_s!_itució_n? _ª_ 

¡--- ---------
' -------

¿Cuáles son los servicios que p_resta la institución? r -------------- ---- -- - - - - ------------

¡-- ------ -

~---- -

-------(GJ 
- _-

¿A que personas están dirigidos los servicios que ofrece la 
institución? 

¡·--
L --

¿Cyál es el papel que juega la institución dentro de_la so_fiedad? 

[ ___ --------- - - ----- -- --- -===3 
• (Establecer la visión) 
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f
·~_t1_ál__cr_~!i_~~~-'Í_.9_!1e ~q __ el J!rql'_ó_sito fi!JEI de lq in_stitucfp_!_I?__ _ -] 
----------------------------------- - --- - ---------------------

----· -- -· ---.. -· - - ------- --- ---- -------- -- - -- -- --------

' ---- -

¿En cuanto tiempo considera llegar a cumplir dicho propósito? ¡-··· -····· .. -:¡ 

1 
1 

¿Por qué le gustaría llegar a ese propósito? 
- -----1 ---j 

¿Cuáles son los valores que considera importantes para llegar al 
cumplimiento del propósito? 

- ---- --~ 

- - --j 

¿Bajo que condiciones de trabajo labora usted, y que propuesta 
haria para mejorarlas? 

- - --- --

- - - - -- - -

------- ---- ---

L -

--=~ 
---------- - - --
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A continuación se presentan los resultados obtenidos de la 
aplicación del Primer Instrumento; que se llevó a cabo en el 
mes de Septiembre y parte de Or wbre del 2001 en el Comité 
Internacional Pro Ciegos /Af' a todos lo.s miembros de la 
institución (empleudos, vo/w1turio.1 y prestadores de servicio). 
objetivo general de traha¡o, miston, v1s1on, valores etc. 

Los resultados de la mvestigacion .se presentan en cuatro 
apartados. 

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

2) Incluye lo relativo a la m1sion, que se refiere a la razón de 
ser de la institucion. es de< 1r el porque de Ja existencia del 
Comité. 

3) Abarca lo <orres11muhentc a /u v1sion, en donde se 
vislumbran h11 •' \f'I'! ta11va1 de fortalecimiento y 
crecimiento que 1fü11111e111· el (mm te a 'ierto plazo. 

4) Menciona la 1 11r1 /Ji 11wll'I IW< e 11Judes que presenta el 
Comite en \ll\ d1(1'11'11tn un•a1 

El universo de cst11dio i'1ta 111tcqrudu ¡1ur dos grupos; el primero 
de 32 penona1, )() rn11 em11lcados de planta y reciben 
remuneración cconomir a. v 2 de ellos ion prestadores de 
servicio sor ial (stn remunerauon eumom1ca). el segundo por 5 
personas voluntarias, los e uales o( rel en sus servicios en forma 
gratuita; todos en conjunto prestan sus servicios a la institución 
y fueron entrevistados, obteniendo los siguientes resultados. 
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a) QAJQS_GfN_[RA_LIS. 

GRÁFICA 1 SEXO. 
En lo referente al sexo, un 65% equivalente a 24 personas son 
del sexo feme11i110, el 35% restante, 13 personas, corresponden 
al sexo masculino. 

CRÁllCA 2 LOAD. 
l 11 relación wn la edad, observamos que un 19'.1; corresponden a 
7 personas, entre 31 y 35 anos; con el mismo porcentaje de 36 a 
40 w1os y rnn 16%, de 20 a 25 años; con 13~.'; 1JL1C corresponden 
u S penunu~. de 111 u 4S año.1 y cun 5% lJLI<' e4uiva/e11 a 2 
personas de ,16 u SO at1os y df' 26 a 10 t.H)o1; dl' 'J6 a 60 años y 
de 61 a 65 anos; y por último <on 3'.~; iq1wl u /persona de 51 a 
55 UllOS, 66 a 7() l/tlO.\, 7 /U/') U/lo\ y 110 t O/l(t'lfO 

GRÁFICA 3 ISCO/AIWJ!\U In lo rt'fercnte u tu i'\(O/aridad, la 
qrafica nos muestra 1¡w· d ·11'..'r; <'lfL1iva/1•ntc a 1 f> fJersonas, las 
que llenen estud101 de l 1< 1•11< wlllru el }{)<.\; 1c¡uul a 11 personas, 
que cuentan 1011 nivel /Jlls1co •;i1¡1enor u l'cJLlivall'nte; el 24% 
( orre~ponden u ') fJenotia.\, 1111·111un 1 un l'll!/i/w1 de educación 
ha111 a. (primaria o >ernndana ( omplcta u 11u ompleta) y el 3% 
iqual a una per.1onu tiene estudio.; de mae.1tr1a 

GRÁFICA 4 ÁNE!\ l/a,1• referelJ(ia uf urea o de¡wrtamento en el 
que prestan .\tts .1ervu ios, ron /0.1 siguiente> datos de mayor 
relevancia. En /o.; talleres se ubi< an a 7 personas que equivalen 
al 19'.~;; del arca de voluntarios fi penona.1 lJLli' 1 orresponden a 
un 16% de la muntru. [)entro dl'i arca de Yl'iwbilitación se 
localizan a ') fJersonas que corresponden al I )%. l:n !a imprenta 
se encuentran 4 rersonas que equi11alen al / /:v.; los empleados 
que no saben a que area pertenecen son i personas que 
equivalen al 8%; en las áreas de Direuion, Servicio Social y 
vigilancia se ubican 2 personas en cada una de e/las que 
equivalen al 5%; y I persona que equivale al 3% las áreas de 
Coordinación Educativa, Trabajo Social, Psicologia, Biblioteca, 
Ventas, mantenimiento y Mensajería. 
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GRÁFICA 5 ANTICUEDAD. En esta graflca se hace mención al 
tiempo que llevan laborando en el Comite Jos empleados, la cual 
se dividía en 5 rubros.· 

• primero con 38% equivalente a 14 personas con 
antiquedad menor a un arlo laborando en el Comité; 

• segundo el 3 5,~ corresponde a 1 3 personas de 1 a 4 años; 
• tercero de r; a 1 O años correspondiente a 19% con 7 

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

personas; 
• Quinto con 22 años igual al 3% correspondiente a 

persona. 

b) ESTABLECIMIENTO DELA M15.lQ_N 

Lomentano. A partir de la grafica 7, la información se divide en 
dos grupos A v B 

• f/ primero w referirá a 30 empleados de planta 
remunerados v ¿ ¡nestadores de servicio social. 

• El scc¡L111do. tW\ mue>tra el t.mali\ls de las respuestas 
correspondwntn al ¡wnonal voluntarw: 1 on el fin de 
facilitar la 111tcrpretac 1011 de Ju 111(ormlli wn. 1/\ partir de 
las siqwentn ¡ire4u11tu1 11· muntra mas de una respuesta, 
debido a 4w· las ¡nc4L111tu.1 formulw)a~ rnn uliiertas v cada 
persona tiene vunas opuones a responder; por 
consiguiente rnlo se presentaran los porcentajes 
equivalentes 1 

Gráficas 6 A y 6 B 
"Explique a que se dedica la institución" 

Gráfica 6 A 
Esta gráfica nos muestra Jos resultados que tiene el personal en 
cuanto a Ja razón 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 
correspondienres al 6% cada 11na; y el q11into, eq11ivalente al 3% 
cada rnbro menciona q11e se dedica a normalizar, apoyar, 
incorporar, dar oportunidades v uear un beneficio y desarrollo. 

Gráfica 6 B 
Esta graf1ca 11m m11estra el resultado de las opiniones del 
¡1ersonal vol1111tarw talc1 (Omo apoyar, ay11dur y rehabilitar, 
equivalente\ al .llJ '<· 1 ada una 

Gráficas 7 A y 7 B 
"Mencione ¡mal es el objetivo que persigue Ja institución?" 

Gráfica 7 A 
las n.'1p111·11a1 son reintegrar v rehabilitar ron el 21 %, ayudar 
e impulsar la autosuficiencia con 18%, con 1 S'..\'; independencia, 
el 12'}{; me¡orar .1us condiciones de vida y capacitar, con 6% 
preparar y 1011 5'.!( educar, ensci1ar, reanimar, apoyar y no 
sabe 

Gráfica 7 B 
Las respues1a1 son; independencia equivalente al 6096, 
relwbilitar al 4mr., apoyar y preparar al 20% cada una. 

Gráficas 8 A y 8 B 
"¡Cuales son los servicios que presta Ja institución?" 

Gráfica 8 A 
Esta gráfica 1101· muestra los servicios que presta el Comité los 
rna/es son rnmputación con SO%, mecanoqrafia con 43%, 
masoterapta, Biblioteca y macrame con 40Y(, cada una, baile y 
rehabilitación con 37%, reposteria y ventas con 31%, 
manualidades y educación abierta con 28%, psicomotricidad con 
25%, orientaoón para capacitación laboral y escritura en negro 
con 21 %, con 18%, yoga, Braille, imprenta, teatro y primaria 
cada una; con 1 5% ábaco, música, superacton personal, 
gimnasia y cocina; actividades de la vida diaria con 12%, 

29 



Trabajo Social con 9%, Psicología con 6%, sensibilización y 
danza con 3% cada una. 

Gráfica 8 B 
Los servicios que identifica el personal voluntario son: 
Mesorerápia 9%. computación, mecanografia, macramé, 
psicomotricidad v cocina con 6%; con 3%, repostería, 
manualidad1~s. ábuw. música. Brail/e, tejido, lectura, idiomas y 
no sa/Jc 

Gráficas 9 A y 9 B 
"A que personas esran dirigidos los servicios que presta la 
i11st1ruoón" 

Gráfica 9 A 
Estas respuestas son. 68% invidentes, la segunda, débil visual 
59%, la cerrera. discapacitado visual 25%,la cuarta con un 9% 
personas que requieren rehabilitación y la quinta, a todas las 
personas, problemas motores y auditivos y no sabe con un 396 
cada una 

Gráfica 9 B 
Con relación a estas respuestas encontramos lo siguiente: con 
un 80% invidentes v debiles visuales y con un 20% a todas las 
personas. 

Gráficas 1 O A y 1 O B 
"¿·Cual es el papel que juega la institución dentro de la 
sociedad.!" 

Gráfica 1 O A 
En esta grafica se muestran porcentajes con las siguientes 
respuestas. importante 31 %, rehabilitar 28%, fomentar el 
conocimiento 2S~r;, adaptarse socialmente e impulsar la 
autosuficiencia 21 %,ayudar 12%, apoyar y capacitar 9%, 
adaptarse familiarmente y no contestó 6%. 
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Gráfica 1 O B 
En esta gráfica encontramos las siguientes respuestas: ayuda e 
importante 40%, impulsar la autosuficiencia, adaptarse 
familiarmente y socialmente con un 20% cada una. 

Graficas 11 A y 1 1 B 
1 ( ual cree usted q1w sea el propósito de la institución? 

Gráfica 1 1 A 
E \ta\ respuesta1 11' presentan a continuación: Rehabilitar 34%, 
autornficientn y adaptacion 31 %, con un 12% crear empleo y 
ayrldar, capa( ttar y educar socialmente con un 9% cada uno, 
proporcionar 1111 lwncf1<10 y propiciar su inserción a la actividad 
lalmral {¡'}:; i ada 1111a )'!,; que no <;abe 

Gráfica 11 B 
F 11 estas respuesta.1 se distinguen 3 variables, las cuales son: 
auto.rnf1c1e11tes {>()'}:;rehabilitar, capacitar y no sabe con 20%. 

Gráficas 12 A y 1 2 B 
¿En cuanto tiempo considera llegar a cumplir con dicho 
propositol 

Gráfica 12 A 
L.as respuestas son las siguientes: De 2 a 5 meses, 9%; de 6 
meses a 1 ano, 1 5%; de 1 a 3 años, 21 %; de 3 a 6 año!., 3%; de 6 
w1os a mas, 3:!{;; variable en tiempo, 37% y no contestó, 6%. 

Gráfica 12 B 
Con respecto a esta gráfica las respuestas fueron las siguientes: 
De 3 a fi anos. 20%; variable en tiempo 40%; no contestó, 40%. 

Gráficas 1 3 A y 1 3 B 
¿Porque le q11s1aria llegar a ese propósito? 

Gráfica 1 3 A 
Las respuestas son las siguientes: por satisfacción 40%; para 
hacerlos autosuficientcs 25%; por ayudar 15%; para su 
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reintegración 9%; para elevar su escolaridad 6%; para obtener 
un beneficio laboral 3% y no contestó 15%. 

Gráfica 1 3 B 
Esta gráfica presenta los siguientes resultados: el más relevante 
no contesto rnn el 40%; por satisfacción, para hacerlos 
a¡¡tosuficientn y 0!1te11er un reconocimiento, 20% cada uno. 

Gráficas 14 !\ v 14 B 
,Cuáln son /01 vulures que considera importantes para llegar al 
r L1mp/1mw11to del ¡11o¡Jos1tol 

Gráfica 14 A 
L11 referem 1u a /a1 rnpuestas correspondientes a esta gráfica 
se ct1utm•n111 /"1 \llfLllC11tes porcentajes· con un •16% respeto, 
rnpo11su/J1/1ducl I H·:,., l1011est1dad, ayuda y confianza 12% cada 
uno: roleralJ( w. um1\tad y disriplina 9/;;, honradez, amor, 
1c¡uuldad v /eu/tud ()•:;., voluntad, rnrino, 1nteqridad, caridad, 
/1mpll'/U, n¡Jt1m11mu v compromi1·0 ~'.!(,cada 11110 y no sabe 2S%. 

Gráfica 14 B 
1 as res¡1untu1 di· e1ta qrufica son no sabe 60%, voluntad, 
!10nest1dud, !Jonnuil'/, umor y sinceridad 20% cada una. 

Gráficas I 5 A V 1 5 B 
¿Ba¡o que '011di1 iones de trabajo labora usted y que propuesta 
llana para me¡urarlusl 

Gráfica 1 5 A 
Las respuntu\ de esta gráfica se presentan en dos rubros: que 
son conditionn de trabajo y propuestas para mejorarlas 
quedando de fu rn11úente manera: 

a> Condirionn de trabajo falta de material 45%, falta de 
recursos ce onomicos 6% 

b! Propuestas {)ar mantenimiento y mejorar la distribtKión 
de las instalaciones 40%; organizar mejor los lto:arios 
efectivamente 21 %; mayor comunicación 18%; mP.jorar Ja 
organización de clases y talleres 6%; mejorar ia difusión 
del Comité, estimular Ja capocitación de los maestros, 
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apoyar la de orientación y colocación laboral y no necesita 
nada con un 3% cada una. 

Gráfica 1 5 B. 

Las personas voluntarias no tienen ninguna condición de 
trabajo, por tal motivo no hubo respuesta alguna; por 
consiguiente no se presenta gráfica. 
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l&llAPICA 1 
SEXO 

•en.---

POBLACIÓN TOTAL 

I
D FEMENINO 24 

O MASCULINO 13 

035% 

OIAG STICO ORAGANllACIONAI tll l <:<>Ml 11 IN l l PNIV;l<iNAI PHO CU GOS IAP SEP 2001 

IORÁFICAiJ EDAD 
POBLACIÓN TOTAL 

10 

9 
: 020-25 16'11 
1 

Cl26·30 5'11 

8 7 7 031-35 19':1 

7 6 036-40 19'1. 

! ••1-•5 13'1. 

6 5 'D~-50 5'1. 

Cl51-55 3'1. 
5 

056-60 5'1. 

4 .61-65 5'1. 

3 
066-70 31. 

071-75 3'1. 

O NO CONTESTO 

DIAGNÓS 1 ICO OHAGANILAC10NAI OU COMllÉ INH-_RNACIUNAL PHO Cll:GOS IAP. SEP 2001 

3ll. 

l 



¡aUFICA3 
ESCOlARIDAD 

l'I. 

30'1. 

POBLACIÓN TOTAL 

- -------------~· 

Dlicenciatura 16 

\ C Nivel medio superior o equiva~nte 
11 

O Primaria o seclM'ldaria completa o 
incompleta 9 

DMaestria 1 

DIAGNÓSTICO ORAGANIZACIONJ\L DLL COMITE INTU~NACl()NAl PRO CILGOS IAP. SEP 2001 

8 
7 

7. 

6-

5 

4-

2 

o 

Área que presta sus servicios 

POBLACIÓN TOTAL 

Ololl~H 19Y. 

Dllolutitir1c>"t l6T. 

DAr-6 d• rehcbd1tQC1ón 1 n.. 
Clmpr•nlo ll'f. 

DNo s<Jbc a que <Ír"•<l pertef\CU 8Y. 

ao~c:10n 5Y. 

a Ser~1rw 'lN•lll 51. 

OV1golonc1a !i,.. 
•Coor<J1nonón .dl.11'.o!ÍYO J't;, 

OTrut'°J"~'ol JY. 

DA•bh<>f<1rn J'I'. 

DV•nlQSJ°4 

OM11"'1Qjflr'ÍO J'I, 

OMantcn1m1erito J'J'. 

DIAGNOSTICO or~A<;/\Nll/\CION/\l rn l COM1Tr INTI HN/\CION/\l PHO ClrGOS 11\P SEP 2001 



/GÚFJCA5 ANTIGÜEDAD 
POBLACIÓN TOTAL 

5% 3% 020 dias- 11 meses 14 

O 1 año - 4 años 13 

o Sallos - 1 o allos 7 

O 11allos- 21 años 2 
1 

D22años 1 __ . ____ J 
DIAGNÓSTICO ORAGANIZACIONAL DEL COMI TE INTrnNACIONAL PRO CIEGOS IAP. SEP 2001 



l!,,...._y,,_ .. _IO 
lE>q>liqoe a que ... de die.a la insfüución 7 

3% 

• Más de una respuesta por pcr5ona 

Rehabilitar 22 

apacitar 6 

yudar 4 

1 

1 

O Asesorar 2 

l!lApoyor 1 

1 O Normalizar 

1 O Incorporar 

1 O Dar oportunidades 

! O Crear beneficio y un 
desarrollo 1 

ONo sabe 2 

1 

1 

1 

1 

i 
i 
1 

1 
i 

1 --- _______ J 

DIAGNOS rico ORGANI/ AC:tC)NAI l)l I COMI TE- INlE:UNACIONAL f1HO Gll-c;os 11\fJ Sl-P 2001 

llOl.U .. llUUOS 

• Més de una respuesta por persona 

O Rehabilitar 2 

OAyudar 2 
1 

1 

1 

DApoyar 2 
1 

~---J 

DIAGNÓSTICO ORGANIZACIONAL DEL COMln' INTERNACIONAL PRO-CIEGOS IAP. SEP 2001 



Emplndos y JlfntadofK de 
servicio 

Mencione ¿cuál es el objetivo que pe™11ue la insfüución' 

3% 

3~ ' 1 

3... 1 

D Reintegrar 7 

D Rehabilitar 7 

DAyudar 6 

D Autosuficiencia 6 

D Independencia 5 

·~ii!·· .~~-. 21% 21% 

12% ~--~ 

O Mejorar condiciones de vida 4 

O Capacitar 4 

DPreparar 2 

15% 1~ l!IEducar 1 
1H% 

DEnseñar 1 

O Reanimar 

DApoyar 1 

O No sabe 1 

• Más de una res.puesta por persona 
lllAGNOSllCC>OH<~/\.Nl/l\Cl<JNAI lll l COMlli IN!i HNN:HJNl\I l'HC>C:ll (j()SIAP Sl~P2001 

VOLUNTARIOS 

20% 

60'!6 

• Més de una respuesta por persona 
DIAGNÓSTICO ORGANIZACION/\I OL l CDMI 1 L INTlRNACIONAL PRO CIEGOS IAP SEP 2001 



GRÁFICAS A 1 

¿ Cuáie.. son los servicios que p<eota la iMl.ilución? 

16 
1fj . 
" 14 

14 

11 

1.' 

11 

10 

11 

~ 
' 

1j .. 
rn 

1 
~ 

• M3~ de una rc~puc:.ta por pcr50na 

.. 5,.. 

a eomputaCtón 50% 
e Mecanogrene 43% 
a Masotereple 40% 
O Macramé 40% 
m Bibliolecti 40% 
Cllallc 37% 
O Rehebdilación 37% 
OReposlerta (naüetas) 31% 
11 Venhis 31 % 
C Manuohc.lades 28% 
O Educac.On ebterto 28% 
O Psicomolricldad 25% 

g ~>~~11~~~,~~~ ~~r~ªf 1 ~eboral 21 % 
C lrnp1enh1 1 A% 

g~~ 1~~ 
O Tcaho 16% 
OPmnml.1 18% 
OA~aco 15% 
OMUSk.ff 15% 
O Supornciün Personal 15% 
D<J1rnn11sléJ 15% 
DC:ocmo. 15'!~ 
O l\cllVKtades de kJ vida diarNI 12% 
O 1 mtmjo Socio! 9% 

g ~~~~~1~7it~c;~~", 3% 

01)11!1.'d :)% ---··_______j 

t llA<JNOSl !Ul ()fHd1,Nl/N:10NAI [l(' C( H..1111 INTI HNAUONAI l'H<l U! (;os 11\I' s~ p 2001 

VOLUNTARIOS 

= 

1 
·. 

' 
~~i 

~f 

• Más de una rcspuc51a por person<l 

ª-•·rapla 9'1. 
CI Computación 6 Y. 

DM""""'Jrafía 6% 

DMac:romé 6Yo 

8Psicomotricidod 6'Yo 

CJ Coc.ino 6% 

C Reposter10 J'Y., 

O Mon..,lidodu JY. 

•Ábaco Jl',, 

DMúsica 3% 

DBN>lie 3% 

DTeJ•do 3?' .. 

OLec.t\.l"O 3% 

atdiomas 3% 

ONo sabe JY, 

DlACiNOSllCCJ OHGl\Nl/ACl<JNAI 11r1 COMrT[ INTLHNACIONAL PRO·CIEGOS IAP. SEP 2001 



¿A qut pel'90n0!1 estón dirtgidos los servicios 

que presto lo instituctÓn? 

68% 

Más de una rcspuc~a por pc1sona 

O Invidentes 22 

O Debiles Visuales 19 

O D1scopoc1todo Visual B 

D Personas que requieren la 
rehobil1tac1ón 3 

O A todas los personas 1 i 
i 
1 

11!1 Probl •mOS Motores y 
Aud1t1vos 1 

1 

_____ J DNo sabe 1 

[JIA<;NOSTJC()(l\K1/\Nl//\1;1CJN/\l fll l C()Mlll INil HNAC1C>NAI P~OCli GOSIAI' SFP2001 

VOLUNTARIOS 

201. 

BO'Y. 

• ~s de una respuesta por persona 

O Invidentes 4 

O Débiles visuales 4 

DA todas las 
personas 1 

DIAGNÓSTICO ORGANIU\CIONAL DEL COMITÉ. INTERNACIONAL PRO-CIEGOS IAP. SEP 2001 



IGRAFICA 10A 

¿Cu61 es el papel que¡.._ la lnstluclón danlro da la sociedad? 

Dlmportanle 10 

D Rehabil~ar 9 

O Fomentar el conocimien:o 8 

O Adaptars,e S-OCialmente 7 

O Crear autosuficiencia 1 

OAyuda 4 

DApoyar 3 

DCapacltar 3 

IJ Adaptarse familiarmente 

O No contesto 2 

• Más do una respuesta por por<::.on¡i 
DIAGNOSTICO ORGANl//\CIONAl j)f 1 CDMlll INif-HNJ\CIONAl PHO CtrGOS IAP SlP 2001 

VOLUNTARIOS 

• M4s de una respuesta por persona 

O Importante 2 

DAyudar 2 

O Adaptarse socialmente 1 

O Adaptarse familiarmente 1 

D Impulsar la autosuficiencia 
1 

DIAGNÓSTICO ORGANIZACIONAL DEL COMITE INTERNACIONAL PRO.CIEGOS IAP. SEP 2001 



'GRÁFICA 11 A 

GCudl cree usted que ""ªel propósito de la institución? 

12 

11 

10 

10 

• Mas de una rc5pllcsta poi persona 

ro Rehabilitar 34% 

¡a Auto•ufocientes 31% 

;e Adaptación social 31 'Yo 

a Crear empleo 12% 

'0 Ayudar 12% 

D Copacitor 9% 

D Educar soc1almete 9% 

O Proporcionar un beneficio 6'Yo 

D Prop1c1ar lo m~erción a la 
act1v1dad laboral 6"l 

O No sobe J%, 

[}11\GNOSTICC) C>HG/\N1/N:l{iN/\I llf ~ l:C>fo.,1111 INll HN/\UC>N/\I l'H<l 1:11 <~C)~i IA!l SI fl 2001 

GRÁFICA 11 B 
VOLUNTARIOS 

20% 
1 O Autosuficientes ~ 
1 1 

1 

\O Rehabilitar 

1 

60% ',O Capacitar 
1 

1 

20% f DNo sabe 1 

• M•s de una respuesta por persona 
DIAGNÓSTICO ORGANIZACIONAL DEL COMITÉ INTERNACIONAL PRO-CIEGOS IAP. SEP 2001 



lGRAí'ICA 12 A 

Empleados y prestadores de servicio 

tEn cuanto tiempo con~dcra llegar a dicho propósito? 

6% 9"/o 

7% 

3'X 3'/, 

• Más de una rcspui:!sta por persona 

D2a 5 meses 3 

O 6 meses a 1 año 5 

O 1 a 3 años 7 

O 3 a 6 años 1 

O 6 años a más 1 

O Variable en tiempo 
12 

O No contestó 2 

{lll\CJNOSllCCJOHC./\Nl/N:lt)W\I IH 1 <:<H,1111 IN!! HNN:l<lN/\\ ¡>!H><:ll <;<>~i1AP SLP2001 

GRÁFICA 1281 

VOLUNTARIOS 

03a6añosl O Var1ab~ 2 O~ conte•to 21 

"' Més de una respuesta por persa na 
DIAGNÓSTICO ORGANIZACIONAI [)[ L COMI 1 E INTUlNACIONAL l'HCJ,CIEGOS IAP SEP 2001 



GWICA13A Empleados y prestadores de servicio 

lPor que le gustaría llegar o dK-ho propó.si-to? 

15'1. 

61. 

9'1. 

" Más de una respuesta por persona 

O Para hacerlos 
autosuficientes 8 

O Por ayudar 5 

O Para su reintegración 3 

D Para elevar su 
escolaridad 2 

O Para obtener un beneficio 
laboral 1 

O No contestó 5 

DIAGNÓSTICO ORGAN17ACIONAL DFL COMITE INTERNACIONAL PRO Cll GOS IAP SI P 2001 

GRÁFICA 138 VOLUNTARIOS 

---------, 1 

1 

D Por satisfacción 1 

1: 

C Para hacerlos autosufickmtes 1 [ 1 

O Para obtener reconocimiento 1 

20% 
1 • 1: 

L_ Más d9 una l'eSpüOSia por persona- - --------
DIAGNÓSTICO ORGANIZACIONAL DEL COMITÉ INTERNACIONAL PRO-CIEGOS IAP. SEP 2001 



GRÁFICA14 A 

¿Cuáles son los wlores que considera importantes que con~dera importantes para legar al cumphm1t'nto a Responaabílidad 18-. 

16 

I~ 

14 

n 
12 

11 

10 

,, 1 

15 

M,1'J d( un,i fP',puP',la por pür'..>ona 

del propósito? O Hone&tidad 12% 

OAyuda 12% 

m Confianza 12% 

DTolerancia 9% 

DAmistad 9% 

O D1sc1plina 9% 

l!l Honradez 6% 

DAmor 6% 

O Igualdad 6'lb 

DLealtad 6% 

D Limpieza 3% 

', O Optimismo 3% 

: DCartOo 3% 

, D Integridad 3% 

'O Candad 3% 

: O Voluntad 3% 

! O Compmmi&<> 3% 

1 O No sabe 25'11. 

l>l/\<,fHJ'.111 (J(1P 1.,f\tJl//\!:lt)~~/\l !Jll 1:ClMlll INllHNJ\Cl()N/\l l'HOC1l(~OSIAP SIP2001 

GRÁFICA14B \IOLUNT ARIOS 

ONo sabe 3 

20% [J Voluntad 1 

O Honestidad 

O Honradez 

DAmor l 

20% 20~, 
O Sinceridad 

• Más de una respuesta por persona 

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DEL COMITE INTERNACIONAL PRO-CIEGOS IAP. SEP 2001 



GRÁFICA15A 
Emplndos y pt..taclons de ..... 1c1o 

[ D Falta de Material 15 O Falta de recursos económico~2j 

és de una respuesta por persona 
DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DI 1 COMI 11. IN ir HNACIONAL PRO c11 ·aos IAP. SEP 2001 
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GRAFICA 15 A -) 
Ern°'99dos v Ol'estadorn de sttrvicio 

Bajo que condiciones de trabajo labora usted y que propuesta heria para mejorarlas Proouestas 

40"1, 

IB:X. 

m:. 

• Más de una respuesta por persona 

O /üjor mantenimiento y dist. de 
instalaciones 13 

O Mejor orgaruzoci6n de hor<ll'ias 7 

\O Mayor comun1cac1ón 6 

O Mejor organ1zac1ón de: clases y 
talleres 2 

[J Estimular la copac1tac1ón a 

maestros 1 

O Existencia de or1entac1ón y 

colococ1ón laboral 1 

O Mayor d1fus1ón del Comité 

ONoNeccsitoNoda l 

DIAGNOSTICO OHGANl/ACIONAl Dr-t COMI n' INTE-RNACION/\I l'HO Cll c;os l/\P Sl p 2001 

GRÁFICA15B 

20% 

40% 

• Más de una respuesta por persona 

VOLUNTARIOS 

40% 

JD Mejor organización en clases 1 

; y talleres 2 : 

D Mejor mantenimiento y dist. 
de instalaciones 2 

O Mejor organización de 
horarios 2 

D Mayor comunicación 
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A/P'ILUCAOtÓ•r.f IL·iE!L .:;1E.OUNIDO 
UNSYIRIUMIENTO ú/Et\>IOiM!ffNIADO 

.O/E:SC'P:WC!Ó/r"I /CAE l"'~liE.':"7f".C'!: 

En este apartado mencw11urcmo1 lu importancia de la 
Descripción de Puntos, lJUt' 1e dcfi11c (orno u11 documento que 
proporciona informac ion lU en a de fm tareas, deberes y 
responsabifidadi'I dl'i f'lll'\Co. fui ( 11af1da1/e1 m111imas aceptables 
que debe r101ec1 uno /)('/ 1011<1, 011 el /111 ,/e el<' sarro/lar un puesto 

especifico · ,, ' 

Debe contenl'r dl'c faro< w11e1 !omisas de fo 4ue se espera que 
hayan 101 l'l11/'l<'a1lu1 1·11 el puesto e 1ndt(ar c.\actamente lo que 
e1tos !1011'11. 1nmu lo Jw1c11 v las 1ondioones en que se 
desempe1w11 1111 ,/e/wrn 

la Uescr111(1011 de /'11c1to1 nos da f¡¡nciones esenciales del puesto 
que ptwde 11·1 < 11111ul rwru 1111a defensu respecto al razonable 
aconwdu dí' fa1 rwnonu1 ,;; 

F/ seqtmdo 1111t111me11to denominado [)es< ripuon de Puestos de 
1 ra/?a¡o. 11' u¡,111 o u 1 r; pcrso/Jll'>, il11 < uales fueron 
repn1 1·e11tat1va1 di', wiu 111w de la1 l!rca~ 4u1· nistcn dentro del 
(omite <<'m11lcado1 v vo!tmturiosl. lo lftlc permitió obtener 
111(orma< w11 \Olirc la def1ni( 1011 de {t1ncione1 v tareas del puesto 
que 1irv1cro11 <orno base para incluirlos en la propuesta de 
Manual Je Orguni?ación 

6, R. Wayne Mondy, Robert M. Noe Admlnisrración de Recursos Humanos 
Editorial Prenrice Hall p. 100, r 02 
l/TfM 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
FECHA __________ _ 

N()fv18RE _____________________________________________________ _ 

EDAD ______________ _ 
SEXO ______________ _ 
ESTADO CIVIL_ _____________ _ 
ESCOLARIDAD ______________ _ 

f'UESTO _______ ---------------------------
¡ EC/-IA DE INGRESO ______________ _ 
UBICACIÓN (Dentro del Comité) ____________________ _ 

REPORTA A--------------------
/-/ORAR 10 ____________ ----------

2. -DEFINICIÓN DEL PUEST() 

- -~---·--- -- ----------------~ 

3.-DESCR/PCJÓN ESPECIFICAS DE LAS FUNCIONES (ÁCTIVIDADESI 
PRINCIPALES DEL ÁREA A LA QUE PERTENECE! ; - ---- - . ____ j 

a) Acuv;dadfüe9u/am . .• . =--- ~j 
------------~-

b) Actividades periódicas 
- ----- --- ---- --- - ---- - - - - - -- - -- -~----------------< 

-------- -- ----------------_____ ____, 

------------------------! 
e) Activir!.__a_cj~~-ev~fJ.!'!E.I~~----------------------' 

f---------------- - --------·-----------------l 

~-----------------------------------' 
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4. - R~Ql.JERIMIENTOS DEL PUESTO 

-----------------! 

------------------! 

Estudios complementarios 

5. - ¿COMO SE SIENTE Ef.fLA INSTitiJaON? 

>---------------·- - --- ·---~----·---- --- ---· -----~-------------< 

- ---- - ---------- --- -------1 

- --------------------' ¡ 6- ¿C~ALESá 6BJEY1Vo DE su pLJfsTo? -- - --- -=-~J 

SI 

NSIDERA QUE SE ESTA CUMPLIENDO CON EL OB)ETIVO D:J 
ESTO? ----- ---------·-- - - -- - - ---- --------

NO 

¿POR QUÉ? 

l_f.~(_(J~OCA~IFICA LA RELACION (:ON _sus COMPArYEROSZ-] 

EXCELENTE BUENA REGULAR MALA 
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~~·-i~UI~~ ~s~~ JEFE INMEDIATO? -~ 
1 

____ J 

!
, 1 O. - ¿CUÁL ES SU OPINION SOBRE EL TRATO INSTITUCIONAL y-¡ 
PER~ONAL DE SU JEFE INMEDIATO? (OPCIONAL) ___ j 

EXCELENTE BUENA REGULAR MALA 

i 1{._j,LE AGRADP, SU TRA.BAJO EN LA INSTITUCIÓN? 

SI NO 

¿PORQUÉ? 

' 12.-¿SE SIENTE MOTIVADO PARA CUMPLIR sus ACTIVIDADES --] 
LABORALES? 

- - - -· ---·---

SI NO 
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Al término de la identificación de elementos la interpretación de 
los datos obtenidos en el Comité Internacional Pro-Ciegos IAP. 
Se concluye que el Diagnóstico Organi?a1 ional de dicha 
institucion uno de los principales prohlemas n lJLll' el personal 
que labora dentro; personal de planta, voltmtano y presladores 
del servicio social no trahajan <on un mi<>mo objetivo por tal 
motivo no se tient' bien c<>ta/Jlccida la m1<>10n del Comité 
ocas1011ando/es falta de 1 umpromi.10 e i11tern /Ja1 ia su trabajo, 
propiciando q11c 110 se e1 tuh/e/1 an fJrOl/ramas y proyectos 
arordes con /a1 a rea\ de ate11uo11 y e on las actividades 
generales; ademas no hay tma 11royeccio11 Je fulllro "visión", lo 
q11e limita tener ltnfhl< tu 101 ial. f'or lo tu11to 1c requiere dirigir 
un proceso de ¡1/a11eacio11 estratcc¡i1 a c¡tw ay11de a definir 
objetivos y metas 1 Jara<; y e<.tratcc¡ica<> 

Otro dr los problema1 c¡ue rwdnl1mo1 <0111idcrar de importancia 
es la constante rotw ion de 17cr':.011a/, cst<J va desde los puestos 
de Dirección, profcsorl'\, arca de vcnta1, imprenta entre otros; 
por tal motivo 110 existe contim11dad en los proyectos y 
actividades del Com1tc Jo que provou1 una (alta de organización 
de horarios en llll e/mes y talleres y e11 lJencral en el programa 
de relrn!Jilitacion de u1da usuario; as1 rnmo la falta de 
1 omunicacion lo c¡ue ocasiona que no <>e l ono/1 an entre si y 
entre las autoridades (/'atronatol, difirnltando que existan 
ade< uados canales de rom11niració11; en consecuencia no 
identifica a que arca fJCrtencccn; a esto se agrega que el 
organigrama existente no esta /Ji1'n definido y 110 es del 
ronocimiento del r1ersonal. 

Las instituciones de Asistenoa Privada fortalecen sus valores 
cotidianamente y en la institución motivo de estudio se aprecia 
que el personal de planta, voluntarios y prestadores del servicio 
social no identifican la necesidad de poner en práctica todos 
aquellos valores morales qLle redituanán en un ejercicio 
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humano y cálido 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 
Organización en el cual se menciona objetivo para que el Comité 
Internacional Pro Cieqos /AP. tenga una estructura 
organizacional bH'/1 fwulumentuda c¡ue pennita trabajar sobre 
ima misión y se defina ima v1sion futtira 

/\ si mismo s1• prt!fJ11nc un Orc¡anigruma que permita la clara 
estr11cwra orguni/lffiona/, fu descripción de las actividades y 
funciones de cada inteqruntc v breve mención de los servicios 
que se ofrecen a los usuunos. 

Además se incluye un tnptico cuyo objetivo principal sea el de 
difundir las actividades y servicios del Comité Internacional Pro
Ciegos IAP. 

53 



ELABORADO POR: 

ARCE TRUJANO CLAUDIA 
ESPINOSA PALACIOS MIGUEL ANGEL 
VÁZQUEZ VILLANUEVA HILDA LAURA 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

o~ ílD ne~ 1~~~ 
l. OBJETIVO, VISIÓN, MISIÓN, POBLACIÓN, BENEFICIADA 

11. VALORES Y POLÍTICAS. 

111. ORGANIGRAMA. 

IV. DESCRIPCIÓN DE SERVICIOS. 

V. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS. 

VI. GLOSARIO. 
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PROPUEST A_QE _M,4NUP,L DE Of?GMJ_l?ACIÓN 

COMITÉ INIE_~NAClON¡jL PRQJJEGOS IAP. 

MARIANO AZUELA N9_l_UJ CO_l.ONIASAf',J_TP,_MARÍA LA RIBERA. 
M~>SKO 

MÉXICO 06400 OLI~_L._ Y FAX 5541 3488 v 5547 51 67 

o rBJJ IET!l w'O 

Lograr la integración del adulto ciego o de baja v1s1on a su 
núcleo familiar, social, laboral y recreativo a través de un 
proceso que le permita mejorar sus condiciones de vida. 

Personas ciegas y de baja visión mayores de 18 años. 

La instituciór pretende lograr una mayor independencia de las 
personas ciegas o de baja visión a través de la rehabilitación y 
capacitación con el fin de mejorar sus condiciones de vida y de 
aceptación e integración a la sociedad. 

El Comité Internacional Pro-Ciegos IAP. logrará una 
infraestructura adecuada y organizada en sus instalaciones 
contando con recursos materiales, tecnología de vanguardia, 
canales de comunicación ideales para una satisfacción total de 
todos los que lo integran. 
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•:• Respeto a uno mismo, a los usuarios y al trabajo de los 
demás. 

•!• Honestidad en el desempeño de sus funciones. 

•!• Trabajo en equipo para lograr una mejor comunicación y 
cumplir con el objetivo, de visión y misión dentro de la 
institución. 

•!• Todo el personal del Comité debe de comportarse con 
honestidad respeto y honrade7 dentro de la institución en 
el desempeño de sus (unciones. 

•!• Todos los puestos laboruln del Comité deberán ser 
ocupado~ por personal que tcnqu una formación y 
experiencia en el punw que a\rnrc a dt'scmpcllar 

•!• En el Comitc deht: di' cxi\tir ww apcrt11ru lÍi' rnmunicación 
y confianza um d fin de que todo el personal y los usuarios 
conozcan y contrihuyan al buen desempeño de las 
funciones. 

•!• Participar en la pluneacion 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 actualización continua de acuerdo a Jos puestos que 
desempeña. 
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Se hace la propuesta del organigrama con la finalidad de 
delimitar cada una de las funciones y actividades de los 
empleados del Comité para así lograr un mejor funcionamiento 
del mismo. 

~· 
PROPllEST A DE 
ORGANJGRAMA 

l 
.Tllllta Directiva 

Dirección General 

= ~~~1 

1 Fernando Ga/1cia Arias 
Administración de Recursos Humanos 
Editorial Trillas pp. 89 

Tr.iba¡o 
Sucial 

Ps1colog¡a i 
1 

Nota LG hnta :1ln'l:tr11 ~·~:1~ri:C(· u 1.:.i1J ·~ 1 r~aiirL::ic :.:in ·i
t1po staff :a l'.'ut. si: refitlf i u11 ci:.1.¡u te d~ tdiC!011es 
-., pal.rJre:; dt i.:ll.l'rli.l.Yll':'L h1i;1111u t'I. ~·~'-·lJJ.: b.l:'l dentro 

df' mwc1giir.ID:10:1 q1lt' w t"';\11:1 ¡.i:•:sr:nlo.: :itk!.ilinttte, 
~m SU\ I!~~·;: la!: t" \Ar))r . .is 'lllf t1t-nen son mty 

?-'"'"""' (/) 
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Desde su fundación el Centro de Rehabilitación Comité 
Internacional Pro Ciegos /AP. se ha preocupado por brindar 
servicios que Je permitan a las penonas ron discapacidad 
visual, lograr rn 111corporació11 a Jos d1(eren<es amb1tos de su 
vida, como son. rn ámbito familiar, /abnral, escolar, recreativo, 
deportivo y soctal: rnir lo tanto Jos servicios lwn evolucionado o 
transformado \í'</LltJ las nec niJadc1, Ju demanda v los intereses 
de Ja pob/acion a Ju cual 1e !Jenef1c1a 

[/(omite /11tcrna1 /(}na/ /'ro ( tt'qos //\/' A1 tua/mentc se divide en 
varias áreas taln 1 orno. adm1n11trattva. rehabilitación, 
capacitación y serv11101: di' nta1 cn1111deramlo1e de mayor 
importanc 111 t'I urea de rl'iwh1/1tac ion va c¡111· '' troves de ella se 
fimdamenta í'I o!JJl'llvo Jt'/ <omite 1 oda1 /a1 urea1 es tan a la 
d1sposició11 d1· /a1 rwno11111 ad11/1u1 maynrl'1 dí' IH año'>. que 
manifiesten d11c <if>i/1 idad vi<>llii/, (! eq11era o /)(l/ll vision! dichos 
servicios 1011 ¡110¡1on 1u11ado'> de lle lll'rdc> e 011 la necesidad 
particular de 1 adu 11111<1rio, a.11 1 orno dí' la1 ¡m11bilidades del 
(omite y la d11¡)(}111hiluiud dí' aml1a1 parte1 Actualmente se 
trabaja en lwrario de <J no lloras a I 7 00 /loras con horario de 
comida CJCIH'ral ¡/,· I ) ()() l'M a 11 00 f'M 

SFRVIC/OS ADMIN!C.. 1/\A1 /VOS. Son aquellos serv1c10s 
111dispe11safJ/e.1 para que una institución funcione, tales como: 
Dirección (,cneral, 1e1 retaria/es, intendencia, mantenimiento, 
viqilcrncia y m1~n<>a1cr1<1 

SERVICIO DI 1 f\AHAJO SOCIAL Establece el primer contacto 
entre el Com1te y l'/ ti.rnario; quien sugiere y canaliza al servicio 
que este requiera Asi como la coordinación con otras 
instituciones, para gestionar el apoyo de profesores que 
permitan fortalecer el programa de capacilación para el 
usuario. 

SERVICIO DL PS/COLOGik A través de este servicio se ofrece 
apoyo y atención Psicológica a cada uno de los usuarios del 
Comité, esta puede ser en forma individua/, grupal y familiar. 
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SERVICIO DE REHAfW l l AC/ON l'roporc wna las herramientas 
bcísicas que le pcrmitc11 u Jos usuario\ udquirir o reforzar 
habilidades para su 111depc11dencia y auto.rnf1uencia personal; 
tales como: /\prendi?UJC del sistema Brwl/e en dos niveles, 
e.1crituru de curw tere1 lfra{H o.\, me< cmoc1u1{1u y manejo del 
a buco, urtividudes Je fu v1du diuriu, (()/]()! tn11c11to y adaptación 
del medio; psic omotrtcidud, oric1Jtacio11 y movilidad, desarrollo 
de habilidades so< iuln; dicha\ herramientas son 
11roporrionada1 1'11 d1veno' /Jorarto\ a trav1;, de fu formación de 
qr11rws que se 11Jtcc¡rc111 cfr mw1cra homoqe1wa, tomando en 
cuenta fac rores 1 orno el diaqnostico medico, Ja necesidad de 
desplazamiento y 1 om111111 ar ton, además de fa edad y sus 
anteriores CXfJerte111 la\ 

Sfl?V/C/O {)/ C/\l'/\C/ 1 /\CION Ofrece d1verrns talleres que 
estimulan al usuario u reallll-lr, terapia ocupa< ional, desarrollo 
de lwb1l1dudn, 1u 11v1dade1 de recreauon que le permiten en 
muchas ocasiones o/1tc11cr o continuar e 011 su independencia 
eco11úmli a. 7 udos /01 111uurio\ tienen w < e10 u Jos talleres 
siempre y e ucmdo 1 umpla11 e 011 /01 requisitos necesarios de 
forma partil ulur I 1to' 11• imparten en el horario establecido 
por el (omite. /\ 1 011t11111w ton \I' haU' 111w fircvl' descripción de 
Jos talleres Cflll' en la w t11(i/11Jad ,,. o{re1 en 

a! Tallere.1 q111· se imparten por personal que trabaja 
direcramcntc pura el (omite, (empleudos de base) y cuyo 
objetivo es propon ionur 1J11e el alumno desarrolle 
habilidades r1ara o/Jtcner o e 011tinuw en tm futuro con su 
independencia eco11om1( a; el acceso a estos talleres sólo se 
permite a 11s11urios que han cubierto con el servicio de 
rehabilitación con el fin de facilitar su capacitación. 

• COMPUT/\CION 
• MACRAME_ 
• MASOTER/\PIA 
• 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 
propósito, fomentar Ja recreación y la cultura, as{ como la 
estímulación ocupacional en Jos usuarios que se interesen 
en e/Jos. El acceso a dichos talleres puede ser durante Ja 
rehabilitación o después de Ja misma. 

• MÚSICA. 
• TEATRO.· 
• BAILE.· 
• TEJIDO 
• GIMNASIO 

c) Talleres impartidos por personal voluntario estos se 
ofrecen gracias a la colaboración de personas que acuden 
al Comice de manera voluntaria y tienen el mismo 
propósito qtu' los cal/eres impartidos por personal de 
vinculación as1 como la manera de ingresar a ellos. 

• YOGA 
• SUPFIU\(ION l'I USONAI. 
• TANA/()/()(,/I\ 

SERVICIO DE Al/ AH/ 11/ACION Se ofrece en coordinación con el 
Instituto Nacional tiara la l ducarion de los Adultos (INEA), 
abarcando el apoyo a la educación basica, entendiéndose por 
esta Ja alfah~1i.1acion, eduracion primaria y secundaria; a 
traves de Ja oriencac ion para Jos tramites administrativos, Ja 
proporción del material adecuado, as( como el apoyo de 
asesorias coordinadas por el servicio de rehabilitación y de 
lectores que en su mayona son voluntarios y fungen como 
personal. 

SERVICIO DE BIBUOTECA: Este servicio se divide en tres 
categort'as: 

• Biblioteca Brail/e: Está compuesta por ejemplares en 
Braille, libros de Literatura Universal, Inglés, 
Filosoft'a, libros de texto de nivel primaria y 
secundaria, transcritos por Ja misma institución y 
revistas o publicaciones mensuales de origen 
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extranjero que se adquieren a través de donaciones. 
Este servicio se proporciona a todas las personas que 
asisten al Comité, ya sea dentro de las instalaciones o 
préstamos a domicilio 

• Fano teca. Es 1111 acervo cultural compi1esto de 
ejemplares de i 1terarura Universal; constituido por 
libros en ne(lro, cas,err1's y CD Jos cuales están a 
disposicion de la pohlw ton d1•/ comité con el propósito 
de fomentar el CJLl\to ¡wr la Jecwra: contamos además 
con servt< io de Je( torn. ¡ircstamo a domicilio y 
duplica<ton del material \t 1c sol1c1ta 

• Material ( ucnta < on material e;pecia/uado requerido 
por los U\l/Urto\ ,. 1111lru< torc<; del Comité como son: 
grabadora1. rc¡irodw 1ora1 de cussettes, regletas, 
ábacos, 1ni.14ui1101 /!erk1ns, Ctrc wtos cerrados, etc; 
que Je permiten al u111Lnto a< :1~der de otra manera a 
la lectura; \i a 101 111\lrlli rores ofrecer con mayor y 
me¡or < al1dad 1111<011011m1cnros 

SERVICIO Ot JMl'F\I N T /\ \e rcaluan transcripciones de textos 
solicitadas por in111w1 ionc1 y tJor los mismos usuarios. 

SERVICIO Uf VEN T /\S Se ofrece lu venta de materiales como: 
punzones, regletas, relojes, ábacos, papel, etc, así como de 
libros y publicaciones realizados por la institución. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesto: Director 
Reporta a: Representantes del Patronato 
Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 1 7:00 PM. 

2. Definición del puesto: 

Vigilar y comervar el máximo funcionamiento de la institución. 

3. Descripción de actividades: 

.,, Conducción del Comite a traves de la rnpervisión del 
personal 

.,, Vigilar el buen funcionamiento en todas las áreas 

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

PERFIL DEL PUESTO 

Edad: Mayor de 35 años 
Sexo. Indistinto. 
Estado civil. Indistinto 
Esrolaridad. E ~tudios profesionales relacionados con la 
Administracion y conocimientos en el área de discapacidad. 
e aractensttcas personales mini mas para el desempeño del 
puesto. (af?W 1dud de dirilJir, resolver prohlemas en forma 
inmed1atu, enfrentar \ittlaciones de alta presión y sobre todo, 
personalidad extroveruda, con facilidad de palabra, seguridad 
personal y habilidad para la capacitación y el trato con 
personas con (Cguera o con /?aja vision. 
Áreas de conocimiento. Escolaridad: Licenciatura 
Experiencia o relación con el área minima de un año; además de 
estudios y experiencia en el trato de personas con discapacidad 
visual. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesto: Secretaria Administrativa. 
Reporta a: Direccion Cenera/. 
Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 1 7:00 PM. 
2. Definición del puesro 
Apoyo y de<>cmtwf1o de todas las labores administrativas 
involtff rada1 ( 011 /,¡ D1rc( ( 1011 éieneral y con todo el Comité 

3. DesrY/p( w11 de il< t1v1iludes 
Controlar el an hivu. elaboración de escritos, (cartas, 
memorandos, so/1< nudn. agradecimientos, etc.!; recibir y 
brindar 1nf ormw w11 del e omite a personas externas a él, 
Realizar /l¡¡mada1. lipoyo e11 busqi1eda de información, revisar 
correspondcnria, 1 ontrol de asistencias del personal, control de 
inventario del a/mal en 

P[RF/L DEL PUESTO 

Edad· Mayor de 2 2 ai1os 
Sexo: Femenino. 
Estado civil.· lndisc111co. 
Escolaridad. Nivel medio superior y estudios de secretariado. 
Caractenstic as pt>rsona/es mini mas para el desempeño del 
puesto: f'ersonalidad extrovertida, con facilidad de palabra, 
seguridad personal. y habilidad para el trato con personas con 
reguera o 1011 !w¡u v111011 
Áreas de w11ocim1Cnto Lsco/aridad; media o superior, con 
formacion tec111rn en el area en la cual se desempeñe dentro del 
Comité. 

Experiencia o relación con el área mt'nima de un año; además de 
estudios y experiencia en áreas como.· Computación y 
Administración. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesro: Psicología. 

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

2. Definición del puesto.· 
Brindar apoyo y atención Psicológica a los usuarios a través de 
terapia individua/, familiar y de grupo; además de coordinar 
actividades encaminadas al manejo de la situación emocional de 
los usuarios 

.1. Descripcion de actividades: 
Apoyar con terapia Psicológica 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 años. 
Sexo: Indistinto. 
Estado civil: Indistinto. 
Escolaridad: Licencia tura en Psicología. 
Características personales mínimas para el desempeño del 
puesto· Personalidad extrovertida, con facilidad de palabra, 
seguridad personal y ha/Jilidad para a tratar personas con 
discapacidad visual. 
Áreas de conocimiento: Escolaridad; Licenciatura en Psicología, 
computación. 
Experiencia o relación con el área minima de un año; además de 
estudios y experiencia en el trato de personas con discapacidad 
visual. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 
Puesto: Trabajo Social 
Reporta a: Direcliún Cenera/. 
Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 17:00 PM. 

2. Definición del ¡nwsto. 
Brindar a /a1 rersonas con discapacidad visual las 

herramicnca.1 v < analizaciones necesarias para mejorar su 
calidad de vida. 
1 {)ese rir< w11 lfr 11< t1vidades: 
l 111rcv1stus di' u< t'r< amiento. 
/labora e ion dí' diu1¡ nos tic os sociales. 
One11tw ion e 111/01 mac wn a los usuarios y a sus familiares. 
Visita dom1< 1l11u 1<1 
Visitas y conta< tui 111\t1tucionales. 
lvaluacio11es a1111tucluwles. 
Canalizuc 101H' 1 

Coordinacion Je rnl1das recreativas. 
Seguimiento1 v 1c¡wrtes 

·C oordinaoon de prestadores de servicio social 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad. De 22 uñas en adelante 
Sexo. Indistinto. 
Fstado civil: /ndist111to. 
tsco/aridad. 1 ic c11ciatura en Trabajo Social. 
Caracteristicus personales minimas para el desempeño del 
r11csto Personalidad extrovertida, con facilidad de palabra, 
seguridad personal, v habilidad para el trato con personas con 
ceg11cru o ha¡a vision · 
Areas de conoomiento. Escolaridad, Licenciatura en Trabajo 
Social y estudios relucionados con el área de discapacidad 
visual. 
Experiencia o reluc ión con el área minima de un arlo; además de 
estudios y experiencia en el trato de personas con discapacidad 
visual. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesto: Coordinadora de Rehabilitación 
Reporta a: Direccion Cenera/. 
Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 1 7:00 PM. 

2. Definición del puesto.· 
Rehabilitar fl\1< o y funcionalmente a las personas con 
d1scapacidud v1rnal para que adquieran independencia y 
autonomw. 

3. Oescrir1r1011 de llí t1vidades.· 
- Clases de todo' lo\ (ursas di' rehabilitación 
- Va/oracion ilt> /u <;/tL/acion coqnoscitiva y psicomotríz del 
usuario. 
- Rea/izacion de entrevistas de primera vez con usuarios y 
familiares 
- Platicas de sensibilidad a otras instituciones. 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad: Mayor de 24 años 
Sexo: Indistinto. 
Esrado civil. lndisrinro. 
Escolaridad. Licenciatura en Educación Especial con especialidad 
en ceguera y debilidad visual 
Caractenstil a.\ personales mlnimas para el desempeño del 
puesto: Personalidad extrovertida, con facilidad de palabra, 
seguridad personal, y habilidad para tratar a personas con 
ceguera o ha¡a visión. 
Áreas de < 011ocimiento: fsrolaridad; Licenciatura en Educación 
Especial, con e~peria/1dad en ceguera y debilidad visual, 
conocimientos lwsicos de computacion y cursos 
complementarios afines con el área. 
Experiencia o relación con el área mínima de un año; además de 
estudios y experiencia de personas con discapacidad visual. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesto: Coordinador Educativo. 
Reporta a: Dirección Cenera/. 
Horario: Lunes a Viernes de 9:00 AM a 1 7:00 PM. 

2. Definición del puesto. 
Coordinar v supervisar al docente tanto del área de 
talleres como de capacitación. 

3. Descripcio11 deª' t1v1dades: 
• Elaborac io11 ,¡,. 11roqramas. 
• Impartir (/ases 
• Elaboracion de c1uias de apoyo. 
• Organizacion de eventos festivos. 
• Reporte:-. y/abales. 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad. Mayor de 24 años. 
Sexo: Indistinto. 
Estado civil. Indistinto. 
Escolaridad: Nivel Licenciatura y estudios profesionales 
relacionados con la docencia. 
C-aractensticas personales minimas para el desempeño del 
puesto. Persona extrovertida, con estudios y experiencia en el 
trato de personas con discapacidad visual. 

A reas de conocimiento.· E sco/aridad.· Licenciatura en Educación 
Especial, con conocimiento en computación v manejo de grupo 
Experiencia o relación con el área minima de un año; además de 
estudios y experiencia de personas con discapacidad visual. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesto: Instructor de taller. 
Reporta a: Coordinación Educativa. 
Horario: Lunes a viernes de 9. 00 AM a 1 7:00 PM. 

2. Definición dPI puesto 
Responsahle de planear, coordinar, supervisar y realizar 
actividades relacionadas con el desarrollo del taller a su 
cargo. 

3. Descripción Je li( t1vidadc.1 · 
a) Coord111w 1011 e 1mparti1 wn de cursos. 
bJ Realizw wn de u1 t1v1dades complementarias en beneficio de 

los part1c11Jante1 del taller. tales como actualizaciones y 
capa( ita( io11e1 n·pec1fu as 

c) Supervisar y mantener en }menas condiciones el equipo y el 
lugar adecuado fJara la ewcución del taller, como son: 
espacio (111<0. 1·qwpo, f7lif7eferia y mobiliario. 

d! Realizar 111fonne'> de actividades que especifiquen los 
avances de los ll'>LWl'IOS 

/'f IU 11 DEL PUESTO 
Edad: Mayor de 20 arios. 
Sexo: indistinto. 
Fstado civil. /11d11t1nto. 
E:scolaridad Nivel medio superior y estudios relacionados con el 
area que imparte. 
Caractensticas personales minimas para el desempeño del 
puesto. Personalidad extrovertida, con facilidad de palabra, 
seguridad personal, y habilidad para la capacitación y el trato 
con personas con cequera o haja visión. 
!\reas de conoumiento.· Escolaridad; media o superior, con 
formación técnica en el area en la cual se desempeñe dentro del 
Comité. 
Experiencia o rela1 ión con el área minima de un año; además de 
estudios y experiencia en el trato de personas con discapacidad 
visual. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesro: Bibliotecario. 
Reporta a: Dirección Cenera/ v junta Directiva. 
Horario: Lunes a Viernes de 9.·00 AM a 17:00 PM 

2. Definición del puesto 
Brindar un servi< w especializados a los lectores. 

3. Descripción de w 11v1dades 
• OrganizaC1011 y rec¡istro de material. 
• Prestamos 
• Asistencia o usuarios. 
• Apoyo de aparatos electrónicos. 
• Informe de actividades. 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad: Mayor de 22 años. 
Sexo: Indistinto 
Estado civil: Indistinto 
Escolaridad: nivel licenciatura o trunco. 
Caracteristicas personales minimas para el desempeño del 
puesto Personalidad extrovertida, entusiasta y con deseos de 
ensú1ar. 
Areas del conocimiento. Escolaridad Estudios de Biblioteconomía. 
Experiencia o relación con el área mínima de un año. Y 
experiencia en el trato de personas con discapacidad visual. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesto: Gerente de Ventas. 
Reporta a: Departamento de contabilidad. 
Horario: Lunes a Viernes 9 OOAM a 1 7:00PM 

2. Definición del ¡111c1tn 
Producción. promoc ion y comercialización de los productos 
y accesorios para personas ciegas y de baja visión a nivel 
nacional e interna( ional. Con la finalidad de adquirir 
mayores rer11rsu~ monetarios para el buen funcionamiento 
del Comiti' 

3. Descripción de acllvidades. 
• Atención a clientes. 
• Control de inventarios. 
• Visita u clientes 
• lnvestigacion de trámites y documentación para la 

exportación. 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad. Mayor de 2 2 años. 
Sexo: Indistinto. 
Estado civil. Indistinto. 
Escolaridad: Nivel licenciatura o truncos. 
Caracter/sticas persona/es mlnimas para el desempeño del 
puesto: Persona extrovertida, entusiasta, que trabaje con 
objetivos. 
Áreas de conocimiento.· Escolaridad Comercio Internet en los 
negocios. 

Experiencia o relación con el área m1mma de un año y 
experiencia en el trato de personas con discapacidad visual. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesto: Encargado de producción. 
Reporta a: Gerente de ventas. 
Hornrio.· I unes a Viernes 9:00AM a 1 7:00PM 

2. Oefiniricin d1'/ 11unto· 
Diseno y ela/Joracion de productos indispensables para 
personas < 1e4a\ y de ha¡a visión. 

3. Oescripc1011 de U< tividades: 
• Repara /Justo11c~ 
• Repara p1111zo11es y esmeriles. 
• Realiza inventano de material. 
• Innovación de productos. 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad: Mayor de 22 años. 
Sexo: Indistinto 
Estado civil. Indistinto 
Fscolaridad. Sernndaria. 
Carartensticas persono/es mínimas para el desempeño del 
puesto. Persona e11tL1siasta y creativa, con deseos de superación 
en su ramo. 
Áreas de co11ocim1e11to: F.sco/aridad: Secundaria, conocimientos 
en produccion, diseño y manufactura. 
Experiencia o relaoon con el área minima de un año. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

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

2. Oefimcion del puesto· 
Coordinar ventas v rcprodu<eión de libros en Braille. 

3. Oescripuon de actividades: 
• Trascripción de textos a código Braille 
• Corrección v verificación de impresiones Braille 
• Imprimir libros. 
• Supervisar la elaboración v entrega del material. 

Edad: 21 años. 
Sexo: Indistinto 
Estado civil. Indistinto 

PERFii_ DEL PUESTO 

Esca/andad. Estudios profesionales en computación. 
Caracteristlfas personales minimas para el desempeño del 
puesto: Persona entusiasta y creativa, con deseos de superación 
en su ramo 
A reas de rnnoc imienro f sw/aridad; /. icenciat!lra relacionada 
con areas de cómputo, conocimiento del sistema Braille 
Conocimientos en el manejo y operación de equipo de impresión 
especial (referente al sistema braille. 
Experiencia o relación con el área mínima de un año. 
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DESCRIPCIÓN 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. Oefinicion del p11csto· 
Apoyar en forma direrta en las actividades del área de 
imprenta. 

3. Oescripcion de actividades: 
• Captura y corrección de libros de caracteres en negro. 
• Manejo del eq11ipo de cómputo para impresión en sistema 

Braille. 
• Revisión de las impresiones. 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad: Mayor de 20 años. 
Sexo: Indistinto 
Estado civil.· Indistinto 
Escolaridad. Nivel medio superior y conocimientos en el manejo 
hasico del equipo de computo. 
Caracteristica.~ r1cnonales minimas para el desempeño del 
puesto: F'ersonafidud extrovertida, con facilidad de palabra, 
sequridad f7L'YSCJ11al. y /Jahilidad para la ca{Jacitación y el trato 
con perSOtlllS C0/1 e f'CJLU'ra O naja visión. 
Areas de conocimiento. Escolaridad; Nivel medio superior y 
manejo básico de equipo de cómputo, y del sistema Braille. 
Experiencia o relación con el área minima de un año; 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

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

2 Oe(inirión del tJW'\tn 
Responsable de administrar los recursos materiales del Comité 

~ OescYlp( w11 Lle ul 11v1dades: 
Controlur fu nom11w del personal del Comité 
Realizar audiroricu, inventarios v balances a las diversas 
áreas del Comité que lo requieran. 
Elaboración de reportes mensuales de ingresos y egresos. 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad. Mayor de 22 años. 
Sexo Indistinto 
Estado civil: lndisti11to 
Escolaridad· licenciatura en contabilidad. 
C arartenstir as personales mini mas para el desempeño del 
puesto. l?espo11saf7ilidad, compromiso v honradez 
Áreas de conolimiento rscolaridad; Licenciatura en contabilidad 
v estudios relacionados con el manejo de Administración 
contable de instituciones de asistencia. 
Experiencia o relación con el área minima de un año. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

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

2. Definición del ptw 'tn 
Vigilar la segundad del Comité, del personal y usuarios. 

3. Descripcion de actividades: 
• Atención al publ1rn en general. 
• Control de accesos. 
• Observar que los usuarios porten su gafete. 
• Vigilar las instalaciones del Comité 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad: Mayor de 25 años. 
Sexo: Indistinto. 
Estado civil. Indistinto 
tscolaridad. Mlnimo secundaria. 
Caractensticas personales minimas para el desempeño del 
puesto. Persona sin antecedentes penales, vocación de atención. 
Areas de conocimiento: Defensa personal, Instrucción en 
seguridad privada. 
Escolaridad. Secundaria. 
Experiencia o relación con el área mínima de 6 meses. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

1. Datos generales: 

Puesto: Mensajero. 
Reporta a: Secretaria administrativa. 
Horario: Lunes a Viernes de 9:00AM a 1 l:OOPM 

2. Definición del pul'sto.· 
Responsable del manejo de paqueteria que el área 
administrativa coordine y sea necesaria para el Comité 

3. Descripción de actividades. 
• Llevar y traer paqueteria. 
• Apoyar en diligencias al banco al área administrativa. 
• Entregar y recoger Ja correspondencia del Comité. 

PERFIL DEL PUESTO 

Edad: Mayor de 18 años. 
Sexo: Masculino. 
Estado civil: Indistinto. 
Escolaridad. Secundaria. 
Caracteristicas personales minimas para el desempeño del 
puesto. conocimiento de la ciudad, así como de las principales 
rntas y medios de transporte. 
Areas de conocimiento: Escolaridad; Secundaria, 
Experiencia o relación con el área minima de un año; además de 
facilidad de desplazamiento. 
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ADAPTACIÓN: interacción efectivo con el medio ambiente para 
la solución de problemas, a través de los procesos 
complementarios de la asimilacion y la acomodación. 

ADAPTACIÓN PERSONAL proceso de acomodación a la nueva 
situación o circunstuncia 

AJUSTF PERSONA/ ar eptal ion de la propia identidad. 

CAMBIO.· 1 s ( uu/4u1er modificacion o movimiento de un plano o 
e\tado a otro lflll' es {aC1lmente perceptible dentro de un 
contexto v n llevado u cabo en (unílón del desequilibrio 
tnovo1 ado fiWU ui< a11/ar una l10meostu\i\ relativamente 
tJerd11n1!Jle 

e !IMBIO !'/!IN/ 1\()() 1 \ta <0mt1ttúdo por esfuer?os deliberados 
ene aminado\ u L'!i111111ar una situación insatisfuctoria a través de 
lo plw1if1cac 1011 de una serie de fasn, affiones y e\trategias que 
1nulta11 de un a11alisis profundo del sistema total 

Cl CIJl/{/I. Ausencia de percepción visual por la concurrencia de 
alteraciones en a/qunos de los niveles estructurales del sistema 
visual. 

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

CONTEXTO rAM/l IAR. circunstancias del entorno de la familia 
que rodean al rn1eto en cuestión. 

DEFICIENCIA VISl!M · (unción visual inferior a los límites de 
normalidad que condiciona dificultades para un normal 
desarrollo de la~ {unciones vitales y de relación de los pacientes; 
incluye el marco de ceguera legal en el que no se alcanzan unos 
mlnimos determinados y fas situaciones en las que la función 
virna/ esta presente pero no supera unos limites que se 
consideran exiqihfes para una capacitación vúlida en tareas 
sociolaborales rutinarias. Según la OMS, se consideran tres 
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niveles de visión baja: moderada 20/70 a -20/160; severa, -
20/200 a -20/400; profunda. 20/500 a -20/1000. Los dos 
primeros niveles son susceptible.\ de ayudas ópticas, mientras 
que el tercer nivel requiere pensar en el apoyo de ayudas 
electrónicas, ayudas no ópticas y rehabilitación. 

DESARROLLO. expresion funcional resultante de la interacción 
entre la capacidad madurativa del individuo v el medio 
ambiente. 

DESCRIPCION {)/ l'UI S f OS 1' la descripción detallada de cada 
una de la.\ a((1v1dadn de la 11111dad lwsica de trabajo (puesto) en 
una estructura de organuauon; esta 111tegrado por un conjunto 
de actividades v de n•quer1mient°" necc1arios para llevarlas a 
cabo. 

DFTFCCIÓN DI NI C/ S/[)f\{)/ ~ \!' rl'fiere cspcc1firumcnte a la 
ausencia o deflcienua en cuanto a conoum1ento1, habilidades y 
actitudes que unu fJerw1na delw adc¡11ir1r, reafirmar o actualizar 
para dcscmpenar con eflc iencia y eficacia las tareas o funciones 
propias de SLI puesto cumpliendo us1 e 011 los ohjetlvos de Ja 
empresa. 

DIACNÓSllCO. rs considerndo parte de un proceso en que se 
adoptaran medidas a parcir de esta primera fase por lo tanto el 
diagnóstico encuentra su aplicabilidad práctica en la solución de 
un problema. es Ja jerarquizac1ón de las causas v efectos de Ja 
problemática detectada. 

DISCAPACID/\D. Se de/Je abordar como una labor sistemat1ca 
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 normalización e integración. 

ENTREVISTA. Es considerada como una interacción entre el 
investigador v los individuos que componen la muestra de la 
investigación. 

ESTRATEGIAS: Es el arte de la conducción de las operaciones 



EVALUACIÓN: Es fa forma de valorar los alcances y /imitaciones 
de la intervención profesional. 

e ES f/ÓN. Se desarrolla junto con un conjunto de acciones de 
educación, organización y gestión social. 

HABILIDADES SOCIA/ ES. Capacidades para desenvolverse en 
11t11aciones dí' re/ar ion 1ntcrpersonal. 

INIJ/([ Ls una rl'laciun de los capitulas que constituyen la 
estrur.tura del do111me11to 

/NS// T UC/ONF S \e def111en como aquellos cuerpos normativos 
j1mdicos, 1.11/turale1. , ompL1ntos de ideas, valores, creencias, 
./eye1 4w' dcrcrm111u11 /a1 formu1 de incercamb10 social. 

INTF(;RACION fhlrtu lfilu wn de Llt1 1nd1v1dtw en los grupos 
naturules a /01 L/ll<' f)('rtc111•< 1·. swm¡Jt1' <¡Lle esta vaya 
acompaiíada lÍ<' 1111u 111Cenu < 1011 ¡10\1I1va e11C1e el 111dividuo y el 
qrnpo y perm1tll el ( n•1imwnw de amho1 ( u111t'¡1to ljenérico que 
hace alusirm u la 110 d1fcrel)( lll< wn de /01 dem,)s en cualquier 
ar t1vidud o fa< et <1 1le la vida \Lle/e m,1t ud11 ,. 1ef 1rié ndola a 
entornos ron<reto1. ele d1fcn•11t1•s mac¡111tL1dn, corno por ejemplo 
al rcferin101 a la 111teL//'l)( 1011 es< o/ar. la i11tec¡rac 1ón laboral, la 
inteqracion SO! w/ LI otras 

IN rECUACION SOC /Al.· l'art1c1pacion de i111 individuo en los 
grupos naturales a los que pertenece, siempre y cuando esta 
vaya acompañada de una 111tegrac1ón positiva entre el individuo 
y el grupo y permita el crecimiento de ambos. 

INTRODUCCIÓN.· Contiene una explicación acerca de lo que es el 
documento, de fa ocasión en que se elabora o se efectúa la 
última revisión, de los propósitos básicos que se pretenden 
cumplir a través de él. 

INVESTIGACIÓN. A través de ella se caracterizan los fenómenos 
sociales, determinar sus causas y repercusiones en la sociedad. 
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JUSTIFICACIÓN: Resalta Ja importancia trascendencia o 
necesidad de llevar a cabo esa investigación para contribuir a 
un conocimiento empirico con fines de 1111ervención. 

META: Son la exprniún numériw de /u.\ ubjetivus. 

MISIÓN: Razón de ser del án~a: dcscn/Je los beneficios sociales 
que aporta hacia la orqanuación 

OBJETIVO Co1ist1t11yc11 la ¡wrte mcd11/ar del programa, porque 
representan lo lJllC \i' dewa alcanzar< nn su realización. 

OBSERVACION. l/ac1' referencia exp/1cilamente a Ja percepción 
virnal y \e cm17/ca para indicar todas las formas de percepción 
ull/tzadas pura el re41stro tal comn se presentan a nuestros 
sentido.\ 

Ol?CAN/Cl\AM/\ 1 s Ja rcprescntacion qrafica de Ja estructura 
orqanica y de/Je rcflepr, en forma esquemática, Ja posición de 
los cargns 411e la rnmponen y sus respectivas relaciones, niveles 
ierarqui< os. <anafe.\ formales de comunicación, lineas de 
a11toridad \ll/Wrv1,ion y asesorta. 

ORCANl//\C/ON /a oryanización puede ser entendida como 
.\istema \U< 111/ L/llt' tiene Ja particular caracteristica de 
condicionar la /Jl'ttenen< ia 

POLITIC/\ \on determinaciones por escrito que plantea una 
orga111?a< 1011 rn11 el propósito de optimizar Ja gestión 
administrativa de 11n arca, un departamento o una empresa. 

l?U-1/\8//. /1 ACION. Es un me todo sistemático y organizado, por el 
cual los poderes mental, fisico, y o vocacional potencia/ de una 
persona d1srnpar1tada se desarrolla al max1mo; es un proceso 
donde Jlleqa un fllipel muy importantr. las relaciones humanas. 
Se erala de Jiuc.er cambiar fas reauiones o actitudes negativas 
ante un hedw irreparable y crearles directa o indirectamente un 
nuevo sentido filosófico de Ja vida, para que acepten un nuevo 
estado, tengan nuevamente confianza en si mismos, deseen 
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atender y cumplir las indicaciones de tratamiento para 
conseguir llevar al máximo rns capacidades. 

RESISTENCIA AL CAMBIO Es una reacción esperada por parte del 
sistema el cual estando en rm periodo de equilibrio, percibe la 
amenaza de la 1ncstah1l1dad e incertidumbre que acarrean 

consigo las mod1f i1cu1onc 1 

SISTEMA· h 1111 , 011111nto de elementos, interrelacionados entre 
s1 v con el medw o entorno que lo rodea, de tal manera que 

forman 1111a 111ma total 

TIOFUA 1)/ /()'> './',lfM1\S fienecomoobjetolacomprensiónde 
las totaliJaLl1•1 , um¡1le10.1, que dehen ser entendidas en su 
c¡lohaliJad v 110 di' /orma a11uJ1t11 o redr1u ionrita 

TRABAJO SO(JA/ / N I Ml'FO .'>A'> '>e tJrctcmle que se comprenda 
Ja.1 {tmcio11l'1 i/1' 11n t1aha1w..lor 101 wl en una empresa y la 
utilidad para Jo1 l/rtlf}(J\ de tral101adore.1; va que Jos lugares de 
trabajo tienen 1111<111a1<1'tllil'11r 1u 111lf1v1Jual v colectiva. 

VALORE S. e 11al1dudl'\ moraln que 1 arancn?an al personal que 

integra el arca ele r a¡1ac ltW w11 

VISIÓN. Expectativas de fortalecimiento y crecimiento que 
mantiene la empresa en el mediano y largo plazo. 
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A continuac1on se integra una propuesta del tnptico el cual 
incluye aspectos como· objetivo, tipo de población a la que se 
atiende, visión, misión. valores, po/lticas, servicios que ofrece, 
horarios y dirección todo ello rnn Ja finalidad de que exista una 
mayor difusión del Comite Internacional Pro-Ciegos IAP. para 
con los usuarios y Ja sociedad. 
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SERVICIOS QUE PRESTA EL 
COMITÉ 

, TRABAJO SOCIAL 

, PSICOLOG(A 

, CAPACITACIÓN 
(TALLERES) 

, REHABILITACIÓN 

, BIBLIOTECA 

, VENTA DE ART(CULOS 
PARA CIEGOS Y 
DÉBILES VISUALES 

llARIANO AZUELA No 218 COLONIA 
SANTA MARIA LA RIBERA. 

MÉXICO 06400 DF. 
TEL Y FAX 5541 3488 

HORARIO DE ATENCIÓN 
DE 9:00 AM A 5:00 PM 
DE WNES A VIERNES 

''Tf' 

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

. 1 (\ 'l) \ -\_) .\ 1 • ·, ' 
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Adultos ciegos y de baja 
visión mayores de 18 años. 
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La institución pretende 
lograr una mayor 

independencia de las 
personas ciegas o de baja 

visión a través de la 
rehabilitación y 

capacitación con el fin de 
mejorar sus condiciones de 

vida y de aceptación e 
integración a la sociedad. 

El Comité Internacional Pro
Ciegos /AP. logrará una 
infraestructura adecuada y 
organizada en sus 
instalaciones contando con 
recursos materiales, 
tecnologia de vanguardia, 
canales de comunicación 
ideales para una 
satis( acción total de todos 
los que lo integran. 

VALORE.<., 

•:• Respeto: a uno mismo, 
a los usuarios y al 
trabajo de los demás, 

•:• Honestidad: en el 
desempeño de sus 
funcior.es, 

•:• Trabajo en equipo: 
para lograr una mejor 
comunicación y 
cumplir con el objetivo 
de visión y misión 
dentro de la 
institución. 

POL inc A~ 

•:• Todo el personal del 
Comité debe de 
comportarse con 
honestidad respeto y 
honradez dentro de la 
institución en el 
desempeño de sus 
funciones. 

•:• A todos los 
del comité 

usuarios 
se les 

proporcionara una 
rehabilitación integral 

•:• El comité es una 
institución sin fines de 
lucro 
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