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INTRODUCCION.

La falta de educacién, pero sobre todo la falta de informacion sobre la
manera en que se contrae el VIH/SIDA, ha provocado el contagio de forma
alarmante de este virus entre la poblacion, sin importar edad, sexo o condicién
econdémica.

Esta desinformacion e ignorancia traen como consecuencia una terrible
discriminacion a los contagiados, siendo cada vez mas las mujeres las
afectadas, y en consecuencia sus hijos, que nacen siendo portadores.

Por la labor que lleva a cabo GAVIH a nivel local y estatal, se le es
considerada una de las principales instituciones en difundir y promover la
cultura de la prevencion del VIH/SIDA en nuestro Pais.

El estudio de la carrera de Administracion, nos ha proporcionado las
herramientas para llevar a cabo un analisis, determinar un diagndstico, y
presentar una propuesta de reordenamiento para la Asociacion GAVIH.

Es nuestra intencién, al elaborar este proyecto, contribuir con el
mejoramiento de la estructura organizacional de la Asociacion, para que a su
vez, se logre de manera eficaz, el aprovechamiento de los valiosos recursos
humanos que ahi laboran, asi como de los siempre insuficientes recursos
materiales y econdmicos que en esta agrupacidén se manejan.

Para lo anterior, consideramos el Marco Tedrico en el primer capitulo, la
informacion relativa a la determinacién del concepto de la Administracién, su
historia y origen, sus principales elementos, asi como la descripcion del
proceso administrativo.

Por ser GAVIH una Asociacion Civil, consideramos importante incluir la
informacion relativa a estas agrupaciones, por la delicadeza que amerita el
manejo de recursos financieros.

Para complementar este primer capitulo, incluimos la informacién
relativa al Virus del Sida, esperando lograr la unificacion de los criterios en
cuanto a este tema.

El capitulo segundo lo destinamos a presentar las estadisticas hasta
Diciembre del 2006, de casos registrados de potadores del virus, desde nivel
mundial, hasta nivel de la localidad.

El tercer capitulo presenta la situacion en la que actualmente se
encuentra el GAVIH, detallando sus fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas. Este diagnostico nos sirve de base para el desarrollo de nuestra
propuesta.

El capitulo cuarto describe nuestra propuesta, con modificaciones a la
actual estructura organizacional, presentando un nuevo organigrama y
describiendo las responsabilidades por areas. Dentro de los anexos, se



presentan las descripciones detalladas de los objetivos y funciones de cada
puesto.

El siguiente apartado presenta nuestras conclusiones. Existe mucho por
hacer, el trabajo es interminable. Cada vez es mas la demanda de recursos
para prevencion, asi como de servicios para atender a las personas ya
contagiadas por el virus del SIDA.

Solo con el interés de la poblacién, y la participacién de la sociedad, se
lograra si no erradicar, por lo menos detener el contagio de este virus. Nuestras
recomendaciones estan senaladas en el ultimo apartado.
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l. MARCO TEORICO.
1.- Teoria de la administracion.
1.1.- Conceptos.
Definicion etimologica:

La palabra "Administracion”, se forma del prefijo "ad", hacia, y de
"ministratio”. Esta ultima palabra viene a su vez de "minister', vocablo
compuesto de "minus", comparativo de inferioridad, y del sufijo "ter", que sirve
como término de comparacion.

Si pues "magister" (magistrado), indica una funciéon de preeminencia o
autoridad (el que ordena o dirige a otros en una funcién), "minister" expresa
precisamente lo contrario: subordinacion u obediencia; el que realiza una
funcién bajo el mando de otro; el que presta un servicio a otro.

La etimologia nos da pues de la Administracion, la idea de que ésta se
refiere a una funcién que se desarrolla bajo el mando de otro; de un servicio
que se presta. Servicio y subordinacion, son pues los elementos principales
obtenidos.

Otras definiciones:

Sin embargo, de las definiciones dadas por los principales autores en
Administracién, podremos deducir sus elementos basicos:

V. Clushkov: “Es un dispositivo que organiza y realiza la trasformacién
ordenada de la informacion, recibe la informacién del objeto de direccion, la
procesa y la transmite bajo la forma necesaria para la gestion, realizando
este proceso continuamente”.

e Guzman Valdivia I: “Es la direccion eficaz de las actividades y la
colaboracion de otras personas para obtener determinados resultados”.

e E. F. L. Brech: "Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad
de planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa,
para lograr un proposito dado".

e J. D. Mooney: "Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con
base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana". Y
contrapone esta definicidén con la que da sobre la organizacion como: "la
técnica de relacionar los deberes o funciones especificas en un todo
coordinado".



e Peterson and Plowman: "Una técnica por medio de la cual se determinan,
clarifican y realizan los propédsitos y objetivos de un grupo humano
particular".

e Koontz and O'Donnell: consideran la Administracién como: "la direccién de
un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en
la habilidad de conducir a sus integrantes".

e G. P. Terry: "Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el
esfuerzo ajeno”.

e F. Tannenbaum: "El empleo de la autoridad para organizar, dirigir, y
controlar a subordinados responsables (y consiguientemente, a los grupos
que ellos comandan), con el fin de que todos los servicios que se prestan
sean debidamente coordinados en el logro del fin de la empresa”.

e Henry Fayol dice que "administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y
controlar".

¢ F. Morstein Marx la concibe como : “Toda accidon encaminada a convertir un
propésito en realidad positiva”...”es un ordenamiento sistematico de medios
y el uso calculado de recursos aplicados a la realizacion de un propdsito”.

e F.M. Fernandez Escalante: “Es el conjunto de principios y técnicas, con
autonomia propia, que permite dirigir y coordinar la actividad de grupos
humanos hacia objetivos comunes”.

e Reyes Ponce: “Es un conjunto de sistematico de reglas para lograr la
maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo
social”.

La definicion breve de la Administracién se puede mencionar como: "la
funcion de lograr que las cosas se realicen por medio de otros", u "obtener
resultados a través de otros".

Es un proceso muy particular consistente en las actividades de
planeacién, organizacion, ejecucidn y control desempefiadas para determinar y
alcanzar objetivos sefialados con el uso de seres humanos y otros recursos.

Reuniendo los elementos obtenidos, podemos formar de la
administracion, la definicidon siguiente:

“Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las
formas de estructurar y manejar un organismo social’. (3)



Fig. 1.1. Significado de la administracion.

RECURSOS BASICOS FUNCIONES FUNDAMENTALES OBJETIVOS
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La figura 1.1. Presenta en forma grafica esta definicion de
administracion. Los seis elementos de la administracion, o recursos basicos,
como suelen llamarse, estan sujetos a las funciones fundamentales de la
administracion (planeacién, organizacion, ejecucién y control) para lograr los
objetivos declarados.

Debemos enfatizar que la administracion es una actividad que convierte
los recursos humanos vy fisicos desorganizados en resultados utiles y efectivos.
La administracién es la mas retadora, amplia, exigente, crucial y sutil de las
actividades humanas. (3)

1.2.- Origen y desarrollo de la administracion.

Primeras ideas sobre la administracion.

Las personas llevan muchos siglos formando y reformando
organizaciones. Al repasar la historia de la humanidad, aparece la huella de
pueblos que trabajaron unidos en organizaciones formales, por ejemplo los
ejércitos griegos y romanos, la Iglesia Catoélica Romana, la Compafia de las
Indias Orientales, la Compania de la Bahia de Hudson.

Las personas también han escrito sobre cémo lograr que las
organizaciones sean eficientes y eficaces, desde mucho antes de que términos
como "administracién" fueran de uso comun.



e Sumeria:

Considerada como la primera y mas antigua civilizacion mundo, fue la
primera en tener escritura, los sacerdotes llevaban en forma arcaica el control
administrativo del cobro de los impuestos.

e Egipto (4000 a.C.):

Los egipcios contaban con dirigentes capaces de planear, organizar y
controlar a miles de trabajadores en la ejecucién de sus monumentos. Las
piramides de Egipto son un ejemplo en especial interesante, ya que muestra
evidencias actuales de que se intentaron proyectos de enorme alcance, que
emplearon decenas de miles de personas, con bastante anticipacién a los

tiempos modernos. En la construccion de una sola piramide se utilizaron los
servicios de mas de 100 mil personas durante veinte afnos.

e China (2000 a.C.):
Utilizaban una junta de consejo para cada caso en que debia de tomarse
una decisién importante. Las parabolas de Confucio sugieren practicas para la
buena administracion publica.

e Babilonia (1800 a.C.):

Cédigo de Hamurabi: Uso del control escrito y testimonial, la
responsabilidad no puede ser transferida, establecimiento del salario minimo.

e Hebreos (1490 a.C.):
Conceptos de organizacion, principio de la excepcion.
e Grecia y Persia: (400 a.C.)
En Grecia Socrates enuncia la universalidad de la administracion.

Platon en su libro "La Republica" da sus puntos de vista sobre la
administracion de los negocios publicos y el principio de especializacion.

Aristételes (300 a.C.) En su libro "La politica" distingue tres formas de
administracion publica: Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

En Persia Ciro enuncia el estudio de movimientos, manejo de materiales
la importancia de las relaciones humanas. (3)

e Roma (175 a.C.):
Una de las civilizaciones que mas influyd en el pensamiento

administrativo fue el pueblo romano, quien marcé las bases mas importantes
de la sociedad moderna.



El pueblo romano influyé en la sociedad actual haciendo uso de
administradores que recibian el nombre de gestores o mandatarios.

Roma clasifica a las empresas en tres:

-Publicas: Las que realizan actividades del Estado.
-Semipublicas: Las que pertenecen a sindicatos.
-Privadas: Las que eran manejadas por civiles.

La Iglesia Catdlica Romana representa un ejemplo interesante de la
practica de la administracion; la estructura actual de la Iglesia quedd
establecida, en esencia, en el siglo Il d.C. En ese tiempo se definieron con
mayor rigor sus objetivos y doctrinas. La autoridad final se centraliz6 en Roma.
Se cred una estructura jerarquica simple, que en lo basico aldn prevalece sin
cambios a lo largo de casi 2000 afnos.

Catén enuncia la descripcidn de funciones. (3)
e Judea (Ario 20):

Jesus utiliz6 las relaciones humanas, la unidad de mando; y los
reglamentos.

o Nicolas Maquiavelo (1525):

Aunque el calificativo "maquiavélico” se suele usar para describir a
oportunistas astutos y manipuladores, Maquiavelo creia firmemente en las
virtudes de la republica. Esto salta a la vista en Los Discursos, libro escrito por
Maquiavelo en 1531, cuando vivia en la antigua republica italiana de Florencia.

Los principios que planteé se pueden adaptar y aplicar a la
administracion de las organizaciones contemporaneas.

1. Una organizacién es mas estable si sus miembros tienen el derecho de
manifestar sus diferencias y resolver sus conflictos dentro de ella.

2. Si bien una persona puede iniciar una organizacién, “ésta sera duradera
cuando se deja en manos de muchos y cuando muchos desean
conservarla.”

3. Un gerente débil puede seguir a uno fuerte, pero no a otro débil, y conservar
su autoridad.

4. Un gerente que pretende cambiar una organizacion establecida "debe
conservar, cuando menos, la sombra de las costumbres antiguas.” (3)

e Adam Smith (1780):

Se le conoce por sus contribuciones a la doctrina de la economia
clasica. En su analisis en La Riqueza de las Naciones, que se publicé en 1776,
incluia un brillante argumento sobre las ventajas econdémicas que las
organizaciones y la sociedad podrian obtener de la division del trabajo.



El emple6 para sus ejemplos la industria de fabricacién de alfileres.
Smith menciona que diez individuos, cada uno realizando una actividad
especializada, podrian producir entre todos alrededor de 48 mil alfileres al dia.
Sin embargo, si cada uno trabajara en forma separada e independiente, con un
poco de suerte esos diez trabajadores podrian fabricar 200 (o incluso diez)
alfileres al dia.

Si cada trabajador tuviera que jalar el alambre, estirarlo, cortarlo,
martillar la cabeza a cada alfiler, afilar la punta, y soldarle la cabeza a cada
pieza, seria un verdadero reto producir diez alfileres al dia.

Smith concluy6 que la division del trabajo aumenta la productividad al
incrementar la habilidad y destreza de cada trabajador, al ahorrar tiempo que,
por lo general, se pierde al cambiar de actividades, y al crear inventos y
maquinaria que ahorraban trabajo.

La amplia popularidad actual de la especializacion del trabajo (tanto en
puestos de servicio como la ensenanza y la medicina como en las lineas de
ensamble en las plantas de automdviles) se debe sin lugar a duda a las
ventajas econdmicas que citara hace mas de 200 afios Adam Smith. (3)

e Revolucion industrial:

Tiene sus inicios a fines del siglo XVIII y principios del siglo XIX.
Consiste en un cambio de los modelos de produccion. Aquella produccién
hecha a mano y limitada pasa a ser una produccion hecha a maquina y en
serie.

Donde se presenta con mayor fuerza es en Inglaterra, pero también hay
cambios fuertes en Francia, Italia, Alemania, y EE.UU.

Dentro de los principales cambios y aportaciones de la revolucién
industrial estan:

1) Cambios de los sistemas de produccion.
2) Disminucion en los costos de produccion.
3) Aparecen los grandes inventos.

4) Aparece una nueva clase social: el obrero.
5) Desaparece el pequeno artesano.

6) Aparece la competencia.

Existen reacciones de todo tipo en la revolucién industrial, pero dentro
de las mas importantes esta la de la iglesia catélica y la de los economistas
liberales.

La de los economistas liberales tiene como sus principales exponentes a
Carlos Marx, y Federico Engels quienes detectan el peligro de las estructuras,
por lo que proponen los siguientes cambios:

-Que desaparezca la propiedad privada



-La creaciébn de un sistema que logre satisfacer las necesidades del
proletariado.
-Que el proletariado ocupe el poder. (3)

e Sun Tzu:

Otra obra clasica que ofrece sus conocimientos a los administradores
modernos es El arte de la guerra, escrita por Sun Tzu, el filésofo chino, hace
mas de dos mil afnos.

La obra fue modificada y usada por Mao Tse Tung, fundador de la
Republica Popular China en 1949. Entre los postulados de Sun Tzu cabe
destacar los siguientes:

1. Cuando el enemigo avanza, jhay que retirarse!

2. Cuando el enemigo se detiene, jhay que hostigarle!

3. Cuando el enemigo pretende evitar el combate, jhay que atacarlo!
4. Cuando el enemigo se retira, jhay que perseguirlo!

Aunque estas reglas pretendian ser una guia para la estrategia militar,
desde hace mucho se han utilizado en la planeacion de una estrategia para
enfrentar a empresas competidoras.

A pesar de que ni Maquiavelo ni Sun Tzu trataron de elaborar una teoria
de la administracion, sus conceptos ensenan una leccion histérica importante:
La administracién no se origind en Estados Unidos ni en este siglo. (3)

Evolucién de la teoria administrativa.

La administracion y las organizaciones son producto de su momento y
su contexto histérico social. Por tanto, la evolucién de la teoria de la
administracion se entiende en términos de cémo han resuelto las personas las
cuestiones de sus relaciones en momentos concretos de la historia.

Administracion cientifica.

Nombre que recibié debido al intento de aplicar los métodos de la ciencia
a los problemas de la administracién para lograra una gran eficiencia industrial.
Los principales meétodos cientificos aplicables a los problemas de la
administracion son la observacién y la medicion.

La teoria de la administracién cientifica surgié en parte por la necesidad
de elevar la productividad. A mediados del siglo XX, en Estados Unidos en
especial, habia poca oferta de mano de obra. La Unica manera de elevar la
productividad era elevando la eficiencia de los trabajadores.

Asi fue como Frederick W. Taylor, Henry L. Gantt y Frank y William
Gilbreth inventaron el conjunto de principios que se conocen como la teoria de
la administracién cientifica. (3)



¢ Frederick Winslow Taylor (1856 — 1915).

Renuncié a la universidad y comenz6é a trabajar como aprendiz de
modelador y maquinista en 1875. Con esta ultima categoria ingres6 en 1878, a
la Midvale Steel Company, de Filadelfia, y ascendié hasta el puesto de
ingeniero en jefe después de obtener un grado de ingenieria asistiendo a
clases nocturnas.

Inventé herramientas de alta velocidad para cortar acero y la mayor
parte de su vida se desempefio como ingeniero consultor. Por lo general se
reconoce a Taylor como “el padre de la administracion cientifica”.
Probablemente ninguna otra persona ha tenido una repercusién mayor sobre el
desarrollo inicial de la administracion.

Sus experiencias como aprendiz, como obrero comun, capataz, maestro
mecanico y luego ingeniero en jefe de una compafia aserrera, le dieron una
amplia oportunidad para conocer de primera mano los problemas y las
actitudes de los trabajadores y observar las grandes posibilidades para mejorar
la calidad de la administracion.

La famosa obra de Taylor titulada “Principles of Scientific Management”
se publico en 1911. Sin embargo, una de las mejores exposiciones de su
filosofia de la administracion se encuentra en su testimonio ante un comité de
la Camara de Representantes de los Estados Unidos; se le obligo a defender
sus ideas ante un grupo de congresistas, la mayoria de ellos hostiles debido a
qgue creian, junto con los lideres de los trabajadores, que las ideas de Taylor
conducirian a un exceso de trabajo y al despido de trabajadores.

Taylor fundamento su filosofia en cuatro principios basicos. Se
observara que estos preceptos no se encuentran muy alejados de las creencias
fundamentales del moderno administrador. Algunas de las técnicas de Taylor y
sus colegas y seguidores se desarrollaron con el fin de poner en practica su
filosofia y principios que tienen ciertos aspectos mecanicistas.

e Principio de planeacion:

Sustituir el criterio individual de obrero, la improvisacion y la actuacion
empirica en el trabajo por métodos basados en procedimientos cientificos.
Cambiar la improvisacion por la ciencia mediante la planeacion del método.

e Principio de preparacion:

Seleccionar cientificamente los trabajadores de acuerdo con sus
aptitudes; prepararlos y entrenarlos para que produzcan mas y mejor, de
acuerdo con el método planeado. Ademas de la preparacién de la fuerza
laboral, se deben preparar también las maquinas y los equipos de produccién,
asi como la distribucion fisica y la disposicion racional de las herramientas y los
materiales.

e Principio de control:



Controlar el trabajo para certificar que se ejecute de acuerdo con las
normas establecidas y segun el plan previsto. La gerencia tiene que cooperar
con los trabajadores para que la ejecucion sea la mejor posible.

e Principio de ejecucion:

Distribuir de manera distinta las funciones y las responsabilidades para
que la ejecucién del trabajo sea mas disciplinada.

Taylor sostenia que el éxito de estos principios requeria una “revolucién
total de la mentalidad” de los obreros y patrones. En lugar de pelearse por las
utilidades, las dos partes deberian poner su empefio en elevar la produccién vy,
en su opinion, al hacerlo, las utilidades aumentarian a tal grado que los obreros
y los patrones ya no tendrian que pelearse por ellas.

En pocas palabras, Taylor pensaba que tanto obreros como patrones
tenian el mismo interés en elevar la productividad.

Taylor fundamento6 su sistema de administracion en estudios de tiempo
de la linea de produccion. En lugar de partir de métodos laborales tradicionales,
analizd y tomo el tiempo de los movimientos de trabajadores siderurgicos que
realizan una serie de trabajos. A partir de este mismo estudio, separd cada uno
de estos trabajos en sus componentes y diseiid los métodos mas adecuados y
rapidos para ejecutar cada componente.

De esta manera, estableci6 la cantidad de trabajo que deberian realizar
los trabajadores con el equipo y los materiales que tenian. Asimismo, sugirié a
los patrones que les pagaran a los trabajadores mas productivos una cantidad
superior a la de los demas, usando una tasa “cientificamente correcta”, con lo
qgue beneficiarian tanto a la empresa como al trabajador.

Asi, se fomentaria que los trabajadores superaran los parametros de sus
resultados anteriores, con miras a obtener un mejor sueldo. Taylor llamo6 a su
plan el sistema de tasas diferenciales.

Contribuciones:

La linea moderna de montajes arroja productos a mucha mayor
velocidad de la que Taylor podria haber imaginado jamas. Este milagro de
produccién es uno de los legados de la administracidn cientifica.

Ademas, sus técnicas para la eficiencia han sido aplicadas a muchas
organizaciones que no son industriales, desde los servicios del ramo de la
comida rapida, hasta la capacitacién de cirujanos.

Limitaciones:

Si bien los métodos de Taylor produjeron un notable aumento de la
productividad y mejores sueldos en una serie de casos, los trabajadores y los



sindicatos empezaron a oponerse a este enfoque, por temor al hecho de que
trabajar mas y mayor velocidad agotaria el trabajo disponible y conduciria a los
recortes de personal.

El sistema de Taylor significaba, claramente, que los tiempos eran
esenciales. Sus criticos se oponian a las condiciones “aceleradas” que ejercian
una presiéon desmedida en los empleados para que trabajaran cada vez a
mayor velocidad.

La importancia concedida a la productividad, y por extensién a la
rentabilidad, hizo que algunos gerentes explotaran a los trabajadores y clientes.
En consecuencia aumento la cantidad de trabajadores que se sindicalizaron y
que, con ello, reforzaran el patrédn de suspicacia y desconfianza que
ensombrecid las relaciones obrero — patronales durante muchos decenios. (3)

e Henry L. Gantt (1861 — 1919).

Henry L. Gantt un ingeniero mecanico al igual que Taylor, se le uni6é en
la Midvale Steel Company en 1887. Lo acompand en sus diversos trabajos
hasta 1901, cuando formé su propia empresa de consultoria en ingenieria.

Aunque apoyo vigorosamente las ideas de Taylor y realizO mucho
trabajo de consultoria en la seleccion cientifica de los trabajadores y el
desarrollo de sistemas de incentivos mediante bonos, Gantt abandono el
sistema de tasas diferenciales porque considerd que era fuente de muy poca
motivacion y, a cambio, presento otra idea.

Cada uno de los trabajadores que terminara la porcién de trabajo diaria
que se le hubiera asignado, obtendria una bonificacion de 50 centavos.
Ademds, aumento otro aliciente. El supervisor obtendria una bonificacién por
cada uno de los trabajadores que cumpliera con la racion diaria, mas otro bono
extraordinario si todos los trabajadores lo hacian. Segun Gantt, esto motivaria
que los supervisores prepararan a sus trabajadores para desempenar mejor su
trabajo.

El avance de cada uno de los trabajadores era calificado publicamente y
registrado en las comunas individuales de las graficas, en negro cuando el
trabajador llegaba al parametro y en rojo cuando no lo hacian.

Gantt fue el iniciador de las graficas para calendarizar la produccién; la
“grafica de Gantt” se sigue usando en nuestros dias. De hecho, esta traducida
a ocho idiomas y se usa en todo el mundo. Desde la década de 1920, se usa
en Japon, Espana y la Union Soviética.

Ademas, sent6 las bases en dos instrumentos para graficar, que fueron
inventados para ayudar a planificar, administrar y controlar organizaciones
complejas: el Método fe la Ruta Critica (CPM por sus siglas en inglés),
inventado por Du Pont y la Técnica para Revisién y Evaluacion de Programas
(PERT por sus siglas en inglés), desarrollados por la Armada de Estados



Unidos. El Lotus 1-2-3 también es una aplicacion creativa de la grafica de
Gantt. (3)

e Frank y William Gilbreth.

El famoso equipo de los esposos Frank y William Gilbreth también
respaldd y ayudé vigorosamente al desarrollo de las ideas de Taylor. Frank
Gilbreth renuncidé a la universidad para convertirse en un albanil a la edad de
17 anos en 1885; diez anos después ascendié al puesto de superintendente
jefe de una empresa constructora y poco después se convirtié en contratista
independiente.

Durante este periodo y bastante independientemente del trabajo de
Taylor, se interes6 en los movimientos desperdiciados en el trabajo; al reducir
de 18 a 5 el numero de los movimientos necesarios para colocar ladrillos, hizo
posible duplicar la productividad de un albanil sin necesidad de un esfuerzo
mayor.

Pronto su empresa constructora se dedicé principalmente a la
consultoria sobre el mejoramiento de la productividad humana. Después de
conocer a Taylor en 1907, combind sus ideas con las de éste para poner en
practica la administracion cientifica.

Para llevar a cabo su trabajo, Frank Gilbreth conté con la gran ayuda y el
respaldo de su esposa William. Ella fue una de las primeras psicélogas
industriales y recibié su doctorado en esta disciplina en 1915, nueve afos
después de su matrimonio y durante el periodo en que se dedicé a procesar y
educar a sus célebres 12 hijos, que mas tarde se hicieron famosos por el libro y
la pelicula “Cheaper by the Dozen”.

Después de la repentina muerte de su esposo en 1924, se hizo cargo de
su negocio de consultoria y fue muy aclamada como la “primera dama de la
administracion” durante toda su larga vida que terminé en 1972, a la edad de
93 anos.

Los Gilbreth fueron los primeros en utilizar peliculas de movimiento para
estudiar los movimientos corporales y manuales. Inventaron un micro-
cronémetro que registraba el tiempo a 1/2000 de segundos, los colocaban en el
campo de estudio que estaban fotografiando, y asi determinaron cuanto tiempo
se tardaba un obrero para llevar a cabo cada movimiento.

Asi se podian identificar y eliminar los movimientos inutiles que no se
percibian a simple vista. Los Gilbreth disefiaron a su vez un sistema de
clasificacion para darle nombre a 17 movimientos basicos manuales que ellos
llamaron “therbligs” (“Gilbreth” escrito de derecha a izquierda con la “th”
transpuesta). Esto le permitia a los Gilbreth analizar con mayor precision los
electos exactos de los movimientos manuales de cualquier obrero.



El interés de William Gilbreth por los aspectos humanos del trabajo y el
interés de su esposo por la eficiencia (la busqueda de la mejor forma de hacer
una tarea determinada) dieron lugar a una rara combinacién de talentos.

Frank Gilbreth insisti6 en que en la aplicaciéon de los principios de la
administracion cientifica, en primer lugar es necesario considerar a los
trabajadores y comprender sus personalidades y necesidades. También resulta
interesante que los Gilbreth llegaran a la conclusién de que no es la monotonia
del trabajo lo que ocasiona tanto descontento en el trabajador sino, mas bien,
la falta de interés de la administracién por los trabajadores. (3)

Teoria clasica de la organizacion.

La administracién cientifica se preocupé por elevar la productividad de la
fabrica y el trabajador individual. La teoria clésica de la organizacion surgio de
la necesidad de encontrar lineamientos para administrar organizaciones
complejas.

e Henry Fayol (1841 — 1925).

Suele ser recordado como el fundador de la escuela clédsica de la
administracion, no porque fuera el primero en estudiar el comportamiento
gerencial, sino porque fue el primero en sistematizarlo. Fayol pensaba que las
practicas administrativas aceptadas siguen ciertos patrones, los cuales se
pueden identificar y analizar. A partir de esta premisa basica, traz6 el proyecto
de una doctrina congruente de la administracién, la cual sigue conservando
mucha fuerza hasta la fecha.

Fayol se parece mucho a Taylor, su contemporaneo, por su fe en los
métodos cientificos. Sin embargo, Taylor se interesaba primordialmente por las
funciones de la organizacidon, mientras que Fayol se interesaba por la
organizacion total y se enfocaba hacia la administracion, que en su opinion, era
la operacion empresarial mas descuidada.

Antes de Fayol, en general, se pensaba que los “gerentes nacen, pero
no se hacen”. No obstante, Fayol insistia en que la administracién era como
cualquier otra habilidad, que se podria ensefar una vez se entendieran sus
principios fundamentales.

Los 14 principios de la administracién de Fayol:

1. Division del trabajo: cuanto mas se especialicen las personas, tanto
mayor serd la eficiencia para realizar su trabajo. El epitome de este
principio es la linea de montaje moderna.

2. Autoridad: los gerentes deben guiar 6rdenes para que se hagan las
cosas. Aunque su autoridad formal les otorgue el derecho de mandar,
los gerentes no siempre lograran la obediencia, a no ser que también
tengan autoridad personal (por ejemplo, la experiencia pertinente).



3. Disciplina: los miembros de una organizacién tienen que respetar las
reglas y los acuerdos que rigen a la organizacion. Segun Fayol, la
disciplina es resultado de lideres buenos en todos los estratos de la
organizacién, acuerdos justos (como las disposiciones para
recompensar resultados extraordinarios) y sanciones impuestas, con
buen juicio, a las infracciones.

4. Unidad de mando: cada empleado debe recibir instrucciones de una
sola persona. Fayol pensaba que si un empleado dependia de mas de
un gerente, habria conflictos en las instrucciones y confusién con la
autoridad.

5. Unidad de direccion: las operaciones de la organizacion con el mismo
objetivo deben ser dirigidas por un solo gerente y con un solo plan. Por
ejemplo, el departamento de personal de una empresa no debe tener
dos directores, cada uno con una politica diferente de contratacion.

6. Subordinacion del interés individual al bien comun: en cualquier
empresa, los intereses de los empleados no deben tener mas peso que
los intereses de la organizacién entera.

7. Remuneracion: la retribucién del trabajo realizado debe ser justa para
empleados y empleadores.

8. Centralizacién: al reducir la participacion de los subordinados en la
toma de decisiones se centraliza; al aumentar su papel en ella se
descentraliza. Fayol pensaba que los gerentes deben cargar con la
responsabilidad ultima, pero que al mismo tiempo deben otorgar a sus
subalternos autoridad suficiente para realizar su trabajo debidamente. El
problema radica en encontrar el grado de centralizacion adecuado para
cada caso.

9. Jerarquia: la linea de autoridad de una organizacién, en la actualidad
representada por casillas y lineas bien definidas del organigrama, sigue
un orden de rangos, de la alta gerencia al nivel mas bajo de la empresa.

10. Orden: los materiales y las personas deben estar en el lugar
adecuado en el momento indicado. Las personas, sobre todo, deben
realizar los trabajos u ocupar los puestos mas adecuados para ellas.

11. Equidad: los administradores deben ser amables y justos con sus
subordinados.

12. Estabilidad del personal: las tasas elevadas de rotacion de
empleados socavan el buen funcionamiento de la organizacion.

13. Iniciativa: los subordinados deben tener libertad para concebir y
realizar sus planes. Aun cuando se puedan presentar algunos errores.



14. Espiritu de grupo: cuando existe el espiritu de grupo la organizacién
tendra una sensacién de uniéon. Segun Fayol, incluso los pequenos
detalles podrian alentar el espiritu. Por ejemplo, sugeria que se usara la
comunicacién oral, en lugar de la comunicacion formal escrita siempre
que fuera posible. (3)

e Max Weber (1864 — 1920).

Soci6logo aleman, pensando que toda organizacion dirigida a alcanzar
metas, y compuesta por miles de individuos, requeria un estrecho control de
sus actividades, desarroll6 una teoria de la administracion de burocracias que
subrayaba la necesidad de una jerarquia definida en términos muy estrictos y
regida por reglamentos y lineas de autoridad definidos con toda claridad.

Consideraba que la organizacién ideal era una burocracia con
actividades y objetivos establecidos mediante un razonamiento profundo y con
una divisién del trabajo detallada explicitamente. Weber también pensaba que
la competencia técnica tenia gran importancia y que la evaluacién de los
resultados deberia estar totalmente fundamentada en los méritos.

Se piensa que las burocracias son organizaciones vastas e
impersonales, que conceden mas importancia a la eficiencia impersonal que a
las necesidades humanas. Weber como todos los tedricos de la administracion
cientifica, pretendia mejorar los resultados de organizaciones importantes para
la sociedad, haciendo que sus operaciones fueran predecibles y productivas.

Si bien ahora concedemos tanto valor a las innovaciones vy la flexibilidad
como a eficiencia y la susceptibilidad al prondstico, el modelo de la
administracion de burocracias de Weber se adelantd, claramente, a las
corporaciones gigantescas como Ford. Weber pensaba que el patrén particular
de relaciones que presentaba la burocracia era muy promisorio. (3)

¢ Mary Parker Follett (1868 — 1933).

Fue una de las creadoras del marco basico de la escuela clasica.
Ademas, introdujo muchos elementos nuevos, sobre todo en el campo de las
relaciones humanas y la estructura de la organizacion. En este sentido, fue la
iniciadora de tendencias que se desarrollarian mas en las nacientes escuelas
de las ciencias del comportamiento y la administracion.

Follett estaba convencida de que ninguna persona podria sentirse
completa a no ser que formara parte de un grupo y que los humanos crecian
gracias a sus relaciones con otros miembros de las organizaciones.

De hecho, afirmaba que la administracion era “el arte de hacer las cosas
mediante personas”. Partia de la premisa de Taylor, en el sentido de que los
obreros y los patrones compartian un fin comin como miembros de la misma
organizacion, pero pensaba que la diferencia artificial entre los gerentes (que
giraban las érdenes) y los subordinados (que aceptaban las 6rdenes) oscurecia
su asociacion natural.



Creia firmemente en la fuerza de grupo, en el cual los individuos podian
combinar sus diversos talentos para lograr algo mayor. Es mas, el modelo de
control “holistico” de Follett no s6lo toma en cuenta a las personas y los grupos,
sino también las consecuencias de factores del entorno, como la politica, la
economia y la biologia.

El modelo de Follett fue un importante antecedente del concepto de que
la administracién significa algo mas que lo que ocurre en una organizacion
cualquiera. Follett, al incluir explicitamente el entorno de la organizacién en su
teoria, preparé el camino para que la teoria de la administracion incluyera una
serie mas amplia de relaciones, algunas dentro de la organizacion y otras mas
alla de sus fronteras. (3)

e Chester I. Barnard (1886 — 1961).

Introdujo elementos a la teoria clasica que serian desarrollados por
escuelas posteriores. Barnard, que asumid la presidencia de Bell del Nueva
Jersey en 1927, aprovechd su experiencia laboral y sus vastos conocimientos
de sociologia y filosofia para formular teorias sobre las organizaciones.

Segun Barnard, las personas se reunen en organizaciones formales para
alcanzar fines que no pueden lograr trabajando solas. Sin embargo, mientras
persiguen las metas de la organizacidn, también deben satisfacer sus
necesidades individuales.

Asi, Barnard lleg6 a su tesis principal: una empresa so6lo podra funcionar
en forma eficiente cubriendo las necesidades de los individuos que trabajan en
ella.

El hecho de que Barnard reconociera la importancia y la universalidad de
la “organizacién informal” signific6 una contribucion importantisima para el
pensamiento de la administracion.

Barnard pensaba que los fines personales podrian guardar equilibrio con
los de la organizacidn, si los gerentes entendian la zona de indiferencia de los
empleados; es decir, aquello que los empleados harian sin cuestionar la
autoridad del gerente.

Evidentemente, cuanto mayor la cantidad de actividades que cupieran
dentro de la zona de indiferencia de los empleados (lo que aceptaria el
empleado), tanto mayor la cooperacién y la ausencia de problemas en una
organizacion.

Barnard también pensaba que los ejecutivos tenian la obligaciéon de
imbuir en sus empleados un sentimiento a favor de fines morales. Para ello,
tendrian que aprender a pensar en forma que trascendiera su estrecho interés,
para establecer un compromiso ético con la sociedad.



Aunque Barnard hablé de la importancia de los gerentes ejecutivos,
también presté bastante atencién al papel del trabajador individual “como factor
estratégico basico de la organizacion”. Al ir mas alla y establecer que la
organizacion es una empresa en la que cooperan individuos que trabajan
reunidos en forma de grupos, mont6 el escenario para el desarrollo de gran
parte del pensamiento actual de la administracion. (3)

La escuela conductista.

La escuela conductista surgio, en parte, debido a que el enfoque clasico
no lograba suficiente eficiencia productiva ni armonia en el centro de trabajo.
Para frustracién de los gerentes, las personas no siempre seguian los patrones
de conducta pronosticados o esperados.

Por lo tanto, aumentd el interés por ayudar a los gerentes a manejar con
mas eficacia el “lado personal” de sus organizaciones. Varios teéricos trataron
de reforzar la teoria clasica de la organizacidén con elementos de la sociologia y
la psicologia.

o Elton Mayo (1880 - 1949).

Elton Mayo y algunos comparferos de Harvard, entre ellos Fritz J.
Roethlisberger y William J. Dickson iniciaron su participacion en la serie de
estudios realizados en Western Electric Company entre 1924 y 1933, los cuales
con el tiempo se conocieron como “los estudios de Hawthorne, porque muchos
de ellos fueron realizados en la fabrica Hawthorne de Western Electric, cerca
de Chicago.

Los estudios de Hawthorne, en un principio, fueron un intento por
investigar la relacion entre la cantidad de iluminacidén en el centro de trabajo y
la productividad de los obreros.

En estos experimentos y otros subsiguientes, Mayo y sus colaboradores
decidieron que una compleja cadena de actitudes afectaba los aumentos de
productividad. Como los grupos pilotos y los de control fueron separados para
darles atencion especial, éstos desarrollaron un orgullo de grupo que los llevé a
mejorar sus resultados laborales.

Ademas, la comprensiéon de los supervisores reforzé su motivaciéon. Los
investigadores llegaron a la conclusion de que los empleados trabajarian con
mas teson si la gerencia se preocupaba por su bienestar y si los supervisores
les prestaban atencion especial.

Este fendmeno se conocid, mas adelante, como el efecto de Hawthorne.
Como el trato del grupo de control no fue especial en cuanto a supervisiéon y no
se mejoraron sus condiciones laborales, y sin embargo, sus resultados
mejoraron, algunos investigadores (incluso el propio Mayo) especularon que el
aumento de productividad del grupo de control se debia a la atencidén especial
que le habian prestado los propios investigadores.



Los investigadores también llegaron a la conclusién de que los grupos
informales de trabajo (el entorno social de los empleados) tienen una influencia
positiva en la productividad.

Muchos de los empleados de Western Electric opinaban que su trabajo
era aburrido y absurdo, pero que sus relaciones y amistades con sus
companeros, en ocasiones sujetos a la influencia de un antagonismo
compartido contra los jefes, le daban cierto significado a su vida laboral y les
ofrecian cierta proteccion contra la gerencia. Por tal motivo, la presién del
grupo, con frecuencia representaba una mayor influencia para aumentar la
productividad de los trabajadores que las demandas de la gerencia.

Asi pues, Mayo era de la opinidbn que el concepto del hombre social
(movido por las necesidades sociales, deseoso de relaciones gratificantes en el
trabajo y mas sensible a las presiones del grupo de trabajo que al control
administrativo) era complemento necesario del viejo concepto del hombre
racional, movido por sus necesidades econémicas personales. (3)

e Abraham Maslow (1908-1970) y Douglas McGregor (1906-1964).

Escribieron sobre la superacién personal de los individuos. Su obra
engendré nuevos conceptos en cuanto a la posibilidad de ordenar las
relaciones para beneficio de las organizaciones. Ademas, determinaron que las
personas pretendian obtener algo mas que recompensas o placer al instante.
Dado que las personas tenian formas de vida complejas, entonces las
relaciones en la organizacion deberian sustentar dicha complejidad.

Segun Maslow, las necesidades que quieren satisfacer las personas
tienen forma de piramide. Las necesidades materiales y de seguridad estan en
la base de la piramide y las necesidades del ego (por ejemplo, la necesidad de
respeto) y las necesidades de autorrealizacion (como la necesidad de
crecimiento personal y de significado) estan en la cuspide.

Las necesidades de los niveles bajos deben quedar satisfechas antes de
pasar a satisfacer las necesidades de los niveles mas altos. En la sociedad
contemporanea muchas de las necesidades de los niveles bajos estan,
normalmente, satisfechas, asi que la mayor parte de las personas estan mas
motivadas por las necesidades de niveles mas elevados como el ego y la
superacién personal.

McGregor presento otro angulo del concepto de la persona compleja.
Distinguié dos hipétesis basicas alternativas sobre las personas y su posicion
ante el trabajo. Estas dos hipétesis que llamé la Teoria X y la Teoria Y, adopta
posiciones contrarias en cuanto al compromiso de una persona que trabaja en
una organizacion.

McGregor dice que los gerentes de la Teoria X presuponen que es
necesario presionar a las personas constantemente para que se desempefien
mas en su trabajo. Por el contrario, los gerentes de la Teoria Y presuponen que



a las personas les gusta trabajar y consideran, decididamente, que su trabajo
es una oportunidad para desarrollar su talento creativo. (3)

e James March y Herbert Simon (1916-2001)

Realizaron una obra a finales de la década de 1950 donde plantearon
cientos de proporciones acerca de los patrones de conducta, sobre todo con
relacion a la comunicacién en las organizaciones. Su influencia en el desarrollo
de la teoria administrativa posterior ha sido importantisima y permanente, para
investigar en forma cientifica. (3)

La ciencia de la administracion

A principios de la Segunda Guerra Mundial, Gran Bretaia tenia la
necesidad imperiosa de resolver una serie de problemas complejos en la
contienda. Los britanicos, con su supervivencia en juego, formaron los primeros
equipos de investigacion de operaciones (I de O), reuniendo la experiencia de
matematicos, fisicos y otros cientificos, dando grandes pasos en lo tecnolégico
y lo tactico.

Cuando los estadounidenses entraron a la guerra, constituyeron los
llamados equipos de | de O, basandose en el exitoso modelo britdnico para
resolver problemas similares, usando las primeras computadoras para realizar
los miles de célculos que requieren los modelos matematicos.

Terminada la guerra, se estaban empezando a usar nuevas tecnologias
industriales y los transportes y las comunicaciones eran cada vez mas
complejos. Estos avances trajeron consigo un sin fin de problemas que no se
podian resolver facilmente con medios convencionales.

Cada vez se recurria mas a los especialistas en | de O para ayudar a los
gerentes a encontrar respuestas para estos nuevos problemas. Con los afios
sus procedimientos se formalizaron y, ahora se conocen con el nombre
genérico de la escuela de la ciencia de la administracion.

La escuela de la ciencia de la administracién obtuvo popularidad debido
a dos fendmenos de la posguerra.

En primer lugar el desarrollo de las computadoras de gran velocidad y la
comunicacion entre computadoras ofrecié un medio para atacar los problemas
de la organizacion, de gran escala y complejos.

En segundo, Robert McNamara aplicé una forma de la ciencia de la
administracion en la Ford Motor Company en las décadas de 1950 y 1960.
Cuando los protegidos de McNamara, conocidos como los “muchachos
maravilla” empezaron a ocupar puestos gerenciales en Ford y en la industria de
Estados Unidos, florecié la escuela de la ciencia de la administracion.

La ciencia de la administracion represento una forma totalmente nueva
de concebir el tiempo. Los complejos modelos matematicos, y las



computadoras para desmenuzar cifras, hicieron que el pronédstico del futuro con
base en el pasado y el presente se convirtiera en una actividad muy popular.

Los modelos matematicos tienden a pasar por alto relaciones, resaltando
datos numéricos que se pueden reunir o calcular con facilidad. Asi, la ciencia
de la administracién fomenta que sélo se conceda importancia a los aspectos
de la organizacion que se pueden representar con cifras, olviddndose de la
importancia de las personas y las relaciones. (3)

Estado actual de la teoria administrativa.

El estado actual de la teoria administrativa es bastante complejo, pues
permite enfocar su objeto de estudio de varias maneras y agrupar un gran
abanico de variable que deben ser tenidas en consideracion.

En la actualidad, la teoria administrativa estudia la administracion de
empresas y demas tipos de organizaciones desde el punto de vista de la
interacciéon e interdependencia de las cinco variables principales, cada una de
las cuales es objeto especifico de estudio de una o mas corrientes de la teoria
administrativa.

Las cinco variables basicas, (tarea, estructura, personas, tecnologia y
ambiente) constituyen los principales componentes en el estudio de
administracion de las empresas. El comportamiento de estas variables es
sistémico y complejo: cada una ellas influye y es influenciada por las demas; si
se modifica una ellas, las otras también se modifican en mayor o0 menor grado.

El comportamiento del conjunto de estas variables es diferente de la
suma del comportamiento de cada variable por separado.

La adecuacién de estas cinco variables constituye el principal desafio de
la administracion. En una sub-unidad especializada (por ejemplo, un
departamento, una divisién, una seccién), algunas de estas variables pueden
cumplir un papel predominante.

Debido a la creciente importancia de la administracién y los nuevos y
complejos desafios que enfrenta, los investigadores se han concentrado en
algunas partes o en algunas variables aisladas del enorme contexto de
variables que intervienen (cada una de las cuales tiene su naturaleza, impacto,
duracién, importancia, etc.) en la estructura y el comportamiento de las
empresas, y que dificultan enormemente tener una vision global de éstas. (3)

A medida que la administracion enfrenta nuevos desafios y nuevas
situaciones, las teorias administrativas requieren adaptar sus enfoques o
modificarlos por completo para que sean utiles y aplicables, lo cual explica en
parte los pasos graduales de la teoria administrativa en el transcurso de este
siglo.

1.3.- Proceso administrativo.



La administracién es la principal actividad que marca una diferencia en el
grado que las organizaciones les sirven a las personas que afectan. El éxito
que puede tener una organizacion al alcanzar sus objetivos, y también al
satisfacer sus obligaciones sociales depende, en gran medida, de sus
gerentes.

Si los gerentes realizan debidamente su trabajo es probable que la
organizacion alcance sus metas, ya que sobre ellos cae la responsabilidad de
administrar todos los recursos con los cuales cuenta la empresa.

El proceso de administracion se refiere a planear y organizar la
estructura de 6rganos y cargos que componen la empresa y dirigir y controlar
sus actividades.

Se ha comprobado que la eficiencia de la empresa es mucho mayor que
la suma de las eficiencias de los trabajadores, y que ella debe alcanzarse
mediante la racionalidad, es decir la adecuacion de los medios (6érganos y
cargos) a los fines que se desean alcanzar, muchos autores consideran que el
administrador debe tener una funcién individual de coordinar, sin embargo
parece mas exacto concebirla como la esencia de la habilidad general para
armonizar los esfuerzos individuales que se encaminan al cumplimiento de las
metas del grupo.

Desde finales del siglo XIX se ha definido la administracién en términos
de cuatro funciones especificas de los gerentes: la planeacion, la organizacién,
la direccion y el control. Aunque este marco ha sido sujeto a cierto escrutinio,
en términos generales sigue siendo el aceptado.

Por tanto cabe decir que la administracién es el proceso de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la organizacion
y el empleo de todos los demas recursos organizacionales, con el propdsito de
alcanzar metas establecidas por la organizacién. (3)

Planeacion.

La planeacién incluye elegir y fijar las misiones y objetivos de la
organizacion. Es esencial para que las organizaciones logren 6ptimos niveles
de rendimiento, estando directamente relacionada con ella, la capacidad de
una empresa para adaptarse al cambio.

Después, determinar las  politicas, proyectos, programas,
procedimientos, métodos, presupuestos, normas y estrategias necesarias para
alcanzarlos, incluyendo ademas la toma de decisiones al tener que escoger
entre diversos cursos de accion futuros.

Importancia de la planeacion:

En la organizacion, la planificacion es el proceso de establecer metas y
elegir los medios para alcanzar dichas metas. Sin planes los gerentes no



pueden saber como organizar su personal ni sus recursos debidamente.
Quizéas incluso ni siquiera tengan una idea clara de que deben organizar.

Sin un plan no pueden dirigir con confianza ni esperar que los demas le
sigan. Sin un plan, los gerentes y sus seguidores no tienen muchas
posibilidades de alcanzar sus metas ni de saber cuando ni donde se desvian
del camino. El control se convierte en un ejercicio futil. Con mucha frecuencia
los planes eficientes afectan el futuro de toda la organizacién.

La planificacién es fundamental, ya que esta:

Permite que la empresa este orientada al futuro

Facilita la coordinacién de decisiones

Resalta los objetivos organizacionales

Se determina anticipadamente qué recursos se van a necesitar para que la

empresa opere eficientemente.

Permite disefiar métodos y procedimientos de operacion.

Evita operaciones inutiles y se logran mejores sistemas de trabajo

La planeacién es la etapa béasica del proceso administrativo: precede a la

organizacion, direccién y control, y es su fundamento.

8. Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las
corazonadas 0 empirismo.

9. Facilita el control la permitir medir la eficiencia de la empresa.

N~
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Propdsito de la planeacion:

La planeacién reduce el impacto del cambio, minimiza el desperdicio y la
redundancia y fija los estandares para facilitar el control.

La planeacion establece un esfuerzo coordinado. Da direccién tanto a
los administradores como a lo que no lo son. Cuando todos los interesados
saben a donde va la organizacién y con que deben contribuir para lograr el
objetivo, pueden empezar a coordinar sus actividades, a cooperar unos con
otros, y a trabajar en equipo.

La planeacién reduce la incertidumbre. También aclara la consecuencia
de las acciones que podrian tomar los administradores en respuesta al cambio.

Ademas cuando los medios y los fines estan claros, las ineficiencias son
obvias. En resumen los propdésitos son:

1 Disminuir el riesgo del fracaso

2 Evitar los errores y asegurar el éxito de la empresa.
3. Administrar con eficiencia los recursos de la empresa.
4 Asegurar el éxito en el futuro

Principios de la planeacion:

e Precision:



“Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino
con la mayor precisién posible, porque van a regir acciones concretas”.

¢ Flexibilidad:

Todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en este, y a
razén en la parte imprevisible, y de las circunstancias que hayan variado
después de la revisién.

e Unidad de direccioén:

Los planes deben ser de tal naturaleza que pueda decirse que existe
uno solo para cada funcién, y todos los que se aplican en la empresa deben de
estar de tal modo coordinados e integrados que en realidad pueda decirse que
existe un solo plan general.

e Consistencia:

Todo plan debera estar perfectamente integrado al resto de los planes,
para que todos interactien en conjunto, logrando asi una coordinacién entre los
recursos, funciones y actividades, a fin de poder alcanzar con eficiencia los
objetivos.

e Rentabilidad:

Todo plan debera lograr una relacion favorable de los beneficios que
espera con respecto a los costos que exige, definiendo previamente estos
ultimos y el valor de los resultados que se obtendran en la forma mas
cuantitativa posible. El plan debe expresar que los resultados deben ser
superiores a los insumos o gastos.

e Participacion:
Todo plan debera tratar de conseguir la participacion de las personas
que habran de estructurarlo, o que se vean relacionadas de alguna manera con
su funcionamiento. (3)

Pasos en la planeacion:

Los administradores siguen esencialmente todos los pasos en cualquier
tipo de planeacién.

1. Deteccion de las oportunidades.

Aunque precede la planeacion real y, por lo tanto, no es estrictamente
parte del proceso de planeacion, la deteccion de las oportunidades tanto en el
ambiente externo como dentro de organizacién, es el verdadero punto de
partida de la planeacion.

2. Establecimiento de objetivos.



El segundo paso de la planeacion consiste en establecer objetivos para
toda la empresa y después para cada unidad de trabajo subordinadas, lo cual
debe realizarse tanto para a corto plazo, como largo. Los objetivos especifican
los resultados esperados y senalan los puntos finales de lo que se debe hacer,
a que habra de darse prioridad y que se debe lograr con la red de estrategias,
politicas, procedimientos, reglas, presupuestos y programas.

3. Desarrollo de premisas.

El tercer paso l6gico de la planeacién es establecer, difundir y obtener
consenso para utilizar premisas criticas de la planeacion tales como
pronésticos, las politicas basicas y los planes ya existentes en la compania.
Estas se establecen dependiendo el ambiente en el que plan ha de ejecutarse.

4. Determinacion de curso alternativo de accion.

Consiste en buscar cursos alternativos de accién, en particular aquellos
gue no resultan inmediatamente evidentes. Pocas veces hay un plan para el
que no existan alternativas razonables y con bastante frecuencia, una que no
es obvia resulta ser la mejor.

5. Evaluacion de cursos alternativos de accion.

Después de buscar los cursos alternativos y examinar sus puntos fuertes
y débiles el paso siguiente es evaluarlos, ponderando a la luz de las premisas
y metas previamente fijas. Quizas un curso parezca ser el mas lucrativo, pero
puede ser que requiera un gran desembolso de efectivo y que sea de lenta
recuperacion; otro puede parecer menos rentable pero quizas representa un
riesgo menor; otro quizds se adapte a los objetivos de largo plazo de la
compainia.

6. Seleccidén de un curso de accion.

Este es el punto en el cual se adopta un plan, el punto real de la toma de
decisiones. Ocasionalmente un analisis y evaluacién de cursos alternativos
revelara que dos o mas de ellos son aconsejables y quizds el administrador
decida seguir varios en lugar del mejor.

7. Formulacion de planes derivados.

Pocas veces cuando se toma una decisién, la planeacién esta completa,
por lo cual se aconseja un séptimo paso, casi invariablemente se necesitan
planes derivados para respaldar el plan basico.

8. Expresion numérica de los planes a través del presupuesto.

Se debe presentar una expresién numérica convertida en presupuesto,
si se preparan bien los presupuestos se convierten en un medio para sumar los



diversos planes y fijar estdndares importantes contra los que se puedan medir
el avance de la planeacion.

Elementos de la planeacidn:
e Los propésitos.

Las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo cualitativo que
persigue en forma permanente o semi-permanente un grupo social.

e Lainvestigacion:

Aplicada a la planeacion la investigacion consiste en la determinacién de
todos los factores que influyen en el logro de los propositos, asi como de los
medios 6ptimos para conseguirlos.

e Los objetivos.

Representan los resultados que la empresa desea obtener, son fines
para alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse
transcurrido un tiempo especifico.

e Las estrategias.

Cursos de accion general o alternativas que muestran la direccion y el
empleo de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones
mas ventajosas.

e Las Politicas.

Son guias para orientar la accioén; son criterios, lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten dentro de
una organizacion.

e Los Programas.

Son esquemas en donde se establece, la secuencia de actividades que
habran de realizarse para lograr objetivos y el tiempo requerido para efectuar
cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su
consecucion.

e Los Presupuestos:

Son los planes de todas o algunas de las fases de actividad del grupo

social expresado en términos econdémicos, junto con la comprobacion

subsecuente de la realizacion de dicho plan.

e Los Procedimientos:



Establecen el orden cronologico y la secuencia de actividades que
deben seguirse en la realizacion de un trabajo repetitivo.

e |atoma de decisiones:

Deben tomarse decisiones periddicas acerca de los futuros cursos de
accion de la entidad y deben, asimismo, corregirse los pasados cursos de
accidén. La toma de decisiones por la administracién implica un importante
proceso de direccion empresarial.

El proceso de toma de decisiones entrafa un compromiso o resolucién
de hacer, dejar de hacer, o de adoptar o rechazar una actitud. Una toma de
decisiones requiere creatividad y confianza.

Se ve cercada por el riesgo, la incertidumbre, la critica y la conjetura
secundaria. Es importante comprender que no hacer nada respecto a un
asunto o a un problema es, en si y por si, una decisién. (3)

Organizacion.

Se trata de terminar que recurso y que actividades se requieren para
alcanzar los objetivos de la organizacién. Luego se debe de disenar la forma de
combinarla en grupo operativo, es decir, crear la estructura departamental de la
empresa. De la estructura establecida necesaria la asignacion de
responsabilidades y la autoridad formal asignada a cada puesto. Podemos
decir que el resultado a que se llegue con esta funcién es el establecimiento de
una estructura organizativa.

Estructura organizativa.

Cuando hablamos de estructura organizativa nos referimos a la
estructura de la organizacion formal y no de la informal.

La estructura organizacional generalmente se presenta en
organigramas. Casi todas las comparias necesitan unidades o departamentos
tanto de linea como de asesoria (“staff’). Los gerentes de linea contribuyen
directamente al logro de los objetivos y metas principales de la organizacién.
Por lo tanto, se encuentran en la “cadena de mando”. Ejemplos son produccion,
compras y distribucién.

Los gerentes (unidades) de asesoria contribuyen indirectamente (pero
de manera importante) a los objetivos de la empresa. Sus contribuciones
primordialmente son proporcionar asesoramiento y pericia especializada. Por lo
tanto, la gente de las unidades de “staff” no se halla en la cadena de mando.
Ejemplo de dichas unidades de apoyo son contabilidad, relaciones publicas,
personal y legal.

Es importante una estructura organizacional bien definida porque asigna
autoridad y responsabilidades de desemperio en forma sistematica. (3)



Propdésitos de la organizacion.

e Permitir la consecucion de los objetivos primordiales de la empresa lo
mas eficientemente y con un minimo esfuerzo.

e Eliminar duplicidad de trabajo.

e Establecer canales de comunicacion.

o Representar la estructura oficial de la empresa

Tipos de organizaciones.
e Organizacion formal:

Es la estructura intencional de papeles en una empresa organizada
formalmente. Cuando se dice que una organizacién es formal, no hay en ello
nada inherentemente inflexible o demasiado limitante. Para que el gerente
organice bien, la estructura debe proporcionar un ambiente en el cual el
desempefio individual, tanto presente como futuro, contribuya con mas
eficiencia a las metas del grupo.

La organizacion formal debe ser flexible. Deberd darse cabida a la
discrecion para aprovechar los talentos creativos, y para el reconocimiento de
los gustos y capacidades individuales en la mas formal de las organizaciones.
Sin embargo el esfuerzo individual en una situacién de grupo debe canalizarse
hacia metas del grupo y de la organizacion.

e Organizacion Informal:

La organizacion informal es cualquier actividad personal conjunta sin un
proposito consciente conjunto, aun cuando contribuya a resultados conjuntos.
El ejemplo de una organizacion informal son las personas que juegan ajedrez.

Como conclusiones podemos decir que aunque la ciencia de la
organizacion no se ha desarrollado todavia hasta un punto donde los principios
sean leyes infalibles, hay un gran consenso entre los estudiosos de la
administracion respecto a cierto numero de ellos.

Estos principios son verdades de aplicacibn general, aunque su
aplicabilidad no es tan rigurosa como para darles el caracter exacto de leyes de
ciencia pura. Se trata mas bien de criterios esenciales para la organizacion
eficaz.

Principios de organizacion.
e Unidad de mando

Un subordinado sélo debera recibir ordenes de un solo jefe, cuando no
se respeta este principio se generan fugas de responsabilidad, se presenta
confusion y se produce una serie de conflictos entre las personas.

e Especializacion



Consiste en agrupar las actividades de acuerdo a su naturaleza, de tal
forma que se pueda crear la especializacién en la ejecucién de las mismas.

e Paridad de autoridad y responsabilidad

La autoridad se delega y la responsabilidad se comparte y por ello se
debe mantener un equilibrio entre la autoridad y la responsabilidad.

e Equilibrio de Direccion-Control

Consiste en disefiar una estructura de tal forma que nos permita
coordinar las acciones y al mismo tiempo evaluar los resultados de la misma.

e Definicion de puestos

Se debe definir con claridad el contenido de los puestos en relacion a los
objetivos de los mismos.

e Pasos béasicos para organizar

Dividir la carga de trabajo entera en tareas que puedan ser ejecutadas,
en forma légica y cémoda, por personas o grupos. Esto se conoce como la
divisién del trabajo.

Combinar las tareas en forma logica y eficiente, la agrupacion de
empleados y tareas se suele conocer como la departamentalizacion.

Especificar quien depende de quien en la organizacion, esta vinculacién
de los departamentos produce una jerarquia de la organizacion.

Establecer mecanismos para integrar las actividades de Ilos
departamentos en un todo congruente y para vigilar la eficacia de dicha
integracion. Este proceso se conoce con el nombre de coordinacion.

e Divisién del trabajo:

Se refiere a descomponer una tarea compleja en sus componentes, de
tal manera que las personas sean responsables de una serie limitada de
actividades, en lugar de tareas en general.

Todas las tareas de la organizacion desde la produccion hasta la
administracion se pueden subdividir. La division del trabajo crea tareas
simplificadas que se pueden aprender a realizar con relativa velocidad y por
consiguiente fomenta la especializacion, pues cada persona se convierte en
experta en cierto trabajo.

e Departamentalizacion:



Se refiere agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo que
son similares o tiene una relacién lo6gica, para ello se elabora un organigrama
donde mediante cuadros se representan los diferentes departamentos que
integran la organizacién.

e Jerarquia:

Desde los primeros dias de la industria los gerentes se han ocupado en
la cantidad de personas y departamentos que podrian manejar con eficacia,
esta interrogante pertenece al tramo de control administrativo. Cuando se ha
dividido el trabajo, creados departamentos y elegido el tramo de control, los
gerentes pueden seleccionar una cadena de mando; es decir, un plan que
especifiqgue quien depende de quien.

e Coordinacion:

Consiste en integrar las actividades de departamentos interdependientes
a efecto de perseguir las metas de organizacion con eficiencia. Sin
coordinacion, los miembros de la organizacion perderian de vista sus papeles
dentro de la misma y enfrentarian la tentacién de perseguir los intereses de los
departamentos, poniendo en riesgo las metas de la organizacion de forma
global.

Un grado importante de organizacion, beneficiara en un trabajo que no
es rutinario ni predecible, un trabajo en el cual los factores del ambiente estan
cambiando y existe mucha interdependencia. (3)

Factores que influyen en la estructura organizacional.

Existen factores internos y factores externos que influyen en la
estructura organizacional.

Factores internos:
o Enfoque conceptual adoptado - toma de decisiones centralizadas contra
toma de decisiones descentralizada, con mayor delegacidén de autoridad.
o Espacio de control (el nimero de empleados que reportan a un
supervisor).
o Diversidad de productos y clase de operacion.
Tamarno de la organizacién.
o Caracteristicas de los empleados (profesionistas, empleados de oficina,
trabajadores)

o

Factores externos:

o Tecnologia (como se transfieren los insumos a las salidas de
produccion).

o Caracteristicas del mercado (estabilidad, extension, tipos de clientes).

o Dependencia del medio ambiente (competencia, restricciones legales,
reglamentacion, proveedores y efectos del extranjero)

o La estructura de organizacion es fundamental para la planificacion y el
control de utilidades porque tanto la planificacion como el control se



relacionan directamente con la distribucion de autoridad vy
responsabilidad dentro de toda la empresa. La distribucién se formaliza
comunmente en la estructura de la organizacion. (3)

Direccion.

Es la capacidad de influir en las personas para que contribuyan al logro
de las metas de la organizacion y del grupo. Implica dirigir, ejercer influencia y
motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales.

Las relaciones y el tiempo son fundamentales para la tarea de direccion,
de hecho la direccion llega al fondo de las relaciones de los gerentes con cada
una de las personas que trabajan con ellos.

La direccioén incluye motivacion, enfoque de liderazgo, comunicacién y
trabajo en equipo.

e Motivacion:

Es una caracteristica de la Psicologia humana que contribuye al grado
de compromiso de la persona. Incluye factores que ocasionan, canalizan y
sustentan la conducta humana de un sentido particular o comprometido. Las
metas de la organizacion son inalcanzables a menos que exista el compromiso
permanente de los miembros de la organizacién.

La motivacion fue uno de los primeros conceptos a los que se
enfrentaron gerentes y administradores. El llamado modelo tradicional suele
estar ligado a Taylor y la administracion cientifica. Los gerentes determinaban
cuales eren la forma mas eficiente de ejecutar tareas repetitivas y después
motivaban a los trabajadores mediante un incentivo salariales cuanto mas
producian los trabajadores, mas ganaban.

El supuesto basico era que los gerentes entendian el trabajo mejor que
los trabajadores quienes en esencia, eran holgazanes y solo podian ser
motivados mediante el dinero.

La conclusion es que los gerentes pueden motivar a los empleados
reconociendo las necesidades sociales y haciendo que se sientan Utiles e
importantes, de tal manera que se sientan parte de la organizacion.

e Liderazgo:

En forma gerencial es el proceso de dirigir las actividades laborales de
los miembros de un grupo y de influir en ellas, el liderazgo involucra a otras
personas, empleados o seguidores. Si no hubiera a quien liderar, las
cualidades de liderazgo del gerente serian irrelevantes; también involucra una
desigualdad de poder entre los lideres y los miembros del grupo, la cual se usa
de diferentes forma para influir en la conducta de los seguidores de diferentes
maneras.



e Comunicacion:

La comunicacion es el fluido vital de una organizacion. Representa la
hebra comun para las funciones administrativas.

Los gerentes preparan planes hablando con otras personas, para
encontrar la mejor manera de distribuir la autoridad y distribuir los trabajos. De
igual manera las politicas motivacionales, el liderazgo, y los grupos y equipos
se activan en razén del intercambio regular de informacion las comunicaciones.
Como cualquier actividad intelectual, se puede perfeccionar enfrentando los
retos que representan. Las organizaciones pueden ser un lugar ideal para
aprender esta leccién.

e Trabajo en equipo:

Un equipo se define como dos 0 mas personas que interactian y se
influyen entre si, con el propdsito de alcanzar un objetivo comun.

En las organizaciones, desde siempre, han existido dos tipos de
equipos, los formales e informales. Los equipos formales son creados por los
gerentes con el propédsito de encargarles tareas especificas, el tipo de grupo
formal que prevalece es el equipo de mando, otro tipo de equipo formal es el
comité el cual por regla formal dura mucho tiempo y se encarga de problemas y
decisiones que se repiten.

Los equipos informales son de naturaleza social. Estos grupos son
formaciones naturales que aparecen en el ambiente de trabajo en respuesta a
la necesidad de un contacto social. Estos equipos tienden a formarse alrededor
de amistades e intereses comunes. (3)

Principios de direccion.
e Coordinacion de intereses:

El logro del fin coman se hard mas facil cuanto mejor se logre coordinar
los intereses del grupo y aun los individuales de quienes participan en la
busqueda de aquel.

e Impersonalidad del mando:

La autoridad en una empresa debe ejercerse mas como producto de una
necesidad de todo el organismo social que como resultado exclusivo de la
voluntad del que manda.

e Resolucion de conflictos:
Debe procurarse que los conflictos que aparezcan se resuelvan lo mas

pronto posible y de modo que, sin lesionar la disciplina, produzcan el menor
disgusto a las partes.



e Aprovechamiento de conflictos:

Debe procurarse aprovechar el conflicto para forzar el encuentro de
soluciones. Mary Parker Follet afirma que todo conflicto, como todo
razonamiento en el mundo fisico, es de suyo un obstaculo a la coordinacion,
paro que asi como la friccion puede ser aprovechada.

e Via jerarquica:

Al transmitirse una orden deben seguirse los conductos previamente
establecidos, y jamas omitirlos sin razdn ni en forma constante. (3)

Control.

Es la funcion administrativa que consiste en medir y corregir el
desempefio individual y organizacional, para asegurar que los hechos se
ajusten a los planes y objetivos de la empresa.

Implica medir el desempeino contra las metas y los planes, muestra
donde existen desviaciones con los estandares y ayuda a corregirlas.

El control facilita el logro de los planes, aunque la planeacion debe
preceder del control. Los planes no se logran por si solos, éstos orientan a los
gerentes en el uso de los recursos para cumplir con metas especificas,
después se verifican las actividades para determinar si se ajustan a los planes.

3)
Propdsito y funcion del control.

El propdésito y la naturaleza del control es fundamentalmente garantizar
que los planes tengan éxito al detectar desviaciones de los mismos al ofrecer
una base para adoptar acciones, a fin de corregir desviaciones indeseadas
reales o potenciales.

La funcién de control le proporciona al gerente medios adecuados para
checar que los planes trazados se implanten en forma correcta.

La funcidén de control consta de cuatro pasos basicos:

o Senalar niveles medios de cumplimiento; establecer niveles aceptables
de produccion de los empleados, tales como cuotas mensuales de
ventas para los vendedores.

o Chequear el desempenio a intervalos regulares (cada hora, dia, semana,
mes, ano.)

o Determinar si existe alguna variacion de los niveles medios.



o Si existiera alguna variacién, tomar medidas o una mayor instruccion,
tales como una nueva capacitacién o una mayor instruccion. Si no existe
ninguna variacion, continuar con la actividad. (3)

La esencia del control administrativo.

El control es la cuarta, y ultima funcién en el proceso administrativo. Al
igual que la planificacion, el control se ejerce continuamente. Por lo tanto, hay
procesos de control que deben estar permanentemente funcionando en una

empresa.

El control se ejerce a través de la evaluaciéon personal, los informes
periddicos de desempefio (0 de resultados reales, como también se les

denomina) e informes especiales.

Bajo otro enfoque, se identifican los tipos de control como sigue:

1. Control preliminar
(através de la
alimentacién adelantada)

2. Control coincidente
(generalmente a través de
informes periddicos de

Se ejerce previamente a la accién para
asegurar que se preparen los recursos y el
personal necesarios y se tengan listos para
iniciar las actividades.

Vigilar (mediante la observacién personal e
informes) las actividades corrientes para
asegurar que se cumplan las politicas y los

desempeno) procedimientos, sobre la marcha.

3. Control por retroalimentacion Accion a posteriori  (replanificacion),

concentrando la atenciobn sobre
resultados pasados para controlar
actividades futuras.

Un proceso de control comun, cuyo propdsito sea ayudar a vigilar las

actividades perioddicas de un negocio y de cada centro de responsabilidad,
consta de las siguientes fases:

1.

2.

Comparar el desempeno (resultados reales) con las metas y normas
planificadas.

Preparar un informe de desempeifio que muestre los resultados reales,
los resultados planificados y cualquier diferencia entre ambos.

Analizar las variaciones y las operaciones relacionadas para determinar
las causas subyacentes de las variaciones.

Desarrollar cursos de accion opcionales para corregir cualesquier
deficiencia y aprender de los éxitos.

Hacer una seleccion (accién correctiva) del menu de alternativas y
ponerla en practica.

Hacer el seguimiento necesario para evaluar la efectividad de la
correccion; continuar con la alimentacion adelantada para efectos de
replanificacion.




El control eficaz exige la alimentacion adelantada. En otras palabras, se
supone que los objetivos, los planes, las politicas y las normas se han
desarrollado y comunicado a aquellos gerentes que tienen las correspondientes
responsabilidades de desempefio.

Por lo tanto, el control debe necesariamente apoyarse en el concepto de
la retroalimentacién, el cual exige mediciones del desempeno y dispara la
accion correctiva prevista para asegurar el logro de los objetivos. Cuando los
planes se hacen operacionales, debe ejercerse el control para medir el avance.

En algunos casos, el control tiene también como resultado la
modificacion de los planes y metas anteriores o la formulacién de nuevos
planes, cambios en la operacidon y reasignacién de la gente. Deben
desarrollarse métodos de control para las caracteristicas particulares de la
operacion y la estructura de organizacion.

Un importante aspecto de control que a menudo se pasa por alto es su
relacion con el momento de la accion. El control no puede ser posterior; por
ejemplo, un desembolso ya efectuado o una ineficiencia ya cometida no puede
deshacerse. Por lo tanto, debe aplicarse un control eficaz en el momento de la
accion o cuando se asuma el compromiso.

Este concepto sugiere que el gerente responsable de ciertas acciones
debe empenarse en alguna forma de control previo; para hacer tal cosa, los
objetivos, los planes, las politicas y las normas deben haber sido comunicados
al gerente y plenamente comprendidos por éste con la anticipacion necesaria.

La comparacién de los resultados reales con las metas y normas
planificadas constituye una medicion de la efectividad del control durante un
periodo pasado especificado, el cual constituye la base para una eficaz
retroalimentacién.

Los hechos que se muestran en un informe de desempeio no pueden ya
cambiarse; sin embargo, la medicidn histérica puede conducir a un
mejoramiento del control en el futuro.

El concepto importante aqui es que los obijetivos, las politicas y las
normas cumplen dos necesidades basicas en el proceso global de control, a
saber:

a) La alimentacién adelantada - que constituye una base para el control en
el momento de la accion

b) La retroalimentacién - que representa una base para la medicion de la
eficacia del control posteriormente a la acciébn. Ademas la
retroalimentacion sirve para la replanificacion. (3)

Control como un sistema de retroalimentacion.



El control administrativo es esencialmente el mismo proceso basico que
se encuentra en los sistemas fisicos, biolégicos y sociales. Muchos sistemas se
controlan a si mismos mediante la retroalimentacion de informacion, que
muestra las desviaciones con respecto a los estandares y da origen a los
cambios.

En otras palabras, los sistemas utilizan parte de su energia para
retroalimentar informacién, comparando el desempefio con un estandar vy
llevando a cabo la accion correctiva.

Por lo general el control administrativo se considera como un sistema de
retroalimentacién similar al que opera en el termostato comdn en un hogar.
Este aspecto se puede ver con claridad al observar el proceso de
retroalimentacion en el control administrativo de la figura.

Este sistema presenta el control en una forma mas compleja y realista
que si se considera solamente como un asunto de fijaciébn de estandares,
medicién del desempefio y correccion de desviaciones.

Los administradores miden el desempeno real, comparan esta medicion
con los estandares e identifican las desviaciones; pero después, para realizar
las correcciones necesarias deben desarrollar un programa de accién
correctiva y ponerlo en practica a fin de al desemperio deseado. (3)

Medicion del Comparacion
desempeiio del desempeiio
real real contra
los estandares

Desempeiio Desempeio
deseado real

Applicacion Programa Analisis de Identificacion
De De accioén las causas de las
correcciones correctiva de las desviaciones
desviaciones

Circuito de retroalimentacion del control administrativo

Ventajas del proceso administrativo.

v Se ofrece un marco de trabajo conceptual.



v" Proporciona fundamentos para el estudio de la administracion
promoviendo el entendimiento de lo que es la administracion.

v Son factibles de las contribuciones de otras escuelas administrativas ya
que puede wusarse lo mejor del pensamiento contemporaneo
administrativo.

v Se obtiene flexibilidad, si bien es aplicable a una variedad de
situaciones, se da al usuario el margen necesario para adaptarlo a un
conjunto particular de situaciones.

v Se reconoce flexibilidad y arte de la administracion y se fomenta la mejor
manera de utilizarlo en una forma practica.

v’ Se proporciona una genuina ayuda a los practicantes de la
administracion. EIl patron del proceso hace que el gerente analice y
entienda el problema y lo lleve a determinar los objetivos y los medios
para alcanzarlos.

v' Los principios de la administracion estan derivados, refinados vy
aplicados y sirven como directrices necesarias para una Util
investigacién administrativa.

v’ Se estimula el desarrollo de una filosofia determinada de la
administracion, cada una de las fases de su aplicacion requiere servirse
de valores, convicciones del gerente y el entendimiento de los objetivos,
recursos en torno del cual opera.

Una de las formas mas sencillas de la administracion en nuestra
sociedad, es la administracion del hogar, y una de las mas complejas la
administracion publica. Y es que en el ambito del esfuerzo humano existe
siempre un lado administrativo de todo esfuerzo planeado. (3)

1.4.- Importancia de la administracion.

La importancia de la administracibn se ve en que ésta imparte
efectividad a los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo,
materiales, dinero y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las
condiciones cambiantes y proporciona prevision y creatividad. EI mejoramiento
es su consigna constante.

Reyes Ponce nos enumera la importancia de la administracién como:

1. La administracién se da donde quiera que existe un organismo social,
aunque légicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea
éste.

2. El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su
buena administracion y sélo a través de ésta, de los elementos materiales,
humanos, etc. con que ese organismo cuenta.

3. Para las grandes empresas, la administracion técnica o cientifica es
indiscutible y obviamente esencial, ya que por su magnitud y complejidad,
simplemente no podrian actuar si no fuera a base de una administracion
sumamente técnica.



4. Para las empresas pequefas y medianas, también, quizd su Unica
posibilidad de competir con otras, es el mejoramiento de su administracién, o
sea, obtener una mejor coordinacién de su elementos: maquinaria, marcado,
calificacién de mano de obra, etc.

5. La elevacién de la productividad, preocupacion quizds la de mayor
importancia actualmente en el campo econémico, social, depende, por lo dicho,
de la adecuada administracion de las empresas, ya que si cada célula de esa
vida econdmica social es eficiente y productiva, la sociedad misma, formada
por ellas, tendra que serlo.

6. En especial para los paises que estan desarrollandose; quizas uno de los
requisitos substanciales es mejorar la calidad de su administracién, porque,
para crear la capitalizacion, desarrollar la calificacién de sus empleados y
trabajadores, etc., bases esenciales de su desarrollo, es indispensable la mas
eficiente técnica de coordinaciéon de todos los elementos, la que viene a ser,
por ello, como el punto de partida de ese desarrollo. (2)

Podemos concluir la importancia de la administraciéon, con los hechos
que la demuestran objetivamente:

» La administracién se aplica a todo tipo de empresa

= El éxito de un organismo depende directa e inmediatamente de su
buena administracion.

» Una adecuada administracién eleva la productividad

» La eficiente técnica administrativa promueve y orienta el desarrollo.

* En los organismos grandes de la administracion es indiscutible y
esencial.

= En la pequefia y mediana empresa la unica posibilidad de competir, es
aplicando la administracion. (2)

1.5.- Caracteristicas de la administracion.
1. Su Universalidad.

El fendmeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo
social, porque en él tiene siempre que existir coordinacion sistematica de
medios. La Administracién se da por lo mismo en el Estado, en el ejército, en la
empresa, en una sociedad religiosa, etc. Y los elementos esenciales en todas
esas clases de Administracion seran los mismos, aunque l6gicamente existan
variantes accidentales.

2. Su especificidad.
Aunque la Administracion va siempre acomparnada de otros fenémenos

de indole distinta (en las empresas, funciones econdmicas, contables,
productivas, mecanicas, juridicas, etc.), el fenémeno administrativo es



especifico y distinto a los que acompana. Se puede ser, un magnifico ingeniero
de produccién (como técnico en esta especialidad) y un pésimo administrador.

3. Su unidad temporal.

Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fendémeno
administrativo, éste es unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida de
una empresa se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor parte
de los elementos administrativos. Asi, v hacer los planes, no por eso se deja de
mandar, de controlar, de organizar, etc.

4. Su unidad jerarquica.

Todos tienen caracter de jefes en un organismo social, participan, en
distintos grados y modalidades, de la misma Administracion. Asi, en una
empresa forman "un solo cuerpo administrativo, desde el Gerente General,
hasta el ultimo mayordomao.

5. Valor instrumental.

La administracion es un medio para alcanzar un fin, es decir, se utiliza
en los organismos sociales para lograr en forma eficiente los objetivos
establecidos.

6. Amplitud de ejercicio.

Se aplica en todos los niveles de un organismo formal, por ejemplo,
presidentes, gerentes, supervisores, ama de casa etc.

7. Interdisciplinariedad.

La administracion hace uso de los principios, procesos, procedimientos y
métodos de otras ciencias que estan relacionadas con la eficiencia en el
trabajo. Esta relacionada con matematicas, estadistica, derecho, economia,
contabilidad, sociologia, Psicologia, filosofia, antropologia, etc.

8. Flexibilidad.

Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las
diferentes necesidades de la empresa o grupo social.

La administracion es intangible. Su presencia queda evidenciada por el
resultado de los esfuerzos.

Los que la practican no son necesariamente los propietarios; es decir
administrador y propietario no son necesariamente sinénimos. (2)

1.6.- Elementos de la administracion.

Eficiencia.



Es la capacidad de reducir al minimo la cantidad de recursos usados
para alcanzar los objetivos o fines de la organizacion, es decir, hacer
correctamente las cosas. Es un concepto que se refiere a “insumo-productos”.

Se puede hacer aumento de la eficiencia cuando:

= Logramos incrementar la cantidad de producto obtenidos manteniendo
constante el volumen de recursos empleados.

» Mantenemos constante la cantidad de productos obtenidos
disminuyendo la cantidad de recurso empleado

Por ejemplo, un gerente eficiente es el que obtiene producto, o
resultado, medido en relacién a los insumo (mano de obra, materiales y tiempo)
usados para lograrlo. Los gerentes que pueden reducir al minimo los costos de
los recursos que se necesitan para alcanzar las metas estan actuando
eficientemente.

Aun siendo una caracteristica prioritaria la eficiencia en la administracién
y de los administradores, no es una cualidad suficiente. La administracion y los
administradores no solo deben de buscar la eficiencia en sus acciones, sino
que, ademas tienen que alcanzar los objetivos propuesto, es decir, tienen que
ser eficaces. (1)

Eficacia.

Es la capacidad para determinar los objetivos apropiados, es decir,
cuando se consiguen las metas que se habian definido.

Estos dos conceptos estan muy interrelacionados (eficiencia y eficacia)
ya que la eficacia de un modelo, de un administrador, etc. estara intimamente
unida a la necesidad de ser o no eficiente. El ideal de este desemperio debe
centrarse en ser eficaces de la forma mas eficiente posible.

Nos preguntdbamos si podriamos ser eficientes sin ser eficaces. La
repuesta es afirmativa, se puede ser eficiente sin ser eficaz. Se puede emplear
bien los recursos sin conseguir los objetivos propuestos, y esto sucede cuando
se es eficiente con metas equivocadas. (1)

Productividad

Es la relacién resultado (producto) e insumo dentro de un periodo con la
debida consideracién de la calidad, se puede expresar en la forma siguiente:

La formula sefala que se puede mejorar la productividad:

1.- Al acrecentar la produccién (resultados) con los mismos insumos.

2.- Al disminuir los insumos manteniendo la misma produccién.

3.- Al aumentar la produccién y disminuir los insumo para cambiar la
razén de un modo favorable.



Existen varias clases de insumos como lo son el trabajador, los
materiales y el capital, sin embargo, sin duda alguna la mayor oportunidad
para aumentar la productividad se encuentra en el propio trabajo, en el
conocimiento y en especial, en la administracion.

La productividad implica eficacia y eficiencia en el desempenfio individual
y organizacional. (1)

Coordinacion de recursos.

La organizacién, para lograr sus objetivos requiere de una serie de
recursos, estos son elementos que, administrados correctamente, le permitiran
o le facilitaran alcanzar sus objetivos.

Existen tres tipos de recursos:

» Recursos materiales. Aqui quedan comprendidos el dinero, las
instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas,
etc.

» Recursos técnicos. Bajo este rubro se listan los sistemas,
procedimientos, organigramas, instructivos, etc.

= Recursos humanos. No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan
diversas modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias,
motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades,
potencialidades, salud, etc.

Los recursos humanos se han dejado al ultimo no por ser los menos
importantes, sino porque, requieren de una explicacidén mas amplia.

Los recursos humanos son mas importantes que los otros dos, pueden
mejorar y perfeccionar el empleo y disefio de los recursos materiales y
técnicos, lo cual no sucede a la inversa.

Para administrar se requiere combinar, sistematizar y analizar estos tres
tipos de recursos que intervienen en el logro de un fin comun. (1)

Grupo social

Este elemento es de gran importancia porque sin el no se puede dar la
administracion. La administracién siempre se da dentro de un grupo social,
entendiéndose por grupo social, al grupo de personas, empresas, instituciones,
gue de alguna forma comparten los mismos objetivos. (1)

Objetivo
La administracién siempre esta enfocada a lograr fines o resultados. En

ocasiones, los ejecutivos no relacionados con los negocios afirman que el
objetivo de los administradores de negocios es sencillo: obtener utilidades o



beneficios. Para muchas empresas de negocios, una meta importante es el
aumento a largo plazo del valor de sus acciones comunes.

En un sentido muy real, en todo tipo de organizaciones, tanto lucrativa o
no, el objetivo l6gico y publicamente deseable de los administradores deben
ser obtener un superavit: tienen que establecer un ambiente en el que las
personas puedan alcanzar metas de un grupo con la menor cantidad de
tiempo, dinero, materiales e insatisfaccién personal, o en el que puedan lograr
al maximo posible una meta deseada con los recursos disponibles.

En una organizacién no lucrativa, que no tengan responsabilidad con
respecto a las utilidades totales del negocio, los administradores también tienen
metas y deben esforzarse por lograrlas con el minimo de recursos o
alcanzarlas hasta donde sea posible con los recursos disponibles. (1)

1.7.- Valores institucionales de la administracion.

La administracion, de caracter eminentemente social, se rige por una
serie de valores que le proporcionan no sélo una validez moral ante la
poblacién, sino también informacién ética que debe orientar la conducta del
administrador en la sociedad.

Los valores institucionales de la administracion son:
Sociales:

Estos son los mas importantes, ya que contribuyen al bienestar de la
sociedad a través de:

= El mejoramiento de la calidad y precio del producto y/o servicio para
satisfacer adecuadamente las necesidades reales del ser humano.

» El mejoramiento de la situacidén socioecondémica de la poblacion.

= El cumplimiento de obligaciones fiscales que permiten sostener a los
gobiernos locales y federales.

* Incrementar y preservar las riquezas naturales y culturales de la
sociedad

= La promocién del desarrollo a través de la creacion de fuentes de
trabajo.

= FEvitar la competencia desleal. (1)

Organizacionales:

Aquellos que tienden a mejorar la organizacion de los recursos con que
cuenta el grupo social, y que tienden a:

» Impulsar la innovacion, investigacion y desarrollo tecnologicos.

= Optimizar la coordinacién de recursos.

» Maximizar la eficiencia en métodos, sistemas y procedimientos.

= Conciliar intereses entre los diferentes miembros del grupo social. (1)



Economicos:

Son los que se orientan a la obtencion de beneficios econdémicos y que puede
ser:

= Generando riqueza

» Maximizando la obtencién de utilidades.

» Manejando adecuadamente los recursos financieros.

» Propiciando el desarrollo econdémico del grupo social.

= Promoviendo la inversién. (1)

1.8.- Relacién de la administracidn con otras ciencias.
Administracion y Derecho:

El derecho forma la estructura necesaria en que descansa lo social. S6lo
sobre la base de una justicia, establecida por el derecho, puede quedar
firmemente asentada esa estructura. Una sociedad sin derecho, es
inconcebible, aun para la administracién privada. Sélo puede administrarse un
organismo social, cuando es posible exigir determinadas acciones de los
demas, sea que éstas les hayan sido impuestas por ley, o que deriven
inmediatamente de un convenio.

Las normas administrativas muchas veces se sustentan directamente,
por ello, sobre las juridicas; otras veces, derivan directamente de un convenio,
pero éste, a su vez, descansa en un ordenamiento de derecho.

Sin embargo, cabe hacer notar que la Administracion no es de suyo
juridica, sino meta-juridica; esto es: que no se realiza de suyo por el mero
cumplimiento de derecho y obligaciones, sino que busca estimular la
cooperacién espontanea, activa, precisa, entusiasta y, sobre todo, eficaz, de
quienes forman una empresa u otro organismo social, para lograr la maxima
eficiencia en la coordinacién.

Sin el cumplimiento de derechos y obligaciones, la coordinaciéon es
imposible, pero en el mero cumplimiento forzado de éstos, no existen tampoco
de suyo elementos suficientes para lograr la maxima eficiencia de la
coordinacion, fin al que la Administracién se dirige.

En otras ocasiones, por el contrario, una norma administrativa, que
busca la eficiencia en un organismo social, por exigirlo el bien comun es
tomada por el derecho y elevada a la categoria de ley. Tal sucede con el
derecho administrativo.

Pero aun en este ultimo supuesto, en la norma se puede distinguir un
doble aspecto: en cuanto juridica, tiene por objeto realizar la justicia, y esta
revestida de la fuerza de coactividad que el Estado le presta. En cuanto
administrativa, se considera su eficacia en la actuacion social. (2)



Administracion y Economia:

Hemos asentado que la administracion tiene como fin "lograr la maxima
eficiencia” de las formas sociales, esto es, obtener el maximo de resultados con
el minimo de esfuerzos o recursos. Esta ley (llamada la ley de oro), tiene su
mas clara aplicacion en la economia, siendo en ella donde primero se formuld,
y donde mas exactamente se aplica, por lo que se le conoce como la ley
econdmica basica.

Ambas aplican la misma ley, en tanto que la economia la aplica a la
produccién, distribucién y consumo de los bienes materiales, la administracién
la emplea en lograr la maxima eficiencia de un organismo social, prescindiendo
que éste pueda tener o no fines econémicos. Asi, se busca la maxima
eficiencia de un grupo deportivo, cientifico, literario, religioso, etcétera.

Aun en el caso de la administracién industrial, donde el fin es
indiscutiblemente econémico, no debe confundirse al administrador con el
economista: el administrador, como tal, busca inmediatamente un fin de
coordinar los elementos que emplea (cosas y personas), y en tanto es buen
administrador, en cuanto sabe coordinarlos, esto es: estructurarlos y manejar
los del modo mas eficiente. (2)

Administracion e Ingenieria Industrial:

Quiza la relacién de lo administrativo con el mundo en que se realizan
los fines econémicos, se dé en forma mas clara, y mas frecuentemente que con
la teoria econdmica, con las actividades y técnicas productivas, esto es: con las
técnicas de ingenieria aplicadas en la industria.

Han surgido, asi una o varias ramas especificas de la ingenieria que
suelen bautizarse con el nombre de "ingenieria industrial”.

En primer lugar, se conoce con este nombre, y quiza mas
frecuentemente con el de ingenieria administrativa, la inclusion que se hace o
debe hacerse en los programas de la carrera de ingenieria, de ciertas materias
propias de la administracion, por el hecho indeclinable de que, la casi totalidad
de los graduados en ingenieria, tienen que prestar sus servicios en una planta
industrial, en la cual, al actuar como jefes, necesitan conocer las modernas
técnicas de administracion, en mayor o menor grado, segun el nivel jerarquico
en que se encuentren.

Mas propiamente se conoce con el nombre de ingenieria industrial a un
conjunto de técnicas administrativas, que se usan fundamentalmente para el
mejoramiento de los procedimientos, sistemas, métodos, etc. y que, aplicados
en una planta industrial, indiscutiblemente en estrecha colaboracién con los
aspectos técnicos de maquinaria, equipo, etc., logran mejorar notablemente la
eficiencia. (2)

Administracion y Escuela Matematica:



Otra de las escuelas que se han formado, es la que, arrancando del
hecho indiscutible de que la aplicacién de técnicas, parcial o totalmente
matematicas, ha permitido un enorme avance en campos de la Administracion,
como los relacionados con la fijacién de cursos alternativos, su valoraciéon y su
consiguiente ayuda en la toma de decisiones, a través de la Investigacién de
Operaciones, pretende que la administracion misma se ha convertido o se esta
convirtiendo en algo cuya naturaleza es esencialmente matematica.

Un sin numero de elementos de la administracidon escapan todavia, y
algunos escaparan perpetuamente, a ella, que jamas podran los métodos
matematicos sustituir al criterio del administrador, sobre todo en la apreciacion
de los aspectos humanos; y que, en ultimo término, las matematicas jamas
pueden perder su caracter meramente instrumental de puro simbolismo para
que la mente maneje con més eficacia ciertas relaciones. (2)

Administracion y Psicologia:

Semejanzas entre ambas. Al explicar la psicologia la forma como opera
la motivacion de los actos humanos, y consiguientemente la forma de
predecirlos, al menos parcialmente, da la razén de las acciones que el hombre
realiza en cualquier organismo social y sirve por ello para explicar, en gran
parte, los fendmenos sociales.

El administrador va a coordinar personas, y al mismo tiempo a coordinar
la actuacion de estas mismas personas, con las cosas, sistemas, etc. Necesita,
por lo mismo, conocer del mejor modo posible los diversos resortes
psicolégicos para tratar de influir en el logro de la cooperacion de los hombres,
como base para su coordinacion.

La Administracién, al dar sus reglas para la eficacia del aspecto
funcional de dichos fendémenos, no puede prescindir de los principios y las
leyes de la psicologia. El administrador necesita saber influir eficazmente en la
conducta de los demas, y de ello depende en gran parte su éxito. La psicologia
indica, por lo mismo, qué métodos administrativos son mas adecuados, Yy
proporciona bases técnicas para influir en la manera de actuar de quienes
integran un organismo social, en forma de hacer sus acciones lo mas eficientes
que sea posible. (2)

2.- La asociacion civil.
2.1.- Concepto

Se denomina asociacién civil a aquella entidad privada sin animo de
lucro y con personalidad juridica plena integrada por personas fisicas para el
cumplimiento de fines culturales, educativos, de divulgacion, deportivos o de
indole similar al objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros alguna
actividad social. (4)

Las sociedades civiles estan reguladas por el Codigo Civil a través de su
titulo Decimoprimero y presenta las siguientes peculiaridades: en el Art. 2688:
"Por el contrato de sociedad los socios se obligan mutuamente a combinar sus



recursos o sus esfuerzos para la realizacién de un fin comun, de caracter
preponderantemente econémico, pero que no constituya una especulacién
comercial". (5)

Es un convenio celebrado entre dos 0 mas asociados, mediante el cual
aportan algo en comun, generalmente recursos, conocimientos, esfuerzo o
trabajo, para realizar un fin comun licito preponderantemente no econémico,
obligdndose mutuamente a darse cuenta. (6)

2.2.- Diferencia entre sociedad y asociacion civil

La diferencia entre sociedades Civiles y Asociaciones Civiles, es que las
primeras realizan un fin comdn licito preponderantemente econdémico, y las
asociaciones civiles realizan un fin preponderantemente no econdémico, es
decir, un fin comun deportivo, religioso, cultural, etc., sin constituir una
especulacién comercial. (6)

2.3.- Caracteristicas de la asociacion civil.
« Contrato bilateral o plurilateral: Bilateral cuando intervienen dos socios,
plurilateral cuando intervienen mas de dos.

» Contrato oneroso: En virtud de que los socios reciben provechos vy
gravamenes reciprocos, sin constituir una especulacion comercial.

« Contrato formal: Supuesto que el contrato de asociacién civil deba formularse
ante notario publico. (6)

2.4.- Atributos de la asociacion civil

e Nombre (Razdn Social o Denominacién).

e Domicilio. Lugar geografico en que una sociedad civil reside para los
efectos legales correspondientes.

e Patrimonio. Que se forma con la aportacién que realizan los socios de la
sociedad civil, pudiendo ser en efectivo o en especie.

e (Capacidad de Goce. Aptitud o facultad que adquiere la sociedad civil.

e (Capacidad de Ejercicio. Aptitud o facultad que adquiere la sociedad civil
cuando ha cumplido con todos los requisitos formales, tales como que el
contrato sea por escrito, que se protocolice ante Notario Publico, que se
inscriba el acta protocolizada en el Registro Publico de Sociedades Civiles.

e Capacidad Procesal. Aptitud o facultad que adquiere la sociedad civil, al
inscribirse el contrato en el Registro de Sociedades Civiles. (6)

2.5.- Organos de la asociacion civil.

. Organo Supremo
« Organo Representativo
« Organo de Control



Los asociados tendran derecho a separarse de la asociacién civil, dando
aviso con dos meses de anticipacion, pudiendo ser excluidos de la asociacién
civil por causas que sefalen los estatutos. Los asociados que voluntariamente
se separen o que fueren excluidos, perderan todo derecho del haber social o
patrimonio de la asociacion.

Acertadamente el Codigo Civil (Art. 2670) no excluye la posibilidad de
que de modo accesorio, el fin de la asociacién tenga un caracter econémico,
pues en la practica seria imposible que funcionase una asociacién, si al
constituirla no se proveyese a la obtencion de los recursos econdmicos
necesarios para su sostenimiento. En muchas ocasiones no seria posible que
los asociados realizasen por si mismos los fines cuya consecucién se obtiene
facilmente por medio de la asociacion.

Un casino, una academia cientifica, un partido politico, una agrupacion
profesional, etc., encuentran una estructura juridica adecuada en las normas
que rigen a la asociacién civil, y encajan perfectamente dentro de su concepto.

a) El 6rgano supremo:

Esté representado por la asamblea de socios. La asamblea de socios se
reunira cuando menos una vez al aio, o en la época fijada en los estatutos de
la Asociacion Civil, o bien cuando citen a asamblea cuando menos el 5% de los
socios; si no lo hicieran, lo podrd hacer el juez civil, a peticion de cuando
menos el 5% de los socios.

La asamblea de socios resuelve los asuntos contenidos en la Orden del
Dia de la convocatoria correspondiente; las votaciones generalmente se toman
por mayoria de votos. Ahora bien, cada socio gozara de un voto en las
Asambleas Generales, a excepcion de las decisiones en que se encuentre
directamente interesado en forma personal, su coényuge, ascendiente,
descendientes, parientes colaterales dentro del segundo grado.

b) El érgano representativo:

Es el que se encarga de la administracién de la Asociacion, es decir; se
encarga de la gestidn de los negocios sociales, y puede conformarse por:

a. Todos los socios.
b.  Alguno o algunos de los socios.
c. Persona o personas extranas a la sociedad civil.

Las decisiones del Consejo de Administracion, generalmente son
tomadas por mayoria de votos.

El nombramiento de los socios administradores, se hara constar en acta
de asamblea general de socios; el nombramiento no podra revocarse sin el
consentimiento de la mayoria de socios, a excepcién de dolo, culpa o
inhabilidad judicial.

Los socios administradores, por lo regular, necesitan autorizacidon
expresa en acta de asamblea general de socios, para vender los bienes de la
sociedad; para empenar los bienes sociales, gravarlos, hipotecarlos; para
tomar créditos de importancia relativa.

Responsabilidad de los socios:



¢ Responsabilidad subsidiaria: Primero se debera recurrir a la asociacién civil,
y si se agota su patrimonio, entonces, acudir a los socios administradores.

¢ Responsabilidad solidaria: Cualquier socio administrador responde del
importe total de las obligaciones sociales.

e Responsabilidad ilimitada: Los socios administradores, responden de las
obligaciones sociales, hasta con su patrimonio particular.

c) El 6rgano de control:

La vigilancia de la asociacién civil, corresponde al érgano de control o
consejo de Vigilancia o Interventor de la sociedad.

El nombramiento puede recaer en todos los socios no administradores,
en alguno o algunos socios no administradores, o bien, en persona o personas
ajenas o extranas a la sociedad, generalmente profesionales.

La actividad de este consejo, se circunscribe a "vigilar los actos de los
administradores, en cuanto al desempeno de su cargo, informando previo
dictamen, cuando menos una vez al afo, al 6rgano supremo o Asamblea
General de Socios".

Tanto el nombramiento, facultades, restricciones, revocacion, etc., deben
constar por escrito en el Acta de Asamblea General de Socios, protocolizarse
ante notario publico en inscribirse en el Registro correspondiente. (6)

2.6.- Aspecto fiscal.

Existen dos tipos de Sociedades y Asociaciones Civiles para efectos de
la Ley del Impuesto Sobre la Renta: las que pagan el impuesto en relacién con
sus ingresos acumulables, menos las deducciones autorizadas (utilidad fiscal),
y las consideradas como no contribuyentes que sélo pagan el impuesto en
relacion con el remanente distribuible.

Tipos de sociedades y asociaciones civiles que se consideran no
contribuyentes del impuesto sobre la renta:

1. Sindicatos obreros y los organismos que lo agrupen.
2. Asociaciones patronales.

3. Camaras de comercio e industrias agropecuarias, agricolas y ganaderas
pesqueras o silvicolas, asi como los organismos que las reanan.

4. Colegios de profesionales y los organismos que los agrupen.

5. Asociaciones civiles de responsabilidad limitada de interés publico, que
administren en forma descentralizada los distritos 0 unidades de riesgo previo
la concesién y permiso respectivo.

6. Instituciones de asistencia o de beneficencia autorizadas por las leyes de la
materia, asi como las sociedades civiles autorizadas para recibir donativos en
los términos de esta ley, que sin designar individualmente a los beneficiarios
tengan como actividades:

a. La atencidn a personas invalidas
b. La atencién en establecimientos especializados a menores y ancianos



c. La prestacion de asistencia médica o juridica, de orientacién social y
funeraria a personas de escasos recursos

d. La readaptacién social de personas que han llevado a cabo conductas
ilicitas

e. La rehabilitacion de farmaco dependiente de escasos recursos.

7. Sociedades cooperativas de consumo.
8. Organismos que agrupen a las sociedades cooperativas.

9. Sociedades mutualistas que no operen con terceros, siempre que no
realicen gastos para la adquisicibn de negocios, tales como premios,
comisiones y otros semejantes.

10. Sociedades o asociaciones de caracter civil que se dediquen a la
ensefianza con autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios en
los términos de la Ley Federal de Educacion.

11. Asociaciones o sociedades civiles organizadas con fines culturales, las
dedicadas a la investigacion cientifica o tecnoldgica que se encuentren inscritas
en el Registro Nacional de Instituciones Cientificas y Tecnoldgicas, asi como
bibliotecas y museos abiertos al publico.

12. Las asociaciones o sociedades civiles constituidas con el Unico objeto de
administrar fondos o cajas de ahorro.

13. Asociaciones de padres de familia constituidas y registradas en los
términos del Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia de la Ley
Federal de Educacion.

14. Sociedades de autores de interés publico constituidas de acuerdo con la
Ley Federal de Derechos de Autor.

15. Asociaciones 0 sociedades civiles organizadas con fines politicos,
deportivos o religiosos.

16. Asociaciones o sociedades civiles que otorguen becas y que cuenten con
autorizacion de parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para
recibir donativos deducibles de impuestos.

17. Asociaciones civiles de colonos y las asociaciones civiles que se dediquen
exclusivamente a la administracion de un inmueble de propiedad en
condominio.(6)

2.7.- Importancia de la administracion en las Asociaciones
Civiles y su impacto social.

Como hemos mencionado anteriormente, la administracion no es un fin,
sino un medio para alcanzar o cumplir con los propédsitos de una organizacién.
En el caso de las asociaciones civiles, la aplicacion de la administracion tiene
una gran importancia, ya que este tipo de instituciones poseen diferentes tipos
de recursos: los financieros, humanos, materiales y en algunas ocasiones los
tecnoldgicos, y que a través del manejo eficaz de los mismos dependera en



gran medida el desarrollo global, asi como el cumplimiento del principal objetivo
de la organizacion.

La adecuada administracién de los recursos humanos en una Asociacion
Civil puede lograr que las personas, que presten sus servicios en ella,
desempenen de forma correcta sus funciones. El area correspondiente a esta
funcidén elaborara, supervisara el acatamiento, y en su caso pondra la sancion
del incumplimiento por partes de los trabajadores y asociados de las politicas y
reglamentos que dicten los dirigentes de la institucion. También se encargara
de tener al dia las incidencias, el pago de salarios y retenciéon de impuestos de
los trabajadores, asi como también realizar las gestiones necesarias para
otorgarles prestaciones, las cuales tienen derecho por ley.

En cuanto a los recursos financieros y materiales, podemos decir que es
uno de los elementos mas importantes que administrar, pues se obtiene de
diferentes fuentes, gran parte de estos tienen su procedencia de los donativos
que otorgan instituciones gubernamentales, médicas, ONG’'s y otros
particulares. Es importante tener de estos, registros contables (estados
financieros, de resultados, e inventarios fisicos), del dinero, de los bienes
muebles e inmuebles acerca de su manejo, porque las instituciones antes
mencionadas sélo exigiran a la organizacion que justifigue como aplica dichos
recursos.

El manejo transparente y efectivo de todos sus recursos, tiene gran
impacto no sélo con las instituciones que brindan el apoyo a dicha
organizacion, sino que también la sociedad se da cuenta de la gran labor que
esta representa y de la cual justifica la razén para lograr y mantener su
constitucién, ganandose asi la confianza y aceptaciéon dentro de su entorno.

GAVIH, es una Asociacion Civil, que tiene como finalidad: brindar
atencién especializada a las personas infectadas por el VIH; y como tal es una
institucién que necesita de la administracién para que funcione y brinde su
servicio de manera correcta a la comunidad que se enfoca. La empresa
necesitara tener definidos administrativamente todos sus procesos, es decir,
que debera planear, organizar dirigir y controlar cada uno de sus objetivos,
actividades, funciones y evaluar los resultados respectivamente, en todas sus
areas y niveles jerarquicos, para poder ofrecer un servicio eficaz y adecuado a
sus beneficiarios.



3.- Aspectos médicos del VIH.

3.1.- ;Qué es el VIH?

El VIH (acr6nimo de Virus de la Inmunodeficiencia Humana) es el agente
infeccioso determinante del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA).
Segun el Comité Internacional de Taxonomia de Virus (ICTV) el VIH se incluye
en el género Lentivirus, encuadrado en la subfamilia Orthoretrovirinae de la
familia Retroviridae.

Fue descubierto e identificado como el agente de la naciente epidemia
de SIDA por el equipo de Luc Montagnier en Francia en 1983. El viridn es
esférico, dotado de una envoltura y con una capside proteica. Su genoma en
una cadena de ARN monocatenario que debe copiarse provisionalmente a
ADN para poder multiplicarse e integrarse en el genoma de la célula que
infecta. Los antigenos proteicos de la envoltura exterior se acoplan de forma
especifica con proteinas de la membrana de las células infectables,
especialmente de los linfocitos T4.

El proceso de conversién de ARN en ADN es una caracteristica principal
de los retrovirus y se lleva a cabo mediante acciones enzimaticas de
transcriptaza inversa. Con la demostracioén de la existencia de la transcriptaza
inversa, se inicié en la década de 1970 la busqueda de los retrovirus humanos,
que permitié el aislamiento en 1980 del virus de la leucemia de células T del
adulto, HTLV-1 (R. Gallo y cols.)

El VIH tiene un didametro de aproximadamente 100 nanémetros. Su parte
exterior es la "cubierta", una membrana que originalmente pertenecia a la
célula de donde el virus emergié. En la cubierta se encuentra una proteina del
virus, la gp41, o "glicoproteina transmembrana”. Conectada a la gp41 esta la
gp120, la cual puede unirse al receptor CD4 localizado en la superficie de los
linfocitos T para penetrar en ellos. El nucleo tiene la "capside", compuesta por
la proteina p24. En su interior esta el ARN, la forma de informacion genética del
VIH. (9)

3.2.- Descubrimiento del virus.

Desde 1981 se detectaron casos sorprendentes de infeccién por
Pneumocystis jiroveci (entonces designado Pneumocystis carinii), un hongo
emparentado con las formas originales de los Ascomycetes, conocido por
infectar a pacientes severamente inmunosuprimidos. Inicialmente se observé
un grupo de casos semejantes en los que estaban implicados varones
homosexuales y donde aparecia a la vez infecciébn por citomegalovirus y
candidiasis. Se pensd primero que la causa debia estar ligada a practicas
comunes entre la poblacién homosexual masculina.

Pronto empezaron a aparecer casos que afectaban a varones o mujeres
heterosexuales usuarios de drogas intravenosas, asi como a sus hijos; también
entre pacientes no homosexuales y con habitos saludables que habian recibido



transfusiones de sangre entera o de productos sanguineos por su condicién de
hemofilicos. Pronto se pensd, por criterios basicamente epidemiol6gicos, que la
causa debia ser un agente infeccioso que se transmitia de forma semejante a
como lo hace el virus de la hepatitis B.

Distintos equipos empezaron a buscar un virus asociado a los casos
conocidos de inmunodeficiencia adquirida, tal vez un retrovirus como el que se
sabia producia la inmunodeficiencia del gato o como el HTLV, productor de un
tipo de leucemia. En 1983, en el Instituto Pasteur de Paris, un equipo dedicado
a la investigacion de la relacion entre retrovirus y cancer dirigido por J.C.
Chermann, F. Barré-Sinoussi y L. Montagnier, encontr6 un candidato al que
denominé lymphadenopathy-associated virus (virus asociado a la
linfoadenopatia, LAV).

En 1984 el equipo de R. Gallo, descubridor del HTLV, unico retrovirus
humano conocido hasta entonces, confirmé el descubrimiento, pero llamando al
virus human T lymphotropic virus type Ill (virus linfotrépico T humano tipo I,
con las siglas HTLV-IIl). Se produjo una subsecuente disputa sobre la prioridad
en la que quedd claro que Gallo habia descrito el virus sélo después de haber
recibido muestras de los franceses. L. Montagnier y el equipo francés actuaron
con moderacion y dignidad, mientras que R. Gallo produjo uno de los
espectaculos mas lamentables de la ciencia moderna. Como parte de la
resolucién del conflicto, el virus adquiri6 su denominacién definitiva, human
immunodeficiency virus (HIV) que en castellano se expresa como virus de la
inmunodeficiencia humana.

En el mismo afio, 1983, en que se identificd el virus, diversos equipos
empezaron a trabajar en la secuencia de su genoma, publicada a principios de
1985, y comenz6 también la caracterizacion de sus proteinas. (9)

3.3.- Transmision del virus.

Hasta el momento, s6lo se han demostrado y documentado tres formas
de transmision:

o Sexual. (Acto sexual sin proteccién). El contagio se produce por el
contacto de secreciones infectadas con la mucosa genital, rectal u oral
de la otra persona.

o Parenteral (por sangre). Es una forma de contagio a través de
jeringuillas contaminadas que se da por la utilizacion de drogas
intravenosas o cuando los servicios sanitarios, como ha ocurrido a veces
en paises pobres, no usan las mejores medidas de higiene; también en
personas, como hemofilicos, que han recibido una transfusién de sangre
contaminada o productos contaminados derivados de la sangre; y en
menor grado trabajadores de salud que estén expuestos a la infeccion
en un accidente de trabajo como puede ocurrir si una herida entra en
contacto con sangre contaminada; también durante la realizacion de
piercings, tatuajes y escarificaciones.

o Vertical (de madre a hijo). El contagio puede ocurrir durante las ultimas
semanas del embarazo, durante el parto, o al amamantar al bebé. De



estas situaciones, el parto es la mas problematica. Se puede tratar a la
madre con antivirales en torno al parto para reducir considerablemente
la probabilidad de contagio del bebé (a menos del 1%). (9)

3.4.- Origen y evolucién.

Como en otras muchas enfermedades infecciosas emergentes, la
infeccién por VIH que acarrea el SIDA, inicié su existencia como zoonosis, es
decir por contagio desde otras especies. La emergencia del SIDA y la
identificacion del VIH estimularon investigaciones que han permitido determinar
que las variantes del VIH forman parte de un amplio grupo de lentivirus
relacionados que se observan en una gran variedad de primates. Se les ha
llamado SIV, siglas en inglés de Simian Immunodeficiency Virus, por analogia
con el VIH, no porque produzcan primariamente el sindrome que llamamos
SIDA en sus huéspedes naturales.

Los SIV demuestran un gran parentesco con las dos especies del VIH
cuando se aplican las técnicas moleculares de andlisis filogenético. Mediante
éstas se interpreta la historia del cambio y diversificacion evolutivos de los
genes para, entre otros resultados utiles, reconstruir el parentesco de las
especies.

I

F’orcentaje de adultos infectado con VIH

El VIH-1, responsable de la actual pandemia, ha resultado estar
estrechamente relacionado con el SIVcpz, que infecta a poblaciones de la
subespecie centroafricana (llamada Pan troglodytes troglodytes) del chimpancé
comun. El SIVcpz, a su vez, parece derivar por recombinacion, — un fenbmeno
que se produce facilmente cuando infectan al mismo individuo dos cepas
viricas diferentes — del SIVrcm, propio del mangabeye de collar (Cercocebus
torquatus), y del SIVgsn, propio del avoem (Cercopithecus nictitans). Las
distribuciones actuales de las especies implicadas se solapan, y de los
chimpancés se sabe que cazan monos pequenos para comerlos, lo que habria
facilitado la coinfeccion por cepas diversas de SIV. La subespecie oriental del
chimpance, Pan troglodytes schweinfurthi, presenta también infeccion con una
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cepa propia del SIVcpz, pero genéticamente alejada del clado formado por el
VIH-1y las cepas de P.t.troglodytes. No se ha encontrado presencia del SIVcpz
en la subespecie occidental, P. t. verus, aunque se observd el contagio en
cautividad de un individuo de esta subespecie.

El salto de la barrera de especie desde P. t. troglodytes a Homo sapiens
se ha producido al menos tres veces, con variantes del VIH-1 que demuestran
parentesco con distintas cepas, geograficamente mas o menos localizadas, del
SIVcpz. Asi pues, el VIH-1 es un virus poli filético. EI grupo M del VIH-1,
responsable de la pandemia actual, debi6 pasar a los seres humanos en la
primera mitad del siglo XX. Los grupos O y N del VIH-1 estan restringidos a
Africa Occidental ecuatorial, con el grupo N presente sélo en Camerun. Con los
datos actuales, parece claro que Pan troglodytes troglodytes es el reservorio
desde el que se han producido repetidamente las infecciones humanas por los
virus de cuya evolucion procede el VIH-1.

=

F’brcentaje de infectados en el continente africano en 1999

A su vez el VIH-2, extendido en Africa Occidental, procede del SIVsm,
propio del mangabeye fuliginoso (Cercocebus atys atys), que habita las selvas
costeras desde Senegal hasta Costa de Marfil. El analisis filogenético muestra
que el paso a los seres humanos ha ocurrido también varias veces.

Los SIV identificados hasta ahora se encuentran, de forma especifica, en
unas 35 especies de primates africanos, aproximadamente la mitad de las 70
que existen al sur del Sahara, y es en Africa donde parece tener su origen
evolutivo este grupo monofilético de virus, genéticamente bien delimitado del
resto de los lentivirus. La prevalencia (frecuencia de la infeccién) es variable
entre especies y poblaciones , aunque no superior al 30%, es decir baja, en las
poblaciones afectadas de chimpancés, pero puede pasar del 50% en
poblaciones de otros primates, como Cercocebus atys.

En todos los casos conocidos el virus parece encontrarse cerca del
equilibrio con su huésped natural, como resultado probable de una mas o
menos larga coevolucidn, observandose generalmente soélo versiones muy
atenuadas del sindrome de inmunodeficiencia, como una reduccién limitada de
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linfocitos T CD4+, reduccién que no compromete en general la vida del
individuo, aunque en un ejemplar de Cercocebus atys se produjo un SIDA
tipico después de 18 anos de incubacién. Este dato hace pensar que, al menos
en parte, es la baja longevidad, relativa a una larga incubacién, lo que hace que
la inmunodeficiencia sobrevenida sea un resultado excepcional de la infeccién
en monos. Manipulaciones experimentales, con infecciones repetidas, y la
transmisién experimental a otras especies pueden dar origen a la patologia
caracteristica del SIDA, como ocurre cuando se inoculan macacos con SIVsm.

(9)
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Il. MARCO REFERENCIAL.

1.- La epidemia mundial, hoy

Se estima que 38,6 millones [33,4-46,0 millones] de personas en todo el
mundo estaban viviendo con el VIH a final de 2005; que el pasado afno se
infectaron 4,1 millones [3,4-6,2 millones] de personas, y que 2,8 millones [2,4-
3,3 millones] perdieron la vida como consecuencia del SIDA.

Se cree que, en conjunto, la tasa de incidencia del VIH (la proporcion de
personas que se han infectado por el virus) alcanzé su cota maxima a finales
de los anos 1990 y que se ha estabilizado desde entonces, a pesar de una
incidencia creciente en varios paises.

En diversos paises, las tendencias favorables en la incidencia se
relacionan con los programas de prevencion y con cambios de
comportamiento. Las variaciones en la incidencia, junto con la mortalidad
creciente a causa del SIDA, han provocado una estabilizacion de la prevalencia
mundial del VIH (la proporcion de personas que viven con el virus) (véase la
Figura 2).

Sin embargo, el nUumero de personas que viven con el VIH ha seguido
aumentando debido al crecimiento de la poblacién y, en fechas mas recientes,
a los efectos de la terapia antirretrovirica sobre la esperanza de vida.

En Africa sub-sahariana, la regién que soporta la carga maxima de la
epidemia de SIDA, los datos también indican que la tasa de incidencia del VIH
ha alcanzado su valor maximo en la mayoria de los paises. No obstante, las
epidemias en esta region son muy diversas y especialmente graves en Africa
meridional, donde algunas de ellas todavia continian expandiéndose.

Entre las nuevas tendencias dignas de mencién destacan los descensos
recientes en la prevalencia nacional del VIH en dos paises de Africa
subsahariana (Kenya y Zimbabwe), en zonas urbanas de Burkina Faso y
también en Haiti, en el Caribe, junto con indicios de un cambio significativo de
comportamiento, como el mayor uso del preservativo, menor numero de
parejas y retraso del inicio de la actividad sexual. En el resto de Africa
subsahariana, la mayoria de las epidemias parece estar estabilizandose, pero a
niveles excepcionalmente altos en la mayor parte de Africa meridional.

La prevalencia del VIH también est4 disminuyendo en cuatro estados de
la India, incluido Tamil Nadu, donde los esfuerzos de prevencion se
intensificaron a finales de los afios 1990. En Camboya y Tailandia persisten
descensos continuos y progresivos en la prevalencia del VIH. Esta, sin
embargo, estd aumentando en otros paises, especialmente China, Indonesia,
Papua Nueva Guinea y Viet Nam, y hay signos de brotes del VIH en
Bangladesh y el Pakistan.



Africa sigue siendo el epicentro mundial de la pandemia de SIDA. La
epidemia de SIDA de Sudéfrica —una de las peores del mundo— no muestra
indicios de retroceso. De acuerdo con su extenso sistema de vigilancia en
dispensarios prenatales, los estudios nacionales sobre pruebas del VIH y los
datos de mortalidad del registro civil, se estima que 5,5 millones [4,9-6,1
millones] de personas vivian con el VIH en 2005, lo que significa que estaban
infectados el 18,8% [16,8-20,7%] de los adultos de 15-49 anos.

Casi una de cada tres mujeres embarazadas atendidas en dispensarios
prenatales publicos estaba viviendo con el VIH en 2004, y las tendencias a lo



largo del tiempo revelan un incremento gradual en la prevalencia otras partes
de Africa meridional, como Botswana, Namibia y Swazilandia, donde mente
altos.

En Swazilandia se estima que la prevalencia nacional del VIH en adultos
del VIH esté disminuyendo en persisten niveles de infeccién excepcionales del
33,4% [21,2-45,3%]. La prevalencia del VIH en mujeres embarazadas que
acuden a dispensarios prenatales aumento del 4% en 1992 al 43% en 2004.

La epidemia de Botswana es igualmente grave, con una prevalencia
nacional estimada del VIH en adultos del 24,1% [23,0-32,0%] en 2005. La
epidemia de Lesotho parece mantenerse relativamente estable a niveles muy
elevados, con estimaciones que cifran en el 23,2% [21,7-24,8%] la prevalencia
nacional del VIH en adultos.

En la franja costera oriental hay en curso una epidemia dinamica en
Mozambique, donde, segun las estimaciones, la prevalencia nacional del VIH
en adultos es del 16,1% [12,5-20,0%]. El VIH se esta propagando con mayor
rapidez en las provincias por las que discurren las principales rutas de
transporte hacia Malawi, Sudafrica y Zimbabwe.

Las dltimas estimaciones indican que unos 8,3 millones [5,7-12,5
millones] de personas estaban viviendo con el VIH en Asia a final de 2005. De
ellas, 2,4 millones [1,5-3,8 millones] eran mujeres adultas, y mas de las dos
terceras partes de todos los casos correspondian a un solo pais: la India. En
Asia esta recibiendo tratamiento antirretrovirico aproximadamente una de cada
seis personas (16%) que lo necesitan.

Mientras que el avance es maximo en Tailandia, la cobertura sigue
situandose muy por debajo del 10% en la India (que tiene mas del 70% de las
necesidades totales de tratamiento en la regién). La mas grave si no mejoran
los métodos de prevencion.

Una situacion especialmente preocupante ha emergido en la provincia mas
oriental de Papua (que limita con Papua Nueva Guinea), donde se esta
consolidando una grave epidemia de VIH.

Vigilancia ampliada del VIH y los mejores métodos de estimacion estan
ofreciendo una panoramica mas clara de la epidemia de SIDA en China. En
ese pais, alrededor de 650 000 [390 000-1,1 millones] personas vivian con el
VIH en 20053.

Los consumidores de drogas intravenosas (de los cuales hay como
minimo un millén de registrados en el pais) representan casi la mitad (44%) de
todas las infecciones. Los riesgos solapados de consumo de drogas
intravenosas y relaciones sexuales sin proteccién también son caracteristicos
de otras epidemias en Asia.

Un ejemplo es Vietnam, donde el VIH se ha propagado a la totalidad de
sus 59 provincias y a todas las ciudades. En 2005 se estima que 360 000 [200
000-570 000] adultos y nifios estaban viviendo con el VIH en Myanmar, cuya
prevalencia nacional del VIH en adultos se ha mantenido en torno al 1,3% [0,7-
2,0%].



Las epidemias de VIH siguen siendo relativamente limitadas en
Bangladesh, Filipinas, Indonesia y Pakistan, aunque cada uno de estos paises
se arriesga a una epidemia

Las epidemias en Europa oriental y Asia central contindan
expandiéndose. Unas 220 000 [150 000-650 000] personas se infectaron por el
VIH en 2005, lo que eleva a unos 1,5 millones [1,0-2,3 millones] el numero de
personas que viven con el VIH, un incremento de veinte veces en menos de
una década. La tasa de mortalidad a causa de la epidemia también esta
aumentando abruptamente.

Se estima que en 2005 el SIDA se cobré la vida de 53 000 [36 000-75
000] adultos y nifios, casi el doble que en 2003. El VIH esta infectando a un
namero cada vez mayor de mujeres. La mayoria de las personas con el VIH en
Europa oriental y Asia central vive en dos paises: Ucrania, donde sigue
creciendo el numero anual de nuevos diagnésticos de VIH, y la Federacién de
Rusia, que tiene la mayor epidemia de SIDA en toda Europa.

Excepto en el Sudan, la prevalencia nacional del VIH en adultos en los
paises de Oriente Medio y Africa del Norte es muy baja y no supera el 0,1%.
Sin embargo, los datos disponibles sefialan la existencia de epidemias
crecientes en varios paises, incluidos Argelia, Republica Islamica del Iran,
Jamabhiriya Arabe Libia y Marruecos.

En el conjunto de la regién, se estima que 64 000 [38 000-210 000]
personas se infectaron por el VIH en 2005, lo que eleva a 440 000 [250 000-
720 000] el numero total de personas que viven con el virus. Unas 350 000
[170 000-580 000] de ellas corresponden al Sudan.

Aunque los niveles de infeccion por el VIH siguen siendo bajos en toda
Oceania, no se esta logrando reducir la epidemia de SIDA que afecta desde
hace mucho tiempo Australia. Al mismo tiempo, la epidemia de Papua Nueva
Guinea, relativamente joven pero ya importante, representa mas del 90% de
todas las infecciones por el VIH comunicadas hasta ahora en Oceania, aparte
de Australia y Nueva Zelandia. (10)

2.- El sida en América Latina y el Caribe.

En América Latina, el VIH infectd6 a unas 140 000 [100 000-420 000]
personas durante 2005, lo que eleva a 1,6 millones [1,2-2,4 millones] el numero
total de personas que viven con el virus. Las mayores epidemias de la regidén
corresponden a los paises mas populosos, especialmente el Brasil, que alberga
a mas de un tercio de todas las personas que viven con el VIH en América
Latina.

Sin embargo, las epidemias mas intensas se estan desarrollando en
paises pequenos como Belice y Honduras, en cada uno de los cuales el 1,5% o
mas de los adultos vivian con el VIH en 2005.

Mientras que en paises como la Argentina, Brasil, Chile, Costa Rica,
México, Panama, Uruguay y Venezuela se han conseguido avances notables
en el acceso al tratamiento del VIH, los paises mas pobres de América central



y los de la region andina del sur del continente siguen esforzandose por ampliar
el acceso al tratamiento y superar los obstaculos de accesibilidad financiera6.

Las epidemias del Caribe —y las respuestas de los paises al SIDA—
varian considerablemente en cuanto a alcance e intensidad. Los niveles de
infeccién por el VIH han disminuido en zonas urbanas de Haiti y en las
Bahamas, mientras que han permanecido estables en las vecinas Republica
Dominicana y Barbados.

Asimismo, el mayor acceso a tratamiento antirretrovirico en las Bahamas
y Barbados parece estar reduciendo la mortalidad por SIDA. Sin embargo,
estos progresos no han sido suficientes para que el Caribe deje de ser la
segunda region mas afectada del mundo.

Se estima que el SIDA, la principal causa de mortalidad entre los adultos
(15-44 anos), se cobré unas 27 000 [18 000-37 000] vidas en 2005. En
conjunto, en 2005 estaba recibiendo terapia antirretrovirica menos de una de
cada cuatro (23%) personas que la necesitaban5. La prevalencia nacional del
VIH en adultos supera el 2% en Trinidad y Tobago y el 3% en las Bahamas y
Haiti.

A pesar de que América Latina y el Caribe tienen una epidemia mas
reciente, el nimero de infecciones por VIH rebasoé la cifra de 1.7 millones de
infecciones (1.7 millones en América Latina y 250 mil producidas en el Caribe).
Sin embargo, lo mas preocupante es que el Caribe se ha convertido en la
segunda region mas afectada por la epidemia del SIDA, después de la Africa
subsahariana, con una prevalencia del 1.2% en poblacién adulta.

Las epidemias de América Latina se mantienen estables; con niveles de
infeccion elevados entre los hombres que tienen relaciones sexuales con otros
hombres (HSH), el comercio sexual, y con brotes del virus entre los
consumidores de drogas inyectables; asimismo, la proporcién de mujeres que
viven con el VIH continta creciendo.

Mientras tanto, en los Estados Unidos de América y en algunos paises
europeos siguen apareciendo indicios de epidemias resurgentes entre los
varones que tienen relaciones sexuales con varones, y hay epidemias
esencialmente ocultas entre sus homdlogos de América Latina y Asia. (10)

3.- El SIDA en México y especificamente en el Estado
de Guerrero.

México se clasifica como un pais con una epidemia de SIDA
concentrada en los grupos que mantienen practicas de riesgo: 13.5% de
prevalencia de VIH en hombres que tienen sexo con hombres (HSH), 15.0% en
trabajadores del sexo comercial y 3.9% en hombres usuarios de drogas
inyectables (Ultimas encuestas disponibles).



En contraste, la prevalencia de VIH en poblacién adulta de 15 a 49 afos
de edad es del 0.3%, lo cual significa que tres de cada mil personas adultas
podrian ser portadoras del VIH en nuestro pais. De acuerdo a las estimaciones
mas recientes del Centro Nacional para la Prevencién y Control del SIDA
(CENSIDA), en México existen 182 mil personas adultas infectadas por el VIH.

Desde 1983, afo en que inicié esta epidemia en nuestro pais, hasta el
15 de noviembre del 2006, en el Registro Nacional de Casos de SIDA se han
contabilizado en forma acumulada 107,625 casos de SIDA, de las cuales el
83% son hombres y el 17% son mujeres. Por cada cinco casos acumulados de
VIH/SIDA en hombres se ha observado un caso en mujeres; y en lo casos
sexuales esta relacién se conserva. Las personas de 15 a 44 anos de edad
constituyen el grupo mas afectado con 78.7% de los casos registrados. (11)

3.1.- CASOS DE SIDA'Y PVVIH

EL SIDA EN MEXICO

CASOS DE SIDA, Y PVVIH
31 de diciembre del 2006

Casos de SIDA notificados 110,339
Personas viviendo con VIH 182,000
Casos de SIDA registrados en 2006 7,829
Casos de SIDA registrados 5,055
oportunamente en 2006. (64.6%)

CASOS DE SIDA POR ENTIDAD FEDERATIVA

EL SIDA EN MEXICO

CASOS ACUMULADOS DE SIDA
POR ENTIDAD FEDERATIVA
(31 de Diciembre del 2006)

LUGAR | ENTIDAD FEDERATIVA | CASOS ACUMULADOS DE SIDA
1 Distrito Federal 20,598

2 México 11,527

3 Veracruz 9,859

4 Jalisco 9,459

5 Puebla 5,435

6 Baja California 5.067




7 Guerrero 3,860
8 Chiapas 3,711
9 Oaxaca 3,498
10 Nuevo Lebn 3,067
11 Michoacan 3,065
12 Chihuahua 2,996
13 Guanajuato 2,670
14 Yucatan 2,650
15 Morelos 2,532
16 Tamaulipas 2,526
17 Sinaloa 1,821
18 Sonora 1,673
19 Tabasco 1,555
20 Quintana Roo 1,478
21 Coahuila 1,459
22 Nayarit 1,291
23 San Luis Potosi 1,253
24 Hidalgo 1,133
25 Durango 941
26 Querétaro 924
27 Tlaxcala 799
28 Campeche 766
29 Aguascalientes 611
30 Colima 587
31 Zacatecas 583
32 Baja California Sur 569
Extranjeros 315
Se desconoce 53
Nacional 110,339

Notas: Ordenados por casos acumulados
Fuentes: DGE. Registro Nacional de Casos de SIDA. Datos al 31 de Diciembre del 2006. Secretaria
de Salud. (11)

INCIDENCIA ACUMULADA DE CASOS DE SIDA, POR ENTIDAD
FEDERATIVA

EL SIDA EN MEXICO INCIDENCIA ACUMULADA DE CASOS DE
SIDA POR ENTIDAD FEDERATIVA
(31 de Diciembre del 2006)

LUGAR | ENTIDAD FEDERATIVA | INCIDENCIA ACUMULADA*
1 Distrito Federal 233.7
2 Baja California 167.4
3 Morelos 145.9
4 Yucatan 144.7
5 Jalisco 137.7
6 Veracruz 134.8
7 Quintana Roo 130.8
8 Nayarit 128.6
9 Guerrero 118.1




10 Baja California Sur 110.4
11 Campeche 98.4
12 Colima 97.2
13 Puebla 93.6
14 Oaxaca 85.8
15 Chihuahua 82.9
16 Chiapas 78.4
17 Tamaulipas 77.4
18 México 74.3
19 Tabasco 73.4
20 Tlaxcala 72.3
21 Michoacan 71.2
22 Nuevo Lebn 66.3
23 Sonora 65.2
24 Sinaloa 60.3
25 Durango 57.7
26 Aguascalientes 56.7
27 Querétaro 52.3
28 Coahuila 56.7
29 Guanajuato 52.3
30 San Luis Potosi 51.8
31 Hidalgo 47.0
32 Zacatecas 411
Extranjeros -
Se desconoce -
Nacional ** 102.3

Notas: Ordenada por tasa de incidencia acumulada.

*Tasas por 100,000 habitantes. ** La tasa nacional calculada no incluye a los extranjeros y a la categoria
se desconoce.

Fuentes: DGE. Registro Nacional de Casos de SIDA. Datos al 31 de Diciembre del 2006. Secretaria

de Salud.

CONAPO. Proyecciones de poblacion por sexo, grupos de edad y entidad federativa 2000-2010. Version
2002. (11)

CATEGORIAS DE TRANSMISION

EL SIDA EN MEXICO CASOS DE SIDA, Y PVVIH
31 de diciembre del 2006
CATEGORIAS PORCENTAJE
Sexual 92.3%
HSH 46.4%
Heterosexual 45.9%
Sanguinea 51%
Transfusiéon Sanguinea 3.2%
Hemofilico 0.4%
Donador 0.5%
Drogas IV 1.0%
Exp Ocupacional <0.1%




Perinatal 2.3%
Otras (Homo-Drogas) 0.3%
Se desconoce (36.2%)

Fuente: Registro Nacional de Casos de SIDA.

Nota: La categoria “Se desconoce” se excluyo del calculo de los porcentajes, Dicha cifra se muestra entre paréntesis
para conocer su magnitud. (11)

CASOS DE SIDA POR INSTITUCION NOTIFICANTE

EL SIDA EN MEXICO

CASOS DE SIDA POR INSTITUCION

NOTIFICANTE
31 de diciembre del 2006
Institucion Numero Porcentaje

SSA 62,183 56.4%
IMSS 34,295 31.0%
ISSSTE 5,800 5.3%
OTRAS 7,251 6.6%
Total 110,339 100%

Fuente: Registro Nacional de Casos de SIDA. (11)

CASOS DE SIDA POR SEXO Y EDAD

EL SIDA EN MEXICO

CASOS DE SIDA PORSEXO Y
EDAD
31 de diciembre del 2006

Fuente: Reg

Sexo Numero Porcentaje
Hombres 91,488 82.9%
Mujeres 18,851 17.1%
Total 110,339 100%
istro Nacional de Casos de SIDA.
Edad Numero Porcentaje
<15 anos 2,662 2.4%
15-44 ainos 85,964 78.7%
45 anos o mas 20,694 18.9%
Edad Ignorada 1,019 (1.05)
Total 110,339 100%

Fuente: Registro Nacional de Casos de SIDA.
Nota: La categoria “Se desconoce” se excluyé del célculo de los porcentajes, sin embargo, dicha cifra se muestra entre

paréntesis para conocer su magnitud.

(11).






3.2.- Instituciones no gubernamentales dedicadas al VIH/sida en el
Estado de Guerrero.

ACASIDA, A. C.

Costera M. Aleman No. 2010

Edif. Esteban

Apartado. Postal D-234

C.P. 39690, Acapulco, Gro.

Tel. (74) 84-75-10 / 84-30-84 / 84-11-75

Fax (74) 84-84-52

E-mail: acasida@hotmail.com

Objetivo: Atencién de personas con VIH/SIDA.
Servicios: Centro de informacién y capacitacién

GAVIH, A. C.

Calle Tepic No. 210

Col. Progreso

Acapulco, Gro. C.P. 39350

Tel. (744) 4863792. Albergue “Villa Sarita”

(744) 481-08-16 Marcia (tesorera)

Responsable: Rosa Maria Santiago P.

Objetivo: Proporcionar servicios de atencidén a personas con VIH/SIDA.
Servicios: Grupos de autoapoyo a pacientes y familiares, informaciéon y
capacitacion, banco de medicamentos, albergue Villa Sarita. (11)


mailto:acasida@hotmail.com

lll. ANALISIS DE LA SITUACION
ACTUAL.



IIl. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.

1. Antecedentes de la organizacion.

Historia del Grupo de Amigos con VIH

En 1990 el Servicio de Trabajo Social del Hospital General de Acapulco,
registra el primer expediente de un enfermo con SIDA de llamar la atencion.
Este enfermo proveniente del Centro de Readaptacion Social de Acapulco, es
detenido por robo y pendiente de sentencia, con la hospitalizacion mejora pero
las autoridades del penal no aceptan su reingreso argumentando que no tenian
la capacidad ni la preparacién para darle la atencién que requeria. Nuevamente
se hospitaliza, pero tiempo después fallece, observandose un fuerte rechazo
familiar y social.

Motivados por esta situacidn el Servicio de Trabajo Social se encamina a
buscar informacién del VIH / SIDA, asi como los riesgos que existen para los
trabajadores, tratamientos y formas de prevencion.

Se solicita el apoyo de Consejo Nacional para la Prevencion y Control
del SIDA (CONASIDA), en la Ciudad de México para llevar a cabo la
capacitacion de todo el personal del hospital, tanto en el area preventiva como
curativa.

La demanda de atencibn médica seguia creciendo y debido a las
implicaciones emocionales, tanto para el paciente como para los familiares, se
decide formar un Grupo de Autoapoyo. A dicho grupo se le llamé: "El Grupo de
los Martes", dia de reunién de los pacientes.

En la medida en que el trabajo aumentaba y se formalizaba el grupo, se
iban involucrando familiares, amigos y voluntarios, de esta manera se decide
dar una estructura mas completa, y en marzo de 1994 se forma GAVIH. (Grupo
de Amigos con VIH). La fundacién de este grupo obligd a establecer una
metodologia de atencidén integral de acuerdo al estado emocional de los
pacientes y familiares.

Por tratarse en su gran mayoria de pacientes de recursos econémicos
bajos, o bien que han perdido el apoyo familiar y social, GAVIH también se da a
la tarea de ayudar a conseguir el dinero para el tratamiento farmacolégico del
VIH/SIDA y el apoyo en el pago de las hospitalizaciones.

Al mismo tiempo GAVIH se encuentra con el problema de que algunos
pacientes son rechazados por la familia o por la sociedad y de que han perdido
su trabajo y su hogar, por lo que se hace necesaria la creacion de un albergue
0 casa hogar temporal o de corta estancia, es entonces cuando se funda Villa
Sarita.

En la actualidad Villa Sarita es un albergue temporal y definitivo donde
se aloja a nifios huérfanos portadores de VIH, asi como adultos enfermos en



fase terminal, para darles una vida digna, con asistencia médica, psicoldgica,
educacion y desarrollo para su crecimiento en un ambiente familiar.

Servicios que proporciona:

Dormitorio compartido

Alimentacién

Terapias

Grupos de autoapoyo

Apoyo espiritual

Visita médica

Actividades para mejor la calidad de vida
Platicas de prevenciéon. (12)

AN N N NN N

Constituido legalmente con la Escritura No. 2105 en el afio 1995 ante el
Notario Publico No. 15 Lic. Sergio Fidel Olvera de la Cruz, es una organizacién
no gubernamental sin fines de lucro que trabaja en la prevencién a la poblacién
en general sobre VIH / SIDA. Llevando a cabo el dia 7 de Junio de 1997, la
protocolizacidén del acta de asamblea general extraordinaria, haciendo algunas
modificaciones a la Escritura No. 2105 citada anteriormente.

2. Mision

La mision de GAVIH es la prevencion a la poblacién en general para
disminuir la incidencia de infeccion por VIH-SIDA en el Estado de Guerrero, por
medio de foros, talleres, cursos y conferencias de educacion sexual y
prevencion del VIH-SIDA, asi también la atencion integral al portador del VIH /
SIDA para mejorar su calidad de vida, incluyendo a familiares y amigos de
manera integral. (12)

3. Valores Idearios

GAVIH es wuna asociacion civil, conformada por un grupo
multidisciplinario de profesionales de la salud, asi como también, psicélogos,
trabajadores sociales, de la educacion y personas voluntarias, con la iniciativa
de brindar a las personas diagnosticadas con VIH positivo o con SIDA ayuda
con asesoramientos en aspectos médicos, psicoldgicos, espirituales y sobre
todo para ofrecer la opcion del AUTOAPOYO como medio de recuperacion
para lograr una mejor calidad de vida de las personas con VIH/SIDA.

La lucha en contra de esta enfermedad no solo la persigue y vive el
propio paciente sino que se integran y orientan también a sus familiares y
amigos en este programa.

GAVIH no persigue fines lucrativos ya que el trabajo desarrollado es a
base de voluntarios y de donativos.

Es necesaria la participacion de toda nuestra sociedad para lograr la
superacion de los pacientes con VIH/SIDA y una vida mejor. (12)



4. Atribuciones
De acuerdo a su acta constitutiva, GAVIH tiene como objeto:

A) La prevencion a la poblacién en general sobre el VIH-Sida y la atencién
integral al portador del VIH-Sida y sus familiares.

B) Organizar, Planear y ejecutar programas de capacitacion y actualizacion
para la prevencién del VIH-Sida, para colaboradores, voluntarios y
familiares de pacientes.

C) Proporcionar a las personas de escasos recursos, diagnosticados con el
VIH-Sida, servicios médicos, psicolégicos, nutricionales, enfermeria, y
albergue en coordinacién con el hospital general de Acapulco, de
acuerdo a la etapa de evolucion de la enfermedad.

D) La defensa de los derechos humanos de las personas que viven con
VIH-SIDA.

E) Establecer un lugar fijo de facil acceso como albergue para personas
que viven con VIH-SIDA, que no cuenten con recursos econémicos y de
acuerdo a la etapa de evolucion de la enfermedad.

F) Ejecutar diversas actividades para la obtencién de recursos financieros,
materiales y humanos, para el cumplimiento de los objetivos de la
Asociacion.

G) Establecer relaciones con otras instituciones tanto publicas como
privadas, nacionales e internacionales, para el intercambio de
experiencias y trabajo conjunto y complementario.

H) Celebrar toda clase de contratos y convenios y en general ejecutar todos
los actos permitidos por las leyes, que se relacionen directa o
indirectamente con el objeto de la Asociacién.

l) La presente Asociacidbn es representativa de los intereses de los
pacientes que viven con VIH-SIDA. (13)

5.-Poblacion Beneficiada

Actualmente GAVIH trabaja con diferentes instituciones educativas y
empresas capacitando y orientando en temas tales como; Prevencién contra el
VIH, Salud Sexual, Diversidad Sexual, Derechos Sexuales y Reproductivos,
ademas de contar con un Grupo de Autoapoyo.

De esta manera GAVIH, se consolida cada vez mas en sus servicios, de
calidad y calidez, a nifias y nifios desde tres meses de edad, y mujeres y
hombres en sus diferentes etapas de la vida.

GAVIH, A.C. extiende sus servicios en el Estado de Guerrero en cuanto
a la prevencion, capacitacion y la atencibn a pacientes de diferentes
municipios y de otros Estados de la Republica, siendo este el unico albergue
en el estado y en la zona sur del pais.

En el aflo 2004 se atendieron a mas de 400 personas infectadas, y a sus
familiares a las que se les ha proporcionado consulta medica, rehabilitacion,
asesoria psicolégica y estancia temporal.



Se ha capacitado sobre el tema del VIH y su prevencion a profesores
pertenecientes a las zonas escolares aledafnas al puerto de Acapulco, asi
también se ha llevado el mensaje de prevencion a primarias, secundarias,
preparatorias y empresas particulares, asi como a padres de familia, estimando
una poblacién de aproximadamente de 10,000 personas.

Recuperacién y mejoramiento de vida del paciente con VIH/sida que
incluye a familiares y amigos.

6. Servicios que se proporcionan.

Grupo de Amigos con VIH. A.C. ha realizado una ardua labor en la lucha
contra el SIDA en los diferentes aspectos en que la enfermedad afecta a la
sociedad, contribuyendo con ella a través de ayuda y reflexion:

a) Ofreciendo asesorias a través de un trabajo de prevencion consistente
en platicas, conferencias en diferentes escuelas en todos los niveles
educativos.

b) Apoyo psicolégico a familiares y amigos de pacientes que viven con
VIH/SIDA.

c) Ofreciendo un albergue temporal de recuperacion y definitivo para los
pacientes en fase terminal, asi como también albergue para nifos
huérfanos portadores de VIH.

d) Cada dia son atendidas en promedio 10 personas victimas de la
enfermedad. El servicio que se brinda a las personas usuarias
comprende la atencién medica y tratamiento psicolégico.

e) Se promueve en los jévenes, mujeres y hombres que asisten a los
talleres y platicas orientados al cambio cultural que elimine el estigma y
para una toma de conciencia de la prevencion.

f) Mantiene una cobertura de alta audiencia extendiendo sus servicios a
todo el estado de Guerrero.

GAVIH ofrece atencién médica, psicoldgica, terapéutica y preventiva.

Servicios Médicos:

Atenciéon Médica
Consulta externa
Atencion Psicolégica
Terapias:
Individual
Ocupacional
Grupal
Familiar

De relajacion
Preventiva:
Conferencias

Platicas

Talleres

Grupo de Autoapoyo. (12)
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7. Impacto Social
La epidemia del VIH/SIDA es mas que un problema sanitario.

La transmision del VIH, asi como el desarrollo e impacto del SIDA,
abarcan aspectos como la pobreza, la inequidad social y de género, la
discriminacion y las normas que influyen sobre las conductas de los individuos,
particularmente aquellas que tienen relacién con la sexualidad.

El VIH/SIDA afecta profunda y ampliamente las condiciones econémicas
de los individuos, los hogares, comunidades y paises; es una amenaza al
desarrollo.

El padecer esta enfermedad implica, en si misma, un sufrimiento fisico,
un deterioro organico pero ademas en el caso del Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida, de la discriminacion y el rechazo social.

Asi el paciente con SIDA padece los siguientes castigos sociales:
* La segregacion.

Padecen la perdida de amistades, alejandose sus comparieros de
trabajo e incluso familiares.

El verdadero peso que debe soportar sobre sus hombros el paciente con
SIDA es ser el blanco de un castigo social que injustamente se le impone y
frente al cual no tiene ninguna manera de defenderse.

* La discriminacion.

Los enfermos de SIDA son aislados y rechazados por el personal
médico, de laboratorio, y las enfermeras en los Hospitales. Son despedidos de
sus empleos sin considerar su capacidad productiva. Los menores de edad con
el padecimiento no son admitidos en escuelas. También los familiares del
enfermo con SIDA sufren la discriminacién.

La sociedad desprecia y juzga a personas infectadas, ya sean
homosexuales, prostitutas, o si han contraido el virus por transfusion de sangre
o el uso de jeringas contaminadas, sin tomar en cuenta los valores vy
sentimientos que ellas puedan tener.

Solo se dispone de la educacion para hacerle frente. Cuanta mas
informacion se tenga disponible para la sociedad, mas posibilidad hay de
disminuir su incidencia. La falta de informacion correcta, es el principal factor
de que la poblacién reaccione de forma negativa tanto con las personas
infectadas, como con sus familiares.

El virus del SIDA no respeta ubicacidn geografica, idiomas, nivel
econémico, grado cultural ni sexo. Todas las personas tienen riesgo de
infeccién por el VIH.



Por estas razones GAVIH, A.C. se ha dado a la tarea de:
* Reconocer a los grupos de mayor riesgo de infeccion en Acapulco.
* Dar a conocer la importancia de los sectores con mayor incidencia de SIDA.
* Hacer hincapié acerca del Turismo Sexual que se presenta en la localidad.
* Evaluar los altisimos costos econémicos y sociales que implica el mantener
con vida a un paciente con SIDA.

De ser una enfermedad en su mayoria limitada a hombres
homosexuales se ha convertido actualmente, gracias al comportamiento
bisexual, en una enfermedad de heterosexuales; es decir, de relaciones
hombre con mujer, y también se ha cambiado el grupo de mayor
susceptibilidad al contagio siendo hoy en dia las amas de casa el segmento
mas vulnerable de contagio.

Debido a la gran capacidad del virus VIH de generar mecanismos de
resistencia es que actualmente no existe disponible en el mercado tratamiento
ni vacuna que erradiquen de forma definitiva el virus.

El 76% de los pacientes con SIDA han muerto luego de 3 afos de

iniciados los sintomas y, probablemente, moriran mas pronto debido a la
toxicidad de los medicamentos que deben consumir. (12)

8. Estructura organica actual de GAVIH, A. C.
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9. Fuerzas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA).

FUERZAS

Equipo de colaboradores comprometidos con la Misién y Visiébn de
GAVIH

Modelo de estancia infantil Unico

Liderazgo y capacidad de Gestion de la Direccion

Asociacion formalmente constituida

Factor de credibilidad en crecimiento

Area de Prevencion muy fortalecida.

Generador de informacién veraz

Ambiente laboral integrado

Sistema automatizado de obtencién de recursos con cargo a tarjetas de
crédito o de débito.

OPORTUNIDADES

Posicionamiento Nacional e Internacional

Atencién y trabajo en conjunto a nivel Naciones Unidas (UNAIDS)
Acceso a apoyos internacionales a través de un sistema de certificacion
de calidad (ISO)

Modelo a seguir de Instituciones altruistas a nivel nacional

Relaciones del Patronato

Difusion por medios electronicos con costos muy reducidos.

DEBILIDADES

Recursos muy limitados

Servicios acotados por las limitantes financieras

Poca estandarizacién en la Administracion

Falta de manual de Organizacion y Procedimientos

Control de gastos ajeno a la operacién

Espacio e instalaciones fisicas insuficientes

Falta de capacitacién al personal

Patronato sin formalizar.

Mesa Directiva poco involucrado en la operacion

Estatutos sin cumplir y en algunos casos obsoletos

Débil vinculacion con Instituciones gubernamentales de servicio social
Pagina informativa de Internet sin actualizaciones constantes

AMENAZAS

Crecimiento del VIH en Guerrero y México

Limitado apoyo institucional

Prejuicio social de rechazo hacia el VIH

Servicios Publicos de salud deficientes (diagnésticos y medicamentos)
Desinformacion y mal informacién de cifras oficiales.



IV. SITUACION PROPUESTA.



IV.- SITUACION PROPUESTA.

Como consecuencia del analisis realizado, se propone elaborar y establecer
como guia de las actividades que lleva a cabo el personal de la Asociacién, el
presente sistema de organizacion, el cual viene a ser un documento importante
para lograr su transformacién de informal a formal, logrando ademas servir como
apoyo Yy orientacion en el desempeno y favoreciendo la éptima realizacion de las
funciones de sus unidades administrativas, con una atenciéon coordinada vy
eficiente para quienes demandan de sus servicios.

Una vez analizada la situacién de la Asociacion, consideramos que el
sistema administrativo sera la base para explotar al maximo las fortalezas, eliminar
o minimizar las debilidades detectadas, confrontar con mayor prontitud y eficiencia
las amenazas y aprovechar al maximo las oportunidades existentes.

Este planteamiento presenta a nivel de grandes agregados los referentes a
su organizacion, niveles directivos y su estructura organica adoptada para su
operacioén, concluyendo con su organigrama.

Un sistema administrativo es el instrumento documental que contiene todos
los elementos organizativos necesarios para que una entidad, cualesquiera que
sea su naturaleza funcione de manera ordenada, permitiendo que su operacion y
funcionamiento sea persistente, coordinado y congruente con los planes,
programas y objetivos determinados.

El presente documento muestra detalladamente la estructura de la
organizacion, sus niveles jerarquicos de mando, quien dependera de quien y lo
mas importante, qué debera hacer cada quien, por lo tanto, la consulta y
aplicacién del presente compendio de apoyo y orientacidn, es de gran relevancia
para dar congruencia al rumbo y desempefo del la agrupacién, asi como facilitar
la buena marcha de sus actividades.

Este documento, presenta una vision clara de la institucion, para facilitar
que el personal que conforma la plantilla laboral, al igual que el de nuevo ingreso,
conozca la estructura y se familiarice con mayor facilidad en sus actividades
dentro de la misma, por ello es imprescindible que se mantenga actualizado y
evitar asi su obsolescencia e inutilidad.

En este sentido, la propuesta tiene como objetivo proporcionar en forma
precisa, la informacién basica sobre el funcionamiento de la Asociacion Civil
Grupo de Amigos con VIH, su organizacion y las actividades que lleva a cabo el
personal de las diversas areas, para contribuir al correcto desempeno de sus
labores, evitando la duplicidad de funciones, detectar omisiones y deslindar con
precision las responsabilidades.



Finalmente, uno de los principales propdsitos es lograr que el personal se
identifique plenamente con su razén de ser y de existir: “la prevencion a la
poblacién en general para disminuir la incidencia de infeccion por VIH-SIDA”

ORGANIZACION.

De acuerdo a las necesidades encontradas en cada una de las actividades
y servicios que ofrece el Grupo de Amigos con VIH, A.C., y otras atribuciones que
tiene, a criterio nuestro determinamos que éste debera estar conformado por las
siguientes unidades administrativas: Direccidén, cuatro jefaturas de areas
funcionales, cinco areas de atencién médica, y cuatro areas de apoyo interno,
ademas del 6rgano de coordinacién y control de las actividades administrativas
que en este caso es la Mesa Directiva.

El tipo de estructura organica que proponemos es muy sencilla de entender,
para que la propia organizacién sea definida de una manera formal, y tanto el
personal que en ella labora, el de nuevo ingreso, asi como también los
beneficiarios o personas que reciben de la asistencia, y otras organizaciones
puedan conocer asi detalle a detalle el funcionamiento y operacion de la
Asociacion Civil GAVIH.



PROPUESTA DEL ORGANIGRAMA DE GAVIH, A. C.

MESA DIRECTIVA I

DIRECCION GENERAL

AREA MEDICA

AREA
ADMINISTRATIVA

TRABAJO SOCIAL

RECEPCION

MEDICAMENTOS

URGENCIAS

ARCHIVO

PROCURACION DE

FONDOS

AREA DE,
PREVENCION

RECURSOS
MATERIALES

ADQUISICIONES Y
ABASTECIMIENTOS

MANTENIMIENTO Y
SERV. GENERALES

RECURSOS
FINANCIEROS

CAJA




ESTRUCTURA ORGANICA.

1.- Mesa Directiva
1.1.- Direccion General

1.1.1.- Area Médica
1.1.1.1.- Trabajo Social
1.1.1.2.- Recepcion
1.1.1.3.- Medicamentos
1.1.1.4.- Urgencias
1.1.1.5.- Archivo
1.1.2.- Area Administrativa
1.1.2.1.- Recursos Materiales
1.1.2.1.1.- Adquisiciones y Abastecimientos.
1.1.2.1.2.- Mantenimiento y Servicios Generales.
1.1.2.2.- Recursos Financieros
1.1.2.2.1.- Caja

1.1.3.- Procuracién de Fondos

1.1.4.- Prevencion



DESCRIPCION PROPUESTA DE CADA UNA DE LAS AREAS Y DE LOS
PUESTOS.

La Mesa Directiva:

La Mesa Directiva, es un érgano de coordinacién y control de las
actividades administrativas, por lo que las funciones de sus integrantes deberan
ser definidas por la gran importancia y peso que tienen cuando se trate de tomar
decisiones o avalar las del Director General en su caso.

La Mesa Directiva se encuentra integrada por un Presidente, un Secretario
General, un Tesorero y numero indefinido de vocales.

Todos los puestos de la Mesa Directiva son de caracter honorario, es decir,
no perciben ningun tipo de salario por ejercer sus funciones.

A continuacién se detallan las responsabilidades de cada uno de ellos.

El puesto del Presidente de la Mesa Directiva tiene como principal
objetivo normar, dirigir, disefiar y en su caso avalar los planes, proyectos,
presupuestos e informes de la Direccion y Administracion de GAVIH con el fin de
que los objetivos para los que fue creada se cumplan a cabalidad.

Para lograr esto, sera necesario cumplir con diversas actividades como
elaborar los planes anuales de actividades del Grupo, establecer los objetivos
particulares de cada plan y vigilar que se cumplan las metas propuestas, de igual
manera debera vigilar el cumplimiento de estas acciones y verificar que la
administracion de GAVIH sea sana y eficiente para garantizar su funcionamiento a
largo plazo.

Podra autorizar las acciones que la Direccién proponga para un 6ptimo
funcionamiento del Grupo siempre y cuando estén enmarcadas dentro de lo
establecido por leyes y codigos vigentes.

Dentro de sus funciones también estan las de presidir las reuniones y
encabezar la direccidén, organizacién, y supervision de los trabajos de la Mesa
Directiva y de la Asociacién.

Llevar la firma y representacion, para administrar bienes, otorgar y suscribir
titulos de crédito, ejercer actos de dominio, 0 someterse a arbitros de derecho con
el poder mas amplio, inclusive para articular y absolver posiciones, recusar o
interponer amparos ante las autoridades administrativas, judiciales, etc. con todas
las facultades generales y aun las especiales que requieran poder o clausula
especial conforme a las leyes. (Véase el anexo |).



El Secretario General tiene como objetivo el de colaborar en las funciones
directivas de la Mesa para que esta cumpla las acciones que de ella emanen,
convocando al pleno cuando sea necesario y avalando con su firma los
documentos necesarios para llevar a cabo proyectos en beneficio de la
Asociacion.

Sus funciones son convocar y coordinar todas las sesiones de la Mesa
Directiva o de las Asambleas cuando se requiera, convocar las elecciones y
ocupar en estas el cargo de Secretario de la comision electoral, llevar la firma de
la Asociacion con facultades de mandatario para revisar y dar autenticidad las
actas de Asambleas Generales y de las reuniones de la Mesa Directiva que este
levante; ademas de expedir todas las copias y certificaciones a que hubiere lugar.

Avalar las propuestas del Director General en conjunto con los demas
integrantes de la Mesa Directiva. Colaborando y apoyando en las funciones al
Presidente de la Mesa Directiva, si éste llegara a ausentarse en algin momento.
(Vease el anexo II).

El puesto de Tesorero tiene el objetivo de colaborar en las funciones de la
Mesa Directiva para dictar los planes estratégicos con el fin de obtener y vigilar el
aprovechamiento de los recursos financieros y materiales para el beneficio propio
de la Asociacion.

Sus funciones son llevar con facultades de mandatario, la firma de la
Asociacion, y avalar las acciones que la direccién proponga en conjunto con los
demas integrantes de la Mesa Directiva.

Presentar el proyecto anual de ingresos y el presupuesto de egresos al
pleno de la Mesa Directiva; recaudar cuotas, aportaciones, donativos que ingresen
al patrimonio de la Asociacién; y manejar la direccién de los fondos vigilando la
autorizaciéon de los pagos a los diferentes acreedores y de los gastos.

De acuerdo a todo esto sélo tendra que trabajar de manera conjunta, con el
area encargada de finanzas, que mas adelante se mencionara, para optimizar y
controlar de manera adecuada el manejo de los recursos financieros, en pro de los
beneficiarios del Grupo. (Véase el anexo lll).

Direccion General:

Es una de las principales areas que conforman la Asociacién y encabezan
tanto las actividades administrativas como las operativas. Dentro del organigrama
propuesto, ésta area aparece en el primer nivel jerarquico.

Todas las decisiones que emanan de la Mesa Directiva son delegadas para
su ejecucioén al sujeto que ocupa este puesto, por lo tanto se le confiere el mismo
grado de autoridad para con sus subordinados.



Los subordinados que dependen directamente de la Direccion General, o
los cuales se les confiere funciones en las que ellos mismos serian responsables
de su ejecucién y obtencién de los resultados deseados seran los titulares de las
jefaturas de area: Médica, Administrativa, Procuracion de fondos, y de Prevencion.

El Director General, tiene como objetivo fundamental tomar decisiones
para la correcta planeacion y direccidn estratégica de las actividades generales de
organizacién, con el fin de obtener resultados favorables que ayuden a promover
el desarrollo y éxito de la institucion.

Las funciones que tiene a su cargo son las de presidir o participar en las
Asambleas con la Mesa Directiva, cumplir con las disposiciones generales
emanadas de esta, y proponer las modificaciones sobre la estructura de
organizacion y procedimientos basicos de la Asociacion.

Fungir como representante legal de la institucion ante los diferentes
organos de gobierno y autoridades de otros poderes asi como asociaciones y
organismos diversos, casas comerciales y establecimientos educativos para
ejercer acciones de acuerdos, contratos y convenios que beneficien al Grupo
siempre bajo la autorizacidén de la Mesa Directiva.

Debe promover sesiones conjuntas con otras organizaciones, llevando asi
las relaciones publicas y privadas con los futuros donadores o patrocinadores con
fines médicas y de desarrollo social.

Elaborar proyectos de participacién con todas las dependencias de salud,
de desarrollo social en los tres niveles de gobierno; y solicitar al mismo tiempo la
participacion de la comunidad y labores de voluntariado social para que
coadyuven en el funcionamiento y programas de la Asociacién.

Vigilar que se genere y divulgue la informacién que requieran los procesos
de planeacion, programacién y presupuestacién. Elaborar informes de resultados
de evaluacion integral de la unidad y tomar las medidas necesarias para corregir
las desviaciones que se detecten antes, durante y posteriormente al desarrollo de
los programas.

Contribuir a la obtencién de recursos que permitan el mejoramiento de la
operacion. Evaluar la aplicaciéon de los fondos econdmicos que integran el
patrimonio, coordinar la evaluacion sistematica y periédica de las relaciones que
guardan los presupuestos y programas, asi como los resultados de su ejecucion y
congruencia con los objetivos y prioridades de los programas de la Asociacion.

Planear, organizar, dirigir y supervisar todos los procesos de trabajo de
cada una de las areas funcionales y llevar a cabo las reuniones periddicas con el
personal de la Asociacion.



Analizar y proponer la aplicacion de los sistemas y procedimientos utiles en
la capacitacion, desarrollo y promocion del personal.

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas que mejoren la prestacién de
los servicios, los reglamentos, instructivos, circulares y demas disposiciones de
caracter normativo que requiera la Asociaciéon, como instrumento de regulacién.

Elaborar y actualizar con la intervencion de las areas sustantivas y de
apoyo, el Programa de Estadistica para reflejarlo en los informes anuales
concentrando, procesando, analizando y proporcionando la informacion cualitativa
y cuantitativa a las personas interesadas para contribuir al desarrollo de
investigaciones relacionadas al VIH. (Véase el anexo V).

El Area Médica:

El Area Médica dentro del Grupo de Amigos con VIH, es un &rea
sustantiva, pues esta es la razén de ser de la Asociacién; ahi se brindan los
principales servicios de atencion que las personas diagnosticadas positivas por el
Virus de Inmonudeficiencia Humana requieren.

Esta area trabaja con otras unidades operativas, y que forman parte de si,
es decir, son subordinadas directamente a ella, y que en su conjunto lograran
buscar la realizacién de la tarea que les hace la Direccion.

El titular de dicha area tan importante es el Jefe de Area Médica y su
principal objetivo es el de coordinar, supervisar, dirigir y evaluar la prestacién de
los servicios en materia de atencibn médica de auxiliares de diagndstico y
tratamiento, para proporcionarla de manera integral a todos los pacientes
diagnosticados del VIH.

Las funciones que se le encomiendan a este puesto son las de asesorar y
colaborar con la Direccién en la formulacién y cumplimiento de los programas y
acciones de salud, asi como también fijar y aplicar criterios de evaluacion de
estos.

Se encarga de planear, organizar, normar, coordinar, y evaluar los servicios
de atencién médica especializada para nuestros pacientes diagnosticados del VIH.

Apoyar las actividades de promocion de la salud y los programas de salud
publica, en la supervision de las actividades de orden asistencial, y al mismo
tiempo coadyuvar para que el Grupo sea una instituciébn que signifique una
respuesta social a las necesidades de asistencia médica y albergue de los
pacientes infectados.

Por otra parte debe de desempenar las tareas que le encomiende la
Direccion en la materia de su competencia; y cuando sea extremadamente



necesario tendra la facultad de representar al Director General en el caso de la
ausencia o impedimento de éste, y dependera directamente de él todo el servicio
médico y las unidades de apoyo. (Véase el anexo V).

Las unidades con las que cuenta el area médica, son cinco. Dichos
eslabones del area trabajan coordinadamente, es decir, que la funcion de cada
una de ellas puede influir muchisimo en el desempefio de las otras, o que
simplemente cada unidad necesita de la otra para su éptimo funcionamiento
dentro del sistema administrativo.

Las cinco unidades son llamadas del area médica: Trabajo Social,
Recepcién, Medicamentos, Urgencias, y Archivo; cada una de ellas son parte de
nuestro estudio desarrollado, algunas de ellas no existentes, pueden ser descritas
por su importancia, objetivo y funciones para funcionamiento de dicho sistema.

La primera unidad dentro del area médica es Trabajo Social. El puesto de
Trabajador Social tiene como principal objetivo auxiliar a las demas unidades
dentro del area médica para llevar un buen manejo de la informacién clinica de los
pacientes, e informar a la sociedad en general toda la tematica relacionada con el
VIH con el fin de prevenir y reducir el riesgo de contraer este, asi como las
atenciones que se le deben proporcionar a las personas infectadas.

Sus principales funciones son las de proporcionar toda informacién y
orientacion relacionada con el VIH a los familiares y al publico en general; aplicar
estudios socioecondmicos a los familiares de los pacientes albergados con el
objeto de promover la integracion de aquellas personas que se encuentren en
especiales condiciones de desventaja social, marginacién, etc.

Realizar un seguimiento de los casos a travées de la via telefénica por visitas
domiciliarias a fin de confirmar los datos establecidos en el expediente clinico,
integrar, supervisar y controlar todos estos, asi también para la realizacién de
entrevistas, elaboraciéon de reportes y constancias de diagnosticos clinicos,
incapacidades o de permanencia en el albergue.

Coordinar con el area de prevencion la forma de contactar y programar las
fechas en que se daran las ponencias, talleres y las platicas de los grupos de auto
apoyo en escuelas, conferencias, y en distintas comunidades. Asistir a los
pacientes en las diversas tareas que estos tienen dentro del albergue, integrar los
grupos de auto apoyo dentro del albergue y proporcionarles platicas especificas a
los nifnos del albergue sobre temas de higiene personal, educaciéon sexual, de
apoyo moral y espiritual. (Véase el anexo VI).

La segunda unidad operativa es Recepcion, y tiene como propésito el de
atender con calidad y eficiencia a los usuarios externos de nuevo ingreso, que
requieran el apoyo de los diversos servicios que les brinda el Grupo de Amigos
con VIH.
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El nombre del puesto del ocupante a cargo es el de Recepcionista, y una
de sus principales responsabilidades es la de organizar la agenda del o los
médicos del Grupo, es decir, coordinar las citas con los pacientes ya sea dentro de
las instalaciones o fuera.

Para cumplir con su objetivo el recepcionista registra en los libros
correspondientes la relacién de primera vez y subsecuentes para los servicios que
presta GAVIH, A. C. a sus pacientes. (Véase el anexo VII).

La unidad de Medicamentos es muy importante porque en ella se manejan
todos los recursos médicos, es decir, los medicamentos generales,
especializados, antivirus, aparatos e instrumentos clinicos, etc. Es la que provee
estos recursos y es responsable de la correcta distribucion, aplicacion y control de
estos.

La persona asignada a esta responsabilidad es el Encargado de
Medicamentos. El aspirante a ocupar dicho puesto debe contar el titulo de
enfermeria, debido a la delicadeza del manejo de los medicamentos
especializados, conocimiento del correcto uso, aplicacion, y los efectos que estos
tienen.

El Encargado de Medicamentos debe mantener un stock, vigilar la salida, y
controlar la aplicacion de medicamentos especializados para los pacientes
diagnosticados de VIH, por medio de registros clinicos en el expediente del
paciente y contables en los inventarios de los recursos médicos.

Sus funciones son registrar cada movimiento de entrada y salida de los
medicamentos que se encuentran en el inventario de GAVIH, mantener
actualizado el inventario de medicamentos y antivirales por lo menos cada
semana; elaborar el pedido de medicamentos para el préximo periodo de
actividades.

Aplicar medicamentos orales, intravenosos, intramuscular a los nifios y
pacientes del albergue. Llevar a estos con otros médicos especialistas a consultas
externas una vez al mes, segun sea necesario el caso de cada uno. (Véase el
anexo VIII).

Urgencias es la cuarta unidad dentro del area médica, en ella se ven todos
los casos de caracter médico que se tengan que atender de emergencia, no
importa cual sea el tipo de padecimiento que se presenta en el momento, por parte
del paciente infectado por el virus del SIDA, este sera atendido en forma inmediata
ya que el estado de salud que tienen es muy vulnerable.

Cualquier enfermedad puede empeorar o acelerar la fase de desarrollo del
virus en la que se encuentre sino se atiende a tiempo. Es decir, si una persona
infectada por VIH, aun si no forma parte del Grupo, llegase a sufrir un malestar en
cualquier parte del cuerpo, lesiones o fracturas severas, o algun otro caso que
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requiera atencion médica, y que por causas de discriminacion o algun otro tipo de
rechazo, no es atendida en otro instituto ya sea publico o privado, la Asociacién
por medio de su unidad de Urgencias se hara cargo de las atenciones que deba
recibir dicha persona.

En caso de que GAVIH no pudiese otorgar tal servicio, debido a las
limitantes econdmicas o tecnoldgicas en sus procesos, esta unidad médica se
hace cargo de realizar las gestiones necesarias para canalizar al paciente con una
institucién preparada para dicha atencion.

Esta area cubre los tres horarios de atencién, proporcionando servicios a
todas horas y dias porque se llegan a presentar imprevistos con ellos, y siempre
seria necesario que esté de guardia para evitar que suceda algo peor, dado el
caso en el que se puede controlar la emergencia.

El Encargado de Urgencias es el nombre del puesto de dicha unidad y el
objetivo de este es: otorgar atencion médica de manera oportuna y eficaz cuando
el paciente portador de VIH, sea interno o externo, la requiera de manera urgente,
para evitar que corra mayor peligro la vida de este de acuerdo con el estado de
vulnerabilidad que presenten.

Las funciones del encargado de urgencias son las de registrar el tipo de
atencibn meédica de emergencia que brinda en cada caso en particular,
diagnosticar el problema que tenga el paciente en el instante que se le necesite,
canalizar con los médicos especialistas si fuese necesario. Administrar
medicamentos a los pacientes, realizar curaciones y hospitalizar al paciente
cuando el caso lo amerite. (Véase el anexo IX).

La unidad de Archivo es la Gltima que conforma el Area Médica y es ahi
donde se resguardan los expedientes clinicos de los pacientes de GAVIH, el
responsable es el Archivista y su objetivo principal en el Grupo es el de preparar,
resguardar, seleccionar, y distribuir los expedientes clinicos de pacientes al
servicio médico u otras areas de tratamiento secundario.

Debe contar con un alto sentido de responsabilidad, capaz de manejar la
clasificacion informatica de archivos y expedientes clinicos de los pacientes. La
organizacion de los expedientes clinicos de cada paciente, asi como su
actualizacion, distribucion, fundamental para la obtencion de datos de cada
paciente y seguimiento al tratamiento.

Las principales funciones de este puesto son recibir de la unidad de Trabajo
Social los expedientes clinicos en el dia por medio de un formato de entrega de
nuevo ingreso, y registrar en el sistema correspondiente el nombre del paciente y
numero de expediente para su mejor control.

Resguardar los expedientes clinicos y aportar informacién acerca de la
localizacion de estos; recibir solicitudes de expedientes para la consulta diaria;
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elaborar vales de salida de expedientes para las areas administrativas u otros
interesados, asi como el retorno de los mismos. (Véase el anexo X).

Todos los puestos que conforman el area médica se encuentran en el
mismo nivel jerarquico, y como son de caracter operativo se nombran como
trabajadores de base en sus contratos laborales.

Estos puestos gozaran de las prestaciones que otorgan la Ley Federal del
Trabajo y el IMSS; y sus remuneraciones serian calculadas de acuerdo al tipo de
tareas que realizan, el nivel de preparacion intelectual o habilidad que requieran
sus puestos, asi como el grado de responsabilidad que tengan.

Area Administrativa:

Una de las principales areas que requiere la Asociacion para su
organizacion interna es la Administrativa, el puesto tiene el titulo de Jefe de Area
Administrativa, el cual debe tener una experiencia minima de 1 afo en puestos
similares debido a la gran carga de trabajo que se tiene con sus subalternos, los
cuales mencionaremos mas adelante.

El objetivo primordial de este puesto es el de coordinar, establecer, dirigir y
supervisar las normas, politicas, procedimientos y programas que regulan la
administracion integral de los recursos humanos, financieros y materiales que
conforman el Grupo, con el fin de obtener resultados favorables para la institucion.

Sus principales funciones son promover y vigilar el cumplimiento de las
normas y procedimientos administrativos de las unidades que tiene a su cargo;
como vigilar el ejercicio del presupuesto asignado al Grupo, y supervisar que su
aplicacién se realice de forma honesta, equitativa y eficiente.

Al mismo tiempo estar al tanto que la documentacién que justifica y
comprueba el gasto asignado, cumpla con las normas y procedimientos
implantados, asi como los requisitos fiscales, contables y legales.

Revisar los estados contables y financieros de los recursos que administra
en GAVIH, asi como manteniendo informados a los directivos y a las autoridades
correspondientes de manera periddica, sobre todos los resultados obtenidos de
las actividades efectuadas en cada ejercicio.

Vigilar que se respeten los derechos de los trabajadores de la Asociacion y
que a su vez, cumplan con sus obligaciones, de conformidad con las condiciones
generales de trabajo, la ley del IMSS, Ley Federal de los Trabajadores, y demas
disposiciones aplicables; y fomentar entre ellos el desarrollo personal, superacién
técnica y administrativa dentro del Grupo.
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Como cualquier otro titular, llevara a cabo todas aquellas funciones afines a
las anteriores que se encuentran dentro del ambito de su competencia y que le
encomiende el Director General. (Véase el anexo Xl).

Dentro del area administrativa se definen dos departamentos que ejecutan
las actividades relacionados con el manejo de los recursos materiales vy
economicos del la Asociacién.

Estos departamentos son el de Recursos Materiales, el cual se divide en
dos unidades llamadas: Adquisiciones y Abastecimientos, junto con el de
Mantenimiento y Servicios Generales. El segundo departamento de Recursos
Financieros seria el encargado de manejar el dinero que ingresa y egresa de la
Asociacion, y la unidad administrativa que auxiliaria a este es la de Caja.

En el departamento de Recursos Materiales el titular es nombrado como
Jefe de Recursos Materiales, y tiene el objetivo de dirigir, coordinar, supervisar y
proveer de manera oportuna a las areas, los recursos materiales necesarios para
su operacion, conforme a sus requerimientos y a las posibilidades con que se
cuente en forma equitativa y oportuna, asi como proveerles del mantenimiento y
servicios generales, a fin de contribuir al desarrollo de la infraestructura fisica y
material de las unidades administrativas, y regular la utilizacién racional y eficiente
de las instalaciones, materiales y equipos.

Establecer y verificar los mecanismos necesarios para el control de
proveedores con el proposito de obtener las mejores condiciones en la adquisicidén
de bienes y servicios, material, equipo e instrumental, etc., y en lo que se refiere al
costo, entrega y calidad de los mismos. Lo anterior define una de muchas
funciones que a continuaciéon detallamos.

Este departamento analiza y evallua los programas y procesos de
abastecimiento, consolidacion de compras, financiamiento, para optimizar los
recursos. Aplicar y validar los procesos para la adquisicion, abastecimiento,
conservacion, mantenimiento y servicios generales de GAVIH, asi como brindar
asesoria a las areas competentes y todo esto de conformidad con las
disposiciones legales aplicables de la Mesa Directiva y otras autoridades. Verificar
que las adquisiciones de bienes, se realicen de acuerdo a los topes
presupuestales establecidos, y que se cumpla con los procedimientos y normas
correspondientes.

Coordinar el sistema de control y actualizacién del inventario fisico de los
bienes muebles e inmuebles, con las areas competentes, de igual manera con el
apego a las disposiciones establecidas de la Mesa Directiva.

Es muy importante para esta area supervisar los sistemas para el
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica, de las
instalaciones que conforman GAVIH, y de igual forma controlar, vigilar e integrar la
informacion del consumo de gasolina, reparacion y mantenimiento de los
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vehiculos para los datos que se presentardn mas adelante en los Estados
Financieros. Por ultimo lograr mantener una comunicacion oportuna y adecuada
con la direccidn general, sobre la informacion relevante de los acontecimientos de
su area. (Véase el anexo XlI).

El departamento de recursos materiales cuenta con dos unidades, y una de
ellas la de Adquisiciones y Abastecimientos que representa la entrada de los
insumos que necesita GAVIH para funcionar.

El titulo del puesto es Encargado de Adquisiciones y Abastecimientos.
Este debe cubrir un perfil meramente administrativo, con conocimientos en
compras de diversos articulos, capacidad de negociacibn con proveedores,
conocimientos en el 6ptimo manejo de inventarios.

Sin embargo, podria tener una experiencia no mayor a un afo en puestos
similares; pues tan sélo se ocuparia de programar y realizar las compras de
insumos y medicamentos, materiales de aseo y oficina necesarios para el
adecuado funcionamiento del grupo, asi como guardar y conservar las existencias
de estos de una forma ordenada, manteniendo siempre los minimos
indispensables que asegure la utilizacion de los productos, el consumo y uso de
los materiales y herramientas alli depositados.

Para que el encargado de Adquisiciones y Abastecimientos logre su
propésito debe mantener actualizado un padrén de proveedores de insumos vy
patrocinadores de productos en especie de GAVIH, para poder contactarlos y asi
efectuar las compras requeridas.

Elaborar para su autorizacién por la Administracién, los formatos de pedidos
de insumos que hagan las diversas areas operativas, y enseguida solicitar ante los
diversos proveedores, las cotizaciones respectivas asi como condiciones de pago
para elaborar los cuadros comparativos de precios y beneficios necesarios y
presentarlos a la Direccion para la autorizacién de cada uno de ellos.

Asi también tiene la obligacién de informar oportunamente toda relacién de
compras realizadas, compras pendientes y pedidos extraordinarios. Y cuando
dicho abastecimiento llegue a las instalaciones del Grupo deberan distribuirlo en
forma oportuna y eficiente, es decir contribuir a la prestacion de una atencién de
calidad de la demanda de materiales, equipos, insumos o algun servicio a todos
los departamentos.

Dentro de sus procesos llevar el registro exacto y actualizado de los
materiales e insumos por areas y mantener en el programa de cémputo para ello
disefiado los informes actualizados de los stocks existentes y cuando estos
lleguen a su punto minimo.

Recibir, verificar, almacenar y salvaguardar los materiales recibidos en la
bodega para asi evitar robos o extravios, exposicidén a factores ambientales y
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deterioros en general y los cuales posteriormente seran utilizados en las
actividades correspondientes. (Véase el anexo Xlll).

La segunda unidad operativa dentro del departamento de recursos
materiales es la de Mantenimiento y Servicios Generales, que se encarga de la
manutencién y servicios que requieran las instalaciones del Grupo, para que
perduren en buenas condiciones con el paso del tiempo.

Es responsable de esta unidad es el Encargado de Mantenimiento y
Servicios Generales, el cual tiene como objetivo Unico de proveer servicios de
atencién oportuna para la correccion y prevencion de desperfectos en los equipos
e instalaciones de GAVIH, a fin de asegurar la correcta ejecucion de los
procedimientos de toda indole que se efectuan en el mismo, asi como también
cubrir las necesidades de aseo y mantenimiento de areas construidas y verdes
para una estancia confortable de usuarios internos y externos.

Dentro de sus funciones principales estan el dar servicio de mantenimiento
preventivo a los diversos equipos y maquinaria del centro, mantener funcionales
las redes de agua, corriente eléctrica, aire acondicionado y drenaje en las
instalaciones. Corregir todos los desperfectos menores en las instalaciones de
GAVIH. En la realizacidbn de esas actividades llevar una bitacora de acciones
realizadas y elaborar requerimientos de equipo y refacciones para la correcciéon de
problemas.

Otra de sus atribuciones es mantener limpias todas las areas operativas del
edificio (dormitorios, cocina, comedor, consultorio, oficinas, etc.) y sus accesos a
fin de garantizar la seguridad, higiene y salud de las personas que se encuentren
en el albergue. (Véase el anexo XIV).

Otro de los departamentos del area administrativa es el de Recursos
Financieros, éste tiene una gran relevancia, ya que de él depende el manejo
optimo de tan importante recurso. Con el manejo adecuado y transparente de
éste, se marca la pauta para la futura obtencion de donativos de personas o
empresas que seguiran confiando en que sus recursos han sido aplicados
correctamente.

El puesto que se ocupa de la titularidad de este departamento es Jefe de
Recursos Financieros y tiene como objetivo el dirigir, coordinar y supervisar las
funciones contables y de caja, a fin de aprovechar, controlar y suministrar
oportunamente los recursos financieros de GAVIH.

Las caracteristicas del responsable a dicho cargo debe cubrir en su perfil
profesional son conocimientos de tipo administrativo, financiero, y contable. La
experiencia en este puesto es indispensable, porque es un area en la que se tiene
contacto con un recurso muy demandado, y el nombramiento de este puesto es de
confianza absoluta; por esa razon el sentido de responsabilidad de la persona que
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ocupe el puesto debe ser muy alto, capaz de soportar presiones debido a la carga
de trabajo que se presenta frecuentemente.

Sus funciones se definen primeramente en elaborar y mantener
actualizados los informes contables financieros, asi como conservar y resguardar
los mismos, conforme a los plazos establecidos. Disenar y difundir un sistema de
registro que permita conocer el gasto generado que se tenga en las diversas
unidades administrativas.
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Elaborar la relacion de proveedores, indicando las facturas vencidas y
determinando el saldo total de proveedores y el saldo vencido. Elaborar
cheques de acuerdo a la programacion realizada de la relaciéon de proveedores,
asi como elaborar cheques con sus respectivas polizas, de todas las compras
de contado, anticipado y reembolsos.

Por la naturaleza de sus funciones y la limitacion de personal que se
requiere se le asignan algunas gestiones propias de un area de recursos
humanos, y estas son las de realizar el depdsito de cheques o transferencia
electronica de aquellos pagos de nédmina, honorarios y honorarios asimilables.
Calcular el bono de productividad mensual de acuerdo a las incidencias del
personal presentadas.

Otras atribuciones son vigilar la documentacién comprobatoria del
presupuesto ejercido en el Grupo. Mantener comunicacién constante y
oportuna con su jefe inmediato de los avances y dificultades en el cumplimiento
de sus funciones. Sin olvidar otra funcibn muy importante, que es recibir los
reportes que se generen en el area de Caja, supervisarlos y verificarlos para
controlar las acciones de la misma. (Véase el anexo XV).

El area de Caja, es una unidad operativa dentro del departamento de
Recursos Financieros, y que también trabaja con el objetivo de recibir y
resguardar hasta su depésito, el dinero en efectivo que se maneja en la
Asociacion, asi como expedir los recibos correspondientes a los donadores y
patrocinadores del albergue, y encargarse de realizar los pagos menores, el
puesto de esta lo ocupa un Cajero.

El perfil que debe abarcar dicho puesto es de una persona responsable,
con estudios dentro del tronco comun de areas econdmicas administrativas; y
la experiencia de este puede ser mayor a 4 meses 0 mas en un puesto similar.
Sus funciones como tal operante, son las de recibir el efectivo o cheques de
donativos para beneficio del grupo, resguardarlo hasta su depédsito, de igual
manera controlar y resguardar el fondo fijo de la misma, y realizando el arqueo
correspondiente al final de cada ejercicio. Realizar los depdsitos de los
recursos financieros recabados a la sucursal bancaria correspondiente.

Tiene la facultad de proporcionar el efectivo necesario para los gastos
menores e imprevistos del albergue. Expedir los recibos como comprobantes
fiscales para los proveedores de especies o0 patrocinadores. Pagar las facturas
0 notas de venta siempre y cuando no excedan el limite que se fija en el fondo
de caja. (Véase el anexo XVI).

Procuracion de Fondos:

Debido a que la Asociacién subsiste de recursos que son obtenidos a
través de gestiones a dependencias del gobierno, fundaciones, empresas y
particulares, es indispensable la existencia de un area especifica para llevar a
cabo estos tramites. Esto le corresponde al Procurador de Fondos, puesto
titular del area nombrada Procuraciéon de Fondos.

18



Su principal objetivo es el de planear, organizar, supervisar y llevar a
cabo los programas y proyectos con otras instituciones, empresas, gobiernos
para obtener los recursos necesarios, ya sean econdémicos o en especie, con el
unico fin de que estos sean aprovechados para el pleno desarrollo de las
actividades que realiza con sus pacientes y otros colaboradores.

El perfil profesional de un Procurador de Fondos, para brindar resultados
positivos en el logro de sus objetivos, puede ser una persona con Licenciatura
especializada en el ambito de las Relaciones Publicas, un area de estudio que
da a conocer y vender Unicamente la imagen que la Asociacion quiere
proyectar a la sociedad con relacién a todas las acciones que tiene con sus
beneficiarios.

Al mismo tiempo es un especialista también para lograr el contacto con
otras instituciones no s6lo empresariales, o gubernamentales, sino que las no
gubernamentales ya sean nacionales o internacionales que estén dispuestas a
colaborar con donativos para la Asociacion a cambio del desarrollo de
proyectos conjuntos que logren el principal objetivo de ambas.

Dentro de las funciones del Procurador de Fondos estan las de llevar a
cabo todas las gestiones para la realizacién eventos educativos, musicales,
teatrales que generen recursos econémicos necesarios para la Asociacion.

Llevar campanas de mercadotecnia que permitan dar a conocer qué es,
para qué es y como trabaja la Asociaciéon con sus pacientes. Crear poco a poco
la imagen que la sociedad necesita para ganar su atencién, su importancia y
respeto asi como la confianza en ellos, lo que significaria la obtencion de un
mayor nimero de recursos econdmicos.

Realizar convenios con empresas de diferentes ramas, las cuales se
encuentren dispuestas a realizar los donativos ya sean econ6micos o en
especie. Hacer participe a la Asociacidén para la obtencion de fondos a través
de diversos programas que ofrecen los gobiernos, instituciones médicas
nacionales e internacionales, o no lucrativas alrededor del mundo. (Véase el
anexo XVII).

Area de Prevencion:

Otra importante area que depende de la Direccion General es la de
Prevencion. Esta se encuentra al mando del Jefe de Prevencidn, y este tiene
como proposito fundamental el disefar, elaborar y proporcionar a todo el
publico en general la informacién sobre la importancia de llevar a cabo una vida
sexual saludable, y reducir asi el riesgo de contraer el virus del SIDA mediante
la ayuda de los diversos medios de comunicacién existentes.
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Para lograr este propédsito debe coordinarse y apoyarse con la unidad de
area médica llamada Trabajo Social, ya que cuenta con informacién vy
herramientas de gran utilidad para el logro de este objetivo.

Sus funciones son realizar conferencias y platicas de prevencion,
participando y desarrollando la exposicién de talleres y cursos de prevencién
en ferias con stand informativo, y también visitar a los medios de comunicacién
masiva para dar informacién por invitacién de ellos. O también, elaborando
materiales educativos que contengan informacién relacionada a la sexualidad y
al VIH.

Revisar y mantener la pagina Web de la Asociacién para actualizar su
informacion relevante; y preparar el informe anual de actividades de la
Asociacion agregando el material fotografico que se levante en las
exposiciones, o en los informes para incluirlo en estos ultimos. (Véase el anexo
XVII).
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V. CONCLUSIONES.



V. CONCLUSIONES.

En este apartado queremos dar a ustedes, lectores de este estudio, las
conclusiones que sobresalen después de conocer todos los datos aqui
registrados.

Asi podemos decir que anteriormente el Virus de Inmonudeficiencia
Humana (VIH) o SIDA, es en algunos lugares del mundo una epidemia
(fenémeno sanitario expandido pero que se puede controlar) y en otros se ha
vuelto una pandemia (enfermedad que se expande descontroladamente), o sea
un virus de caracter mundial porque ataca en cada uno de los continentes de
una forma tan rapida; y es que en algunos paises como los de América del
norte, y Europa occidental se tiene registros de que la situacion se mantiene
controlada, o mejor dicho los casos ya no van en aumento en relacién con
estadisticas pasadas; y lo contrario esta ocurriendo en paises africanos,
asiaticos y de Europa oriental donde cada dia mas se registran casos de
infeccion por VIH, y las cifras no parecen tener control en su aumento.

Por esa misma razén se han tomado diversas medidas en muchos
paises, derivadas de los estudios que se han realizado a éste, tan poderoso
virus, para encontrar su origen, prevencion, formas de tratamiento y control, y si
fuese posible encontrar su cura, o erradicacion.

Se dice que Meéxico es uno de los pocos paises del continente
americano que tiene acceso a los tratamientos médicos en contra del virus; sin
embargo, se cuenta con muy pocas instituciones de gobierno o privadas
dedicadas al estudio profundo de éste, a su investigacion, y otras pocas tan
sélo se limitan a brindar asistencia médica y espiritual a la persona infectada de
SIDA.

Estas instituciones no son suficientemente capaces de llevar a cabo la
tarea y el esfuerzo que se requiere. No tienen en algunos casos la
infraestructura necesaria, los recursos materiales, financieros o el personal
capacitado para atacar este tipo de lucha en la que se ven afectados muchos
ninos, mujeres adultas, y otras personas en comun, de las cudles no estuvo en
Sus manos prevenir este tipo de desgracias.

La limitante en muchos de los casos es que estas instituciones, en su
mayoria las de origen privado carecen del dinero, de la tecnologia; y el
problema se agrava mas con el aumento de la demanda de estos servicios
cuando empiezan registrarse mas casos de SIDA.

Cuando la limitante es econémica, muchas veces es causada por una
falta de planeacibn desde el momento en que se constituyen estas
Asociaciones. Una empresa sin planeacién, no tiene un rumbo de accion, pues
si ésta trabaja sin una mision y vision establecidas, las cuales llegan a ser
fundamentales porque sirven como una guia, nunca encontraran el sentido
necesario para lo que fueron creadas; de la misma manera los objetivos claros



y metas llegan a ser tan importantes, en virtud de que con ellos se llega paso a
paso a la realizacién de esa misién.

En el ano de 1995, el Grupo de Amigos con VIH, Asociacién Civil fue
constituido legalmente para brindar asistencia a las personas infectadas por el
Virus de Inmonudeficiencia Humana (VIH), sin importar su edad, género, o
condiciones econdmicas y sociales.

Desde ese entonces, GAVIH, A. C. se ha dado a la tarea de difundir
programas para toda la poblacion en general, con el objetivo de prevenir los
riesgos de infeccion de VIH, o de reducir las incidencias en muchos de los
casos.

Las campafas que ha formado la Asociacién, con su grupo de
colaboradores han sido exitosas, y esto en virtud del tiempo en que éstas se
han llevado a cabo, y asi podemos apreciar que en algunos sectores de la
poblacion se ha logrado tomar conciencia de lo peligroso que ha llegado a ser
dicho virus; al mismo tiempo, la gente de la regién y de otras partes del pais,
conocen ya los beneficios de la asistencia médica, moral, y espiritual que
proporciona GAVIH a su comunidad.

Pero esto no es suficiente, GAVIH necesita llevar a cabo muchas
actividades enroladas en muchos ambitos que la rodean para conseguir su
principal objetivo. Es decir, ésta se encuentra con la plena necesidad de contar
con una organizacion estructurada formalmente, muchisimo mas sélida y
comprometida con sus valores idearios, sus propositos, y que realmente
funcionen para darle a ésta un pleno desarrollo y crecimiento institucional.

Una de las segundas etapas que conforman el proceso administrativo,
como ya se habia mencionado en uno de los capitulos anteriores, es la
organizacion, la cual es una de las problematicas identificadas dentro de los
procesos de GAVIH, A. C.

Aunque la Asociacibn se maneje con algunos lineamientos de
planeaciéon como lo son sus valores idearios, mision y objetivos le hace mucha
falta desarrollar adecuadamente la segunda etapa del proceso administrativo,
la ya citada organizacién.

La situacion propuesta de la que se hace mencién en este estudio, es
planteada para la organizacién como una herramienta en cuanto al disefio de la
estructura organizativa: descripcion de puestos, con sus respectivos objetivos y
funciones para cada uno.

Esta herramienta es el disefio de una organizacibn que define
claramente las areas que realmente necesita la Asociacion para funcionar; de
la misma forma se determinan sus niveles jerarquicos y cada una de las
unidades de trabajo que componen a ésta.

Si bien, se propone una organizacién de acuerdo al tamafo en que se
encuentran la estructura y necesidades que realmente GAVIH puede satisfacer



en la actualidad. El disefio organizacional o sistema administrativo que se trata
de implantar puede ser, en un punto de vista particular, un proyecto que puede
dar muchos resultados positivos; ya que este estd encaminado para que
GAVIH no s6lo sea una institucibn mas, que otorgue servicios asistenciales
para el tratamiento de pacientes con el virus del SIDA, sino que también se
forme como una empresa generadora de ingresos, los cuales puedan ser
aprovechados al 100% en la prevencién de este tipo de enfermedades.

La prevencion de la cual hablamos, abarca no sélo las platicas, grupos
de auto-apoyo, y eventos culturales en varias comunidades, sino que se piensa
llevar, mas adelante, el apoyo para soportar y financiar investigaciones en pro
del desarrollo para seguir la busqueda de la cura de dicho virus, o inclusive una
vacuna que permita reducir asi los casos de infeccién alrededor del mundo.

Algo mas que se busca, con este sistema de administracion, es que si
sigue paso a paso, y que los trabajadores lleguen a adaptarse y se implante de
manera correcta esta nueva forma de trabajar, la Asociacion podria incluso
ganarse las certificaciones necesarias en sus procesos, necesarios para la
obtencidén de un mayor numero de recursos provenientes del extranjero. De esa
misma forma se llevaria a la Asociacién a un crecimiento, no so6lo a nivel
estatal, sino que creceria en comparacion con otras a nivel nacional.

De acuerdo al estudio realizado, en el andlisis de la situacién actual, se
pudo detectar que también dentro de su proceso administrativo nos
encontramos con una debilidad mas, la cual se trata especificamente de los
lideres que encabezan dicho grupo. Estas personas, aclarando que no todas
en su mayoria, y tratando de darle un punto de vista estrictamente objetivo al
proyecto, no llevan el seguimiento o supervision adecuado que procure
conseguir el fin deseado, y esto es causa de que los proyectos que se
proponen y en algunas ocasiones llegan a ser autorizados por ellos mismos, no
llegan a lograr los objetivos necesarios para el desarrollo de la propia
institucion.

Para justificar la propuesta de un sistema administrativo, que le asigne a
cada miembro de la Asociacidn la identificacidon de un puesto, ademas de sus
principales objetivos y funciones, presentamos otro problema que comunmente
se da en muchas organizaciones cuando carecen de darle esa formalidad a su
estructura organica; pues ésta no presenta uniformidad. Es decir, cada uno de
los puestos que existen dentro de la organizacion actual se da la duplicidad de
funciones, violando asi los principios fundamentales de unidad de mando en la
etapa organizativa.

Por esa misma razdn, se cree conveniente que la aplicacion correcta del
sistema administrativo propuesto, sea en estos momentos un medio por el cual
la Asociacion pueda conseguir sus principales objetivos, razones por las cuales
seguira funcionando en la consecucién de apoyos y recursos necesarios para
esta noble causa.



VI. RECOMENDACIONES.



VI. RECOMENDACIONES.

En GAVIH se quisiera contar con muchisimos mas recursos para llevar a
cabo esta noble tarea en el sentido mas amplio, es decir, abarcar todavia mas
e invertir en el estudio y desarrollo de investigaciones y asi contribuir con
nuestro granito de arena en la busqueda de un tratamiento de mayor eficacia a
los que existen actualmente; y asi poder hacer mas accesible para la poblacién
infectada dicho tratamiento, y que por las limitantes econémicas que existen
éstos puedan adquirirlos.

En muchos casos, y para ser exactos en el extranjero, existen
programas de empresas farmacéuticas que destinan parte de sus utilidades a
diferentes beneficios sociales, los cuales pueden llegar a ser de mucha utilidad
para GAVIH. A veces, este tipo de empresas so6lo piden como requisito para
poder liberar este tipo de recursos, una certificacion a las asociaciones en sus
procesos médicos, administrativos, etc., y la propuesta de un proyecto que
describa para que, a quién, cobmo y cuando se destinaran los recursos que
deseen obtener de éstas.

El sistema administrativo que se propone en este estudio, una vez
implantado y si se sigue asi paso a paso, puede llegar a lograr para beneficio
de la institucién, conseguir una certificacion en uno de sus procesos, y por
consiguiente solicitar a empresas extranjeras la ayuda que necesite para llevar
a paso constante sus operaciones y el desarrollo de investigaciones sobre el
estudio de este virus.

Sin embargo, no sélo se trata de aplicar éste, sistema de organizacion
administrativo, sino que la forma de llevarlo a cabo, de dirigirlo, de las formas
de evaluarlo y realizar ajustes que sean necesarios en la marcha, y de los
objetivos o resultados alcanzados, es algo que los directivos tienen como
facultad de realizar. Por lo cual, se recomienda ampliamente que éstos
conozcan los métodos de implantacién y las medidas del control necesarias
para lograr asi un funcionamiento eficaz.

Para todo esto, no sb6lo se necesitaria de la implantacién de éste,
sistema de administracién, sino que ademas deberia estar apoyado por los
sistemas de procedimientos, y de las tareas que llevarian a cabo los
trabajadores de la Asociacion. Es decir, contar con el respaldo de los escritos
metodoldgicos, en los que se llevd a cabo un estudio de tiempos y movimientos
de las actividades diarias de cada empleado, asi como los tramites o procesos
que deben seguir para la consecucion de objetivos en cada una de sus
funciones correspondientes.

En estos casos lo mas conveniente es realizar un manual de
organizacion general; en el que se abarque toda la informacion necesaria para
que los colaboradores de la Asociacién, conozcan mas acerca de ésta (sus
antecedentes, misién, visidn, objetivos generales), asi también el cdémo
funcionan y para qué estan disenadas cada una de las areas que conforman al
Grupo, y como debe éste de funcionar correctamente.



Por otra parte, recomendamos también que se promueva entre la
sociedad civil, que se exijan a las autoridades legislativas federales para que se
elaboren proyectos de ley que protejan los intereses de los enfermos con VIH,
y que principalmente no se violen las garantias individuales que establece
nuestra carta magna, es decir que no se violen sus derechos humanos.

De igual forma, se de propuesta a otros proyectos de ley con el fin de
seqguir previniendo la propagacién del virus del SIDA, logrando asi una
asignacion de recursos importante para estos rubros de salud. Este tipo de
apoyos serian dados de manera directa a estas instancias de asistencia social.

Ademas, quisiéramos agregar que seria conveniente para GAVIH, por su
propia cuenta, realizara ano con ano en el dia mundial de la lucha contra el
SIDA (01 de Diciembre), y en conjunto con otras organizaciones que se
dedican al mismo fin, una colecta a nivel nacional.

Este tipo de captacion de recursos, se realizaria con la ayuda de
empresas comerciales, supermercados, tiendas de conveniencia, etc., con el
respaldo de un convenio que daria a cada una de las organizaciones un
beneficio comun. Este convenio estipularia que el redondeo por compra de
cada cliente, y a voluntad de éste, seria destinado a un fideicomiso regido por
las autoridades y leyes correspondientes, para beneficio de las instituciones
otorgadoras de asistencia especializada en enfermos con SIDA, y a cambio de
este compromiso las empresas comerciales gozarian de los incentivos que las
leyes fiscales dispongan y que las demas asociaciones de asistencia social
puedan ofrecer.



ANEXOS



ANEXO |

DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.- MESA DIRECTIVA

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Presidente de la Mesa Directiva.
Tipo de nombramiento: Asociado Honorario.

Nivel jerarquico: Directivo.

Numero de subalternos: (1) Director General.

Se coordina con: Los integrantes de la Mesa Directiva.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Licenciatura afin a las funciones que debe llevar a cabo.
Conocimientos: Direccién, Planeacién estratégica y evaluaciéon de proyectos,
Habilidades: Liderazgo, negociacidn, relaciones publicas.

Experiencia: La suficiente en la administracién de Asociaciones Civiles,
Observaciones: Ser asociado fundador de GAVIH, A. C. con una amplia visién y

un alto sentido de responsabilidad al cargo que desemperie.

Objetivo del puesto:

Normar, dirigir, disefiar y en su caso avalar los planes, proyectos,

presupuestos e informes de la Direccion y Administracion de GAVIH con el fin de
que los objetivos para los que fue creada se cumplan a cabalidad.

Funciones del puesto:

Llevar la firma y representacién de la Asociacion y la Mesa Directiva.

Presidir las reuniones de la Mesa Directiva y de la Asamblea General.
Encabezar la direccién, organizacién, y supervision de los trabajos de la Mesa
Directiva y de la Asociacién.

Elaborar los planes anuales de actividades del Grupo.

Establecer los objetivos particulares de cada plan y vigilar que se cumplan las
metas propuestas.

Vigilar el cumplimiento de las acciones propuestas y verificar que la
administracion de GAVIH sea sana y eficiente para garantizar su
funcionamiento a largo plazo.

Autorizar las acciones que la Direccibn proponga para un 6éptimo
funcionamiento siempre y cuando estén enmarcadas dentro de lo normado por
leyes y cédigos vigentes.



ANEXO Il
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.- MESA DIRECTIVA

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Secretario General de la Mesa Directiva.
Tipo de nombramiento: Asociado Honorario.

Nivel jerarquico: Directivo.

Numero de subalternos: (1) Director General.

Se coordina con: Los integrantes de la Mesa Directiva

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Licenciatura afin a las funciones que debe llevar a cabo.

Conocimientos: Direccion, planeacion estratégica y evaluacién de proyectos,
elaboracién de actas o acuerdos,

Habilidades: Liderazgo, negociaciones, relaciones publicas.

Experiencia: La suficiente en la administracion de Asociaciones Civiles,

Observaciones: Ser asociado fundador de GAVIH, A. C. con un alto sentido de
responsabilidad al cargo que desempernie.

Objetivo del puesto:

Colaborar en las funciones directivas de la Mesa directiva para que esta
cumpla las acciones que de ella emanen, convocando al pleno cuando sea
necesario y avalando con su firma los documentos necesarios para llevar a cabo
proyectos en beneficio de la Asociacion.

Funciones del puesto:

- Llevar la firma de la Asociacién con facultades de mandatario

- Revisar y autenticar con su firma las actas de Asambleas Generales y de las
reuniones de la Mesa Directiva que levante el secretario de actas nombrado
parea ese efecto.

- Expedir todas las copias y certificaciones a que hubiere lugar.

- Convocar y coordinar todas las sesiones de la Mesa Directiva.

- Convocar a Asambleas cuando sea necesario.

- Convocar a elecciones y ocupar en estas el cargo de Secretario de la comisién
electoral.

- Colaborar y apoyar en las funciones al presidente de la Mesa Directiva, si éste
llegara a ausentarse en algun momento.

- Avalar las propuestas del Director General en conjunto con los demas
integrantes de la Mesa Directiva.



ANEXO Il
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1. MESA DIRECTIVA

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Tesorero de la Mesa Directiva.
Tipo de nombramiento: Asociado Honorario.

Nivel jerarquico: Directivo.

Numero de subalternos: (1) Director General.

Se coordina con: Los integrantes de la Mesa Directiva.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Licenciatura en Administracion, Contabilidad.

Conocimientos: Planeacién estratégica y evaluacién de proyectos financieros,

Habilidades: Liderazgo, negociacion comercial, relaciones publicas, etc.

Experiencia: 2 afios en el manejo recursos financieros.

Observaciones: Ser asociado fundador de GAVIH, A. C. con un alto sentido de
responsabilidad al cargo que desempernie.

Objetivo del puesto:

Colaborar en las funciones de la Mesa Directiva para dictar los planes
estratégicos con el fin de obtener y vigilar el aprovechamiento de los recursos
financieros y materiales para el beneficio propio de la Asociacion.

Funciones del puesto:

- Llevar la firma de la Asociacién con facultades de mandatario.

- Recaudar cuotas, aportaciones, donativos que ingresen al patrimonio de la
Asociacion.

- Presentar el proyecto anual de ingresos y el presupuesto de egresos a la Mesa
Directiva.

- Manejar los fondos de la Asociacion.

- Vigilar, dirigir la cobranza de aportaciones y autorizar los pagos a los diferentes
acreedores.

- Avalar las acciones que la direccidon proponga en conjunto con los demas
integrantes de la Mesa Directiva.



ANEXO IV
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1. DIRECCION GENERAL

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Director General.

Tipo de nombramiento: Confianza.

Nivel jerarquico: Directivo.

Jefe Inmediato: Pleno de la Mesa Directiva.

Numero de subalternos: (4) Area médica, administrativa, procuracion de fondos,
prevencion.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Licenciatura en Administracion, Contabilidad o afin

Conocimientos: Direccién, Organizacion, Planeacién a corto y largo plazo,
Evaluacion de proyectos, elaboracién de informes y estadisticas, etc.

Habilidades: Toma de decisiones, Liderazgo, negociacidn, relaciones publicas, etc.

Experiencia: 2 afnos en puestos similares.

Observaciones: Alto sentido de responsabilidad y deseos de superacidn continua.

Objetivo del puesto:

Tomar decisiones para la correcta planeacion y direccion estratégica de las
actividades generales de organizacién, con el fin de obtener resultados favorables
que ayuden a promover el desarrollo y éxito de la institucién, teniendo a su cargo
las siguientes funciones:

Funciones del puesto:

- Cumplir con las disposiciones generales emanadas de la Mesa Directiva.

- Fungir como representante legal de la institucion ante los diferentes érganos de
gobierno y autoridades de otros poderes asi como asociaciones y organismos
diversos, casas comerciales y establecimientos educativos para ejercer
acciones de acuerdos, contratos y convenios que beneficien al Grupo siempre
bajo la autorizacion de la Mesa Directiva.

- Llevar las relaciones publicas y privadas con los futuros donadores o
patrocinadores con finalidades médicas y de desarrollo social.

- Planear, organizar y dirigir las reuniones con el personal de la Asociacién y
promover sesiones conjuntas con otras organizaciones.

- Elaborar proyectos de participacion con todas las dependencias de salud, de
desarrollo social en los tres niveles de gobierno.

- Programar, supervisar y controlar el presupuesto programa de cada una de las
areas.

- Supervisar todos los procesos de trabajo por areas funcionales.

- Proponer a la Mesa Directiva las modificaciones sobre la estructura de
organizacion y procedimientos basicos de la Asociacion.



Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas que mejoren la prestacion de los
servicios.

Analizar y proponer la aplicacion de los sistemas y procedimientos utiles en la
capacitacion, desarrollo y promocién del personal.

Presidir o participar en las Asambleas con la Mesa Directiva.

Promover la participacion de la comunidad y labores de voluntariado social
para que coadyuven en el funcionamiento y programas de la Asociacion;
Contribuir a la obtencion de recursos que permitan el mejoramiento de la
operacién de la Asociacion.

Evaluar la aplicacion de los fondos econdmicos que integran el patrimonio de la
Asociacion.

Proponer las modificaciones que mejoren los reglamentos, instructivos y
demas disposiciones de caracter normativo.

Cumplir con los reglamentos, instructivos, circulares y demas disposiciones de
caracter normativo que requiera la Asociacién, como instrumento de
regulacion.

Establecer y formular modelos de valoracién, con la finalidad de retroalimentar
el proceso administrativo.

Coordinar la evaluacion sistematica y periddica de las relaciones que guardan
los presupuestos y programas, asi como los resultados de su ejecucion y
congruencia con los objetivos y prioridades de los programas de la Asociacion.
Elaborar informes de resultados de evaluacion integral de la unidad y tomar las
medidas necesarias para corregir las desviaciones que se detecten antes,
durante y posteriormente al desarrollo de los programas.

Asesorar en materia de evaluacion a las Areas Médica y Administrativa para
coadyuvar a la autoevaluacion de los servicios.

Elaborar y actualizar con la intervencidn de las areas sustantivas y de apoyo, el
Programa de Estadistica para reflejarlo en los informes anuales.

Vigilar que se genere y proporcionar la informacion que requieran los procesos
de planeacion, programacion y presupuestacion.

Concentrar, procesar, analizar y proporcionar la informacion cualitativa y
cuantitativa a las personas interesadas para contribuir al desarrollo de
investigaciones relacionadas al VIH.

Llevar a cabo ademas, todas aquellas funciones afines a las anteriores y que
se encuentren dentro del &mbito de sus atribuciones.



ANEXO V
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.1.- AREA MEDICA.

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Jefe de Area Médica.

Tipo de nombramiento: Confianza.

Nivel jerarquico: Funcional.

Jefe Inmediato: Director General.

Numero de subalternos: (5) Trabajador Social, Recepcionista, Encargado de
Medicamentos, Encargado de Urgencias, Archivista.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Lic. Medicina General

Conocimientos: Especialista en el tratamiento de pacientes con VIH vy
enfermedades secundarias.

Habilidades: Liderazgo para el manejo de su propio personal, trato excelente hacia
los pacientes, de actitud responsable y ética en el ejercicio de su profesién.

Experiencia: 1 afo.

Objetivo del puesto:

Coordinar, supervisar, dirigir y evaluar la prestacion de los servicios en
materia de atencion meédica de auxiliares de diagnéstico y tratamiento, para
proporcionarla de manera integral a todos los pacientes diagnosticados del VIH.

Funciones del puesto:

- Planear, organizar, normar, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de
atencién médica especializada para nuestros pacientes diagnosticados del
VIH.

- Asesorar y colaborar con la Direccion en la formulacién y cumplimiento de los
programas y acciones de salud, ademas en la supervision de las actividades
de orden asistencial.

- Coadyuvar para que el Grupo sea una institucién que signifique una respuesta
social a las necesidades de asistencia médica y albergue de los pacientes
infectados.

- Apoyar las actividades de promocién de la salud y los programas de salud
publica.

- Fijar y aplicar criterios de evaluacién de los diferentes programas; y

- Desempenar las tareas que le encomiende la Direccién en la materia de su
competencia.

- Representa al Director General en el caso de ausencia o impedimento de él
dependerd directamente el servicio médico y las unidades de apoyo.



ANEXO VI
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.1.1. TRABAJO SOCIAL

Datos de identificacion del puesto:
Nombre del puesto: Trabajador Social.
Tipo de nombramiento: Base.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de area médica.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Bachillerato Técnico en Trabajo Social.

Conocimientos: Aplicacidén de estudios socioecondmicos y asistencia a pacientes.

Habilidades: Elaboracién de reportes, seguimiento de casos en particular,
planeacion para dar la orientacién de diversos temas para los pacientes.

Experiencia: 1 afo.

Objetivo del puesto:

Auxiliar a las demas unidades dentro del area médica para llevar un buen
manejo de la informacién clinica de los pacientes, e informar a la sociedad en
general toda la tematica relacionada con el VIH con el fin de prevenir y reducir el
riesgo de contraer este, asi como el trato y las atenciones que se le debe
proporcionar a las personas infectadas.

Funciones del puesto:

- Proporcionar toda informacién y orientacion relacionada con el VIH a los
familiares y al publico en general.

- Aplicar estudios socioeconémicos a los familiares de los pacientes albergados
con el objeto de promover la integracion de aquellas personas que se
encuentren en especiales condiciones de desventaja social, marginacion, etc.

- Realizar un seguimiento de los casos a través de la via telefénica por visitas
domiciliarias a fin de confirmar los datos establecidos en el expediente clinico,
asi como también para la realizacién de entrevistas.

- Elaborar reportes y constancias de diagndsticos clinicos, incapacidades o de
permanencia en el albergue.

- Integrar, supervisar y controlar los expedientes clinicos de los pacientes.

- Integrar los grupos de auto apoyo dentro del albergue.

- Coordinar con el area de prevencién la forma de contactar y calendarizar las
ponencias, talleres y las platicas de los grupos de auto apoyo en escuelas,
conferencias, y en distintas comunidades.

- Proporcionar platicas especificas a los nifilos del albergue sobre temas de
higiene personal, educacion sexual, de apoyo moral y espiritual.

- Asistir a los pacientes en las diversas tareas que estos tienen dentro del
albergue.



ANEXO VII

DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.1.2. RECEPCION

Datos de identificacion del puesto:
Nombre del puesto: Recepcionista.
Tipo de nombramiento: Base.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de area médica.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.

Conocimientos: Computacion, manejo de teléfono conmutador y fax, etc.
Habilidades: Facilidad de palabra, buena presentacién, y excelente trato con el

publico en general.

Experiencia: 6 meses.

Objetivo del puesto:

Atender con calidad y eficiencia a los usuarios externos que requieran los

servicios del grupo, organizando las citas para que reciban consulta de la manera
mas efectiva y de acuerdo a las necesidades que se presenten en cada uno de los
casos de los pacientes diagnosticados con VIH.

Funciones del puesto:

Registrar en los libros correspondientes la relacion de primera vez y
subsecuentes para los servicios que presta GAVIH, A. C. a sus pacientes.

Dar atencién telefonica a los pacientes externos que por esa via quieran
establecer una cita con el médico.

Programar los dias de consulta que recibiran los pacientes externos con el
médico.

Llevar actualizada la agenda del médico con referencia a las consultas que
dara en el albergue o en el domicilio del paciente, y otras actividades fuera del
albergue en las que este tenga que participar por la naturaleza de sus
funciones.

Contactar a los pacientes en caso del cambio de horarios o cancelacién de
citas.



ANEXO VI
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.1.3. MEDICAMENTOS

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Encargado de medicamentos.

Tipo de nombramiento: Base.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de area médica.

Se coordina con: El encargado de Adquisiciones y Abastecimientos.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Enfermero titulado.

Conocimientos: Amplio en el ramo de medicina y su aplicacién, y manejo 6ptimo
de inventarios farmacéuticos o clinicos. Computacién basica.

Habilidades: Aplicacién de todo tipo de medicamentos.

Experiencia: 3 meses.

Objetivo:

Solicitar, mantener un stock, vigilar la salida, y controlar la aplicacion de
medicamentos especializados para los pacientes diagnosticados de VIH, por
medio de registros clinicos en el expediente del paciente y contables en los
inventarios de los recursos médicos.

Funciones del puesto:

- Registrar cada movimiento de entrada y salida de los medicamentos que se
encuentran en el inventario de GAVIH,

- Mantener actualizado el inventario de medicamentos y antivirales por lo menos
cada semana.

- Elaborar el pedido de medicamentos para el préximo para el proximo periodo
de actividades.

- Aplicar medicamentos orales, intravenosos, intramuscular a los nifos vy
pacientes del albergue.

- Llevar a los pacientes con otros médicos especialistas a consultas externas
una vez al mes, segun sea necesario el caso de cada uno.
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ANEXO IX
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.1.4. URGENCIAS.

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Encargado de urgencias.

Tipo de nombramiento: Base.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de area médica.

Se coordina con: Todo el resto de las unidades operativas del area médica.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Lic. Medicina General

Conocimientos: Tratamiento de enfermedades secundarias que afecten
severamente a un paciente con VIH.

Habilidades: Trato especial, ético, oportuno y eficiente a los pacientes con VIH

Experiencia: 1 afio como minimo.

Objetivo:

Otorgar toda atencién médica de manera oportuna y eficaz cuando el
paciente portador de VIH, sea interno o externo, la requiera urgentemente para
evitar que corra mayor peligro la vida de este de acuerdo con el estado de
vulnerabilidad que presentan.

Funciones del puesto:

- Registrar el tipo de atencion médica de urgencia que se brinda en cada caso.

- Diagnosticar el problema que tenga el paciente en el instante que se le
necesite.

- Canalizar con los médicos especialistas cuando sea necesario.

- Administrar medicamentos a los pacientes en su momento.

- Realizar curaciones o pequenas operaciones si es requerido.

- Hospitalizar al paciente cuando el caso lo amerite.
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ANEXO X
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.1.5. ARCHIVO

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Archivista.

Tipo de nombramiento: Base.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de area médica.

Se coordina con: Trabajador Social y Encargado de Urgencias

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Licenciatura en Informética, pasante, técnico o carrera trunca
afin a esta.

Conocimientos: Sistemas de informacion y computacion,

Habilidades: Excelente manejo en la organizacién de sistemas de informacion.

Experiencia: 1 afo.

Objetivo:
Preparar, seleccionar y distribuir los expedientes clinicos de pacientes al
servicio médico u otras areas de tratamiento secundario.

Funciones:

- Aportar informacién acerca de la localizacién de los expedientes clinicos;

- Recibir solicitudes de expedientes para la consulta diaria.

- Elaborar vales de salida de expedientes para areas administrativas, asi como
el retorno de los mismos.

- Recibir del area de Trabajo Social los expedientes clinicos en el dia por medio
de un formato de entrega de nuevo ingreso.

- Registrar en el sistema correspondiente el nombre del paciente y numero de
expediente para un mejor control.
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ANEXO XI
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.2.- AREA ADMINISTRATIVA

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Jefe de area administrativa.
Tipo de nombramiento: Confianza.

Nivel jerarquico: Funcional.

Jefe Inmediato: Director General.

Se coordina con: el area de Procuracion de Fondos.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: LAE, LC, o carrera afin.

Conocimientos: Elaboraciéon, implantacion y desarrollo de normas vy
procedimientos administrativos; manuales de organizacion y sistemas contables.

Habilidades: Liderazgo, supervisién de departamentos, trabajar bajo presion.

Experiencia: 1 afo.

Objetivo del puesto:

Coordinar, establecer, dirigir y supervisar las normas, politicas,
procedimientos y programas que regulan la administracion integral de los recursos
humanos, financieros y materiales que conforman el Grupo, con el fin de obtener
resultados favorables para la institucion.

Funciones del puesto:

- Promover y vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos
administrativos.

- Vigilar el ejercicio del presupuesto asignado al Grupo, asi como supervisar que
su aplicaciéon se realice de forma honesta, equitativa y eficiente.

- Supervisar que la documentacién que justifica y comprueba el gasto asignado,
cumpla con las normas y procedimientos implantados, asi como los requisitos
fiscales, contables y legales.

- Revisar los estados contables y financieros de los recursos que administra
GAVIH, asi como mantener informados a las autoridades correspondientes.

- Informar periddicamente a las autoridades correspondientes sobre los
resultados obtenidos de las actividades efectuadas.

- Vigilar que se respeten los derechos de los trabajadores de la Asociacion y que
a su vez, cumplan con sus obligaciones, de conformidad con las condiciones
generales de trabajo, la ley del IMSS, Ley Federal de los Trabajadores, y
demas disposiciones aplicables.

- Fomentar el desarrollo y superacién técnica y administrativa de los
trabajadores de GAVIH

- Llevar a cabo ademas, todas aquellas funciones afines a las anteriores que se
encuentran dentro del ambito de su competencia y que le encomiende el
Director General.
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ANEXO XII
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.2.1.- RECURSOS MATERIALES

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Jefe de Recursos Materiales.
Tipo de nombramiento: Confianza.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de Area Administrativa.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: LAE, LC, o carrera afin.

Conocimientos: Direccidn de personal, adquisicion y abastecimiento de materiales,
sistemas contables de inventarios, presupuestos.

Habilidades: Trabajo bajo presion, liderazgo eficiente, supervisién de unidades
operativas dentro de su area.

Experiencia: 1 afo.

Objetivo del puesto:

Dirigir, coordinar, supervisar y proveer de manera oportuna a las areas, los
recursos materiales necesarios para su operaciéon, conforme a sus requerimientos
y a las posibilidades con que se cuente en forma equitativa y oportuna asi como
proveerles del mantenimiento y servicios generales, a fin de contribuir al desarrollo
de la infraestructura fisica y material de las unidades administrativas y regular la
utilizaciéon racional y eficiente de las instalaciones, materiales y equipos.

Funciones del puesto:

- Establecer y verificar los mecanismos necesarios para el control de
proveedores con el proposito de obtener las mejores condiciones en la
adquisicion de bienes y servicios, material, equipo e instrumental, en lo
referente al costo, entrega y calidad de los mismos.

- Analizar y evaluar los programas y procesos de abastecimiento, consolidacidén
de compras, su financiamiento, con el objeto de optimizar los recursos.

- Supervisar los sistemas para el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura fisica, de las instalaciones que conforman GAVIH.

- Evaluar la utilizacién éptima del material, equipo e instrumental, asi como
brindar asesoria a las areas competentes.

- Coordinar el sistema de control y actualizacién del inventario fisico de los
bienes muebles e inmuebles, con las areas competentes, con apego a las
disposiciones establecidas de la Mesa Directiva.

- Aplicar y validar los procesos para la adquisicion, abastecimiento,
conservacion, mantenimiento y servicios generales de GAVIH, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables de la Mesa Directiva y otras
autoridades.
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Verificar que las adquisiciones de bienes, se realicen de acuerdo a los topes
presupuestales establecidos, y que se cumpla con los procedimientos y
normas correspondientes.

Controlar, supervisar e integrar la informaciéon del consumo de gasolina,
reparacién y mantenimiento del parque vehicular para la presentacién de los
Estados Financieros.

Mantener comunicacién oportuna y adecuada con su jefe inmediato, sobre la
informacién relevante de los acontecimientos de su &rea.
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ANEXO Xl
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.2.1.1.- ADQUISICIONES Y ABASTECIMIENTOS.

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Encargado de Adquisiciones y Abastecimientos.

Tipo de nombramiento: Base.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Materiales.

Se coordina con: El area de Prevencién, Procuracion de Fondos, y la unidad
operativa de Medicamentos.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: LAE, LC, o carrera afin.

Conocimientos: Compras, computacion, ingles 70%, administracion de inventarios.
Habilidades: Capacidad de negociacién comercial, y relaciones con proveedores.
Experiencia: 1 afo.

Objetivo del puesto:

Programar y realizar las compras de insumos y medicamentos, materiales
de aseo y oficina necesarios para el adecuado funcionamiento del grupo, asi como
guardar y conservar las existencias de estos de una forma ordenada, manteniendo
siempre los minimos indispensables que asegure la utilizacién de los productos, el
consumo y uso de los materiales y herramientas alli depositados.

Funciones del puesto:

- Mantener actualizado un padrén de proveedores y patrocinadores de especie
de GAVIH.

- Elaborar para su autorizacion por la Administracion los formatos de pedidos de
insumos que hagan las diversas areas operativas.

- Solicitar ante los diversos proveedores, las cotizaciones respectivas asi como
condiciones de pago para elaborar los cuadros comparativos necesarios.

- Elaborar los cuadros comparativos y presentarlos a la Direccion para la
autorizacion de cada uno de ellos.

- Contactar con los proveedores de insumos para efectuar las compras
requeridas.

- Informar oportunamente a la Administracion del centro de las compras
realizadas, compras pendientes y pedidos extraordinarios.

- Distribuir en forma continua, &gil, oportuna y eficiente la demanda de
materiales, equipos e insumos a los departamentos o servicios para contribuir
a la prestacion de una atencion eficiente y eficaz.

- Llevar el registro exacto y actualizado de los materiales e insumos por areas.

- Mantener en el programa de computo para ello disefiado los informes
actualizados de los stocks existentes y cuando estos lleguen a su punto
minimo.
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Recibir, verificar, almacenar y salvaguardar los materiales recibidos en la
bodega para asi evitar robos o extravios, exposicién a factores ambientales y
deterioros en general y los cuales posteriormente seran utilizados en las

actividades correspondientes.
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ANEXO XIV

DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.2.1.2.- MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES.

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Encargado de Mantenimiento y Servicios Generales.
Tipo de nombramiento: Base.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Materiales.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Técnico o Bachillerato.

Conocimientos: Técnicos en mantenimiento y servicios generales.
Habilidades: Liderazgo para el eficiente manejo de personal
Experiencia: Minima.

Objetivo del puesto:

Proveer con servicios de atencidén oportuna para la correccién y prevencion

de desperfectos en los equipos e instalaciones de GAVIH, a fin de asegurar la
correcta ejecucion de los procedimientos de toda indole que se efectian en el
mismo, asi como también cubrir las necesidades de aseo y mantenimiento de
areas construidas y verdes para una estancia confortable de usuarios internos y
externos.

Funciones del puesto:

Dar servicio de mantenimiento preventivo a los diversos equipos y maquinaria
del centro.

Mantener funcionales las redes de agua, fluido eléctrico, aire acondicionado y
drenaje del Grupo.

Mantener operativos los sistemas de bombas, potabilizacion de agua vy
subestacioén eléctrica.

Corregir desperfectos menores en las instalaciones del Grupo.

Llevar una bitacora de acciones realizadas y elaborar requerimientos de equipo
y refacciones para la correccibn de problemas en el ambito de sus
atribuciones.

Mantener aseadas todas las areas operativas del edificio (dormitorios, cocina,
comedor, consultorio, oficinas, etc.) y sus accesos utilizando para ello la
metodologia establecida a fin de garantizar la seguridad y comodidad de las
personas que se encuentren en el albergue.

Cocinar los alimentos para las personas internadas en el albergue de acuerdo
al horario establecido con estricto higiene.

Otras funciones de acuerdo a la naturaleza de su encargo.
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ANEXO XV
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.2.2.- RECURSOS FINANCIEROS

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Jefe de Recursos Financieros.

Tipo de nombramiento: Confianza.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de Area Administrativa.

Se coordina con: El area de Procuracién de Fondos, y Recursos Materiales.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: LAE, LC, o carrera afin.

Conocimientos: Finanzas, sistemas contables, presupuestos, némina e
impuestos.

Habilidades: Negociacion y excelente manejo de informacion financiera
relacionada con otras instituciones y autoridades fiscales.

Experiencia: 1 afo en puestos similares.

Objetivo del puesto:

Dirigir, coordinar y supervisar el area de contabilidad y caja, a fin de
aprovechar, controlar y suministrar oportunamente los recursos financieros de
GAVIH.

Funciones del puesto:

- Elaborar y mantener actualizados los informes contables financieros, asi como
conservar y resguardar los mismos, conforme a los plazos establecidos.

- Elaborar y difundir un sistema de registro que permita conocer el gasto
generado que se tenga en las diversas unidades administrativas.

- Supervisar y verificar los reportes que se generen en el area de Caja.

- Elaborar la relacibn de proveedores, indicando las facturas vencidas vy
determinando el saldo total de proveedores y el saldo vencido.

- Elaborar cheques de acuerdo a la programacién realizada de la relacién de
proveedores, o también la transferencia electrénica ya sea para compras de
contado, anticipado y reembolsos, pagos de némina, honorarios y honorarios
asimilables.

- Elaborar y capturar en el Software correspondiente las diversas pdlizas
contables.

- Vigilar la documentacién comprobatoria del presupuesto ejercido en el Grupo.

- Mantener comunicacién constante y oportuna con su jefe inmediato de los
avances y dificultades en el cumplimiento de sus funciones.

- Recibir los reportes del area de caja, asi como vigilar y controlar las acciones
de la misma.

- Calcular el bono de productividad mensual de acuerdo a las incidencias del
personal presentadas.
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ANEXO XVI
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.2.2.1.- CAJA

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Cajero.

Tipo de nombramiento: Base.

Nivel jerarquico: Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de Recursos Financieros.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Pasante, técnico o bachillerato de carreras del ramo
econdmico administrativo.

Conocimientos: Contabilidad basica, arqueo de caja, computacion, etc.

Actitud: Alto sentido de responsabilidad.

Experiencia: No es necesaria

Objetivo del puesto:

Recibir y resguardar hasta su depdésito el dinero en efectivo que se maneja
en caja asi como expedir los recibos correspondientes a los donadores vy
patrocinadores del albergue.

Funciones del puesto:

- Recibir y resguardar hasta su depdsito el efectivo de caja.

- Controlar y resguardar el fondo fijo de caja.

- Realizar el arqueo en caja.

- Proporcionar el efectivo necesario Para los gastos menores del albergue.

- Recibir el efectivo o cheques de donativos para beneficio del grupo.

- Expedir los recibos como comprobantes fiscales para los proveedores de
especies o patrocinadores.

- Realizar los depdésitos de los recursos financieros recabados a la sucursal
bancaria correspondiente.

- Pagar las facturas o notas de venta siempre y cuando no excedan el limite que
se fija en el fondo de caja.
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ANEXO XVII

DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.3.- PROCURACION DE FONDOS

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Procurador de fondos.

Tipo de nombramiento: Confianza.

Nivel jerarquico: Funcional.

Jefe Inmediato: Director General.

Se coordina con: El area de prevencién, y de Recursos Financieros.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Licenciatura en Relaciones Publicas, L. A. E. o carrera afin.
Conocimientos: Imagen corporativa, mercadotecnia, gestion de proyectos, etc.
Habilidades: Relacionarse con otras instituciones, capacidad de persuasion, de

adaptacion, y acostumbrado a trabajar bajo presion.

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Objetivo del puesto:

Planear, organizar, supervisar y llevar a cabo los programas y proyectos

con otras instituciones, empresas, gobiernos que la Asociacién requiere para
obtener los recursos necesarios, ya sean econdémicos o en especie, con el Unico
fin de que estos sean aprovechados para el pleno desarrollo de las actividades
que realiza con sus pacientes y otros colaboradores.

Funciones del puesto:

Elaborar proyectos que tengan como fin una recaudacion exitosa de recursos
econOmicos, para presentar y solicitar asi su autorizacién a los directivos de la
Asociacion.

Hacer participe a la Asociacién para la obtencion de fondos a través de
diversos programas que ofrecen los gobiernos, instituciones médicas
nacionales e internacionales, o no lucrativas alrededor del mundo.

Tratar convenios con empresas de diferentes ramas que estén dispuestos a
realizar los donativos ya sean econémicos 0 en especie.

Llevar a cabo las gestiones para la realizacion eventos culturales educativos,
musicales, teatrales que generen recursos econdmicos necesarios para la
Asociacion.
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ANEXO XVIII
DESCRIPCION DEL PUESTO (OBJETIVOS Y FUNCIONES).

1.1.4.- PREVENCION

Datos de identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Jefe de Prevencion.

Tipo de nombramiento: Confianza.

Nivel jerarquico: Funcional.

Jefe Inmediato: Director General.

Se coordina con: El area de procuracion de Fondos, y la unidad operativa de
Trabajo Social en una de sus funciones.

Requerimientos de la vacante:

Nivel de escolaridad: Licenciatura en Comunicacién y Relaciones Publicas, L. A.
E., o carrera afin.

Conocimientos: Planeacion y organizacion en la metodologia de la investigacion
temas para exposiciones, e informes.

Habilidades: Oratoria, manejo de grupo, desarrollo de talleres y exposiciones.

Experiencia: 2 afnos de experiencia.

Objetivo del puesto:

Disenar, elaborar y proporcionar a todo el publico en general la informacion
que de a conocer la importancia de llevar a cabo un vida sexual saludable, y
reducir asi el riesgo de contraer el virus del SIDA mediante la ayuda de los
diversos medios de comunicacién existentes.

Funciones del puesto:

- Realizar conferencias y platicas de prevencion.

- Elaborar materiales educativos que contengan informacién relacionada a la
sexualidad y al VIH.

- Desarrollar la exposicion de talleres y cursos de prevencion.

- Atender la correspondencia fisica y virtual de actividad promocional.

- Revisar y mantener la pagina Web de la Asociacién para actualizar su
informacion relevante.

- Levantar material fotografico para incluirlo en los informes.

- Visitar para dar informacion por invitacibn a los medios de comunicacion
masiva.

- Participar en exposiciones o ferias con stand informativo.

- Preparar el informe anual de actividades de la Asociacién.
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