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1. Introduccion.

El Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad es un organismo descentralizado de la Administracion
Publica Estatal, que tiene por objeto dar respuesta a las necesidades de la poblacion con discapacidad, mediante
la ejecucion de las acciones plasmadas en el Programa denominado “Inclusion Socioeconomica Equitativa de
las Personas con Discapacidad”, mismo que tiene como finalidad atender las necesidades de este sector y
ejecutarlas con eficiencia, eficacia y calidez, impulsando una cultura de respeto hacia la discapacidad.

Una de las prioridades del Gobierno del Estado de Tlaxcala contempladas en el Plan Estatal de Desarrollo
2017-2021 consiste en abatir la marginacion y el rezago que enfrentan los grupos vulnerables, en donde se
encuentran incluidas las personas con discapacidad, las cuales deberan promover la igualdad de oportunidades
en todos los ambitos de la sociedad que les permita desarrollarse con independencia y plenitud, logrando una
mejor calidad de vida.

Se elabora el presente Manual de Procedimientos del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad,
que tiene por objetivo ser una guia de apoyo en el desempeiio de las funciones que el personal del mismo tiene
bajo su responsabilidad, en beneficio de las personas con discapacidad y de sus familiares.

Su ambito de aplicacion sera el personal del Instituto, con la finalidad de integrar un equipo de alto desempefio
que conozca qué y como debe hacer cada una de sus actividades, evitando con ello la fuga de responsabilidades,
la duplicidad de funciones, la maxima utilizaciéon de los recursos con los que cuenta, ademas de verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el programa operativo anual y como un apoyo en la evaluacion
del desempefio de los integrantes de la plantilla de personal.

La correcta aplicacion de este Manual, permitird que el servidor publico desarrolle su potencial personal y
profesional, brindando un servicio de calidad a las personas con discapacidad y sus familias, que son a quienes
el Instituto debe apoyar conforme a las normas legales establecidas.

2. Marco Juridico Administrativo.
Ambito Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma, el 24 de febrero de 2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma, el 30 de diciembre de 2015.

Ley General de Salud.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 7 de febrero de 1984.
Ultima reforma, el 27 de enero de 2017.

Ley General de Desarrollo Social.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 20 de enero de 2004.
Ultima reforma, el 01 de junio 2016.

Ley de Coordinacion Fiscal.
Ifublicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de diciembre de 1978.
Ultima reforma, el 18 de julio de 2016.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ifublicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma, el 18 de julio de 2016.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de enero de 2000.
Ultima reforma, el 10 de noviembre de 2014.

Ley Federal de Deuda Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1976.
Ultima reforma, el 27 de abril de 2016.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 11 de junio de 2002.
Ultima reforma, el 27 de enero de 2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de mayo de 2015.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 18 de julio 2016.

Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
Ultima reforma, el 24 de diciembre 2014.

Disposiciones Administrativas.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 20 mayo de 2013.

Ambito Estatal;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 24 de octubre de 1918.
Ultima reforma, el 03 de febrero de 2017.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 7 de abril de 1998.
Ultima reforma, el 24 de marzo de 2017.

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.
Eublicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de octubre de 1995.
Ultima reforma, el 17 de octubre de 2008.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 19 de febrero de 2010.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Eublicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre de 2003.
Ultima reforma el 19 de mayo de 2009.
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Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 31 de diciembre de 2007.
Ultima reforma, el 11 de enero de 2017.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Eublicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 30 de noviembre de 2001.
Ultima reforma, el 29 de mayo de 2013.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 6 de enero de 2003.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 15 de noviembre de 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 14 de mayo de 2012.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 29 de mayo de 2013.

Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma, 30 de diciembre de 2016.

Codigo de Etica Administrativa, a las que deberan sujetarse los servidores piiblicos del Gobierno del Estado
de Tlaxcala, en materia de austeridad, racionalidad, eficiencia, eficacia, honestidad, legalidad, honradez,
lealtad e imparcialidad.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 3 de mayo de 1999.

Reglamento de la Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala
Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, 4 enero de 2012.

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, el 7 de marzo de 2012.

Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacion para la Administracion Publica
Estatal.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, 29 de enero de 2016.

Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala 2017.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, 31 de noviembre de 2016.

Disposiciones Administrativas

Reglas de Operacion del Programa “Inclusion Socioecondmica equitativa de las Personas con Discapacidad”
del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad 2018.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, 30 de mayo 2018

3. Relacion de Procedimientos.
1. Direccion General.

1.1 Control de correspondencia y seguimiento de folios.
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2. Departamento Administrativo.
2.1 Movimientos a la plantilla de personal.
2.2 Control de asistencia, descuentos al personal.

2.3 Control de almacén de ayudas técnicas.

3. Oficina de Asistencia Social.
3.1 Terapias psicologicas y de rehabilitacion fisica.
3.2 Entrega de ayudas técnicas.

3.3. Entrega de apoyos econémicos y /o en especie.

4. Oficina de Vinculacién.
4.1 Tramite para la canalizacion laboral en el mercado de trabajo ordinario.
4.2 Tramite para la gestion de financiamiento para perfiles productivos.

4.3 Imparticion de cursos de capacitacion laboral.

4. Politica de Calidad.

El Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, es un organismo descentralizado de la administracion
publica estatal que tiene como prioridad, brindar servicios y apoyos a la poblacion con discapacidad, aplicando
calidad, calidez y estricto apego al marco normativo vigente, utilizando los recursos humanos, técnicos,
materiales y financieros, con transparencia, eficiencia, eficacia y honestidad, garantizando una mejor calidad
de vida, mediante la equiparacion de oportunidades, el respeto a sus derechos y su dignidad.

El Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, aplica la mejora continua y otorga una atencion
personalizada con calidad, con base a su filosofia a través de valores éticos establecidos por el Gobierno Estatal.

5. Descripcion de Procedimientos por Areas:
1. Direccion General.

1.1 Control de correspondencia y seguimiento de folios.

1. Objetivo.

Controlar la recepcion, atencion y seguimiento de la correspondencia que ingresa a la Direccion, con el
proposito que el Director General considere los asuntos a tratar y de acuerdo a sus instrucciones, turnar al
Departamento Administrativo y a las oficinas, con el fin de cumplir con calidad las funciones del Instituto.

2. Alcance.

El Departamento y las oficinas, involucrados en la atencion de los asuntos de competencia del Instituto
Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad.

3. Politicas de operacion.

e El horario de recepcion de la correspondencia sera de lunes a viernes, en un horario de 8:00 a 17:00
horas.
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e El registro de la correspondencia se realizara mediante el sistema implementado para su control.

e Los folios asignados al Departamento Administrativo y a las diferentes areas del Instituto, deberan ser
atendidos en los términos establecidos por la Direccion General y la normatividad aplicable, en cada

Caso.

4. Referencias normativas.

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala, articulo 30, fraccion IV.
Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 12, fraccion VIL

5. Procedimiento.

Secretaria de Recepcion.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Tltula_res de Dependencias, Entidades o 1 Remiten correspondencia dirigida al titular del Instituto.
usuarios.
. .y Recibe correspondencia, sella de recibo, anota hora de ingreso del documento,
Secretaria de Recepcion. 2 . L
asienta su rubrica y entrega acuse.
Registra en el libro de control de correspondencia, los datos de referencia como son
Secretaria de Recepcion. 3 fecha del documento que ingresa, clave, asunto a tratar, nombre, cargo y
dependencia o entidad que remite el documento.
Secretaria de Recepcion. 4 Emite folio y entrega al Director General para girar instrucciones.
S Recibe correspondencia, analiza y gira instrucciones a la direccion correspondiente
Direccion General. 5 .
para atender el asunto solicitado.
0 . Recibe folio del asunto a tratar, atiende indicaciones del Director para su atencién
Departamento o Area Asignada. 6 .
del asunto asignado.
Integra la informacion y sustenta la contestacion del asunto a tratar mediante oficio
Departamento o Area Asignada. 7 conforme a las atribuciones y obligaciones establecidas en los ordenamientos
legales aplicables y presenta al Director.
Departamento o Area Asignada. 8 Informa por escrito al Director General, de los resultados de la atencion al folio.
Direccion General 9 Revisa y de no existir correcciones u observaciones da el visto bueno.
10 Archiva documento

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Libro control de correspondencia.
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7. Flujograma.

Titulares de
Dependencias, Secretariade |Direccion General Departamento o
Entidades o recepcion drea asignada
usuarios

Remiten correspondencia dirigida al titular del
Instituto.

(]

Recibe correspondencia, sella de recibo, anota hora de ingreso
del documento, asienta su ribrica v entrega acuse.

2 Registra en el libro de registro, los datos de referencia
3 como son fecha del documento que ingresa, clave,
3 asunto a tratar, nombre, cargo v dependencia o entidad
que remite el documento.
Y
4 4 Emite folio v entrega al Director General para

: su atencion

Recibe, analiza y gira instrucciones departamento
5 5 o 4rea comespondiente para atender el asunto
solicitado.

Recibe folio del asunto a tratar, atiende indicaciones
6 6 del Director para su atencion del asunto asignado.

Integra la informacion y sustenta la contestacion del

7 7 asunfo a tratar mediante oficio conforme a las
— atribuciones v obligaciones establecidas en los
ordenamientos legales aplicables y presenta al
Director.
y
8 g Informa por escrito al Director General. de los
resultados de la atencion al folio.
9 o  Revisay de no existir correcciones u observaciones
da el visto bueno.

10 Archiva documento

Fin del procedimiento.
FIN
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2. Departamento Administrativo.

2.1 Movimientos a la plantilla de personal.

1.

Objetivo.

Proveer al Instituto de personal eficiente, que apoye al logro de los objetivos y metas establecidas en el

Programa Operativo Anual.
Alcance.
Personal del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad.

Politicas de operacion.

e No se tramitaran los movimientos de personal sin la previa autorizacion del titular de la Direccidn,

la revision de la disponibilidad presupuestal y de la estructura organizacional.

Pagina 11

e El candidato debera entregar en el Departamento Administrativo, la documentacion completa que le

sea solicitada para la integracion de su expediente, en caso de faltar un documento no se continuara
con el procedimiento.

Para generar la evidencia de la recepcion del movimiento de personal a la Direccion de Recursos
Humanos de la Oficialia Mayor de Gobierno, el Departamento Administrativo del Instituto debera de
elaborar el oficio de entrega y el formato de aviso de movimiento al padron de personal, anexando la
documentacidn correctamente.

La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir de los dias 1 6 16 del mes de
su contratacion.

Referencias normativas.
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, articulo 51, fracciones I, II y X.

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 15, fraccion IV.
Articulo 16 fraccion II.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Verifica la partida 1000 para comprobar la existencia de presupuesto para cubrir la
Departamento Administrativo 1
vacante.
Departamento Administrativo 2 Informa y solicita la autorizacion del Director General para cubrir la vacante.
Solicita y verifica la documentacién del solicitante, que establece la normatividad
Departamento Administrativo. 3 .
aplicable.
Candidato 4 Recaba la documentacion y entrega la misma completa.
Departamento Administrativo 5 Recibe documentacion, verifica, coteja en original y copia.
Direccién General 6 Autoriza la contratacion.
Departamento Administrativo 7 Elabora el formato de movimiento de la plantilla de personal y el oficio de entrega.
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Entrega el expediente completo al Departamento de Recursos Humanos de la Oficialia
Departamento de Recursos Humanos 8 Mayor de Gobierno.
Departamento Administrativo 9 Recibe copia del expediente y elabora el nombramiento del servidor publico.
Direccién General 10 Entrega a la Direccion General para firma.
Direccién General 11 Firma y entrega el nombramiento al Departamento Administrativo.
Departamento Administrativo 12 Entrega el nombramiento al servidor publico de nuevo ingreso.
Departamento Administrativo 13 Archiva el expediente completo del servidor publico.

Fin del procedimiento.

6. Formato.
e Movimiento a la plantilla del personal.

e Oficio de entrega.

7. Flujograma.

Departamento  Direccion General Candidato Departamento de
Administrativo Recursos Humanos
‘ INICIO ‘
ﬁi 1 Verifica la partida 1000 para
comprobar la  existencia  de
1 presupuesto y cubrir la vacante.
| N P 2 Informa y solicita la autorizaciéon del
Director General para cubrir la
vacante.
ﬁq_ 3 Molicita y verifica la documentacion del
. solicitante, que establece la
l normatividad aplicable.
> 4 i
[ o 4 Recaba la documentacion y entrega la
- . ”*""I misma completa.
5 < . . .
R 5 Recibe documentacion, verifica, coteja

— S en original y copia.
|_> 6 6

Autoriza la contratacion

s
7  — 7 Elabora el Formato de movimiento al
- ’] o personal y el oficio de entrega.
|-
» 8 N 8 Entrega el expediente completo al

e Departamento de Recursos Humanos.

9 J: 9 Fecibe copia y elabora el nombramiento
del servidor publico

I—> 10
) i 10 Entrega a la Direccion General para firma.

11 11 Firma y entrega el nombramiento al
‘ Departamento Administrativo
l 12 o J' 12 Entrega el nombramiento al servidor
L publico de nuevo ingreso.
13 13 Archiva el expediente completo del

servidor publico.

J; Fin del procedimiento.
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a. Control de Asistencia, Descuentos al Personal.
1. Objetivo.
Controlar de manera eficiente la puntualidad, asistencia y permanencia de los servidores publicos de base y
confianza, en el Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad con la finalidad de aplicar la
normatividad que Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
2. Alcance.
Se aplicara a la plantilla de personal del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad.
3. Politicas de Operacion.
e Debera elaborar el Departamento Administrativo el oficio de entrega el Departamento
Administrativo del Instituto, anexando la documentacion correctamente y la evidencia de recepcion

del formato incidencias de personal que se entregara en Direccion de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor de Gobierno.

o El registro de asistencia de entrada y salida del horario laboral, considerando el horario de comida, se
realizara en el reloj electronico, con huella digitalizada.

e La incidencia se aplicara conforme a lo establecido en la normatividad correspondiente y los
lineamientos que sean emitidos por la Oficialia Mayor de Gobierno.

4. Referencias Normativas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, articulo 51, fracciones I, Il y X.

Ley para las Entidades Paraestatales, articulo 30, fraccion IV.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala, articulo 48.

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 15, fracciones Il y VI,

articulo 16, fraccion 1.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Departamento Administrativo. 1 Informa por escrito al personal del proceso de control de asistencia.
Departamento Administrativo. 2 Dar de alta la huella digital del servidor publico, en el reloj checador digital.
Servidor Publico. 3 Checar el horario laboral previamente establecido.
Departamento Administrativo. 4 Los primeros 3 dias de cada mes, se extrae la informacion del reloj checador para su analisis.

Se imprime el reporte da cada trabajador y se verifican las incidencias conforme a los

Departamento Administrativo. 3 lineamientos establecidos.

Elaborar oficio dirigido al titular de la Direccion de Recursos Humanos de la oficialia
Departamento Administrativo. 6 Mayor de Gobierno firmado por el Director General en caso de que se tengan que reportar

incidencias.

Integrara el soporte documental para la aplicacion de incidencias, (oficio, formato de control
Departamento Administrativo. 7

de incidencias y reporte que emite el reloj checador).

Direccién General. 8 Firma oficio de entrega y devuelve al Departamento Administrativo.
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Departamento Administrativo. 9 Entrega el expedlente completo al Departamento de Recursos Humanos de la Oficialia
Mayor de Gobierno.
Departamento Recursos Humanos de Recibe y aplica lo correspondiente a la normatividad aplicable.
o . 10
Oficialia Mayor de Gobierno.
Departamento Administrativo. 11 Archiva el expediente completo.
Fin del procedimiento.

6. Formato.
e Incidencias del personal.
e Reporte de control de asistencia del reloj checador.

e Oficio de entrega.

7. Flujograma

Departamento de

Departamento Servidor Publico | Direccion General | Recursos Humanos
Administrativo de Oficialia Mayor
de Gobierno

INICIO Detalle de la actividad

Informa por escrito al personal, del proceso de control de
1 asistencia.

2 Dar de alta la huella digital del servidor publico, en el
reloj checador digital.

u

Checar el horario laboral previamente establecido

4 Los primeros 3 dias de cada mes, se extrae la
informacion del reloj checador para su anilisis.

Se imprime el reporte da cada trabajador v se verifican las
5 incidencias conforme a los lineamientos establecidos.

Elaborar oficio dirigido al titular de la Direccion de
Recursos Humanos de la oficialia Mayor de Gobierno
firmado por el Director General, en caso de que se tengan
que reportar incidencias.

Integrara el soporte documental para la aplicacién de
incidencias, (oficio, formato de control de incidencias v
reporte que emite el reloj checador).

Firma oficio de entrega v devuelve al Departamento Administrativo,

.

Entrega el expediente completo al Departamento de Recursos
Humanos de la Oficialia Mayor de Gobierno.

o

Y

10 Recibe y aplica lo correspondiente a la normatividad aplicable.

11  Archiva el expediente completo.

FIN Fin del procedimiento
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2.3 Control de almacén de ayudas técnicas.
1. Objetivo.

Controlar la recepcion fisica y las salidas de las ayudas técnicas, asi como mantener actualizado el inventario
de las mismas, para informar las existencias al area de asistencia social y llevar el registro contable.

2. Alcance.

Se aplicara, en todas las compras que se realicen de ayudas técnicas (sillas hospitalarias, muletas, muletas
canadienses, andaderas fijas infantil, andadera fija adulto, andadera con ruedas infantil, andaderas adulto con
ruedas, etcétera).

3. Politicas de operacion.

e Se recibiran las ayudas técnicas, tnicamente por el auxiliar administrativo responsable asignado por el
titular del Departamento Administrativo.

o El auxiliar administrativo, sera el responsable de revisar las condiciones fisicas en que son entregadas
las ayudas técnicas por parte del proveedor.

o Si a criterio del auxiliar administrativo, las condiciones fisicas de las ayudas técnicas no cumplen con
las especificadas en la factura, podra negarse a recibir las mismas ¢ informara directamente al Jefe de
departamento Administrativo.

e Para hacer entrega de la ayuda técnica a la trabajadora social, debera ser remitida copia de la credencial
para votar del beneficiario, nombre y firmada de la trabajadora social o responsable de la entrega, fecha,
denominacion de la ayuda técnica (muletas, silla hospitalaria, etcétera).

4. Referencias normativas.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala, Capitulo VI, Del Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 62, fraccion X VIII.

Reglas de Operacion del Programa “Inclusion Socioecondémica Equitativa de las Personas con Discapacidad”
del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 16 fracciones III, V' y VIL.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Departamento Administrativo 1 Solicita al jefe Vde seccion de Tra_bg]o So_c1al, la relacion de ayudas técnicas solicitadas por las
personas con discapacidad o familiares directos.

Jefe de Seccion de Asistencia Social 2 Elabora y entrega el listado de ayudas técnicas solicitadas, al Departamento Administrativo.

Departamento Administrativo 3 Analiza la informacién programada y verifica el presupuesto para realizar la compra.

Departamento Administrativo 4 Elabora f:l fonnato de solicitud de compra y solicita al posible proveedor la cotizacion de las
ayudas técnicas.

Proveedor 5 Elabora y envia la cotizacion al Departamento Administrativo.

Departamento Administrativo 6 Presenta la cotizacion al Director General para la correspondiente autorizacion.

Direccion General 7 Autoriza la compra, la devuelve al Departamento Administrativo para su compra.

Departamento Administrativo 8 Solicita las ayudas técnicas de la compra autorizada, al proveedor.

Departamento Administrativo 9 Realiza el pago correspondiente para la compra.

Departamento Administrativo 10 Entrega copia de la factura al auxiliar administrativo para su correcta recepcion al almacén

Auxiliar Administrativo 1 Recibe y verifica las condiciones fisicas de las ayudas técnicas contra factura y orden de
entrega.

Auxiliar Administrativo 12 Informa de' la rece'pcién de las ayudas técnicas al jefe de oficina de contabilidad para
correspondiente registro contable.

Auxiliar Administrativo 13 Ingresa la informacién al sistema de control de almacén de ayudas técnicas.

Auxiliar Administrativo 14 Elabora el reporte de existencias, entrega 3 copias al area de asistencia social, una copia al jefe
de Departamento Administrativo.
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Entrega la ayuda técnica cuando le sea solicitada por la trabajadora social o responsable la

Auxiliar Administrativo 15 entrega, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad correspondiente.

Trabajadora social o responsable del 16 Ingresa al sistema de control electrénico, la informacién del beneficiario.

tramite

Auxiliar Administrativo 17 Actualiza el sistema de control de almacén y asigna el cddigo de salida.

Auxiliar Administrativo 13 Elabora y entrega el. f(.)rmaFo de vale de salida de filme}f:en de la ayuda técnica, al Jefe de
Departamento Administrativo para firma de autorizacion.

.. . Entrega el formato de vale de salida de almacén de la ayuda técnica a la trabajadora social o

Departamento Administrativo 19 . . L . . .
responsable de la entrega, para la firma del beneficiario y del jefe de seccion de asistencia social.

Trabajadora social o responsable de la 20 Entrega al auxiliar administrativo, el formato de vale de salida de almacén debidamente

entrega firmado.

Auxiliar Administrativo 21 Archiva el formato de vale de salida de almacén y actualiza el control de existencia por mes.

Fin del procedimiento.

6. Formato.

e Formato de solicitud de compra.

e Reporte de inventario de ayudas técnicas.

e Formato de vale de salida de almacén.

7. Flujograma
Departamento Jefe de Proveedor Direccion Auxiliar Jefe de oficina
Administrativo seccién de General administrativo | de contabilidad
Asistencia
Social

\‘ INICIO \

4

1

X

==
=
=

1 Solicita al jefe de seccion de Asistencia Social, la
relacion de ayudas técnicas solicitadas por las
personas con discapacidad o familiares directos.

2 Elabora y entrega el listado de ayudas técnicas
solicitadas, al Departamento Administrativo.

3 Analiza la informacion programada y verifica
el presupuesto para realizar la compra.

4 Elabora el formato de solicitud de compra y
solicita al posible proveedor la cotizacion de las
ayudas técnicas.

5 Elabora y envia la cotizaciéon al Departamento
Administrativo

6 Presenta la cotizacion al Director General para la
correspondiente autorizacion.

7 Autoriza la compra, la devuelve al
Departamento  Administrativo para  su
compra.

g Solicita las ayudas técnicas de la compra
autorizada, al proveedor.

9 Realiza el pago correspondiente para la

compra.

10 10 Entrega copia de la factura al auxiliar
sadministrativo para correcta recepcion al
almacén.

11 Recibe y verifica las condiciones fisicas de las

11 ayudas técnicas contra factura y orden de

v entrega.
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Departamento
Administrativo

Jefe de seccion
de Asistencia
Social

Proveedor

Direccion Auxiliar  Jefe de oficina
General administrativc de contabilidad
B
12
v
13
14
15

Trabajadora
social o
responsable del
tramite

20

12

13

17

18

20

21
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Informa de la recepcion de las ayudas
técnicas al jefe de oficina de
contabilidad para  correspondiente
registro contable.

Ingresa la informacion al sistema de
control de almacén de ayudas técnicas

Elabora el reporte de existencias, entrega 3
copias al area de asistencia social, una
copia al jefe de Departamento
Administrativo.

Entrega la ayuda técnica cuando le sea
solicitada por la trabajadora social o
responsable de la entrega, previo
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la  normatividad
correspondiente.

Inuresa al  sistema de control
electronico, la  informacion  del
beneficiario.

Actualiza el sistema de control de
almacén y asigna el codigo de salida

Elabora y entrega el formato de vale de
salida de almacén de la ayuda técnica, al
Jefe de Departamento Administrativo, para
firma de autorizacion.

Firma entrega a la Trabajadora social
9 responsable del tramite

Entrega el formato de vale de salida
de almacén de la ayuda técnica para
las firmas.

Archiva el formato de vale de salida de
almacén y actualiza el control de
existencia por mes.

Fin del procedimiento
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3. Oficina de Asistencia Social.
3.1 Terapias psicologicas y de rehabilitacion fisica.

1. Objetivo.

Fomentar terapias fisicas a personas con discapacidad incorporando la participacion de sus familias, para
fortalecer y enriquecer la integracion de sus actividades diarias y mejorar su calidad de vida.

2. Alcance.

Personas que padezcan cualquier tipo de discapacidad y que radiquen en el Estado de Tlaxcala.

3. Politica.

e Lapersona con discapacidad o familiar que solicite el servicio de terapia, debera de entregar completa
la documentacion que se le requiera para integrar su expediente, en caso de no hacerlo, no se le podra
brindar la atencion.

e Lapersona con discapacidad debera asistir a sus sesiones de terapias en tiempo y forma atendiendo
las indicaciones del personal responsable.

e La persona con discapacidad debera avisar con tres dias de anticipacion si por cualquier motivo se
ausentara, en caso de no realizarlo se le dara de baja temporal.

e En caso de no presentarse a cuatro sesiones consecutivas sin previo aviso, se le dara de baja definitiva.

4. Referencias normativas.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala, capitulo II, seccion primera, articulo 12, Seccion
Segunda, articulos 15,16,y 19.
Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 16, fracciones I, Il y V1.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Solicitante 1 Solicita el servicio de terapias de manera personal en las instalaciones del Instituto.
Oficina de Asistencia Social 5 i(xe;gizizrlle:;ntrevista inicial e informa de la documentacion requerida para la integracion de
Solicitante 3 Recaba y entrega la documentacion.
Oficina de Asistencia Social 4 Diagnostica y acuerda con el beneficiario el tratamiento.
Oficina de Asistencia Social 5 Agenda cita de sesion con el beneficiario para iniciar el tratamiento que le corresponda.
Oficina de Asistencia Social 6 Realiza la captura en la base de datos de beneficiarios.
Oficina de Asistencia Social 7 Otorga las terapias a las personas con discapacidad.
Oficina de Asistencia Social 8 Archiva el expediente del beneficiario concluido el tratamiento.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Control de cita.

e Base de datos de beneficiarios.
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7. Flujograma.
Solicitante Oficina de
Asistencia Social
Detalles de la actividad
INICIO
1 1 Solicita el servicio de terapias de manera personal en las
instalaciones del Instituto.

7 Realiza la entrevista iicial e informa de la
documentacion requerida para la integracion de
expediente.

3 Recabay entrega la documentacion.

4  Diagnostica y acuerda con el beneficiario el tratamiento.

Agenda cita de sesion con el beneficiario, para iniciar el
tratamiento que le corresponda.

6  Realiza la captura en la base de datos de beneficiarios.

Otorga las terapias a las personas con discapacidad.

2

I

L 4

4
5

6

7

8  Archiva el expediente del beneficiario concluido el
tratamiento

Fin del procedimiento.

FIN
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3.2 Entrega de Ayudas Técnicas.
1. Objetivo.

Otorgar ayudas técnicas, a las personas con discapacidad, con el fin de mitigar o neutralizar la discapacidad o
deficiencia que padece y que contribuya al mejoramiento de la autonomia personal y de su calidad de vida.

2. Alcance.
Personas que padezcan cualquier tipo de discapacidad y que radiquen en el Estado de Tlaxcala.
3. Politicas.

e Para otorgar una ayuda técnica, se aplicara lo estrictamente establecido en las Reglas de Operacion
vigentes del Instituto.

o Sifalta algin documento para la integracion del expediente establecido en las Reglasde  Operacion,
no se recibira la misma hasta que esté completa.

e No se entregard ninguna ayuda técnica cuando no esté¢ debidamente integrado el expediente del
beneficiario, asi como la falta de validacion del jefe de asistencia social.

e Se solicitara a la persona con discapacidad o familiar en su primera solicitud de ayuda técnica, el
dictamen médico actualizado como lo establece la normatividad correspondiente; en el caso que la
discapacidad sea permanente y posteriormente requiere otra ayuda técnica, solo actualizara la carta
de solicitud y los demas comprobantes.

e Para solicitar una ayuda técnica al almacén se debera entregar copia de la credencial de elector del
beneficiario, en caso de ser menor de edad, debera anexar la copia del mismo documento del padre,
madre o tutor.

e En el caso de que la discapacidad sea permanente y requiera presentar una segunda solicitud para
ayuda técnica u otro apoyo, se le dispensara el dictamen médico vigente y solo actualizara la carta de
solicitud y los demas comprobantes conforme a lo establecido en las Reglas de Operacion vigentes.

4. Referencias normativas.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala, Capitulo VI, Del Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 62, fraccion
XVIIL

Reglas de Operacion del Programa “Inclusion Social, Cultural de las Personas con Discapacidad” del
Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de Asistencia Social 1 Recibe al §(?11c1tante, y le proporciona informacion del proceso y dela documerntqcmn conforme a las Reglas
de Operacion establecidas por el Instituto para ser beneficiario de una ayuda técnica.

El beneficiario 2 Recaba la documentacién conforme a la normatividad vigente y la entrega en la Oficina de Asistencia Social.

Oficina de Asistencia Social 3 Recibe la documentacion completa, ¢ inicia la integracion del expediente del beneficiario.

Oficina de Asistencia Social 4 Brograrpa y realiza la Vvisita domiciliaria para la realizacion del estudio socioeconémico, conforme a los
lineamientos establecidos.

Oficina de Asistencia Social 5 Requisita el formato de la visita domiciliaria y lo anexa el expediente.

Oficina de Asistencia Social 6 Int§ga el expedllente e informa al Departamento de Administracion, para que se considere en la lista
solicitudes pendientes.

Departamento 7 Verificar la situacion presupuestaria del Instituto para la compra de ayudas técnicas y formula la propuesta

Administrativo que somete a consideracion del Director General.

Direccion General 8 Revisa y autoriza la adquisicion de la compra de ayudas técnicas.
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Depa_rt amento 9 Realiza la compra de ayudas técnicas e informa a la Oficina de Asistencia Social.
Administrativo
Oficina de Asistencia Social 10 Programa fecha de entrega de la ayuda técnica, al beneficiario.
Oficina de Asistencia Social 11 Elabora el oficio de autorizacion y recaba firma del Director General
Direccion General 12 Recibe oficio de autorizacidn, lo firma y lo devuelve a la Oficina de Asistencia social para su ejecucion.
Oficina de Asistencia Social 13 Integra el oficio al expediente y elabora el recibo de entrega, para que firme el beneficiario (a).
Solicita al auxiliar administrativo del Departamento Administrativo la ayuda técnica, para lo cual entrega
Oficina de Asistencia Social 14 copia de credencial del beneficiario(a) anotando ayuda técnica, fecha, nombre y firma de quien es
responsable de la entrega.
Auxiliar administrativo 15 Captura los datos en el sistema de inventarios y entrega la ayuda técnica a la Oficina de Asistencia Social.
Oficina de Asistencia Social 16 Entrega la ayuda técnica al beneficiario.
Beneficiario 17 Reciba la ayuda técnica y firma el recibo de entrega.
Oficina de Asistencia Social 13 Realizada la entrega, archiva el expediente, y procede a la captura electronica en la base de datos de los

beneficiarios.

Fin del procedimiento

6. Formatos.

e Requisitos para solicitud de ayuda técnica.

e Estudio Socioecondémico.

e Recibo de autorizacion.

e Recibo de entrega.

7. Flujograma.

Oficina de Beneficiario
Asistencia Social

Departamento Dnreccion General Aanaliar
Admimistrative Admimistrative

Detalle de la actividad

Fecibe al solicitante, v le proporciona informacién

1 del proceso vy de la documentacion conforme a las
Reglas de Operacién establecidas por el Instituto para
ser beneficiario de una ayuda técmica.

FRecaba la documentacién conforme a la normatividad
vigente y la entrega en la Oficina de Asistencia Social

Fecibe la documentacion completa, @ mmicia la
3 i fel ££1 el b Ficiar
pracion « supediente del beneficiario

Programa Yy realizar la visita domiciliaria para la
4 realizacion del estudio socicecondmico, conforme a

oz lineamientos establecidos.

1 1L it tabl: o

Requisita el formato de la visita domiciliana v lo
anexa el expediente.

Integra el expediente & informa al Departamento de
Administracién, para que se considere en la lista
solicitudes pendientes.

Verificar la situacién presupuestaria del Instituto
para la compra de ayudas técmicas, ¥ formula la

7 propuesta que zomete a consideracién del Director
General

Feviza v autoriza la adquisicién de la compra de ayudas
técnicas

Realiza la compra de ayudas técnicas o informa a la
Oficina de Asistencia Social
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Oficina de Beneficiario Departamento
Asistencia Social Admimstrativo

Auxiliar
Administrativo

Diireccién General

10 Programa fecha de entrega de la ayuda técnica, al
beneficiario.

Elabora el oficio de autornizacion vy recaba firma

11 del Director General

12 Recibe oficio de autorizacion, lo firma v lo devuelve
12 a la Oficina de Asistencia social para su gjecucion.

Elabora el recibo de entrega, para gque firme el

b beneficiariola).

Solicita al auxiliar administrativo del Departamento
Admimistrativo la ayuda técnica, para lo cual entrega
copia de credencial del beneficiario{a) anotando ayuda
técnica, fecha, nombre v firmma de gquien es responsable
de la entrega.

A
10
11

Captira los datos en el sistema de inventarios v
15 entrega la ayuda técnica a la Oficina de Asistencia
Socal.

16 Entrega la ayuda téenica al beneficiario

16

17 Recibe la ayuda técnica v firma el recibo de entrega

Realizada la entrega, archiva el expediente, v procede a la
18 captura electréonica en la base de datos de los
beneficiarios.

Fin del procedinuiento

3.3 Entrega de apoyos econéomicos y/o en especie.

1. Objetivo.

Brindar apoyos econdémicos en especie consistentes: en compra de medicamentos, pago de pasajes a hospital
de especialidades fuera del estado, pago de analisis clinicos y los que establezca la Ley para Personas con
Discapacidad del Estado de Tlaxcala, que permita prevenir, mitigar, neutralizar la discapacidad y mejorar su
calidad de vida de los beneficiarios.

2. Alcance.

Personas que padezcan cualquier tipo de discapacidad y que radiquen en el Estado de Tlaxcala.

3. Politicas.

e Para otorgar un apoyo econdmico y/o en especie, se aplicara lo estrictamente establecido en las Reglas
del Operacion vigentes de Instituto.



Periddico Oficial No. 32 Primera Seccion, Agosto 7 del 2019

Pagina 23

Si falta algiin documento para la integracion del expediente establecido en las Reglas de Operacion,
no se recibira la documentacion hasta que esté completo.

No se entregara el apoyo econdmico, sin la validacion del jefe de asistencia social de que el expediente
esta correctamente integrado.

Se solicitara a la persona con discapacidad o familiar en su primera solicitud de ayuda técnica, el
dictamen médico actualizado como lo establece la normatividad correspondiente; en el caso que la
discapacidad sea permanente y posteriormente requiere otra ayuda técnica, solo actualizara la carta
de solicitud y los demas comprobantes.

Para determinar el monto de los apoyos econdémicos a autorizar, se tomara en consideracion
la situacion financiera del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad (ITPCD).

En apoyos econdémicos menores de quinientos pesos no sera necesaria la visita domiciliaria para
realizar el estudio socioecondmico, en aquellos casos en que el apoyo se otorgue en varias ocasiones
incrementando la cantidad; si se efectuara el estudio socioecondmico.

4. Referencias normativas.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala, Capitulo VI, Del Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 62 fraccion XVIII.

Reglas de Operacion del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad.

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 16, fracciones VIy VII.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de Asistencia Social 1 Recibe al beneficiario, ¢ informa _d'e la docurr_lentacmn requejrlda para otorgar el apoyo,
conforme a las Reglas de Operacion establecidas por el Instituto.

Beneficiario 2 Recaba la documentacion y entrega al personal de la Oficina de Asistencia Social.

Oficina de Asistencia Social 3 Rembf: y verifica que la documentacion esta completa, e inicia la integracion del
expediente del solicitante.

Oficina de Asistencia Social 4 F_‘rograr_na visita domiciliaria para la realizar el estudio socioeconémico conforme a los
lineamientos.

Oficina de Asistencia Social 5 Requisita el formato de la visita domiciliaria y lo anexa el expediente.

Oficina de Asistencia Social 6 Integrq el exp_ecﬁlente e informa al Departamento de Administracion para que se considere
en la lista solicitudes.

Departamento Administrativo 7 Revisa la situacion financiera e informa a al Director General para su autorizacion.

Direccion General 8 Analiza la informacién y autoriza.

Departamento Administrativo 9 Informa al Jefe de Asistencia Social la resolucion.

Oficina de Asistencia Social 10 Informa la fecha de entrega a la persona beneficiada.

Departamento Administrativo 11 Elabora el cheque o realiza la transferencia electronica.

Oficina de Asistencia Social 12 Integr_a la copia de poliza de cheque o docum;nt_o de transferencia al expediente y elabora
el recibo de entrega para que firme el beneficiario

Oficina de Asistencia Social 13 Entrega a la Direccién General el oficio de autorizacion para firma del Director General.

S Recibe oficio de autorizacion, lo firma y lo devuelve a la Oficina de Asistencia Social para

Direccion General 14 . .y
su ejecucion.

Oficina de Asistencia Social 15 Integra el expediente conforme a la normatividad y recaba la firma del beneficiario.

Beneficiario 16 Firma el recibo de entrega del apoyo y se Vcrompromete a entregar posteriormente los
documentos comprobatorios de la aplicacién del apoyo.

Oficina de Asistencia Social 17 Realiza la captura en la base de datos electronico de beneficiarios y archiva expediente
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Requisitos para solicitud de apoyo.

e Estudio Socioecondémico.
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e Recibo de entrega y autorizacion.

7. Flujograma.

Oficina de Beneficiario
Asistencia Social

Departamento
Administrativo

Direccion General

t Inicio )

4
o+

-
™

L

Detalle de la actividad

Recibe al beneficiario, e informaciéon de la documentacion,
requerida para otorgar el apovo, conforme a las Reglas de
Operacion establecidas por la Institucién.

Recaba la documentacion v entrega al personal de la Oficina de
Asistencia Social.

Recibe y verifica que la documentacion estd completa, e inicia la
integracion del expediente del solicitante.

4 Programa visita domiciliaria para la realizar el estudio

socioecondmico conforme a los lineamientos.

5 Requisita el formato de la visita domiciliaria y lo anexa el

expediente.

Integra el expediente e informa al Departamento de
Administracién para que se considere en la lista solicitudes.

Revisa la situacion financiera e informa al Director General para su

autorizacion.

Analiza la informacion y autoriza .

Informa al Jefe de Asistencia Social la resolucion.

Informa la fecha de entrega a la persona beneficiada .

Elabora el cheque o realiza la transferencia electronica.

Integra la copia de péliza de cheque o documento de transferencia al
expediente y elabora el recibo de entrega para que firme el beneficiario.

Entrega a la Direccién General el oficio de autorizaciéon para
firma del Director General.

Recibe oficio de autorizacion, lo firma y lo devuelve a la Oficina de
Asistencia Social para su ejecucion.

Integra el expediente conforme a la normatividad y recaba la firma del
beneficiario.

Firma el recibo de entrega del apoyo y se compromete a entregar
posteriormente los documentos comprobatorios de la aplicacion del
apoyo.

Realiza la captura en la base de datos electronico de beneficiarios y
archiva expediente.

Fin del procedimiento
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4. Oficina de Vinculacién.
4.1 Tramite para integracion laboral en el mercado para trabajo ordinario.

1. Objetivo.

Apoyar a las personas con discapacidad a integrarse al sector laboral, que les permita tener un ingreso para
solventar sus necesidades basicas.

2. Alcance.
Personas que padezcan cualquier tipo de discapacidad y que radiquen en el Estado de Tlaxcala.

3. Politica.

e Las personas con discapacidad que soliciten apoyo para la integracion laboral, deberan de presentar
completa la documentacion que le sea requerida para integrar su expediente.

e Las personas con discapacidad deberan asistir a su evaluacion de habilidades, sin la cual no podran ser
canalizadas para ocupar una vacante.

e Las personas con discapacidad deberan asistir a su evaluacion psicoldgica sin la cual no podran ser
canalizadas para ocupar una vacante.

4. Referencias normativas.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala, Seccidon Cuarta, Trabajo y Empleo, articulo
28, y Capitulo VI, Articulo 62, fraccién V.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de Vinculacion 1 Gestl(?na vacantes en el sector productivo, en las cuales puedan integrarse a las personas
con discapacidad.

Oficina de Vinculacion 2 Elabora base de datos electronica de vacantes.

. Recaba la documentacion y entrega al personal de la Oficina de Vinculacion, conforme a

Solicitante 3 .. .
la normatividad establecida.

Oficina de Vinculacién 4 Remb; y verifica que la documentacién estd completa e inicia la integracion del
expediente.
Canaliza al solicitante centro de evaluacion de la Direccion de Empleo del Sistema Estatal

Oficina de Vinculacion 5 de Promocion del Empleo y Desarrollo Comunitario (SEPUEDE), para que realice su

evaluacion de habilidades y destrezas.

Direccion de Empleo del Sistema Estatal de
Promocion del Empleo y desarrollo 6 Remite los resultados de la evaluacion a la Oficina de Vinculacion.
Comunitario (SEPUEDE).

Canaliza a la persona con discapacidad al 4rea de psicologia del Instituto Tlaxcalteca para

Oficina de vinculacion 7 Personas con Discapacidad (ITPCD) para que realice su evaluacion.

Area de Psicologia del Instituto Tlaxcalteca
para Personas con Discapacidad.
Oficina de vinculacién 9 Integra el expediente de la persona con discapacidad.

8 Remite los resultados de la evaluacion a la Oficina de Vinculacion.

Verifica en la cartera de vacantes, si conforme al perfil pueda ser cubierta por la persona

Oficina de vinculacion 10 . .
con discapacidad.
Oficina de vinculacion 11 Contacta a la empresa y lo canaliza.
. . . Captura el expediente en la base de datos si no existe una vacante, integrandose en la lista
Oficina de vinculacion 12 .
de pendientes.
. . .y Da seguimiento para conocer los resultados, si se contrata a la persona con discapacidad,
Oficina de vinculacion 13 & P P P

archiva el expediente.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio de canalizacion.
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Direccién de Empleo del
. - Sistema Estatal de 1
l‘:)_ﬁcma de Solicitante |, 50 gerEmpleoy Area Empresa
Vinculacién Desarrollo Comunitarin. de Psicologia
. Detalles de la actividad

Inicio

Gestiona vacantes en el sector productivo, en las cuales puedan
integrarse a las personas con discapacidad.

[¥]

Elabora base de datos electronica de vacantes

3 Recaba la documentacion y entrega al personal de la Oficina de
3 Vinculacion, conforme a la normatividad establecida
4 4 Recibe y verifica que la documentacion esta completa e inicia la
integracion del expediente.
Canaliza al solicitante centro de evaluacion de la Direccion de
5  Empleo del Sistema Estatal de Promocion del Empleo y Desarrollo
5 Comunitario (SEPUEDE), para que realice su evaluacion de
habilidades y destrezas.
“
si
10
no
12

6  Remite los resultados de la evaluacion a la oficina de Vinculacion.

Canaliza a la persona con discapacidad al drea de psicologia del

- 7 Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad (ITPCD),
para que realice su evaluacion.

— 8  Remite los resultados de la evaluacién a la Oficina de Vinculacién

g Integra el expediente de la persona con discapacidad

Verifica en la cartera de vacantes, s1 conforme al perfil pueda ser
cubierta por la persona con discapacidad.

Contacta a las empresa v lo canaliza .

A A
H
-

-

Captura el expediente en la base de datos si no existe una
vacante, integrandose en la lista de pendientes.

y
| 13 | 13 Da seguimiento para conocer los resultados, si se contrata a la
persona con discapacidad, archiva el expediente.
h 4
Fin

12

Fin del procedimiento

4.2 Tramite para la gestion de financiamiento para perfiles productivos.

1. Objetivo.
Apoyar a las personas con discapacidad y obtengan un financiamiento para iniciar o ampliar un negocio, que
les permita solventar sus necesidades basicas.

2. Alcance.

Personas que padezcan cualquier tipo de discapacidad y familiares que se encarguen de su manutencion, y que
radiquen en el Estado de Tlaxcala.
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e Las personas con discapacidad o familiares que se encarguen de su atencidn, que soliciten apoyo para
la gestion de proyectos productivos, deberan de presentar completa la documentacion que le sea
requerida para integrar su expediente.

e Las personas con discapacidad o familiares que se encarguen de su atencion, deberan de cumplir con
la normatividad aplicable de las instituciones donde el personal de la oficina de vinculacion realice la

gestion.

4. Referencias normativas.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala, Seccion Cuarta, Trabajo y Empleo, articulo 28,
y Capitulo VI, articulo 62, fraccion VIIL.

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 17, fracciones III, IV y

V.
5. Procedimiento.
Responsable Paso Detalle de la actividad
Solicitante 1 Solicita informacion sobre la gestion para financiamiento de proyectos productivos.
. . . Proporciona la informacién necesaria y solicita la documentacion requerida, conforme a la
Oficina de Vinculacion 2 . . . .
instancia gubernamental en la que se realizara la gestion.
o Recaba la documentacion y entrega al personal de la Oficina de Vinculacion, conforme a la
Solicitante 3 o .
normatividad establecida.
. . . Recibe y verifica que la documentacion esta completa e inicia la integracion del expediente de
Oficina de Vinculacion 4 ) )
la persona con discapacidad.
Oficina de Vinculacion 5 Captura para integrar su base de datos electronica.
. Contacta a la instancia gubernamental y agenda cita para presentar al solicitante y entregar la
Instancia Gubernamental 6 .
documentacion.
Instancia Gubernamental 7 Apoya al solicitante en la entrevista y en la entrega de la documentacion.
) ) B Da seguimiento y espera los resultados de la instancia gubernamental para saber si se otorga o
Oficina de Vinculacion 8 L
no el financiamiento.
Recibe los resultados de otorgamiento del financiamiento, si no se otorga regresa a la actividad
Oficina de Vinculacién 9 4
10 Archiva expediente.

Oficina de Vinculacion

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio de canalizacion.
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Solicitante Oficina de Instancia
Vinculacion Gubernamental

Detalles de la actividad

Inicio

Solicita informacién sobre la gestion para financiamiento
de proyectos productivos.

Proporciona la informaciéon necesaria y solicita la
2 documentacion requerida, conforme a la instancia
gubernamental en la que se realizara la gestion.

3 Recaba la documentacion y entrega al personal de la
3 Oficina de wvinculacion, conforme a la normatividad

establecida.

4 Recibe y verifica que la documentacion estd completa, e inicia
la integracion del expediente de la persona con discapacidad.

5 Captura para integrar su base de datos electronica.

Contacta a la instancia gubernamental y agenda cita para
presentar al solicitante y entregar la documentacion.

]
y
7 7 Apoyaal solicitante en la entrevista y en la entrega de la

documentacion.

Da seguimiento y espera los resultados de la instancia
gubemamental para saber s1 se otorga o no el
financiamiento.

Recibe los resultados de otorgamiento del
financiamiento, si no se otorga regresa a la actividad
No. 4.

10 Archiva expediente

Fin del procedimiento

4.1 Imparticion de cursos de capacitacion laboral.
1. Objetivo.

Apoyar a las personas con discapacidad para que obtengan conocimientos en la elaboracion de productos
sencillos y poner en marcha un negocio que les permita solventar sus necesidades basicas.

2. Alcance.

Personas que padezcan cualquier tipo de discapacidad, familiares que se encargue de su manutencion, y que
radiquen en el Estado de Tlaxcala.
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3. Politica.

e Las personas con discapacidad que soliciten apoyo para participar en cursos de capacitacion laboral,
deberan de cumplir con la integracion completa de la documentacion requerida, sin la cual no podran
participar.

e Las personas con discapacidad deberan de cumplir con la normatividad aplicable de las instituciones que
apoyaran en con la imparticion del curso, en caso de no hacerlo no podran participar.

4. Referencias normativas.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala, Seccion Cuarta, Trabajo y Empleo, articulo 28, y
Capitulo VI, articulo 62, fraccion VII.

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, articulo 17, fracciones V y IX.

5. Actividades.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Contacta a diferentes municipios para conformar grupos de personas con discapacidad, para que
Oficina de Vinculacion 1 . S
reciban capacitacion laboral.
Gestiona antes diversas instancias gubernamentales apoyo para la imparticién de cursos a
Oficina de Vinculacion 2 . .
personas con discapacidad o tutor.
Instancia Gubernamental 3 Emite oficio de contestacion, informando de fecha y nombre del instructor.
. . . Coadyuva acciones con el municipio interesado para la integracion del curso y el lugar de
Oficina de Vinculacion 4 . o
imparticion.
. . . Realiza una reunién y solicita la documentacion a los participantes y responsables del municipio,
Oficina de Vinculacion 5 . .
para dar informacion general de como se llevara a cabo el curso.
L Recaba la documentacion y entrega al personal de la Oficina de vinculacion, conforme a la
Municipio 6 o .
normatividad establecida.
) ) ) Recibe y verifica que la documentacion esta completa, e inicia la integracion del expediente de la
Oficina de Vinculacion 7 . .
persona con discapacidad o tutor.
Oficina de Vinculacion 8 Captura para integrar su base de datos electronica de beneficiarios.
) ) ) Contacta a la instancia gubernamental y agenda cita para presentar a los responsables del curso e
Oficina de Vinculacion 9 .
instructora.
Entrega de la documentacion al responsable de la institucion gubernamental que impartira el
Instancia Gubernamental 10
curso.
Oficina de Vinculacion 11 Da seguimiento durante el desarrollo del curso para apoyar en lo que se requiera.
Oficina de Vinculacion 12 Integra expedientes y los archiva.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio de canalizacion.

e Reporte mensual de metas.



Pagina 30 Periddico Oficial No. 32 Primera Seccion, Agosto 7 del 2019

7. Flujograma.

Oficina de Instancia Municipio
Vinculacion Gubernamental

Contacta a diferentes municipios para conformar grupos de
1 personas con discapacidad, para que rectban capacitacion
laboral.

Gestiona ante diversas instancias gubernamentales el apoyo para la
imparticion de cursos a personas con discapacidad o tutor.

Emite oficios de contestacion, informando la fecha y nombre del
instructor.

1
2
3
Coadyuva acciones con el municipio interesado para la
4 integracion del curso y el lugar de imparticion.
A
]
7

Realiza una reunion y solicita la documentacion a los
5 participantes y responsables del municipio, para dar informacién
general de como se llevara acabo el curso.

y Recaba la documentacion y entrega al personal del la Oficina de
6 6  Vinculacién, conforme a la normatividad establecida.

Recibe y verifica que la documentacion estd completa, e inicia la
7 integracion del expediente de la persona con discapacidad o

—T tutor.
y
8 § Captura para integrar su base de datos electronica de beneficiarios.
v
9 Contacta a la instancia gubernamental y agenda cita para presentar
9 a los responsables del curso e instructor (a).

10 Entrega de la documentacion al responsable de la institucion
gubernamental que impartird el curso.

10
1

1 11 Da seguimiento durante el desarrollo del curso para apoyar

en lo que se requiera.

12 Integra expedientes y los archiva

A
12
Fin del procedimiento
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