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|. INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 20 y 21 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del
Estado de Tlaxcala; y a las acciones emprendidas por este Gobierno de instaurar programas como
el de “Desarrollo Social Incluyente para Fortalecer el Bienestar” establecidos en el Plan estatal de
Desarrollo 2011-2016, ha dado un enfoque trascendental para abatir la marginacién y el rezago
que enfrentan los grupos vulnerables en donde se encuentran las Personas con Discapacidad,
promoviendo la igualdad de oportunidades que les permita desarrollarse con independencia y

plenitud, y lograr su inclusion en todos los ambitos de la sociedad.

Ante este panorama y en cumplimiento a los compromisos del actual gobierno, se le asigné al
Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, a ser la institucion que responda a las
necesidades de la poblacion con Discapacidad, garantizandoles una mejor calidad de vida
mediante el pleno ejercicio de sus derechos, igualdad de oportunidades y respeto a su dignidad, a
través de la implementacion de acciones encaminadas a la prevencion, integracion educativa,
atencion a la salud y rehabilitacién, oportunidades de empleo, libre transito, actividades deportivas,
culturales y recreativas, brindadas con calidad y calidez impulsando una cultura de respeto hacia la

discapacidad.

Por lo anterior se presenta el Manual de Organizacién del Instituto Tlaxcalteca para Personas con
Discapacidad, siendo un documento de orden administrativo que tiene por objetivo general, ser
una guia de apoyo en el desempefio de las funciones que el personal del instituto tiene bajo su
responsabilidad para realizarlas con eficiencia y eficacia en beneficio de las Personas con

Discapacidad y a sus familiares.

El presente manual se encuentra estructurado de la siguiente forma: los antecedentes historicos
del instituto, el marco juridico que norma sus funciones, atribuciones otorgadas por las normas
juridicas, la estructura organica, el organigrama donde se identifican faciimente los niveles
jerarquicos, las lineas de comunicacion e interrelacion de las areas, la vision, la misién, los
objetivos establecidos a lograr, y la descripcion de areas con las funciones que se deben realizar

promoviendo acciones que permitan contar con una administracion de excelencia.

Su dmbito de aplicaciéon es para el personal del Instituto, con la finalidad de integrar un equipo de

alto desempefio que conozca, que debe hacer y cdmo debe hacer cada una de sus funciones,



evitando con ello la fuga de responsabilidades, la duplicidad de funciones, ademas de verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos y de apoyo en la evaluacién del desempefio.

La correcta aplicacion de este manual, permitira que el servidor publico desarrolle su potencial
personal, profesional y maximice el uso de los recursos materiales, técnicos y financieros que le
sean asignados para el desarrollo de sus actividades y asi mismo se logre una atencion de

excelencia para las personas con discapacidad y sus familias.

Este manual es solo indicativo no limitativo, motivo por el cual su actualizacién podra ser
semestralmente, lo que permitir4 enriquecer su contenido con nuevas herramientas administrativas
gue permitan ser comprobadas con una buena atencién en los servicios que el Instituto Tlaxcalteca

para Personas con Discapacidad otorga a la ciudadania.

. ANTECEDENTES

De acuerdo con la Clasificacion Internacional del Funcionamiento, de la
Discapacidad y de la Salud, presentada en 2001, las personas con discapacidad “son
aquellas que tienen una o mas deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales y
que al interactuar con distintos ambientes del entorno social, pueden impedir su
participacion plena y efectiva en igualdad de condiciones a las demas” por lo tanto las
Personas con Discapacidad son uno de los grupos mas vulnerables del Pais que sufren mayor
discriminacién, especialmente en los rubros de salud, educacion y empleo, ante ello la
Administracion Publica, el doce de septiembre de 1997, mediante el decreto nimero 99, crea la
Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidades en el Estado de Tlaxcala, para
otorgar asistencia y diversos apoyos a los miembros de la sociedad que mas sufren la

marginacion, es decir la poblacion con discapacidad.

Con la finalidad de actualizar y facultar un érgano de la administracion publica que vigilara por los
derechos de las Personas con Discapacidad, el 20 de julio de 2001, por acuerdo del Titular del
Poder Ejecutivo, se crea el Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad como un

organismo desconcentrado del Ejecutivo Estatal.



El objetivo fundamental del Instituto fue actuar en nombre y representacion del Gobierno del
Estado, para formular, coordinar y dar seguimiento a los programas y acciones, encaminados a la
integracion social de las Personas con Discapacidad y su incorporacion al desarrollo, garantizando
el pleno respeto y ejercicio de sus derechos humanos, politicos y sociales, la igualdad de
oportunidades laborales y la equidad en el acceso a todo tipo de servicios.

Para el cumplimiento de sus fines, el Instituto, quedd integrado por un Patronato quién fungia
como Organo asesor, consejero y promotor de las acciones que emprendié el Instituto, y un
Director. El Presidente de dicho Patronato era el Gobernador del Estado, actuando el Director del

Instituto como Secretario.

El 22 de junio de 2004, mediante decreto numero 125, se crea la Ley para Personas con
Capacidades Diferentes en el Estado de Tlaxcala, el propdsito es ofrecer un mejor servicio a la
poblacion con discapacidad. En la ley, se dispuso la creacion del Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Tlaxcalteca para Personas con Capacidades Diferentes”
(Articulo 61 de la Ley), dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, quien tendria por
objeto formular, coordinar y dar seguimiento a los programas y acciones encaminados al desarrollo

integral de las personas con capacidades diferentes.

Esta decision permitié al Instituto, contar con mayores atribuciones; autonomia técnica y de gestion

para el cumplimiento eficiente de sus funciones en beneficio de la poblacién con discapacidad.

El 19 de febrero de 2010, en el decreto 134, emitido por el poder legislativo se publica la Ley para
Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala, en donde crea el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, denominado Instituto Tlaxcalteca para
Personas con Discapacidad, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene por
objeto planear, programar, coordinar y ejecutar acciones especificas que garanticen la inclusion y
el desarrollo integral de las Personas con Discapacidad en el ejercicio pleno de sus derechos.
Quedando integrado en su parte administrativa y jerarquica por un Consejo Directivo y una

Direccion General.

El Consejo Directivo, sera el Organo de maxima autoridad del Instituto y se integra de la siguiente
manera: un Presidente, que serd el Gobernador del Estado o la persona que este designe; un
Vicepresidente, que sera el titular de la Secretaria de Salud, un Secretario que sera el titular de la

Secretaria de Gobierno; y los vocales que seran los titulares de la Secretaria de Finanzas, de la



Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Comunicaciones y Transportes, Secretaria de
Desarrollo Social, Sistema Estatal de Promocion del Empleo y Desarrollo Comunitario (SEPUEDE),
y del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), y un representante de una
Organizacién de Personas con Discapacidad debidamente constituida.

Al Director General del Instituto se le asigna como el responsable de ejecutar los acuerdos y
disposiciones del Consejo Directivo y estara auxiliado por las unidades administrativas que
establezca el reglamento interior, y que apruebe el Consejo Directivo y determine el Presupuesto
de Egresos respectivo.

Todas estas acciones fueron establecidas por la Administracion Puablica con la finalidad de lograr
el respeto y la igualdad de oportunidades de acuerdo a sus capacidades para crear confianza y

buscar una mejor calidad de vida entre las Personas con Discapacidad y la sociedad tlaxcalteca.

Cabe hacer mencién que el Instituto ha recibido en este dos mil doce, dos reconocimientos
importantes por las diversas actividades en beneficio de las Personas con Discapacidad, como son
el distintivo nacional Empresa Incluyente “Gilberto Rincon Gallardo 2011” el dia 15 de marzo de
2012, que otorga la Secretaria del Trabajo y Previsién, por incluir en su plantilla laboral a personas
en situacion de vulnerabilidad y desarrollar acciones que promueven la igualdad de oportunidades

y la no discriminacién.

La titular del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad (ITPCD), Maria del Carmen
Mazarrasa Corona, recibié el reconocimiento “El buen juez por su casa empieza”, que otorga el
Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo (Conevyt) el dia 20 de julio de 2012,
debido al interés que ha mostrado la funcionaria para que personal de la institucién concluya sus
estudios de nivel basico, ya que permite mejorar la calidad de la atencién que el personal tiene y
debe proporcionar a la Personas con Discapacidad y a la ciudadania en general, reforzando y
dando cumplimiento a los compromisos que el actual gobierno presidido por el Lic. Mariano

Gonzalez Zarur ha establecido en beneficio de este sector.

1. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

El Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, se encuentra enmarcado por la siguiente
normatividad juridica:



Federales:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(D. O. F. 5 de febrero de 1917; ultima Reforma 13 abril de 2011)

Ley de General de Desarrollo Social
(D.O.F. el 24 de enero de 2004)

Ley General de Salud Publica
(D.O.F. 7 de febrero de 1984, ultima reforma 8 de abril 2013)

Ley Federal del Trabajo
(D. O. F. el 1° de abril de 1970; ultima reforma 17 enero 2006)

Cadigo Fiscal de la Federacién
(D.O.F 31 de diciembre de 1981; ultima reforma 12 de diciembre 2012)

Estatales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tlaxcala.
(P. O. 14 de noviembre de 2008; Reforma 11 de marzo de 2009)

Ley Organica de La Administracion Publica del Estado de Tlaxcala
(P. O. 7 de abril de 1984; Reformas P. O. 23 de diciembre de 2011)

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
(P.O. 30 de mayo de 2011)

Ley de las Entidades Paraestatales para el Estado de Tlaxcala.
(P. O. 13 de octubre de 1995, ultima reforma P. O. mayo de 2005)

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala.
(P.O. 20 de julio de 2001, ultima reforma 19 de febrero de 2010).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
(P.O. 11 de febrero de 2010, ultima reforma 31 diciembre de 2003)

Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(P. O. 10 de noviembre de 2008, ultima reforma 18 enero 2011)

Ley de Asistencia Social del Estado de Tlaxcala
(P. O. 25 de septiembre del 2006.)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
(P.O. 6 de enero de 2003)



Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala.
(P.O. 11 de mayo de 2005)

Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Tlaxcala.
(P.O 12 de mayo 2012)

Ley de Proteccion de datos personales para el estado de Tlaxcala
(P.O. Extraordinario 14 de mayo 2012)

Ley de proteccion de datos Personales para el Estado de Tlaxcala
(P.O) 14 mayo de 2012

Ley de Contabilidad Gubernamental.
(P.O 31 diciembre de 2008)

Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Tlaxcala
(P.O. 22 de mayo de 2012

Reglamentos

Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad.
(P.O. 7 de marzo de 2012)

Reglamento de la Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala
(P.O. 04 enero de 2012)

Cddigos

Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(P.O. 25 de Mayo de 2006; ultima reforma 22 octubre 2011)

Cédigo de Etica Administrativa
(P. O. 3 de mayo de 1999)

Disposiciones Administrativas:

- Plan Nacional de Desarrollo 2013- 2018.

- Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.

- Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala.

- Lineamientos de racionalidad Austeridad y Disciplina Presupuestal 2012.

- Reglas de Operacion del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad.



V. ATRIBUCIONES

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XII.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

Capitulo IV de las atribuciones y obligaciones del Director General.

Administrar los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros conforme a las normas
aplicables emitidas por las autoridades correspondientes;

Elaborar el Presupuesto de Egresos y el Programa Estatal para la atencién integral de las
personas con discapacidad conforme a la normatividad establecida y presentarlo ante el
Consejo General para su aprobacion;

Formular el programa operativo anual que guie las acciones del Instituto en beneficio de las
personas con discapacidad;

Representar legalmente al Instituto ante las Autoridades Federales, Estatales y Organismos
Privados con la finalidad de coadyuvar en acciones que apoyen al logro de los programas
establecidos;

Suscribir los convenios y contratos con las Dependencias, Entidades, Organos de
Gobierno, Municipios, Instituciones y demas personas fisicas y morales que el Instituto
requiera para el cumplimiento de sus atribuciones;

Desempefiar las comisiones y funciones que le sean encargados por el Gobernador del
Estado e informar de los tramites efectuados y de los resultados obtenidos;

Establecer los métodos técnico administrativos que permitan el optimo aprovechamiento de
los bienes muebles e inmuebles del Instituto;

Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones y actividades del Instituto se realicen
de manera eficiente y productiva;

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se
desemperfie el Instituto y presentar la evaluacion de gestion por lo menos dos veces al afio, al
Consejo Directivo;

Proponer al Consejo Directivo la plantilla de personal, la fijacion de sueldos y demas
prestaciones, conforme a las asignaciones globales del Presupuesto de Gasto Corriente
aprobado por el propio Instituto;

Establecer lineas de coordinacion y apoyo de los programas y servicios del Instituto, con las
diferentes instancias Estatales, Federales, Organismos Publicos y Privados en los términos de
la legislacion aplicable que en su caso se celebren para el logro de sus objetivos;

Presentar al Consejo Directivo de manera periddica el informe del desempefio de las
actividades del Instituto, asi como el ejercicio del Presupuesto de Ingresos y Egresos y de los
Estados Financieros correspondientes;



X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos que dicte el Consejo Directivo;

Suscribir los contratos colectivos e individuales del personal con objeto de regular las
relaciones laborales con el Instituto;

Ejercer las facultades de dominio, administracion y pleitos y cobranzas en términos de lo que
establece la Ley y de los poderes que le otorgue el 6rgano de gobierno;

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del Juicio de Amparo;
Comprometer asuntos en Arbitraje y celebrar Transacciones;

Promover e impulsar la participacion de la sociedad en apoyar la Politica de Inclusion y en el
respeto y reconocimiento de los derechos de las personas con discapacidad,;

Proponer las medidas técnico administrativas, los manuales de organizacion, de
procedimientos y de atencion al publico que ayuden a las diferentes Unidades
Administrativas a ser mas eficientes en el desempefio de sus funciones;

Promover acciones que gestionen la obtencién de aportaciones y donativos a favor del Fondo
Econdémico del Instituto;

Determinar la periodicidad y la forma de integracién de la informacién que deberan
proporcionar las diferentes Unidades Administrativas del Instituto para la correcta toma de
decisiones;

Emitir las normas y criterios para la aplicacién de los métodos de evaluacion del desempefio
del personal del Instituto;

Coordinar el proceso de programacion de las actividades de las diferentes Unidades
Administrativas con sujecion a las disposiciones legales aplicables;

Rendir los informes que establezcan las disposiciones legales aplicables, en materia de
Ejercicio y Control Presupuestal;

Coordinar y realizar la Evaluacion de Programas y Servicios que otorgue el Instituto que le
sea solicitada por el Ejecutivo Estatal;

Promover la difusion de las acciones emprendidas por el Instituto en los distintos Medios
de Comunicacion;

Coordinar y vigilar el seguimiento de los Programas, Proyectos y Acciones del Instituto;
Resolver los casos de duda que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion del
presente Reglamento Interior, asi como los casos de conflicto sobre competencia y los no

previstos en el mismo; y

Las demas que le otorgue el Titular del Ejecutivo del Estado y las que con el mismo caracter
le confieran las disposiciones legales.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION GENERAL

1.1. Jefe de departamento administrativo
1.2. Jefe de oficina de asistencia social.
1.3. Jefe de oficina de vinculacion.

1.4. Jefe de oficina de comunicacion social.

1.5. Jefe de oficina de registro y control financiero y presupuestal.

VI. ORGANIGRAMA

[ CONSEJO DIRECTIVO ]

[ DIRECCION GENERAL ]

f JEFE DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

A
( JEFE DE ULE"”A DE JEFE DE OFICINA DE

JEFE DE OFICINA DE JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL \
[ ASISTENCIA SOCIAL ] [ VINCULACION ] FINANCIERO Y COM::;::;CION

\ PREESUPUESTAL




VII. MISION Y VISION

MISION

Somos una institucion que responde a las necesidades de la poblacién con Discapacidad,
garantizandoles una mejor calidad de vida mediante el pleno ejercicio de sus derechos,
eqguiparacion de oportunidades y respeto a su dignidad, a través de la implementacion de acciones
encaminadas a prevencion, integracion educativa, atencion a la salud y rehabilitacion,
oportunidades de empleo, libre transito, actividades deportivas, culturales y recreativas, brindadas
con calidad y calidez en coordinacion con los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asi como
con los Gobiernos Municipales y la sociedad civil en general, impulsando una cultura de respeto
hacia la discapacidad.

VISION

Ser una institucién que contribuya a lograr la plena y efectiva integracion social de las personas
con discapacidad en el Estado de Tlaxcala, garantizando el respeto a sus derechos humanos y

libertades sin discriminacion alguna, mejorando su calidad de vida.

VIIl. DESCRIPCION DE LAS AREAS, OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. DIRECCION GENERAL

OBJETIVO GENERAL.

Promover y fomentar la integraciéon plena de las personas con discapacidad, en igualdad de
oportunidades y respeto a su dignidad, a través de la implementacion de acciones encaminadas a
la incorporacién educativa, atencion a la salud y rehabilitacion, a las oportunidades de empleo,
libre transito, a la prevencion de Discapacidad, a las actividades deportivas, culturales y
recreativas, mediante la elaboracion de programas y de impulsar politicas publicas que garanticen

mejorar su calidad de vida.
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FUNCIONES:

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Administrar los recursos que le sean asignados al Instituto para lograr la eficiencia y
eficacia en los servicios que se proporciona a las personas con discapacidad y a la
ciudadania en general.

Realizar con calidad las comisiones y funciones que le sean asignas por el Gobernador del
Estado.

Entregar los informes en tiempo y forma de las comisiones y funciones que realice por
asignacion del Gobernador del Estado.

Implantar politicas y sistemas administrativos que permitan el éptimo aprovechamiento de
los bienes muebles e inmuebles asignados al Instituto.

Autorizar los instrumentos administrativos que apoyen en sus funciones al personal y
maximicen el uso de los recursos materiales.

Planear, organizar y evaluar las actividades que realizan las oficinas y el departamento
administrativo adscritas a la Direccion.

Supervisar que el personal bajo su mando, otorgue la atencion a las personas con
discapacidad y publico en general con respeto y responsabilidad y conforme a los
lineamientos establecidos.

Autorizar los métodos de evaluacion de desempefio que permita identificar areas de
oportunidad.

Establecer estrategias de mejora conforme a los resultados obtenidos en la evaluacién de
desempenio.

Someter a aprobacién del Consejo General conforme a la normatividad aplicable, la
propuesta de redisefio de la estructura organica y de la plantilla del personal operativo.

Impulsar y proponer acciones en las diferentes entidades gubernamentales, privadas y
sociedad en general que apoyen a integrar a las personas con discapacidad en los
ambitos econémico y social que le permita una mejor calidad de vida.

Presentar y poner en consideracion del Consejo Directivo, la situacion financiera y
administrativa del Instituto para la correcta toma de decisiones.

Organizar a las areas que integran el instituto para dar cumplimiento a los acuerdos que
tome el Consejo Directivo.

Determinar las relaciones laborales del Instituto, hombrar y remover a los servidores
publicos y autorizar sus nombramientos.

Impulsar y gestionar politicas publicas ante las autoridades correspondientes que
permitan la integracion plena en todos los ambitos econémico, social y cultural de las
personas con discapacidad.

Establecer estrategias para la plena aplicacién y observancia de la Ley para Personas
con Discapacidad del Estado de Tlaxcala y lograr el pleno ejercicio de sus derechos
mediante acciones interinstitucionales, sector privado y publico en general.
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XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Determinar las estrategias a aplicar en los asuntos en arbitraje y de transaccion.

Promover la inclusién laboral, la creacion, mejoramiento, adecuacién y conservacion de
instalaciones publicas y privadas funcionales para el uso de las Personas con
Discapacidad, en coordinacién con las instancias Gubernamentales del Estado, Federal,
Municipales y los Sectores Social y Privado.

Autorizar los manuales de organizacion, de procedimientos, de atencion al publico y
cualquier documento que ayude a al personal a brindar un servicio de calidad.

Coordinar la elaboracion e implementacién de estrategias de accion que permitan al
Instituto captar recursos para el incremento del patrimonio, asi como de aportaciones de
organismos estatales, nacionales e internacionales en pro de este sector vulnerable.

Definir el disefio y estructura para la integracion de los informes que le sean requeridos.
Autorizar los informes que se tengan que entregar a las instancias correspondientes.

Autorizar el método de evaluacion del desempefio que se aplicara al personal, para
validar la calidad de las funciones que tiene bajo su responsabilidad.

Autorizar el programa de acciones para mejorar el servicio conforme a los resultados
obtenidos de la evaluacion.

Regular de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas, los
programas de trabajo del Instituto para apoyar a las personas con discapacidad de
€scasos recursos.

Presentar los informes que le sean requeridos en tiempo y forma.
Autorizar los métodos de evaluacion de los resultados y servicios que otorga el Instituto.

Analizar y autorizar la informacién que debera difundirse a la poblacion de acuerdo a lo
gue establece la Ley de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales para el Estado de Tlaxcala.

Establecer controles y coordinar los programas de cada area de instituto que permita el
logro de la misidn, vision, objetivos establecidos.

Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad legal y administrativa que permita apoyar
a mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad.

Las demas que le encomiende el jefe del ejecutivo y el Consejo Directivo.

1. JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Planear el uso eficiente de los recursos materiales, financieros, técnicos y el recurso humano que

conforman el Instituto, con la finalidad de optimizar los recursos en el desarrollo de las actividades

de las distintas &reas que conforman el Instituto.
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FUNCIONES:

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Instrumentar controles eficaces sobre la aplicacion de los recursos asignados al instituto
previa autorizacion de la Direccién General.

Programar el pago por concepto de adquisicion de insumos y materiales necesarios para
el funcionamiento del ITPCD.

Programar los recursos que se destinaran en la ejecucién de los programas, permitiendo
medir la eficiencia y eficacia de la aplicacién del gasto publico del Instituto.

Supervisar la elaboracién el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo, que
permita mantener en las mejores condiciones de funcionalidad y servicio el mobiliario,
equipo e instalaciones del Instituto.

Planear los flujos de efectivo que se requieran para el debido cumplimiento de los
compromisos econdmicos del Instituto.

Verificar el registro y control adecuado de los recursos, informando con oportunidad a la
Direccién General sobre el estado financiero que guarda el Instituto.

Controlar las ministraciones de recursos financieros asignados para la operacion del
Instituto, vigilando que el ejercicio de los mismos, se realice de conformidad a los montos
y partidas autorizadas por el Consejo Directivo.

Distribuir de acuerdo a las necesidades del Instituto, el fondo revolvente destinado a
gastos menores, verificando su correcto aprovechamiento, realizando la comprobacién
correspondiente ante las instancias gubernamentales, conforme a las politicas y
lineamientos establecidos.
Formular con base en las directrices establecidas por la Secretaria de Finanzas el
presupuesto de egresos anual y presentarlo a la Direccion General para su revision,
aprobacién y tramite ante el Consejo Directivo.

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual que realizara el Instituto en
beneficio de las personas con discapacidad.

Formular un sistema de control de inventario de las ayudas funcionales para ser entregados
en tiempo y forma.

Proponer lineamientos y controles sobre el uso correcto de los recursos asignados a cada
area administrativa.

Proporcionar los recursos materiales y técnicos que le sean solicitados por los jefes de
oficina para la realizacion de sus actividades.

Verificar que se elaboren las conciliaciones bancarias correspondientes por concepto de

retenciones y deducciones de los movimientos bancarios que realiza el Instituto y presentar
el informe a Director General.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Validar los métodos de evaluacion de desempefio a aplicar al personal del instituto para
que los resultados sean objetivos.

Elaborar el programa de capacitacion y de acciones que apoyen a la mejora continua.

Mantener permanente comunicacion con la Secretaria de Finanzas para los pagos y
retenciones que correspondan al personal del Instituto.

Supervisar la correcta aplicacion del control de asistencia del personal del Instituto.

Elaborar e Informar al Director General del estado financiero que guarda el Instituto para
el mejor cumplimiento de los objetivos y la correcta toma de decisiones.

Proponer acciones conforme a los acuerdos del Consejo General para su cumplimiento.

Validar los contratos del personal que le mande el Director General del personal que es
contratado por el Instituto.

Asesorar en los términos de la ley en los casos que asi lo ameriten pleitos y cobranzas.
Asesorar y dar seguimiento a las quejas y sugerencias sobre la atencion que reciban las
personas con discapacidad en los organismos publicos y privados asi como de la sociedad
en general.

Orientar en los términos de la ley en los casos que asi lo ameriten.

Coordinar con la Direccion General el presupuesto que se requiera para llevar a cabo el
programa para lograr un servicio de calidad en cada area del Instituto.

Validar los informes presupuestales que sean requeridos por su jefe inmediato para la
correcta toma de decisiones.

Apoyar a la Direccidon General en la coordinacion de acciones para la correcta aplicacion
del Reglamento Interior.

Las demas que le sean asignadas por Director General del Instituto.

1.1 JEFE DE OFICINA DE ASISTENCIA SOCIAL

OBJETIVO

Brindar atencion de calidad a las personas con discapacidad y a sus familiares para entregarles en

forma

gratuita ayudas técnicas, terapia psicologica, de rehabilitacion, de lenguaje y de la

comunicacion para apoyar su mejorar su calidad de vida.

FUNCIONES:
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Organizar los recursos humanos a su cargo, vigilando el uso correcto del equipo y material
administrativo que le sea asignado para realizar sus funciones y obtener su maximo
aprovechamiento.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos que le sean asignados a su area para el
desarrollo de sus funciones.

Formular y presentar a la Direccién General la programacién anual, de las acciones que le
corresponden concernientes a su ambito de competencia.

Operar los programas con apego a la normatividad vigente, los lineamientos y las politicas
establecidas por la Direcciéon General.

Aplicar con estricto apego los lineamentos y procesos de control, para la entrega de los
apoyos y ayudas técnicas que sean solicitadas.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos que le sean asignados a su area para el
desarrollo de sus funciones.

Programar la entrega de ayudas funcionales en coordinaciéon con el Departamento
Administrativo que permita ser eficiente y eficaz.

Realizar talleres, cursos y platicas dirigidos a las personas con discapacidad, sus familiares
y terceros que se encarguen de su cuidado, con la finalidad de mejorar su relaciéon familiar
y calidad de vida.

Programar las salidas para proporcionar los servicios de atencion a las personas con
discapacidad en los lugares mas lejanos geograficamente a través de la unidad movil del
instituto.

Establecer un mecanismo de informacion que registre y mantenga actualizado un padrén
de las personas con discapacidad que radiquen en el Estado.

Elaborar y entregar mensualmente informes de los avances de su programa de trabajo al
Director General que le auxilie en la correcta toma de decisiones.

Elaborar los reportes e informes que sean requeridos al instituto para ser entregada al area
de vinculacion responsable de la integracion de informacion.

Supervisar al personal del &rea de Asistencia Social para verificar la forma de atencion que
se brindan a las personas con discapacidad.

Aplicar con eficiencia el procedimiento para que los apoyos y ayudas técnicas sean
asignadas a las personas en situacion de vulnerabilidad econdémica que les permita
mejorar su calidad de vida.

Las demas que le sean asignadas por Director General del Instituto.
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1.2 JEFE DE OFICINA DE VINCULACION

OBJETIVO

Impulsar acciones con los 6rganos gubernamentales estatales, federales, municipales, del sector

privado y publico en general, para fomentar una cultura de respeto y lograr la inclusion de las

personas con discapacidad en la sociedad.

FUNCIONES

V1.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

Proponer sistemas de control conforme a la normatividad que rija al Instituto que ayuden al
correcto uso de los recursos asignados al Instituto.

Verificar que los recursos asignados a su area se utilicen permitiendo la maxima utilizacion
para el logro de los objetivos fijados y apoyar la realizacion de sus funciones.

Integrar de manera correcta dentro de los plazos sefialados, la informacién que se requiera
para la evaluacién de los programas y proyectos y turnarla a las instancias
correspondientes.

Coadyuvar con las diversas areas del instituto en la elaboracion del Programa Operativo
anual del Instituto.

Elaborar el Programa Operativo del area bajo su responsabilidad y presentarlo para su
autorizacion.

Integrar y elaborar los informes que le sean requeridos para la gestion y correcta toma de
decisiones.

Concertar y formalizar convenios de colaboracion con el sector publico, privado, sociedad
en general que contribuyan a mejorar la calidad de vida de las Personas con Discapacidad.

Coordinar y gestionar ante autoridades estatales, municipales y organismos privados
conforme a la normatividad correspondiente el retiro y/o adecuacion de las barreras
arquitecténicas que dificulte, entorpezca o impida el libre transito a las personas con
discapacidad, ubicadas tanto en la via publica como en lugares con acceso al publico.

Gestionar descuentos en productos y servicios en la iniciativa privada para las personas
con discapacidad y sus familias o terceros que se encarguen de su atencion.

Desarrollar programas dirigidos a la sociedad para lograr la sensibilizacion y el respeto a
los derechos de las personas con discapacidad y la inclusion en todos los ambitos de la
sociedad.

Coadyuvar acciones de concertacion para la integracion y capacitacion laboral de las
personas con discapacidad.

Integrar los informes que le sean requeridos por la Direccién General.
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Desarrollar sistemas de cardcter técnico administrativo que apoyen a otorgar un servicio de
calidad y la eficiencia de los recursos.

Coordinar acciones con las diferentes aéreas del Instituto para lograr los objetivos y metas
establecidos en el Programa Anual del Instituto.

Promover cursos de capacitacion laboral conforme a sus capacidades con el objetivo de
integrarlos al sector productivo que les permita tener un ingreso econémico.

Contribuir en la formulacion de lineamientos y criterios para la integracion del programa
anual de trabajo de la direccién, supervisando que las acciones correspondientes a este
departamento, se desarrollen adecuada y oportunamente.

Coordinar acciones con las diferentes areas del instituto para apoyar las actividades
programadas para el logro de los objetivos.

Verificar que el personal de su area participe en los cursos, talleres o seminarios que le
sean asignados para realizar con calidad sus funciones.

Coordinar acciones con las diferentes areas del instituto para apoyar las actividades
programadas para el logro de los objetivos.

Contribuir en la formulacion de lineamientos y criterios para la integracion del programa de
evaluacion del desempefio del personal, supervisando que las acciones correspondientes
de cada area, se desarrollen adecuada y oportunamente.

Proponer estrategias de mejora conforme a los resultados obtenidos de la evaluacion de
desempenio.

Aplicar las evaluaciones e integrar los informes de los resultados de la evaluacion del
desempefio aplicada al personal del instituto.

Promover e impulsar el acceso de las personas con discapacidad al manejo de nuevas
tecnologias que le ayuden a integrarse a la sociedad.

Gestionar apoyos ante las diversas instituciones gubernamentales y organismos

descentralizados para lograr obtener fuentes de financiamiento aplicados a desarrollar

proyectos productivos que les genere un ingreso a las personas con discapacidad.
Concertar, elaborar y vigilar el cumplimiento de los convenios, programas generales y
especificos de colaboraciébn que celebre el Instituto con los diversos sectores
gubernamentales estatales, federales y organismos privados para lograr beneficios
para las personas con discapacidad.

Fomentar la interrelacion con el sector puablico, instituciones no gubernamentales, la
iniciativa privada y la sociedad en general en beneficio de las personas con
discapacidad.

Recabar y elaborar el concentrado general de los resultados de los avances de la
metas del Programa Operativo Anual.
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XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

Apoyar en la elaboracion de programas o acciones que sean requeridos para dar
cumplimiento a los acuerdos del Consejo General.

Asesorar en los términos de la ley en los casos que asi lo ameriten.
Promover acciones con los diversos sectores para lograr la integracién laboral de las
personas con discapacidad que les permita obtener los medios econémicos para su

subsistencia.

Proponer, elaborar y actualizar la normatividad y manuales administrativos del Instituto
y presentarlos ante las Instancias correspondientes para su revision y aprobacion.

Planear la gestién ante organismos publicos, privados y sociedad en general recursos
econdmicos para apoyar los programas que lleva a cabo el instituto o incrementar el
patrimonio del mismo.

Apoyar en la gestion para la obtencion de donativos y subsidios para beneficio de las
personas con discapacidad.

Elaborar los reportes e informes que sean requeridos al instituto por las instancias
gubernamentales.

Proponer y aplicar los métodos de evaluacion que se apliquen al personal del Instituto,
con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios.

Elaborar el programa de mejoras conforme a los resultados obtenidos del desempefio
del personal del Instituto.

Supervisar al personal para que brinden con eficiencia y eficacia sus actividades.

Apoyar en la captura de informacion en el SIEGET, cumpliendo con lo establecido por
la Secretaria de Finanzas.

Proponer los métodos de evaluacién y seguimiento de los resultados del Programa
Operativo Anual.

Elaborar y compilar la informacién que le sea solicitada por las distintas instancias
gubernamentales para su entrega previa autorizacién de la Direccién General.

Dar seguimiento a los avances del Programa Operativo Anual, mediante la compilacion
de informacioén de todas las areas del instituto.

XLII. Asesorar a la Direcciobn General en los términos que se requieran para la correcta
ejecucion del Reglamento Interior.

XLIIl. Las demas que le sean asignadas por Director General del Instituto.

1.3 JEFE DE OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL
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OBJETIVO:

Fortalecer la imagen del Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad dentro de la

sociedad tlaxcalteca como una instancia que promueve la inclusién en la sociedad y el respeto a

los derechos de este grupo vulnerable.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Elaborar y presentar a la Direccion General la programacion anual, de las acciones que le
corresponden concernientes a su ambito de competencia.

Coordinar acciones con las diferentes areas del instituto para apoyar las actividades
programadas para el logro de los objetivos.

Convocar y organizar a rueda de prensa con los medios de comunicacién para proporcionar
informacion de las actividades efectuadas por el Instituto.

Proponer los eventos de capacitacion a impartir al personal del Instituto que desarrollen su
crecimiento profesional y personal en beneficio de las personas con discapacidad.

Participar en los cursos, talleres 0 seminarios que le sea asignados para realizar con
calidad sus funciones.

Disefiar instrumentos alternos de difusibn como tripticos, carteles y demas, que permitan
reforzar las acciones del Instituto.

Elaborar los reportes e informes que sean requeridos al instituto para los medios de
comunicacion para ser difundidos entre la ciudadania.

Elaborar y enviar a la Caitlax y Secretaria de la Funcién Publica la informacién, que en
materia de transparencia le sea solicitada al Instituto previa autorizaciéon de la Direccion
General.

Coordinar la promocion y difusion del material promocional asi como el uso de medios
alternativos que fortalezcan las funciones del Instituto.

Disefiar y proponer un plan de comunicacion para que los mensajes sean recibidos de
manera oportuna a la poblacién objetivo.

Establecer relaciones con los medios de informacion de la Entidad, para promover el
otorgamiento de los espacios en los mismos.

Estructurar y promover estrategias de difusion y promociéon para difundir la imagen y los
programas de trabajo del Instituto.

Coordinar la difusion y promocién oportuna de las acciones emprendidas por el Instituto a

través de los medios de comunicacion a nivel Estatal y Nacional, resaltando los resultados
logrados en la Entidad.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Redactar los boletines, reportajes y articulos que informen de las actividades que realiza el
Instituto.

Coordinar la promocion y difusion del material promocional asi como el uso de medios
alternativos que fortalezcan las funciones del Instituto.

Realizar monitoreo constantes y de andlisis de informacién del impacto de la presencia del
instituto entre la ciudadania y los medios.

Las demas que le sean asignadas por Director General del Instituto.

1.4 JEFE DE OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Apoyar en la ejecucion del control contable y administrativo que permitan al Instituto contar con

informacion veraz y oportuna para una correcta toma de decisiones.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Disefiar controles administrativos para el correcto uso de los recursos asignados al
Instituto.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo, que permita mantener en
las mejores condiciones de funcionalidad y servicio el mobiliario, equipo e instalaciones del
Instituto.

Realizar la captura de la informacion contable de los recursos que se destinaran en la
ejecucion de los programas, permitiendo medir la eficiencia y eficacia de la aplicacion del
gasto publico del Instituto.

Elaborar la informacion financiera para la correcta toma de decisiones de la Direccion
general.

Elaborar las conciliaciones bancarias para el correcto control y apoyo en la toma de
decisiones.

Integrar la informacion financiera que le sea solicitada al departamento por las instituciones
gubernamentales para la revisién de jefe del departamento administrativo.

Realizar la captura contable del presupuesto que le sea autorizado al Instituto por la
Secretaria de Finanzas para su ejecucion.

Cumplir con las disposiciones legales fiscales y gubernamentales establecidas en tiempo y
forma.

Apoyar con las disposiciones legales fiscales y gubernamentales establecidas en tiempo y
forma.
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X. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Instituto integrando los lineamientos
establecidos por las instancias gubernamentales.

XI. Registrar en el sistema informéatico la programacion del Plan Operativo Anual.

XIll.  Actualizar el registro de inventario, y asignando los numeros correspondientes a los nuevos
bienes adquiridos por el Instituto.

XIll.  Registrar las ministraciones de recursos financieros asignados para la operacion del
Instituto.

XIV. Coordinar acciones con las diferentes areas del instituto para apoyar las actividades
programadas para el logro de los objetivos.

XV. Apoyar en la formulacion de lineamientos y criterios para la integracion del programa de
evaluacion del desempenio del personal.

XVI. Disefar estrategias de mejora conforme a los resultados obtenidos de la evaluacién de
desempenio.

XVII. Operar el sistema de altas y bajas del personal conforme a los lineamientos establecidos
por las instancias correspondientes.

XVIII. Integrar el registro de expedientes del personal que labora en el Instituto y su control de
asistencia para efectos de su salario.

XIX. Integrar la informacion financiera y general que se presentara al Consejo General para la
correcta toma de decisiones.

XX.  Elaborar los contratos del personal que elabora en el Instituto conforme a la normatividad
correspondiente.

XXI.  Elaborar los informes presupuestales en tiempo y forma para ser presentados en las
instancias correspondientes y la correcta toma de decisiones.

XXIl. Las demas que le sean asignadas por Director General del Instituto.

IX. GLOSARIO DE TERMINOS:

Ayuda técnica: Dispositivos tecnoldgicos y materiales que permitan compensar, mitigar o
neutralizar la discapacidad o deficiencia y que contribuyen al mejoramiento de la autonomia
personal y la calidad de vida de las personas con discapacidad.

Barreras arquitectonicas: Obstaculos que dificultan y entorpecen, el libre desplazamiento en

espacios exteriores o interiores a las personas con discapacidad y por ende impiden el uso de los
servicios comunitarios.
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Discapacidad: Cualquier restriccion o impedimento de la capacidad, debido a una deficiencia, de
caracter temporal, permanente o intermitente, para realizar una actividad en la forma o dentro del
margen que se considera normal para el ser humano;

Discriminacién por motivos de discapacidad: Cualquier distincion, exclusién o restriccion que
tenga el propdsito o el efecto de obstaculizar o dejar sin efecto el reconocimiento, goce o ejercicio,
en igualdad de condiciones, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales en los
ambitos politico, econdmico, social, cultural, civil o de otro tipo. Incluye todas las formas de
discriminacién, entre ellas, la denegacién de ajustes razonables.

No se consideraran discriminatorias, las medidas especificas que sean necesarias para acelerar o
lograr la igualdad de hechos de las personas con discapacidad;

Equiparaciéon de oportunidades: Procesos de adecuaciones, ajustes y mejoras, mediante los
cuales el sistema general de la sociedad (educacion, transporte, sanidad, etc.) se hace accesible
para todos;

Habilitacién: Proceso por el que se ensefia a una persona con discapacidad a una actividad o
cosa nueva para ella.

Instituto: Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon Publica Estatal denominado
Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad.

Persona con discapacidad: Toda persona con deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o
sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas barreras, puedan impedir su participacion
plena y efectiva en la sociedad en igualdad de condiciones con los demas.

Prevencién: Adopcion de medidas encaminadas a impedir que se produzcan deficiencias fisicas,
mentales o sensoriales, prevencion primaria 0 a minimizar sus consecuencias negativas,
prevencién secundaria o terciaria.

Rehabilitacion: Conjunto de acciones médicas, psicolégicas, sociales, educativas, recreativas y
ocupacionales de duracién determinada, cuyo objetivo es que las personas con discapacidad

puedan obtener su maximo grado de recuperacion y desarrollen sus capacidades remanentes,
proporcionandoles asi, los medios necesarios para su integracién a la vida social y productiva.

* k k k%
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