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Manual de Trámites Administrativos del Instituto Colimense para

 la Discapacidad


Manual de Trámites Administrativos del Instituto Colimense para la Discapacidad
Exposición de Motivos:
ÚNICO.- Derivado de la falta clara de Reglamentación para la tramitación, expedición y seguimiento de diversos trámites y servicios que se desarrollan en el Instituto Colimense de la Discapacidad es que resulta apremiante la expedición del presente Manual de Trámites Administrativos, en el cual se precisan los requisitos y pasos a seguir en un trámite ante esta dependencia.

Trámite para la expedición de tarjetón para uso de estacionamiento exclusivo para personas con discapacidad motriz

Primero.- El Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS), será la institución responsable de expedir el tarjetón del estacionamiento de uso exclusivo para personas con discapacidad motriz, los cuales  servirán para que las personas con ese padecimiento puedan ubicar sus vehículos o los vehículos que los transporten en los espacios que tienen asignados.
Dicho documento será temporal y/o permanente según el caso en particular lo amerite, siendo tal clasificación de la siguiente manera:
1. Los tarjetones temporales son aquellos que se expiden a las personas por un periodo determinado, atendiendo las indicaciones emitidas por el personal médico de las instituciones oficiales de salud.

2. Los tarjetones permanentes son aquellos que se expiden a las personas que tienen una discapacidad de manera permanente.
Segundo.- Los requisitos para expedir los tarjetones de manera temporal son los siguientes:

1. La persona con discapacidad motriz temporal con dificultades de movilidad deberá acreditar su discapacidad con una constancia médica oficial, expedida por Instituciones Oficiales de Salud en el Estado de Colima.
2. Deberá de traer una fotografía tamaño infantil o credencial, blanco y negro o a color, con el fin de que ésta sea pegada y sellada al tarjetón.
3. La vigencia del tarjetón podrá variar dependiendo de la valoración médica.
Tercero.- Los requisitos para expedir los tarjetones de manera permanente son los siguientes:

1. La persona con discapacidad motriz permanente con dificultad de movilidad deberá acreditar su discapacidad con una constancia médica oficial, expedida por Instituciones Oficiales de Salud en el Estado de Colima.
2. Deberá de traer una fotografía tamaño infantil o credencial, blanco y negro o a color, con el fin de que ésta sea pegada y sellada al tarjetón.
3. El tarjetón que se expide de manera permanente tendrá una vigencia de un año a partir de la fecha en que se expide, por lo que la persona con discapacidad tendrá que acudir a las oficinas del Instituto Colimense para la Discapacidad, con una fotografía tamaño infantil o credencial, blanco y negro o a color, y el tarjetón vencido para que se le pueda hacer la renovación correspondiente.

Trámite para la gestión de capacitación en diferentes oficios, tecnologías domésticas y platillos sabios

Primero.- El Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS) a  través de la Coordinación de Capacitación y Trabajo  será la institución encargada de gestionar ante las diferentes dependencias cursos de capacitación en diferentes oficios, tecnologías domésticas y platillos sabios.
Segundo.- Para la gestión de cursos de capacitación para personas físicas y morales el INCODIS lo realizara de la siguiente manera:

1. La(s)  persona(s) que solicitan este servicio harán llegar al titular del INCODIS por escrito su solicitud.
2. El INCODIS a través del Departamento de Trabajo Social, se encargará de elaborar un expediente  de él o los solicitantes con la finalidad de brindar la atención de acuerdo a las necesidades.

3. El titular del INCODIS a través de la Coordinación de Capacitación y Trabajo, gestionará ante las instancias correspondientes los cursos de capacitación en diferentes oficios, tecnologías domésticas y platillos sabios que se le hayan solicitado.

4. El INCODIS a través de la Coordinación de Capacitación y Trabajo, dará respuesta (positiva o negativa) por escrito a los solicitantes según sea el resultado de las gestiones realizadas por el Instituto:
· En caso de que la respuesta sea positiva se le darán a conocer  al o los solicitantes los lineamientos de operación de los cursos.

· En caso de que la respuesta sea negativa, deberá informársele al o los solicitantes los motivos de esta respuesta.

5. El INCODIS a través de la Coordinación de Capacitación y Trabajo, realizara visitas periódicas a los centros donde se imparten los cursos de capacitación con la finalidad de verificar de que estos se lleven a cabo de manera satisfactoria.
Trámite para la gestión de apoyos para prótesis oculares y cirugías correctivas

Primero.- El Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS), a través del Departamento de Trabajo Social, gestionará ante el DIF Estatal las solicitudes de las personas con discapacidad que requieran prótesis, órtesis y ayudas funcionales.
Segundo.-Para que las personas puedan acceder a este servicio, deberán de reunir los siguientes requisitos:

1. La(s) persona(s) que solicitan este servicio harán llegar al titular del INCODIS por escrito su solicitud, a la cual deberá anexar una constancia médica donde señale la prótesis o cirugía que requiera.

2. El INCODIS a través del Departamento de Trabajo Social, se encargará de elaborar un expediente de el solicitante con la finalidad de brindar la atención de acuerdo a las necesidades.

Tercero.-El INCODIS a través del Departamento de Trabajo Social, será la institución encargada de recabar los recursos económicos para la compra de la prótesis oculares o el pago de cirugía.

Cuarto.- Una vez que el INCODIS recabe la totalidad de los recursos económicos se encargará de hacer la adquisición de las prótesis oculares o si es el caso, pagar la cirugía de los solicitantes, a través del Departamento de Trabajo Social.
Quinto.- El INCODIS se encargará de solicitar las citas para consulta ante la institución médica correspondiente, con el propósito de que el paciente  reciba una atención adecuada.

Sexto.- El INCODIS será la institución encargada de dar seguimiento a los casos de pacientes que hayan requerido cirugía o colocación de prótesis ocular.

Trámite para impartir charlas de sensibilización sobre discapacidad a las instituciones públicas y privadas en el Estado
Primero.- El INCODIS a través de la Coordinación de Accesibilidad y Trasporte, será la instancia encargada de impartir charlas de sensibilización sobre discapacidad en el Estado a las instituciones públicas y privadas que lo soliciten.
Segundo.- Las instituciones públicas y privadas interesadas en que se impartan charlas de sensibilización del tema de discapacidad a su personal, deberán dirigir una solicitud por escrito al titular del INCODIS.
Tercero.- El INCODIS a través de la Coordinación de Accesibilidad y Transporte, deberá dar respuesta por escrito a los organismos o instituciones públicas y privadas que soliciten charlas de sensibilización sobre el tema de discapacidad.
Cuarto.- El INCODIS a través de la Coordinación de Accesibilidad y Transporte, deberá impartir las charlas de sensibilización sobre el tema de discapacidad de manera objetiva y con base en una estructura definida.

Trámite para la inserción laboral de personas con discapacidad y/o familiares directos

Primero.- El Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS), a través de la Coordinación de Capacitación y Trabajo será la institución encargada de gestionar ante Instituciones públicas y privadas la inserción laboral de personas con discapacidad y/o familiares directos.

Segundo.- Para que el INCODIS pueda realizar la gestión de inserción laboral para personas con discapacidad y/o familiares directos solicitará los siguientes requisitos:

1. Ser persona con discapacidad y/o familiar directo.

2. Hacer llegar al titular del INCODIS solicitud por escrito.
3. El departamento de Trabajo Social del INCODIS se encargará de elaborar un expediente  del   solicitante con la finalidad de brindar la atención de acuerdo a las necesidades.

4. El titular de INCODIS, dará respuesta por escrito a las solicitudes presentadas.

5. El titular del INCODIS a través de la Coordinación de Capacitación y Trabajo  gestionará ante instituciones públicas y privadas la inserción laboral de las personas con discapacidad y/o familiares directos.

6. A través de la Coordinación de Capacitación y Trabajo se dará respuesta por escrito del resultado de las gestiones realizadas ante las instituciones públicas y privadas.

Tercero.- El INCODIS a través de la Coordinación de Capacitación y Trabajo realizará  visitas periódicas a los centros de trabajo para dar seguimiento a los casos de personas con discapacidad y/o familiares incorporadas a un empleo.

Trámite para el Servicio de Asesoría Jurídica para personas con discapacidad y familiares
Único.- El Instituto Colimense para la Discapacidad (INCODIS), a través de la Coordinación de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos brindará el servicio de Asesoría Jurídica a personas con discapacidad y/o familiares de manera gratuita.

El trámite que se da a las solicitudes será el siguiente:

1. Las personas con discapacidad y/o familiares que soliciten este servicio harán llegar la solicitud por escrito al titular del INCODIS.

2. El titular del INCODIS  dará respuesta por escrito a las  solicitudes delas personas con discapacidad y/o familiares.

De la publicación y vigencia del Manual de Trámites Administrativos del Instituto Colimense de la Discapacidad

Primero.- Una vez que el presente Manual sea aprobado por el Consejo Directivo del Instituto Colimense para la Discapacidad, será publicado en los estrados de dicha institución.
Segundo.- El presente Manual entrará en vigor al siguiente día de su publicación en los estrados del Instituto Colimense para la Discapacidad.
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