








































































































GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

) ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Reviso: Namero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZR.

(2003 - 2009) Nombre del capitulo: Hoja del Manual
ATRIBUCIONES DE LA 45

ADMINISTRADORA GENERAL

7. Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales que rijan la

materia de adquisiciones, control patrimonial, arrendamientos y

servicios generales;

8. Operar el sistema de control de inventarios;

9. Coordinar la elaboracién de contratos de presentacion de servicios de

mantenimiento y conservacién de bienes muebles e inmuebles;
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(2003 - 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio: e
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Responsable del Manual: L\/

) ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:

ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004

DESARROLLO DE PERSONAL

Titular del INCODIS Revisé: Numero de hoja

DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 46

NOMBRE DEL PUESTO: Administradora General

DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.
DOMICILIO: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Director General.

REPORTA A: Director General

PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Coordinaciones y Departamentos del INCODIS

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Director General y demas

funcionarios y personal del Instituto.

EXTERNOS: Proveedores y ublico en General.

Llevar acabo el control financiero y de recursos humanos en coordinacién con la

Direccién General y personal del Instituto y una buena planeacion de los programas

para con ello dar una respuesta a los ciudadanos.
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COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZR. del Manual
(2003 - 2009 Nombre del capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 47
| NOMBRE DEL PUESTO:  Administradora General |
- ——

1. Proporcionar atencién de calidad a los miembros de la institucion.
2. Proponer las politicas y normas en materia de administracion de personal,
asi como coordinar el disefo, ejecucion y evaluacion de los programas y

acciones sobre la materia.

3. Dar continuidad a los objetivos especificos de este Instituto, para

consolidar el global.

4. Verifica el presupuesto de ingresos y egresos.

5. Facilitar al personal el material necesario para llevar a cabo sus

responsabilidades.

6. Autorizar permisos personales a los trabajadores.
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NOMBRE DEL PUESTO: Administradora General

Elaboracion de circulares, acta administrativa y memorando al personal

del INCODIS cuando este sea necesario.

Atender a los ciudadanos en ausencia del Director General del INCONIS.

Mantener en orden los expedientes personales de cada uno que labora
dentro del INCODIS.

. Elaborar los planes de trabajo de cada una de las coordinaciones del
INCODIS.

. Vigilar que se cumplan las disposiciones de la Direccion General.
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I NOMBRE DEL PUESTO: Administradora General

12. Proporcionar atencién de calidad a los miembros de la institucion.

13.Verificar que se cumpla el reglamento interno de trabajo dentro del

instituto.

14.Realizar la contratacion del personal de acuerdo a los perfiles que

requiera el puesto.

15.Auxiliar a las coordinaciones y departamentos cuando se presente un

proyecto.

16. Gestionar apoyos a dependencias gubernamentales para dar apoyos a

personas con discapacidad.
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NOMBRE DEL PUESTO: Administradora General

17.Llevar el inventario actualizado de los bienes del instituto.

18.Programar los requerimientos de asistencia técnica, capacitacion,

profesionalizacion y desarrollo humano del personal del Instituto.
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NOMBRE DEL PUESTO: Administradora General ‘

PERFIL PROFESIONAL:

o Formacién Académica: Haber cursado licenciatura en nivel
universitario y contar con un titulo académico en alguna de las
disciplinas siguientes: Administracién Publica y/o Administracion de

Empresas.
HABILIDADES:

o Habilidad para trabajar en equipo.
o Manejo de Grupos
o Capacidad de dialogo y de persuasion.

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.
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CONTABILIDAD Y FINANZAS
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Hoja del Manual

52

Tener a su cargo la contabilidad del Instituto, con los soportes

documentales necesarios.

Cumplir con las obligaciones fiscales del Instituto;

Proporcionar al Director General y Administradora general la

informacion suficiente sobre los asuntos de su competencia.

Elaborar mensualmente el balance general del Instituto.

Elaborar los anteproyectos de egresos del Instituto.

Acordar de manera inmediata con la Administradora General, los

asuntos que requieran atencion.

Las demds que sean necesarias para el buen funcionamiento del

Instituto.
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ANALISIS DE PUESTO 53

NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidady Finanzas.

DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.

DOMICILIO: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Administrador General.
REPORTA A: Administrador General.

PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno.

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Director General,
Administrador General y demas funcionarios y
del Instituto.

EXTERNOS: Proveedores y Publico en
General.

Mantener en orden el estado financiero y contable de la institucion.
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ANALISIS DE PUESTO 54

| NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidad y Finanzas .

1. Informe semanal de egresos e ingresos.

2. Proporcionar los datos para el llenado de cheques.

3. Recibir las facturas, recibos en general.

4. Hacer entrega de cheques de pago de bienes y servicios.
5. Cobrar el cheque de nomina.

6. Pagar al personal del INCODIS.

7. Archivar las pdlizas de cheque, con sus comprobantes.

8. Archivar los recibos de ingreso, las fichas de depdsito y las fichas de

transferencia entre cuentas.
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NOMBRE DEL PUESTO: .- Contabilidad y Finanzas

Realizar los depdsitos de los ingresos que recibe el Instituto.

. Llenar los recibos de ingreso de dinero.

. Recibir los cheques que envia el gobierno del estado, para las

asociaciones de personas con discapacidad.

. Entregar los cheques del los subsidios, a las asociaciones civiles y

recavar el recibo correspondiente.

. Devolver a la direccion de egresos del gobierno del estado las pdlizas de

cheque con sus comprobantes recibidos de las asociaciones.
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e ——————— S e G|
I NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidad y Finanzas

. Codificar las pdélizas de cheque y sus comprobantes.

. Caodificar los ingresos.

. Capturar las pélizas de cheque, de ingresos en el programa de

contabilidad.

. Realizar las retenciones de I.S.R. de honorarios y arrendamiento.

. Hacer los recibos de honorarios asimilables a salarios

. Calcular las retenciones del I.S.R. de honorarios asimilables
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- ]
| NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidad y Finanzas

20. Llenar la declaracién de entero de retenciones del |.S.R.

21. Hacer pedidos de compra de papeleria consumibles para equipo de
cémputo, mobiliario y equipo asi como también pariales y leche en polvo
etc.

22. Llevar acabo los pagos de notas y facturas del fondo fijo de caja chica.

23. Llenado de libro de bancos.
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I NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidad y Finanzas

PERFIL PROFESIONAL:

o Formacion Académica: Haber cursado licenciatura en nivel universitario

y contar con un titulo académico en Contaduria Publica.

HABILIDADES:
o Archivo de comprobantes de ingreso y egreso.
o Caodificaciéon de polizas de cheque.

o Codificaciéon de ingresos

OTROS
o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.
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ATRIBUCIONES DEL 59
DEPARTAMENTO DE EVENTOS
ESPECIALES

Organizar, planear y gestionar la logistica para eventos, reuniones,

rueda de prensa etc.

Coordinarse con el director, en diversas actividades que desarrollen
las coordinaciones, para lograr que se cumplan los objetivos del

instituto.

Presentar al director informes de las actividades que realice, asi como

la problematica correspondiente que se presente en su desarrollo.

Acordar con el director de manera inmediata los asuntos que requieran

su atencién.
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60

ANALISIS DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Eventos Especiales

DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.

DOMICILIO: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Administrador General

REPORTA A: Administrador General

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Director General,
Administrador General y demas funcionarios y
del Instituto.

EXTERNOS: Publico en General.

Planear y organizar todos los eventos Instituto.
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I NOMBRE DEL PUESTO: - Eventos Especiales
e ——— e e ]

Elaboracién de oficios para solicitudes e invitaciones.

Proporcionar la logistica necesaria.

Preparar los espacios fisicos para la realizacion de los eventos.

Elaborar el periédico mural mensual.

Repartir juguetes y regalos en los eventos del dia de la madre, del padre,

del nifo, festival del 14 de febrero y navidad, etc.

Organizacion de platicas, foros y reuniones efectuados en el instituto.
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| NOMBRE DEL PUESTO: . Eventos Especiales

PERFIL PROFESIONAL:

o Formacion Académica: Contar con minimo de preparacion a nivel

medio superior.

HABILIDADES:

o Organizacion de eventos.
o Relaciones publicas.
o Capacidad de gestion.

o Poder de convencimiento

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.
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ATRIBUCIONES DEL 63
DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL

Elaborar y aplicar una metodologia de intervencion con el proposito de

transformar el entorno social y econdmico de las personas con alguna

discapacidad.

Disefar estrategias de estudio, analisis, diagnésticos situacionales a
casos concretos, para distinguir, medir y cuantificar las necesidades

reales y sentidas.

En funcion de los resultados obtenidos en el trabajo de campo,
elaborar programas y proyectos, publicos y autogestivos, de apoyo a

grupos y personas del sector.

Proponer a la Direccién General sus planes, programas, proyectos y

estrategias anuales de trabajo.

Presentar informe anual de actividades, y/o cuando la Direccion

General lo requiera.
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Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 64

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Trabajo Social

DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.
DOMICILIQ: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Administrador General

REPORTA A: Administrador general

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Director General,

Administrador General, Contabilidad vy
Servicios generales.

EXTERNOS: Los diez DIF Municipales,
Seguro Medico Popular, Centro de salud,
CREE, IMSS y Secretaria de salud.

Atencidn de personas con discapacidad para gestionar apoyos de ortesis,
protesis, sillas de rueda, atencién medica, de acuerdo al diagnostico y necesidad
economica; para su rehabilitacion o integracién a la sociedad y contribuir a una
buena calidad de vida.
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I NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Trabajo Social

1. Realizacion de la entrevista con el propdsito de conocer a la persona que

acude al departamento a solicitar apoyo.

2. Estudio socioecondmico, conocer la situacién econdmica del beneficiario.

3. Visitas domiciliarias, para constatar los datos proporcionados en el

estudio socioecondmicos.

4. Canalizacién, con médicos especialistas para tener un diagnostico exacto

y completo.

5. Gestionar con otras instituciones apoyos para las personas con

discapacidad.

6. Realizaciéon de seguimiento del caso, para tener conocimientos para

constatar de que dan buen uso del apoyo requerido.
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m
I NOMBRE DEL PUESTO:  Departamento de Trabajo Social

PERFIL PROFESIONAL:

o Formacion Académica: Haber cursado licenciatura en nivel
H

universitario y contar con un titulo académico en Trabajo Social.

HABILIDADES:
Elaboracion de estudios socioeconémicos.
Facilidad de palabra.
Manejo Archivos.
Realizar Visita domiciliarias.

Manejo de Word y Excel.

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.
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ATRIBUCIONES DEL 67
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

Llevar el control y programacién de entradas y salidas de los vehiculos

del Instituto.

Contactar con dependencias y entidades de gobierno del estado y
sector privado y social, con el propésito de gestionar los apoyos

externos de vehiculos para las actividades del instituto. .

Presentar con el director las bitacoras vehiculares de las actividades

realizadas; asi como la problematica correspondiente que se presente.

Verificar que el intendente realice correctamente sus obligaciones.

Las demas que sean necesarias para el buen funcionamiento del

instituto
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Reviso:
ELIA RODRIGUEZ R.

Departamento de Servicios Generales
Instituto Colimense para la Discapacidad.
Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

Director General.
Director General

Choferes e Intendentes.

INTERNOS: El Director General y demas
funcionarios y personal del Instituto.

EXTERNOS: Servicios Generales de Gobierno
del Estado y Talleres de Servicio para

reparacion de los Vehiculos

Organizar el uso de los vehiculos asignados a este instituto, asi como
mantenerlos en optimas condiciones de operacién: asi mismo, tramitar apoyos
externos para este instituto.




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucidon de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

AR

E'f‘ 3 ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso; Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

(2003 —2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 69

I NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Servicios Generales

Llevar el control y programacién de entradas y salidas de los vehiculos.

Control de dotacién de combustible.

Supervisién de las actividades de las unidades.

Llevar la bitacora de servicios de mantenimiento de cada unidad.

Coordinar la salida de los vehiculos.

Realizar tramites administrativos para servicios de mantenimiento de

vehiculo.

Gestionar apoyos externos de vehiculos para las actividades del instituto.

. Verifica que el intendente realice correctamente sus obligaciones.




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

T, Y

Fa )8 ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 70

I NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Servicios Generales

PERFIL PROFESIONAL:

o Formacion Académica: Contar con estudios minimos de preparacion a

nivel medio superior.

HABILIDADES:

o Supervision vehicular.

o Organizacion.

o Elaboraciéon de uniformes y oficios.
o Capacidad de gestion.

o Poder de convencimiento.

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
&> Institucién de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD Q&
o>

Responsable del Manual; .
ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Reviso: Nuamero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.
(2003 - 2009) Nombre del capitulo: Hoija del Manual
ATRIBUCIONES DEL 71

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL

Contactar y gestionar con medios de comunicacién para difundir

informacion relativa a la discapacidad.

Elaboracién de programas de difusién en medios electronicos.

Establecer convenios con medios de comunicacion para promover la

difusién de informacion relativa a la discapacidad.

Promover la realizacion de entrevistas sobre temas relacionados con la

discapacidad con los medios de comunicacion masiva.

Organizar y promover conferencias de prensa con los representantes
de los medios de informacion, a fin de mantener informada a la

sociedad acerca del trabajo que realiza el INCODIS.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Responsable del Manual: . @
) ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.

(2003 - 2009) Nombre del capitulo: Hoja del Manual
ATRIBUCIONES DEL 72

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL

Elaborar las actas de las reuniones del consejo directivo, a fin de
mantener informados a todos sus miembros, llevar acabo las
resoluciones que se emitan, dar seguimiento a los asuntos planteados

en cada una de ellas.

Proporcionar al director informacién suficiente sobre asuntos de su

Competencia.



Periodo de Gobierno

(2003 - 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio: w

INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 73

NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTOS BAJO SUS ORDENES:

DEPENDENCIA:

DOMICILIO:

JEFE INMEDIATO:

REPORTA A:

CONTACTOS PERMANENTES:

Departamento de Comunicacién Social.
Instituto Colimense para la Discapacidad.
Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

Administrador General.
Administrador General

Ninguno.

INTERNOS: El Director General,
Administrador General y demas funcionarios
del Instituto.

EXTERNOS: Departamentos de Prensa de
Gobierno del Estado, Comunicaciéon Social de
Gobierno del Estado, Comunicacién Social del
Estado, Comunicacién Social del DIF Estatal,
Universidad de Colima, - Medios de
Comunicacién como: Grupo Comunicacion
Colima (canal 5 y Volcan FM), Grupo ACIR (la
comadre, radio ACIR y digital 91.7), Grupo
Radio Levy (RL, la rocola, radio max y caliente
FM.), Mas comunicacién (canal 10), TV Colima
(canal 11),Radio Variedades X E B C O,
Editora Diario de Colima.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucién de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Responsable del Manual: &
ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZR. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 74

CONTACTOS PERMANENTES: EXTERNOS: Editora Ecos de la Costa,
Servicios Informativos Coliman, Periodico El
Noticiero, Panorama, El Comentario,
Horizonte, Planeta, Avanzada, Asociacion de
Limitados Fisicos de Colima, A. C., Asociacion
para la Capacidad y el trabajo de los
Discapacitados, Movimiento 2000, A.C,
Asociacion de Deportistas sobre silla de
ruedas de Colima, A. C., Asociacion Ghandi
pro discapacitados y ancianos de Colima, A.
C., Centro de rehabilitacion y adaptacion de
paralitico cerebral, A. C., Asociacion de
deportes para Sordos, Olimpiadas Especiales,
Organizacion de Ciegos Colimenses, A: C:,
Obras Sociales de San Felipe de Jesus; A. C.,
Asociacion por un solo vuelo de Comala, A. C.,
Asociacion de personas con discapacidad y/o
sus representantes del Municipio de
Coquimatlan, A. C., Asociacion de personas
con discapacidad y/o sus representantes del
pueblo Juarez, A. C.,Unidos por Ia
discapacidad de Manzanillo, A. C., Fundacion
de personas con discapacidad del municipio
de Armeria, A. C., Fundacion Vidrio Figueroa
para el discapacitado A. C., Asociacion padres
de hijos con discapacidad de El Colomo, A. C.,
Union de discapacitados y ancianos de
Minatitldan, A. C., Asociacion unidos en la
Esperanza de Queseria, A. C., Instituto Down
de Colima, A. C.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
Institucion de estudio: w

INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

r ADMINISTRACION GENERAL
. Area de estudio: Fecha de elaboracion:
&bt
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Reviso: Namero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZR. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 75

CONTACTOS PERMANENTES: EXTERNOS: Asociacion de discapacitados y
sus familiares de Cuauhtemoc, A. C., APAC
Colima, centro Integral de Rehabilitacion, A.
C., Asociacidbn la esperanza se los
discapacitados de Ixtlahuacan, A. C.,
Asociacion de deportistas Ciegos y Débiles
Visuales de Colima, A. C., Agrupacion
ciudadana con discapacidad de Manzanillo, A.
C., Agrupacion ciudadana con discapacidad de
Manzanillo, A. C., Centro de intervencion
Especial, Laboral y Ocupacional, A. C.

Dar a conocer mediante boletines de prensa, informacion periddica, programas de
radio o television las actividades realizadas por el instituto de manera individual o
en coordinacién con instituciones gubernamentales, asociaciones civiles de y para
personas con discapacidad y /o la iniciativa privada.




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
(2003 - 2009) Nombre del capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 76

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Comunicacién Social

Elaboracion y envio de boletines de prensa a los medios de

comunicacion.

Concertar entrevistas en programas de radio o television.

Convocar a ruedas de prensa a los reporteros de los medios de

comunicacion.

Toma de fotografias en los eventos realizados por el INCODIS de manera

individual o en coordinacién con otras dependencias gubernamentales,

asociaciones civiles o empresas privadas.

Recopilacion y organizacion de las notas periodisticas publicadas

diariamente.




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucién de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

k ,_,é‘:' ‘ Responsable del Manual: ] ‘:5‘
STy , ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
(2003 - 2009) Nombre del capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 77

I NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Comunicacion Social

Captura de sintesis informativa.

Organizacion y clasificacion del archivo fotografico.

Filmacioén de los eventos realizados por el INCODIS de manera individual

o en coordinacién con otras dependencias gubernamentales.

. Adquisicidon de material fotografico, de audio y video.

10.Gestionar ante los medios de comunicacion para que se difunda

informacion relativa a la discapacidad.

11. Elaboracién de programas de difusién en medios electronicos.




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

h, & '} i Responsable del Manual: .

is j! ADMINISTRACION GENERAL

e Area de estudio: Fecha de elaboraci6n:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 78

I NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Comunicacion Social

PERFIL PROFESIONAL:

o Formacion Académica: Haber cursado licenciatura en nivel

universitario y contar con un titulo académico en alguna de las

disciplinas siguientes: Comunicacion social, periodismo y Ciencias de

la comunicacion.

HABILIDADES:
Labores generales de oficina y archivo.
Manejo de computadora programa: Word.
Facilidad de palabra.
Capacidad de gestion.

Habilidad para redactar

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.




Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Revisé: Numero de hoja

(2003 - 2009) Nombre del capitulo: Hoja del Manual

GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
Institucion de estudio:

INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable def Manual:

] ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:

G

ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.

ATRIBUCIONES DE LA 79
COORDINACION DE EDUCACION Y
CULTURA

Promover, segun las necesidades de cada caso, la integracion de los
nifos y jovenes con alguna discapacidad a la escuela regular y a las

escuelas especiales.

Impulsar la generacion de material educativo especial, tomando en
cuenta las necesidades de las diferentes discapacidades, garantizando
con ello la instruccidn regular a quienes no leen o escuchan de manera

convencional.

Proponer la adicion a las estructuras curriculares de las escuelas de
formacion de profesores y educadores, apartados académicos que les
adiestre y les capacite en el trabajo con necesidades especiales, y en

el trato equitativo a situaciones personales que no son iguales.

Promover la conformacién de profesionales y equipos especializados,
x

de apoyo para el trabajo docente con personas con discapacidad, en

escuelas especiales y regulares.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
Institucién de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Responsable del Manual: ) &
' ADMINISTRACION GENERAL B
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobiemo  Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.

(2003 - 2009) Nombre del capitulo: Hoja del Manual
ATRIBUCIONES DE LA 80
COORDINACION DE EDUCACION Y
CULTURA

5. Promover la evaluacién educativa, real e integral, que diagnostique las
debilidades y fortalezas del educado en el plano fisico, cognoscitivo,

comunicativo y social, para garantizar la integracién eficaz.

6. Impulsar a la institucién de la familia, como la principal responsable de

la educacién de los hijos y de la estimulaciéon para su desarrollo

integral.



Periodo de Gobierno

(2003 — 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
Institucion de estudio:

INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004

DESARROLLO DE PERSONAL

Titular del INCODIS Reviso: Nimero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZR. del Manual

Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 81

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Educacion y Cultura

DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.
DOMICILIO: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Administrador General.

REPORTA A: Administrador General

PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno.

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Director General,

Administrador General y demas funcionarios
del Instituto.

EXTERNOS: Secretaria de educacion,
Secretaria de cultura, Sub- direccidon de
educacién especial, INEA, CECATIS 183 En
Colima y 145 En Manzanillo, CBTIS 19 y 157,
Universidad de Colima, CONASEP, INSENCO
Tecnolégico de Monterrey, Campus Colima,
Tecnolégico Regional de Colima, los 10
ayuntamientos del estado de colima y con las
27 asociaciones de y para personas con
discapacidad del Estado de Colima.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio: -
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

{I I L ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZR. del Manual
(2003 ~ 2009) Nombre del capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 82

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Educacion y Cultura

Integrar a las personas con discapacidad a la educacion regular, ofrecer
alternativas de estudio para quienes no puedan ser integrados y eliminar las
barreras fisicas que existen en los diversos planteles educativos, fomentar la
cultura entre las personas con discapacidad.



GOBIERNO DEL ESTADO DE

COLIMA
Institucién de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD \‘
e il ¢ Responsable del Manual: '

4 -;“‘AL ADMINISTRACION GENERAL

i Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
(2003 — 2009) Nombre del capftulo:
ANALISIS DE PUESTO 83

l NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Educacion y Cultura

Lograr la integracion de las personas con discapacidad a la educacion

regular.

. Abrir espacios para que las personas con discapacidad estudien.

Canalizar a los diferentes planteles educativos del estado a las personas

con discapacidad que desean estudiar.

Tener contacto directo con los presidentes de las asociaciones de
personas con discapacidad, para llevar un control del nivel de estudios de
sus integrantes.

Ofrecer alternativas de estudio a las personas con discapacidad.

Realizar charlas de sensibilizacién en los planteles educativos del estado.




{13

Periodo de Gobierno

(2003 — 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Titular del INCODIS Reviso:

DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.

Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva

(7

Numero de hoja
del Manual

84

PERFIL PROFESIONAL:

o Formacidén Académica: Haber cursado licenciatura en nivel

universitario y contar con un titulo académico en alguna de las

disciplinas siguientes: Pedagogia y educacion.

HABILIDADES:
Facilidad de palabra.

Manejo de computadora.

Elaboracion de material didactico.

Aplicacién de dinamicas de grupo y de entretenimiento.

Elaboracion de reconocimientos e invitaciones.

Elaboracion de exposiciones.

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

' ‘ Responsable del Manual: ) (}
) ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.

(2003 - 2009) Nombre del capitulo: Hoja del Manual
ATRIBUCIONES DEL 85

COORDINADOR DE SALUD

Coordinar la elaboraciéon de contenidos para difundir informacién sobre

prevencion de procesos discapacitantes, prevencion de abusos fisicos

y psicolégicos, y atencién y cuidados en la discapacidad.

Promover talleres y cursos de orientacion nutricional, higiene y

medicina preventiva.

Elaborar directorios de servicios médicos profesionales que brinden

descuentos y/o otros beneficios a pacientes con alguna discapacidad.

Promover convenios de colaboracion con instituciones médicas

publicas y privadas para la atencién de la salud fisica y mental.

Proponer a la Direccién General sus planes, programas, proyectos y

estrategias anuales de trabajo.

Presentar informe anual de actividades, y/o cuando la Direccidn

General lo requiera.




Periodo de Gobierno

(2003 - 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Responsable del Manual: .
ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004

DESARROLLO DE PERSONAL

Titular del INCODIS Reviso: Namero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 86

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Salud

DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.
DOMICILIQ: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Director General.

REPORTA A: Director.

PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno.

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Director General,

Administrador General y demas funcionarios
del Instituto.

EXTERNOS: Sria de Salud, Hospital Regional,
Clinicas particulares, DIF, Instituto Colimense
de la Mujer, ISSSTE, IMSS, Cruz Roja,
Asociaciones, Laboratorios particulares,
Centros de salud.

Crear un vinculo interinstitucional de gestion en pro de la atencidon y prevencion
de la Salud Fisica y Mental de las personas con discapacidad de nuestro
estado de Colima.




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 87

#
| NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Salud

Enviar oficios a las instituciones de Salud.

Entrevistas con los Directores de las Instituciones y clinicas de salud, para

llevar a cabo firmas de convenios.

Canalizar solicitudes de atencion de las personas con discapacidad a las

instituciones de Salud y Clinicas particulares.

Gestionar campanas de Salud Vocal, Salud de Vista, Salud de Oido.

Efectuar cursos sobre violencia intra familiar, Neurolinguistica.

Gestionar atencién Psicoldgica gratuita.

Contactar con expertos para la imparticion de cursos de primeros auxilios.




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucién de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

) ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracidn:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
(2003 - 2009) Nombre de| capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 88

Contactar con expertos par la imparticion de platicas informativas y de

concientizacion de cancer de mama, cérvico — uterino y prostata.

Elaboracion de distribucion de mil quinientos tripticos sobre el cancer de

mama, cérvico uterino y prostata.

10. Grabacion de videocasetes y cassettes con informacién sobre prevencion de

cancer para personas sordas y ciegas.

11.Elaboracion de mil tripticos informativos sobre prevencion de accidentes en el

hogar y el trabajo.

12.Elaboracion de 4 boletines informativos escritos en sistema braille sobre

prevencion de accidentes, cancer cérvico, uterino y prostata.

13. Participar en eventos de salud.




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucién de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

ADMINISTRACION GENERAL e
Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 89

I NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Salud
S

PERFIL PROFESIONAL:
o Contar con un minimo de preparacién a nivel medio superior.
HABILIDADES:
Tener conocimiento de programas de Salud.
Conocimientos de Word.

Realizaciéon de oficios.

Capacidad de Gestidn.

Ortografia.

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:

- INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD \\
_3 ’«-‘:.v:i v Responsable del Manual: .
1 e ¥ ) ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Revisé: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.
(2003 - 2009) Nombre del capituo: Hoja del Manual

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR 90
DE LEGISLACION Y DERECHOS
HUMANOS

Revisar y analizar el marco juridico vigente con el proposito de
proponer ante las instancias legislativas correspondientes, la creacion,
adicion y reformas de leyes, codigos, y reglamentos federales,

estatales y municipales.

Coordinar la elaboracién de convenios y contratos que el Instituto haga

con organismos publicos o privados.

Coordinar la elaboracién de contenidos para difundir, dentro y fuera del
colectivo de personas con alguna discapacidad y sus familias, los
derechos humanos y los nuevos logros legales, a fin de impulsar la

cultura de equidad y respeto.

Defender y promover el respeto a los derechos politicos, econdmicos y

sociales de las personas con alguna discapacidad.
X

Brindar asesoria juridica gratuita a los grupos y personas del sector.




Periodo de Gobierno

(2003 - 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
Institucién de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Responsable de| Manual: )
ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004

DESARROLLO DE PERSONAL

Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 91

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Legislacion y Derechos

Humanos.
DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.
DOMICILIO: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Administrador General.

REPORTA A: Administrador General.

PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Unidad de Asesoria juridica.

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Director General,

Administracion General y demas funcionarios
del Instituto.

EXTERNOS: Agencia del Ministerio Publico
del fuero comin y del federal, Juzgado de
primera y segunda instancia, Juzgados de
distritos, Procuraduria General de Justicia del
Estado, Dependencias Gubernamentales,
Juzgado de paz.



GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
l l Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Revisoé: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 92

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Legislacion y Derechos

Humanos.

Promover la integracion social de las personas con discapacidad, asi mismo su
incorporacion y desarrollo, con el propésito de garantice el pleno respeto de los
derechos humanos, politicos y sociales a través de la revision continua de
leyes en el ambito municipal, estatal y federal, para llevar a cabo las gestiones
necesarias para reformar modificar o proponer iniciativas de ley, convenios
que beneficien a este sector de la poblacién; asi mismo dar orientacion y
Asesoria juridica para la solucion de los problemas legales de que se tenga

conocimiento y de los que se presenten al instituto.




GOBIERNO DEL ESTADO DE

COLIMA
Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD \
Responsable del Manual:
' ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Revisé: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
(2003 - 2009) Nombre del capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 93
NOMEBRE DEL PUESTO: Coordinacion de Legislacién y derechos Humanos

1. Proporcionar atencién de calidad a las personas que requieran tratar

asuntos relacionados con problemas juridicos.

2. Elaborar el registro de expedientes de cada una de las personas que

requieran Asesoria juridica.

3. Estudio de leyes relacionadas con las actividades del instituto.

4. Creacién y auxilio para la elaboraciéon de convenios que se implementen
por parte del INCODIS para la equidad en el acceso a todo tipo de

servicios.

5. Elaboracion de propuestas legislativas en beneficio de las personas con

discapacidad




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

{lasit , ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
(2003 - 2009) Nombre del capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 94

I NOMBRE DEL PUESTO: Coordinacion de Legislacion y Derechos Humanos

PERFIL PROFESIONAL:

o Haber cursado licenciatura en nivel universitario y contar con un titulo

académico en algunas de las disciplinas siguientes: En derecho.

HABILIDADES:

o Manejo de computadora.

o Redaccién.

o Relaciones humanas.

o Elaboracion de documentos (demandas, contestacion, proceso

judicial, y extra judicial) convenios, Asesoria y gestion

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

Sexo: Indistinto.



GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Jl ] Responsable del Manual: .
L ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracién:

ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004

DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.
(2003 - 2009) Nombre del capitulo: Hoja del Manual
ATRIBUCIONES DEL ASESOR 95
JURIDICO

1. Gestionar ante las autoridades competentes, los asuntos que se

encomienden por parte de las personas que a esta institucion acuden.

2. Darle seguimiento a cada uno de los expedientes y buscar dar una

respuesta positiva a las necesidades surgidas de cada uno de ellos.



JRHL

Periodo de Gobierno

(2003 - 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004

DESARROLLO DE PERSONAL

Titular del INCODIS Revis6: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 96

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor Juridico

DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.
DOMICILIO: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Legislacion y derechos
Humanos.
REPORTA A: Coordinador de Legislacién y Derechos
Humanos.

PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno.

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Coordinador de Legislacion y

derechos Humanos y demas funcionarios del
Instituto.

EXTERNQOS: Agencia del ministro Publico del
fuero comun y del federal, Juzgados de
primera y segunda estancia, Juzgados de
distritos, Procuraduria General de Justicia del
Estado, Dependencias Gubernamentales,
Juzgados de Paz.

£

Brindar apoyo y Asesoria juridico-legal a las asociaciones de y para personas
con discapacidad, sus dependientes y a todas las personas con discapacidad

que lo solicite.




GOBIERNO DEL ESTADO DE

COLIMA
Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD F\T\L
Responsable del Manual: '
ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS ) Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONRQOY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
(2003 - 2009) Nombre del capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 97

| NOMBRE DEL PUESTO:  Asesor Juridico

1. Atender a las personas con discapacidad que acuden a este

departamento, con problemas de indole juridico-legal

2. Atender todo tipo de gestion legal que envian instituciones

gubernamentales y no gubernamentales.

3. Estar al pendiente de los expedientes que aqui se llevan para darles el

seguimiento apropiado.




Periodo de Gobierno

(2003 — 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Titular del INCODIS Reviso:
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.

Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO

Numero de hoja
del Manual

98

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor Juridico

PERFIL PROFESIONAL:

o Haber cursado licenciatura en nivel universitario y contar con un titulo

académico: en derecho.

HABILIDADES:

o Experiencia como litigante.

o Conocimiento del marco juridico estatal.

o Manejo de grupos de auto ayuda.

o Capacidad de Gestion

OTROS

o [Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Responsable del Manual: C}
4 ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Revisé: Ntmero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.

(2003 - 2009) Nombre del capitulo: Hoja del Manual

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR 99
DE CAPACITACION LABORAL Y
TRABAJO

Promover el adiestramiento y la capacitacion laboral, asi como .el

disefio de contenidos curriculares en programas de educacion técnica

y universitaria que posibiliten esos objetivos.

Establecer procesos de evaluacion de aptitudes y habilidades fisicas,
cognoscitivas, comunicativas y sociales, para favorecer la

rehabilitacion laboral y el impulso a la empleabilidad.

Promover, en el sector empresarial, la responsabilidad social de la

empresa privada

Promover e instrumentar la formacion previa al empleo, del empresario

y del trabajador, para combatir la exclusion y la desercion.

Proponer incentivos fiscales y un entorno econdémico favorable para
facilitar las adaptaciones seguras, mobiliarias e inmobiliarias, dentro de

la empresa, asi como la creacion de oportunidades de empleo.




Periodo de Gobierno

(2003 - 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:

ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004

DESARROLLO DE PERSONAL

Titular del INCODIS Revisoé: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.

Nombre del capitulo: Hoja del Manual

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR 1 00
DE CAPACITACION LABORAL Y
TRABAJO

6. Promover oportunidades laborales, para que las personas con alguna

discapacidad se integren a la vida productiva como empleados,

trabajadores independientes o empresarios.

Promover las oportunidades de ocupacion laboral a personas con

discapacidad que buscan empleo; de mantener en el empleo a

personas que quedan discapacitados en su vida laboral, y de

reincorporar laboralmente a personas que perdieron su empleo por

causa de discapacidad

Proponer a la Direccion General sus planes, programas, proyectos y

estrategias anuales de trabajo.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Institucion de estudio:

INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD Q
15 Responsable del Manual:
1 , ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Revisé: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 1 01

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Capacitacion Laboral vy
Trabajo

DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.
DOMICILIO: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Administrador General.

REPORTA A: Administrador General

PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno.

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Director General,
Administrador general y demas funcionarios
del Instituto.

EXTERNOS: Publico en General. Facultad de
Psicologia de la Universidad de Colima,
Ayuntamientos Municipales, Secretaria del
trabajo, Centro de capacitaciéon técnica e
industrial, Secretaria de desarrollo social y
Programas de becas para capacitacion al
trabajo.

— Toses—— T — A ——
£
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La integracion de las personas con discapacidad al ambito laborar para obtener
una mejor calidad de vida.




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 1 02

| NOMEBRE DEL PUESTO: Coordinador de Capacitacion Laboral y Trabajo

. Atender a las personas con discapacidad para ayudarles a llevar a buen

término sus necesidades.

Elaborar proyectos productivos.

Gestionar permisos para puestos de venta y auto empleo.

Supervisar las micro empresas establecidas del INCODIS.

Canalizar a las personas con discapacidad que los soliciten a las

empresas. Productivas empleadoras.
Ly

Gestionar recursos econémicos para los proyectos productivos.




GOBIERNO DEL ESTADO DE

COLIMA
Institucion de estudio: s
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD Q
_3 e Responsable del Manual: )
. :i biPs . ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004

DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONRQY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
(2003 - 2009) Nombre del capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 103

| NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Capacitacién Laboral y Trabajo

PERFIL PROFESIONAL:

o Contar con minimo de preparacién de nivel medio superior.

HABILIDADES:

o Capacidad de gestidn ante diversas instituciones.
o Conocimiento de supervision de procesos.

o Conocimientos de administracion.

o Capacidad de mediacion.

o Conocimientos en técnicas de mercadeo.

o Relaciones publicas.

o Poder de convencimiento.

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Instituciéon de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Responsable del Manual: . (}
) ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL

Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Revisd: Nuimero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.

(2003 — 2009) Nombre del capituio: Hoja del Manual

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR 1 04
DE ACCESIBILIDAD Y TRANSPORTE

Proponer y coordinar programas permanentes de eliminacion de
barreras arquitectdnicas en espacios publicos y privados con acceso

publico, y garantizar el libre transito.

Elaborar catalogo de especificaciones y medidas técnicas de
adaptacién de la infraestructura publica y privada, para homogeneizar
la arquitectura adaptada, y promover su reconocimiento y aceptacion

entre las instancias estatal y municipales.

Elaborar catalogo de especificaciones técnicas de adaptacion de

vehiculos, para facilitar el uso de tecnologia especializada y segura, y

promover su reconocimiento y aceptacion en las instancias

reguladoras del transporte publico.

Proveer de informacioén técnica al publico en general, para eliminar de
manera eficaz las barreras arquitectonicas y la adaptacion de

vehiculos.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
Institucion de estudio:

INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

, ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Revisé: NUmero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.
(2003 - 2009) Nombre del capitulo: Hoja del Manual

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR 1 05
DE ACCESIBILIDAD Y TRANSPORTE

Promover programas de descuento permanente en los servicios de

transporte publico en el estado.

Disefiar programas y campafas permanentes de educacion vial,

cortesia urbana y respeto hacia las personas con discapacidad en su

transito por la via publica y en lugares de acceso publico.

Proponer a la Direccion General sus planes, programas, proyectos y

estrategias anuales de trabajo.

Presentar informe anual de actividades, y/o cuando la Direccion

General lo requiera.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
Institucion de estudio: &

INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

S ) ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Revisé: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual

(2003 - 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 106

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Accesibilidad y Transporte
DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.
DOMICILIO: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Administrador General

REPORTA A: Administrador General
PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno.

CONTACTOS INTERNQOS: El Director General, Administrador

PERMANENTES: General y demas funcionarios del Instituto.

EXTERNOS: Publico en General. Secretaria de
Desarrollo Urbano, Presidentes Municipales
Direcciones de Obras Publicas Municipales,
Direcciones de Transito municipales,
Asociaciones Estatales de y para personas con
discapacidad, Direcciones Municipales de
planeacion, Secretaria Estatal de Planeacion y
Asociaciones de permisionarios del transporte
publico.

Facilitar la integracion de las personas con discapacidad a la sociedad en general,
mediante la eliminacion de barreras arquitecténicas ubicadas en nuestro estado y
la promociodn de la accesibilidad en los medios de transporte publico.

TR — — o




GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

A Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD

Responsable del Manual: ) C‘}'
) ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R. del Manual
(2003 - 2009) Nombre del capltuio:
ANALISIS DE PUESTO 107

I NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Accesibilidad y Transporte

1. Atender las solicitudes de construccion de rampas en lugares especificos.

2. Gestionar ante las direcciones de transito municipales, la instalacion de
cajones exclusivos de estacionamiento en todo tipo de lugares, publicos

como escuelas, parques y jardines etc.

3. Expedicion del tarjeton para usar los cajones de estacionamiento

exclusivo.

4. Implementar programas de construccion de rampas en todos los

municipios del estado.

5. Gestionar ante las instancias correspondientes, la adecuacion de los

edificios sin accesibilidad.




GOBIERNO DEL ESTADO DE

COLIMA
Institucién de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD Q\
Responsable del Manual: L/ L
4 , ADMINISTRACION GENERAL
Area de estudio: Fecha de elaboracién:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZR. del Manual
(2003 - 2009) Nombre del capitulo:
ANALISIS DE PUESTO 108

I NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Accesibilidad y Transporte

6. Realizar convenios con los transportistas locales de servicios publicos

para lograr un descuento a personas con discapacidad.

7. Llenar informes mensuales de avance de logros y demas trabajos de

oficina .



Periodo de Gobierno

(2003 - 2009)

GOBIERNO DEL ESTADO DE
COLIMA

Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
Responsable del Manual:

) ADMINISTRACION GENERAL

Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004

DESARROLLO DE PERSONAL

Titular del INCODIS Reviso: Namero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZR. del Manual

Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 109

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva

PERFIL PROFESIONAL:

o Formacion Académica: Contar con un minimo de preparacion a nivel

medio superior.

HABILIDADES:

Conocer tipos de discapacidad.

Capacidad de gestion.

Relaciones publicas.

Organizacion.

Auxiliar de computacion.

Redaccion.

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.




GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

R Institucion de estudio:
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD
3 ' I Responsable del Manual: )
ADMINISTRACION GENERAL
— Area de estudio: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Revisé: Ndmero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZ R.
(2003 — 2009) Nombre del capitulo: Hoja del Manual

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR 1 1 0
DE DEPORTE Y RECREACION

Promover la Educacion Fisica (gimnasia, recreacion y vida en la
naturaleza) en el colectivo de personas con discapacidad, como

estrategia de integracién social.

Disefar estrategias para promover el deporte adaptado con sentido

recreativo, terapéutico y competitivo.

Integrar una base de datos con informacion clinica de los deportistas

de alto rendimiento y talentos deportivos.

Coordinar la elaboracion de instrumentos didacticos (fundamentacion,
expectativas de logros, metodologia, recursos y evaluacién), para el

trabajo con el deporte adaptado.

Promover la adaptacion de la infraestructura deportiva en los
Ly

diferentes municipios del estado.
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6. Proponer a la Direccidn General sus planes, programas, proyectos y

estrategias anuales de trabajo.

7. Presentar informe anual de actividades, y/o cuando la Direccion

General lo requiera.



GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

R Institucién de estudio:

INSTITUTO COLIMENSE PARA LA DISCAPACIDAD \i;gg)\
Jl Y Responsable del Manual: ' £
* ADMINISTRACION GENERAL e
"}:»‘ «F" Area de estudjo: Fecha de elaboracion:
ADMINISTRACION Y JUNIO DE 2004
DESARROLLO DE PERSONAL
Periodo de Gobierno  Titular del INCODIS Reviso: Numero de hoja
DAVID E. MONROY RODRIGUEZ ELIA RODRIGUEZR. del Manual

(2003 ~ 2009) Nombre del capitulo:

ANALISIS DE PUESTO 112

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Deporte y Recracién
DEPENDENCIA: Instituto Colimense para la Discapacidad.
DOMICILIO: Cadenas NO. 208 Zona Centro, Colima, Col.

JEFE INMEDIATO: Administrador General.

REPORTA A: Administrador General

PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno.

CONTACTOS PERMANENTES: INTERNOS: El Director General,
Administrador General y demas funcionarios
del Instituto.

EXTERNOS: |.M.S.S, Ayuntamientos, DIF
Estatales, DIF Municipales, Asociaciones de
Deporte Adaptado, CONADE Centro
Paralimico Estatal y Médicos Deportivos.

Realizar los eventos deportivos y recreativos de instituto, asi como atender a las
personas que efectian alguna actividad deportiva y en coordinacién con todas las
asociaciones de deporte adaptado realizar sus actividades, asi como apoyarlos con
material deportivo econémico y logistico.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Deporte y Recreacién

Elaboraciéon de plan de trabajo.

Conseguir apoyos econdmicos par la realizacion de los eventos

deportivos.

Coordinar con los ayuntamientos la forma de llevar a cabo las diferentes

actividades deportivas y recreativas que se llevaran a cabo en cada uno

de ellos.

Coordinar los eventos deportivos y recreativos con las asociaciones

locales.

Formular el plan anual de competencias nacionales en coordinacion con

la asociacién de deportistas ciegos y débiles visuales, asociacion de

deporte sobre sillas de ruedas de Colima.
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| NOMBRE DEL PUESTO: Coordinado-r de Deporte y Recreacion

. Tramitar apoyos econémicos, transporte y uniformes para las selecciones

estatales que nos representan en las competencias nacionales.
Publicar los eventos a realizar.
Conseguir transporte para las salidas dentro del estado.
. Asistir a las juntas en el INCIDE.
10. Realizar exhibiciones deportivas.
11.Llevar a cabo conferencias deportivas.

12. Efectuar cursos de capacitacion par monitores deportivos.
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l NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Deporte y Recreacion
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PERFIL PROFESIONAL:

o Formacion Académica: Contar con una preparacién en lo siguiente:

Promotor deportivo, Administracién deportiva.

HABILIDADES:

Promotor deportivo y administracion deportiva para personas con

discapacidad.
Elaboracion de convocatorias, presupuestos y cronogramas de cada

evento.

OTROS

o Estado Civil: Indistinto.

o Sexo: Indistinto.




