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Procedimiento para EJecutar el Programa de Inclusiéon Laboral para Personas con Discapacidad

OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para ejecutar el programa de Inclusién Laboral para Personas

con Discapacidad; con la finalidad de contribuir a un proceso rehabilitatorio integral que fomenta
la autonomia, independencia y desarrollo personal de dicha poblacién, partiendo de la evaluacion
de sus aptitudes, habilidades e intereses, propiciando el vinculo entre los candidatos y los
empleadores.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al area de Inclusién Laboral perteneciente al Centro de Rehabilitaciéon y
Educacién Especial del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 1, 4, parrafos cuarto y sexto; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 12, fracciones |, I, lll, VIl y X;15; de la Ley General para la Inclusion de las Personas con
Discapacidad.
Articulo 1, 2, fraccion IV, V, VI, VII; 5, 24, fraccién lll; 27, fraccion I, X; 33, fraccion Ill; 35, 36, 37,
46, 50, 51, 52; de la Ley General de Salud.

Ambito Estatal

Articulos 1, parrafos primero, tercero, décimo primero; 2, parrafo tercero; de la Constitucion
Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 7-A, 31, fraccién X; 49, 50, 51, 52 y 53; de la Ley de Salud del Estado de Yucatan.
Articulo 4, fraccién VI; 5, 11, fraccién V; 5, 11, fraccion V; 14, 16, fraccion VIII; de la Ley
Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de Yucatan.

Articulo 88; de la Ley para la Proteccién de los Derechos de las Personas con Discapacidad del
Estado de Yucatan.

Articulo 73, fracciones I, Il y lll: del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Adaptacion Laboral: Proceso que implica el desempeno dentro una organizacién, aprendizaje de las
tareas y funciones asignadas e integracién en el equipo de trabajo, lo cual repercute en el
rendimiento v la satisfaccion laboral y la productividad.

Aspirante: Persona que cubre las necesidades para conseguir un empleo.
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Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial / CREE: Es la unidad prestadora de servicios de
prevencion de discapacidad, rehabilitacién integral y educacién especial. Constituye el tercer nivel
de atencién en servicios de rehabilitacion.

Estudio Socio laboral: Herramienta que sirve para investigar a fondo todos los antecedentes de una
persona aspirante a un empleo.

Expediente: es la unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados
l6gica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite, o por
ser resultado de un mismo proceso de gestion y acumulacion de los documentos que los
constituyen.

Evaluacién Psicologica: Proceso mediante el cual se extraen conclusiones respecto a la
personalidad, coeficiente intelectual, rendimiento, su capacidad de concentracion, tolerancia a la
frustracion, adaptacion, etc. Normalmente, se realiza por medio de la aplicacién de una serie de
pruebas objetivas y de una entrevista clinica; y culmina con la redaccién de un informe.

PcD: Persona con discapacidad.

Persona con discapacidad: La que tiene una condicion bajo la cual presenta alguna deficiencia fisica,
intelectual, sensorial o psicosocial que a largo plazo afecta su forma de interactuar y participar
plenamente en la sociedad.

Sistema de Expediente CREE: Sistema digital donde se registran todas las atenciones brindadas a
las personas beneficiarias en las instalaciones del CREE.

Tutor: Persona que ha sido designada para hacerse cargo de los cuidados y custodia de un menor
o de una persona con discapacidad.

Persona beneficiaria: aquella que recibe una ventaja, derecho o beneficio, ya sea por una accion o
decision de otra persona o entidad, o por haber sido designada como tal en un contrato o acuerdo.

VALPAR: Proceso de evaluacién que utiliza muestras que asemejan funciones laborales cuya meta
es determinar el perfil laboral del aspirante. Con esta evaluacion se identifican las necesidades,
habilidades funcionales, aptitudes, logros, e intereses de la persona.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Trabajador(a) social

1. Recibe ala persona beneficiaria después de la consulta del 4rea médica, en donde se indique
que puede continuar su proceso en el drea de inclusién laboral.

2. Orienta e informa a la persona beneficiaria sobre el proceso del programa.

3. Revisa el expediente electrénico de la persona beneficiaria en el sistema de expediente
CREE, para verificar se encuentre activo o exista en el sistema.

4. ¢El expediente de la persona beneficiaria expediente esta activo?
e Si. Contintda en la actividad 6.
e No. Continta en la actividad 5

5. Canaliza a la persona beneficiaria al &rea médica. Regresa a la actividad 1.

6. Realiza entrevista socio laboral a la persona beneficiaria para conocer sus intereses sobre
el programa de inclusién laboral.

Secretaria
7. Agenda cita para psicologia laboral y VALPAR, posteriormente se retira a la persona
beneficiaria.

Psicologia laboral
8. Recibe a la persona beneficiaria el dia de la cita agendada.
9. Aplica las pruebas psicométricas y proyectivas y llena el formato F-PR-EPI-01 Historia
Clinica Psicolégica (Anexo 2).
10. Realiza anotaciones en el sistema de expediente CREE "Reporte de Psicologia Laboral",
sobre los resultados obtenidos. Imprime y anexa al expediente.
11. Aplica de la Evaluacion de Habilidades y Perfil Laboral VALPAR, al finalizar la prueba agenda
otra cita para entrega de resultados. Envia reporte VALPAR por correo.
12. Canaliza a la persona beneficiaria para agendar cita en el drea de inclusién laboral.
13. Evalla, analiza, compara y registra toda la informacién obtenida en el Reporte de Evaluacion
de Habilidades y Perfil Laboral VALPAR.
Secretaria
14. Agenda cita en el drea de inclusién laboral para brindarle toda la informacién sobre sus
resultados y darle seguimiento a su caso, se recomienda que el dia de la cita venga
acompanado por su tutor/a.
Responsable de Programa
15. Recibe y atiende a la persona beneficiaria para brindarle sus resultados de las pruebas
aplicadas y plantearle las opciones viables, se aclaran dudas sobre vacantes, instituciones,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ejecutar el Programa de Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad

"""

empresas, escuelas, asociaciones, hospitales, clinicas, a donde se pueda canalizar segln sea
el caso.

;La persona beneficiaria es apta para el programa de inclusién laboral?

e Si: ContinGa en la actividad 19.

e No: Continta a la actividad 17.

Canaliza a la persona beneficiaria para solicitar una cita para algun tipo de terapia o servicio
del CREE y/o de otra instancia.

Recomienda que al finalizar su terapia o el servicio agende una cita en el area de inclusion
laboral para darle seguimiento a su caso. Finalmente se registra todo en su expediente en
el sistema de expediente CREE. Fin del procedimiento.

;La persona beneficiaria estd interesada en las opciones planteadas?

e Si: Continta en la actividad 21.

e No: Continta en la actividad 20.

Brinda toda la informacién para comunicarse y solicitar otra cita posteriormente y/o solicita
a la persona beneficiaria su autorizacion que se le llame via telefénica en caso de que se
presente una mejor opcion. Fin del procedimiento.

Establece la vinculacién, proporcionando a la persona beneficiaria toda la informacion de la
empresa y contacto para postularse con la referencia del tramite del programa del CREE.
Registra informacion del tramite en el formato SISP-13 "Reporte Estadistico”" (Anexo 3),
SISP-26 "Reporte Estadistico" (Anexo 4) y el oficio Reporte de Resultados, pertinente del
area de inclusién laboral.

Registra a las personas vinculadas para darles seguimiento a sus procesos de adaptacion
laboral.

Programa seguimientos semestrales con las personas beneficiarias vinculadas en las
empresas, segln sea el caso. Nota: La periodicidad se ajusta a los lineamientos y/o requerimientos
de cada empresa.

Fin del procedimiento.

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de Periodicidad Meta

medida
(Realizado/Programado) *100
Realizado= Personas colocadas
laboralmente Porcentaje Anual 100%
Programad = Personas colocadas
laboralmente programadas

Porcentaje de
personas
colocadas

laboralmente.

VIl.  ANEXOS
Cailizo Nombre del Ubicacen AT* AC* PTC* Disppsicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento

para Ejecutar el

No Aplica Programa de CREE Indefinido | 1afo | 1afo Eliminar
Inclusién Laboral

para Personas con

Discapacidad.
F-PR-EPI-01 | istoria  Clinica | per | | definido | 1460 | 1 afo Eliminar
Psicoldgica
No aplica Reporte SISP 13 CREE Indefinido | 1 afo 1 afo Eliminar
No aplica Reporte SISP 13 CREE Indefinido 1afio | 1afo Eliminar

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacidn.
%
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del procedimiento para
21/11/2025 00 Ejecutar el Programa de Inclusién Laboral
para Personas con Discapacidad.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

\ER.—I:'rtﬁeﬂ'\r‘Eﬁde Denis Alcocer

Directora del Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial

“| 3 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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7. Aganda cita para psiciogia laboral y
VALPAR, pasteriormente se retiraa la
pedsona beneliciaria.

Sucretaria

e g

8. Recibe ala persona beneliciania el dia de
la cita agendada.

Psicdagia labaral

i

9. Aplica las pruchas psicameétoicas y
proyectivas y Bena el foomats F-PRLM-01
Mistoria Chinica Psicolagica {Anaso 2).

Paicalogla laboral

v

10, Regliza anotaciones on el sistema de

expediente CREC “Reporte de Pscalogia

Labacal®, sobire Jos resultados oblenida.
Imprimey anexs af expedisnte.

Picalogin labaral

v

11 Aplica dela Evaluacion de Habilidodes y
Per il Laboral VALPAR, al finafizar ta pructs
agenda atra cita para envegade
resultodos, Eovis reparte VALPAR por
corea.

Psicolagia laboral
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12. Canaliza a la persana eacliciacia para
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Psicdiugia labaral

'

13. Evahia, analiza, compara y registra tada
1a infor macian obtenido en el Reporte de
Evaluacion de Habilidades y Per il Laboral
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Psicologia labaral
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Secretaria
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Responsabie de Programa

13, Bl expediente dela persona
by e Ficiaria expedienis ostd
ative?

20, Brinda tada la inlarmacian pars
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bensficiania su autotizasian gue s e Hlame
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Responsatie de Programa

-
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a Lo petsan,

todalaintonmoasisn de laempresa y
para cosnt La rel t
el trdmite del programa del CREE,

Rasponsatibe de Programa
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Tarmato SISP -13 " e por te Lst adistion”
{Anexo 3|, SISP-26 " Repor Le Ext adistios”
{ A 4 | y el oficio Reparte de
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23, Registra a las peersunas vinculadas para
daries seguimienta a sus procesos de
adaprocsan laboral.

Responsabie de Programa

¥

24, Programa seguimienios semestrales
can las persanags baneficianas vinouladas
oo las ampresas, segan sea el coso, Nota:

La periodicdad s ajusta o los Bneamienios
yio requerimientos de coda empoesa,

Respansatsie de Programa
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