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INTRODUCCION

El Colegio de Postgraduados en los Contratos Colectivos de Trabajo suscritos con el
Sindicato Independiente de Académicos del Colegio de Postgraduados (SIACOP) y con el
Sindicato Independiente de Trabajadores de el Colegio de Postgraduados (SINTCOP),
tiene establecido el compromiso de otorgar a los trabajadores académicos, administrativos,
y a sus dependientes econdmicos, el pago de la prestacion denominada protesis, la cual se
encuentra referenciada en las clausulas respectivas de los Contratos Colectivos de Trabajo.

Como antecedente documental que norma la aplicacion de esta prestacion, se consideraron
los “Criterios técnicos para la aplicacion de la prestacion denominada protesis”, los cuales
de manera general refieren las areas involucradas en la aplicacion de la citada prestacion,
su responsabilidad, asi como lo relativo a la autorizacion para la realizacién de los trabajos
correspondientes y el pago a los prestadores de servicios contratados para estos efectos.

Sin embargo, se tiene la necesidad de establecer disposiciones, unificar criterios,
delimitar responsabilidades, instrumentar mecanismos de supervision y control en
su operacion, asi como de coordinacion entre las diferentes unidades
administrativas involucradas en la aplicaciéon de la referida prestacion, con la
finalidad de agilizar su aplicacion y hacer mas eficiente la misma.

Lo expuesto en el parrafo anterior, conlleva a la elaboracion del presente Manual de
Procedimientos, mismo que sera de observancia obligatoria en la Administracion
Central y en los Campus del Colegio de Postgraduados.



OBJETIVO

Regular, controlar presupuestal y laboralmente el otorgamiento de la prestacion
denominada “protesis”, considerada en los Contratos Colectivos de Trabajo
celebrados con las agrupaciones sindicales (SIACOP y SINTCOP).



DEFINICIONES

Ademas de lo establecido en las Leyes, Reglamentos y demas instrumentos normativos
aplicables, para los efectos del presente documento se entendera por:

1.

10.

11.

12.

ADMINISTRACION CENTRAL. Conjunto de unidades administrativas que tienen la
facultad de direccién, decisiébn y supervisién de los asuntos administrativos que
atienden las areas del Colegio de Postgraduados.

AREAS ADMINISTRATIVAS DE LOS CAMPUS. Areas en los Campus que se

encargan de llevar el control financiero y administrativo de los gastos originados por el
concepto de “protesis”.

CASAS COMERCIALES. Son establecimientos comerciales, contratados por el
Colpos, que se encargan de la venta de diferentes articulos o servicios, relacionados
con la prestacion de protesis.

COLEGIO DE POSTGRADUADOS. También citado como Colpos, Colegio o CP.

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO. Documento que regula la relacién laboral
entre el Colegio de Postgraduados y sus trabajadores.

ISSSTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
IVA. Impuesto al Valor Agregado.

ISR. Impuesto Sobre la Renta.

LAASSP. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
ODONTOLOGO RESIDENTE. Es el profesionista contratado por el Colegio, para
evaluar y supervisar los trabajos ejecutados por los dentistas contratados para realizar

dichos trabajos.

PASE INTRANSFERIBLE. Formato personalizado que se entrega al trabajador para
iniciar el tratamiento (Anexo “C”).

PROFESIONISTA CONTRATADO. Es la persona contratada por el Colpos, que posee
titulo y cédula profesional para ejercer la profesion relacionada con la prestacion de
proétesis que le corresponde.



13.

14.

15.

16.

17.

PROTESIS. Anteojos, aparatos ortopédicos, auditivos, prétesis dentales o de
cualquier tipo y sillas de ruedas.

SIACOP. Sindicato Independiente de Trabajadores Académicos del Colegio de
Postgraduados.

SINTCOP. Sindicato Independiente de Trabajadores de el Colegio de Postgraduados.

TRABAJADOR ACADEMICO. Es la persona fisica que presta sus servicios por medio
de contrato individual de trabajo, por tiempo determinado o indeterminado, para
realizar, bajo el principio de libertad de cétedra e investigacion, actividades de
docencia, investigacion y vinculacion, acordes con la mision, vision, objetivos y metas
del Colegio.

TRABAJADOR ADMINISTRATIVO. La persona fisica que presta sus servicios a la
Institucién por medio del contrato individual de trabajo, por obra o tiempo determinado
y por tiempo indeterminado.



FUNDAMENTO LEGAL

Ley Federal del Trabajo (Articulo 386).
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendariay su Reglamento.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su
Reglamento.

Ley Organica de la Administracion Puablica Federal.

Ley del Instituto y Seguridad de Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente transparente y eficaz de los
recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como la modernizacion de la Administracién Publica Federal.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Colegio de Postgraduados (POBALINES).

Contrato Colectivo de Trabajo 2013-2015 CP-SIACOP (Clausula 89).
Contrato Colectivo de Trabajo 2013-2015 CP-SINTCOP (Clausula 117).



AMBITO DE APLICACION

El presente manual sera aplicable en todos los Campus del Colegio de Postgraduados y
en la Administracién Central, tanto a los encargados de la operacion del procedimiento,
para otorgar la prestacion denominada “prétesis” como a los trabajadores que les sea
aplicable la misma.

DISPOSICIONES GENERALES

1.- La aplicacion de la prestacion denominada protesis procedera cuando el ISSSTE lo
prescriba y emita el pase intransferible.

2.- La aplicacién de la prestacion de “prétesis”, invariablemente sera por parte de los
médicos y/o clinicas que el Colegio de Postgraduados contrate a través de licitacion publica
0 en su caso por medio de los procedimientos que prevé la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

3.- La prestacion “prétesis”, ademas de corresponderle a los trabajadores administrativos y
académicos, se hara extensiva a su cényuge, hijos menores de 18 afios y ascendientes
gue dependan econémicamente de él.

4.- La aplicacion de la prestacion de protesis para los trabajadores adscritos a la
Administracién Central, sera a través del Campus Montecillo.

5.- Para la aplicacion de la prestacion citada en el numeral 1, el profesionista contratado a
través del procedimiento previsto en el numeral 2, debera solicitar copias simples de las
actas de matrimonio, de nacimiento o constancia de dependencia econdmica, segun sea el
caso y remitirlas a las areas administrativas que se encargan del procedimiento relativo a
la prestacion.

La relacion de los profesionistas y casas comerciales que resulten adjudicados por el
procedimiento previsto por la LAASSP, se difunde al concluir el procedimiento respectivo.

6.- Para el caso del personal administrativo sindicalizado y sus beneficiarios, los “pases
intransferibles” para iniciar la aplicacion de la prestacion de protesis, les seran entregados
por los representantes del SINTCOP. En base al acuerdo celebrado con dicha organizacion
sindical.

7.- A los trabajadores académicos en general y administrativos no sindicalizados y sus
beneficiarios, los “pases intransferibles” para el inicio del tramite de aplicaciéon de la
prestacion, les serdn entregados en las areas administrativas designadas para tal efecto.

8.- Los “pases intransferibles” tendran una vigencia de 40 dias habiles contados a partir de
la fecha de su expedicion. Durante este plazo los trabajadores deberan obtener la
prescripcion y diagnoéstico correspondiente. Vencido el plazo, sino se ha obtenido el



diagndstico y la prescripcion, se deberd reiniciar el tramite, conforme a lo sefialado en el
numerall

9.- En cada ejercicio presupuestal se le entregaran al trabajador Unicamente tres “pases
intransferibles”, en cualquiera de las modalidades de la prestacién de “prétesis” y este
decidira si los aplica para él o sus beneficiarios.

10.- El Colegio cubrira al profesionista los trabajos ejecutados al trabajador, conforme a la
prescripcion del ISSSTE, cuando el trabajador firme de conformidad al reverso de la factura
o recibo de honorarios.

11. El administrador del campus para realizar el pago a los profesionistas y casas
comerciales contratadas, deberan citar el monto neto a pagar, para lo cual descontaran la
retencion correspondiente.

12. La Administracién Central del Colegio realizara la retencion y entero de los impuestos
correspondientes.

13. Las areas administrativas de cada Campus, tendran como responsabilidad la
integracion de todos los requisitos para la aprobacion de la ejecucion y pago de los servicios
de “prétesis”.

14. Las &reas administrativas de cada Campus, seran responsables de los pagos que se
realicen a los profesionistas o casas comerciales contratados, debiendo custodiar la
siguiente documentacion:

. Formatos denominados, anexo “A”, anexo “B” y anexo “C”.

. Copia simple de las actas de matrimonio, nacimiento y constancia de dependencia
econdémica, en su caso.

. Factura y/o recibo de honorarios del profesionista y casas comerciales.

. En su caso, documento avalado por el profesionista contratado por el Colegio, en el sentido
de que los trabajos de prétesis dental, hayan sido realizados.



DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTEOQJOS

1. En cada ejercicio presupuestal, se hara del conocimiento de los trabajadores, el monto
MAaximo que se pagara por armazon de lentes.

2. El Colegio en ningun caso cubrir4 gastos derivados de cirugias oftalmoldgicas, ni de
armazones que rebasen el precio estipulado en los contratos celebrados con las 6pticas.

3. Las opticas haran llegar a las Areas Administrativas de los Campus los anteojos, para
que a través de éstas, sean entregados a los trabajadores.

10



PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTEOJOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Trabajador administrativo
sindicalizado (trabajadores)

1, Solicitan al Sindicato el “pase intransferible”
(anexo C) para el otorgamiento de la prestacion.

Trabajador Académico o | 1, Solicitan al Area administrativa de su Campus
administrativo  no  sindicalizado. | de adscripcién, el “pase intransferible” (anexo
(trabajadores) “C”) para el otorgamiento de la prestacion.
Trabajadores 2. Acuden a la clinica del ISSSTE para que se le
realice diagnéstico médico y para autorizacion
del “pase intransferible”.
3. Contacta y entrega el pase a la dptica, para
efecto de que se le realice el examen de
optometria correspondiente.
Optica 4. Realiza el examen de optometria al trabajador.

5. Presenta a la Administracion de Campus los
“pases intransferibles” para autorizacion.

Administracion de Campus

6. Requisita el anexo “A” y junto con el “pase
intransferible”, mediante oficio, los remite a la
Direccion de Finanzas para autorizacion.

Direccion de Finanzas

7. Revisa el anexo “A” firmando de autorizado,
siempre 'y cuando haya disponibilidad
presupuestal. Anexo Ay pase

8. Comunica, por oficio, a la Administracion del
Campus con respecto a la autorizacion para
realizar los trabajos, regresandole anexo “A” y
“pase intransferible”

Administracién de Campus

9. Recibe oficio de autorizacion,
pase intransferible

10. Notifica por oficio a la éptica sobre la
autorizacion para realizar los trabajos.

anexo "A” y

Opticas

11. Realizan los trabajos (elaboraciéon de
anteojos) y los remiten a la Administracion del
Campus para su entrega a los trabajadores,
anexando la factura correspondiente.

Administracion del Campus

12. Entrega los anteojos a los trabajadores.

13. Elabora el anexo “B”, mismo que junto con el
“pase intransferible” y factura se remite a la
Direccion de Finanzas para autorizacion de

pago.
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Direccion de Finanzas

14. Firma de autorizado el formato “B”
regresandolo mediante oficio a la Administracion
del Campus, junto con el “pase intransferible” y
la factura.

15. Instruye mediante oficio al Depto. de
Tesoreria a efecto de transferir los recursos
presupuestales a los Campus, para que estos
realicen los pagos correspondientes.

Departamento de Tesoreria

16. Transfiere los recursos presupuestales a la
Administracion del Campus.

Administracion del Campus

16. Recibe del Depto. de Tesoreria oficio de
notificacion de trasferencia.

17. Realiza el pago a la 6ptica.

18. Archiva pdliza de egresos, adjuntando el

anexo “B”, “pase” y factura.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTEOJOS
Trabajadores

Prestador de Servicios Administracion del Campus Direccién de Finanzas Tesoreria

Trabajador

Sindicalizado

No 4. Redlliza el
examen de
— ) optometria dl

L

1. Solicitan al érea

administrativa de su
Campus de
adscripcion, el “pase
infransferible” para el
otorgamiento de la

1. Solicitan al sindicato
el “pase infransferible™
para el otorgamiento

de la prestacion.

frabajador.

6. Requisita el
anexo “A”yjunto

Fase

con el *pase”,
mediante oficio
lo remite ala

prestacion.

Direccién de
5. Presenta ala Finanzas para
Administracién autorizacion.
de Campus los
CEEs Para y
o%forizc?ciéh. 7:; ;E?FI/II’ igoil c? oh Zzo
autorizado,
2. Acude alla clinica del ISSSTE siempre y cuando
para gue se le redlice haya
dicgndstico médico y para disponibilidad
autorizacién del “pase presupuestal.
infrarsferible”. Anexo Ay pcse

3. Contactay enfrega el pase al
prestador de senvicios, para efecto de
que se le reclice el examen de
optometria correspondiente.

8. Mediante
oficio regresa
el anexo “A” al
Administrador
del Campus.

9. Recibe oficio
de autorizacién

11. Realizan los
frabajos (elaboracion
de anteojos) y los
remiten a la
Administracion del

10. Noftifica por
oficio ala éptica

sobre la
EAOpUS Oy autorizacién para
entrega alos .
frabajadores y ensu reollzo!' los
caso, beneficiarios.}, frabajos.

anexando la factura
correspondiente.

s’

Siguiente
Pagina
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTEOJOS

Trabajadores

Prestador de Servicios

Administracion del Campus

Direccién de Finanzas

Tesoreria

Fase

PAGINA

12. Entrega los anteojos
alos trabajadores.

13, Elabora el anexo
“B”, mismo que junto
con el “pase” vy factura
los remite a la Direccidn
de Finarzas para
autorizacién de pago.

17. Recibe del Depfo.
de Tesoreria oficio de
nofificacién de
frasferencia.

14. Firna de
autorizado el formato
“B” regresdndolo
mediante oficio ala
Administracidn del
Campus, junto con
el “pase
infrarsferible” vy la
factura.

15. instruye mediante
oficio al Depto. de
Tesoreric aefecto de
frarsferir los recursos
presupuestales alos
Campus, pard gue
esfos reclicen los
pagos
correspondientes.

S

16. Transfiere los recursos
presupuestales ala
Administracién del Campus.

:

18. Redliza el pago a
la Sptica.

19. Archiva pdliza de
egresos, adjuntando
el anexo “B”, "pase”y

faictures
ek =

FIN
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS
ORTOPEDICOS Y PROTESIS

1. El Colegio cubrird el pago por estos conceptos, siempre y cuando sean realizados
de acuerdo al diagndstico y prescripcion emitido por el ISSSTE.

2. Las casas comerciales de ortopedia haran llegar a las Areas Administrativas de los
Campus los aparatos ortopédicos o prétesis, para que a través de éstas, sean
entregados a los trabajadores y éstos a su vez firmen a entera satisfaccion al reverso
de la factura.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS
ORTOPEDICOS Y PROTESIS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Trabajador administrativo
sindicalizado (trabajadores)

1, Solicitan al Sindicato el “pase intransferible” (
anexo” C”) para el otorgamiento de la prestacion.

Trabajador Académico o | 1, Solicitan al Area administrativa de su Campus
administrativo  no  sindicalizado. | de adscripcion, el “pase intransferible” para el
(trabajadores) otorgamiento de la prestacion.

Trabajadores 2. Acuden a la clinica del ISSSTE para que se le

realice diagnostico médico y para autorizaciéon
del “pase intransferible”.

3. Contacta y entrega el pase a la casa
ortopédica, para efecto de que se le realice el
examen de ortopédico correspondiente.

Casa ortopédica

4. Realiza el examen de ortopedia al trabajador.
5. Presenta a la Administracion de Campus el
pase para autorizacion.

Administradores de Campus

6. Requisita el anexo “A” y junto con el “pase
intransferible”, mediante oficio, lo remite a la
Direccion de Finanzas para autorizacion.

Direccion de Finanzas

7. Revisa el anexo “A” firmando de autorizado,
siempre 'y cuando haya disponibilidad
presupuestal.

8. Comunica, por oficio, a la Administracion del
Campus con respecto a la autorizacion para
realizar los trabajos.

Administracion de Campus

9. Recibe oficio de autorizacion, y
10. Notifica, por oficio, a la casa ortopédica sobre
la autorizacién para realizar los trabajos.

Casa ortopédica

11. Realiza los trabajos (zapatos y plantillas
ortopédicas) y los remiten a la Administracion del
Campus para su entrega a los trabajadores,
anexando la factura correspondiente.

Administracion del Campus

12. Entrega los zapatos y plantillas ortopédicas
a los trabajadores.

13. Elabora el anexo “B”, mismo que junto con el
“pase intransferible” y factura, los remite a la
Direccion de Finanzas para autorizacion de

pago.
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Direccion de Finanzas

14. Firma de autorizado el formato “B”
regresandolo, mediante oficio, a la
Administracion del Campus, junto con el “pase
intransferible” y la factura.

15. Instruye mediante oficio al Depto. de
Tesoreria, a efecto de transferir los recursos
presupuestales a los Campus, para que estos
realicen los pagos correspondientes.

Departamento de Tesoreria

16. Transfiere los recursos presupuestales a la
Administracion del Campus.

Administracion del Campus

17. Recibe del Depto. de Tesoreria oficio de
notificacion de trasferencia.

18. Realiza el pago a la casa ortopédica.

19. Archiva pdliza de egresos, adjuntando el
anexo “B”, “pase intransferible” y factura.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS ORTOPEDICOS Y PROTESIS

Fase

Trabajadores

Prestador de Servicios

Administracién del Campus

Direccion de Finanzas

Tesoreria

Trabajador

1. Solicitan al
sindicato el “pase
infransferible

1. Solicitan al area
administrativa de su
Campus de
adscripcion, el “pase
infransferible” para el
otorgamiento de la
prestacion.

(anexo”C”) parael

otorgamiento de la
prestacion.

2. Acude ala clinica del ISSSTE para que
se le redlice diagndstico médico y para
autorzacion del “pase intransferible™.

3. Contactay entrega el pase il
prestador de senicios, para efecto de
que se le redlice el examen de
orfopédico corespondiente.

4. Redliza el examen
de orfopedia al
frabajador.

Il

5. Presenta ala
Administracién de

T

Campus los pases
para
autorizacion.

é. Requisita el
anexo “A”y junto
con el “pase”,
mediante oficio

Direccién de
Finanzas para
autorizacién.

9. Recibe oficio de
autorizacién

L loremite ala  H

7. Revisa el anexo “A”

fimmando de autorizado.
siempre y cuando haya

disponibilidad

presupuestal. Anexo Ay

pcse

8. Comunica, por
oficio, ala
Administracién del
Campus con
respecto ala
autorizacién parc
redlizar los frabajos.

10. Notifica por
oficio ala casa
Ortopedica sobre
la autorizacién

11. Realiza los tralbajos
(zapatos y plantillas
orfopédicas) v los
remiten ala
Administracién del
Campus pard su
enfrega alos
trabojadores v ensu
caso, beneficiaros,
anexando la factura
correspondiente.

Siguiente
Pagina

para redlizar los
fraloajos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS ORTOPEDICOS Y PROTESIS

Trabajadores

Prestador de Servicios

Administracidn del Campus

Direccion de Finanzas

Tesoreria

Fase

Pagina
Anterior

£ 3
12. Entregalos zapatos y
plantillas orfopédicas a los
frabajadores.

13, Elcbora el anexo “B”,
mismo que junto con el
“oase vy factura los remite
ala Direccidn de Finanzas
para autorizacién de

Pago.

14. Fimna de autonizado
el formato “B”
regreséindolo medionte
oficio ala

Administracién del
Campus, junto conel
“ocse infransferible” vy o
factura.

15. instruye mediante
oficio al Depto. de
Tesoreria a efecto de
trarsferirlos recursos
presupuestales alos

Campus, para que
estos realicenlos pagos
correspondientes.

16. Transfiere los
recursos
presupuestales ala
Administracién del
Campus.

—

17. Recibe del Depto. de
Tesoreria oficio de
nofificacién de
trasferencia.

18. Recliza el pago a
la casa ortopédica.

l

19. Archiva péliza de
egresos, adjuntando
el anexo “B”, “pcse” y
factura.

FIN




DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS
AUDITIVOS

1. Las Areas Administrativas de los Campus, y en su caso la Administracién Central,
con base en la normatividad aplicable, cotizaran y adquiriran los aparatos
auditivos, considerando las especificaciones contenidas en los dictdmenes
emitidos por el ISSSTE.

2. Los aparatos auditivos seran entregados a los trabajadores directamente por las
casas comerciales que los elaboren, con la finalidad de que en su caso, sean
ajustados previo a su uso.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS AUDITIVOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Trabajador administrativo
sindicalizado (trabajadores)

1, Solicitan al Sindicato el “pase intransferible”
(anexo “C”) para el otorgamiento de la prestacion.

Trabajador Académico o | 1, Solicitan al &rea administrativa de su Campus
administrativo  no  sindicalizado. | de adscripcidn, el “pase intransferible” para el
(trabajadores) otorgamiento de la prestacion.

Trabajadores 2. Acude a la clinica del ISSSTE para que se le

realice diagndstico médico y para autorizacién del
“pase intransferible”.
3. Entrega a la Administracion del Campus el
“pase intransferible”.

Administracién del Campus

4. Recibe del trabajador el “pase intransferible.
5. Requisita el anexo “A” y junto con el “pase
intransferible”, mediante oficio, los remite a la
Direccién de Finanzas para autorizacion.

Direccion de Finanzas

6. Revisa el anexo “A” firmando de autorizado,
siempre 'y cuando haya disponibilidad
presupuestal.

7. Comunica por oficio a la Administracion del
Campus, con respecto a la autorizacién para
realizar los trabajos

Administracion del Campus

8. Recibe el “pase intransferible” y el anexo “A”
autorizado.

9. Realiza, con base a la normatividad en la
materia, la adquisicion del aparato auditivo.

10. Notifica al trabajador para que acuda a la casa
comercial respectiva, a la prueba del aparato
auditivo y en su caso para que se le entregue el
mismo.

Casa Comercial

11. Realiza la pruebay ajuste del aparato auditivo
al trabajador y en su caso, hace la entrega del
mismo.

12. Presenta a la Administracion de Campus
factura para trdmite de pago.

Administracion de Campus

13, Elabora el anexo “B”, mismo que junto con el
“‘pase intransferible” y factura, los remite a la
Direccion de Finanzas para autorizacion de pago.
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Direccion de Finanzas

14. Firma de autorizado el formato “B”
regresandolo mediante oficio a la Administracion
del Campus, junto con el “pase intransferible” y
la factura.

15. Instruye mediante oficio al Depto. de
Tesoreria, a efecto de transferir los recursos
presupuestales a los Campus, para que estos
realicen los pagos correspondientes.

Departamento de Tesoreria

16. Transfiere los recursos presupuestales a la
Administracion del Campus.

Administracion del Campus

17. Recibe del Depto. de Tesoreria oficio de
notificacion de trasferencia.

18. Realiza el pago a la casa comercial.

19. Archiva podliza de egresos, adjuntando el
anexo “B”, “pase intransferible” y factura.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS AUDITIVOS

Fase

Trabajadores

Administracion del Campus

Finanzas

Casa Comercial

Tesoreria

Trabajador

Sindicalizado

I L

{. Recibe del frabcjador e

“oase infransferible.

1. Solicitan al érea
administrativa de su
Campus de
adscripcién, el
“pase intransferible”
para el
otorgamiento de la
prestacion.

1. Solicitan al
sindicato el “pcse
infrarsferible para el
otorgamiento de la
prestacion.

\_{\

5. Requisita el anexo “A” y
junto con el “pase
intrarsferible®”, mediante
oficio, lo remite ala
Direccién de Finarnzas

é. Revisa el anexo “A”
firmando de autorizado,
siempre y cuando haya

disponibilidad
presupuestal. Anexo Ay,
pcse

para autotizacion.

2. Acude ala clinica del ISSSTE para que
se le redlice diagndstico médico y para
autorizacion del “pase infransferible™.

3. Entrega ala Administracién del
Campus el “pase intransferible”.

\/_\

7. Comunica, por
oficio, ala
Administracién del
Campus con
respecto ala
autorizacién parc
redlizar los frabajos

8. Recibe el “pase
infrarsferible” v el anexo
“A” autorizado

9. Redliza, conbase ala
nomnatividad en |l
materia, la adquisicién
del aparato auditivo.

10. Notifica dl trabajador
para que acuda ala casal
comercial respectiva, ala

prueba del aparato
auditivo y ensu caso para
que se le entregue el
mismo.

SIGUIENTE
PAGINA




PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS AUDITIVOS

Fase

Trabajadores

Administracibn del Campus

Finanzas

Casa Comercial

Tesoreria

13, Elabora el anexo “B”,
mismo que junto con el
Yoase” y factura los
remite ala Direccidén de
Finarzas para
autorizacién de pago.

Pagina
Anteriops

11. Redliza la prueba y
ajuste del gparato
auditive al trabcjador v,
ensu caso, hace la
enfrega del mismo.

12. Presenta ala
Administracidn de
Campus factura
para trémite de

pPago.

W

14. Fima de autonzado el
formato “B” regreséindolo
mediante oficio ala
Administracién del
Campus, junto conel
“oase infransferible” v la
factura.

15. irstruye mediante
oficio al Depto. de
Tesoreria aefecto de
frarsferir los recursos
presupuestales alos
Campus, para gue
estos reclicen los pagos
correspondientes.

16. Transfiere los
recursos
presupuestales ala
Administracién del
Campus.

17. Recibe del Depto. de
Tesoreria oficio de
nofificacién de
frasferencia.

18. Redliza el pago ala
casa comercial.

19. Archiva pdliza de
egresos, adiuntando el
anexo “B”, “oose” y
factura.

FIN




DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE PROTESIS
DENTAL

1. Previo al inicio del tratamiento dental, el trabajador y/o beneficiarios deberan
hacerse el saneamiento basico (amalgamas, resinas, extracciones, endodoncias,
rayos X, entre otros), en la clinica del ISSSTE.

2. ElColegio cubrird los siguientes conceptos: incrustaciones, coronas totales, protesis
totales o parciales removibles y endopostes.

3. El Colegio en ningln caso pagara los tratamientos que requieran amalgamas,
resinas, endodoncias, ortodoncias, extracciones, rayos x, fotografia clinica, modelos
de estudio, diapositivas, implantes y tratamientos quirtrgicos.

4. Al finalizar los trabajos de prétesis dental, el trabajador debera acudir a revisién con

el odontélogo residente del Colegio, quien comunicara al propio Colegio, respecto a
la conclusion satisfactoria del tratamiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE PROTESIS DENTAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Trabajador administrativo
sindicalizado (trabajadores)

1, Solicitan al Sindicato el “pase intransferible”
para el otorgamiento de la prestacion.

Trabajador Académico o | 1, Solicitan al Area administrativa de su Campus
administrativo  no  sindicalizado. | de adscripcién, el “pase intransferible” (anexo
(trabajadores) “C”) para el otorgamiento de la prestacion.
Trabajadores 2. Acude a la clinica del ISSSTE para que se le
realice diagnostico médico y para autorizaciéon
del “pase intransferible”.
3. Acude con el odontélogo contratado para que
se le realice valoracion y tratamiento.
Odontélogo 4. Requisita el anexo “A” con base al pase

intransferible.
5. Remite a la Administracion del Campus anexo
“A” y pase intransferible para su autorizacion.

Administracién del Campus

6. Recibe del odontélogo el “pase intransferible”
y anexo “A”.

7. Coteja el
intransferible”.
8. Mediante oficio remite a la Direccion de
Finanzas, para autorizacion, el pase
intransferible y el anexo “A”.

anexo “A” contra el “pase

Direccion de Finanzas

9. Revisa el anexo “A” firmando de autorizado,
siempre 'y cuando haya disponibilidad
presupuestal.

10. Mediante oficio regresa el anexo “A” y “pase
intransferible” al Administrador del Campus.

Administracién del Campus

11. Recibe el “pase intransferible” y el anexo “A”
autorizado.

12. Notifica por oficio al odontélogo, respecto a la
autorizacion para realiza los trabajos.

Odontologo

13. Recibe oficio de autorizacion.

14. Avisa al trabajador se presente para realizar
el tratamiento autorizado.

15. Realiza y concluye los tratamientos.

16. Remite a la Administracion del Campus el
pase intransferible y recibo de honorarios
correspondiente.
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Administracion de Campus

17. Entrega al trabajador el “pase intransferible”
y recibo de honorarios para que se presente ante
el “odontélogo contratado” para valoracion final.

“Odontdlogo contratado”

18. Recaba del trabajador la firma de
conformidad en el reverso del recibo de
honorarios.

19. Revisa los trabajos realizados.

20. Comunica por escrito a la Administracion del
Campus respecto a la conclusion satisfactoria de
los trabajos.

Administracion de Campus

21. Recibe escrito de conclusion satisfactoria de
trabajos.

22. Elabora el anexo “B”, mismo que junto con el
“pase intransferible” y recibo de honorarios, los
remite a la Direccibn de Finanzas para
autorizacion de pago.

Direccion de Finanzas

23. Firma de autorizado el anexo “B”
regresandolo mediante oficio a la Administracion
del Campus, junto con el “pase intransferible” y
recibo de honorarios.

24. Instruye mediante oficio al Depto. de
Tesoreria, a efecto de transferir los recursos
presupuestales a los Campus, para que estos
realicen los pagos correspondientes.

Departamento de Tesoreria

25. Transfiere los recursos presupuestales a la
Administraciéon del Campus.

Administracion del Campus

26. Recibe del Depto. de Tesoreria oficio de
notificacion de trasferencia.

27. Realiza el pago al odontélogo contratado.
28. Archiva pdliza de egresos, adjuntando el
anexo “B”, “pase” y recibo de honorarios.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE PROTESIS DENTAL

Trabajadores

Prestador de Servicios

Administracion del Campus

Direccién de Finanzas

Tesoreria

Trabajador

Sindicalizado

1. Solicitan al drea 1. Solicitan all
administrativa de su | |sindicato el “pcse
Campus de intrarsferible”
adscripcién, el “pase para el

otorgamiento de
la prestacion.

intrarsferible (anexo
“C" para el

otorgamiento de la
prestacién.

w— e

2. Acude ala clinica del ISSSTE para gue
se le redlice diagndstico médico y para
autorizaciéon del “pase infransferible”.

I

3. Acude con el odontélogo
contratado para gue se le redlice
valoracion y fratamiento.

Fase

4. Requisital el anexo
“A” conbase al pcse
intrarsferible.

5. Remite ala
Administracién del
Campus anexo “A”
y pase infrarsferible

para su
autorzacion.

4. Recibe del

odontélogo el “pase
intfrarsferible y anexo

AN

7.Coteja el anexo “A”

contra el “pcse
intrarsferible”,

9. Revisa el cnexo
“A” firmando de
autorizado, siempre
y cuando haya
disponikilidad
presupuestal.

13. Recibe oficio

8. Mediante oficio
remite ala Direccién de
Finarzas, para
autorizacién, el pase
intrarsferible y el anexo

11. Recibe el “pase

intrarsferible” y el anexo

“A” autorizado, v.

de autorizacién. ‘_[

12. Nofifica al

odontdélogo respecto a
la autorizacién para

recliza los frabgjos.

14. Avisa al
frabajador se
presente para

reclizar el
fratamiento
autorizado.

15. Recliza y
concluye los
fratamientos.

16. Remite ala
Administracién del
Campus el pcse
intrarsferible v
recibo de
honorarios
correspondiente.

Siguiente
Pagina

10. Mediante oficio
regresa el anexo
NA!! y “pCBe
intrarsferible™ al
Administrador del
Campus.




PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE PROTESIS DENTAL

Trabajadores

Prestador de Servicios

Administracién del Campus

Direccién de Finanzas

Tesoreria

Fase

Pagina
Anterior)

18. Reccaba del
frabajador Ia firma de
confomidad en el reverso
del recibo de honorarios.

17. Enfrega al trabajador el
“oase infransferible” y
recibo de honorarios para
que se presente ante el
“odontélogo contratado”
para valoracion final.

19. Revisa los frabgjos
reclizados.

21. Recibe esctito de
conclusién safisfactoria de
frabajos.

20. Comunica por escrito
ala Administracién del
Campus respecto ala
conclusién satisfactoria

de los trabajos.

22. Elabora el anexo “B”,
mismo gue junto con el
“oase infransferible” v

remite a la Direccién de
Finanzas para autorizaciéon
de pago.

recibo de honorarios, los i

23. Fima de
autorizado el anexo
“B” regreséndolo
mediante oficio ala
Administracién del
Campus, junfo conel
“pase infransferible” y

recibo de honorarios

24. irstruye mediante
oficio al Depto. de
Tesorerfa, a efecto de
frarsferir los recursos
presupuestales alos
Campus, para que
estos reclicen los
pagos

correspondientes.

25. Transfiere los
recursos
presupuestales a
la Administracién
del Campus.

il

26. Recibe del Depto. de
Tesoreria oficio de
nofificacién de
frasferencia.

27. Redliza el pago al
odontélogo contratado.

28. Archiva pdliza de
egresos, adjuntando el
anexo “B”, “pase” vy
recibo de honorarios.

FIN




Instructivo para llenar el anexo “A”

Folio: colocar nUmero consecutivo.

U.B.P.P.: clave de la Unidad Administrativa a la que sera cargado el gasto.

Programa: clave del programa al cual ser& cargado el gasto.

Sub programa: calve del subprograma al que seré cargado el gasto.

Proyecto: clave del proyecto al cual sera cargado el gasto.

Partida: clave de la partida presupuestal que sera afectada.

Importe: costo en pesos y moneda nacional.

N° de empleado: nimero del empleado que recibira la prestacion.

Nombre del trabajador: nombre completo del trabajador que recibira la prestacion.
Nombre del beneficiario: nombre del familiar del trabajador que recibira la prestacion.

Parentesco: en su caso, precisar el parentesco de la persona que recibira la prestacion
con el trabajador.

Tipo de trabajador: académico sindicalizado o no sindicalizado; de confianza operativo o
administrativo sindicalizado o no sindicalizado.

Tipo de servicio: anteojos, aparatos ortopédicos, auditivos, protesis o sillas de ruedas.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Institucion de Ensefanza e Investigacion en Ciencias Agricolas
CAMPECHE-CORDOBA-MONTECILLO-PUEBLA-SAN LUIS-TABASCO-VERACRUZ

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
| ANEXO "A" |
[ ) 1 oo/mw/aa ]
Cabe mencionar que estos gastos se encuentran considerados en el contrato # () A
|FOLIOI UBPPI PGMAl SPI PY I PARTIDAI IMPORTE | N° EMP I NOMBRE DEL TRABAJADOR | NOMBRE DEL BENEFICIARIO IPARENTESCOI TIPO DE TRABAJADOR I TIPO DE SERVICIO |

NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO:

Anexo “A”: Formato para concentrar precios o cotizaciones de las casas comerciales y
profesionistas contratados y asi mismo el nombre de las personas beneficiadas.
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Instructivo para llenar el anexo “B”

U.B.P.P.: Citar el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcién del trabajador.
Inicio de la autorizacién: numero de folio de autorizacion.

N° de empleado: nimero del trabajador que recibira la prestacién.

Nombre del trabajador: nombre completo del trabajador que recibira la prestacion.

Tipo de trabajador: académico sindicalizado o no sindicalizado; de confianza operativo o
administrativo sindicalizado o sindicalizado.

Parentesco: en su caso, precisar el parentesco de la persona que recibira la prestacion
con el trabajador.

Tipo de servicio: anteojos, aparatos ortopédicos, auditivos, protesis o sillas de ruedas.
Monto: considerar en pesos y moneda nacional el costo del Servicio

Retencidon: monto de la retencion en pesos y moneda nacional.

Neto a pagar: monto neto a pagar en pesos y moneda nacional

Prestador de servicio: nhombre del prestador de servicios o casa comercial que realiz6 los
trabajos.
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‘ COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Institucion de Ensefianza e Investigacion en Ciencias Agricolas

U.B.P.P.

PROGRAMA

SUBPROGRAMA

PROYECTO

PARTIDA

UBPP:

CAMPECHE-CORDOBA-MONTECILLO-PUEBLA-SAN LUIS-TABASCO-VERACRUZ

ANEXO "B"

)

]

Cabe mencionar que estos gastos se encuentran considerados en el contrato # ()

INICIODE
AUTORIZACION

N°EMP NOMBRE DEL TRABAJADOR

TIPODETRABAJADOR

PARENTESCO

TIPO DE SERVICIO

MONTO

RETENCION

NETO A PAGAR

NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO:

TOTALES :

[s

[s -

Anexo “B”: Formato para concentrar los pagos a realizar en base a las facturas
presentadas por las casas comerciales y profesionistas contratados.
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GF

PASE INTRANSFERIBLE

Numero de Empleado:

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS

OPTOMETRIA
ANEXO "C"

Montecillo, Texcoco, Edo. de México a

Nombre de Empleado:

Categoria

Reg. Fed. Contr.:

Nombre del beneficiario
Parentesco

Edad:

del 20

FOLIO

Se autoriza el pase al se

NOMBRE DEL MEDICO DEL ISSSTE

CLAVE

FIRMA

ENTREGA

Nota: El presente formato tendra vigencia de 40 dias a partir de esta fecha para su asistencia

al ISSSTE y la entrega con el médico subrogado.
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EMISION. La titular de la Subdireccion de Recursos Humanos, con las facultades que le
otorga el apartado CP74, funciones vifietas Ultima y penultima del Manual de Organizacién
del Colegio de Postgraduados, vigente, emite la presente regulacion interna, en Montecillo,
Municipio de Texcoco, Estado de México a los dias del mes de

de dos mil catorce, dejando sin efectos cualquier otra disposicién interna que
regule la operacion de la prestacion denominada “Prétesis” y podré ser revisada para su
actualizacion, cuando la persona encargada de su operacién lo considere procedente,
mediante el proceso establecido en la normatividad aplicable.
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