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INTRODUCCION

E! 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 econémicos, el pago de la prestaciéon denominada prétesis, la cual se
encuentra referenciada en las clausulas respectivas de los Contratos Colectivos de Trabajo.

Como antecedente documental que norma la aplicacion de esta prestacién, se consideraron
los “Criterios técnicos para la aplicacién de la prestacion denominada prétesis”, los cuales
de manera general refieren las areas involucradas en la aplicacién de la citada prestacion,
su responsabilidad, asi como lo relativo a la autorizacién para la realizacion 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 aplicacion de la referida prestacién, con la
finalidad de agilizar su aplicacién 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 “proétesis”, 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:

L

10.

11.

12.

ADMINISTRACION CENTRAL. Conjunto de unidades administrativas que tienen la
facultad de direccion, decision y supervision 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 prétesis.

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

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO. Documento que regula la relacion 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 profesién relacionada, y que otorga servicios
relacionados con la prestacién de prétesis que le corresponde%@
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14.

15.

16.

17.

PROTESIS. Anteojos, aparatos ortopédicos, auditivos, protesis 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 catedra e investigacion, actividades de
docencia, investigacion y vinculacioén, 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 indeterminadol




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 Publica 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 modernizacién de la Administracion 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)“73




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 prestacién denominada “prétesis “a los trabajadores que les sea aplicable la
misma.

DISPOSICIONES GENERALES

1.- La aplicaciéon de la prestacién denominada proétesis procedera cuando el ISSSTE lo
prescriba y emita el pase intransferible.

2.- La aplicacion de la prestacion de “prétesis”, invariablemente sera por parte de los
médicos y/o clinicas que el Colegio de Postgraduados contrate a través de licitacién 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 “protesis”, ademas de corresponderle a los trabajadores administrativos y
académicos, se hara extensiva a su cényuge, hijos menores de 18 afios y ascendientes
que dependan econémicamente de él.

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

5.- Para la aplicacién 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 econdémica, segun sea el
caso y remitirlas a las areas administrativas que se encargan del procedimiento relativo a
la prestacion.

La relaciéon 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 aplicacién de la prestacion de prétesis, 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 aplicacién de la
prestacion, les seran entregados en las areas administrativas designadas para tal efecto. 6‘9&

8



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
prescripcién y diagnostico correspondiente. Vencido el plazo, sino se ha obtenido el
diagnostico y la prescripcion, se debera reiniciar el tramite, conforme a lo sefialado en el
numeral1

9.- En cada ejercicio presupuestal se le entregaran al trabajador Unicamente tres “pases
intransferibles”, en cualquiera de las modalidades de la prestacion 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
retencidn correspondiente.

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

13. Las areas administrativas de cada Campus, tendran como responsabilidad la
integracion de todos los requisitos para la aprobacién de la ejecucidn y pago de los servicios
de “protesis”.

14. Las areas 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
econodémica, en su caso.

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

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




DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTEOJOS

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

2. El Colegio en ningun caso cubrird gastos derivados de cirugias oftalmologicas, 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%P
)



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}
administrativo  no  sindicalizado.
(trabajadores)

1, Solicitan al Area administrativa de su Campus
de adscripcién, el “pase intransferible” (anexo
“C”) para el otorgamiento de la prestacion.

Trabajadores

2. Acuden a la clinica del ISSSTE para que se le
realice diagnostico médico y para autorizacién
del “pase intransferible”.

3. Contacta y entrega el pase a la 6ptica, 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.

Administracién 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 autorizacién, anexo A’ y
pase intransferible
10. Notifica por oficio a la o6ptica sobre la

autorizacién para realizar los trabajos.

Opticas

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

Administracién 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
Direccidén de Finanzas para autorizacion de

pago.

it
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Direccién de Finanzas

14. Firma de autorizado el formato “B’
regresandolo mediante oficio a la Administracién
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 optica.

18. Archiva pdliza de egresos, adjuntando el
anexo “B”, “pase” y factura.




PROCEDIMIENTO PARA EL OCTORGAMIENTO DE ANTEOJOS

Irabajadores

Prestador ge Servicios

Adriristrac ©n del Campus

Direcion de Finanzas

Tesoreria

Fase

(  Trabajador )

AN
{m I d\ p-
sindicalizado

e
\.
WS ,/ &

1. Solicitan al érea
administrativa de su
Campus de
adscripeion, el “pase
infransferible” para el
otorgamiento dela
prestacion.

1. Solicitan al sindicato

el “pase intrarsferible”

para el otorgamiento
de la prestacian.

2. Acude ala clinica del ISSSTE
para gue se le redlice
diagnéstico médico y parc
autorizacién clel “pcse i

intrarsferible”. |

H

3. Contacta y entrega el pase

{prestador de senvclos, pcra efecto de

que se le redlice el examen de
optometria correspondiente.

4. Redliza el
examen de
optometrla o
frabajador.

5. Presenta ala
| Administracidn
' de Campus los
‘ pcses para

autonzacion.,

11. Reclizan fos
frabajos (elaboracidn
de anteojos) y los
remiten ala
Administracion del
Campus pard su
entrega alos
frabajadores y ensu
caso, beneficiarios.},
anexando la factura
correspondients.

6. Requisita el
anexo “A’yjunto

con el “pcse”,
mediante oficic

-+ loremite ala

Direccién de
Finarzas para

autorizacion.

|
1
L

9. Recibe oficio

7. Revisa el anexo
A" firmando de
autorizado,

[Jsiempre y cuando

haya
disponibiliclad
prasupusastal.
Anexo Ay pcse

de autorizacién

10. Nofifica por
oficio ala éptica
sobrela
autorizacion para

redizar los
frabaijos.

+

8. Mediante
oficio regresa
el anexo “A” | |
Administrador |
del Campts.




PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTEOJOS

Fase

Trabajadores

Prestador de Servicios

Administracidn del Campus

Direccién de Finanzas

Tesoreria

12. Entregallos anteojos
alos trabajadores.

13, Elckora el anexo
“B”, mismo gue junto
con el “pase” y factwa
los remite o la Direccidn
de Finanzas para
autorizacion de pago.

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

14, Filma de
autorizado el formato
“B" regreséndolo
mediante oficio ala
Administracién cel

1 Campus, junto con

el "“oase
infrarsferible” y la
factural,

|
i

i

15, irsfruye mediante

oficio al Depto. de
Tesorerfa aefecto de
frarsferir los recursos
presupuestales alos

Campus, pora gue

estos reclicenlos
PaAgOSs
correspondientes.

16. Transfiere los recursos
presuouestales ala
Administracién del Campus.

|

18. Reolizc; el pago
la Sptica.

19. Archiva pdliza de
egresos, adjunfando |
el anexo “B”, “pase” y!

)




DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS

il

ORTOPEDICOS Y PROTESIS

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

Las casas comerciales de ortopedia haran llegar a las Areas Administrativas de los
Campus los aparatos ortopédicos o protesis, 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. Q,{)



PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS
ORTOPEDICOS Y PROTESIS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Trabajador administrativo | 1, Solicitan al Sindicato el “pase intransferible”
sindicalizado (trabajadores) ( anexo” C”) para el otorgamiento de Ia
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 autorizacion
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.

Direccién de Finanzas

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

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

Administracion de Campus

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

Administracién 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
Direccidén de Finanzas para autorizacion de

pago.




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
Administracién del Campus.

Administracién del Campus

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

18. Realiza el pago a la casa ortopédica.

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




PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS ORTOPEDICOS Y PROTESIS

Trabajadores

Prestador de Servicios

Administracién del Campus

Direceién de Finanzas

Tesorara

Fase

Trabajador

. T
: <3”|ncm:a ’
g
— T Sohéimn al
1. Solicitan al crea . “
administrotiva de su smﬂiggoslenbyljsse
Campus de

adscripcion, el “pose
infransferible™ para el
otorgamiento de [a
prestacian.

{anexo"C") parael

otorgamiento de la
prestacion.

|

2. Acude ala clihica del ISSSTE para quei
se le redlice diagndstico médico vy para |
autotizacién del “pase infransferible™.

3. Contacta y entrega el pase al
prestadior de sendcics, para efecto de
que se le redlice el examende
ortfopédico corespondiente.

| 4. Redliza el exarmen
de orfopedia al
frabajador.

é. Requisita el
anexo “A” yjunfo
con el “pase”, |

5. Presenta ala
Admiristracién de
Campus los poses |

para
autorizacién.

11. Realiza los fralogjos
(zapatos y plantilias
ortopédicas) y los
remiten ala
Administracion del
Campus pcra sy
entrega alos
frabajadores y ensu
ceso, bereficiarios,
anexando la factura
correspondiente.

|
|
l

4 loremite ala

medante oficio

Direccién de

Finarzcs paral
autorizacion.

9. Recibe oficio de

i
10. Notifica por
oficio ala cosa
Crtopedica sobre
la autorizacion
poraredlizar los
fraboajos.

i slempre y cuando haya

7. Revisa el anexo “A"
firnanclo de autorizade,

dlisporibilidad
presupuestal, Anexc Ay
pose

v |

autorizacidn X | E—

{
}

-

8. Comunica, por
oficio, ala
Administracién del
Campus con
respecto ala
autorizacidn para
reclizarlos traboajos.




PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS ORTOPEDICOS ¥ PROTESIS

Fase

Trabajadores

Frestador de Senicios

Adrministracién del Ca mpus

Cireceién de Finanzas

Tesoteria

X

M= Entregal 10s Zapaitos y
plontilles orfopédicas alos
| frabajadores.

13, Eldbora el anexc “B",
mimao que junto con el
“oose”y factiua los rerrite
a la Direccidén de Fincinzas
para autornzacién de

—
[

17. Recibe del Depto. de
Tesorerfa oficio de
notificacién ce
trasferencia.

18. Redliza el pago a
la coea ortopédica.

-
- 19. Archiva péliza de |
- egresos, adjuntando |
el arexo “B", “pase”y
factura. !

re

(' FIN )

14, Firma de autorizado
el formato “B”
regreséindolo mediante
oficio ala
Administracién del
Campus, junto conel
nase infransferble” v ia
factura.

15. irstruye medante =

oficio ¢l Depto. de
Tesorerfa a efecto de
frarsferir los recursos
presupuestales alos
Campus, pard que
estos realicen los pagos
correspondientes.

16. Transfiere los
recursos
presupuestales ala

- Administracién del

Caomppus.




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 adquirirdn los aparatos
auditivos, considerando las especificaciones contenidas en los dictamenes
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. L’\j\\\



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 [a 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. Acude a la clinica del ISSSTE para que se le

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

Administracion 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

Administraciéon 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 prueba y ajuste del aparato auditivo
al trabajador y en su caso, hace la entrega del
mismo.

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

Administracion de Campus

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

S



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
Administracién 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 pdliza de egresos, adjuntando el

"o

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

( Trabajaclor )
6nduc.auzado

~.

1. Solicitan al &rea
administrativa de su
Campus cle
adscripcion, el
“oose infransferible™
oara el
orgamiento de la

orestacién.

1. Solicitan al
sindicato el "pcse
intrarsferille para el
otorgomiento de la
prestacién.

- 2. Acude ala clinica del ISSSTE para cue
se le redlice diagndstico médico y para
autorizacién del “pase infransferible®.

3. Enftregaalo A‘dministrociéh del
Campus el “pase infrarsferiole”.

4. Recibe del frabgjador el
“pase infransferible.

5. Requisita el anexo "A” y

junto conel “pese
intrarsferible”, mediante
oficio, o remite ala
Direccidon de Finanzos
para autorizacion.

8. Recibe el "pose
intrarsferible” y el anexo
“A" autorizado

9. Redliza, con base ala
nomatividad enla
materia, la adquisicidn
del cparato auditivo.

10. Nofifica o trabagjador
para gue acuda ala casa
comercial respectiva, ala

prueba del aparato
auditivo y ensi caso para
gue se le entregue el
mismo.

&. Revisa el anexo “A"
fimando de autorizado,
siempre y cuando haya

disporibilidad
presupuestal. Anexo Ay
poee

7. Comunica, por
oficio, ala
Admiristracién del
Campus con
respecio ala
autorizacidon para
redizar los frabajos

K}




PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS AUDITIVOS

Trabzjgdores Administracién del Campus Finanzas Casa Comercial Tesoreria

Fase

11. Redlizalc prueba y
cjuste del gparato
audifivo al trabgjador vy
ensu caso, hace la
entrega del mismo.

v
12, Presenta ala
Administracién de
Campus factura |
paora frémite de |

pago. i |
13, Elabora el anexo "B, |
mismo que junto con el i
‘pese”y facturalos
remite a la Direcciénde ¥
Finarnzas para ;
autorizacion de pago. i
14. Firna de autornzado el
formato “BY regreséndolo
medante cficio ala
SER————) Administracidn del
| Campus, junto conel
“oose infransferible” y la
factura. 16. Transfiere los
recurscs

_ w presupuestales ala
— s i Administracién del
15, irstruye medicante Carmpus.

oficic ol Depto. de i
Tesorerfa cefecto de
frarsferir los recursos
presupuestales a los
Campus, para gue
estos reclicen los pagos
correspondientes.

|7. Recibe del Depto. de
Tesoreria oficio de
notificacion de
tresferencia.

§

18. Recliza el pago ala |
casa comercial.

19. Archiva pdliza de
egresos, adjuntando el
arexo “BY, “pose”y
factura.

N )




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. El Colegio cubrira los siguientes conceptos: incrustaciones, coronas totales, protesis
totales o parciales removibles y endopostes.

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

4. Al finalizar los trabajos de prétesis dental, el trabajador debera acudir a revisiéon con
el odontdlogo residente del Colegio, quien comunicara al propio Colegio, respecto a
la conclusién satisfactoria del tratamiento.%g\\

N
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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.

Académico o)
no sindicalizado.

Trabajador
administrativo
(trabajadores)

1, Solicitan al Area administrativa de su Campus
de adscripcion, el “pase intransferibie” (anexo
“C”) para el otorgamiento de la prestacion.

Trabajadores

2. Acude a la clinica del ISSSTE para que se le
realice diagnéstico médico y para autorizacion
del “pase intransferible”.

3. Acude con el odontélogo contratado para que
se le realice valoracién y tratamiento.

Odontélogo

4. Requisita el anexo “A” con base al pase
intransferible.

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

Administracién del Campus

6. Recibe del odontdlogo el “pase intransferible”
y anexo “A’.
7. Coteja
intransferible”.
8. Mediante oficio remite a la Direccion de
Finanzas, para autorizacién, el pase
intransferible y el anexo “A”.

el 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
autorizacién para realiza los trabajos.

Odontélogo

13. Recibe oficio de autorizacién.

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

15. Realiza y concluye los tratamientos.

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

tad

correspondiente.
&R




Administracion de Campus

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

“Odontdélogo 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 conclusién satisfactoria de
trabajos.

22. Elabora el anexo “B”, mismo que junto con el
‘pase intransferible” y recibo de honorarios, los
remite a la Direccion 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
Administracion del Campus.

Administracion del Campus

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

27. Realiza el pago al odontélogo contratado.
28. Archiva pdliza de egresos, adjuntando el
anexo “B”, “pase” y recibo de honorarios.

T
S




PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE PROTESIS DENTAL

Fase

Trahapdares Prestador de Semicios Administracién del Campus Oireccién de Finanzas Tesoreris
T Ty =
( Trabajsdor ) [" 4. Requisita el cnexo 6. Recibe d‘?'
— e odontdlogo el “pase
* | B ; s o intrarsferible y onexo
e I | intrarsferible. b

ol

-
<Sindicali zadg>
\\\ T

o

1. Solicitan al
sindicato el *pcse
intrarsferible™
ocra el
otorgarmiento de
la prestacion.

1. Solicitan al &rea
cdministrativa de su
Campus de
adscripcién, el “pase
intrarsferible [anexo
#C") parael
otorgamiento de la
orestacion,

2. Acude ala clinica del ISSSTE para que
se le redlice diagndstico médico y para
autorizacidn del “pase infransferibole”.

3. Acude conel odontélogo
confratade para gue se le redlice
valoracion y tratamiento.

5. Remite ala
Admiristracién cel
Campus anexo “A"
y pase intrarsferible
para sy
autotizaciédn.

13. Recibe oficio

|

cle autorizacién.

|

=

7. Coteja el anexo “A”
contra el “ocse
intrarsferible”,

3. Rewvsa el anexo
HA” firmando de
autorizado, siempre

My cuondo haya

presupuestal.

)

8. Mediante oficic
remite ala Direccidn ce
Finarece, para
autorizacion. el pcse
infrarsferible y el anexo

"A“-

I'l. Recibe el “pase
infrarsferible” vy el anexo
“A” autorizado, y.

E

12. Nofificad
odontélogo respecto a
la autorizacién para
recliza los tralocjos.

————

14. Avsa al
frabajador se
presente para

redizar el
tratamiento
autorzado.

15. Reclizd y
concluye los
fratamientos.

16. Remite ala
Administrocion del
Compus el pcse
intrarsferiole v
recibo de
honorarios
correspondiente.

l

’ disponibilidad

l

I !

| o

10. Mediante oficic

regresa el anexo
IKA" y "DCSQ

intrarsferible™ al

Admiristrador cel
Campus.




PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE PROTESIS DENTAL

Traba @adores

Prestador de Servicios

Administracdn del Camous

Direccién de Finanzas

Tesorer

18. Reccboa del
trabagjador la fima de

confommicad en el reversof |7

cel recibo de honorarios.

|

i
i

redizados.

R—

|
i

—

20. Comunica por escrito
a la Administracién del
Campus respecto ala
condclusion satisfactoria

de los trabajos.

17. Entrega al frabgadoer el
"oase Infrarsferible” y
recibo de honararics para
e se presente ante el
“odontélogo contratado”
paravaloracién final,

19. Revisc los frabcos 7|
L

21. Recibe escnto de
conchusidn satisfactoria de
tratocjos.

22. Elcbora el anexo “B”,
mismo gue junto con el
“pase infrarsferible” y
recibo de honorarios, los
remite alc Direccidén de
Finanzas para autorizacion

de padgo.

23. Fimai de
autorizado el anexo
“B" regreséndolo
medante oficio ala

1 Adminstracién del

Campus, junfo conel
Ypase infransferble” y
¥ i 1 o~

24. irstruye mediante
oficio al Depte. de
Tesoreric, a efecto de
trarsferir los recursos
presupuestales alos
Campls, pora gue
estos redlicenlos
pagos

correspondientes.

25. Transfiere los
recursos
presupuestales o

)| la Administracidn

del Comps.

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

27. Recliza el pago of
odontélogoe contratado.

T
i
i
{

28. Archiva pdliza de
egresos, adjuntando el
anexo “B”, "pOS@“Y
recibo de honorarios.

i
( Fn )
. S

Fase




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 sera cargado el gasto.

Sub programa: clave del subprograma al que sera 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: numero 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 prestacién
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,

4



COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Institucion de Ensefianza e Investigacion en Ciencias Agricolas
CAMPECHE-CORDOBA-MONTEC! LLO-PUEBLA-SAN LUIS-TABASCO-VERACRUZ

| ANEXO "A" |
I I 1 oomwaa |
Cabe mencionar gue estos gastos se encuentran considerados en el contrato # ()
[rouo] user| poma | se | ey | parmioa| weorte | wewp | nowerepe masaiabon | nowere pe senerciario | parentesco] pope rasaianor | meopessviao |
ToTAL

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. %\

[#5]



Instructivo para llenar el anexo “B”

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

N° de empleado: numero del trabajador que recibira la prestacion.

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 prestacién
con el trabajador.

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

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

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

Prestador de servicio: nombre del prestador de servicios o casa comercial que realizé los
trabajos.



U.B.P.P.

PROGRAMA

SUBPROGRAMA

PROYECTO

PARTIDA

§) COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Institucion de Enseiianza e Investigacion en Ciencias Agricolas
CAMPECHE-CORDO BA-MONTECILLO-PUEBLA-SAN LUIS-TABASCO-VERACRUZ

UBPP:

ANEXO "B"

]

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

INICIODE
AUTORIZACION

N° EMP NOMBRE DEL TRABAJADOR

TIPODETRABAJADOR

PARENTESCO

TPO DE SERVICIO

MONTO

RETENCION

NEFOA PAGAR

NOMBRE

DEL PRESTADOR DE SERVICIO:

TOTALES :

[ =

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




COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSERANZA E INVESTIGACION EN CIEMCIAS AGRICOLAS

L4
OPTOMETRIA
ANEXO "C"
Montecilio, Texcovo, Edo. de México a det 20
PASE INTRANSFERIBLE FOLIO
Nimero de Empleado:
Nombre de Empleado:
Calegoria
Reg. Fed. Contr.:
Nombre del beneficiario :
Focha de eotrega a usnario:
Parentesco . )
Fecha de revision en el ISSSTE:
Edad:
Fechi de entrega con ¢l subregado:
DESCRIPCION
Se autoriza el pase al servieio de optometria subrogado:
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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HOJA DE EMISION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE LA PRESTACION DENOMINADA PROTESIS, QUE CONSTA DE TREINTA
Y CINCO PAGINAS. DICTAMEN FAVORABLE EMITIDO POR COMERI, TERCERA SESION EXTRAORDINARIA, CELEBRADA EL 29 DE ABRIL DE 2014.

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 dieciséis dias del mes de junio de dos mil
catorce, y entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la pagina Web
institucional, dejando sin efecto cualquier otra disposicion interna que regule la operacion
de la prestacion denominada “Prétesis” y podra ser revisada para su actualizacion, cuando
la persona encargada de su operacion lo considere procedente, mediante el proceso
establecido en la normatividad aplicable.

LIC. EVA PAKRICIA DELGADO E COBEDO
DE RECURSOS HUMANOS
DE POSTGRADUADOS



