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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 cubrir a los
trabajadores académicos y administrativos, y a sus dependientes econdmicos, el
pago de la prestacion denominada protesis, (anteojos, aparatos ortopédicos,
auditivos, protesis y sillas de ruedas).

Como antecedente documental que norma la aplicacién de esta prestacion, se
dispone de los “Criterios técnicos para la aplicacidn de la prestaciéon
denominada proétesis”, los cuales de manera general refieren las dreas
involucradas en la aplicacion de la referida prestacioén, sus responsabilidades, asi
como lo relativo a las autorizaciones para la realizacidén 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 vy
control en su operaciéon, asi como de coordinacion entre las diferentes
unidades administrativas involucradas en la aplicacion de la referida
prestacion, con la finalidad de agilizar su aplicacion y eficientar la misma.

Lo expuesto en el pdrrafo anterior, conlleva a la elaboracion del presente
Manual de Procedimientos, mismo que serd de observancia en la
Administracion Cenfral y en todo los Campus del Colegio de
Postgraduados. Este documento se integra de los siguientes apartados:
indice, introduccién, fundamento legal aplicable, disposiciones,
procedimientos descriptivos y diagramas de flujo asi como los formatos
ufilizados para la aplicacion de la prestacion, con sus respectivos
instructivos de llenado



OBIETIVO

Regular la aplicacion de la Prestacion denominada protesis, considerando
en los confratos colectivos de trabagjo, firmado con los sindicatos
institucionales.



FUNDAMENTO LEGAL

. Articulo 386 de la Ley Federal del Trabagjo.
. Clausula 89 del Contrato Colectivo de Trabajo 2013-2015 CP-SIACOP.
. Clausula 117 del Contrato Colectivo de Trabajo 2013-2015 CP-SINTCOP.

. Criterios Técnicos para la aplicacion de la prestacion denominada “Protesis”,
emitidos por la Secretaria Administrativa y aprobados por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna del Colegio de Postgraduados.



AMBITO DE APLICACION

DISPOSICIONES GENERALES

1. La aplicacion de la prestacion denominada proétesis (anteojos, aparatos
ortopédicos, auditivos, protesis vy sillas de ruedas), procederd cuando el ISSSTE lo
prescriba.

2. La aplicaciéon de la prestacion de “protesis”, invariablemente serd por parte de
los médicos y/o clinicas que el Colegio de Postgraduados confrate a fravés de
licitaciéon publica o en su caso por medio de los procedimientos que prevé la Ley
en la materia.

3. La prestacion “protesis”, ademdas de corresponderle a los trabajadores
administrativos y académicos, se hard extensiva a su cényuge, hijos menores de
18 anos y ascendientes que dependan econdmicamente de él.

4. La aplicaciéon de la prestacion de proétesis para los trabajadores adscritos a la
Administracion Central, serd a través del Campus Montecillo.

5. Para la aplicacidon de la prestacion citada el numeral 1, el profesionista
contratado deberd solicitar, copias simples de las actas de matrimonio, de
nacimiento o constancia de dependencia econdmica, segun sea el caso y
remitidas al colegio.

6. Para el caso del personal administrativo sindicalizado y sus beneficiarios, los
“pases intransferibles” para iniciar la aplicacidon de la prestacién de prbtesis, les
serdn entregados por los representantes del SINTCOP.

7. A los trabajadores académicos y administrativo no sindicalizados y sus
beneficiarios, los “pases intransferibles” para el inicio del trdmite de aplicacion de
la prestacion, les serdn entregados en las dreas administrativas de sus Campus de
adscripcion.

8. Los “pases intransferibles” tendrdn una vigencia de 40 dias hdbiles contados a
partir de la fecha de su expedicion. Durante este plazo los tfrabajadores deberdn
obtener la prescripcién y diagndstico correspondiente.

9. Vencido el plazo referido en el punto 8, sino se ha obtenido el diagndstico y la
prescripcion, se deberd reiniciar el frémite correspondiente.



10. En cada ejercicio presupuestal se le entregaran al trabajador solo tres “pases
infransferibles”, y este decidird si los aplica para él o su beneficiarios, en
cualqguiera de las modalidades de la prestacidon de “protesis”.

11. El colegio cubrird al profesionista los trabajos ejecutados al tfrabajador, cuando
firme de conformidad con los mismos al reverso de la factura o recibo de
honorarios conforme a la prescripcion del ISSSTE.

12. Los Campus, al requerir el pago a los prestadores de servicios, deberdn citar el
monto neto a pagar, para lo cual descontardn la retencion del ISR e IVA.

13. La Administraciéon Central del Colegio realizard la retencién y entero de los
impuestos correspondientes.

14. Las dreas administrativas de cada Campus, tendrdn como responsabilidad la
infegracion de todos los requisitos para la aprobacion de la ejecucion y pago de
los servicios de “protesis”.

15. Las dreas administrativas de cada Campus, serdn responsables de los pagos
que se realicen a los profesionistas o casas comerciales confratados, debiendo
custodiar la siguiente documentacion.

. Formato denominado, anexo “A”, anexo “B” y anexo “C" “pase intransferible”.

Copia simple de las actas de matrimonio, nacimiento y/o constancia de
dependencias econdmica.

. Factura y/o recibo de honorarios del profesionista.

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



DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTEOJOS

1, En cada ejercicio presupuestal, se hard del conocimiento de los trabajadores,
el monto mdéximo que se pagard por armazén de lentes.

2. El Colegio en ningun caso cubrird gastos derivados de cirugias oftalmoldgicas,
ni de armazones que rebasen el precio estipulado en 10s contratos celebrados

con las opticas.

3. Las épticas hardn llegar a las Areas Administrativas de los Campus los anteojos,
para que a través de estas, sean entregados a los frabajadores.



PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTEOJOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Trabajador administrativo | 1,  Solicitan  al  sindicato el  “pase
sindicalizado (trabajadores) intransferible” (anexo C) para el

otorgamiento de la prestacion.

Trabajador Académico o)
administrativo  no  sindicalizado.
(trabajadores)

1, Solicitan al drea administrativa de su
Campus de adscripcion, el  ‘“pase
infransferible”  (anexo  “C") para el
otorgamiento de la prestacion.

Trabajadores

2. Acuden a la clinica del ISSSTE para que se
le readlice diagndstico médico y para
autorizacion del “pase intransferible”.

3. Confacta y enfrega el pase a la éptica,
para efecto de que se le readlice el examen
de optometria correspondiente.

Optica

4. Redliza el examen de optometria al
trabajador.

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

Administracion de Campus

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

Direccidn 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 Administracién
del Campus con respecto a la autorizacion
para redlizar los trabagjos, regresdndole
anexo “A" y “pase intransferible”

Administracion de Campus

9. Recibe oficio de autorizacion, anexo "A”
y pase intransferible

10. Nofifica por oficio a la 6ptica sobre la
autorizaciéon para realizar los trabajos.

Opticas

11. Redlizan los trabajos (elaboracion de
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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 infransferible” y factura los
remite a la Direccion de Finanzas para
autorizacion de pago.

Direccidn de Finanzas

14. Firma de autorizado el formato “B”
regresdndolo  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 d Tesoreria

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

Administracion del Campus

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

17. Realiza el pago a la éptica.

18. Archiva pdliza de egresos, adjuntando el
anexo “B”, "pase” y factura.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTEQJOS

Trabajadores

Prestador de Servicios

Administracidon del Campus

Direccién de Finanzas

Tesoreria

Fase

Trabajador

1.$olizitan al drea admirisha ha

de 2 Campuzde adscrpcién, el
“base inharchrble "para el

otorgamient de ha prestacién.

Sindicalizado

1. $olizitan al sndizato el

*bast infrarcthrble “para el

otorgamient de ha
prestacitn

junto conel “pase™,

la Direccidn de Ancnzas
para autorizacian.

4. Recliza €l examen de
optometria d trabgjador.

redice dicgnéstico médco y para
autorizaci dn del “pase infranstferible ™

T |
2. Acude alaclinica del I1SSSTE para que se le

'3. Contacta y enfrega el pase d prestador
de sendcios, para efecto de que se le redice
el examen de optometria conespondente.

5. Presentaala
Achinistracion de Campus
los patses para
autorizacion.

&. Requisitar el arexo “A"y

mediante oficio lo remite o

7. Revisael cnexo
rmanclo de autorizado,
siempre y cucrdo haya |

dsponibilickad
presupuestal. Anexo Ay
ctse :

8. Medante oficio
regresc el anexo
Al
Adhinistrador ciel
Campus.

*

[elcboracién de anteojos) v los
rerniten o la Administracion cel
Campus parasu entrega alos
trabociadores y en succs o, “_
beneficicrios.}, cnexando la
factura conespondiente.

9. Recibe oficio ¢
autorizacién

ladplica sobre la
autorizacién para
redizar los rabocjos.

1

o oficioala
10. Nofifica por oficio o Administracién del

12. Entregalos antecjos
alos trakdadores.

13, Babora el cnexo
B mismo gue junto

de Arcnzas para
autorizacion de pago.

con el “pase ™y factura
los remite alla Direccidn

17. Recibe del Depto.
de Tesorenia oficio de
netificccion de
trasterencicl.

F 2 Frma de cutorizado]

el formeto B
regreséndolo mediante

Campus, junte conel
“ase infrarsferible ™y la
factural.

15. instruye medicante
oficio al Depto. de
Tesoreria a efecto de
trensterir los recus os
presuvestales alos
Campus, para aue
estos redlicen los pagos
conespondentes.

16. Trensfiere los
recursos presusuestales
ala Admiristracion del
Carmpus.

“ 18. Redaliz el pago |
ala dptica.

x

19. Archiva pdliza
de egresos,
adiuntando el
anexo "B haseTy
factura.
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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 ortopédicas hardn llegar a las Areas Administrativas de los
Campus los aparatos orfopédicos o protesis, para que a traves de estas,
sean enfregados a los tfrabajadores.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS ORTOPEDICOS Y PROTESIS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Trabajador administrativo | 1,  Solicitan  al  sindicato el  “pase
sindicalizado (trabajadores) intransferible” ( anexo” C") para el

otorgamiento de la prestacion.

Académico 0
no sindicalizado.

Trabajador
administrativo
(trabajadores)

1, Solicitan al drea administrativa de su
Campus de  adscripcion, el *“pase
intransferible” para el otorgamiento de la
prestacion.

Trabajadores

2. Acuden a la clinica del ISSSTE para que se
le readlice diagndstico 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. Redliza el
trabajador.

5. Presenta a la Administracion de Campus
el pase para autorizacion.

examen de ortopedia al

Administradores de Campus

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

Direccidn 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 autorizacidn para realizar  los
trabajos.
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Casa ortopédica

11. Redliza los tfrabajos (zapatos y plantillas
ortopédicas) y los remiten a la
Administracion del Campus para su entrega
a los frabajadores, 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
autorizaciéon de pago.

Direccidn de Finanzas

14. Firma de autorizado el formato “B”
regresdndolo, 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 d 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 orfopédica.

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

Trabajadores

Prestador de Servicios

Administracion del Campus

Direccidn de Finanzas

Tesoreria

Trabajador

1. $olicitan al sndicato el

1.Solicfan al 4rea admirisha fva *base infrarchrble
de 2 Compusde adsrp cion, &l Y
“base inkarchrbl “para el fanee 1571 para el
storgamients de ka prestacion. b deh
prestacién.

4. Realiza el examen de
ortopeda d traoajador.

T |
2. Acude o la clinica del 1ISSSTEparaaue sele
redice dicgnéstioo médico y paral
autorizacidn del “pase intransterible™

| 3. Contactay entrega el pase d prestacor |
de senidios, para efecto de que se le rediice
el examen de ortopédico comespondiente.

Fase

5. Presentaala
Administracion de Campus
los passes pare

&. Requisitar el arexo “A™y
junto conel “pese™
medante oficio lo remite a

lct Direccién de Ancnzas
patra cutorizaci dn.

'

autorizacién.

1. Redlliza los trabocjos [zapatos
y plentillas ortopédices) y los |
| remiten o la Adinistracion el |
Campus parasu entrega alos
tratocjadores y en su ccso,
beneficicrios, cnexando Ia
factura conespondiente.

9. Recibe oficio cie

7. Revisarel cnexo

firmendo de autorizado,

siempre y cuando haya

disponibilickad

presupuestal. Anexo Ay
5€

8. Comunicq, por
oficio, ala
Adiministracion cel
Campus con
respecto ala
autorizad dn para

redizar los tratogjos.

autorizacién

s

10. Notfifica por oficio o
lacasa Ortopedica
sobrelaautorizacion
pararedizar los
trabocijos.

S’

12. Enfregalos zgoctos
y plentilics ortopédicas
alos trakbciadores.

13, Bobora el cnexo
"B mismo que junto
con el “pose ™y factura
los remite ala Direccién

e Ancnzas para
autorizacién de pago.

S’

17. Recibe del Depto.
de Tesoreric oficio de

(12, Firma de atorzado
€l formeto “B™
regreséndolo medante
H oficioala
Administracion del
Campus, junto conel
‘base intrarsferile ™y la
factura.

15. instruye medante
oficio al Depto. de
Tesoreriaa efecto de
trensterir los recusos
presupuestales alos

Campus, para aue
estos redlicen los pagos
conespordentes.

) —_—

—
18. Trensfiere los
recursos presuouestales
ala Administracion del
Campus.

netificacion de
tresterenciar.

18. Redliza el pago T
ala casa
ottopédca.

19. Archiva pdliza
de egresos,
adjuntandk el
anexo "B TbaseTy
factura,
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS AUDITIVOS

1. Las Areas Administrativas de los Campus, con base en la normatividad
aplicable, cotizardn y adquirirdn los aparatos auditivos, considerando las
especificaciones contenidas en los dictdmenes emitidos por el ISSSTE.

2. Los aparatos auditivos serdn entregados a los frabajadores directamente
por las casas comerciales que los elaboren, con la finalidad de que, en
SU Caso, sean ajustados previo a su uso.



17

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS AUDITIVOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Trabajador administrativo | 1,  Solicitan  al  sindicato el  “pase
sindicalizado (trabajadores) intransferible”  (anexo  “C"”) para el

otorgamiento de la prestacion.

Trabajador Académico o)
administrativo  no  sindicalizado.
(trabajadores)

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

Trabajadores

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

3. Entrega a la Administracion del Campus
el "pase intransferible”.

Administracion del Campus

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

Direccidn 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 autorizacion
para realizar los trabajos

Administracion del Campus

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

9. Redliza, con base a la normatividad en la
materia, la adquisicion del aparato auditivo.
10. Notifica al frabajador 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. Readliza la prueba y ajuste del aparato
auditivo al trabajador y en su caso, hace la
enfrega del mismo.

12. Presenta a la Administracion de Campus
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factura para tfrdmite 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
autorizaciéon de pago.

Direccidn de Finanzas

14. Firma de autorizado el formato “B”
regresdndolo  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 d 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 pdliza de egresos, adjuntando el
anexo “B”, "pase infransferible” y factura.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APARATOS AUDITIVOS

Trabajadores

Administracion del Campus

Finanzas

Casa Comercial

Tesoreria

Fase

Trabajador

1. Soliztan al sndizato el
*base inkarskrble para el
i de la

1.$olicitan al Grea admirisha fua

de 25 Campuzde adscrpcién, al
*pase infrarctrble “para el

otorgamient de la prestacién.

prestacibn.

T |
2. Acude a la clinica del ISSSTE paraque sele
redice dicgnéstico médco ypara
autorizacidn del “pase intransterible™

| Entrega o la Administracion del Campus T
&l “pose intrarsferitle ™

4. Recibe del fraboajador d
“pase infransferible,

5. Requisitar el anexo “A™y
junto con el “pase
infransterible ™, medante
oficio, lo remite ala Direccédn
de Aincnzas para adonizacidn,

& Revisa el anexo "R
firmandlo ce autorizado,
siempre y cuando haya
3 cisponibilickid presupuestd .
Arexo Ay pcse

7. Comunica, por oficio,
ala Admiristracion del
Campus conrespecto

8. Recibe &l “pase
infrarsferitle "y el anexo “A™
autorizaco, v.

9. Redlliza, conbase ala

normatividad enlamateria, |l

adapisicion del cparato
auditivo.

0. Noffica ol frabajador pord)]
aue acuda alacasa
comercid respectiva, ala

ala autotizacidn para
redizar los tratocjos

prueba del goarato auditivo y
ensyucaso paague sele
entregue el mismo.

13, Bakora el cnexo "%
mismo cue junto con el pase”
v facturalos remite ala
Direccién de Ananzas para
autorizacion de pago.

11. Realliz ot pruekba y
duste del aparato
audtive d trabocador y
ensucaso, hace la
entrega del mismo.

12. resentaala
Adinistracion e
Campus factura
para trémite de
pago.

14. irma de autorizadio el
formato VB regres dndolo
medante oficio ala
W Adhinistracion del Campus

17. Recibe del Depto. de
Tesoreria oficio de notificacion
de tresterencial,

18. Redalza elpago ala
casa comercial

19. Archiva pdliza de egresos,
adiuntande el anexo "B
“pasey factura.

junto con el “pase
intrarsterible ™y o facturar

15, instruye medante
oficio al Depto. de
Tesoreria a efecto de
trensterir los recus os
presuouestales alos
Campus, para aue

estos redlicen los pagos
conespondentes.

14 Trensfiere los recursos
presupuestales ala
Adiministracion del Campus. |
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE PROTESIS DENTAL

1. Previo al inicio del fratamiento dental, el trabajador y/o beneficiarios
deberdn hacerse el saneamiento bdsico (amalgamas, resinas,
extracciones, endodoncias, rayos x, enfre otros), en la clinica del ISSSTE.

2. Bl Colegio en ningun caso pagard los fratamientos que requieran
amalgamas, resinas, endodoncias, ortodoncias, extracciones, rayos X,
fotografia clinica, modelos de estudio, diapositivas, implantes vy
fratamientos quirdrgicos.

3. Al finalizar el tratamiento, el trabajador deberd acudir a revisibn con el
odontélogo contratado por el Colegio, quien comunicard 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)
administrativo  no  sindicalizado.
(trabajadores)

1, Solicitan al drea administrativa de su
Campus de adscripcion, el  ‘“pase
infransferible”  (anexo  “C") para el
otorgamiento de la prestacion.

Trabajadores

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

3. Acude con el odontélogo contfratado
para que se le readlice valoracidon vy
tratamiento.

Odontdlogo

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.

Administracion del Campus

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

7. Coteja el anexo “A" contra el “pase
intransferible”.

8. Mediante oficio remite a la Direccion de
Finanzas, para autorizaciéon, el pase
intransferible y el anexo “A".

Direccidn de Finanzas

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

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

Administracion del Campus

11. Recibe el “pase intransferible” y el anexo
“A" autorizado.
12. Notifica por oficio al odontdlogo,
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respecto a la autorizacion para realiza los
trabajos.

Odontdélogo

13. Recibe oficio de autorizacion.

14. Avisa al tfrabajador se presente para
realizar el fratamiento autorizado.

15. Realiza y concluye los tratamientos.

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

Administracion de Campus

17. Enfrega al trabojador el “pase
intransferible” y recibo de honorarios para
que se presente ante el “odontdlogo
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 conclusidn satisfactoria
de trabajos.

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

Direccidn de Finanzas

23. Firma de avutorizado el anexo “B”
regresdndolo  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 d Tesoreria

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

Administracion del Campus

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

27. Redliza el pago al odontdlogo
contratado.
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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

Direccion de Finanzas

Tesoreria

Fase

TSalicitan al draa admirisha v
de 2 Campusde adscrp cion, el
“pase inrarchrble [anexo “C7]
para el otorgamients de la
prestacin,

[ 1. solicitan al sndicato el
*base inharcirble “para el
ienk de b

prestacion.

T
2. Acude a la clinica del 1SSSTE para que se le.
redice dicgnéstico médico y para
autorizacidn del “pase intransterible ™

3. Acude con el ocdontdlogo contratac
para aue se le redice vodoracion y

6. Recibe del odontdlogo &
“pase infrarsterible y anexo

INExo

intrensterible

Rec
base d pase

3. Remite ala
Adiinistracion el
Campus cnexo ATy pase

7. Cofeja & arexo “A™
contrael “pase
infrarstericle™,

8. Medcnte oficio
remite ala Direccién de
Ancnzcs, para

autorizacién, el pase

infrarsferible parasu
avtorizacidn.

tratcmiento.

13. Recibe oficio de autorizacion.

infrarsteritle y el anexo
“an

9. Revisael cnexo “AT
rmcndlo de autorizado,
siempre y cuando hayal
dsponibilickad
presupuestal.

[ 11. Recibe el “pase
infrarsferible™y el anexo “A™

autorizado, y.

12. Nofifica al ocontélogo
respecto ala autolizacion paral
redizalos frabocjos.

presente para redlizer €l

14. Anisar al raoci acior se
tratamiento autorizado.

15. Redlizy y concluye los
tratamientos.

16. Remite ala Administracion

del Canpus el pase |
infrarsterile y recibo de
honorarios conrespondente.

17. Entrega al frabociador €l
‘pase intrarsterible ™y recibo de
[ honorcrios para cue se presente
i ante el “odontdlogo
contratado ™ para vdoracidn
find.

21. Recibe escrito de
conclusidn satistactotia de
tratocijos.

18. Recatoa del tratocjador la
firma e confommidiad en el
reverso del recibo de
honorerios.

19. Renisclos trabocjos
redizacios.

20. Comunica por escrifo ala
Administracién del Campus
respecto ala conclusidn
sctisfactoria de los tralbcjos.

22. Bokora el cnexo "7
mismo gue junto con el
“pase infrarsferible ™y recibo
cle hororarios, los remite ald

10. Medante oficio
regresc el anexo ATy
“pare infrarsterible ™ al
Adhinistrador cel
Campy;

23. Arma de autorizado el
anexo "B Uregreséncolo
mediante oficio ala
Administracion del Campus,

Direccién de Ananzcs para
autorizacidn de pago.

mnto conel “pose
infrarsferitle ™y recibo de
henorarios.

=

24, instruye medante oficio
o Depto. de Tesoreria,
efecto de frarsferirlos
recursos presupuestales alos
Carmpus, para aue estos
redicenlos pagos
conesporcientes.

25. Trensfiere los recursos
presupuestales ala
Administracion del Campus.

26. Recibe del Depto. de
Tesoreric oficio de notificacion |

dle tresferencia.

I

27. Reclliza el pago al
odontélogo contratado .

28, Archiva pdliza de egresos,
adiuntando el anexo B
“pase™y recibo de honoraios.
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Instructivo de requisito anexo “A”

Folio: colocar nUmero consecutivo.

U.B.P.P.: clave de la unidad administratival a la que serd cargado el gasto.
Programa: clave del programa al cual serd cargado el gasto.

Sub programa: calve del subprograma al que serd cargado el gasto.
Proyecto: clave del proyecto al cual serd cargado el gasto.

Partida: clave de lar partida presupuestal que serd afectada.

Importe: costo en pesos y moneda nacional.

N° de empleado: nUmero del empleado que recibird la prestacion.

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

Nombre del beneficiario: nombre del familiar del trabajador que recibird la
prestacion.

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

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

Tipo de servicio: anteojos, aparatos ortopédicos, auditivos, prétesis 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
|FOL|0I 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:




27

Instructivo de requisito anexo “B”
U.B.P.P.: Citar el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion del
trabajador.
Inicio de la autorizacién: nUmero de folio de autorizacion.
N° de empleado: numero del trabajador que recibird la prestacion.

Nombre del trabajador: nombre completo del trabajador que recibird 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 recibird 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
Retenciéon: 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
realizd 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 # ()

INICIO DE
auTorizacion| NV EMP NOMBRE DEL TRABAJADOR TIPO DE TRABAJADOR PARENTESCO TIPODESERVICIO | MONTO |RETENCION | NETOA PAGAR
NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO: TOTALES : | $ - | $ - $ _
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

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

ANEXO "C"

Montecillo, Texcoco, Edo. De Mexicoa del 200
FOLIO
PASE INTRANSFERIBLE N°

Numero de Empleado:

Nombre de Empleado:

Categoria:
Reg. Fed. Contr.:

Nombre del Beneficiario:

Parentesco:

Edad: Fecha de entrega al usuario:

Fecha de revision en el issste:

Fecha de entrega con el subrogado:

DESCRIPCION

Se autoriza el pase al servicio de optometra subrogado:

NOMBRE DEL MEDICO DEL ISSSTE CLAVE FIRMA

ENTREGA

Nota: El presente formato tendra vigencia de 30 dias a partir de esta fecha para su asistencia al ISSSTEy la
entrega con el medico subrogado
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DEFINICIONES

Ademds de lo establecido en las leyes, reglamentos y demds instrumentos
normativos aplicables, para los efectos del presente documento se entenderd

por:

1.

ADMINISTRACION CENTRAL. Las dreas
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”.

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 respectivos tfrabajadores

ISSSTE. Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

IVA. Impuesto al Valor Agregado
ISR. Impuesto Sobre la Renta.

PASES INTRANSFERIBLES. Anexo “C” formato personalizado que se entrega
al frabajador para iniciar el tratamiento.

PROTESIS. Anteojos, aparatos orfopédicos, auditivos, protesis dentales o de
cualquier tipo v sillas de ruedas.

10. SIACOP. Sindicato Independiente de Trabajadores Académicos del

Colegio de Postgraduados.

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

Postgraduados.

12. TRABAJADOR ACADEMICO. Trabajador del Colegio que realiza actividades

de docencia, investigacion y vinculacién a través del contrato individual
de trabajo, debidamente requisitado.
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13. TRABAJADOR ADMINISTRATIVO. Trabajador del Colegio que presta sus
servicios por medio del contrato individual de trabajo, debidamente
requisitado.



