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Introduccion

Con la finalidad de brindar en tiempo y forma la prestacion de Anteojos y/o Aparatos
Ortopédicos y Protesis a las y los trabajadores del Colegio de Bachilleres, la Direccién de
' Servicios Administrativos y Bienes, a través de la Subdireccién de Administracion de Personal y el

Departamento de Prestaciones y Seguridad Social elaboraron el presente documento en el que

se determinan las funciones y responsabilidades de cada una de las areas involucradas en el
proceso de recepcion del soporte documental y pago de dichas prestaciones.

El documento esta integrado por la identificacion de etapas, la validacién correspondiente, la
presentacion que considera el objetivo, glosario, marco normativo, referencias, alcance, los
politicas tanto generales como especificas para los actores que intervienen, anexos y registros/b/

' de los formatos a utilizar, el historial de cambios que menciona, asi como los motivos de la

actualizacion del documento.

1
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Jefe del Departamento de Prestaciones y Subdirectora de Administracion de
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PRESENTACION
DEL
DOCUMENTO

| CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

|| DPSS: Departamento de Prestaciones y Seguridad Social.

| Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF. 30/03/2006. Ultima reforma

1118/07/2016.
| Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. DOF. 13/03/2002.

| Referencias:
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Objetivo:

Cubrir el pago de la prestacién de Anteojos, Aparatos Ortopédicos y Protesis al personal docente
y administrativo del Colegio de Bachilleres, con oportunidad y eficiencia, a través de un adecuado
estandar de control y revisién de los documentos que soporten la solicitud de cada uno de los
trabajadores, ya sea para su uso personal y/o para sus beneficiarios, familiares y/o dependientes
econ6émicos, con fundamento en la normatividad aplicable vigente.

Glosario:

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

Marco Normativo: .
Ley Federal del Trabajo. DOF. 01/04/1970. Ultima reforma 12/06/2015.

DOF. 30/12/2015. -
Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF. 31/12/2008. Ultima reforma DOF.

Ultima reforma DOF. 18/12/2015.

Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio de Bachilleres 2014-2016. -

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. DOF.
31/03/2007. Ultima reforma DOF.24/03/2016.

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion. DOF. 12/07/2010. Ultima reforma DOF.
4/02/2016.

Este documento no cuenta con algiin antecedente.

Alcance:

Departamento de Prestaciones y Seguridad Social, Area de Personal en Plantel, Personal
Administrativo y Docente de Base y Confianza. /

\-
Direccion de Servicios Administrativos y Bienes, Subdireccién de Administracién de Personal(

Responsabilidades: }
Director/a de Servicios Administrativos y Bienes, Subdirector/a de Administracién de Personal!|

Jefe/a del Departamento de Prestaciones y Seguridad Social, Responsable de Personal en Plantel.

1

Fecha de Dia Mes Ano
documentacion:

NuUm. de revision Primera
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y Prétesis

Lineamientos Generales

1. El Colegio de Bachilleres otorgara las ayudas econdmicas para la compra de Anteojos,
Aparatos Ortopédicos y Protesis de acuerdo con lo establecido en el CCT vigente, a solicitud
de la o el trabajador en activo.

2. El personal adscrito a Oficinas Generales deberd acudir al Departamento de Prestaciones y
Seguridad Social, y en Planteles deberd acudir al area del Responsable de Personal que le
corresponda, para solicitar y, en su caso entregar la Solicitud de Prestacion de Ayuda
para Anteojos (Anexo 1) y/o Solicitud de Aparatos Ortopédicos y Protesis (Anexo
2).

3. La documentacion original que se presente para la obtencién de la prestacion debera cubrir

la siguiente temporalidad:

a) Actas de Nacimiento y Matrimonio: con fecha de expedicién no mayor a seis meses.
b) Documentacion adicional: con fecha de expedicién no mayor a un afo.

c) Prescripcion Médica del ISSSTE.

d) Constancia de Vigencia de Derechos del ISSSTE.

e) Impresion(es) original(es) en formato “PDF” de la(s) factura(s) electrénica(s) de <\/

compra, a nombre y con el Registro Federal de Contribuyentes del Colegio de Bachilleres.

i

F—

4. El Departamento de Prestaciones y Seguridad Social o Responsable de Personal, solicitara, |

para gestionar la prestacion al personal como identificacién las: fotocopias del Gltimo talén

de pago y de la Credencial de la o el Trabajador vigente. J
5. Bajo ninglin motivo, serd considerada como otorgada la prestacidn, si no se lleva a cabo el
pago de la misma, en un periodo de tres meses contados a partir de la recepcién de la
solicitud.
6. La Subdireccion de Administracion de Personal obtendra la validacién por escrito, de los\ '

documentos presentados con las instancias competentes en la materia, como se indica:

Documento Instancia

Prescripcién Médica Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE)
Factura Electrénica Portal electrénico del Servicio de Administracion

Tributaria (SAT)
Acta de Nacimiento y Acta | Portal electrénico del Registro Civil por Entidad.
de Matrimonio

PRESENTACION
DEL
DOCUMENTO
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7. El tiempo de resolucién de la solicitud estara sujeto a la validacién de la documentacién a
las entidades que expidieron dichos documentos.

En el caso de que los documentos no cumplan con la validacién correspondiente se
realizara la devolucién, con oficio, a la o el trabajador de la documentacién presentada.

En caso contrario se efectuara el pago.

-8. La Subdireccién de Administracion de Personal enviara al area del Abogado General, el
oficio que emite la autoridad competente emisora de los documentos irregulares junto con
la solicitud del trabajador para el pago de la prestacion en caso de presentarse alguna
irregularidad.

9. La Subdireccion de Administracion de Personal recibira del &rea del Abogado General el
oficio de resolucién de la no procedencia de la prestacion.

10. El Departamento de Prestaciones y Seguridad Social, al proceder la Solicitud programard y
validara el registro en el Sistema de Némina, y el pago se vera reflejado en el talén de pago
de la o el trabajador.

11. Resguardar por un lapso de tres afos en archivo de tramite y seis afios en archivo de
conservacion la documentacion soporte de cada prestacion para, en su caso aclaraciones a
que haya lugar.

12.El derecho a hacer efectivo el pago de la prestacién por parte del trabajador prescribe
acorde al plazo establecido en la Ley Federal del Trabajo. /j&/

PRESENTACION
DEL
DOCUMENTO
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Lineamientos Especificos

| AYUDA PARA ANTEOJOS

1. El Colegio de Bachilleres otorgara, a solicitud de la o el trabajador, la ayuda econémica para
la compra de Anteojos de acuerdo con lo establecido en el CCT vigente.

2. De acuerdo con el CCT vigente, en el caso de la solicitud inicial para la o el trabajador y sus
beneficiarios debera presentar:

En todos los casos:

a. Prescripcion Médica con el nimero de cédula o expediente asignado a la o el
interesado, expedida por el ISSSTE a nombre del(a) beneficiario(a), debidamente
sellada por la clinica u hospital de especialidad.

Beneficio para Cényuge
a. Original del Acta de Matrimonio Civil (fotocopia de posteriores ocasiones).

Beneficio para Concubino (a)

a. Original de Constancia de Vigencia de Derechos expedida por el ISSSTE.
Beneficio para las y los hijos:
a. Original del acta de nacimiento (fotocopia en posteriores ocasiones).
Beneficio para mayores de 18 y hasta 25 afos que estén estudiando o incapacitados:
a. Original de la Constancia de Vigencia de Derechos, expedida por el ISSSTE.
b. Fotocopia de Constancia de Estudios o Dictamen Médico por Incapacidad.

Beneficio para los Padres:

a. Original de la Constancia de Vigencia de Derechos, expedida por el ISSSTE.
3. Enel caso del personal docente, la prestacion se otorgara a la o el trabajador y sus

beneficiarios, cuantas veces sea necesaria, siempre y cuando. en la primera ocasién y a

partir de las dos primeras ocasiones en el aflo por beneficiario, en los casos subsecuentes se

presente Prescripcién Médica.

4. La o el Trabajador presentara, en fotocopia como identificacién de personal en activo y
para tramite:

\

a. Ultimo Talén de pago.

b. Credencial del Colegio de Bachilleres, con firma autégrafa, vigente.

PRESENTACION
DEL
DOCUMENTO
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c. Impresion(es) original(es) en formato “PDF” de la(s) factura(s) electrénica(s) de

compra, a nombre y con el Registro Federal de Contribuyentes del Colegio de

Bachilleres.

AYUDA PARA APARATOS ORTOPEDICOS Y PROTESIS

5. El Colegio de Bachilleres otorgara a las y los trabajadores administrativos, una vez al afo,
previa prescripcion médica del ISSSTE, el 100% (cien por ciento) del costo, para aparatos
ortopédicos, auditivos, silla de ruedas, fajas lumbosacro y pélvicas, rodilleras elésticas,
media elastica, plantillas, zapatos ortopédicos, estabilizador de rétula y en el caso de la
protesis, de calidad suficiente para sustituir la funcionalidad del 6rgano, siempre y cuando

ésta no sea dental o relacionada con el aspecto estético de la persona.

6. De acuerdo con el CCT vigente, en el caso de la solicitud para la o el trabajador y sus \
beneficiarios debera presentar:

En todos los casos:

a. Prescripciéon Médica con el nimero de cédula o expediente asignado a la o el

interesado, expedida por el ISSSTE a nombre del(a) beneficiario(a), debidamente
sellada por la clinica u hospital de especialidad, especificando el nimero de artl'culo;_{::ﬁ
! ‘Q ‘

prescritos. X
N

Beneficio para Conyuge
a. Original del Acta de Matrimonio Civil (fotocopia de posteriores ocasiones). %
.
Beneficio para Concubino (a) /\

a. Original de Constancia de Vigencia de Derechos expedida por el ISSSTE.

Beneficio para las y los hijos:
a. Original del acta de nacimiento (fotocopia en posteriores ocasiones).

Beneficio para mayores de 18 y hasta 25 anos que estén estudiando o incapacitados: \
a. Original de la Constancia de Vigencia de Derechos, expedida por el ISSSTE.
b. Fotocopia de Constancia de Estudios o Dictamen Médico por Incapacidad.

Beneficio para los Padres:
a. Original de la Constancia de Vigencia de Derechos, expedida por el ISSSTE.

PRESENTACION
DEL
DOCUMENTO




DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y BIENES

Lineamientos para el :
Otorgamiento de las Prestaciones de Ayuda para Anteojos y/o Aparatos Ortopédicos

y Protesis

Nombre del Yy e s Codigo del
dbciintentn Proposito Distribucion darirents
Solicitud de Prestacién de | Documento base para requerir la | O: DPSS. Arexcit
| Ayuda para Anteojos Prestacion indicada. C: Trabajador/a
iotcd'?d dzrz‘res?c;?;\tgi Documento base para requerir la | O: DPSS. ARexo 2
Y P P Prestacion indicada. C: Trabajador/a

Ortopédicos y Prétesis

Responsable
de Conservar

Tiempo de
conservacion

Documentos de
trabajo

Codigo de registro

No existe antecedente 5 Anos DSAB-SAP-DPSS-LI-01-JUNIO-2017

Fecha de Dia Mes Ano ) :V/
| documentacion:
S Primera ;
revision
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Revision No. ek de Descripcion del cambio Motivo/s
aprobacion
Se elaboré por primera vez en | Actualizacion de la
12 Junio 2017 atencion a las necesidades del | normativa interna
area. institucional

Fecha de

l documentacion:

NiGm. De :
il 5 Primera
revision

HISTORIAL
DE
CAMBIOS
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Anexo 1

Ciudad de México, a 00 de de 201

ASUNTO: AYUDA PARA ANTEOQJOS

COLESIO DE RF.C: | I [ |

poor I [ [
BACHILLERES (de la o el trabajador: INICIALESANO _MES DIA___HOM. DIG.
MATRICULA : | ] | [ [ I | ]

Director(a) de Servicios
Administrativos y Bienes.
Presente

Con fundamento en la Clausula 124 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente en este Organismo, solicito sea(n)
proporcionada(s) la(s) prestacién(es) de anteojos a favor de:

Trabajador(a) ( ) Concubina (o) ( ) Coényuge ( ) Hijas (os) ( ) Padres ( )

Nombre completo de la o el
beneficiario:

PARA TAL EFECTO, ANEXO LA DOCUMENTACION ACTUALIZADA Y VIGENTE ABAJO DETALLADA:

> Original de la Prescripcion Médica (por primera ocasion, y/o aunada para el personal Docente después de dos veces al
afno, por beneficiaria(o)) con el numero de Cedula o Expediente asignado al interesado(a), expedida por el .S.S.S.T.E, a
nombre de la o el beneficiario debidamente sellada por la clinica u hospital de especialidad.

> Original (por primera ocasién, en las ocasiones subsecuentes bastara fotocobia) del Acta de Matrimonio Civil, si el
beneficio es para la o el Cényuge.

> Original de la Constancia de Vigencia de Derechos expedida por el .S.S.S.T.E., si el beneficio es para la o el
concubino. /

> Original (por primera ocasion, en las ocasiones subsecuentes bastara fotocopia) del Acta de Nacimiento, si el beneficio es,
para las y/o los hijos.

> Original de la Constancia de Vigencia de Derechos expedida por el |.S.S.S.T.E,, si el beneficio es para las y los hijos |
que se encuentren Incapacitadas(os), y para las y los) hijos mayores de 18 afios hasta 25 afos de edad, que se |
encuentren estudiando; adicionalmente fotocopia de Dictamen Médico o fotocopia de la Constancia de Estudios /
segun sea el caso.

> Original de la Constancia de Vigencia de Derechos expedida por el .S.S.S.T.E, si el beneficio es para los padres.
> Fotocopia del titimo Talén de Pago y de la Credencial de la o el trabajador interesado del Colegio de Bachilleres. /
> Impresion(es) original(es) en formato “PDF” de la(s) Factura(s) Electrénica(s) de compra, a nombre del

“Colegio de Bachilleres” y con el R.F.C. “CBA 730926 8S8” como receptor.
Con numero(s) de folio(s): (

ATENTAMENTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) (completo(s))

Firma: Tel. y/o Ext.:

Puesto(s):

Adscripcion :
(Area en Oficinas Generales o Plantel)

El pago correspondiente se llevara a cabo, una vez que sea validada la informacién de la documentaci
a la presente solicitud con la Autoridad o Institucion que la expide.

C.c.p. Interesada (0).
Oficina de Personal

“Aamite €S or

ymente la corrupeion. jDe

ANEXOS
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Anexo 2

Ciudad de México, a de de 201

ASUNTO: AYUDA PARA APARATOS ORTOPEDICOS Y PROTESIS

COLECIO DE

BACHILLERES RF.C. : [ [

(de la o el trabajador INICIALES ANO MES DIA HOM. DIG.
MATRICULA : [ [ [ [ [ [ | |

Director(a) de Servicios
Administrativos y Bienes.
Presente

Con fundamento en la clausula 125 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente en este Organismo, solicito sea otorgada la
prestacion de aparatos ortopédicos a favor de:

Trabajador(a) ( ) Concubina (o) ( ) Cényuge ( ) Hijas (os) ( ) Padres ( )

Nombre completo de la(el)
beneficiaria(o):

PARA TAL EFECTO, ANEXO LA DOCUMENTACION ACTUALIZADA Y VIGENTE ABAJO DETALLADA:

> Original(es) de la(s) Prescripcion(es) Médica(s) con el nimero de Cedula o Expediente asignado al interesado(a),
expedida(s) por el .S.S.S.T.E., a nombre de la o el beneficiario debidamente sellada(s) por la clinica u hospital de |
especialidad. =

> Original (por primera ocasién, en las ocasiones subsecuentes bastara fotocopia) del Acta de Matrimonio Civil, si el
beneficio es para la o el Cényuge.

> Original de la Constancia de Vigencia de Derechos expedida por el |.S.S.S.T.E,, si el beneficio es para la o el
concubino.

> Original (por primera ocasion, en las ocasiones subsecuentes bastara fotocopia) del Acta de Nacimiento, si el beneficio es
para las y los hijos.

> Original de la Constancia de Vigencia de Derechos expedida por el I.S.S.S.T.E., si el beneficio es para las y los hijos
que se encuentren Incapacitados, y para las y los hijos mayores de 18 afios hasta 25 afios de edad, que se
encuentren estudiando; adicionalmente fotocopia de Dictamen Médico o fotocopia de la Constancia de Estudios
segun sea el caso.

> Original de la Constancia de Vigencia de Derechos expedida por el |.S.S.S.T.E,, si el beneficio es para los padres.
Fotocopia del ultimo Talén de Pago y de la Credencial de la o el trabajador del Colegio de Bachilleres.

> Impresioén(es) original(es) en formato “PDF” de la(s) Factura(s) Electrénica(s) de compra, a nombre del
“Colegio de Bachilleres” y con el R.F.C. “CBA 730926 8S8” como receptor.

Con nuamero(s) de
folio(s):

ATENTAMENTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) (completo(s))

Firma: Tel. y/o Ext.:

Puesto(s):

Adscripcion :
(Area en Oficinas Generales o Plantel)

El pago correspondiente se lievara a cabo, una vez que sea validada la informacion de la documentacién que se anexa
a la presente solicitud con la Autoridad o Institucién que la expide. z

C.c.p. Interesada (0).
Oficina de Personal.

No fomente

ANEXOS
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Lineamientos parael : .
Otorgamiento de las Prestaciones de:-Ayuda para Anteojos y Ayuda para Aparatos
Ortopédicos y Proétesis

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y BIENES
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y SEGURIDAD SOCIAL

Cédigo: DSAB-SAP-DPSS-LI-01-JUNIO-2017

Nombre del documento: Lineamientos para el Otorgamiento de las Prestaciones de:

Ayuda Para Anteojos, Aparatos Ortopédicos y Prétesis

ANTECEDENTES

Los presentes Lineamientos fueron autorizados por el Comité de Mejora Regulatoria Interna

en su Sesion , celebrada el dia de de 201 :

Los presentes Lineamientos fueron aprobados por la H. Junta Directiva del Colegio de

Bachilleres en su Sesion , celebrada el dia de de

201 ‘
TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del de de

20T, |

Lic. Irma Velasco Lépez.- Organizacion.

15
HOJA
DE
cODIGO




