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100 Aniversario del CECyT “Gonzalo Vazquez Vela”

60 Aniversario del Centro Cultural “Jaime Torres Bodet”

50 Aniversario de |la ESIME Unidad Culhuacan,

ESIA Unidad Tecamachalco y de la Escuela Superior de Turismo

Folio 40 Aniversario del CIIEMAD, CEPROBI y del CITEDI

DCH/A796/2024

Asunto
Apertura de Prestaciones
Personal de Base.
Ciudad de México, a 22 de febrero de 2024
Titulares de las
Dependencias Politécnicas
PRESENTE

Toda vez que esta Direccion corresponde gestionar las prestaciones de Aparatos Ortopédicos, Aparatos
auditivos, Sillas de ruedas y Prétesis para el personal Académico y de Apoyo y Asistencia a la Educacién
de Base del IPN, y a efecto de realizar una administracién transparente y simplificada, informo a ustedes
que la apertura para realizar el trdmite de dichas prestaciones econémicas sera a partir del dia 1° de marzo
de 2024, para lo cual adjunto el “PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA PRESTACION DE
APARATOS ORTOPEDICOS, AUDITIVOS, SILLAS DE RUEDAS Y PROTESIS 2024", para que por su
conducto se instruya a los Jefes de Departamento de Capital Humano y/o equivalente dar cumplimiento
puntual a lo ahi sefialado, con las siguientes precisiones:

La vigencia de las prestaciones sera:
Del 1° de marzo al 30 de septiembre de 2024

Derivado de lo anterior se les comenta que una vez que se haya ejercido en su totalidad la asignacién
presupuestal para estas prestaciones, se cerraran las mismas con anticipacién.

En caso de tener alguna duda o requerir orientacién sobre los tramites de dichas prestaciones marcar las
siguientes extensiones 51087 y 51004.

Le salugp con afectg

.Javigr Tapia Santoyo. - Secretario de Administracién del Instituto Politécnico Nacional. - Para su
conocimignto.

Validé informiacién
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2023, Ao de Francisco Villa

30 Aniversario de la Declaracién sobre

la Eliminacién de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversario del CECyT 7 "Cuauhtémoc” y del CENAC
90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Textil
40 Aniversario del CIIDIR, Unidad Qaxaca

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA PRESTACION DE APARATOS ORTOPEDICOS,
AUDITIVOS, SILLAS DE RUEDAS Y PROTESIS 2024.

OBIJETIVO

Otorgar la prestacion de aparatos ortopédicos, auditivos y sillas de ruedas al personal docente y de apoyo y

asistencia a la educacién (incluyendo padres, cényuge e hijos) que lo solicite y gque cumplan con los
requerimientos de la normatividad aplicable.

MARCO NORMATIVO

* Manualde Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica,
apartado 21.4.35.

* Puntosde Acuerdo de la Comisién Central Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 60 de revisidn salarial 2023-
2024 y de prestaciones econémicas y sociales 2023-2025, y de la Comisién Central Mixta Paritaria IPN-
SNTE Seccion 11 de revision salarial 2023-2024 y de prestaciones econdémicas y sociales 2023-2025.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Articulo 6, inciso XII
apartado c).

AMBITO DE APLICACION

Al personal docente y de apoyo de asistencia a la educacién que laboran en las Dependencias Politécnicas a las
que se hace referencia el articulo 2 del Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, esta prestacion
se hara extensiva a los padres, cényuge e hijos dependientes econémicamente del trabajador.

VIGENCIA
Del 1° de marzo al 30 de septiembre de 2024

SOBRE LA SOLICITUD DE LA(S) PRESTACION(ES)

Requisitos Generales
¢ Solicitud de autorizacién para el trdmite de la prestacién que solicite, debidamente requisitada, firmada

en tinta azul por el trabajador y su titular, asi como sellada por la Unidad Responsable.

e Credencial vigente del IPN

e Ultimo talén de pago.

o Copia certificada del aviso de alta ante el ISSSTE para el caso de que la prestacién sea para
hijos(as) mayores y padres dependientes econémicos del trabajador(a).

¢ Copia certificada del acta de matrimonio, en caso de que la prestacién sea por el cényuge.

e Copia certificada del acta de nacimiento, en caso de que la prestacion sea para hijo(as)

dependiente econdmico del trabajador.

= u<~‘-'"”?

Edificio de la Secretaria de Administracion, Primer Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez
Mateos” Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n, esg. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera,
Alcaldfa Gustavo A. Madero. 07738, Ciudad de México. Tel. 5729-6000 ext. 51111, 51109, Correo
Electrénico: dech@ipn.mx

5 \(\ AL L bt &h\\ '\h% “-‘i,_v\ i» 3 t!“‘
NSNS\

R EUNO

2023

Ale br o

' Fraicisco
VI E*A

N

= ’X\.‘?f'\%\&\ﬁf A K\i\\;%;)‘ R

.: .‘f\‘




- . aip

f ""‘% EDUC ACION Secretaria de Administracion

H : Instituto Politacnico Nacional Direccién de Capital Humano
&@, SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA “La Técnica ol Serviclo de Is Patrla®

2023, Ao de Francisco Villa

30 Aniversario de la Declaracion sobre

a Eliminacién de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversario del CECyT 7 "Cuauhtémoc” y del CENAC

90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Texti

40 Aniversario del CIIDIR, Unidad Oaxaca

« Copiadelaconstanciade vigencia actualizada, la cual se puede generar en la pagina de la oficina

virtual del ISSSTE (SINAVID) de los beneficiarios como se muestra a continuacion:

@ oficinavirtual.

@ OFICINA

VIRTUAL

ISSSTE Inicia MiExpediente  Prestaciones

s Encasodequelaprestaciénseapara hijos(as}'mayores de edad anexar comprobante de estudios
del nivel medio superior o superior, asi como tramitar ante el ISSSTE “Aviso de Autorizacién de
Servicios Médicos por Prorroga de Estudios” (la edad maxima de hijos (as) es de 25 afios para
hacer valida la prestacién).

e En el caso de hijos que sufran de alguna discapacidad fisica o intelectual, enviar la constancia de
vigencia permanente emitida por el ISSSTE

e Identificacién oficial (INE) de los beneficiarios, en caso de hijos(as) menores de edad la
identificacion escolar.

Requisitos para Aparatos Ortopédicos
e Receta médica emitida por el ISSSTE.

Requisitos para Aparatos Auditivos
e Formato del ISSSTE denominado de contrareferencia, referencia o memorandum, examen audio
métrico, y receta médica con firma autégrafa del especialista del ISSSTE y sello del hospital del
ISSSTE.

Requisitos para Sillas de Ruedas
e Receta médica en la que se estipulen las caracteristicas que debe tener la silla de Ruedas,
_-= acompafada por el diagnéstico médico del paciente.
f{ o La silla que sera adquirida, al igual que las prétesis, deberan considerar una vida atil de cinco
anos.

) _.-:!@ la Secretaria de Administracion, Primer Piso, Unidad Profesional “Adclfo Lopez
Mateos” Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera,
-aldia Gustavo A. Madero. 07738, Ciudad de México. Tel. 5729-6000 ext. 5111}, 51109, Correo

ctronico: deh@i . ’
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30 Aniversario de la Declaracion sobre

la Eliminacion de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversario del CECyT 7 "Cuauhtémoc” y del CENAC

90 Aniversario de la Escuela Superior de
40 Aniversario del CIIDIR,

En todos los casos, las recetas médicas del ISSSTE, deberan contener:

L]

Fecha (no deberd tener mas de 180 dias de haber sido expedida);
Nombre del trabajador o beneficiario;

Tipo de prescripcion;

Nombre, clave y firma del médico; y

Sello de la Clinica u Hospital en el que prescribe su uso.

Procedimiento

1.

El trabajador entregard al Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Capital
Humano, la solicitud y la documentacion indicada en el punto anterior, segun corresponda.

El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Capital Humano, revisaré que
la solicitud sea la correcta y que la documentacién esté completa, asi como que los beneficiarios
cumplan con los requisitos normativos. En el caso de existir algan error, el Departamento de
Servicios Administrativos de la Direccion de Capital Humano, le regresaréd al trabajador su
solicitud indicando el motivo, para su correccién.

De considerarlo procedente, el Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de
Capital Humano, enviard para autorizacién del titular de la Direccién de Capital Humano la
solicitud correspondiente, anexando la documentacién que soporte la misma.

Una vez que la solicitud es autorizada por el titular de la Direccién de Capital Humano, el
Departamento de Servicios Administrativos emite el vale con el que se hara valida la prestacidn
con el proveedor auterizado para tal fin y notifica al trabajador para que pase por el mismo.

Con el vale autorizado, el trabajador acudira con el proveedor para recibir la prestacién a la que
tiene derecho. Este vale tendra una vigencia de 30 dias naturales. En caso de que el trabajador
extravie el vale autorizado, debera acudir al Departamento de Servicios Administrativos de la
Direccién de Capital Humano a realizar la notificacién correspondiente para su reexpedicion,
siempre y cuando acrediten que el mismo no fue utilizado.

NOTAS:

Edificio de la Secretarfa de Administracion, Primer Piso, Unidad Profesional "Adolfo Lépez
Mateos” Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalers,
Alcaldia Custavo A. Madero. 07738, Ciudad de México. Tel. 5729-6000 ext. 51111, 51109, Correo

r ettrornco dcnccmpn mx

Las solicitudes tendran vigencia de 30 dias habiles, pasando ese tiempo debera elaborar de
nuevo la solicitud y actualizar los documentos personales.
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