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SECRETARIA

OE

EDUCACION PUSLICA Meéxico, D.F., a 24 de mayo del 2005

INFORMACION PUBLICA:

CIRCULAR No. 021

DIRECTORES DE CENTROS DE EDUCACION
CONTINUA, INTERDISCIPLINARIOS DE
INVESTIGACION, CIENCIA APLICADA 'Y
TECNOLOGIA, BIOTECNOLOGIA, DESARROLLO Y
CIENCIA APLICADA Y TECNOLOGIA Y CIENCIAS
MARINAS Y GENOMICA DEL :
INSTITUTO POLITECNICO NAClONAL
PRESENTES

Toda vez que a esta Direccion corresponde " gestionar las prestaciones de Anteojos,
Lentes de Contacto, Aparatos Ortopédicos, Sillas de Ruedas; Protesis y Aparatos Auditivos
para el Personal de Base del |.P.N., tanto Académico como de Apoyo y Asistencia a la Educacian,
y a efecto de realizar una admrmstraclon transparente y -simplificada, informo a ustedes que el
trémite para el presente ejercicio se encuentra abierto y eI procedlmlento para la cobtencion de
estas prestaciones sera el SlgUlente

1.-Para realizar ef iramite de prestacién de Anteojos y Lentes de Cdntaéto el interesado debe
acudyr al 1.5.5.8.T.E. para que el area de especralldades realuce los estudlos correspondientes y
emita la receta. :

2.-Invariablemente, el trabajador debera realizar los tramites de validacion de documentacion en el
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE SU CENTRO DE TRABAJQ, presentando para
ello los documentos que se enlistan a contmuamon

— DOCUMENTO No. TANTOS DESCRIPCION
Scolicitud de Autorizacién 2 Originales El area de Recursos Humarnos deberd proporcionar
para el framite de Y 3 tantos al interesado para que éste los requisite,
Prestaciones para el 1 Fotocopia firme y entregue para su autorizacion.
Personal de Base
Comprobante de Qriginal y El area de Recursos Humanos validara que el
Percepciones y 1 Fotocopia comprobante relative corresponda a la ultima
Descuentos quincena y devolvera el original al interesadao..
Credencial del [.LP.N. Original El area de Recursos Humanos validara que la
Y credencial presentada se encuenire vigente y
_ 1 Fotocopia corresponda al interesado.
Acta de matrimonio 1 Copia En caso de que la prestacion sea para la esposa(o),
Certificada el area de Recursos Humanos debera cotejar la
Y copia certificada con la fotocopia y devolvera la
1 Fotocopia primera al interesado.
Acta de nacimiento 1 Copia En casc de que la prestacién sea para hijos
- Certificada mencres de edad, el area de Recursos Humanos
Y debera cotejar la copia certificada con la fotocopia v
1 Fotocopia devolvera la primera al interesado.
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Aviso de Alta ante el QOriginal En casc de que la prestacién sea para hijos

.6.8.8.TE. Y mayocres de 18 afcs o padres, el drea de Recursos
1 Fotocopia Humanos validard que la informacion contenida en
dicha Aviso, corresponda con los datos asenfados
en la identificacion oficial del familiar.

Identificacion Cficial Original En el caso de los hijos {menores y mayores de 18
Y | anos), esposa(o) o padres, se debera presentar

1 Fotocopia 1| identificacion  .oficial: [FE., Pasaporte o
| Identificacién de- Institucién Educativa, para su

e __:valldacmn gontra: Ac’(as de nacimiento, matrimonio o
- | Avisos de Alta ante el 1.5.S.S.T.E.

Receta Médica del Original - | El &rea de Recursos- Humanos debera validar y

LS.S8TE. | cotejar esta- receta contra la documentacian del

.|nteresado y

De toda la documentacion que se cotejé, verificé y valido. el Dep'aft:a'm.ento de Recursos Humanos
debera conservar una copia para mtegrar al expedlente respectlvo compuesto por:

+ Original de la Solicitud de Aulonzacnon para e! tramlte de Prestacrones para el Personal de
Base; ..

Comprobante de percepcmnes y Descuentos _

Fotocopia Credencial |.P.N.;

Fotocopia de Acta de matrlmonlo en su caso;

Fotocopia de Acta de nacimiento, en s caso.

Fotocopia de Aviso de Alta ante el 1.S.85.TE, en su- caso

Fotocopia de Identificacion oficial, en. su caso. :

La copia de dicha Solicitud servird de acuse de rec|_t_)o al -.:fabajador_

3.- Para la prestacidn de Anteojos y lentes de contacto, el Departamento de Recurses Humanos
del Centro de Trabajo remitira al Departamento de Servicios Administrativos de esta Direccion, el
otro ejemplar en original de la “Solicitud de Autorizacion para el trémite de Prestaciones para el
Personal de Base”, con la receta original, solicitando el tramite de VALE para recibir la prestacion
con el proveedor designado. Una vez aprobada Ja prestacién, el Departamento de Servicios
Administrativos remitira el VALE correspondiente al Departamento de Recursos Humanos del
Centro de Trabajo para que por su conducte sea entregado al trabajador.

4.- El Departamento de Recurses Humanos de cada Escuela o Unidad Responsable, tras contactar
al Proveedor Autorizado a través de la Direccidn de Recursos Humanos, notificara al trabajador
el lugar y dia donde se entregara el objeto de la prestacion, firmande de conformidad el VALE
respectivo.

5.- Por lo que se refiere a Aparatos Ortopédicos, Auditivos, Sillas de Ruedas y Prétesis, se
continuarad el precedimiento de prestacion via reembolso de facturas. Para hacerlo efectivo, se
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requiere que el Departamento de Recursos Humanos de cada Escuela o Unidad Responsable,
envie también a esta Direccion, la Factura Criginal del Prestador de Servicios, la cual debe cumplir
con todos los requisitos fiscales establecidos en los “Lineamientos de Caracter Interno para el
Manejo de los Recursos Financieros, Materiales y Servicios”.

En caso de tener alguna duda o requerir orientacién sobre los. t'l"ém_i'tes. estamos a sus ordenes en
el telefono 01 55 5729-6000 extensiones 51004 y la 5'1087. '

Agradeceré su valioso apoyo para que la presente sea amphamente difundida entre toda la
comunidad politécnica para su observancia y aplicacién. ' i
ATENTAMENTE

DE LA PATRIA”

- “LA TECNICA AL SERVIC

DR. HEGTOK L. MARTINEZ CASTUERA & EEDEC‘E\,%JNAPTQSCA
DIRECTOR ; INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
. DIRECCION DE RECURSOS
TTHUMANOS
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA EL TRAMITE DE PRESTACIONES PARA
PERSONAL DE BASE

Fecha:
La preserite se extiende con la finalidad de proporcionar Ia prestacién indicada:
{ ) ANTEQJOS { ) LENTES DE CONTACTO ( ) VALE
() APARATOS ORTOPEDICOS { ) APARATOS AUDITIVOS
{ )} SILLA DE RUEDAS { ) PROTESIS
{ Y CANASTILLA MATERNAL
A favor de;
~—~  ADSCRIPCION:
TIPC DE PLAZA.: () ACADEMICO ( ) PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A
LA EDUCACION
BENEFICIARIO: { ) TRABAJADCR { ) CONYUGE
- ( ) HWO { ) HiJA
( ) PADRE { ) MADRE
{ ) OTROS

DOCUMENTOS ENTREGADOS:

COPIA COMPROBANTE PERCEPCIONES {
COPIA CREDENCIAL IPN {
- ACTA NACIMIENTO HIJOS {
ACTA MATRIMONIO (
AVISO ALTAISSSTE (
RECETA MEDICA ORIGINAL ISSSTE {

R N

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD RESPONSABLE DE LA CERTIFICACION DE
MANIFIESTO QUE LOS DATOS ASENTADOS EN ESTE
DOGUMENTO SON CIERTOS DOCUMENTOS
NOMBRE ¥ FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL

AREA DE RECURSOS HUMANQS QUE AUTORIZA
— RFC

CLAVE PRESUPUESTAL
TELEFONQ CON EXTENSION




