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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA PRESTACION DE APARATOS ORTOPEDICOS,
AUDITIVOS, SILLAS DE RUEDAS Y PROTESIS CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2021

OBIJETIVO

Otorgar la prestacién de aparatos ortopédicos, auditivos, silla de ruedas y protesis al Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion (incluyendo padres, cényuge e hijos) que lo solicite y que cumplan
con los requerimientos de la normatividad aplicable.

MARCO NORMATIVO

- Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacién Publica, apartado 21.4.36.

- Puntos de Acuerdo de la Comisidon Central Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de revision
salarial 2021-2022 y de prestaciones econdmicas y sociales 2021-2023.

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

AMBITO DE APLICACION

Al personal docente 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 hard
extensiva a los padres, conyuge e hijos dependiente s econdmicamente del trabajador.

VIGENCIA
Del 5 de agosto al 30 de noviembre de 2021.

SOBRE LA SOLICITUD DE LA PRESTACION

Requisitos

Solicitud de autorizacion para el tramite de la prestacion, debidamente requisitada.
Examen de diagndstico emitido por la éptica de su preferencia en el que se establezca la
necesidad del uso de anteojos o lentes de contacto.

Credencial vigente del IPN

Ultimo talén de pago.

Copia certificada del acta de matrimonio, en caso de que la prestacion sea por el cényuge.
Copia certificada del acta de nacimiento, en caso de que la prestacion sea para hijo(as)
menores de edad dependiente econdmico del trabajador.

Copia del aviso de alta ante el ISSSTE de los beneficiarios. En caso de que la prestacion sea
para hijos(as) mayores de edad anexar comprobante de estudios de nivel medio superior
o superior, en el caso hijos que sufran de alguna discapacidad fisica o intelectual, enviar la
constancia de vigencia permanente.
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Copia de la identificacion del beneficiario
Receta Original del ISSSTE

Requisitos para Aparatos Ortopédicos
+  Receta médica emitida por el ISSSTE.
Requisitos para Aparatos Auditivos

Formato del ISSSTE denominado de contra referencia, memorandum y examen audiométrico,
con firma autégrafa del especialista del ISSSTE y sello del hospital del ISSSTE.

Requisitos para Sillas de Ruedas

Receta médica en la que se estipulen las caracteristicas que debe tener la silla de Ruedas,

acompanada por el diagndstico médico del paciente.

La silla que sera adquirida, al igual que las prétesis, deberan considerar una vida Util de cinco
nos.

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

- Fecha (no debera tener mas de 180 dias de haber sido expedida);
- Nombre del trabajador o beneficiario, clave del expediente;

Tipo de prescripcion;

Nombre, cedula profesional y firma del médico; y

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

Procedimiento

1. El trabajador enviard al Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de
Capital Humano, la solicitud previamente requisitada, adjuntando la documentacién
indicada en el punto de requisitos, segun corresponda.

Como medida complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad
generada por el virus SARS-CoV2 (COVID 19) publicado por el Diario Oficial de la Federacion
el 17 abril de 2020, la documentacion serd enviada digitalmente por correo electrénico
institucional.

2. El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Capital Humano, revisara
que la solicitud sea la correcta y que la documentacion esté completa, asi como que los
beneficiarios cumplan con los requisitos normativos. En el caso de existir algun error, el
Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Capital Humano, le regresar
al trabajador su solicitud indicando el motivo, para su correccién.
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3. Una vez correcta y completa la solicitud, el Departamento de Servicios Administrativos de
la Direccion de Capital Humano, enviard para autorizacion del titular de la Direccidén de
Capital Humano la solicitud correspondiente, anexando la documentacién que soporte la
misma.

4. Una vez que la solicitud es autorizada por el titular de la Direccion de Capital Humano, el
Departamento de Servicios Administrativos notificard al trabajador para que acuda a
recoger el vale con el que se hara valida la prestacion ante el proveedor autorizado, contra
entrega de los documentos originales.

5. Este vale tendrd una vigencia de 30 dias naturales. En caso de gque el trabajador extravie el
vale autorizado, debera acudir al Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion
de Capital Humano a realizar la notificacién correspondiente reexpedicidn, siempre vy
cuando acrediten que el mismo no fue utilizado.
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