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Asunto

Apertu ra de Prestaciones 90 Arios de la Creacidn del Consejo Técnico de la Escuela Politécnica Nacional
Personal de Base. 90 Aniversario del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz"
50 Aniversario del CICS, Unidad Milpa Alta

25 Aniversario del CICS, Unidad Santo Tomds y del CICATA, Unidad Altamira

20 Aniversario de la Defensoria de los Derechos Politécnicos

Ciudad de México, a 30 de enero de 2025
TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS POLITECNICAS
EN EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

Toda vez que esta Direccién corresponde gestionar las prestaciones de Aparatos Ortopédicos, Aparatos auditivos, Sillas
de ruedas y Proétesis para el personal Académico y de Apoyo y Asistencia a la Educacion de Base del IPN, y a efecto de
realizar una administracion transparente y simplificada, informo a ustedes que la apertura para realizar el tramite de
dichas prestaciones economicas serd a partir del dia 1° de febrero de 2025, para lo cual adjunto el “PROCEDIMIENTO
PARA EL OTORGAMIENTO DE LA PRESTACION DE APARATOS ORTOPEDICOS, AUDITIVOS, SILLAS DE RUEDAS Y
PROTESIS 2025”, 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 febrero al 30 de septiembre de 2025.

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 anticipacion.

En caso de tener alguna duda o requerir orientacion sobre los tramites de dichas prestaciones marcar las siguientes
extepBlones 51004 09
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C.c.p. Mtro. Javier Tapia Santoyo. - Secretario de Administracién del Instituto Politécnico Nacional. - Para su conocimiento.
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90 Afos de la Creacidn del Consejo Técnico de la Escuela Politécnica Nacional
S0 Aniversario del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz"

50 Aniversario del CICS, Unidad Milpa Alta

25 Aniversario del CICS, Unidad Santo Tomas y del CICATA, Unidad Altamira
20 Aniversario de la Defensorfa de los Derechos Politécnicos

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA PRESTACION DE APARATOS ORTOPEDICOS, AUDITIVOS, SILLAS
DE RUEDAS Y PROTESIS 2025.

OBJETIVO

Otorgar la prestacion de aparatos ortopédicos, auditivos y sillas de ruedas al personal docente y 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 21.4.35.

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

= Leydel Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Articulo 6, inciso XII apartado
€).

AMBITO DE APLICACION

Al personal docente y de apoyo de asistencia a la educacidn 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 dependientes econdmicamente del trabajador.

VIGENCIA

Del 1° de febrero al 30 de septiembre de 2025.

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

o  Solicitud de autorizacién para el tramite de la prestacién que solicite, debidamente requisitada, firmada en tinta

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

Edificio de la Secretaria de Administracién, Primer Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial Ia Escalera,
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90 Afios de la Creacién del Consejo Técnico de la Escuela Politécnica Nacional
90 Aniversario del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz"

50 Aniversario del CICS, Unidad Milpa Alta

25 Aniversario del CICS, Unidad Santo Tomas y del CICATA, Unidad Altamira
20 Aniversario de la Defensoria de los Derechos Politécnicos

e Credencial vigente del IPN
e Ultimo talén de pago.

» 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).
e 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

econémico del trabajador.

e Copia de la constancia de vigencia actualizada, la cual se puede generar en la pagina de la oficina virtual

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

& ofidpavirtualissste.gobmx

OFICINA
VIRTUAL

MiExpediente Prestaciones  Servicios.  Transparencia
Acreditadion de No Afiliacion

Edificio de la Secretaria de Administracion, Primer Piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Av. Miguel Othén de Mendizébal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial ls Escalera,
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90 Afos de la Creacidn del Consejo Técnico de la Escuela Politécnica Nacional
90 Aniversario del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz"

50 Aniversario del CICS, Unidad Milpa Alta

25 Aniversario del CICS, Unidad Santo Tomas y del CICATA, Unidad Altamira
20 Aniversario de la Defensorfa de los Derechos Politécnicos

Procedimiento

1. Eltrabajador entregara al Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Capital Humano,
la solicitud y la documentacién indicada en el punto anterior, seglin corresponda.

2. El Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Capital Humano, revisara 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 algin error, el Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccién de Capital Humano, le regresara al trabajador su solicitud indicando el
motivo, para su correccion.

3. En caso de que la unidad revisora encuentre falsificacion, alteracién, simulacién o modificacion de los
elementos esenciales de un documento, no procedera dicho pago y se dara vista a las autoridades
correspondientes.

4. 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 documentacion que soporte la misma.

5. Unavez 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 prestacién con el proveedor
autorizado para tal fin y notifica al trabajador para que pase por el mismo.

6. Con el vale autorizado, el trabajador acudira con el proveedor para recibir la prestacion 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 Direccion de Capital
Humano a realizar la notificacion correspondiente para su reexpedicién, siempre y cuando acrediten que
el mismo no fue utilizado.

7. El pago por concepto de esta prestacion estard sujeta al Presupuesto Autorizado.

NOTAS:
» 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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90 Afios de la Creacidn del Consejo Técnico de la Escuela Politécnica Nacional
90 Aniversario del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz"

50 Aniversario del CICS, Unidad Milpa Alta

25 Aniversario del CICS, Unidad Santo Tomas y del CICATA, Unidad Altamira
20 Aniversario de la Defensorfa de los Derechos Politécnicos

e Encaso de que la prestacién sea para hijos(as) mayores de edad anexar comprobante de estudios del
nivel medio superior o superior, asf 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
prestacion).

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

o Identificacion 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 memoradndum, examen audio
métrico, y receta médica 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 caracterfsticas que debe tener la silla de Ruedas, acompafiada
por el diagnéstico médico del paciente.
e Lasilla que sera adquirida, al igual que las prétesis, deberdn considerar una vida (til de cinco afios.

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

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

o Tipo de prescripcion;

o Nombre, clave y firma del médico; y

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