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Codigo: MPI-DRH-03
el Solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar para el reembolso
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA de la prestacién de 6pticos, aparatos auditivos y ortopédicos

. Objetivo:
Establecer el procedimiento administrativo para solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar para el
reembolso de la prestacion de dpticos, aparatos ortopédicos y auditivos a las trabajadoras y los trabajadores de

fa Universidad.

ll.  Ambito de aplicacion:
El presente procedimiento es aplicable para solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar para el reembolso
de la prestacion de dpticos, aparatos ortopédicos y auditivos a las trabajadoras y los trabajadores contratados por

tiempo indeterminado, tiempo completo o medio tiempo y sus personas beneficiarias.

L. Interaccion con moédulos del SIIUAM:

Subsistema / Médulo Actividad
SRH / Prestaciones Registrar la prestacién de opticos, aparatos ortopédicos y aparatos
auditivos
SRH / Némina Aplicacion de la previsién social por el otorgamiento de [a prestaciéon
SRF / Contabilidad Generacion y afectacion de polizas

IV. Insumo(s) y resultado(s):

Procedimiento
Insumo(s) No. Titulo Resultado(s)

Presupuesto de opticos, aparatos | 12.1 Solicitar 'y autorizar la | Prestacion de la ayuda para
auditivos y ortopédicos o receta prestacion de  Opticos, | épticos, aparatos ortopédicos vy
médica aparatos ortopédicos vy | auditivos otorgada

auditivos con presupuesto o

receta médica
Solicitud de tramite de épticos | 12.2 | Solicitar, autorizar y | Solicitud de registro y tramite de
aparatos auditivos y ortopédicos generar la obligacién por | reembolso (cheque)
por reembolso pagar para el reembolso de

la prestacion de 6pticos,

aparatos auditivos y

ortopédicos

V. Areas administrativas participantes en el analisis:

En Rectoria General:

5.1 Abogacia General

5.2 Tesoreria Adjunta de Egresos /
5.3 Direccion de Administracion /\

5.4 Direccion de Contabilidad General j/
5.5 Direccion de Recursos Humanos / 4

56 Subdirecciéon de Personal
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5.7 Departamento de Prestaciones y Servicios

En unidades universitarias:
5.8 Coordinacion de Servicios Administrativos
5.9 Area de Recursos Humanos de Unidad

VI. Responsable de la revision y actualizacion:
La persona titular de |a Direccion de Recursos Humanos sera la responsable de revisar y actualizar el presente

procedimiento.

VIl. Revision y actualizacién:
Los presentes procedimientos serén revisados y actualizados si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercién tecnolégica o por revisién bianual.

VIll. Normatividad aplicable:
Legislacién nacional:

8.1  Disposiciones Fiscales

Normatividad laboral:
8.2 Contrato Colectivo de Trabajo

IX. Glosario:

9.1 Comprobante fiscal digital por internet: documento de caracter fiscal que ampara la compra — venta de un
bien, la prestacion de un servicio, el uso o goce de un bien.

9.2 Dependiente econémico: conyuge, concubina o concubino, hijas, hijos, madre o padre que la trabajadora
o el trabajador acredite la dependencia econdmica mediante: acta de matrimonio, informacién testimonial,
acta o constancia ante el juzgado de lo familiar, juez del Registro Civil o juez civico, donde conste el
concubinato o Documento notarial donde conste el concubinato, acta de nacimiento o constancia de
dependencia econémica emitida por la autoridad competente para el otorgamiento de esta prestacion y que
fue registrada previamente en el Médulo de Prestaciones.

9.3 Prestacion de dpticos: prestacién en especie que consiste en el otorgamiento de (anteojos, lentes de

contacto o lentes intraoculares), de acuerdo con el convenio suscrito con la Universidad.

9.4 Prestacion de aparatos ortopédicos: prestacién en especie que consiste en el otorgamiento de zapatos
ortopédicos, adaptaciones, virones, plantillas insert foot, férula tipo rotoflex, ortesis correctora, muletas, faja
lumbosacra y pélvica, cojin freika, férula dinamica, rodillera o talonera eléstica y estabilizador de rotula, de
acuerdo con el convenio suscrito con la Universidad.

9.5 Prestacion de aparatos auditivos: prestacion de acuerdo con el convenio suscrito con la Universidaci./

N s
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Siglas:

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet
DCG: Direccion de Contabilidad General
DPS: Departamento de Prestaciones y Servicios

DRH: Direcciéon de Recursos Humanos

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

PMCD: Pdliza de Momento Contable Devengado
PMCE: Péliza de Momento Contable Ejercido

SIIUAM: Sistema Integral de Informacién de la Universidad Auténoma Metropolitana

SP: Subdireccidon de Personal

SRF: Subsistema de Recursos Financieros

SRH: Subsistema de Recursos Humanos

10.1

XI.
111

11.2

Directrices del procedimiento:

Para la aplicacién de estos procedimientos se consideraran como principios la responsabilidad, equidad y
transparencia en el trdmite de la solicitud o reembolso de la prestacién de opticos, aparatos ortopédicos y
aparatos auditivos para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad y sus dependientes econémicos.

Normas de operacion:
Seran considerados como dependientes econémicos de las trabajadoras y de los trabajadores las
siguientes personas:
a) Conyuge, concubina o concubino
b) Hijas e hijos menores de 18 afios
¢) Hijas e hijos mayores de 18 afios y menores de 25 que dependan econémicamente de la trabajadora o
trabajador
d) Hijas e hijos mayores de 18 arios incapacitados fisica o mentalmente
e) Ascendientes (madre o padre) que dependan econdmicamente de la trabajadora o trabajador
La trabajadora o el trabajador debera entregar |a siguiente documentacién para comprobar la dependencia
economica:
a) En caso de conyuge: acta de nacimiento, acta de matrimonio e identificacion oficial
b) En caso de concubina o concubino: acta de nacimiento, identificacién oficial y uno de los siguientes
documentos:
o Constancia de dependencia econdmica actualizada expedida por el ISSSTE
o Informacion testimonial, acta o constancia ante el juzgado de lo familiar, juez del Registro Civil o

juez civico donde conste el concubinato
o Documento notarial donde conste el concubinato //
¢) En caso de hijas o hijos menores de 18 afios: acta de nacimiento. 3 ﬁ/

~4~ A
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d) En caso de las hijas o los hijos mayores de 18 afios y menores de 25; acta de nacimiento y constancia
de estudios del ciclo escolar en curso actualizada y vigente que acredite que realiza estudios, expedida
por una institucién publica o con reconocimiento de validez oficial.

e) En caso de hijas o hijos mayores de 18 afios incapacitados fisica 0 mentaimente: acta de nacimiento y
uno de los siguientes documentos:

o Dependencia econdémica actualizada expedida por el ISSSTE
o Constancia médica donde se acredite la incapacidad fisica o mental, expedida por una institucion
publica de salud

f) En caso de los ascendientes (madre y padre): acta de nacimiento, identificacion oficial y uno de los
siguientes documentos:

o Dependencia econémica actualizada expedida por el ISSSTE
o Informacion testimonial ante el juzgado de lo familiar o juez civico o documento notarial donde
conste la dependencia econdémica
11.3 Los dependientes econémicos de la trabajadora o trabajador, deberan estar debidamente acreditados y
registrados en el Médulo de Prestaciones previo al otorgamiento de la prestacién y en el expediente de
prestaciones de |a trabajadora o trabajador quedara registro de los documentos presentados para acreditar
la dependencia econdémica.
11.4 La trabajadora, el trabajador o sus dependientes econdmicos podran hacer uso de estas prestaciones de
acuerdo a la temporalidad sefialada en el Contrato Colectivo de Trabajo:

a) Opticos: una sola ocasién durante el ejercicio fiscal

b) Aparatos ortopédicos y auditivos: de acuerdo a la prescripcion médica del ISSSTE o del médico
especialista particular que los atienda, la cual debera contener los siguientes datos:

e Nombre del Paciente
o Diagnéstico
« Nombre, clave y firma del médico del ISSSTE, sello de la clinica y fecha de expedicién, segin sea
el caso
¢ Nombre, clave y firma del médico especialista
e Especificaciones detalladas de los aparatos ortopédicos y auditivos requeridos
11.5 La trabajadora, el trabajador o sus dependientes econémicos deberan presentar los estudios médicos y
éstos deberan incluir la siguiente informacion:
e Nombre del optometrista, ortopedista o médico especialista
¢ Estudio auditivo (audiometria), reporte de audiometria tonal
e Cédula profesional
11.6 En caso de reembolso, la trabajadora o el trabajador deberé presentar adicionalmente a los documentos

mencionados en el numeral 11.2, el CFDI con los siguientes datos:

s RFC deia Universidad Auténoma Metropolitana
~ 5 ~ -

o Nombre y RFC del médico especialista m_/
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¢ CFDlimpreso y en formato electrénico (PDF y XML) a nombre de la Universidad
* Importe en nimero y letra

11.7 EI CFDI debera mostrar las retenciones de impuestos que correspondan considerando el régimen fiscal al
que pertenece el proveedor y que el importe total no debera exceder el monto autorizado para la prestacion.

11.8 Cuando un matrimonio o concubinato en el que ambas personas sean trabajadores de la Universidad, solo
uno de elios podra acreditar la dependencia econémica de sus hijos y debera entregar la documentacién
correspondiente a la SP (DPS) para su registro en el Médulo de Prestaciones como su o sus dependientes
econémicos, ya que esta prestacién es Unica y no multiple.

11.9 Cuando dos o més trabajadores de la Universidad sean hermanas (os), solo uno de ellos podra acreditar
la dependencia econémica de la madre, el padre o ambos y debera entregar la documentacién
correspondiente a la SP (DPS) para su registro en el Médulo de Prestaciones como su o sus dependientes
economicos, ya que esta prestacién es Unica y no muiltiple.

11.10 Una trabajadora o trabajador en activo no podra fungir como persona beneficiaria de otra trabajadora o
trabajador en activo.

11.11 La conciliacion periddica entre la DCG y la DRH de la informacion correspondiente al gjercicio del gasto
por las prestaciones otorgadas contra los registros contables y presupuestales, se realizaran mediante el
intercambio de archivos electrénicos que contengan las cifras acumuladas que permitan efectuar la revision

conjunta del periodo de andlisis.
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Xll. Descripcion de los procedimientos y diagramas de flujo:
121 Solicitar y autorizar la prestacion de opticos, aparatos ortopédicos y auditivos con presupuesto o
receta médica.

Cédigo: PI-DRH-27

Cambios de
L o Estado
Responsable Nam. Actividad Médulo de
Prestaciones
Trabajadora o 1 Acude con alguna de las empresas que hayan celebrado
Trabajador: convenio con la Universidad, solicita un diagnéstico
(optometria, audiometria o valoracién médica) de acuerdo con
la prestacion que corresponda y recibe el presupuesto o receta
médica; en el caso de aparatos auditivos, el estudio debera
incluir la audiometria tonal.
2 Entrega el presupuesto, receta medica o estudio a la SP (DPS)
o al Area de Recursos Humanos de Unidad de adscripcion.
SP (DPS) o Area 3 Recibe el presupuesto, receta médica o estudio, lo revisa y
de Recursos verifica en el Moédulo de Prestaciones si procede el
Humanos de otorgamiento de la prestacion.
Unidad:
3.1 En caso de no proceder la prestacion devuelve el
presupuesto a la trabajadora o trabajador.
4 En caso de proceder la prestacion, registra la Solicitud de la Solicitud:
trabajadora o trabajador en el Médulo de Prestaciones. ‘Registrada”
5 Genera la autorizacion (vale u orden de trabajo) y la entrega a So/{citud:,
la trabajadora o trabajador, para que la presente a la empresa Autorizada
(proveedor) seleccionada. Orden de trabajo o
autorizacion:
‘Registrada”
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

Solicitar y autorizar la prestacién de dpticos, aparatos ortopédicos y auditivos con presupuesto o receta médica

Trabajadora o Trabajador

SP (DPS) o Area de Recursos Humanos de Unidad

Inicio

v 1

Solicita un
diagnéstico,
(optometria,

audiometria o
valoracién medica) y
recibe el presupuesto

o receta médica

v o

Entrega el

Recibe, revisa y
verifica en el Médulo
».| de Prestaciones si

presupuesto, receta
médica o estudio

procede &l
otorgamiento de la

prestacion

¢ Prestacion
procede?

Registra la Solicitud
de la trabajadora o
trabajador en el
Médulo de
Prestaciones

341
Devuelve el
NO presupuesto a la
b trabajadora o
trabajador

—-@tud: “Registrada”

v s

Genera |a autorizacion
{vale u orden de
trabajo) y la entrega a
la trabajadora o
trabajador

Solicitud: “Autorizada”
Orden de trabajo o
autorizacion: “Registradal

"
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Solicitar, autorizar y generar la obligaciéon por pagar para el reembolso

de la prestacién de 6pticos, aparatos auditivos y ortopédicos

12,2 Solicitar, autorizar y generar la obligaciéon por pagar para el reembolso de la prestacion de 6pticos,

aparatos auditivos y ortopédicos.
Caddigo: PI-DRH-28

Responsable

Nim.

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de Mobdulo de
Prestaciones

Contabilidad

Trabajadora o
Trabajador:

SP (DPS) o Area
de Recursos

Humanos de
Unidad:

1

Acude con un médico especialista y de

acuerdo con la prestacién, solicita lo siguiente:

e Optico: Estudio de optometria o diagnéstico
médico y receta

* Auditivos: El estudio debera incluir el estudio
auditivo y reporte de (audiometria) tonal

o Aparatos ortopedicos: receta emitida por
ortopedista o médico especialista

Con los estudios realizados y la receta o
diagnostico médico, acude con el proveedor!
de su preferencia y adquiere por su cuenta los
opticos, aparatos auditivos y ortopédicos y
entrega a la SP (DPS) o Area de Recursos
Humanos de Unidad, segln corresponda su
adscripcién, la documentacion soporte.

Recibe la documentacién y la revisa:

a) Solicitud de reembolso con la siguiente
informacién:
¢ Motivo de su requerimiento
¢ Nombre completo y nimero econdémico

de la trabajadora o trabajador

b) CFDI (PDF y XML) a nombre de la
Universidad, en el que se especifique el
tratamiento indicado

c) Comprobante de pago (Voucher, ticket o
recibo de efectivo) que acredite la
adquisicion del optico, aparato ortopédico
o auditivo

d) El estudio correspondiente a nombre de la
trabajadora, el trabajador o del
dependiente econémico

3.1 Si la documentacion no esta correcta o
completa, la devuelve a la trabajadora o
trabajador, para su correccion o}
complementacion.

Si la documentacion esta correcta y completa,
registra en el Mdédulo de Prestaciones la
prestacion de opticos, aparatos auditivos y
ortopédicos, segun corresponda, en la
Solicitud.

Solicitud:
‘Registrada”

1 El proveedor seleccionado por la trabajadora o trabajador podran estar dentro o fuera del convenio con la Universjdad.

~g ~
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de la prestacion de épticos, aparatos auditivos y ortopédicos

Responsable

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de Mddulo de
Prestaciones Contabilidad

SP (DPS) o Area
de Recursos
Humanos de
Unidad:

DCG o Area
Contable de
Unidad:

10

11

Cambia el estado a la Solicitud y elabora oficio
de solicitud para generar la obligacion por
pagar.

Accede al Mddulo de Contabilidad y registra los
datos del oficio de solicitud de obligacion por
pagar, automaticamente se generan las pélizas
de los Momentos Contables Devengado y
Ejercido, recaba las firmas correspondientes
en el oficio y envia a la DCG o Area Contable
de Unidad, segln corresponda el original del
oficio de solicitud de obligacién por pagar y el
CFDI (PDF y XML).

Recibe y revisa que la documentacion soporte
cumpla con los requisitos de la normatividad
fiscal.

7.1 Si la documentacion soporte no cumple con
la normatividad fiscal la devuelve ala SP (DPS)
o Area de Recursos Humanos de Unidad
segun corresponda, para su aclaracién vy
correccion.

Si la documentacién soporte cumple, verifica
que la afectacion contable de las pélizas sea
correcta y cumplan con la normatividad de los
Momentos Contables Devengado y Ejercido.

Oficializa las podlizas de Momento Contable
Devengado y Ejercido.

Imprime las pélizas y recaba firmas

Archiva la poéliza del Momento Contable

Ejercido.

(Continia con el “Manual de Procedimientos
Institucionales para Tramitar y Realizar pagos”).

Fin del procedimiento

Solicitud:
“Otorgada”

PMCD: “Correcta
provisional”

PMCE: "Correcta
provisional”

PMCD: “"Correcta
oficial”
PMCE: “Correcta
oficial”

~10 ~
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opticos, y ortopédicos I

Diagrama de flujo:

de la prestacion de

e = — — e =

aparatos auditivos

Solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar para el reembolso de la prestacion de épticos, aparatos
auditivos y ortopédicos

Trabajadora o Trabajador SP (DPS) o Area de Recursos Humanos de Unidad DCG o Area Contable de Unidad

Inicio @
3

v 1
Recibe la

. ccnn -l documentacién** y la
especialista y de -
revisa
acuerdo con la
prestacion, solicita lo
siguiente™

¢ Documentacion
correcta o
ompletal

Con los esludios
realizados y [a receta
o diagnéstico acude

con el proveedor y S| |
adquiere por su
cuenta los opticos, - - 4
eqistra en el Modulo

aparatos auditivos y >
ortopédicos y entrega de Prestaciones la
prestacion de épticos,

soporte

ortopédicos, segun
corresponda, en la

Sﬂﬁim‘i
5

Cambia el estado a la
Solicitud y elabora

por pagar

Y ]
Accede al Modulo de

Caontabilidad y registra
los datos del oficio de

por pagar,
automaticamente se
generan las pélizas de
los Momentos
Contables y envia

-CFDI

.
Opticos:

- Estudio de oplometria o diagnéstico médico y receta
Auditivos:

- Estudio auditivo y reporte de (audiometria) tonal
Aparatos ortopédicos:

- Receta emitida por ortopedista o médico especialista

e

- Solicitud de reembolso

- CFDI (PDF y XML)

- Comprobante de pago ( Voucher, lickel o recibo de efectivo)

- Estudio a nombre de la trabajadora, el trabajador o del dependiente econémico

isolicitud de obligacién| |

-Original del oficio de
solicitud de obligacion
por pagar

31

La devuelve ala
trabajadora o
ﬂp trabajador, para su
correccion o
complementacion

la documentacion .
aparatos auditivos y —@zud: “Regislrada”

oficio de solicitud para [ Solidtud: “Otorgada”
generar |a obligacién

PMCD: “Correcla
provisional”
PMCE: "Correcta
provisional"

(PDF y XML)

~11 ~

7

Recibe y revisa gue la
documentacion
soporte cumpla con
los requisilos de la
normatividad fiscal

71

La devuelve ala SP
(DPS) o Area de

Recursos Humanos
.Ep de Unidad segun

corresponda, para su

aclaracién y

Cumple con la
wormalividad?

Verifica que la
afeciacién contable d
las poélizas sea
correcta y cumplan
con la normatividad d
los Momentos
Contables Devengado
Ejercido

Al " PMCD: “Correcta
Oficializa las pdlizas oficial”

de Momento Contable] | ppcE: *Correcta
Devengado y Ejercido oficial”

v 1

Imprime las poélizas y
recaba firmas

; 11

Archiva la poliza del
Momento Contable
Ejercido

Continda con el
“Manual de
Procedimientos
Institucionales para
Tramitar y Realizar
pagos”




Cadigo: MPI-DRH-03
Gasa abiariaal lempo Solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar para el reembolso
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA de la prestacion de 6pticos, aparatos auditivos y ortopédicos |

XIlll. Difusion:
La difusién en medios electronicos se realizara en la seccién de procedimientos institucionales en la pagina web

de la Universidad.

XIV. Control de cambios:

Revisién ndam. Fecha Hoja nim. Motivo o Causa
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