AT\

Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA:
SOLICITAR, AUTORIZAR Y GENERAR LA OBLIGACION POR PAGAR DE LA f
PRESTACION DE PROTESIS DENTAL
Area responsable: Direccion de Recursos Humanos.
Contenido
Pagina
I 10 o] 1= (1« F OO SRS TO T UO SRR UPSRUPI 2 |
I, AMDBItO dE APNCACION. ... 2 |
. Interaccion con moédulos del SHUAM..........ooviiiiieeee e SURRIPRI T 2
V. INSUMO(S) Y FESURAAO(S) ..oooeeeee e i TR s TR R R 2
V. Areas administrativas participantes en el @analiSis.. ... 2
VI. Responsable de la revision y actualizacion ... 3
VII. ReVision ¥ aCtUaliZaCion..........coi it <
VIII.  Normatividad apliCable. ... e 3
IX. €111 = T4 (o TR PO DSOS USROS <
X Directrices de 10S procedimientos ...........vveiiviiiiii e e e 4 i
Xl. NOTMES A8 OPEFACION. .......eevveeeeeiteeeeteete e ete et e ettt s et s et st es et e es e s e e 4 i
XII. Descripcion del procedimiEnto ..........oooiiiiiiiiii i 7 |
XUL DIagrama de flUJOr. . .o.i ittt et 10 i
XIVi  DIfUSION cociiiiiei e e e e SRS A T S W s A R B ARG B R 4 12
XV. CONETOl A CAMDIOS ... vttt ettt e et et et e nbie s 12
Cddigo: IRjcio de vigencia: Num. de actualizacion: Num. de péginas: -
PI-DRH-26 ‘)‘S]‘ de{noviembre de 202?/ 0 . 12 ¥
G0 Revi:sirn'ilfbnclonal: / Revision técnica: igion juridica; Autorizé: il
| . /, %
-_ l/ Aot &//7140(@ %1\
L.C.P. fir3 % g/Toledo Mtro.. Pedr urdes Delgado N. i Dra. Norma Rondero |
i ez Servantes inadora General de Lépez
Subdirec Fefsonal Director de Recurs dministracion y Relaciones Abogado General Secretaria Genera |
Humanos Laborales h
Fecha de elaboracion: Fecha de revision Fecha de revision técnica: Fecha de revision Fecha de autorizacién: | |
funcional: juridica: o
28 de abril de 2023 3 de mayo de 2023 9 de mayo de 2023 _ 3 de octubre de 2023 | 13 de noviembre de 2023 jj‘



Codigo: PI-DRH-23
e - Solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar de la prestacion de
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA protesis dental

. Objetivo:
Establecer el procedimiento administrativo para solicitar, autorizar y generar la obligacion por pagar de la
prestacion de protesis dental por unica ocasién, a las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad o sus

dependientes econdémicos.

Il.  Ambito de aplicacién:

El presente procedimiento es aplicable para solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar de la prestacion
de proétesis dental a las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad y sus dependientes econémicos a
quienes el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) les prescriba
como indispensable el uso de ésta.

1. Interaccion con modulos del SHUAM:

Subsistema / Médulo Actividad
SRH / Prestaciones Registrar la prestacidon de la protesis dental
SRF / Contabilidad Generacioén y afectacion de pélizas

IV. Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s): prescripcion médica del ISSSTE dénde se especifique como indispensable el uso de prétesis dental
para la trabajadora, el trabajador o sus dependientes econémicos.

Resultado(s): prestaciéon de protesis dental otorgada.

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:

5.1 Abogacia General

5.2 Tesoreria Adjunta de Egresos

5.3 Direccién de Administracion

5.4 Direccion de Contabilidad General

5.5 Direccion de Recursos Humanos

5.6  Subdireccion de Personal

5.7 Departamento de Prestaciones y Servicios

En unidades universitarias:
5.8 Coordinaciéon de Servicios Administrativos

5.9 Area de Recursos Humanos de Unidad
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VI. Responsable de la revisién y actualizacién:
La persona titular de la Direccién de Recursos Humanos seré la responsable de revisar y actualizar el presente
procedimiento.

VIl. Revisién y actualizacién:
El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

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

VIll. Normatividad aplicable:
Legislacion nacional:

11.1 Disposiciones Fiscales

Normatividad laboral:

11.2 Contrato Colectivo de Trabajo

IX. Glosario:

9.1 Comprobante fiscal digital por internet: documento de carécter fiscal que ampara la compra — venta de un
bien, la prestacién de un servicio o 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 econémica mediante: acta de matrimonio, 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, acta de nacimiento o constancia de dependencia
econdmica emitida por la autoridad competente para el otorgamiento de esta prestacién y que fue registrada
previamente en el Médulo de Prestaciones.

9.3 Protesis dental: reemplazo que sustituye a uno o varios dientes o la totalidad de ellos. Para efectos de este

procedimiento se consideraran las protesis fijas o removibles, prétesis total superior o inferior.

Siglas:

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

DCG: Direccion de Contabilidad General

DPS: Departamento de Prestaciones y Servicios

DRH: Direccidn 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

RFC: Registro Federal de Contribuyentes

SIIUAM: Sistema Integral de Informacién de la Universidad Autdbnoma Metropolitana

SP: Subdireccién de Personal
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SRF: Subsistema de Recursos Financieros

SRH: Subsistema de Recursos Humanos

X. Directrices del procedimiento:

10.1 Para la aplicacién de estos procedimientos se consideraran como principios la responsabilidad, equidad y
transparencia en el tramite de la solicitud, autorizacion y otorgamiento de la prestacion de protesis dental
para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad y sus dependientes econdmicos.

Xl. Normas de operacion:

11.1  La prestacién de protesis dental se otorgara a las trabajadoras y los trabajadores de la Universidad o a sus
dependientes econémicos por una sola ocasion siempre y cuando los servicios médicos del ISSSTE les
prescriban el uso de prétesis dental como indispensable, debiendo anexar la historia clinica o el diagnéstico
correspondiente.

11.2 Esta prestacion Unicamente debera cubrir las necesidades de prétesis dental, no asi otro tipo de
tratamientos, tales como: amalgamas, extracciones, incrustaciones, profilaxis, medicamento, honorarios
médicos, etc.

11.3 Seran consideradas como dependientes econdomicos de las trabajadoras y de los trabajadores las
siguientes personas:

a) Cdnyuge, concubina o concubino,

b) Hijas e hijos menores de 18 afios,

¢) Hijas e hijos mayores de 18 afios y menores de 25 que estén estudiando y que dependan
econémicamente de la trabajadora o trabajador,

d) Hijas e hijos mayores de 18 afios incapacitados fisica 0 mentalmente y que dependan econémicamente
de la trabajadora o trabajador.

e) Ascendientes (madre o padre) que dependan econémicamente de la trabajadora o trabajador.

11.4 Latrabajadora o el trabajador debera entregar |a siguiente documentacidn para comprobar la dependencia

econdémica:
a) En caso de cényuge: acta de nacimiento, acta de matrimonio e identificacién oficial
b) En caso de concubina o concubino; acta de nacimiento, identificacion oficial y uno de los siguientes
documentos:
o Constancia de dependencia econémica actualizada expedida por el ISSSTE o
o 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

c) En caso de hijas o hijos menores de 18 afios: acta de nacimiento

d) En caso de hijas o 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
4 una institucién plblica o con reconocimiento de validez oficial. /

~4~
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e) En caso de hijas o hijos mayores de 18 aftos incapacitados fisica 0 mentalmente: acta de nacimiento y
uno de los siguientes documentos:
o Dependencia economica actualizada expedida por el ISSSTE
o Constancia médica donde se acredite la incapacidad fisica o mental, expedida por una
institucién 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 Informacién testimonial ante el juzgado de lo familiar o juez civico o documento notarial; donde
conste |la dependencia econdémica
11.5 Los dependientes economicos de la trabajadora o trabajador, deberan estar debidamente acreditados y
registrados en el Médulo de Prestaciones previo al otorgamiento de |a prestacion y, en el expediente de
prestaciones de la trabajadora o trabajador, quedara registro de los documentos presentados para acreditar
la dependencia econdémica.
11.6 Latrabajadora, el trabajador o su (s) dependientes econémicos deberan tramitar ante los servicios médicos
del ISSSTE la prescripcion de protesis dental, la cual debera contener los siguientes datos:
¢+ Nombre del paciente
e Diagnostico
o Nombre, clave y firma del médico del ISSSTE, sello de la clinica y fecha de expedicién
o Especificaciones detalladas de las piezas faltantes y tipo de prétesis dental requerida
11.7 Cuando se haya colocado la prétesis dental, |a trabajadora o el trabajador debera presentar el CFDI con
los siguientes datos:
¢ Nombre y RFC del médico especialista o clinica dental
¢ RFC de la Universidad Auténoma Metropolitana
e CFDlimpreso y en formato electrénico (PDF y XML) a nombre de la Universidad
e Importe en nimero y letra
s En concepto invariablemente debera mencionar el nombre de la persona a quien se te colocé la
protesis dental “trabajo de protesis dental realizado a ...".
11.8 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.

11.9 Cuando un matrimonio o concubinato en el que ambas personas sean trabajadores de la Universidad, solo

b

uno de ellos podra acreditar la dependencia econémica de sus hijos y debera entregar la documentacion

A 74

correspondiente a la SP (DPS) para su registro en el Médulo de Prestaciones como su o sus dependientes 7| \

econdémicos, ya que esta prestacion es Unica y no multiple.
11.10 Cuando dos o mas trabajadores de ta Universidad sean hermanas (0s), solo uno de ellos podra acreditar

la dependencia econémica de la madre, el padre o ambos y debera entregar la documentacion

hg

|
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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.

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

11.12 La conciliacion periédica entre la DCG y la DRH de la informacion correspondiente al ejercicio 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 revisiéon

p

conjunta del periodo de analisis.
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Xll. Descripcion del procedimiento
Cédigo: PI-DRH-23

protesis dental |

Responsable

Num.

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de Mddulo de
Prestaciones Contabilidad

Trabajadora o
trabajador;

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

Area de Recursos
Humanos de
Unidad:

SP (DPS):

1

4A.1

4B.1

Acude al ISSSTE para valoracién dental y
solicita prescripcion médica, historia clinica o
el diagnostico correspondiente y, en su caso,
dentagrama.

Entrega al Area de Recursos Humanos de
Unidad o SP (DPS) la siguiente
documentacién:

Para el caso de la trabajadora o trabajador:

s Prescripcion médica del ISSSTE obligatoria,
historia  clinica o el diagnostico
correspondiente y, en su caso, dentagrama
gue indique el tipo de protesis y cantidad de
piezas.

Para el caso de los dependientes economicos:

¢ Prescripcion médica del ISSSTE obligatoria,

historia clinica y, en su caso, dentagrama
que indique el tipo de prétesis y cantidad de
piezas.

¢ Documentacion probatoria segun lo descrito
en la Norma de operacion 11.4

Recibe y revisa que la documentacién esté
completa y correcta.

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

Sila documentacion esta correcta y completa y
el tramite corresponde a algun area de la
Rectoria General, prepara la documentacion
para su registro (continia en la actividad 5).

Sila documentacion esta correctay completa y
el tramite corresponde a una Unidad
Universitaria, envia la documentacién para su
registro a la SP (DPS) (contintia en la actividad
5).

Registra en el Médulo de Prestaciones la
documentacion que recibe de las areas de la
Rectoria General o de las unidades
universitarias en [a Solicitud, emite la Carta de
notificaciéon con el importe autorizado y, en
caso de gue el tramite sea de alguna Unidad,

Solicitud:
“Registrada”

~7 ~
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protesis dental

Responsable

Actividad

Cambios de Estado

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

DCG o Area
Contable de
Unidad:

10

da aviso al Area de Recursos Humanos de
Unidad.

Imprime y entrega a |a trabajadora o trabajador
la Carta de notificacion con el importe
autorizado, recaba firma de éste; da
indicaciones para que acuda con el médico
especialista o clinica dental para iniciar el
trabajo de prétesis dental y archiva en el
expediente de prestaciones de |a trabajadora o
trabajador.

Una vez que se ha elaborado |a prétesis dental,
recibe de la trabajadora o trabador la siguiente
documentacion y la revisa:

e CFDI (PDF y XML) a nombre de Ia
Universidad con los requisitos fiscales y las
retenciones correspondientes

o Recibo de pago que acredite la adquisicion
de la prétesis dental

7.1 Si la documentacién no esta correcta o
completa, la devuelve a la trabajadora o
trabajador para su correccion 0
complementacion.

Si la documentacién esta correcta y completa,
cambia el estado de la Solicitud y elabora oficio
de solicitud para generar la obligacién por
pagar.

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

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

10.1 Si la documentacién soporte no cumple
con la normatividad fiscal, |la devuelve a la SP
(DPS) o Area de Recursos Humanos de
Unidad segln corresponda, para su aclaracion
y correccion.

Médulo de Médulo de
Prestaciones Contabilidad
Solicitud:
“Otorgada”

PMCD: “Correcta
provisional”
PMCE: “Correcta
provisional”
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prétesis dental

Cambios de Estado

Responsable NGm Actividad Maédulo de Moédulo de
Prestaciones Contabilidad
DCG o Area 11 | Si la documentacion soporte cumple, verifica
Contable de que la afectacién contable de las pdlizas sea
Unidad: correcta y cumplan con la normatividad de los
Momentos Contables Devengado y Ejercido.
12 | Oficializa las pdlizas de Momento Contable PMCD: “Correcta
Devengado y Ejercido. oficial”
PMCE: “Correcta
oficial”
13 | Imprime las pélizas y recaba firmas.
14 | Archiva la péliza del Momento Contable

Ejercido.

(Contintia con el “Manual de procedimientos
institucionales para Tramitar y Realizar pagos”).

Fin del procedimiento
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XIll. Diagrama de flujo:

Solicitar, autorizar y generar la obligacion por pagar de la prestacion de prétesis dental

Trabajadora o Trabajador

SP (DPS) o Area de Recursos Humanos de Unidad

Inicio

1

Acude al ISSSTE para
valoracion dental y
solicita prescripcién
médica, historia clinica
Yy, en su caso,
dentagrama

v 2

Entrega al Area de
Recursos Humanos
de Unidad o SP (DPS)

Recibe y revisa que la

documentacion esté
completa y correcta

341

La devuelve a la
{rabajadora o
p! trabajador, para su
correccion o
complementacion

correctay
completa?

la documentacion™®

Eltramite corresponde a

El tramite corresponde a
una Unidad Universitaria

algin 4rea de la Rectoria
General

Imprime y entrega a la
{rabajadora o
trabajador la Carta de
notificacién, recaba
firma de éste y archiva

en el expediente

U |i§:r
A vez gque se

elaborado la prétesis

dental, recibe de la
trabajadora o
trabajador la

documentacién** y la

reyisa

74

Area de Recursos Humanos
de Unidad

4A 1

Envia la
documentacién para
su registro a la SP
(DPS)

Prepara la informacion|
para su registro

SP (DPS)

5
Registra en el Médulo
de Prestaciones la
documentaciéon que
recibe en la Solicitud,
emite la Carta de
nolificacion con el —Ecitud:
importe autorizado vy, “Reglstrada’
en caso de que el
tramite sea de Unidad,
daaviso al Area de
Recursos Humanos

Para el caso de la trabajadora o trabajador:

- Prescripcién médica del ISSSTE obligatoria, historia clinica y, en su caso, dentagrama
que indique el tipo de prétesis y cantidad de piezas

Para el caso de las personas beneficiarias:

- Prescripdén médica del ISSSTE obligatoria, historia clinica y, en su caso, dentagrama
que indique el tipo de prélesis y cantidad de piezas

- Documentacion probatoria

P
- CFDI (PDF y XML) a nombre de la Universidad con los requisitos fiscales y |as retenciones

correspondientes
- Recibo de pago que acredite la adquisicion de la protesis denlal

~10 ~

Documnentacio
comrectay
completa?

Cambia el estado de

genera la obligacion
por pagar

9

Accede al Madulo de
Contabilidad y registra
los datos del oficio de

por pagar,
automaticamente se
generarn las polizas de;
los Momentos
ontable envi

C

la Solicitud y elabora e
oficio de solicilud para—l ._s&"‘:"“d-

solicitud de obligacion|

-Original del oficio de
solicitud de obligacién
por pagar

-CFDI (PDF y XML)

La devuelve ala
trabajadora o
trabajador para su
correccion o
complementacién

orgada”

FMCD: “Correcta
provisional®
PMCE: "Correctz
provisional”




Casa abiarta al llem|

UNIVERSIDA

D AUTGNOMA METROPOLITANA

Cédigo: PI-DRH-23

Solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar de la prestacion de

protesis dental

Solicitar, autorizar y generar la obligacion por pagar de la prestacién de prétesis dental

DCG o Area Contable de Unidad

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

ncumentaci
cumple con la
armatividad .

"

Verifica que la
afectacion contable de

las polizas sea
correcta y cumplan
con la normatividad de|
los Momentos
Contables Devengade
y Ejgrlcido

v 12

Oficializa las pdlizas

Devengado y Ejercido

v 1

Imprime las polizas y
recaba firmas

v

Archiva la poliza del
Momento Contable
Ejercido

de Momento Cantable[—

10.1

La devuelve a la SP
(DPS) o Area de

Recursos Humanos
p{ de Unidad segln

corresponda, para su

aclaracién y

L correccid

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

Continda con el
"Manual de
procedimientos
institucionales para
Tramitar y Realizar
pagos”

~11 ~
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XIV. Difusion:
La difusion en medios electronicos se realizara en la seccién de procedimientos institucionales en la pagina web
de la Universidad.

XV. Control de cambios:

Revision Nam. Fecha Hoja Nam. Motivo o Causa

~12 ~





