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1 Base normativa

o Articulos 5 y 69, fraccion Xl, inciso g) del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de
septiembre de 2006 y sus reformas.

o Numerales 7.1 parrafo 11; 7.1.2 parrafos 1y 2; 7.1.2.1, parrafos 1 al 3, 6, 8 y 30;
7.1.2.1.2, parrafos 1, 3 al 5, 8, 11 al 13 del Manual de Organizacion de la Direccién de
Administracion, clave 1000-002-001 registrado el 15 de agosto de 2025.

o Numerales 7.1, parrafos 2, 15, 23, y 54; 7.1.1, parrafos 2, 3 y 54; 7.1.1.2,
parrafos 2, 4, 5, 6, 16, 26 y, 62; del Manual de Organizacién de la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal, con clave 1000-002-002, registrado el 28 de mayo de 2025.

o Clausula 75 del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

o Articulo 12 fraccion V del Régimen de Jubilaciones y Pensiones inserto en el
Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades que se deben llevar a cabo para otorgar a las
personas trabajadoras, asi como a sus hijas e hijos, a las personas jubiladas y
pensionadas del Instituto Mexicano del Seguro Social la prestacién de dotacion de
anteojos o lentes de contacto que se establece en la Clausula 75 del Contrato Colectivo
de Trabajo, vigente; cuando por prescripcion médica determine el uso de estos; a fin de
garantizar que se otorgue de forma adecuada, oportuna y eficiente, asi como ejercer un
estricto control en su otorgamiento.

3 Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Gestion de
Recursos Humanos, a través de la Divisidon de Prestaciones al Personal, asi como, para
las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal, Departamentos de Personal y
Oficinas de Prestaciones en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada
Estatales, Regionales y de la Ciudad de México y en Oficinas Centrales para la Division
de Servicios al Personal de Nivel Central.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
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4.1 administrador del contrato: Persona responsable de coordinar, validar y
autorizar el pago de las facturas derivadas del contrato con el proveedor para la
adquisicion de lentes.

4.2 Departamento de nivel central: Area adscrita a las Coordinaciones o
Divisiones Administrativas de las Direcciones Normativas.

4.3 dictamen médico: Prescripcion que emita el oftalmologo u optometrista del
Instituto Mexicano del Seguro Social, para proporcionar gratuita y de buena calidad
anteojos o lentes de contacto a las personas trabajadoras, a sus hijos hasta los 18 afios, o
si se encuentran estudiando hasta los 25 afos, asi como a las personas jubiladas o
pensionadas del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.4 DSPNC: Divisiéon de Servicios al Personal de Nivel Central dependiente de la
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos de la Unidad de Personal.

4.5 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

4.6 constancia de estudios: Documento que emite una institucion educativa
avalada por la Secretaria de Educacion Publica, en todos los niveles escolares, la cual
debera incluir el nombre del estudiante, su numero de matricula escolar y periodo que
cursa.

4.7 identificacion oficial: Para este procedimiento se aceptan como
identificaciones las siguientes:

o Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral.
o Cédula profesional con fotografia expedida por la Secretaria de Educacién
Publica, exceptuando las cédulas profesionales electronicas.
o Pasaporte mexicano vigente expedido por la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
4.8 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.9 JSDP: Jefatura(s) de Servicios de Desarrollo de Personal de los Organos

Operacion Administrativa Desconcentrada.

410 OOAD: Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada conforme al
Articulo 2 fraccién IV inciso a) del Reglamento Interior del IMSS, subordinados
jerarquicamente a la Direccion General con autonomia de gestién en los aspectos
técnicos, administrativos y presupuestarios.

4.1 receta de lentes: Documento oficial expedido por oftalmélogo u optometrista del
IMSS, conforme a la “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004, con el propdsito de que
cuenten con la graduacion para sus lentes.

NOTA: La “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004 es el Anexo 4 del “Procedimiento para el suministro y
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control de recetarios en los tres niveles de atencién” clave 2661-A03-001, vigente, las Unidades Médicas
pueden emitir formatos similares, los cuales seran validos si contemplan los primeros siete campos de la
receta referida.

412 recibo de pago de némina. Comprobante de pago que recibe la persona
trabajadora, jubilada o pensionada.

413 SIAP: Sistema Integral de Administracién de Personal.

414 tipo de contratacion: Cada una de las diferentes clases de relacion de trabajo
establecidas en el CCT.

415 unidad operativa: Centro de trabajo en donde presta sus servicios la persona
trabajadora.

5 Politicas

5.1 Generales

511 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto el
“Procedimiento para el tramite de dotacién de anteojos”, clave 1A14-003-006 registrado el
30 de junio de 2022.

5.1.2 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.

51.3 El personal realizara sus labores con apego al Cdodigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con
los principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a
través de las pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos
compromisos son: desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los
derechos humanos; de igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra
las conductas que pudieran constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo
Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de
2024 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de noviembre de 2024.

514 El personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecion respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacién, documentacion y demas datos relacionados con dichos
asuntos, los cuales tienen el caracter de ser clasificados como informacién reservada y/o
confidencial, de conformidad con lo dispuesto por los Articulos 22 y 303 de la Ley del
Seguro Social, 10 y 25 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
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de Sujetos Obligados; asi como el 20, fraccién VI; 112, fracciones VI, VIl y VIII; 115,
parrafo primero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

51.5 El correo electronico institucional, sera considerado como un medio de
comunicacion oficial que, por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de los
servidores publicos del IMSS, a través del cual se realizan tramites, notificaciones,
requerimientos, convocatorias, intercambio de informes y documentos que conforme a su
competencia y funciones les corresponda. Para que dicha comunicacién genere seguridad
y certeza juridico-administrativa, debera contar con los respectivos acuses electrénicos de
entrega y lectura.

5.1.6 La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos tendra la facultad de
interpretar el presente documento; asi como resolver situaciones operativas.

51.7 La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos sometera a consideracion de
la persona Titular de la Unidad de Personal, las autorizaciones de situaciones especiales
y casos de excepcion, acompafadas del analisis correspondiente para tal efecto, quien
cuenta con la facultad de ratificar o rectificar la propuesta de resolucion del caso concreto.

51.8 La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos sera directamente
responsable de la actualizacién, difusion y supervision del cumplimiento de este
documento normativo.

51.9 En caso de presentarse una contingencia que impida a los OOAD, asi como a la
DSPNC, realizar el tramite de dotacion de anteojos como se detalla en el presente
documento, la Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos, a través de la Division de
Prestaciones al Personal, implementara y difundira las medidas necesarias.

5.1.10 La Division de Prestaciones al Personal efectuara supervisiones en el manejo
del control administrativo de informacion generada en el uso de la “Tarjeta de control de
dotaciéon de anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo 2) a las JSDP y a la DSPNC, para
verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente procedimiento en materia de
dotacion de anteojos.

5.2 Especificas

5.21 Gestiones de control del tramite de dotacion de anteojos o lentes de
contacto

Division de Servicios al Personal de Nivel Central, las Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal por medio del Departamento de Personal a través de las
Oficinas de Prestaciones en los OOAD

5.2.1.1 Otorgaran la prestacion de dotacion de anteojos o lentes de contacto en apego
al presupuesto anual notificado por parte de la Divisiéon de Prestaciones al Personal, sin
exceder el monto.
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5.21.2 Podran realizar jornadas dentro de las Unidades Administrativas para el
otorgamiento de la prestacion tanto para personas trabajadoras, hijas e hijos de estas,
personas jubiladas y pensionadas, con la finalidad de agilizar masivamente el tramite
respectivo.

5.2.1.3 Coordinara en su caso, con la 6ptica la logistica para realizar dichas jornadas, en
las cuales se realizara el examen de la vista, expedicién de la “Receta de Lentes”, clave
2661-A09-004 o similar, “Formato tramite de anteojos” clave 1A14-009-027 (Anexo 1) y
recepcion del tramite con la optica.

5.2.1.4 Comunicaran con oportunidad a través de oficio los datos y las firmas de las
personas servidoras publicas autorizadas para remitir “Formato tramite de anteojos” clave
1A14-009-027 (Anexo 1), a las Opticas facultadas para llevar a cabo el tramite.

5.2.1.5 Comunicara, mediante avisos oportunos, a las personas trabajadoras, jubiladas
y pensionadas el periodo durante el cual se podra tramitar la prestacion, considerando
como plazo maximo 45 dias naturales antes de la extincion del contrato con la éptica,
para asegurar el pago correspondiente de todas las recetas en el mismo ejercicio fiscal.

5.2.1.6 Verificaran el correcto registro de las dotaciones de anteojos o lentes de
contacto en la “Tarjeta de control de dotacion de anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo
2), asi como en el SIAP en el aplicativo de Datos Adicionales por los parametros AO
(1era. dotacién) y AP (2da. dotacién), para personas trabajadoras, personas jubiladas o
pensionadas, asi como las dotaciones correspondientes a las y los hijos de las persona
trabajadoras correspondientes a los parametros, DP, DR, DT, DW (1era. dotacion) y DQ,
DS, DU, DV (2da. dotacion).

5.2.1.7 Realizaran una consulta no planeada a la tabla de Datos Adicionales
correspondiente a los parametros (AO, AP, DP, DQ, DR, DS, DT, DU, DV, DW), en la
primera quincena de octubre de cada bienio, conforme a las “Instrucciones de operacion
para la obtencion de la Consulta no Planeada de los parametros de dotacién de anteojos”
clave 1A14-005-050 (Anexo 3), a fin de respaldar la informacién de las dotaciones
otorgadas.

5.2.2 Tramite de dotacion de anteojos o lentes de contacto

5.2.2.1 La dotacion de anteojos o lentes de contacto se otorgara unicamente a las
personas trabajadoras que correspondan al tipo de contratacién 01 Confianza, 02 Base,
03 Temporal, 08 Sustituto, asi como 05 Interno de Pregrado, 07 Becado, 09 Residente, 10
Jubilados o Pensionados Régimen Anterior y 11 Jubilados o Pensionados Régimen Actual
o Convenio Adicional, a las y a los hijos de las personas trabajadoras del Instituto hasta
los 18 afios o0 25 afos, siempre y cuando comprueben que se encuentren estudiando.

5.2.2.2 Realizaran el tramite para la dotacion de anteojos o lentes de contacto, las
personas trabajadoras, para sus hijas e hijos, personas jubiladas y pensionadas de
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manera directa o a través de jornada ante la DSPNC o la Oficina de Prestaciones
dependiente del Departamento de Personal de la JSDP, segun corresponda a su
adscripcion.

5.2.2.3 Las personas trabajadoras y sus hijas e hijos también podran realizar el tramite
para la dotacion de anteojos o lentes de contacto, de manera indirecta, conforme a lo
siguiente:

a) Adscritas a nivel central: a través de los Departamentos Administrativos y
Coordinaciones Administrativas de nivel central que les corresponda.

b) Adscritas en OOAD: Ante el Departamento Administrativo de su misma Unidad
Operativa a la que se encuentre adscrita.

5.2.2.4 Las personas trabajadoras, jubiladas y pensionadas deberan presentar
‘Documentos para tramite de dotacién de anteojos o lentes de contacto”, siendo las
siguientes:

o “‘Receta de Lentes” clave 2661-A09-004, en original y 1 copia.

. “Identificacion oficial”, dos copias.

o “Ultimo recibo de pago de némina”, dos copias.

o “Contrato laboral”, vigente, una copia en caso de personas trabajadoras con tipo

de contratacién 08 (Sustituto), dos copias.

Si se trata de la hija o hijo de la persona trabajadora, los “Documentos para tramite de
dotacion de anteojos o lentes de contacto” deberan ser las siguientes:

“Acta de nacimiento”, dos copias.

“CURP?”, dos copias.

“Constancia de estudios”, original y copia.

“‘Receta de Lentes” clave 2661-A09-004 en original y una copia.
“Identificacion oficial”’, de la persona trabajadora, dos copias.

“Ultimo recibo de pago de némina” de la persona trabajadora, dos copias.

NOTA 1: La Constancia de estudios aplica para las hijas o hijos que rebasen la edad de 18 afos, la cual
debera contar con una vigencia no mayor a 3 meses.

NOTA 2: Para la descripcion de las actividades a esta documentacién se le denominara “Documentos para
tramite de dotacion de anteojos”.

5.2.2.5 Se realizara el tramite de dotacion de anteojos o lentes de contacto Unicamente
a las personas trabajadoras, hijas e hijos de estas, personas jubiladas o pensionadas que
presenten la “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004 expedida y firmada por el
oftalmdlogo u optometrista y director de la Unidad en el Hospital General de Zona, o bien,
el Servicio de Oftalmologia que le corresponda del IMSS.

5.2.2.6 La “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004, debera contener la prescripcion de
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la graduacion, conforme alguna de las especificadas que se detallan a continuacion:

Material

Diseno de Lentes

Tonos

Lentes Plasticos CR-39

Monofocales, Bifocales Flat Top
L-28, Progresivos, Bifocal
Invisible

Blancos, Fotocromatico
y/o con tinte al gusto

Lentes plasticas CR-39
Ultra HI (para graduaciones
altas)

Monofocales

Blancos

Lentes de Policarbonato

Monofocales, Bifocal Flat Top L-
28, Progresivos

Blanco y Fotocromaticos

Lentes Plasticas HI INDEX
(graduaciones altas)

Monofocales, Bifocales Flat Top,
L-28, Progresivos

Blanco y Fotocromaticos

Lentes de contacto gas
permeable (duro)

Lentes de contacto blando
(Térico)

NOTA: Sélo se surtiran recetas hasta doce dioptrias.

5.2.2.7 La “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004 tendra una vigencia de 90 dias
habiles, a partir de la fecha de su expedicion, para el tramite de la prestacion descrita; no
obstante, se debera tramitar maximo 45 dias antes del término del contrato con la dptica
para asegurar el pago de dicha receta en el mismo ejercicio fiscal.

5.2.2.8 Por cada “Receta de Lentes” clave 2661-A09-004, invariablemente se debera
elaborar en original y copia el “Formato tramite de anteojos” clave 1A14-009-027 (Anexo
1), para gestionar la prestacion de dotacion de anteojos o lentes de contacto con la 6ptica
correspondiente.

5.2.2.9 Se podra otorgar la prestacion hasta por dos veces durante la vigencia del CCT
(una receta por consulta), y/o dos dotaciones al mismo tiempo, siempre y cuando las
recetas contengan diferentes caracteristicas entre si, de acuerdo con las enunciadas en la
politica 5.2.2.6 del presente procedimiento.

5.2.2.10 En caso de requerirse mas de dos dotaciones durante la vigencia del CCT, la
persona trabajadora para ella y sus hijas o hijos, la persona jubilada o pensionada,
deberan gestionar el dictamen médico ante el Hospital General de Zona o Servicio de
Oftalmologia respectivo y presentarlo a la DSPNC o al Departamento de Personal en el
OOAD, segun corresponda para continuar con el tramite.

5.2.2.11 En caso de tramite para las hijas o hijos de las personas trabajadoras, mayores
de 18 afos y hasta 25 afos, se realizara siempre y cuando comprueben que se
encuentren estudiando mediante una constancia de estudios.

5.2.2.12 Cuando ocurran cambios de residencia de las personas trabajadoras, jubiladas o
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pensionadas, se deberan enviar por valija la “Tarjeta de control de dotacién de anteojos”
clave 1A14-009-028 (Anexo 2), al OOAD destino.

5.2.3 Validacion de “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004

5.2.3.1 Se recibira por parte de la éptica contratada para su pago el original y las 2
copias de las facturas por pagar, “Relacion de recetas”, el “Formato tramite de anteojos”,
clave 1A14-009-027 (Anexo 1) el original de la “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004 y
copia de la identificacién oficial.

NOTA: La Optica contratada debera entregar los siguientes documentos por cada nombre listado en la
relacion adjunta a las facturas por pagar:
e Formato tramite de anteojos (clave 1A14-009-027, Anexo 1).
o Receta de Lentes (clave 2661-A09-004) en original, que cumpla con los requisitos establecidos por el
IMSS.
o Copia de identificacion oficial del beneficiario.

5.2.3.2 Se cotejaran en tickets o recibos de la éptica contenidas en las facturas por
pagar los nombres, importes, fechas y firmas contra el “Formato tramite de anteojos”,
clave 1A14-009-027 (Anexo 1) y contra el ultimo “Informe analitico de anteojos”, clave
1A14-009-014 de cada uno y se complementara la informacion de dicho informe de
acuerdo con las facturas. En caso de error en los datos se regresara a la optica para su
modificacion el original y las 2 copias de las facturas con los respectivos formatos de
“‘Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004, “Formato tramite de anteojos”, clave 1A14-009-
027 (Anexo 1) y copia de cada identificacion oficial.

NOTA: El “Informe analitico de anteojos”, clave 1A14-009-014, es el Anexo 14 del “Procedimiento para el
control presupuestal de préstamos al personal”, clave 1A14-003-001, vigente.

5.2.3.3 Se validara, conforme al contrato con la Optica, los motivos por penas
convencionales y/o deductivas. En caso de existir recetas para pago que ameriten dichas
sanciones, se notificara al Administrador del Contrato para su calculo respectivo.

5.2.3.4 Se derivaran al Administrador del contrato junto el original “Formato tramite de
anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1), original de la “Receta de Lentes”, clave 2661-
A09-004, copia de la identificacion oficial y de ser el caso la constancia de estudios de la
hija o hijo de las personas trabajadoras, asi como las copias del resto de los “Documentos
para tramite de dotacién de anteojos o lentes de contacto” referidas en la politica 5.2.2.4
del presente procedimiento para su pago, y en su caso notificara las recetas entregadas
fuera de tiempo.

5.2.3.5 Se entregara a la Optica contratada las facturas originales con firma del
Administrador del contrato junto con el original “Formato tramite de anteojos”, clave 1A14-
009-027 (Anexo 1), el original de la “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004, de ser el
caso el original de la constancia de estudios de la hija o hijo de las personas trabajadoras,
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“copia de la identificacion oficial”, asi como las copias del resto de los “Documentos para
tramite de dotacién de anteojos o lentes de contacto” referidas en la politica 5.2.2.4 del
presente procedimiento, para su pago en el Departamento de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones en los OOAD vy la Divisién de Tramite de Erogaciones en nivel central.

El presente procedimiento tiene como documentos de referencia los siguientes:

o Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de
abril de 1970 y sus reformas.

o Reglamento Interior de Trabajo inserto en el CCT.
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Responsable | Descripcion de actividades

6 Descripcidn de actividades

Etapa |
Tramite para dotacién de anteojos o lentes de
contacto
DSPNC/JSDP por medio del 1. Recibe de la Unidad Operativa o de la Coordinacion
Departamento de Personal y a o Departamento Administrativo de nivel central o de
través de las Oficinas de la persona trabajadora para ella o para su hija o hijo
Prestaciones o de la persona jubilada o pensionada los

“‘Documentos para tramite de dotacion de anteojos o
lentes de contacto” conforme a la politica 5.2.2.4 del
presente procedimiento.

2. Verifica que los “Documentos para tramite de
dotacion de anteojos o lentes de contacto” esté
completa y correcta conforme a la politica 5.2.2.4 del
presente procedimiento y actua conforme al tipo de
tramite.

NOTA: De la “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004 se
verificara que los campos se encuentren debidamente
requisitados, contengan firmas y sello de la Unidad Médica.

La “Documentacién para tramite de dotacién de
anteojos o lentes de contacto” no esta completa y/o
correcta y corresponde a un tramite directo

3. Notifica de manera clara, a la persona trabajadora o
persona jubilada o pensionada, el motivo de la
improcedencia, le devuelve la “Documentacién para
tramite de dotacidon de anteojos o lentes de
contacto” y le comunica que una vez que la tenga
completa y/o correcta regrese para realizar el
tramite de dotacion de anteojos o lentes de
contacto.

Continua en la actividad 1.

La “Documentacién para tramite de dotaciéon de
anteojos o lentes de contacto” no esta completa y/o
correcta y corresponde a un tramite indirecto

4. Elabora en original y copia el “Oficio de rechazo’,
en el que se explica el motivo por el cual no se
puede realizar el tramite de dotacion de anteojos o
lentes de contacto y envia el original junto con los
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DSPNC/JSDP por medio del
Departamento de Personal y a
través de las Oficinas de
Prestaciones

Coordinacion o Departamento
Administrativo de nivel central o
Unidad Operativa

DSPNC/JSDP por medio del
Departamento de Personal y a
través de las Oficinas de
Prestaciones

6.

9.

“‘Documentos para tramite de dotacion de anteojos
o lentes de contacto” a la Unidad Operativa o
Coordinacion o Departamento Administrativo de
nivel central, segun corresponda.

Recaba sello de recibido en la copia del “Oficio de
rechazo” y la archiva cronoldgica y definitivamente
en la “Carpeta concentradora de recetas”.

Recibe el original del “Oficio de rechazo” junto con
los “Documentaciéon para tramite de dotacion de
anteojos o lentes de contacto”.

Notifica a la persona trabajadora el motivo por el
cual no se llevo a cabo el tramite para dotacién de
anteojos para su hija o hijo o para ella misma, le
devuelve los “Documentos para tramite de dotacion
de anteojos o lentes de contacto”.

Recaba la firma de la persona trabajadora en el
“Oficio de rechazo”, lo resguarda como acuse de
recibido en el “Minutario” correspondiente de forma
cronoldgica y definitiva y concluye esta parte del
proceso.

La “Documentacion para tramite de dotaciéon de
anteojos o lentes de contacto” esta completa y/o
correcta

Verifica en el Control administrativo si la persona
trabajadora o su hija o hijo, o la persona jubilada o
pensionada, cuenta con la “Tarjeta de control de
dotacién de anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo
2).

NOTA: El Control administrativo es el resguardo general de

los formatos de “Tarjeta de control de dotacién de anteojos”,
clave 1A14-009-028 (Anexo 2).

No cuenta con Tarjeta de control

10. Elabora “Tarjeta de control de dotaciéon de

anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo 2), con los
datos de la persona trabajadora o de la hija o hijo
de esta o de la persona jubilada o pensionada, y
de la dotacién de anteojos o lentes de contacto
correspondiente.
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DSPNC/JSDP por medio del 11. Registra la “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-
Departamento de Personal y a 004 en el “Informe analitico de anteojos”, clave
través de las Oficinas de 1A14-009-014, para el control presupuestal.
Prestaciones

12. Elabora en original y copia el “Formato tramite de
anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1), de
acuerdo con los datos de la “Receta de Lentes’,
clave 2661-A09-004.

13. Recaba firma de autorizacion en el original y copia
del “Formato tramite de anteojos”, clave 1A14-
009-027 (Anexo 1) y procede conforme al tipo de
tramite (directo o indirecto).

Continua en la actividad 25.
Si cuenta con Tarjeta de control

14. Revisa en la “Tarjeta de control de dotacion de
anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo 2) si la
dotacion de anteojos o lentes de contacto a
tramitar sera la segunda, tercera dotacién y/o
subsecuente durante la vigencia del CCT vy si es
de tramite directo o indirecto.

Se trata de segunda dotacion

15. Registra en la “Tarjeta de control de dotacion de
anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo 2), con los
datos de la persona trabajadora o de la hija o hijo
de esta o de la persona jubilada o pensionada, la
dotacion de anteojos o lentes de contacto
correspondiente.

Continua en actividad 25.

Se trata de tercera dotacion o subsecuente de tramite
directo

16. Informa a la persona trabajadora o jubilada o
pensionada que debera presentar el “Dictamen
medico” respectivo para que pueda continuar con
el tramite para dotacion de anteojos o lentes de
contacto.
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DSPNC/JSDP por medio del 17. Recibe el “Dictamen médico” de la persona
Departamento de Personal y a trabajadora el de ella o el de su hija o hijo o de la
través de las Oficinas de persona jubilada o pensionada.

Prestaciones

Continua en la actividad 25.

Se trata de tercera dotacion o subsecuente
de tramite indirecto

18. Elabora en original y copia el “Oficio de
requerimiento” con el cual informa a la Unidad
Operativa o Coordinacion o Departamento
Administrativo  de nivel central, segun
corresponda, que debera mandar el “Dictamen
meédico” de la persona trabajadora o de la hija o
hijo de esta para que pueda continuar con su
tramite para dotacion de anteojos o lentes de
contacto.

19. Recaba sello de recibido en la copia del “Oficio de
requerimiento” y la archiva cronologica y
definitivamente en “Carpeta concentradora de
recetas”.

Coordinacion o Departamento 20. Recibe el original del “Oficio de requerimiento”,
Administrativo de nivel central o notifica a la persona trabajadora que debera
Unidad Operativa presentar el “Dictamen médico” de ella o de su hija
o hijo, para que sea enviado a la DSPNC o
Departamento de Personal, segun corresponda
para continuar con el tramite para dotacion de
anteojos o lentes de contacto.

21. Recibe el “Dictamen médico” de la persona
trabajadora el de ella o el de su hija o hijo.

22. Elabora en original y copia “Oficio de remision”,
envia el original con el “Dictamen médico” de la
persona trabajadora o de la hija o hijo de esta, a la
DSPNC o a la Oficina de Prestaciones, segun
corresponda, y recaba sello de recibido en la copia.

23. Resguarda la copia del “Oficio de remision” en el
“‘Minutario” correspondiente de manera cronoldgica
y definitiva.

Pagina 15 de 58 Clave: 1A14-003-006




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable | Descripcion de actividades
DSPNC/JSDP por medio del 24. Recibe el original del “Oficio de remision” con el
Departamento de Personal y a “Dictamen médico” y conjunta con los “Documentos
través de las Oficinas de para tramite de dotacion de anteojos o lentes de
Prestaciones contacto” conforme a la actividad 1.

25. Separa original de la “Receta de Lentes”, clave
2661-A09-004 y del “Formato tramite de anteojos”,
clave 1A14-009-027 (Anexo 1), junto con la copia
de la “ldentificacion oficial” del resto de los
“‘Documentos para tramite de dotacion de anteojos
o lentes de contacto” y actua conforme al tipo de
tramite.

Es tramite directo

26. Entrega a la persona trabajadora, asi como para
su hija o hijo o a la persona jubilada o pensionada,
copia de la “Identificacion oficial”, original de la
‘Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004 y del
‘Formato tramite de anteojos”, clave 1A14-009-
027 (Anexo 1) y en la copia de este ultimo recaba
firma de entrega de documentos.

27. Indica a la persona trabajadora, asi como para su
hija o hijo, a la persona jubilada o pensionada,
acudir a la brevedad a alguna de las Opticas
contratadas para entregar sus documentos para
tramite y regresar en la fecha referida en el
“Ticket” o “Recibo” para la entrega de sus
anteojos, debiendo firmar en el original del
‘Formato tramite de anteojos”, clave 1A14-009-
027 (Anexo 1) de conformidad del bien recibido y
fecha de recepcion.

28. Archiva por matricula y temporalmente los
“‘Documentos para tramite de dotacion de anteojos
o lentes de Contacto” restantes en la “Carpeta
concentradora de recetas” y la “Tarjeta de control
de dotacion de anteojos”, clave 1A14-009-028
(Anexo 2) en el “Control administrativo”
(resguardo de tarjetas).

Continua en la actividad 35.

Si es tramite indirecto
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DSPNC/JSDP por medio del
Departamento de Personal y a
través de las Oficinas de
Prestaciones

Coordinacion o Departamento
Administrativo de nivel central o
Unidad Operativa

DSPNC/JSDP por medio del
Departamento de Personal y a
través de las Oficinas de
Prestaciones

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Elabora en original y copia el “Oficio informativo”,
con el cual comunica la relacion de Oopticas
contratadas, anexa el original de la “Receta de
Lentes”, clave 2661-A09-004 y del “Formato
tramite de anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo
1), asi como la copia de la “ldentificacion oficial”,
para que la persona trabajadora o su hija o hijo
continué su tramite.

Recaba acuse de recibo en la copia del “Oficio
informativo” y la archiva definitivamente de forma
cronoldgica, en la “Carpeta concentradora de
recetas’.

Archiva por matricula y temporalmente los
“‘Documentos para tramite de dotacidén de anteojos
o lentes de contacto” restantes en la “Carpeta
concentradora de recetas” y la “Tarjeta de control
de dotacion de anteojos”, clave 1A14-009-028
(Anexo 2) en el “Control administrativo” (resguardo
de tarjetas).

Recibe el “Oficio informativo” junto con el original
de la “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004 y
del “Formato tramite de anteojos”, clave 1A14-
009-027 (Anexo 1), asi como la copia de la
“Identificacion oficial”.

Indica a la persona trabajadora que continie su
tramite en alguna de las oépticas contratadas, le
entrega el original de la “Receta de Lentes”, clave
2661-A09-004 y del “Formato tramite de anteojos”,
clave 1A14-009-027 (Anexo 1), asi como la copia
de su “ldentificacion oficial” y recaba firma con
fecha de recibo en el “Oficio informativo”.

Archiva en el “Minutario” correspondiente de
manera definitiva y cronolégicamente el “Oficio
informativo”.

ETAPA Il
Inclusion de dotacion en sistema

Extrae la copia del “Formato tramite de anteojos”,
clave 1A14-009-027 (Anexo 1) de la “Carpeta
concentradora de recetas” y del Control
administrativo la “Tarjeta de control de dotacion de
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DSPNC/JSDP por medio del anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo 2) y actua
Departamento de Personal y a para el registro de la nueva dotacion de los
través de las Oficinas de anteojos o lentes de conforme tipo de persona
Prestaciones (trabajadora o la hija o hijo de esta, jubilada y

pensionada).

Sistema SIAP si es persona trabajadora o hija o hijo
de esta

36. Registra la dotacion de anteojos o lentes de
contacto en el aplicativo “Datos adicionales/ SIAP”
con los datos de la persona trabajadora o de su
hija o hijo, en la quincena de proceso inmediato;
conforme al “Formato tramite de anteojos”, clave
1A14-009-027 (Anexo 1) y la “Tarjeta de control de
dotacion de anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo
2), anotando en esta ultima la quincena de
inclusion; asi como en lo establecido en las
“Instrucciones de operacion para el registro en el
SIAP o Portal Web del numero de dotaciones de
anteojos”, clave 1A14-005-023 (Anexo 4).

Continua en la actividad 38.
Portal Web si es personas jubiladas o pensionadas

37. Registra la dotacion de anteojos o lentes de
contacto en el aplicativo “Portal Web” con los
datos de la persona jubilada o pensionada, en el
mes de proceso inmediato; conforme al “Formato
tramite de anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo
1) y la “Tarjeta de control de dotacion de
anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo 2),
anotando en esta ultima la quincena de inclusion;
asi como en lo establecido en las “Instrucciones
de operacién para el registro en el SIAP o Portal
Web del numero de dotaciones de anteojos”, clave
1A14-005-023 (Anexo 4).

38. Archiva temporalmente en el “Control
administrativo” por matricula la “Tarjeta de control
de dotacion de anteojos”, clave 1A14-009-028
(Anexo 2), la copia del “Formato tramite de
anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1) y los
“‘Documentos para tramite de dotacién de anteojos
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DSPNC/JSDP por medio del o lentes de Contacto” correspondientes en la
Departamento de Personal y a “Carpeta concentradora de recetas”.
través de las Oficinas de
Prestaciones Etapa lll

Validacion de recetas

39. Recibe de las dpticas contratadas las “Facturas
por pagar”, junto con la “Relacion de recetas” que
amparan dicha factura, original de cada “Receta
de Lentes”, clave 2661-A09-004 y de cada
‘Formato tramite de anteojos”, clave 1A14-009-
027 (Anexo 1), firmadas por los beneficiarios y la
respetiva copia de la “Identificacion oficial”.

40. Valida que el total de los formatos de la “Receta de
Lentes”, clave 2661-A09-004, “Formato tramite de
anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1) y copia de
la “Identificacién oficial” coincida con lo descrito en
la “Relacién de recetas” y en la “Factura por pagar”,
que estos ultimos coincidan entre si y que el
‘Formato tramite de anteojos”, clave 1A14-009-027
(Anexo 1) se encuentre firmado por la persona
trabajadora o por la hija o hijo de esta, persona
jubilada o pensionada, segun corresponda.

Los documentos no estan completos y/o sin firmas
y/o los nombres y/o montos no coinciden al igual que
la factura con la Relaciéon

41. Notifica a las O¢pticas contratadas que
correspondan, que el total de la “Receta de
Lentes”, clave 2661-A09-004, y/o del “Formato
tramite de anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1)
y/o de las copias de “ldentificaciones oficiales” no
estan completos y/o no estan firmados y/o que los
nombres y montos no coinciden con la “Relacion de
recetas” y/o “Factura por pagar’” y o que estas
ultimas no coinciden entre si, le explica de manera
clara y detallada la correccion o complemento
requerido.

42. Regresa a las Opticas contratadas que
correspondan la “Factura por pagar”, “Relacion de
recetas”, el total de originales de la “Receta de
Lentes”, clave 2661-A09-004, del “Formato tramite
de anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1) y
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DSPNC/JSDP por medio del copia de “ldentificacién oficial” para su tramite
Departamento de Personal y a correccion o complemento.
través de las Oficinas de
Prestaciones Continua en la actividad 39.

Los documentos estan completos y/o con firmas y/o
los nombres y montos si coinciden al igual que la
factura con la Relacién

43. Extrae de la “Carpeta concentradora de recetas”
los “Documentos para tramite de dotacién de
anteojos o lentes de Contacto” de acuerdo con las
“Facturas por pagar” y separa los siguientes
documentos:

e “Ultimo recibo de pago de némina”, copia uno

e “Contrato laboral”, vigente, una copia en caso de
personas trabajadoras con tipo de contratacion 08
(Sustituto), copia uno.

e “Acta de nacimiento”, copia uno.

e “CURP’, copia uno.

e “Constancia de estudios”, original (en caso de
tratarse de la hija o hijo de la persona
trabajadora).

44. Adjunta a las “Facturas por pagar” su respectiva
“‘Relacion de recetas”, total de originales de la
“Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004, del
‘Formato tramite de anteojos”, clave 1A14-009-
027 (Anexo 1), copia de la “Identificacion oficial” y
los siguientes documentos:

e “Ultimo recibo de pago de némina”, copia uno.

e Contrato laboral”, vigente, una copia en caso de
personas trabajadoras con tipo de contratacion 08
(Sustituto), copia uno.

e “Acta de nacimiento”, copia uno.

e “CURP’, copia uno.

e “Constancia de estudios”, original (en caso de
tratarse de la hija o hijo de Ila persona
trabajadora).

NOTA: En lo sucesivo se le denominara “Documentacion
para pago de factura” a los documentos que se citan en esta
actividad a excepcion de la “Factura por pagar”.
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DSPNC/JSDP por medio del
Departamento de Personal y a
través de las Oficinas de
Prestaciones

Administrador del Contrato

DSPNC/JSDP por medio del
Departamento de Personal y a
través de las Oficinas de
Prestaciones

Administrador del Contrato

45.

46.

47.

48.

49,

50.

Archiva en la “Carpeta concentradora de recetas”
por orden de matricula, el resto de Ilos
“‘Documentos para tramite de dotacidn de anteojos
o lentes de contacto”.

Entrega las “Facturas por pagar” con “Relacién de
recetas”, su respectiva “Documentacion para pago
de factura” y el “Informe analitico de anteojos”,
clave 1A14-009-014 al Administrador del contrato
para su validacién y firma de autorizacion.

Valida las “Facturas por pagar’, la “Relacion de
recetas”, la respectiva “Documentacion para pago
de factura” contra el “Informe analitico de
anteojos”, clave 1A14-009-014, para el control
presupuestal.

Las Facturas por pagar y/o Relacién de recetas y/o
Documentacién para pago y/o Informe analitico de
anteojos no estan completos y/o no coinciden
nombres y/o montos

Regresa a la Oficina de Prestaciones las “Facturas
por pagar’, la “Relacién de recetas”, respectiva
“‘Documentacién para pago de factura” e “Informe
analitico de anteojos”, clave 1A14-009-014, e
indica la inconsistencia para su correccion.

Valida y registra casos e importes de las “Facturas
por pagar’ en la “Relacién de recetas” conforme a
la respectiva “Documentacion para pago de
factura” en el “Informe analitico de anteojos”, clave
1A14-009-014.

Continua actividad 46.

Las Facturas por pagar, Relacién de recetas,
Documentacion para pago, Informe analitico de
anteojos estan completos y coinciden
nombres y/o montos

Firma y devuelve las “Facturas por pagar’ con
“‘Relacion de recetas”, su respectiva
“Documentacioén para pago de factura” e “Informe
analitico”, para su gestion con las Opticas
contratadas respectivas.
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DSPNC/JSDP por medio del [51. Recibe las “Facturas por pagar’ firmadas,
Departamento de Personal y a “Relacion de recetas”, “Documentaciéon para pago
través de las Oficinas de de factura” y el “Informe analitico de anteojos”,
Prestaciones clave 1A14-009-014.

52. Obtiene copia de las “Facturas por pagar”
firmadas, de la “Relacion de recetas” y conjunta
con el resto de las copias de la “Documentacion
para pago de factura”.

53. Entrega las “Facturas por pagar’ firmadas,
“‘Relacion de recetas”, “Documentaciéon para pago
de factura” a las respectivas opticas contratadas y
recaba acuse en la copia de las “Facturas por

pagar’.

54. Archiva de manera cronologica y permanente en
la “Carpeta concentradora de recetas” las copias
de las “Facturas por pagar” firmadas, “Relacion de
recetas”, “Documentos para tramite de dotacion de
anteojos y lentes de contacto” y el “Informe

analitico de anteojos”, clave 1A14-009-014.

NOTA: La vigencia administrativa para el resguardo de la
documentacién que se genera en este proceso, sera de 3
afios a partir de su integracién; conforme al Catalogo de
Disposicion Documental.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo
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la Documentacion

10

Oficio de rechazo

Documentos para
tramite de
dotacién de
anteojos o lentes
de contacto

Notifica el motivo por el cual no se
llevo a cabo el tramite, le devuelve
los Documentos

A

Documentos para

anteojos o lentes

trémite de
dotacién de

de contacto

Recaba firma en el Oficio de
rechazo, lo resguarda en el
Minutario y concluye proceso

10

Oficio de rechazo

Minutario
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DEL DEPARTAMENTOS DE
PERSONAL Y A TRAVES
OFICINAS DE PRESTACIONE

Verifica en el Control administrativo
si la persona cuenta con Tarjeta de
control

NOTA

¢Cuenta con la Tarjeta de
control?

1A14-009-028

(Anexo 2)

Si

Elabora Tarjeta de control con los
datos de la persona y de la dotacién
de anteojos o lentes de contacto

correspondiente

1

1A14-009-028
(Anexo 2)

Registra la Receta de lentes en el
Informe analitico

Receta
2661

In

12
N

de lentes
-A09-004

forme analitico
de anteojos
1A14-009-014

Elabora en original y copia el
Formato con los datos de la Receta
de lentes

10-1C

1A14

13

(Anexo 1)

Receta de lentes

-009-027

2661-A09-004

Recaba firma de autorizacion en el
Formato

10-1C

1A14-009-027
(Anexo 1)

L
-
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14

A
Revisa en la Tarjeta si la dotacion a
tramitar sera la segunda, tercera
dotacion y/o subsecuente durante la
vigencia del contrato colectivo y si es

de trémite directo o indirecto

1A14-009-028
(Anexo 2)

¢Dotacion?

2da

15 L

Registra en la Tarjeta los datos de la
persona, la dotacién

1A14-009-028

(Anexo 2)

|
3ra o subsecuente
directo

16 v

Informa a la persona que debera
presentar el Dictamen médico para
continuar con el tramite

17

Recibe el Dictamen médico de la
persona

Dictamen médico

3ra o subsecuente
indirecto

18 v

Elabora Oficio de requerimiento y

envia el original 10-1C

Oficio de
requerimiento

Oficio de
requerimiento

19

Recaba sello de recibido y archiva
cronoldgica y definitivamente

1C

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE NIVEL
c A

Oficio de
requerimiento

Carpeta
concentradora de
recetas

ENTRAL/UNIDAD OPERATIV.

20

Recibe el original, notifica a la
persona trabajadora que debera
presentar el Dictamen

10

Oficio de
requerimiento
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25

21

Separa original de Receta y Formato
junto con la copia de la identificacion
oficial y actia conforme al tipo de

trémite 10

Recibe el Dictamen

Receta de lentes
2661-A09-004

Dictamen médico

1A14-009-027
(Anexo 1)[1C

Oficio de remisién

Identificacion
oficial

22 y

Elabora y envia el original con el
Dictamen médico y recaba sello de
recibido en la copia

Documentos para
tréamite de

10 dotacién de
v anteojos o lentes
Oficio de remision de contacto
Dictamen médico ¢ Tramite?
Indirecto
Oficio de remision
23 26 Directo
Entrega copia de Identificacion,
) ) ) original de Receta y del “Formato y
Resguarda la copia en minutario en la copia de este dtimo recaba
1c firma 1C
Oficio de remision Identificacion
A
; ; 1A14-009-027
DEL DEPARTAMENTOS DE
PERSONAL Y A TRAVES
FICINAS DE PRESTACIONE 1A14-009-027
(Anexo 1)
24 y
Recibe el original con Dictamen y
conjunta con los Documentos para
tramite de dotacion
10
Oficio de remisién
Dictamen médico
Documentos para h 4 A
tramite de
dotacién de D E
anteojos o lentes

de contacto

Pagina 26 de 58 Clave: 1A14-003-006




[

@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

27

Indica acudir a la brevedad a alguna
de las dpticas contratadas para
entregar sus documentos para el
tramite y regresar en la fecha
referida parala entrega de sus
anteojos o lentes de contacto,
debiendo firmar en el Formato

28 v

Archiva Documentos en Carpeta y
la Tarjetaen el Control
administrativo

Documentos para
tramite de

29

Elabora Oficio informativo, anexa
original de Receta y del Formato, asi
como copia de Identificacion

10-1C

dotacion de
anteojos o lentes
de Contacto

Carpeta
concentradora de
recetas

1A14-009-028
(Anexo 2)

Control
administrativo

Oficio informativo

Receta de lentes
2661-A09-004/70

1A14-009-027
(Anexo 1)

30

Recaba acuse de recibo y archiva

10

Oficio informativo

Receta de lentes

31

Archiva Documentos y la Tarjeta de
control

Expediente
—

Documentos para
trémite de
dotacion de
anteojos o lentes
de Contacto

Carpeta
concentradora de
recetas

1A14-009-028
(Anexo 2)

Control
administrativo

Identificacion
Oficial

2661-A09-004|10

1A14-009-027
(Anexo 1)

concentradora de

recetas
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DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE NIVEL
CENTRAL, UNIDAD OPERATIVA

32

Recibe Oficio junto con el original de
Receta y del Formato, asi como la
copia de Identificacion

Oficio informativo

Receta de lentes
2661-A09-004

1A14-009-027

Identificaciéon
oficial

33

Indica ala persong que continte su
tramite en alguna de las opticas, le
entrega el original de Receta y del
Formato, asi como copia de
Identificacion y recaba firma con
fecha de recibo

10

Receta de lentes
2661-A09-004

Identificacion
oficial

Oficio informativo

34

Archiva en Minutario definitiva y
cronolégicamente el Oficio

Oficio informativo

Minutario

Etapa ll
Inclusién de dotacion en
sistema

SPNC/JSDP POR MEDIO DEL
DEPARTAMENTOS DE
PERSONAL Y A TRAVES
OFICINAS DE PRESTACIONES

35

4

Extrae la copia de Formato y Tarjeta
de control para el registro de la
nueva dotacion y actua conforme al
tipo de persona

1C

1A14-009-027
(Anexo 1)

Carpeta
concentradora de
recetas

1A14-009-028
(Anexo 2)

¢Tipo de persona?
Web

SIAP

36
v

Registra la dotacion en Datos
adicionales del SIAP en la quincena
de proceso inmediato

Datos
adicionales/
SIAP

1A14-009-027
(Anexo 1)

1A14-009-028
(Anexo 2)

1A14-005-023
(Anexo 4)
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37

Web en el mes de proceso
inmediato

Registra la dotacion en el Portal

38

Portal Web

1A14-009-027
(Anexo 1)

1A14-009-028
(Anexo 2)

1A14-005-023
(Anexo 4)

Archiva Tarjeta y copia del Formato,
junto con los Documentos

Etapa lll
Validacion de recetas

39

Control
administrativo

1A14-009-028
(Anexo 2)

1A14-009-027
(Anexo 1)

Documentos para
tramite de
dotacién de
anteojos o lentes
de Contacto

Carpeta

la Identificacion

Recibe Facturas junto con Relacién

de recetas, original de cada Receta
y de cada Formato firmadas por los

beneficiarios y la respetiva copia de

concentradora de
recetas

Facturas por pagar

Relacién de

Receta de lentes
2661-A09-004 10

1A14-009-027

Identificacion
oficial

40

firmado por la persona

Valida que el total de los formatos de
la Receta y de la copia de
Identificacién coincida con lo
descrito en Relacion de recetas y en
Factura y el Formato se encuentre

10

ompletos y/o con firmas y
los nombres y montos si

con Relacion?

No
41

Receta de lentes
2661-A09-004 15

oinciden al igual que factur.

1A14-009-027
(Anexo 1)

Identificacion
oficial

Relacion de
recetas

Facturas por pagar

Si

Notifica a Tas opticas contratadas,
que no coinciden entre si, el total de
la Relacion de recetas, del formato y

de las identificaciones con la
Factura, le explica de manera clara y

detallada la correccion o
complemento requerido

42

Regresa a las 6pticas, Factura,
Relacién de Recetas, Formato,
recetas y las copias de Identificacion

Facturas por pagar

Relacién de
recetas [10

Receta de lentes
2661-A09-004 10

1A14-009-027

Identificacion
oficial
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43

Extrae de la Carpeta Los
Documentos para tramite y separa
los documentos

Cameta
concentradora de
recetas

pocumentos para
trémite de
dotacion de
anteojos o lentes
de Contacto

Facturas por pagar

Ultimo recibo de
pago de ndmina

Contrato laboral [1C

44 v

Acta de

Adjunta la Facturas, su respectivo nacimiento

total de Receta, del Formato, de las
copias de Identificaciones y los

documentos

NOTA

Constancia de

estudios

Facturas por pagar

Relacion de

Receta de lentes
2661-A09-004 [1

1A14-009-027

Identificacion

Ultimo recibo de
pago de ndmina

Contrato laboral |1C

Acta de
nacimiento

Constancia de
estudios

45

Archiva en la carpeta concentradora
por orden de matricula el resto de la
Documentacion

46

A

Entrega Facturas con Relaciony su
respectiva Documentacion al
Administrador del contrato

A

ADMINISTRADOR

47 I

Valida facturas, relacion de recetas y
Documentacion contra Informe

ompletos y/o con firmas y.
los nombres y montos si
inciden al igual que factur:
con Relacién?
Si

No

concentradora de

Documentos para

anteojos o lentes

Facturas por pagar

Documentacion

Facturas por pagar

Relacién de

Documentacion

Carpeta

recetas

tramite de
dotacion de

de Contacto

Relacién de
recetas

para pago de
factura

Informe analitico
de anteojos
1A14-009-014

para pago de
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48

Regresa Facturas, Relacion,
Documentacion e Informe, e indica
la inconsistencia

y
SPNC/JSDP POR MEDIO DEL
DEPARTAMENTOS DE
PERSONAL Y A TRAVES
OFICINAS DE PRESTACIONES

. I

Valida y registra casos e importes de
Facturas en Relacién en Informe

Facturas por pagar

Relacién de
recetas

Documentacién
para pago de

Informe analitico

Facturas por pagar

Relacién de
recetas

Documentacion
para pago de

Informe analitico
de anteojos

factura

de anteojos

factura

50

Firma y devuelve Facturas con
Relacioén de recetas y
Documentacion

y
SPNC/JSDP POR MEDIO DEL
DEPARTAMENTOS DE
PERSONAL Y A TRAVES
OFICINAS DE PRESTACIONES

51 L

Facturas por pagar

Relacién de
recetas

Documentacion
para pago de
factura

Informe analitico
de anteojos

Recibe Facturas, Relacion,
Documentacion e informe

52

Facturas por pagar

Relacién de
recetas

Documentacién
para pago de

Informe analitico
de anteojos

Obtiene copia de las Facturas, de la
Relacioén de recetas y de las copias
Documentos

1C

Facturas por pagar

Relacién de
recetas

Documentacién
para pago de
factura
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53

4

Entrega Factura, Relaciony
Documentacion a las respectivas
Opticas y recaba acuse en la copia

Facturas por pagar

Relacion de
recetas

Documentacion
para pago de
factura

Facturas por pagar

54

Archiva las copias de Facturas,
“Relacion de recetas”, Documentos
para tramite de dotacién de anteojos
o lentes de contacto e informe

NOTA| Carpeta

concentradora de
recetas

1C

Facturas por pagar

Relacion de
recetas

Documentos para
tramite de
dotacion de
anteojos o lentes
de

nforme analitico
de anteojos
1A14-009-014

BT
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ANEXO 1

Formato tramite de anteojos
1A14-009-027
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ANEXO 1
Formato tramite de anteojos

A‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL Receta No: @
\D) FORMATO TRAMITE DE ANTEOJOS e

2

PRESCRIPCION PARA:  PERSONA TRABAJADORAI:' HIJA/HIJOI:' PERSONA JUBILADA/PENSIONADA |:|

LUGAR:

@ FECHA DE ELABORACION: CLAVE PRESUPUESTAL DE LA
UNIDAD:

NOMBRE DE LA PERSONA TRABAJADORA, JUBILADA O PENSIONADA:@

NOMBRE DE LA HIJA/HIJO DE LA PERSONA TRABAJADORA: @

No. DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA PERSONA TRABAJADORA, JUBILADA O PENSIONADA:

No. DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA HIJAHIJO
DESCRIPCION DEL LENTE:
SE AUTORIZA LA PRESCRIPCION DESCRITA A LA PERSONA TRABAJADORA, HIJA O HIJO DE LA
PERSONA TRABAJADORA, JUBILADA {L.%ENSIONADA CON:
MATRICULA: " CLAVE DE ADSCRIPCION: @
FOLIO RECETA IMSS: QU FECHA DE EXPEDICION: (14>
FECHA RECEPCION OPTICA: (15 ) FECHA ENTREGA OPTICA: N
. PERSONA TRABAJADORA ’
’ RECIBI DE
AUTORIZACION JUBILADA O PENSIONADA CONFORMIDAD

0

NOMBRE Y FIRMA

FIRMA FIRMA

Clave: 1A14-009-027
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No.

10

11

ANEXO 1
Formato tramite de anteojos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Receta No.

Prescripcién para:

Lugar
Fecha de elaboracion:
Clave Presupuestal de la

Unidad

Nombre de la persona
trabajadora, jubilada o
pensionada

Nombre de la hija o hijo de la
persona trabajadora

No. de Seguridad Social de la

persona trabajadora, jubilada o
pensionada

No. de Seguridad Social de la
hija/hijo

Descripcidn del lente

Matricula

ANOTAR

El numero progresivo asignado para el
control de las recetas autorizadas.

Seleccionar y marcar con una “X” en el
recuadro que corresponda, si el tramite
corresponde a persona trabajadora, hija o
hijo (de la persona trabajadora IMSS) o
persona jubilada o pensionada.

Entidad laboral de la persona trabajadora.

Dia, mes y afo en que se elabora el
documento.
Clave alfanumérica contenida en la receta de
lentes expedida por Unidad Médica que le
corresponda.

El apellido paterno, materno y nombre (s) de
la persona trabajadora, persona jubilada o
pensionada solicitante.

El apellido paterno, materno y nombre (s) de
la hija o hijo de la persona trabajadora.

Clave que identifica el registro de una
persona en el catalogo de asegurados del
IMSS de la persona trabajadora, persona
jubilada o pensionada.

Clave que identifica el registro de una
persona en el catalogo de asegurados del
IMSS de la hija o hijo en caso de tener uno
diferente al de la persona trabajadora.

Tipo de lente prescrito por el especialista

La clave numérica de la persona trabajadora
que lo identifica individualmente en los
registros de personal y que figura en el

“Comprobante de pago”.
Clave: 1A14-009-027
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12

13

14

15

16

17

18

19

No.

ANEXO 1
Anexo receta médica de lentes
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Clave de Adscripcion La clave numérica de la adscripcion de la
persona trabajadora, jubilada o pensionada que
figura en el comprobante de pago, en el caso de
hijos de las personas trabajadoras se debera
digitar la clave numeérica de la adscripcion del

trabajador.

Folio receta IMSS El numero contenido en la receta de lentes
expedida por la Unidad Médica.

Fecha de expedicion Dia, mes y aio en que se elaboro la receta de
lentes.

Fecha recepcion optica:  Dia, mes y afo en que el proveedor recibe la
receta de lentes para elaborar el trabajo.

Fecha entrega optica: Dia, mes y afo en que se entrega el bien a la
persona trabajadora, hijo de la persona
trabajadora, jubilada o pensionada

Firma de autorizacion: Nombre (s), apellido paterno, materno y firma del
Titular de la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central o Titular de la Jefatura de Servicios
de Desarrollo de Personal del OOAD.

Persona trabajadora, La firma de la persona trabajadora, jubilada o
jubilada o pensionada pensionada al solicitar la prestacion.
Recibi de conformidad La firma de la persona trabajadora, jubilada o

pensionada al recibir la dotacion de lentes.

NOTA: El presente anexo debera adicionarse a la “Receta
de lentes” expedida por la Unidad Médica, para que sea
valida la autorizacién para el canje con el proveedor
respectivo.

Clave: 1A14-009-027
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ANEXO 2

Tarjeta de control de dotacion de anteojos
1A14-009-028
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‘ TARJETA DE CONTROL DE DOTACION DE ANT??J 035

@ OoAD:

Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal

SE AUTORIZA LA DOTACION DE ANTEQJOS A LA PERSONA: @

I:ITRABAJADDRA |:| JUBILADA
NOMBRE (S): @

I:I PENSIONADA

MATRICULA: ®
I:l BEMEFICIARIO (&)

MOMBRE (5) DE LA HUA O HUO DE LA
PERSONA TRABAJADORA:

ADSCRIPCION: m

o .
PRIMERA DOTACION

SEGUNDA DOTACION

RECETA Mo. (_T)

TIPO DE ANTEQJOS @

o
FOLIO m

FECHA m

~

QNAMES DE INCLUSION

o —

FIRMA DE LA PERSONA
TRABAJADORA JUBILADA O

PENSIONADA

TERCERA DOTACION

CUARTA DOTACION

P
7
RECETA Mo. U

TIPO DE ANTEDJOS (3)

FOLID (5*)

FECHA m

. p—
QNAJMES DE INCLUSION 11

FIRMA DE LA PERSONA
TRABAJADORA JUBILADA O

PENSIONADA

Clave: 1A14-009-028
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No.

10

ANEXO 2

Tarjeta de control de dotacion de anteojos

DATO

OOAD

Se autoriz6 la dotacion
de anteojos al:

Matricula:

Nombre(s):

Nombre (s) de la hija o
hijo de la persona
trabajadora:

Adscripcion:

Receta No.

Tipo de Anteojos

Folio

Fecha

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre del Organo de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada en donde esté adscrito la persona
trabajadora, persona jubilada o pensionada.

Marcar con una “x” en el recuadro segun
corresponda, persona trabajadora, persona jubilada,
pensionada o persona beneficiaria.

NOTA: — Las personas beneficiarias corresponden a las hijas o
hijos de la persona trabajadora conforme a la Clausula 75 del
CCT.

La clave numérica de la persona trabajadora,
persona jubilada y pensionada, que lo identifica
individualmente en los registros de personal y que se
localiza en el recibo de pago de ndmina.

El apellido paterno, materno y nombre (s) de la
persona trabajadora, jubilada o pensionada.

El apellido paterno, materno y nombre (s) de la hija o
hijo de la persona trabajadora.

Unidad o Centro de Trabajo en donde presta sus
servicios la persona trabajadora y en caso de ser
persona jubilada o pensionada corresponde al centro
de pago.

El numero asignado para el control de recetas
emitidas.

Datos determinados por el Médico tratante.

Numero consecutivo que marca la DSPNC o el
Departamento de Personal en OOAD.

Dia, mes y ano en el que se realiza la inclusién en el
sistema.
Clave: 1A14-009-028
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No.

11

12

ANEXO 2
Tarjeta de control de dotacion de anteojos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

QNA / mes de inclusion . . g
incluye la dotacion en némina.

El numero de quincena o mes y afno en el que se

Firma de la persona Firma del interesado que recibe el servicio.

trabajadora, jubilada o
pensionada

Clave: 1A14-009-028
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ANEXO 3

Instrucciones de operacion para la obtencion de la Consulta no Planeada de los
parametros de dotaciéon de anteojos
1A14-005-050
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ACTIVIDADES PARA LA OBTENCION DE LA CONSULTA “NO PLANEADA”

La obtencion de la Consulta no Planeada, debera de efectuarse después de que se
haya operado el cierre masivo de ndmina de la primera quincena de octubre al cierre
del bienio correspondiente.

o' Acceso Infarmacian no Planeada o B |
Datos de Acceso: m
1
o p—
Usuario: |
Password:
QoAD: 0g-CHIHUAHUA
EI % Entrar | |}.{ Salir

1.- Digitar usuario (matricula) y contrasefa para acceder al aplicativo de Informacién
no Planeada, seleccionar “Entrar”.
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8 - MORELOS

Editor Consulta | Resultado

PANTALLA DE CONSULTAS

Usuario: 9401148 - BENITEZ CASTRO LIDIA

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Informacién no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0201

13/04/2021

Tablas

Conceptos Fijos
Conceptos de APS
Conceptos del Panel
Conceptos por Tipo de
Configuracién de Presu
Conmceptos por Hoja |
Control de asistencia
Creditos en Transito
Cursos

Cursos p/u Programa d
Cursos por empleado
DLLS Secundarias
Definicion de comodine:
Departamentos

Detalle Tablas Numerici
Detalle de Férmulas de
Detalle de Movimientos
Detalle de calculo/ciern
Detalle de jornada
Detalle de la Bitacora
Natalla da la Blantila

< 11 2

(

Seleccion y Formato

Campos Disponibles:

Seleccionados:

Formato:

Nombre:

Totales:

Datos Adic. del Maestro de Empl..Matricula
Adic. del Maestro de Empl..Parametro
fat Adic. del Maestro de Empl..Valor

Agregar >

Agregar => < Eliminar << Eliminar

Tablas Relacionadas

Relaciones

< Eliminar

<< Eliminar

Condiciones
Campos disponibles:

Agregar

Operadores: Valor Constante:
| Aritméticos
Relacionales

| Igualdad

Agregar>

< Deshacer

<< Eliminar

Ordenar por
Campos seleccionados:

Tipo de Orden: Agregar>
@ Ascendente (*) Descendente

Agregar =z

< Eliminar

<< Eliminar

[ ). Archivo ] [‘ " Guardar

: Limpiar

2.- Seleccionar la tabla a consultar “Datos Adicionales / Maestro de Empleados” y dar

doble clic.
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PANTALLA DE CONSULTAS

Sl
SISTEHA INTEGRAL 0F ADMIHESTRATION IO PERSOHAL
Irdormscitn no ey (Gicomel]) Werssdne 8, 100301

L L/GAR0E

Lot e il Sumrn )

o ianm—- 5 e . S T —— PR P p——— rar——
g sl U . ar
Dt Bk (ol Moy i Bl Prom = S %
— el | Fr— r—
— [rr—
= S

3.- Seleccionar los campos requeridos: Matricula, Parametro y Valor.

4 .- En la seccidon de “Condiciones” se debera seleccionar: Datos Adic. del Maestro de
Empl. El campo “parametro” seguido de la accion “Agregar’.

5.- Del menu de “Operadores”: seleccionar “IN” con un doble clic.

6.- En el campo de “Valor Constante” se debera digitar (AO, AP, DP, DQ, DR, DS, DT,
DU, DV, DW) “Agregar’.
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SELECCIONAR LA PESTANA DE FORMATO

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS Informacién no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0201
OODAD: 18 - MORELOS 13/04/2021
Editor Consulta | Resultado
Matricula  Parametro valor =
A0 0000000 r
AP 0000000
A0 0000000
A0 0000000
AP 0000000
AP 0000000
AO 0000000
AP 0000000
A0 0000000
AO 0000000
AP 0000000
A0 0000000
AO 0000000
AC 0000000
AP 0000000
AO 0000000
A0 0000000
AP 0000000 -
o\ 100%
No. Registros = 7738 7 ¥ Exportar_|[.3) Exportar ][y salir

7.- Ubicar el puntero del mouse en el icono “Exportar” en formato Excel y dar clic.
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52 Guardar come i

e

B Escritorio »

Organizar MNueva carpeta B~ @

SIAP

) | A INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
nacién no Planeada (Glconsul) Version:

£.10.0201
13/04/2021

0 Favoritos (77 Bibliotecas E
1§ Descargas l Carpeta de sistema a
B Esciitorio [
8] Sitios recientes Lidia Benitez Castro
& Carpeta de sistema
4 Bibliotecas 1 ~
Bo P Equipe
T . Carpeta de sistema
&) Imégenes
& Misica | Red
B Videos | Carpeta de sistema
= AGUINALDO ANUAL 236
1% Equipo M' DICIEMBRE
& os(c) fl}  Carpeta de archivos
Mombre: | -
Tipe: [CSV (s
* Ocutarcapetas
IlSSQB?Q AP 0000000 =
) | 100%
No. Registros = 7738 Famn&r ]lﬁ Exportar ][{E‘J Salir

8.- Para finalizar guarde la consulta en Excel.
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ANEXO 4

Instrucciones de operacion para el registro en el SIAP o Portal Web
del nimero de dotaciones de anteojos
1A14-005-023
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ACTIVIDADES PARA EL REGISTRO DE DOTACION DE ANTEOJOS EN EL SIAP, PARA
PERSONA TRABAJADORA O DE SU HIJA O HIJO

Dar doble clic en el icono RH2000 y digitar usuario (matricula) y contrasefa
del usuario para acceder a la pantalla de diamantes.

= rh/2000 6.10.1003 SUN25K-ORA (09)

Programacion de
Asistenciay Registro

Estrifctura tle Tiempos

Organizacional

\
: %\

mie
Seleecion

yContratacion

Nl
" .
v

Capatitacion
VDesarrollo

1.- Ubicar el puntero del mouse en el diamante de “Némina” y dar clic.
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MENU DE ACT. MOVIMIENTOS 1

B] K_OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC
Archivo Ayuda -
- art Mavimiantne 1 T Ad imi 2

- Consul [~ Productos 1

[~ Marcas de Baja

Maestio de Fondo de Retiro ~ Actualiza SFTP
Empleados

Conceptos
Fijos

Inclusion y
Exclusion Cptos.

Conceptos por Una
Vez

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

2.- Dar clic en el menu “Act. Movimientos 17, seleccionar del descolgante “Datos
Adicionales” y dar doble clic.

Clave: 1A14-005-023

Pagina 49 de 58 Clave: 1A14-003-006




[ S
‘gq INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DESPLIEGA PANTALLA DE DATOS ADICIONALES

%, Datos Adicionales Ver. 6.10.2301 7| =]

Matricula Tipo de Contratacion
VN

=L —
Clave Descripcion Valores

Actualizar Cancelar

M atricula

3.- Digitar la matricula de la persona trabajadora, dar clic en la tecla “Tab” y
automaticamente se desplegaran el nombre y el tipo de contratacion.
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PANTALLA DE DATOS ADICIONALES

%, Datos Adicionales Ver. 6. 10,2301 [~ 5|zl
Matricula Tipo de Confratacion
j It |CONFIANZA
Clave |Descripci0n |Va|0res -
AW ESCOLARIDAD
AX CORREQ ELECTROMICO
A TELEFOMO
AF ESTADD
BL STATUS SIAP-SINDO
BM CORREQ INSTITUCIOMAL
B3 FECHAMACIMIENTO (PEMSION LEY)
BZ PAIS DE ORIGEN
CA CLIMICA
CE FECHAALTAALAADMOMN. PUBLICAFEDERAL
CH CIFRACONTROL APLICATIVO ACTUALIZACION
co FEC MOTIFIC SERV PUB
CP TIPC DE DISCAPACIDAD
ca CLAVE BANCARIAESTANDARIZADA
CR MEDIO DE TRANSPORTE
Ccs TIEMPQ DE TRASLADO
CT . TE GUSTARIATRABAJAR CERCADE TU CASA? i
Cancelar
Matricula

4.- Al ingresar los datos de la persona trabajadora se despliegan los datos
adicionales con los que cuenta hasta el momento.

5.- Dar clic en el perfil de “Actualizar”.
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PANTALLA DE ACTUALIZACION

I///, Datos Adicionales Ver. 6.10. 2301 S
Matricula Tipo de Contratacion
| |1 |CONFIANZA
Clave |Descripci0n |Va|0res -
AW ESCOLARIDAD 09
AKX CORREQ ELECTRONICO
A TELEFOMNO =
oz ESTADO . Actualizacion @
BL STATUS SIAP- Parametro
BM CORREQ INST | | N
BS FECHANACINM @
BZ PAISDEORIGH — vajor Actual Valor Nuevo
CA CLINICA
CE FECHAALTAAL | |
CH CIFRACONTR] Acent C |
co FEC NOTIFIC S S
CcP TIPO DE DISCH =
ca CLAVE BANCA[ " 2m=1
CR MEDIO DE TRANSFORTE
5 TIEMPO DE TRASLADO
CT 4 TE GUSTARIATRABAJAR CERCADE TU CASA? e
Actualizar | Cancelar
Matricula

6.- Se despliega el recuadro denominado “Actualizacion” con los campos;
Parametro, Valor Actual y Valor Nuevo.
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PANTALLA DE ACTUALIZACION

Primera dotacion parametro “AO”

%, Datos Adicionales Ver. 6.10. 2301 7=
Matricula Tipo de Contratacion
[1 |CONFIANZA
Clave Descripcion [valores -
AW ESCOLARIDAD 09
X CORREO ELECTRONICO
v TELEFONO =
az ESTADO B3 Actualizacion @
BL STATUS SIAP-{ _ parametro ~
i CORREOINSY | [A0 |PRIMERA DOTACION LENTES ( 7
BS FECHANACIM B U
BZ PAISDE ORIGY  \/a/or actual R
CA CLINICA 1
CE FECHAATAAL | | |
CH CIFRACONTR rcent cancel
co FEC NOTIFIC 8 ) Aceptar | Encesy
cP TIPODEDISCY
ca CLAVE BANCA| =250
CR MEDIO DE TRANSPORTE
cs TIEMPO DE TRASLADO
cT < TE GUSTARIA TRABAJAR CERCADE TU CASA? )
Actualizar | Cancelar
M atricula

7.- Para registrar en el sistema la primera dotacion de anteojos se utilizara el
parametro “AO” y debera dar clic a la tecla de tabulador, para digitar el Valor
Nuevo, que invariablemente sera 1.

8.- Digitados todos los datos necesarios, dar clic en “Aceptar” y luego en

“Guardar’.
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PANTALLA DE ACTUALIZACION

?// Datos Adicionales Ver. 6. 10, 2301 |7 | = |
Matricula Tipo de Contratacion
| 1 |CONFIANZA
Clave Descripcion |Va|0res -
AW ESCOLARIDAD 09
AX CORREQ ELECTRONMICO
AY TELEFOMO =
Az ESTADO 5 Actualizacion @
BL STATUS SIAP<S[ _ Parametro
N\
BM CORRECQ INST|
AP SEGUNDA DOTACION LENTES
BS — Il |SEC 9
BZ PAISDEORIGE _ ygior Actual Valor Nuevo
CA CLINICA
CE FECHAALTAAL | |
CH CIFRACONTR] Acept | C |
co FEC NOTIFIC T i )
cP TIPO DE DISCY alor N
ca CLAVE BANCA[ ¥ T &0
CR MEDIQ DE TRANSPORTE
£S5 TIEMPQ DE TRASLADO
CT +TE GUSTARIATRABAJIAR CERCADE TU CASA? "
Actualizar | Cancelar
Matricula

Segunda dotacion parametro “AP”
9.- Para el registro de la segunda dotacion se utilizara el parametro “AP”.

10.- Digitados todos los datos necesarios, dar clic en “Aceptar’” y luego en
“Guardar”.
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PARAMETROS PARA EL REGISTRO DE DOTACIONES PARA LOS HIJOS DE

PERSONAS TRABAJADORAS
Parametro Descripcion

DP Tra. Dotacion Beneficiario 1
DQ 2da. Dotacion Beneficiario 1
DR Tra. Dotacion Beneficiario 2
DS 2da. Dotacion Beneficiario 2
DT Tra. Dotacion Beneficiario 3
DU 2da. Dotacion Beneficiario 3
DV Tra. Dotaciéon Beneficiario 4
DW 2da. Dotaciéon Beneficiario 4

Clave Descripcion Valores

cs TIEMPQ DE TRASLADO

CT 9TE GUSTARIATRABAJAR CERCADE TU CASA?

CW CAUSAOBLIGACION DEL TRABAJADOR 0

DC MCACPTO-154 1

DG MCA-CAMRES 0

DI QNANVTO-SMI 0

DL ACTADE ENTREGARECEPCION N

DP 1RADOTACION BENEFICIARIO 1 @ Marquez Macias Gerardo/MAMGO705050DFBB147

EA MCA-REGF 0

EB MCA-BAJAFOZ 0

ED MCA-BAJAFD1 0

EF MCA-CONFI 0

EH ESTI-RETO1 0.00

El INTE-RETO 0.00

EJ FECHA-PAGOZ 0

EK ESTI-RENTO2 0.00

EL INTE-RETO2 0.00

11.- Para el registro de la dotacion de hijos de personas trabajadoras debera
capturarse en el campo de “valor’ el nombre completo del beneficiario y CURP.
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ACTIVIDADES PARA EL REGISTRO DE DOTACION DE ANTEOJOS PARA PERSONA
JUBILADA Y PENSIONADA EN EL PORTAL WEB

1. Ingresar al Portal Web con usuario y contrasena

SIAP

MSTEMA INTEGKAL 1§

STRACION

2. En el menu de aplicaciones ingresar al Portal Jubilados

(#1017}

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Administracion Portal Version 8,10.0701
27/03/2025

USUARIO:

MENU DE APLICACIONES
) ADMINISTRACION
» RECURSOS HUMANOS
) PRESTACIONES

© BITACORA WEB
© CONTROL DE CREDITOS

© CRITICA DE NOMINA JUBILAD
o woos o (]

) RELACIONES LABORALES

) BIOMETRICOS

) PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS

» MANDO v
“ > PRESUPUESTO

[ HERRAMIENTAS |

) CAMBIO DE CONTRASENA

Clave: 1A14-005-023

Pagina 56 de 58 Clave: 1A14-003-006



[ S
'.@q INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

PANTALLA DE CATALOGOS

3. Ingresar al Catalogo - Maestro de Empleados

', GOBIERNODE [
s MEXICO |

JUBILADOS Y PENSIONADOS

OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES
| CATALOGO >

|}MAESTRO DE EMPLEADOS

4. Ingresa matricula de la persona jubilada o pensionada

GOBIERNO DE
F L INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL  SIAP
MEXICO IMSS

JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS

VERSION: 12.01.05

Sexc (-SELECCIONE v

<
<

0-SELECCIONE

O-SELECCIONE

V' 0-SELECOIONE v
0-SELECOIONE V' 0-SEECCIONE v
0-SELECCIONE V' 0-SEECCIONE v
0-SELECCIONE V' 0-SEECCIONE v
0-SELECCIONE v
ﬁ
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Clave: 1A14-005-023

PANTALLA MAESTRO DE EMPLEADOS

5. Seleccionar pestafia Datos Laboral y agregar en Datos adicionales

/. L. COBJERNO DE &4,
é ! INSTITUTO MEXOCANO DEL SEGURO SOCIAL > SIAP

] N
_/MEXICO MY
JUBRLADOS ¥ PENSSONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS. VERSION: 12.01.05
oo e o rovam
Patreoase R T T N ) )
[ onoon reemcuasms IMIIRANRINEE > riun L a | sovicess | amoen | s goe no | gaiom snemss | )|
e e ) TR | At e L e )
e e D 2 13 ) - — B wme i) msanf )
—— e [ T Vv -
et e ) gr'*'_—, - ( )
o~ — Err— ' ) - (
- S e E— = ) P o — ( 2 e )
reattas On Oa ot (= - Pers
—— SN0 N SRR e 8 ) - [Ie— | —
e B A (A )
R A ol U Aon ? B el
[——————Ty - ver arros -
Nt e e A — ) )
b S I LB S OGSt Al — x s
— s mseeen
e opmee
— - .
S ] i
P——— [T -
(ST B 3 AR AABAS ¥ U DD MR -
. Gt g (SR pe——
- Gt 14 1O weomae « o reems v ———
—— o) =

6. Agregar “AQ” para primera dotacién con valor 1 y aceptar para que se guarde el
registro

Insertar Dato Adiconal @

AL-FHIMEEA DOTACTON LENTES

valorpa | |

7. Agregar “AP” para segunda dotacion con valor 1 y aceptar para que se guarde el

registro
[ Imaertar Dato Adicional 23
[AP-SECHIMDA DOTACTON LENTES
valor DA | ]
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