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Base normativa

e Articulo 184 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 1 de abril de 1970 y sus reformas.

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

e Numeral 7.1.2.1, parrafos 1, 2, 8, 9 y 24; numeral 7.1.2.1.2, parrafos 1, 5, y 8, del
Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001
registrado el 8 de octubre de 2021.

e Numeral 8.1, parrafos 2, 14, 24, 34 y 52; numeral 8.1.1, parrafos 2 y 36; numeral
8.1.1.2, parrafos 2, 4, 5, 6 y 14; numeral 8.1.3.3, parrafo 16, del Manual de
Organizacion de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, con clave 1000-
002-002, registrado el 4 de octubre de 2016.

e Clausula 75 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

e Articulo 12 fraccién V del Régimen de Jubilaciones y Pensiones del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente.

e Articulo 63, fracciones XXVI y XLV del Reglamento Interior de Trabajo del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades que se deben llevar a cabo, para otorgar al personal
del Instituto Mexicano del Seguro Social que lo requiera por prescripcion médica, la
prestacion de anteojos, lentes de contacto y/o intraoculares, a fin de garantizar que se
otorgue de forma adecuada, oportuna y eficiente a un mayor numero de trabajadores y a
sus hijos hasta los 18 afios, si se encuentran estudiando hasta los 25 afios, jubilados o
pensionados, asi como ejercer un estricto control en su otorgamiento.

3 Ambito de aplicacion

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central, la Division de
Prestaciones al Personal, asi como para las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de
Personal y Departamentos de Personal en los Organos de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada.
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 Departamento de Nivel Central: Area adscrita a las Coordinaciones Administrativas de
las Direcciones Normativas.

4.2 dictamen médico: Prescripcion que emita el médico oftalmélogo del Instituto Mexicano
del Seguro Social, para proporcionar gratuita y de buena calidad anteojos, lentes de
contacto y/o intraoculares a trabajadores, a sus hijos hasta los 18 afos, o si se encuentran
estudiando hasta los 25 afios, a jubilados o pensionados.

4.3 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

4.4 constancia de estudios: Documento que emite una institucién educativa en todos los
niveles escolares, la cual debera incluir el nombre del estudiante y su numero de
identificacion oficial.

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

¢ Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral.

e Cédula profesional con fotografia expedida por la Secretaria de Educacién Publica,
exceptuando las cédulas profesionales electronicas.

e Pasaporte vigente expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

4.6 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.7 OOAD: Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, los sefialados en el
Articulo 2 fraccién IV del Reglamento Interior del IMSS subordinados jerarquicamente a la
Direccion General con autonomia de gestion en los aspectos técnicos, administrativos y
presupuestarios, como son las Delegaciones y Unidades Médicas de Alta Especialidad.

4.8 receta médica de anteojos: Documento expedido por un médico oftalmélogo del
Instituto a los trabajadores y a sus hijos hasta los 18 afos, si se encuentran estudiando
hasta los 25 afos, a jubilados o pensionados, en el que se especifique la graduacién
requerida en los lentes.

4.9 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.10 tipo de contratacion: Cada una de las diferentes clases de relacién de trabajo
establecidas en el CCT.

4.11 unidad operativa: Centro de trabajo en donde presta sus servicios el trabajador,
incluyendo Unidades de Servicios Médicos y No Médicos, Subdelegaciones, y otras
Unidades Administrativas, conforme al articulo 2, fraccién VI, inciso a), b) y d), del
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Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1La entrada en vigor del presente documento, actualiza y deja sin efecto el
“Procedimiento para el tramite de dotacion de anteojos”, clave 1A72-003-006 registrado el
26 de abril de 2017, asi como el Oficio Circular: 09E1611A70/25928 de fecha 25 de
noviembre de 2019, mediante el cual la entonces Coordinacion Técnica de Prestaciones,
Retiro Laboral y Servicios al Personal comunica a los Jefes de Servicios de Desarrollo de
Personal de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Estatales,
Regionales y Titular de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, la modificacién
de la clausula 75, derivado de la revisidon contractual 2020-2021 del CCT, adicionando
requisitos para el otorgamiento de la prestacién; asimismo, el Oficio Circular:
09E1611A70/6799 de fecha 23 de marzo de 2020, mediante el cual la entonces
Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal, comunica a
los Titulares de las Jefaturas de Servicios del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional y Titular de la Divisién de Servicios al Personal de Nivel
Central, la habilitacion de ocho parametros dentro de la tabla de “Datos Adicionales”, del
sistema RH2000, para llevar a cabo el registro de las dotaciones de los beneficiarios de los
trabajadores contenidos en la clausula 75 del CCT vigente.

5.1.2 El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a través de la
pauta de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, (Buen trato y vocacién de
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad y no discriminacién; Integridad y
prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos
publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico mediante
Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.4 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.5 La Coordinacion de Gestiéon de Recursos Humanos, tendra la facultad de resolver los
casos especiales y no previstos, asimismo, la Division de Prestaciones al Personal tendra la
facultad de interpretar el presente documento, asi como de resolver situaciones operativas
no previstas.
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5.1.6 La informacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacion del
presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
y demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencién a que la divulgacion de
la misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa en la materia y
que el dafio que pudiera producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el
interés de conocerla.

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

5.1.8 En caso de presentarse una contingencia que impida a los OOAD, asi como a la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central, realizar el tramite de dotacion de
anteojos como se detalla en el presente documento, se emitiran los criterios de adecuacion
segun dicte la Coordinacion de Gestidon de Recursos Humanos, a través de la Divisidon de
Prestaciones al Personal.

5.1.9 La Division de Prestaciones al Personal, efectuara supervisiones a las tarjetas de
control de forma semestral a las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal y a la
Division de Servicios de Personal de Nivel Central, para verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en el presente procedimiento en materia de dotacidén de anteojos.

5.2 Especificas de la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

5.2.1 Difundira el presente procedimiento a través de la Division de Prestaciones al
Personal.

5.3 Especificas de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y de las
Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD

5.3.1 La aplicacion operativa del mismo, sera responsabilidad de la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central, asi como de las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal
a través de los Departamentos de Personal en los OOAD.

5.3.2 Deberan comunicar con oportunidad las firmas autorizadas para emitir la “Receta
médica de anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1), a las épticas facultadas para llevar a
cabo el tramite.

5.3.3 Deberan verificar el correcto registro de las dotaciones mediante la “Tarjeta de control
de dotacién de anteojos”, clave 1A14-009-028 (Anexo 2), asi como en el SIAP en el
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aplicativo de Datos Adicionales por los parametros AO (1era. dotacion) y AP (2da.
dotacion), para trabajadores, jubilados o pensionados, asi como las dotaciones
correspondientes a los hijos de los trabajadores correspondientes a los parametros, DP,
DR, DT, DW (1era. dotacion) y DQ, DS, DU, DV (2da. dotacion).

5.3.4 Deberan realizar una consulta no planeada de 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 dotacion de anteojos”
clave 1A14-005-050 (Anexo 3), a fin de respaldar la informacién de las dotaciones
otorgadas.

5.4 Tramite de dotacién de anteojos

5.4.1 Los Departamentos Administrativos de Nivel Central, tramitaran la “Receta médica de
anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1); la autorizacion para los trabajadores, jubilados o
pensionados, asi como para los hijos de los trabajadores, a través de la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central, y por las Unidades Operativas ante las Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD.

5.4.21 a dotacion de anteojos unicamente se podra otorgar a trabajadores con tipo de
contratacion 01 Confianza, 02 Base, 03 Temporal, 07 Becado, 08 Sustituto, 05 Interno de
Pregrado, 09 Residente, 10 Jubilados o Pensionados, Régimen Anterior y 11 Jubilados o
Pensionados Régimen Actual o Convenio Adicional, asi como a los hijos de trabajadores
del Instituto, hasta los 18 afios o 25 afnos siempre y cuando comprueben que se encuentren
estudiando.

5.4.3 Se dara tramite unicamente a las solicitudes de los trabajadores, jubilados o
pensionados que presenten la “Receta médica de anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1)
expedida por médicos oftalmélogos del Instituto en el Hospital General de Zona, o bien el
Servicio de Oftalmologia que le corresponda, debidamente autorizada por el Director de la
Unidad Médica.

5.4.4 La “Receta médica de anteojos”, clave 1A14-009-027 (Anexo 1), debe ser autorizada
por el Director de la Unidad Médica que prescribe, conforme a las especificadas que se
detallan a continuacion:

Material Diseino de Lentes Tonos
Blancos,
Fotocromatico y/o con
tinte al gusto

Monofocales, Bifocales Flat Top L-

Lentes Plasticas CR-39 28, Progresivos, Bifocal Invisible

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

Monofocales, Bifocal Flat Top L- Blanco y

Lentes de Policarbonato 28, Progresivos Fotocromaticos
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Lentes Plasticas HI INDEX | Monofocales, Bifocales Flat Top, Blanco y
(graduaciones altas) L-28, Progresivos Fotocromaticos
Lentes de contacto gas
permeable (duro)

Lentes de contacto blando
(Torico)

NOTA: Solo se surtiran recetas hasta doce dioptrias.

5.4.5 Las recetas tendran una vigencia de 90 dias habiles, a partir de la fecha de su
expedicion, para el tramite de la prestacion descrita.

5.4.6 Cuando ocurran cambios de residencia de los trabajadores, jubilados o pensionados,
se debera enviar por valija la “Tarjeta de control de dotacion de anteojos” clave 1A14-009-
028 (Anexo 2), al OOAD.

5.4.7 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.

5.4.8 En caso de requerirse mas de dos dotaciones durante la vigencia del CCT, el
trabajador, jubilado o pensionado, debera gestionar el dictamen médico ante el Hospital
General de Zona o Servicio de Oftalmologia que le corresponda y presentarlo a la Division
de Servicios al Personal de Nivel Central y a los Departamentos de Personal en el OOAD,
segun corresponda para continuar con el tramite.

5.4.9 En caso de que los trabajadores, asi como a los hijos de trabajadores del Instituto,
hasta los 18 afios 0 25 afios siempre y cuando comprueben que se encuentren estudiando,
asi como los jubilados o pensionados, soliciten la expedicion de lentes intraoculares,
deberan ser remitidos al area médica que le corresponda, y hacerlo del conocimiento a la
Division de Prestaciones al Personal.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Division
Personal

de Servicios al

de Nivel

Central,

Departamento de Personal en
OOAD, Unidad Operativa

ETAPA I
Tramite para dotaciéon de anteojos

Identifica el tipo de tramite a realizar de acuerdo a las
Modalidades:

Modalidad A: Trabajador, jubilado o pensionado
Continua en la actividad 2

Modalidad B: Beneficiario hijo de trabajador
Continua en la actividad 3

Modalidad A
Trabajador, jubilado o pensionado

Recibe del trabajador, jubilado o pensionado,
la siguiente documentacioén e integra “Expediente”:

e “‘Receta médica de anteojos” clave 1A14-009-027
(Anexo 1), en original y 2 copias.

¢ “ldentificacioén oficial”, copia.

e “Ultimo comprobante de pago’, copia.

Nota: En el caso de trabajadores con tipo de contratacion 08
(Sustituto), debera anexar copia de “Contrato laboral” vigente.

Continua en la actividad 4.

Modalidad B
Beneficiario hijo de trabajador

Recibe del trabajador, la siguiente documentacion e
integra “Expediente”

Acta de nacimiento del beneficiario, copia.

CURP del beneficiario, copia.

Constancia de estudios del beneficiario, original.
‘Receta médica de anteojos” clave 1A14-009-027
(Anexo 1), del beneficiario en original y 2 copias.
Identificacion oficial, copia.

Ultimo comprobante de pago, copia.

Nota: La constancia de estudios aplica para los beneficiarios que
rebasen la edad de 18 afios, la cual debera contar con una
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Responsable

Descripcion de actividades

Departamento de Nivel Central,
Unidad Operativa

Division de  Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal en
OOAD

Departamento de Nivel Central,
Unidad Operativa

10.

vigencia no mayor a 1 mes.

Elabora “Oficio de solicitud de dotacion de anteojos”
en original y copia, y envia a la Division de Servicios
al Personal de Nivel Central y/o Departamentos de
Personal en OOAD, junto con el “Expediente”, y
recaba “Acuse” de recibo en la copia del oficio.

Archiva de forma cronoldgica y definitiva en el
“‘Minutario”, el acuse del “Oficio de solicitud de
dotacion de anteojos”.

Recibe “Oficio de solicitud de dotacion de anteojos”,
del Departamento de Nivel Central y/o Unidad
Operativa junto con el “Expediente”.

Verifica en la “Receta médica de anteojos” clave
1A14-009-027 (Anexo 1) original y dos copias,
contengan firma y sello de la Unidad Médica, asi
como que los campos se encuentren debidamente
requisitados, y que los documentos que conforman el
“Expediente” correspondan al solicitante.

La informaciéon de documentacion no es
correcta

Elabora en original y copia “Oficio de rechazo’,
explicando el motivo de la improcedencia y devuelve
al Departamento de Nivel Central y/o Unidad
Operativa, el “Expediente”, “Oficio de solicitud de
dotacioén de anteojos” y “Oficio de rechazo”.

Recaba acuse de recibo en copia del “Oficio de
rechazo”, archiva cronolégica y definitivamente en el
“Minutario”.

Recibe “Oficio de rechazo” por parte de la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central yl/o
Departamento de Personal en OOAD, junto con el
“‘Expediente” y el “Oficio de solicitud de dotacion de
anteojos”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Departamento de Nivel Central,
Unidad Operativa

Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal en
OOAD.

11. Notifica personalmente al interesado el motivo de la
improcedencia, devuelve el “Expediente”, “Oficio de
solicitud de dotacion de anteojos”, y recaba “Acuse’
de recibo en el “Oficio de rechazo”.

12. Archiva cronolégica y definitivamente el acuse del
“Oficio de rechazo” en el “Control administrativo”.

Termina proceso para esta opcion.

La informacién de la documentaciéon es correcta

ETAPAII
Elaboracion de la Tarjeta de control

13. Verifica en el “Control administrativo”, que el
trabajador jubilado o pensionado, asi como los hijos
de trabajadores cuenten con la “Tarjeta de control de
dotacion de anteojos” clave 1A14-009-028 (Anexo 2).

No existe Tarjeta de control

14. Elabora “Tarjeta de control de dotacion de anteojos”
clave 1A14-009-028 (Anexo 2), con los datos del
trabajador, jubilado o pensionado, asi como el de los
hijos de trabajadores y requisita el numero de
dotacion que corresponda.

15. Archiva cronologica y temporalmente en el “Control
administrativo” junto con el “Expediente”, el “Oficio de
solicitud de dotacion de anteojos” y la “Tarjeta de
control de dotacién de anteojos” clave 1A14-009-028
(Anexo 2).

Continuia en la actividad 17.

Si existe Tarjeta de control

16. Requisita “Tarjeta de control de dotaciéon de anteojos”
clave 1A14-009-028 (Anexo 2), con los datos del
trabajador, jubilado o pensionado, asi como el de los
hijos de trabajadores, respecto al numero de dotacion
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de  Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal en
OOAD

Departamento de Nivel Central,
Unidad Operativa

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

que corresponda, archiva cronoldgica y
temporalmente en el “Control administrativo” junto con
el “Expediente”.
Etapa lll
Validacion de dotaciones

Identifica en el aplicativo “SIAP/Datos adicionales”, si
ha tenido dotaciones durante la vigencia de la ultima
revision contractual.

No existen mas de dos dotaciones

Extrae del “Control administrativo” la “Tarjeta de
control de dotacién de anteojos” clave 1A14-009-028
(Anexo 2), el “Oficio de solicitud de dotacion de
anteojos” y el “Expediente” y registra la nueva
dotacion, con los datos del “Expediente”.

Archiva temporalmente en el “Control administrativo”
por matricula la “Tarjeta de control de dotacion de
anteojos” clave 1A14-009-028 (Anexo 2), junto con el
“Expediente” y el “Oficio de solicitud de dotacién de
anteojos”.

Extrae del “Expediente”, la “Receta médica de
anteojos” clave 1A14-009-027 (Anexo 1) vy
complementa los datos en la parte inferior del original
y dos copias.

Elabora en original y copia, “Oficio informativo” al
Departamento de Nivel Central, y/o Unidad Operativa,
en donde comunica la relacion de 6pticas con las que
se tiene convenio, anexa el original y dos copias de la
‘Receta médica de anteojos” clave 1A14-009-027
(Anexo 1).

Recaba acuse de recibo en la copia del “Oficio
informativo”, y archiva definitivamente de forma
cronologica, en el “Control administrativo”.

Recibe “Oficio informativo” junto con original y dos
copias de la “Receta médica de anteojos” clave 1A14-
009-027 (Anexo 1), y archiva definitivamente de forma
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Responsable

Descripcion de actividades

Departamento de Nivel Central,
Unidad Operativa

Division de  Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal en
OOAD.

Division de  Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Personal en
OOAD.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

cronoldgica en el “Control administrativo”.

Indica al interesado que continue su tramite con las
Opticas con las que se formalizé el contrato, entrega
el original de la “Receta médica de anteojos” clave
1A14-009-027 (Anexo 1), y recaba firma de
conformidad en las copias.

Envia a la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central y al Departamento de Personal en OOAD, la
copia uno de la “Receta médica de anteojos” clave
1A14-009-027 (Anexo 1), recaba acuse de recibo en
la copia dos y archiva definitivamente de forma
cronoldgica en el “Control administrativo”.

Recibe copia uno de la “Receta médica de anteojos”
clave 1A14-009-027 (Anexo 1), retira del archivo
temporal “Control administrativo”, la “Tarjeta de
control de dotacidon de anteojos” clave 1A14-009-028
(Anexo 2), incluye el movimiento al “SIAP/datos
adicionales” en la quincena de proceso conforme a lo
establecido en las “Instrucciones de operacion para el
registro en el SIAP del numero de dotaciones de
anteojos” clave 1A14-005-023 (Anexo 4).

Archiva de forma cronoldgica y definitiva en el
“Control administrativo”, la “Tarjeta de control de
dotacion de anteojos” clave 1A14-009-028 (Anexo 2),
la “Receta médica de anteojos” clave 1A14-009-027
(Anexo 1) copia uno.

Termina proceso para esta opcion.
Si existen mas de dos dotaciones

Elabora en original y copia “Oficio aclaratorio” y envia
al Departamento de Nivel Central y/o Unidad
Operativa, solicitando envio del dictamen médico que
justifique otra dotacion.

Obtiene acuse de recibo en copia del “Oficio
aclaratorio” y archiva definitivamente de forma
cronoldgica en el “Minutario”.
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)
Responsable

Descripcion de actividades

Departamento de Nivel Central,
Unidad Operativa

Division de  Servicios al
Personal de Nivel Central/
Departamento de Personal en
OOAD.

30.

31.

32.

Recibe de la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central y/o Departamentos de Personal en
OOAD, original del “Oficio aclaratorio” que justifique
otra dotacion y archiva definitivamente de forma
cronologica en el “Minutario”.

Elabora en original y copia “Oficio de respuesta” y
envia adjuntando el “Oficio de solicitud de dotacién de
anteojos”, “Dictamen meédico” y el “Expediente” y
recaba “Acuse” del oficio de respuesta.

Recibe “Oficio de respuesta” de la Unidad Operativa,
junto con el “Dictamen médico”, el “Oficio de solicitud
de dotacion de anteojos” y el “Expediente” y archiva
definitivamente en el “Control administrativo”.

Fin del procedimiento
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7

Diagrama de flujo

INICIO

ETAPAI
Tramite para dotacién de
anteojos

DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL/DEPARTAMENTO

DE PERSONAL EN OOAD/
UNIDAD OPERATIVA

Identifica el tipo de tramite a
realizar

Tipo de modalidad

Modalidad A
Trabajador, jubilado o
pensionado
2
Recibe del trabajador, jubilado
o pensionado e integra
NOTA
10-2C
1A14-009-027
(Anexo 1)

1C
Identificacion oficial

- 1C
Ultimo comprobante

de pago

Expediente

Modalidad B

Beneficiario hijo de
trabajador
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Modalidad B
Beneficiario hijo de
trabajador

3

Recibe del trabajador, e
integra

1C
NOTA Acta de nacimiento

del beneficiario

1C
CURP beneficiario

10
Constancia de
estudios del
beneficiario
10-2C
DEPARTAMENTO DE NIVEL 1A14-009-027
CENTRAL, UNIDAD (Anexo 1) B
OPERATIVA

1C
Identificacion oficial

) 1C
Ultimo comprobante
de pago

Elabora Oficio de solicitud de
dotacioén de anteojos y envia

con el expediente
10-1C

Oficio de solicitud de
dotacién de anteojos

E dient Divisi6én de Servicios de
Xpediente Personal de Nivel Central
yl/o Departamentos de

Personal en OOAD

Archiva

c1
Oficio de solicitud de

dotacién de anteojos

Minutario
Cronolégicamente

DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL/
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL EN OOAD

Expediente

Pagina 16 de 46

Clave: 1A14-003-006




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGUREIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Recibe

Verifica que se encuentre
debidamente requisitada

10
Oficio de solicitud de
dotacién de anteojos

Expediente

Y

¢La informacion es
correcta?

Si

10-2C
1A14-009-027
(Anexo

NO

1)

Expediente

Elabora Oficio de rechazo y
devuelve expediente

10-1C
Oficio de rechazo

Recaba acuse y archiva en el
Minutario

C1
Oficio de rechazo

Expediente

=

Oficio de solicitud de
dotacién de anteojos

9
EPARTAMENTO DE NIVEL
CENTRAL / UNIDAD Minutario
OPERATIVA Cronolégico
10
Recibe
Oficio de rechazo
Expediente
Oficio de solicitud de
v dotacion de anteojos
Cc

Departamento de Nivel
Central y/o Unidad

Operativa
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ETAPA Il

Elaboracion de la Tarjeta de
Control

DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL/
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL EN OOAD

13

A

Verifica en el Control
administrativo

1A14-009-028
(Anexo 2)

1

Notifica y devuelve

12

.

Expediente

‘:‘|> Interesado

Oficio de solicitud de
dotacion de anteojos

opcién

Archiva en el Control
administrativo
Termina proceso para esta

Oficio de rechazo

Control
administrativo
cronolégico

Elabora y requisita

1A14-009-028
(Anexo 2)

NO
¢ Existe tarjeta de
control?
14
Yy
Si
15
16
A
. . Archiva
Requisita y archiva
1A14-009-028
(Anexo 2)
Expediente
Control
administrativo
E cronolégico

Expediente

Oficio de solicitud de
dotacion de anteojos

1A14-009-028
(Anexo 2)

Control
administrativo
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ETAPAII
Validacion de dotaciones

Identifica si ha tenido
dotaciones

SIAP
Datos
adicionales

NO

¢ Existen mas de dos

dotaciones?

Elabora y envia

10-1C
Oficio aclaratorio

29

Obtiene acuse y archiva

C1
Oficio aclaratorio

\y/

Minutario
cronolégico

EPARTAMENTO DE NIVEL
CENTRAL /UNIDAD
OPERATIVA

1A14-009-028

A

(Anexo 2)

Oficio de solicitud de
dotacion de anteojos

18
» Extrae y registra
Departamento
de Nivel Central
ylo Unidad
Operativa
19
A
Archiva
20
A

Extrae y complementa los
datos

1A14-009-028
(Anexo 2)

Expediente _

Control administrativo

Expediente

Oficio de

10-2C
1A14-009-027
(Anexo 1)

Expediente

dotacion de anteojos

solicitud de

19

Control
administrativo
matricula
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30

Recibe justificacion de otra

dotacion

10

31

Elabora y envia

32

DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL

10-1C
Oficio de respuesta

Oficio de solicitud de
dotacion de anteojos

Dictamen médico

CENTRAL/
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL EN OOAD

Recibe

Oficio de respuesta

Minutario
cronolégico

Expediente

21

Elabora Oficio informativo y
anexa Receta Médica

22

Recaba acuse

DEPARTAMENTO DE NIVEL
CENTRAL/UNIDAD
OPERATIVA

10-1C
Oficio informativo

Oficio informativo

10-2C
1A14-009-027
(Anexo 1)

C1

Control
administrativo
cronolégico

Dictamen médico

Oficio de solicitud de
dotacion de anteojos

FIN

Expediente

23 \
Recibe y archiva
10-2C
Oficio informativo
10-1C
1A14-009-027
(Anexo 1)
Control
administrativo
24 . cronolégico

Indica al interesado que
contine con el tramite y
recaba firma

10
1A14-009-027
(Anexo 1)

32
Control A
administrativo H
cronolégico
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25

Envia y recaba acuse

C1 Divisién de Servicios de
Personal de Nivel Central
1A14-009-027 yl/o Departamentos de

(Anexo 1) Personal en OOAD
C2
1A14-009-027
(Anexo 1)

DIVISION DE SERVICIOS g °.°."tt'°'t.
AL PERSONAL DE NIVEL administrativo
cronolégico

CENTRAL/
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL EN OOAD

26

Recibe, extrae e incluye
movimiento al SIAP

C1
1A14-009-027
(Anexo 1)

1A14-009-028
(Anexo 2)

Control administrativo

SIAP
Datos
Adicionales

27 \ 1A14-005-023
(Anexo 4)
Archiva
Termina proceso para esta
opcién 1A14-009-028
(Anexo 2)

Cc1
1A14-009-027
(Anexo 1)

27

Control
administrativo
cronolégico
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ANEXO 1

Receta médica de anteojos
1A14-009-027

Pagina 22 de 46 Clave: 1A14-003-006




| N
'-‘g INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGUREIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

53X ) INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL _ @
A\D)J  SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL Receta Not =
IMSS RECETA MEDICA DE ANTEOJOS

PRESCRIPCION POR:I:I RIESGO DE TRABAJO |:| ENFERMEDAD GENERAL |:| BENEF?;LA%IO |:|
5

@ @ UNIDAD:
LUGAR: FECHA:

N/
NOMBRE DEL TRABAJADOR, JUBILADO O PENSIONADO: @ /7\
NOMBRE(S) DEL HIJO DEL TRABAJADOR: U/;\
No. DE SEGURIDAD SOCIAL DEL TRABAJADOR, JUBILADO O PENS|ONADO: u
No. DE SEGURIDAD SOCIAL DEL HIJO @
ESFERA  CILINDRO EJE
oD DIP:
Ol PRISMA:
Add COLOR:
TIPO DE BIFOCAL:

NOTA: PARA SER LLENADO POR EL MEDICO TRATANTE

DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICO TRATANTE SELLO DE LA UNIDAD
@ MEDICA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE MATRICULA Y FIRMA
SE AUTORIZA LA PRESCRIPCION DESCRITA AL TRABAJADOR, HIJO DEL TRABAJADOR, JUBILADO
O PENSIONADO CON: @
MATRICULA: P\ CLAVE DE ADSCRIPCION:
N° DE FOLIO: w FECHA DE AUTORIZACION: 16
AUTORIZACION TRABAJADOR, JUBILADO O RECIBI DE
PENSIONADO CONFORMIDAD
NOMBRE Y FIRMA FIRMA FIRMA

Clave: 1A14-009-027
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No.

10

11

ANEXO 1

Receta médica de anteojos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Receta No.

Prescripcion por:

Lugar
Fecha

Unidad

Nombre del trabajador,
jubilado o pensionado

Nombre del hijo del
trabajador

No. de Seguridad Social
del trabajador, jubilado o
pensionado

No. de Seguridad Social
del hijo

Director de la Unidad

Médico Tratante

ANOTAR

El nimero asignado para el control de las recetas
emitidas.

Seleccionar y marcar con una “X” en el recuadro
que corresponda, si el tramite deriva de un riesgo de
trabajo, de una enfermedad general o bien,
corresponde a beneficiarios (hijos de trabajadores
IMSS conforme a la Clausula 75 del CCT).

Entidad laboral del trabajador.

Dia, mes y afo en que se elabora el documento.

Hospital General de Zona o Servicio de Oftalmologia

que le corresponda, en donde se atiende al
trabajador, hijo del trabajador, jubilado o
pensionado.

El apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador, jubilado o pensionado solicitante.

El apellido paterno, materno y nombre (s) del hijo
del trabajador.

Clave que identifica el registro de una persona en el
catalogo de asegurados del IMSS del trabajador,
jubilado o pensionado.

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

El nombre (s), apellido paterno, materno y firma del
Director de la Unidad Médica.

El nombre (s), apellido paterno, materno, matricula y
firma del Médico Tratante.

Clave: 1A14-009-027
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No.
12

13

14

15

16

17

18

19

ANEXO 1
Receta médica de anteojos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Sello de la Unidad Sello con fecha y nombre de la Unidad que
Médica emite la receta médica de anteojos.
Matricula La clave numérica del trabajador que lo

identifica individualmente en los registros de
personal y que figura en el “Comprobante de

pago”.

No. de Folio: Numero consecutivo que marca la Division de
Servicios al Personal en Nivel Central o el
Departamento de Personal en OOAD.

Clave de adscripcion: La clave numérica de la adscripciéon del
trabajador, jubilado o pensionado que figura en
el comprobante de pago, en el caso de hijos de
trabajadores se debera digitar la clave numérica
de la adscripcion del trabajador.

Fecha de autorizacion: Dia, mes y afo en que se autoriza la dotacion
de anteojos.

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.

Trabajador, jubilado o La firma del trabajador, jubilado o pensionado al
pensionado solicitar la prestacion.

La firma del trabajador, jubilado o pensionado al
Recibi de conformidad recibir la Dotacion de Anteojos.

Clave: 1A14-009-027
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ANEXO 2

Tarjeta de control de dotaciéon de anteojos
1A14-009-028
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Y ' TARJETA DE CONTROL DE DOTACION DE ANTEOJOS

OOAD:

Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal MATRICULA : @

SE AUTORIZO LA DOTACION DE ANTEOJOS AL:

[ | TRABAJADOR %: JUBILADO [ | PENSIONADO [ | BENEFICIARIO

NOMBRE (S):
NOMBRE (S) DEL HIJO 5
DEL TRABAJADOR :

. 6
ADSCRIPCION: ( )
PRIMERA DOTACION SEGUNDA DOTACION

RECETA No. m —~
—
TIPO DE ANTEOJOS 8
FOLIO U
FECHA o~ @

11

QNA/ MES DE INCLUSION

FIRMA DEL TRABAJADOR
JUBILADO O PENSIONADO

Clave: 1A14-009-028
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TERCERA DOTACION

CUARTA DOTACION
I

(=)

(7

N

RECETA No.
TIPO DE ANTEOJOS h 8

8 P N
FOLIO ~ ( ) - Q9)

—

QNA/ MES DE INCLUSION

()

— ()

FIRMA DEL TRABAJADOR
JUBILADO O PENSIONADO

@

®

QUINTA DOTACION

SEXTA DOTACION

LN

RECETA No.

(7)

TIPO DE ANTEOJOS

D,
)

QNA/ MES DE INCLUSION

8 N\ 7\
FOLIO ~ (9) 9
FECHA ‘ 10 ’ 10

FIRMA DEL TRABAJADOR
JUBILADO O PENSIONADO

11

Clave: 1A14-009-028
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No.

10

ANEXO 2

Tarjeta de control de dotacion de anteojos

DATO

OOAD

Se autorizo la dotacién
de anteojos al:

Matricula:

Nombre(s):

Nombre (s) del hijo del
trabajador:

Adscripcion:

Receta No.

Tipo de Anteojos

Folio

Fecha

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre del Organo de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada en donde esté adscrito el
trabajador, jubilado o pensionado.

Marcar con una “x” en el recuadro segun
corresponda, trabajador, jubilado, pensionado o
beneficiario.

Nota.- Los beneficiarios corresponden a los hijos de los
trabajadores conforme a la Clausula 75 del CCT.

La clave numérica del trabajador, jubilado vy
pensionado, que lo identifica individualmente en los
registros de personal y que se localiza en el
comprobante de pago.

El apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador, jubilado o pensionado.

El apellido paterno, materno y nombre (s) del hijo
del trabajador.

Unidad o Centro de Trabajo en donde presta sus
servicios el trabajador y en caso de jubilado o
pensionado 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 Division de
Servicios al Personal de Nivel Central o el
Departamento de Personal en OOAD.

Dia, mes y afio en el que se realiza la inclusion en el
sistema.

Clave: 1A14-009-028
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ANEXO 2
Tarjeta de control de dotacion de anteojos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

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

11 QNA / mes de inclusion . -
incluye el descuento en nbmina.

12 Firma del trabajador, Firma del interesado que recibe el servicio.
jubilado o pensionado

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 dotacion 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 nomina

= rhf2000 6.10.1003 SUNZ5K-ORA (09)

1.- Digitar el usuario (matricula) y la contrasefia para acceder el RH2000, seleccionar
con el puntero del mouse el diamante de “Nomina” y dar doble clic.

Clave: 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 nédmina de la primera quincena de octubre al cierre
del bienio correspondiente.

o=l Acceso Informacion no Planeada = & |t

Datos de Acceso:

©

Usuario: |
Password:
CoAD: 0g-CHIHUAHLUA
x| & Entrar | |;,¢; Salir

2.- Digitar usuario (matricula) y contrasefia para acceder al aplicativo de Informacion
no Planeada, seleccionar Entrar.

Clave: 1A14-005-050
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PANTALLA DE CONSULTAS

SI1AP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Informacién o Planeada {Gloonsul) Version; 8.10.0201

130472021
Editor Cansulta | Resukada |
Tablas
| Conceptos Fijos 7
| Conceptos de APS
Conceptes del Panel
| Canceptos par Tipo de
| Configuracién de Prasu
| Canmeeptes por Haja |5
Control de asistencia
| Craditos en Transito
Cursas
Curses pfu Frograma
Cursos por empleado
| DLLS Secundarias
| Catos Adic. del Macstrg
Dafinicion de comodine
| o

Seleccion y Formato
Campos Di
Datos Adic. dal Maestro de Empl..Matncula |

Datos Adic. dal Magstre de Empl..Parametre |
Datos Adic, def Maestro de Empl..Valor

Seleccicnados: Formate: Nombra:

Totales:

B N caninal] s ] s j

Cetalle Tablas Numens: | Tablas Relacionadas Relaciones

| Detalle de Farmulas de T 1 P
| Detalle de Movimisntos s
| Cetalle de calculo/cier

Deetalle ce jornada Eirurar
Detalle de ia Bitacora
| Piatalle rn la Slartilla

jFeriann »

Condiciones

. Operadores; ' Valor Constante:
Campos dispomibles:

Aritrnéticos
| Relacionales
Fr— L) Igualdad st R

Ordenar par
Campos selscaonsdos: T.i‘” . Ordanl',

| Descendente

[ archive | [ Guardar | | Limpiar | [ aceptar | [y sabe |

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

Clave: 1A14-005-050
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4.- Seleccionar los campos requeridos: Matricula, Parametro y Valor.

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

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

7.- En el campo de “Valor Constante” se debera digitar (AO, AP, DP, DQ, DR, DS,
DT, DU, DV, DW) “Agregar”.
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8.- Ubicar el puntero del Mouse en el icono “Exportar” en formato Excel y dar clic.
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9.- Para finalizar guarde la consulta en Excel.
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ANEXO 4

Instrucciones de operacién para el registro en el SIAP del numero de dotaciones de
anteojos
1A14-005-023
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ACTIVIDADES PARA EL REGISTRO DE DOTACION DE ANTEOJOS EN EL SIAP

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

= rhi2000 6.10.1003 SUN25K-ORA (09)

1.- Ubicar el puntero del mouse en el diamante de “Nomina” y dar clic.

Clave: 1A14-005-023

Pagina 39 de 46 Clave: 1A14-003-006




(=8
“éﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

MENU DE ACT. MOVIMIENTOS 1

8 K OTICINAS CINTRALLS [09] 7 ISIAPDD PRODLCC
ESEE S Sy

I Aok Wk paieninming o T Acl Movmictes 2 - Marcas de Bajc
Maestro de Fondc de <eliro = Actuahza SHI1P
Fmplearins

Conceptos
Fis

Inclusion v
Encluaion Lpboa.

Conceptos par Una
Wez

Hietonco de
Acumuloles

Incluzinn de
Maneaja

Ajuztcs
Arrediamienin pn Cia

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

%, Datos Adicionales Ver. 6.10.2301 7=

— Matricula 1 Tipo de Contratacion
P e

—® |
Clave Descripcion Valores

Actualizar Cancelar

Matricula

3.- Digitar la matricula del trabajador, dar clic en la tecla “Tab” y automaticamente
se desplegaran el nombre del trabajador y el tipo de contratacion.
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Matricula Tipo de Contratacion
. |1 [CoNFIANZA
Clave Descripcion |Va|0res -
AW ESCOLARIDAD
A CORREQ ELECTROMNICO
A TELEFOMNO
AZ ESTADOD
BL STATUS SIAP-SINDO
BM CORREDQ INSTITUCIONAL
BS FECHAMNACIMIENTO (FENSION LEY)
BZ PAIS DE ORIGEN
CA CLINICA
€E FECHAALTAALAADMON. PUBLICA FEDERAL
G CIFRA CONTROL APLICATIVO ACTUALIZACION
Cco FEC NOTIFIC SERV PUB
&P TIPO DE DISCAPACIDAD
cQ CLAVE BANCARIAESTAMNDARIZADA
CR MEDIO DE TRANSPORTE
cs TIEMPO DE TRASLADO
ET i TE GUSTARIATRABAJAR CERCADE TU CASA? -
Cancelar
(M atricula

4.- Al ingresar los datos del trabajador se despliegan los datos adicionales con los
que cuenta hasta el momento.

5.- Dar clic en el perfil de “Actualizar”.
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Matricula 1 — Tipo de Contratacion
[1 [CONFIANZA
Clave Descripcion |\f’a|0res -
AW ESCOLARIDAD 09
X CORREOQ ELECTRONICO
AY TELEFONO -
Az ESTADO 5 Actualizacion IIl
BL STATUS SIAP-y| — Parametro- |
BM CORREQ INST | N
BS FECHANACIM 6
BZ FAISDE ORIGH oo Actyal - Valor Nueve
Ch CLINICA
CE FECHAALTAAL| | _ |
CH CIFRACONTR scet Cancel
co FEC NOTIFIC e Lt i
cP TIPODE DISC/ |
ca CLAVE BANGA|/T3rametre
CR MEDIO DE TRANSPORTE
C5 TIEMPO DE TRASLADO
cT 4 TE GUSTARIATRABAJAR CERCADE TU CASA? A
Actualizar | Cancelar
Matricula

6.- Se despliega el recuadro denominado “Actualizacién” con los campos;
Parametro, Valor Actual y Valor Nuevo.
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Matricula  Tipo de Contratacion
I1 [cONFIANZA
Clave Descripcion |\falores -
AW ESCOLARIDAD 09
AX CORREO ELECTRONICO
AY TELEFONO =
Az ESTADO I3 Actualizacién =7
BL STATUS SI8P-3 — Parametro
o CORREOINST | (15 [PRIMERA DOTACION LENTES /;\
BS FECHANACIM SE U
Bz PAISDEORIGH _ yz10r Actual | Valor Nuevo
CA CLINICA 1
CE FEcHAMTAAL | | |
CH CIFRACONTR| — —
co FEC NOTIFIC { 8 ) Aceptar | Cancelar
cP TIPO DE DISC{———
ca CLAVE BANGA] "™ 50
CR MEDIO DE TRANSPORTE
cs TIEMPO DE TRASLADO
cT £ TE GUSTARIATRABAJAR CERCADE TU CASA? i
Actualizar | Cancelar
Matricula

Primera dotaciéon parametro “AO”

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

Segunda dotacién parametro “AP”

g, Datos Adicionales Ver, 6.10. 2301 7 IEE |
Matricula Tipo de Contratacion -
1 |conFIANZA
Clave Descripcion [valores -
AW ESCOLARIDAD 09
AX CORREO ELECTRONICO
AY TELEFONOD
a7 ESTADO B3 Actualizacion
BL STATUS SIAPS| — Parametro
- CORREONSY | [Ap ™ [SEGUNDA DOTACION LENTES
BS FECHANACIN B - 9
BZ PAIS DE ORIG Valor Actual Valor Nuevo
CA CLINICA
CE FECHAALTAAL | |
CH CIFRACONTR! o —
co FEC NOTIFIC 10_)2cErtr | _cancetar
CP TIPODEDISC|
ca CLAVE BANCA| 22 H&v0
CR MEDIO DE TRANSPORTE
cs TIEMPO DE TRASLADO
cT +TE GUSTARIATRABAJAR CERCADE TU CASA? L
Actualizar | Cancelar
b atricaila

9.- Para el registro de la segunda dotacién se utilizara el parametro “AP” y una vez
actualizados los datos, dar clic en “Aceptar” y luego en “Guardar”.

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

TRABAJADORES
Parametro Descripcion

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

Clave Descripcion Valores

cs TIEMPO DE TRASLADO

cT 7TE GUSTARIATRABAJAR CERCADE TU CASA?

cwW CAUSADBLIGACION DEL TRABAJADOR 0

oc MCACPTO-154 1

DG MCA-CAMRES 0

D QNAVTO-SMI 0

DL ACTADE ENTREGA RECEPCION N

DP 1RA DOTACION BENEFICIARIO 1 @ Marquez Macias Gerardo/MAMGO70505DDFBB147

EA MCA-REGF 0

EE MCA-BAJAFOZ 0

ED MCA-BAJAFO1 0

EF MCA-CONFI 0

EH ESTI-RETOA 0.00

El INTE-RETO1 0.00

EJ FECHA-PAGO2 0

EK ESTI-RENTO2 0.00

EL INTE-RETO2 0.00

11.- Para el registro de la dotacion de hijos de trabajadores debera capturarse en
el campo de “valor” el nombre completo del beneficiario y CURP.
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