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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

OBJETIVO
Establecer las condiciones minimas necesarias de control interno en el trdmite de la prestacion
“Ayuda para la compra de anteojos, lentes de contacto y/o intraoculares”.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Secretaria de Educacién con alguna de las siguientes

categorias:

Personal de Apoyo y Asistencia a la Federal, Estatal y 96
Educacion Basica. Burdcrata 95

09
Personal Docente y de Apoyo y 10
Asistencia a la Educacién incorporados al Federal y Estatal g 96
Modelo de Educacién Media Superior y 95
Superior. 09

10
Personal Docente y No Docente de la Eederal 96
Universidad Pedagdgica Nacional. 95

09

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 7; de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 70; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos Normativos que regulan el otorgamiento y pago de las prestaciones autorizadas al
personal adscrito a los Subsistemas Centrales de la Secretaria de Educacion Pablica incorporados
al Modelo de Educacion Media Superior y Superior para el Bienio 1999-2001.

Minuta vigente de Acuerdos entre la Secretaria de Educacién del Estado de Yucatan y las secciones
33 y 57 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, para el personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién Basica; Personal Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educacién de los
Modelos homologados para ambos Subsistemas.

Minuta vigente de Acuerdos para el Personal Docente suscrita entre las autoridades de la Marco
Normativo de Prestaciones Socioeconémicas de personal Docente y no Docente de la Universidad
Pedagégica Nacional y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

Minuta vigente de Acuerdos para el Personal No Docente suscrita entre las autoridades de la
Universidad Pedagégica Nacional y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién.
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Ambito Estatal
Articulos 5, 6, 11 apartado A fracciones Il y XVI, 129 fraccién |, 140 fraccién |, 142 fraccion I; del

Reglamento del Cédigo de la Administracién Piblica de Yucatan.

V. DEFINICIONES
Ayuda para la adquisicién de Anteojos y/o Lentes de Contacto: Prestacion que otorga la Secretaria
de Educacion, consistente en un monto econémico para la ayuda en la compra de anteojos, lentes

de contacto y/o lentes intraoculares.

Burécrata: Persona que ocupa un puesto dentro de la administraciéon publica cuyo sustento
presupuestal emana del Gobierno del Estado de Yucatan.

Clave Presupuestal: Instrumento que sistematiza la informacién del presupuesto de egresos y
permite el control, la descripcién e identificacion del gasto realizado por las dependencias del

gobierno estatal.
ISSSTE: Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
Interinato: Cargo o puesto que se ocupa por un periodo determinado.
PAAE: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién.

Personal Docente: Trabajador que labora en la Secretaria de Educacién y realiza las funciones de
la ensefanza o las relacionadas con ella.

Personal No Docente: Trabajador que labora en la Secretaria de Educacion y realiza las funciones
de apoyo y asistencia en los diversos planteles educativos y oficinas administrativas.

Personal Homologado: Personal Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educacién incorporados al
Modelo de Educaciéon Media Superior y Superior, asi como Personal Docente y no Docente de la

Universidad Pedagdgica Nacional.
Personal de Contrato: Personal que esté sujeto a una relacion civil de caracter contractual.

Prescripcion médica (receta): Documento que contiene la previa evaluacion del paciente y registro
de su condicién y diagnéstico.

Servicio Activo: Desempeno normal de las funciones para el cual ha sido contratado.

Trabajador: Persona fisica que presta a la Secretaria de Educacién un trabajo personal subordin§do.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracién y Finanzas, en
apego a lo dispuesto en la Fraccion XVIII del articulo 140 del Reglamento de Cédigo de la

Administracién Publica del Estado de Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.

3.

Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular de la
Secretaria de Educacion.
Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacién.

Politicas Especificas:

B

S

o

>

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de 1a Dependencia/Entidad que lo genera.”

La Oficina de Tramites, del Departamento de Recursos Humanos, serd la encargada de
recepcionar, analizar y validar la informaciéon de la documentacién presentada por el
trabajador adscrito a la Secretaria de Educacion.

Sera responsabilidad de la Oficina de Tramites, del Departamento de Recursos Humanos,

con base a la documentacion presentada, comunicarle via correo electrénico al trabajador

interesado el resultado de su oficio de solicitud.

Sera responsabilidad de la Oficina de Tramites, del Departamento de Recursos Humanos,

archivar, almacenar y conservar en ella los expedientes y las solicitudes realizadas para el

pago de las prestaciones.

Beneficiarios del Apoyo de Lentes

4.1 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica, una vez al afio, pudiendo
solicitarlo la primera vez en cualquier momento, y las posteriores a partir de que hayan
transcurrido 365 dias de la solicitud inmediata anterior.

4.2 Personal Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educacién incorporados al Modelo de
Educacién Media Superior y Superior. Para el docente se hard extensiva a los hijos,
conyuge y ascendientes del personal docente las veces que sea necesario, y para los
hijos, conyuge y padres del Personal de Apoyo y Asistencia, dos veces durante el afio
calendario (enero-diciembre).

4.3 Personal Docente de la Universidad Pedagdgica Nacional, y se hara extensiva a los hijos
y cényuge, cuando se requiera.

4.4 Personal No Docente de la Universidad Pedagégica Nacional, y se hara extensiva a los
hijos, conyuges y padres, por una sola vez al afo.

Requisitos para la autorizacién del Apoyo

5.1 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica.
5.1.1 Estar en servicio activo al momento de solicitar la prestacion.
5.2 Tener mas de seis meses de servicios ininterrumpidos.

5.2.1 Copia del tltimo talén de pago debidamente firmado.

5.3 Copia legible de ambos lados de la Identificacién vigente con fotografia clara (INE, o
Cédula Profesional, o Pasaporte).

5.3.1 Copia de la Credencial del ISSTEY o ISSSTE segln corresponda (ambos lados
con fotografia clara) para el personal Federal en caso de NO contar con la
credencial del ISSSTE, solicitar la VIGENCIA DE DERECHOS en su clinica o a
través de la pagina del SINAVID.

5.3.2 Original de la Hoja de la Prescripcion Médica expedida por el IMSS, para el
personal del sistema estatal, en caso de no contar con el sello de vigencia,
deberd anexar adicionalmente Constancia de Vigencia de Derechos; y del
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ISSSTE para el personal del Sistema Federal (indispensable con la firma, sello

del médico y sello de vigencia con validez de 6 meses).

5.3.3 Factura Original (con medicién optométrica y nombre del trabajador incluida),
impreso en formato PDF y XML debera enviar ambos documentos al correo
prestaciones.federal@yucatan.gob.mx en caso de ser federales y a
prestaciones.segey@yucatan.gob.mx para trabajadores estatales, sefialando en
asunto el nombre del trabajador, a su vez esta debera ser emitida con los

siguientes datos fiscales:

= Nombre: Secretaria de Administracion y Finanzas

= RFC SHA8405125X1

= Domicilio en la 59 s/n Centro

= Meérida, Yucatan

= C.P. 97000
5.3.4 Original de la medicién Optométrica expedida por la dptica.

5.4 Personal Burdcrata.

5.4.1 Estar en servicio activo al momento de solicitar la prestacion.
5.4.2 Tener mas de seis meses de servicios ininterrumpidos.
5.4.3 Copia del ultimo talén de pago debidamente firmado.

5.4.4 Copia de ambos lados de la Identificacion vigente con fotografia clara (INE, o

Cédula Profesional, o Pasaporte).
5.4.5 Copia de la Credencial con fotografia clara del ISSTEY ambos lados.

5.4.6 Original de la Hoja de la Prescripciéon Médica expedida por el IMSS,
(indispensable con la firma, sello del médico y sello de vigencia con validez de 6

meses).

5.4.7 Factura Original (con mediciéon optométrica y nombre del trabajador incluida),
impreso en formato PDF y XML y a su vez la dptica deberd enviar ambos
documentos al correo prestaciones.segey@yucatan.gob.mx, sefialando en
asunto el nombre del trabajador, a su vez esta deberd ser emitida con los

siguientes datos fiscales:

= Nombre: Secretaria de Administracion y Finanzas

RFC SHA8405125X1

= Domicilio en la 59 s/n Centro

= Mérida, Yucatan :

C. P 97000

5.4.8 Original de la medicién Optométrica expedida por la éptica.

5.4.9 Copia de la CLABE INTERBANCARIA (Si no cuenta con ella, acudir a la sucursal

bancaria a solicitarla)

5.5 Personal no docente de la Universidad Pedagégica Nacional y Personal Docente y de
Apoyo y Asistencia a la Educacién incorporados al Modelo de Educacién Media

Superior y Superior.
5.5.1 Estar en servicio activo al momento de solicitar la prestacion.
5.5.2 Tener mas de seis meses de servicios ininterrumpidos.

!

\

\
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5.5.3 Copia del tltimo talén de pago debidamente firmado.

5.5.4 Copia de ambos lados de la Identificacién vigente con fotografia clara (INE, o
Cédula Profesional o Pasaporte).

5.5.5 Copia de la Credencial del ISSTEY o ISSSTE segln corresponda (ambos lados
con fotografia clara) para el personal Federal en caso de NO contar con la
credencial del ISSSTE, solicitar la VIGENCIA DE DERECHOS en su clinica o a
través de la pagina del SINAVID.

5.5.6 Original de la Hoja de la Prescripciéon Médica expedida por el IMSS, para el
personal del sistema estatal, en caso de no contar con el sello de vigencia; y del
ISSSTE para el personal del Sistema Federal, (indispensable con la firma, sello
del médico y sello de vigencia con validez de 6 meses).

5.5.7 Factura Original (con medicién optométrica y nombre del trabajador incluida),
impreso en formato PDF y XML y a su vez la dptica deberd enviar ambos
documentos al correo prestaciones.federal@yucatan.gob.mx en caso de ser
federales y a prestaciones.segey@yucatan.gob.mx para trabajadores estatales,
sefialando en asunto el nombre del trabajador, a su vez esta debera ser emitida
con los siguientes datos fiscales:
= Nombre: Secretaria de Administracién y Finanzas
= RFC SHA840512SX1
= Domicilio en la 59 s/n Centro
= Mérida, Yucatan
= C.P. 97000

5.5.8 Original de la medicién Optométrica expedida por la dptica.

5.5.9 Cényuge:
5.5.9.1 Ademas de la documentacion sefialada en los puntos 5.3.1 al 5.3.8.
5.5.9.2 Copia del Acta de Matrimonio.
5.5.9.3 Original de la prescripcion médica del conyugue expedida por el IMSS

(indispensable con la firma, sello del médico y sello de vigencia con
validez de 6 meses)

5.5.10 Hijos menores a 18 afios o hasta 25 afios con dedicacién al estudio

5.5.10.1 Ademas de la documentacion sefialada en los puntos 5.3.1 al 5.3.8.

5.5.10.2 Copia del Acta de Nacimiento.

5.5.10.3 Constancia de estudios (aplica en todos los casos).

5.5.10.4 En caso de ser mayor de edad copia de Identificacion Oficial

fotografia (IFE O INE, Cédula Profesional o Pasaporte).

5.5.10.5 Original de la prescripcion médica del hijo/a expedida por el IMSS
(indispensable con la firma, sello del médico y sello de vigencia con
validez de 6 meses)

5.5.11 Padres:

5.5.11.1 Ademas de la documentacion sefialada en los puntos 5.3.1 al 5.3.8.
5.5.11.2 Copia del Acta de Nacimiento del personal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5.5.11.3 Original de la prescripciéon médica del padre/s expedida por el IMSS
(indispensable con la firma, sello del médico y sello de vigencia con validez

de 6 meses)
5.6 Personal docente de la Universidad Pedagégica Nacional.

5.6.1 Estar en servicio activo al momento de solicitar la prestacion.

5.6.2 Tener mas de seis meses de servicios efectivos.
5.6.3 Copia del ultimo talén de pago debidamente firmado.

5.6.4 Copia de ambos lados de la Identificacién vigente con fotografia clara (INE, o

Cédula Profesional o Pasaporte).

5.6.5 Copia de la Credencial del ISSSTE (en caso de NO contar con la Credencial,

solicitar la vigencia de derechos en su clinica o en linea).

5.6.6 Original de la Hoja de la Prescripcion Médica expedida por el ISSSTE
(indispensable con la firma, sello del médico y sello de vigencia con validez de 6

meses).

5.6.7 Factura Original (con medicién optométrica y nombre del trabajador incluida),
impreso en formato PDF y XML y a su vez la éptica deberd enviar ambos
‘documentos al correo prestaciones.federal@yucatan.gob.mx, sefialando en
asunto el nombre del trabajador, a su vez esta debera ser emitida con los

siguientes datos:

= Nombre: Secretaria de Administracion y Finanzas
= RFC SHA8405125X1

= Domicilio en la 59 s/n Centro

= Mérida, Yucatan

= C.P. 97000

5.6.8 Original de la medicién Optométrica expedida por la dptica.

5.6.9 Coényuge:

5.6.9.1 Ademas de la documentacién sefialada en los puntos 5.4.1 al 5.4.8.

5.6.9.2 Copia del Acta de Matrimonio.

5.6.9.3 Original de la prescripcion médica del conyugue.

5.6.10 Hijos menores a 18 afos o hasta los 25 afios con dedicacién al estudio.
5.6.10.1 Ademas de la documentacién sefialada en los puntos 5.4.1 al 5.4.8.

5.6.10.2 Copia del Acta de Nacimiento.

5.6.10.3 Constancia de estudios (aplica en todos los casos).
35.6.10.4 En caso de ser mayor de edad copia de Identificacién Oficial fotografia

(IFE O INE, Cédula Profesional o Pasaporte).
5.6.10.5 Original de la prescripcién médica del hijo/a.

6. Restricciones:

6.1. Que el trabajador tenga licencia sin goce de sueldo al momento de solicitar la

prestacién.

6.2. Para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién del modelo Institucional de
puestos, adscrito a las Direcciones Generales y al Nivel de Educacién Basica Estatal,

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Federal y Burdcrata que ostente mas de una clave presupuestal, inicamente se le hara
valida esta prestacion en aquella de mayor valor.

6.3. Para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién del modelo Institucional de
puestos, adscrito a las Direcciones Generales y al Nivel de Educacién Basica Estatal,
Federal y Burdcrata, esta prestacion estara limitada a otorgarse una vez al afio; de no
haber realizado anteriormente el trdmite, podra solicitarse en cualquier dia habil del
afo, de lo contrario deberan haber transcurrido trescientos sesenta y cinco dias a partir
de la fecha de la dltima solicitud.

6.4. Queda excluido el personal de honorarios.

6.5. La antigiiedad del personal sea menor de seis meses de servicios efectivos prestados.

6.6. Queda excluido el personal que esté cubriendo cualquier interinato limitado.

6.7. El personal de contrato.

7. Tiempo de respuesta:
7.1. 3 dias habiles para validacion y aprobacion de la documentacién enviada por correo.

7.2. 45 dias posteriores a la firma de la solicitud se realiza el pago del apoyo.

VL. ANEXOS
o Nombredel | . . on | AT | AC | prct | Disposicion

anexo final

N/A N/A N/A NA | N/A | N/A N/A

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIl. CONTROL DE CAMBIOS
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revision
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VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé
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Directora de Administracién y Finanzas 4
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