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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES DE CENTROS
FORANEOS EN LA CLINICA DE OPTOMETRIA DEL CICS UST

TRABAJADORES (PERSONAL DE BASE), BENEFICIARIOS, RESPONSABLES DE LOS DEPARTAMENTOS DE
CAPITAL HUMANO Y RESPONSABLES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDADES Y CENTROS
FORANEOS DEL IPN:

Por este medio ponemos a su disposicidn el procedimiento que deberan seguir los interesados en realizar el
proceso de la Prestacion de Anteojos y Lentes de Contacto en la Clinica de Optometria del CICS UST.

Pasos que debe realizar el responsable del Departamento de Capital Humano o Servicios Administrativos:

1. Enviar la solicitud por correo electrénico, a la direccién rfcicsust@ipn.mx del Departamento de Recursos
Financieros del CICS UST, de apertura del sistema (SiSeCO) para el registro de los trabajadores y
beneficiarios de su centro o unidad.

NOTA: Si el responsable del Departamento de Capital Humano o Servicios Administrativos no estd dado
de alta en SiSeCO, debera atender los puntos del apartado Alta de usuario (P4g. 6), el cual se encuentra
al final de este documento.

2. Revisar el correo electréonico en donde llegara la respuesta a la solicitud realizada. Si todo es correcto,
dicha respuesta indicara que el sistema se encuentra habilitado para que los trabajadores y/o
beneficiarios del centro fordneo en cuestién registren su cita.

3. Informar al personal de su centro o unidad cuando puedan realizar el registro de citas en SiSeCO.

4. Procesar las solicitudes dentro de la sesidn en SiSeCO. Es de vital importancia revisar cuidadosamente los
datos registrados por el trabajador o beneficiario al momento de procesar la solicitud. Los errores
omitidos se reflejaran en el Formato de Prestacidn y serdn causa de rechazo al momento de ser
entregados en el CICS UST.

5. Imprimiry entregar los Formatos de Prestacién (2 originales por cada proceso) al trabajador.

NOTA: Los trabajadores de interinato no son beneficiarios de la Prestacidn de Anteojos y Lentes de Contacto,
validarlos incurre en el procedimiento.
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Pasos que debe realizar el trabajador o beneficiario interesado:

1. Ingresar al SiSeCO en la pagina ya conocida: http://www.cicsust.cisce.info/

2. Seleccionar la opcidn Registra o consulta tu cita que se encuentra debajo del banner de imagenes en la
pagina principal.

SISTEMA PARA LOS SERVICIOS DE LA CLINICA DE OPTOMETRIA

POALS
O\
T\

SiseC®
AVISO:

Prestacion de Anteojos y Lentes de Contacto 2016

Trabajadores y beneficiarios del IPN:

Se les informa que a partir del proximo lunes Z3 de mayo los PACIENTES INTERNOS podran realizar el registro de citas

para su atencion en la Clinica de Optometria del CICS UST.

El proceso se realizard con la logistica llevada a cabo en el ejercicio anterior. Le invitamos a consultar el triptico y volante informativo.
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Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud - Unida

e
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Paciente: Consulta del proceso de atencién Pregun(as frecuentes

e »

. Quejas, sugerencias y felicilaciones
Iniciar sesion. Solo personal autorizado.

INFORMACION DE INTERES

Registra o consulta tu cita.

3. Seleccionar Solicitar una cita en el Mddulo de Registro de Citas, leer el aviso de privacidad y seleccionar
el tipo de paciente: Paciente de Brigada.
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MODULO DE REGISTRO DE CITAS

‘Seleccione el tipo de solicitud deseada

Solicitar una cita

Consultar dates de cita

4. Llenar el formulario con los datos requeridos.

A INICIO
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Pre-Registro de Pacientes de Centros Foraneos
Trabajadores y beneficiarios que deseen acudir al CICS UST

Datos del paciente

Nombre del paciente: Nombre(s
Apellido Paterno

Apellido Matemo

Consulta tu CURP (AQUI) o ingresa el RFC del paciente

CURP: CURP
Fecha de nacimiento: Afio (AAAA Mes v Dia (DD
Lugar de nacimiento: Entidad Federativa pY

Sexo: O Mujer O Hombre

Beneficiario: Beneficiario ~

Datos del trabajador del IPN

RFC del trabajador: RFC con homoclave

Formulario del Pre-Registro de Pacientes de Centros Fordneos

NOTA: Unicamente estaran habilitadas las unidades y centros que hayan realizado la gestién indicada para el
responsable del Departamento de Capital Humano o Servicios Administrativos.

. ___________________________________________________________________________________________________|
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5. Si el registro es exitoso el sistema le proporcionara la Ficha de Pre-Registro con el ID o nimero de
registro, con dicho numero se registrara la totalidad de su atencién en el sistema, es importante
conservarlo para cualquier aclaracién o informacion que requiera.

La Ficha de Pre-Registro contiene informacidn importante para el trabajador y/o paciente. Atender las
recomendaciones sefialadas evitara inconvenientes durante su proceso de prestacion.

Registro exitoso!

Ficha de pre-registro

ID: 160 ... Cita: JUEVES X DE XX DE 2016 07:00 hrs.
Nombre del paciente: ...._.... ...

Unidad Responsable: CIIDIR DURANGO "Centro Interdisciplinario de
Investigacion para el Desarrollo Integral Regional, Unidad Durango”

Beneficiario: Trabajador

Nota importante: Cuenta con 10 minutos de tolerancia, posteriormente su cita
podra ser cancelada para brindar el servicio a otro paciente.

RECOMENDACION: Siga los siguientes pasos para evitar inconvenientes

1. Solicitar la aprobacién del registro y la impresion del formato. El trabajador del
IPN debe acudir al Departamento de Capital Humano de su unidad presentando la
documentacion correspondiente, indicada en la Guia de Prestaciones del IPN.

El responsable del Departamento de Capital Humano de su unidad debe procesar
la solicitud via sistema, haciendo una revision cuidadosa de los datos capturados
por el trabajador o beneficiario al momento del pre-registro de la cita.

Una vez procesada la solicitud el formato de Prestacion estara disponible en
sistema para gue el responsable del Departamento de Capital Humano de su
unidad lo imprima (2 originales), firme y selle.

Ficha de pre-registro y recomendaciones.
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6. Leay atienda las recomendaciones proporcionadas.

1. Solicitar la aprobacion del registro y la impresion del formato. El trabajador del IPN debe acudir al Departamento de
Capital Humano de su unidad presentando |la documentacion correspondiente, indicada en la Guia de Prestaciones del IPM.
El responsable del Departamento de Capital Humano de su unidad debe procesar |a solicitud via sistema, haciendo una
revision cuidadosa de los datos capturados por el trabajador o beneficiario al momento del pre-registro de |a cita.

Una vez procesada la solicitud el formato de Prestacion estara disponible en sistema para que el responsable del

Departamento de Capital Humano de su unidad lo imprima (2 originales), firme y selle.

NOTA: Si los datos registrados o los documentos marcados son incorrectos el formato sera rechazado en el CICS UST y no podra ser
atendido.

2. Entregar los formatos de prestacion. El dia de su cita debera pasar primero al area de cajas y entregar sus formatos en
la ventanilla 3, debera presentar copia u original del Gltimo comprobante de percepciones y credencial vigente del IPN del
trabajador, éste Gltimo solo para corroborar los datos.

3. Acudir a la recepcion de clinica para su atencidn en gabinete. Solo si realizd los pasos 1y 2 correctamente podra
acudir a la recepcion de la Clinica de Optometria del CICS UST en donde le daran las indicaciones para realizar su examen
visual.

Si el paciente es el trabajador del Instituto debera identificarse con credencial del IPN vigente; en caso de ser beneficiario
con credencial INE vigente, en caso de ser menor de edad con acta de nacimiento, CURP 6 credencial de escuela.
Recuerde presentarse con 15 minutos de anticipacidn a su cita.

4. Solicitar cita de optica en recepcidn. Al salir de consulta debera solicitar en la recepcion de la clinica una cita para
pasar a optica.
Bajo ninguna circunstancia se le dard cita de dptica si no ha entregado los formatos de Prestacidn en la Caja 3 del CICS UST.

5. Realizar pedido en optica.Acudir a optica el dia y hora de |a cita para realizar |a cofizacion de los anteojos o lentes de
contacto.

6. Pasar al area de entrega de lentes. En cuanto este listo su frabajo podra recogerlo en el area de entrega de lentes del

CICS UST.

¢ Como saber si esta listo su trabajo?

- Consulte en el SiSeCO el proceso de su atencidn.

- Pregunte en su departamento de capital humano para que verifiqguen en su sesion del sistema.
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ALTA DE USUARIO

Los responsables de Capital Humano y Servicios Administrativos de los centros y unidades del IPN se
encuentran dados de alta en el sistema (SiSeCO) y cuentan con un usuario y contrasefia para acceder al Mdodulo
de Capital Humano.

En el caso de que se haya dado un cambio en el personal, es necesario se notifique al CICS UST mediante un
oficio dirigido al Director del Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud Unidad Santo Tomas, Dr. En C.
Angel Miliar Garcia, en atencién al M. en A. Esteban Ramos Bellizzia Jefe del Departamento de Recursos
Financieros del CICS UST.

En el oficio se deben sefialar los datos del responsable actual del drea mencionada, incluyendo extension y
correo electrénico, asi como incluir en la redaccion la solicitud del usuario para ingresar al SiSeCO.

Para agilizar la atencién del oficio puede escanear el documento y enviarlo por correo electrénico a la direccion
rfcicsust@ipn.mx, la respuesta al oficio se dard por correo electrdnico a la direccién del responsable de Capital
Humano o Servicios Administrativos.
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