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PRESENTACION

La Secretarfa de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones de
modernizacion administrativa en todos los ambitos de su actividad, a través de la aplicacion de
medidas de desregulacion, simplificacion, desconcentracion y descentralizacion, capacitacion de
su personal y fortalecimiento de la autonomia de gestiéon en las paraestatales del propio sector.
Asimismo, ha inducido la participacién de los sectores social y privado en la construccién de
infraestructura y en la explotacion de los servicios que se ofrecen.

Como resultado del proceso de transformacion aplicado, se redefini6 el funcionamiento de esta
Secretarfa, adoptando una nueva forma de organizacién, en la cual las oficinas centrales
atienden preponderantemente los aspectos normativos, el ejercicio de la autoridad, la
planeaciéon y el control, mientras que la operacién, la prestacion de los servicios y la
construccion de las obras son atendidas directamente por los Centros SCT, o6rganos
desconcentrados y las entidades paraestatales que conforman el Sector, asi como por los
particulares, mediante concesion.

En este contexto y derivado de la dinamica experimentada por la propia organizaciéon de la
Secretarfa y la correspondiente a las unidades administrativas que la integran, ha sido
imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen
informacién relevante acerca de sus caracteristicas actuales de la organizaciéon y
funcionamiento.

Para tal proposito y de acuerdo a la facultad que me otorga el Articulo 5 fraccion X del
Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, he tenido a bien
expedir el presente Manual de Organizacion, el cual por su contenido resulta un instrumento
esencial para apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esa unidad
administrativa, por lo que, debera mantenerse actualizado, a fin de que cumpla eficazmente su
funcion informativa y se obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

EL SECRETARIO DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES

DR. LUIS TELLEZ KUENZLER
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1. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 1917/11/05 y sus reformas

LEYES

Ley de Vias Generales de Comunicacion
D.O.F. 1940/11/19

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del

Art. 123 Constitucional

D.O.F. 1963/X11/28

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 1975/X11/31

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 1976/X11/29

Ley Sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores
D.O.F.1976/XI1/31 y sus reformas

Ley General de Deuda Publica
D.O.F. 1976/X11/31

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 1976/X11/31

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F. 1978/X11/27

Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda
D.O.F. 1978/X11/29

Ley de Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 1980/X11/39

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 1981 /XI11/31
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Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 1981/X11/31

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 1982/1/08

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 2002/111/13

Ley de Planeacion
D.O.F. 1983/1/05

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F.1983/X11/27

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 1985/X11/31

Ley Federal de Entidades Paraestatales
D.O.F. 1986/V/14

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 1994/VII1/04

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
D.O.F. 2000/1/04

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 2000/1/04

Ley Federal de Responsabilidades Patrimoniales del Estado
D.O.F. 1988/X11/31

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental
D.O.F. 2002/V1/11

Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 2003/1V/10

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal
D.O.F. 1981/X1/18

Reglamento de la Ley de Obras Publicas

D.O.F. 1985/11/13

Reglamento del Servicio Medicina Preventiva del Transporte
D.O.F. 2004/1V/21

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 1994/11/25

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 1996/X/29 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal
D.O.F. 2004/1V/02

DECRETOS

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y de la Ley de Obras

Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 2005/VI1/07

Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 2005/X1/21

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 2006/1/9

Decreto que aprueba el presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente.
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de
Gasto Financiamiento para el despacho de asuntos en materia de gasto publico y su
financiamiento, asi como los programas correspondientes de la competencia de las
Secretarfas de Programacion y Presupuesto y de Hacienda y Crédito Publico.

D.O.F. 1979/VII1/29

Acuerdo por el que se establece la Comisiéon Mixta de Seguridad e Higiene de la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 1987/VIll/14

Acuerdo por el que se actualizan las funciones otorgadas al Comité de Compras de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

D.O.F. 1988/V/25

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles de
las dependencias de la Administracién Publica Federal, en caracter de arrendatarias
D.O.F. 1988/VI1/04

Acuerdo por el que se delegan en el C. Director General las facultades de hacer
notificaciones, apercibimientos e imponer sanciones economicas en materia de Medicina

Preventiva en el Transporte
D.O.F. 1983/I1X/19

Acuerdo por el que los titulares de los Centros SCT, en el ambito de su jurisdiccion,

tendran las facultades que se indican
D.O.F. 1991/V1/13

Acuerdo por el que se establecen las Modalidades de Servicio de Autotransporte Federal

Nacional e Internacional para los efectos de Expediciéon de Licencias de Conductor
D.O.F. 1995/X1/27

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a las que se
refiere el Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.
D.O.F. 2005/X1/29

OTROS

Manual de Normas para el Ejercicio de Gasto en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 1998/111/31

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 2001/VII1/27
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Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica federal
D.O.F. 2004/X11/31

Manual de Percepciones para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 2005/111/31

NOM-178-SSA1-1998, Norma que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atenciéon médica de pacientes ambulatorios

NOM-001-SSA2-1993, Norma que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar

el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion
médica del Sistema Nacional de salud.

NOM-166-SSA1-1997, Norma para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios
clinicos.

NOM-168-SSA1-1998, Norma del expediente clinico.
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2. MISION

Prevenir la ocurrencia de accidentes y con ello proporcionar seguridad y confianza a los
usuarios del Transporte Publico Federal, mediante la verificaciéon de la integridad
psicofisica, por s{ o por conducto de terceros autorizados, de quienes intervienen en la

conduccién, operacion y auxilio del transporte en las Vias Generales de Comunicaciéon y
sus servicios auxiliares y conexos.
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3. VISION

Transformar a la Direccion General en una organizaciéon con elevados estandares
académicos en medicina, impulsora de la especialidad en medicina del transporte y
normativa, en materia de factores humanos de prevenciéon de accidentes, que permita

una reduccién constante de estos en el sistema publico federal, permitiendo su desarrollo
con seguridad.
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4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

- Reforzar las medidas de prevencion de accidentes ocasionados por factores humanos en
las Vias Generales de Comunicacion con el propésito de garantizar la seguridad de los
usuarios.

- Actualizar el marco normativo en materia de seguridad en el transporte para garantizar la
seguridad y eficiencia en los distintos modos de transporte.

- Controlar y supervisar los programas en materia de protecciéon y medicina preventiva
para garantizar la seguridad y eficiencia de los distintos modos de transporte publico
federal.

- Participar en los mercados mundiales con el fin de garantizar los principios de
reciprocidad efectiva y oportunidades equitativas.

- Mejorar los niveles de calidad de atencién médica, con el propésito de garantizar la
aptitud fisica del personal que opera, conduce o auxilia los diversos modos de transporte
publico federal
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6. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.- ARTICULO 22. Corresponde a la Direccion General de Proteccion
y Medicina Preventiva en el Transporte:

II.

111

IV.

VI

VIIL.

VIIL.

Proponer la politica y programas en materia de proteccion y medicina preventiva en el
transporte;

Determinar las condiciones psicofisicas del personal que interviene en el sistema
operativo del autotransporte federal, del transporte ferroviario, multimodal, maritimo
portuario y aeronautico, y de sus servicios auxiliares y conexos de jurisdiccion federal;
asi como practicar por si o a través de terceros los eximenes médicos y emitir los
dictimenes de aptitud;

Determinar las condiciones psicofisicas que deberan reunir los aspirantes a ingresar a
las escuelas técnicas de la Secretarfa; ordenar la practica de los examenes médicos
necesarios de conformidad con las disposiciones legales aplicables; emitir los
dictamenes de aptitud correspondientes, asi como expedir, controlar y certificar las
constancias médicas;

Verificar, en los casos en que se haya otorgado autorizacioén a terceros para practicar
examenes psicofisicos integrales, médicos en operacion y toxicologicos, las
condiciones de realizacion y la calidad técnica de los mismos, asi como la de los
productos, aparatos e instrumental médico con los que los practiquen;

Establecer y difundir medidas preventivas tendientes al fomento y mejoramiento de la
salud del personal que interviene en la operacion de los diferentes modos de
transporte, asi como de los usuarios de los servicios;

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretarfa en materia de higiene,
seguridad y de medicina en general;

Participar en la investigacion, desde el punto de vista médico, sobre los accidentes de
transito ocurridos en vias generales de comunicacion;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias establecidas en
materia de proteccion y medicina preventiva en el transporte, asi como las que al
respecto dicte la Secretarfa;
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Apercibir a los infractores, asi como imponer, graduar y, en su caso, reducir y cancelar
las sanciones por violaciones a las disposiciones que en materia de medicina
preventiva en el transporte establecen las leyes y reglamentos aplicables, y cuando
proceda dar aviso a las autoridades hacendarias y efectuar las notificaciones
respectivas;

Conocer sobre las impugnaciones y recursos promovidos contra los diagnodsticos o
constancias de aptitud o no aptitud temporal o permanente;

Establecer los lineamientos que deberan observarse en la prestacion de la atencion
médica de urgencias que sea responsabilidad de los concesionarios o de la Secretarfa,
en los paradores, unidades centinela y en las carreteras de jurisdiccion federal;

Emitir la normatividad en materia de proteccién y medicina preventiva en el
transporte que deberan observar las unidades médicas, centros de medicina de
aviacion y modulos de examenes médicos en operacion en todo el pafs;

Participar en los estudios para el sefialamiento de los caminos de jurisdiccion federal y
en los de ingenierfa y transito para la prevencion de accidentes, en coordinaciéon con
la Direccion General de Autotransporte Federal, y

Participar en foros internacionales, asi como en la negociacion de los tratados y
convenios internacionales, relacionados con la protecciéon y medicina preventiva en el
transporte; y proponer las acciones de control y mejoramiento de la salud.
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7.1 DIRECCION DE PLANEACION Y OPERACION

- Determinar la normatividad que deberan observar las Unidades de Protecciéon vy
Medicina Preventiva en el Transporte, Médulos de Examenes Médicos en Operaciéon y
terceros autorizados para la practica y aplicacioén de los diferentes tipos de examenes.

- Elaborar y proponer las metas anuales de las actividades sustantivas y por centro de
trabajo, tipo de servicio y modo de transporte publico federal y en apoyo al sector, asi
como observar el seguimiento mensual de la informacién estadistica de productividad
reportada por dichos centros de trabajo, para consolidar la informacién a nivel nacional.

- Coordinar y ejercer las medidas necesarias en los cuales deben de intervenir la Direccién
General para la realizacién de reuniones, foros, negociaciones, convenios y tratados en el
ambito nacional e internacional.

- Vigilar que se mantenga actualizada la informaciéon en medios magnéticos, con la
finalidad de garantizar la consistencia y disponibilidad de la misma.

- Emitir las medidas que permitan conservar debidamente clasificados los documentos
fuente, capturados, asi como, la informacién estadistica y la que solicite la Direccién
General, a fin de dar cumplimiento a las normas establecidas.

- Coordinar y supervisar las actividades que en materia de modernizaciéon administrativa y
operativa se requieran para la elaboracién, implantacién y actualizacion de manuales de
organizacion, procedimientos, instructivos y demas documentos de apoyo administrativo
que se requieran para el mejor desarrollo de las actividades encomendadas a la Direccion
General, con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal y demas lineamientos establecidos en la materia.

- Analizar en coordinacion con la Direccién Médica, los resultados obtenidos en los
diferentes operativos que se realicen, con la finalidad de proponer medidas para prevenir
y controlar riesgos de accidentes.

- Elaborar en coordinacion con las diferentes ireas de la Direccion General, el
presupuesto, as{ como el programa operativo anual, con la finalidad de proporcionar
solvencia a los diferentes programas y proyectos de esta Direccion General.

- Coordinar con la Direccién Médica y la Subdirecciéon de Coordinacion de Unidades
Médicas Foraneas, los programas y/o proyectos que deberan llevarse acabo para reducir
el indice de accidentes en carreteras del ambito federal.

- Coordinar las acciones de supervision a las Unidades de Protecciéon y Medicina
Preventiva, Centros de Medicina de Aviaciéon y modulos de Examenes Médicos en
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Operacion, afin de evaluar la aplicacién de los programas médico-preventivo, as{ como,
los servicios que prestan y su productividad de conformidad con las metas establecidas.

Efectuar por conducto de la Subdirecciéon de Coordinacion de Unidades Médicas
Foraneas, estudios de factibilidad, para la creacién de Unidades de Protecciéon y Medicina
Preventiva en el Transporte o Médulos de Examenes Médicos en Operacion y proponer
al Director General los proyectos correspondientes.

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

Elaborar en coordinaciéon con las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos de la
Direccion General, el plan anual de actividades que se llevara a cabo, marcando
programas, subprogramas, proyectos y actividades, asi como las unidades de medida y
metas de cada uno de ellos.

Supervisar y coordinar con las diversas areas de esta Direccion General, los
procedimientos adecuados para el manejo y procesamiento de la informaciéon que
generan, asi como la emisién de los reportes y estadisticas requeridos, para el apoyo de
sus actividades.

Implementar y mantener actualizados los manuales de procedimientos, instructivos y
demas documentos de apoyo administrativo interno, conforme a la normatividad y
lineamientos emitidos por la Direccion General de Programacion, Organizaciéon y
Presupuesto de la propia Secretaria.

Normar los factores de rendimiento que habran de observarse en cada una de las areas a
cargo de la Direcciéon General, para cumplir con las metas y objetivos encomendados.

Proporcionar informacién a la Direccion Médica y a la Direccién de Planeacion y
Operacioén sobre los resultados obtenidos en los diferentes operativos en que participen
las Unidades de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, en aspectos técnicos
que permitan proponer medidas para prevenir y controlar riesgos de accidentes.

Coordinar las actividades a realizar en el Centro Integral de Servicios del Centro de
Diagnéstico e Investigacion, a fin de programar la debida atencién de los operadores del

transporte del servicio publico federal.

Implementar y conservar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direcciéon General.
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- Dar atencién y seguimiento a las quejas planteadas por los usuarios que acuden a
realizarse el Examen Psicofisico Integral y canalizarlas a las areas correspondientes, para
darles una solucién expedita.

7.1.2 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

- Supervisar que las resoluciones de los recursos de revision que emita el Departamento
Juridico sean conforme a la normatividad aplicable en la materia, con la finalidad de que
se encuentre debidamente fundada, motivada y que reuna todos los elementos de
defensa.

- Proporcionar a la Unidad de Asuntos Juridicos, los informes, documentos y demas
elementos de defensa, para la debida atencion de los juicios administrativos, laborales,
penales y de amparo en los que esta Direccion General sea parte., dentro de los plazos
perentorios que sefialan las leyes.

- Asesorar a la Direccion General y a las Unidades Médicas Foraneas en materia juridica,
con la finalidad de que los actos administrativos cumplan con la normatividad en
materia de medicina preventiva en el transporte, como la Constitucion, la Ley de Vias
Generales de Comunicacion, Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Reglamento
Interior de la SCT, Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte; asi
como las demas disposiciones establecidas para los cuatro modos de transporte publico
federal, tanto nacionales como internacionales.

- Asesorar en la elaboracion y revision de los convenios o permisos que para autorizar a
terceros en la aplicaciéon de examenes psicofisicos integrales, médicos en operacion y
toxicologicos, que expida la Secretaria por conducto de la Direccion General de
Protecciéon y Medicina Preventiva en el Transporte, para que dichos instrumentos sean
elaborados de acuerdo a las formalidades que exige la Ley.

- Analizar los anteproyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
propuestas por otras Unidades Administrativas de la Secretarfa, relacionadas con las
actividades de la Direcciéon General y proponer las modificaciones que se estime
necesarias ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, para su aprobacién y
planteamiento ante las autoridades competentes.

- Opinar sobre la interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales que fundamentan
la relaciéon encomendada a esta Direccion General, asi como proponer al Director
General reformas a las leyes, reglamentos y demads disposiciones legales y administrativas
en materia de Medicina Preventiva en el Transporte, con la finalidad de adaptarlas al caso
concreto.
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7.1.2.1 DEPARTAMENTO JURIDICO

- Realizar las resoluciones de los recursos de revision promovidos por los usuarios, en
contra los actos emitidos por esta Direccion General, con la finalidad de que dichas
resoluciones estén apegadas a la normatividad aplicable en la materia.

- Proporcionar a la Subdirecciéon de Asuntos juridicos, los informes, documentos y demas
elementos de defensa para la debida atencién de los juicios administrativos, laborales,
penales y de amparo.

- Atender las consultas que formulen las Unidades de Proteccion y Medicina Preventiva en
el Transporte relativas a los aspectos juridicos de ésta Dependencia, con la finalidad de
dar cumplimiento a los lineamientos emitidos por la Direcciéon General.

- Analizar y difundir las publicaciones del Diario Oficial de la Federacién a las distintas
areas que integran la Direccion General, con la finalidad de mantener actualizada la
normatividad que sea de su competencia.

- Atender las solicitudes de revaloracién por causas de no aptitud psicofisica o
toxicoldgica, a efecto de que se practique nuevamente su Examen Médico.

- Expedir copias certificadas de los documentos y expedientes que obren en esta
Direccién General, para dar fe y autenticidad de los mismos.

7.1.3 UNIDAD DE ORIENTACION Y EDUCACION
MEDICA CONTINUA

- Coordinar con las diferentes areas de la Direccion General para la produccion de
audiovisuales, folletos y demas material educativo de caracter médico.

- Aplicar los estudios y las técnicas de investigaciéon social que permitan conocer la
situacién socioecondmica del personal que opera los diversos modos de transporte del
servicio publico federal y sus probables repercusiones como condicionantes de
accidentes de transito.

- Elaborar el material didactico para los programas de capacitacion y educaciéon continua,
asi como orientar en el uso del mismo a las diferentes areas de la Direccidon General.
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- Coadyuvar en la concertacién con las organizaciones de transporte del servicio publico
federal y con los diferentes sectores, campanas de difusién de medidas de prevencién y
cuidado de la salud.

- Disefiar y difundir publicaciones y material audiovisual y radiofénico producido en el
marco de las actividades de promocion de educacion para la salud y prevencion de
accidentes de transito.

- Disefiar y producir el material audiovisual y grafico que sea necesario para la realizacion
de convenciones, congresos, seminarios y actos oficiales, entre otros, en los que participe
esta Direccion General.

- Asistir a los diversos eventos en los que intervenga esta Direcciéon General, a fin de
generar informacion sobre su participacion para ser difundida a través de la Direccion
General de Comunicaciéon Social de esta Secretarfa, a los periddicos de circulacion
nacional, asf como en radio y television.

- Coordinar la realizacién de conferencias de prensa en las que intervenga tanto el
Director General, como otros servidores publicos adscritos a esta institucion.

- Elaborar las normas para el desarrollo, ejecucién y produccion de los elementos de
comunicacion.

7.1.4 SUBDIRECCION DE CONTROL AL TRANSPORTE
Y SUPERVISION

- Verificar que el concesionario, permisionario o transportista sea solidariamente
responsable con el personal a su servicio, con la finalidad de dar cumplimiento a las
disposiciones previstas en el Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el
Transporte, con el fin de corroborar que el operador este en Optimas condiciones
psicofisicas y cuenten con la constancia de aptitud vigente.

- Solicitar al concesionario, permisionario o transportista, conforme al Reglamento del
Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte, la relacién del personal a su servicio,
para dar cumplimiento a lo establecido.
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- Verificar que el concesionario, permisionario o transportista integre y mantenga
actualizados los expedientes individuales del personal a su servicio en términos que
marca el Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte, esto con el
objeto de mantener un padrén actualizado de plantilla de operadores y que cuenten con
la constancia de aptitud vigente.

- Notificar a concesionarios, permisionarios o transportistas el resultado de Aptitud o No
Aptitud del examen médico en operacion realizado al personal a su cargo, con la
finalidad de que el usuario se presente en este Centro de Diagnostico e Investigacion,
para la practica de una revaloracion a fin de prevenir accidentes en las Vias Generales
de Comunicacion.

- Requerir a concesionarios, permisionarios o transportistas la presencia de su personal
para la practica del Examen Psicofisico Integral en caso de accidente. con el objeto de
conocer el estado fisico y las condiciones en las que se encontraba el usuario al momento
del accidente.

- Vigilar que las notificaciones de requerimiento de plantillas de operadores dirigidos a los
concesionarios, permisionarios o transportistas, deban ser entregados a través de
inspectores adscritos al Centro de Diagnostico e Investigacion o bien mediante correo
certificado, con la finalidad de que hagan entrega de la plantilla de operadores a su
servicio en tiempo y forma.

7.1.4.1 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

- Programar y llevar a cabo en el Distrito Federal y Area Metropolitana las inspecciones a
operadores, permisionarios y concesionarios del autotransporte del servicio publico
federal, a fin de verificar el cumplimiento que marca el Reglamento del Servicio de
Medicina Preventiva en el Transporte, a fin de sugerir a los operadores que se realicen el
Examen Médico en Operacion, Examen Psicofisico y Toxicologico, para asi reducir los
accidentes en las Vias Generales de Comunicacion.

- Notificar los oficios y documentos emitidos por la Direccion General, que por su
naturaleza deban ser entregados a través de los inspectores de vias generales de
comunicacién adscritos al Centro de Diagnostico e Investigacion, para enterar a las
empresas de la no aptitud de sus operadores, para reducir los accidentes en las Vias
Generales de Comunicacion.
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- Llenado de datos y control de las notificaciones para hacer del conocimiento de la
empresa del operador que salié6 no apto y as{ lo manden a esta Direcciéon General de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte para una revaloracion.

- Impartir capacitaciéon a los aspirantes a ocupar las plazas de inspector de las vias
generales de comunicacién, tanto en el Centro de Diagnéstico e Investigacion como en
las Unidades de Protecciéon y Medicina Preventiva en el Transporte del interior del pais,
asi como al personal en activo con estas funciones, para entrenar a los supervisores, con
la finalidad que desempenen las mismas funciones.

7.1.5 SUBDIRECCION DE COORDINACION DE
UNIDADES MEDICAS FORANEAS

- Elaborar y proponer las metas anuales de las actividades sustantivas por centro de
trabajo, tipo de servicio y modo de transporte publico federal y en apoyo al sector, asi
como observar el seguimiento mensual de la informacioén estadistica de productividad
reportada por dichos centros de trabajo, a fin de consolidar la informacién a nivel
nacional.

- Realizar debidamente clasificados los documentos fuentes capturados, asi como los
informes, estadistica y los que solicite la Direccién General, de acuerdo a las normas
establecidas, por cualquier aclaracién que se pudiera presentar.

- Supervisar y asesorar a las Unidades de Protecciéon y Medicina Preventiva en el
Transporte, Centros de Medicina de Aviaciéon y Moédulos de Examenes Médicos en
Operacion, a fin de evaluar el avance de los programas, metas establecidas y emitir las
estadisticas correspondientes.

- Analizar y evaluar la productividad de las Unidades de Proteccién y Medicina Preventiva
en el Transporte, Centros de Medicina de Aviacion y Médulos de Exdmenes Médicos en
Operacién, de conformidad con las metas establecidas.

- Mantener actualizada la informacién en medios magnéticos, asi como garantizar la
consistencia y congruencia de la misma.

- Proponer a los directivos con base a los analisis y estadisticas realizadas, la posibilidad de
agilizar la operacion.
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- Determinar técnicamente en coordinacion con los usuarios, la posibilidad de automatizar
los procesos, verificando la prioridad de cada uno de ellos.

- Coordinar la plantaciéon de insumos necesarios, para cubrir las necesidades anuales de
esta direccion.

- Mantener a través de administradores de base de datos, los respaldos de la informaciéon
diaria.

7.1.5.1 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

- Implementar cursos de capacitacion para los usuarios de los sistemas de operaciéon e
institucionales asi como dar el oportuno mantenimiento a los sistemas desarrollados para
esta Direccion General, con el fin de apoyar en el cumplimiento de los objetivos.

- Apoyar a los usuarios a operar los sistemas computacionales de cada area operativa,
médica y administrativa, con el fin de apoyar en el cumplimiento de los objetivos de la
Direccion General.

- Proportcionar equipos y/o herramientas al personal de esta direccién, con la finalidad de
que realicen sus actividades encomendadas al cumplimiento de los objetivos de la
Direccion General.

- Vigilar el estricto cumplimiento de licencias de software que pueden ser instaladas en los
equipos de cémputo, con el fin de no incurrir en uso ilegal de software.

- Vigilar la correcta administracién y operacion del equipo de computo y brindar servicio
de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo, con el fin de
apoyar en el cumplimiento de los objetivos de la Direcciéon General.

- Realizar los servicios de correo electronico, seguridad de informatica y acceso a Internet
asi como difundir las paginas informativas de esta secretaria, con el fin de apoyar en el
cumplimiento de los objetivos de la Direccion General.

- Mantener el inventario y control de los programas y equipos que conforman los sistemas
de comunicacién, para un adecuado cumplimiento de objetivos de la Direcciéon General.
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7.1.5.2 DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
PROGRAMAS

- Disenar los sistemas y recabar la informacién necesaria para la elaboracién de informes y
reportes, con la finalidad de proporcionar informacioén clara, precisa y oportuna para la
Direccion General

- Proporcionar informacién a la Direccién Médica y a la Subdireccion Juridica sobre los
resultados obtenidos en los diferentes operativos en que participen las Unidades
Médicas, en aspectos técnicos, con la finalidad de proponer medidas para prevenir y
controlar riesgos de accidentes.

- Conservar debidamente clasificados los documentos fuente capturados, asi como los
informes, estadisticas y los que solicite la Direccion General, de acuerdo a las normas
establecidas, con la finalidad de contar con la informacién de manera oportuna para
cualquier aclaraciéon que se pudiera presentar.

- Supervisar la operaciéon del Centro Integral de Servicios a cargo de esta Direccion
General, a fin de elevar la calidad de los servicios médicos prestados y la atencion a los
usuarios.

- Supervisar el cumplimiento de la Carta Compromiso al Ciudadano del Examen
Psicofisico Integral, con la finalidad de elevar los estandares de calidad descritos en
dicha Carta.

- Atender las quejas y sugerencias presentadas por los usuarios, con la finalidad de
detectar areas de mejora y prevenir la reincidencia de la queja.
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7.2 DIRECCION MEDICA

- Coordinar acciones médicas que en materia de Medicina Preventiva observan las diversas
legislaciones de la Secretarfa, a fin de disminuir la probabilidad de accidentes,
ocasionados por factores humanos, en las Vias Generales de Comunicacion.

- Emitir la normatividad que debera observarse en la aplicacion del Examen Psicofisico
Integral al personal que interviene en la conduccién de los diferentes modos del
transporte del servicio publico federal.

- Coordinar los programas médico—preventivos que determine la Presidencia de la
Republica y la Secretarfa, a fin de disminuir la probabilidad de accidentes, ocasionados
por factores humanos, en las Vias Generales de Comunicacion.

- Supervisar y corregir en su caso, la aplicacién del Examen Psicofisico Integral en el
Centro de Diagnostico e Investigacién, Unidades de Protecciéon y Medicina Preventiva
en el Transporte y centros que determine la superioridad, para que los operadores del
transporte del servicio publico federal, realicen sus funciones con eficiencia y seguridad
en las Vias Generales de Comunicacion.

- Elaborar los programas que permitan la capacitaciéon continua del personal médico de la
Direccion General, asi como del externo en lo correspondiente a medicina del
transporte, para formar profesionales que coadyuven en la disminucién de accidentes en
las Vias Generales de Comunicacion.

- Mantener comunicacion permanente con las instituciones de salud publica y privada a
efecto de coordinar campanas dirigidas al mejoramiento de la salud del personal que
interviene en los diferentes modos del transporte del servicio publico federal.

- Establecer acuerdos con Instituciones de salud, publicas y privadas para intercambiar
informaciéon médica, a efecto de elaborar tripticos, carteles, cuadernillos, cartillas y
documentos que permitan orientar al personal que interviene en la conduccién de los
diferentes modos del transporte del servicio publico federal sobre la prevencion y
cuidado de la salud.

- Proponer a la Direcciéon General, los cambios y modificaciones que deberan realizarse en
el Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte y sus perfiles
médicos cientificos.
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- Realizar labores de supervision y evaluaciéon operativa de los Centros, Unidades de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte y Médulos a cargo de la Direccion, a
fin de verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de medicina
preventiva en el transporte

- Participar en la planeaciéon de metas operativas y formular el Programa Anual de Trabajo,
a fin de fortalecer las medidas de prevencion de accidentes en las Vias Generales de
Comunicacién ocasionados por factores humanos

- Dar seguimiento al Programa de Trabajo del area médica y sefialar los puntos de
desviacion que resulten en la supervision y auditoria practicadas en las unidades médicas
a su cargo.

- Evaluar los indicadores de productividad, eficiencia y calidad de los procesos médicos, a
fin de asegurar el cumplimiento de los planes y programas en materia de medicina
preventiva en el transporte.

- Proponer reuniones con las areas operativas para aplicar el programa de calidad y mejora
continua de los procesos médicos.

- Informar al mando superior inmediato las incidencias y problematica derivada de los
procesos y proponer cambios y modificaciones a los mismos, a fin de incrementar su
eficiencia para de disminuir la probabilidad de accidentes, ocasionados por factores
humanos, en las Vias Generales de Comunicacién.

- Coordinar la investigacion epidemioldgica mediante la participacion en los comités de
investigacion y bioética.

- Mantener estrecha comunicaciéon y acordar con las instituciones del sector salud para
aquellos aspectos de investigacion y ensefianza.

7.2.1 DEPARTAMENTO DE |INVESTIGACION DE
ACCIDENTES

- Analizar y correlacionar las variables Psicofisicas del Personal que intervienen en la
generacion de accidentes de transito en el transporte del servicio publico federal, a fin de
establecer la posible participacion del factor humano como condicionante de los mismos
y proponer alternativas para evitar la ocurrencia de siniestros similares.

CODIGO MO-313 REV.0 PAGINA 26 DE 53



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION Y MEDICINA
PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE

SECRETARIA DE

¥ TRANAPORTES VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2008

- Coordinar con Instituciones del Sector Salud y Trabajo, para establecer y actualizar los
criterios respecto a riesgos de trabajo aplicables al personal del transporte del servicio
publico federal y en su caso proponer la tipificaciéon de otros riesgos de trabajo para que
se incluyan en la legislacién laboral, cuando asi se amerite.

- Participar y supervisar la imparticion del Diplomado en Medicina de Aviacioén y en el
Curso Anual sobre Prevencion e Investigaciéon de Accidentes de Aviacion-Factores
Humanos, para la elaboracién de los contenidos técnicos de los cursos, conferencias y
sesiones clinicas que se deberan impartir al personal interno y externo relacionado con la
investigaciéon de accidentes en los diferentes modos del transporte del servicio publico
federal.

- Proponer acciones para disminuir el indice de accidentes de transito en las Vias
Generales de Comunicacion, asi como para preservar la salud del personal del transporte
publico federal y de los usuarios de estos servicios, a fin de que se consideren en la
Campafa Permanente de Promocién de Educacidon para la Salud y Prevenciéon de
Accidentes de Transito de esta Institucion.

- Mantener comunicacién con organismos nacionales e internacionales, publicos vy
privados en el intercambio de informacién y cooperaciéon mutua en materia de
investigaciéon sobre los factores condicionantes y determinantes de los accidentes de
transito en vias generales de comunicacion y de otros riesgos de trabajo, con el propoésito
de conocer y adoptar nuevas estrategia en el rubro de Prevenciéon de Accidentes de
transporte

- Supervisar el seguimiento a las recomendaciones preventivas que se emitan al concluir la
investigacion de los accidentes en los diferentes modos de transporte, para evaluar los
resultados obtenidos y estar en condiciones de contar con elementos que permitan
proponer las medidas preventivas que coadyuven a la emisiéon de politicas a nivel
nacional en prevencion de accidentes del transporte del servicio publico federal.

- Controlar y evaluar la planeaciéon y ejecucion de lineas de investigacion epidemiolégica
respecto a las causas de accidentes de transito y de otros riesgos de trabajo de los
operadores y personal auxiliar de los diversos modos de transporte del servicio publico
federal, con el fin de obtener por medio de indices y/o tasas reales y objetivas obtenidas
de dicha investigacién, y asi estar en condiciones de participar con las diferentes
autoridades para colaborar en la emisiéon de politicas tendientes a la prevencion de
accidentes.

- Participar en coordinaciéon con el Departamento de Coordinaciéon de Programas en la
prestacion de servicios médicos en las actividades recreativas, culturales y sociales
organizadas por la propia Secretaria, asi como en los eventos programados por la Unidad
Interna de Proteccién Civil, con el fin de integrarnos y apoyando activamente en el
desarrollo de los programas de prevencion organizados dentro de la Secretaria.
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7.2.2 SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
MEDICA EN EL TRANSPORTE

- Administrar el Sistema Institucional de Medicina Preventiva en el Transporte (MED-
PREV), para que los procesos de cariacter médico, se realicen de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

- Asesorar a las Unidades de Proteccién y Medicina Preventiva en el Transporte en el
desarrollo de los procesos y actividades en el Sistema Institucional de Medicina
Preventiva en el Transporte (MED-PREV) en materia de Proteccién y Medicina
Preventiva en el Transporte, con la finalidad de asegurar la transparencia e integridad de
los tramites institucionales.

- Asesorar a las Unidades de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte en los
procesos de obtenciéon de Licencias, Permisos y Certificaciones Sanitarias, a fin de
cumplir con los requerimientos en materia de Medicina Preventiva en el Transporte.

- Asesorar a la superioridad en materia de cambios en la informaciéon médica en el Sistema
Institucional de Medicina Preventiva en el Transporte (MED-PREV), con la finalidad de
mantener oportunamente informadas a las autoridades para la toma de decisiones en
Prevencién de accidentes.

- Coordinar con la Subdirecciéon de Planeacién y Desarrollo, el Sistema de gestion de la
Calidad, a fin de mejorar los servicios médicos prestados en materia de Medicina
Preventiva en el Transporte.

7.2.3 SUBDIRECCION DE MEDICINA DE AVIACION

- Verificar que los dictimenes médicos derivados de la practica del Examen Psicofisico
Integral se emitan de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento del Servicio de
Medicina Preventiva en el Transporte y sus Apéndices respectivos, asi como los
lineamientos establecidos por la Direcciéon General, a fin de verificar la aptitud
psicofisica del personal técnico aeronautico para disminuir accidentes, ocasionados por
factores humanos, en las Vias Generales de Comunicacion
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- Supervisar que la expedicién de constancias de aptitud psicofisica para el personal
técnico aeronautico apto asi como las notificaciones de no aptitud, se realicen de acuerdo
con los dictamenes emitidos, con fundamento en las disposiciones establecidas en
materia de medicina preventiva en el transporte, para verificar el cumplimiento de la
normatividad en materia de medicina preventiva en el transporte.

- Verificar y controlar el cumplimiento del Programa de Examenes Médicos en Operacion
practicados al personal técnico aeronautico en los moédulos con los que cuenta la
Direccién General en el pafs, para determinar la aptitud psicofisica del personal del
transporte publico federal al inicio y durante el desarrollo de sus actividades.

- Verificar que el equipo e instrumental médico se conserve en condiciones 6ptimas de
funcionamiento, asi como presentar ante la Direccién General las propuestas de
adquisicién del mismo, para que se logren los objetivos fijados y se cumpla la
normatividad en materia de medicina preventiva en el transporte.

- Coordinar con la Unidad de Orientacién y Educacion Médica Continua a fin de producir
audiovisuales, folletos y demas material educativo de caracter médico, con la finalidad de
impulsar las medidas de medicina preventiva al personal técnico aeronautico.

- Coordinar con Instituciones del Sector Salud y Trabajo, a fin de establecer los criterios
respecto a riesgos de trabajo aplicables al personal técnico aeronautico, asi como
proporcionarles asesorfa en materia de Ingenierfa Sanitaria, Saneamiento Ambiental y
Medicina General para disminuir la ocurrencia de accidentes, ocasionados por factores
humanos, en las Vias Generales de Comunicacién.

- Participar en la formacién y seguimiento de la Comisiéon Mixta de Seguridad e Higiene a
efecto de cumplir con la normatividad en materia de medicina del trabajo prevista en la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de
Trabajo Vigentes.

- Coordinar el abasto de equipo médico, instrumental, recursos materiales e insumos
necesarios para realizar los examenes médicos a fin de posibilitar la practica y los
examenes médicos que se practican al personal técnico aeronautico, con la finalidad de
disminuir la probabilidad de accidentes, ocasionados por factores humanos, en las Vias
Generales de Comunicacion.

- Establecer y mantener relacién con instituciones nacionales e internacionales vinculadas
con la Medicina Preventiva en el Transporte en el ambito aeronautico, a efecto de
intercambiar informacién que permita aumentar la seguridad y eficiencia del personal de
este sectof.
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- Asesorar a las Unidades Administrativas del Subsector Aéreo, organismos oficiales y
particulares, asi como a otras dependencias del ejecutivo federal que lo requieran en
aspectos de medicina aeronautica, a fin de establecer medidas de politica puablica en
materia de prevencion de accidentes.

7.2.3.1 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION MEDICA

- Formular los dictamenes de aptitud psicofisica del personal técnico aeronautico, con
base a los diagndsticos que se integren, en apego a lo dispuesto por el Reglamento del
Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte y sus apéndices respectivos, asi como a
los lineamientos establecidos por la Direccion General para determinar si los
diagnosticos interfieren con su aptitud o no aptitud y su desempefio en las Vias
Generales de Comunicacién

- Expedir y controlar las constancias de aptitud psicofisica del personal técnico
aeronautico dictaminados aptos y las notificaciones de no aptitud, asi como integrarlas al
expediente clinico correspondiente, con la finalidad de que el usuario tenga a su
disposiciéon el documento que lo determina como apto o no apto y dar la continuidad a
su tramite de obtencion de licencia federal.

- Informar al personal técnico aeronautico, asi como a los aspirantes a ingresar a esta
Secretaria y a las Escuelas Técnicas de la misma, las alteraciones psicofisicas detectadas a
través de los examenes médicos practicados y que integran el Examen Psicofisico
Integral, asi como las recomendaciones médico-higiénicas para su control, para que los
usuarios busquen la atencion medica requerida en cada caso y mejorar con ello su
estado de salud.

- Atender en primera instancia los casos de inconformidad o controversia relacionados
con los servicios prestados al personal técnico aeronautico y los dictamenes de aptitud
psicofisica emitidos, con la finalidad de evitar el mayor nimero de quejas posibles y dar
la atencién requerida al usuario

- Determinar los padecimientos incompatibles con la actividad de conducir o auxiliar en
materia de aeronautica civil, para evitar que los usuarios que no tengan en estado
psicofisico adecuado realicen actividades en las vias generales de comunicaciéon y pongan
en peligro la integridad de si mismo y de los demas usuarios de las vias generales de
comunicacion.

- Atender las solicitudes de los usuarios para valoracién y revaloraciéon del personal
técnico aeronautico por especialidad del servicio y las que formulen las Unidades de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, enviandoles el resumen clinico y el
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dictamen de aptitud psicofisica correspondiente, para determinar por médicos
especializados el estado de salud y la aptitud o no aptitud de los usuarios del examen
psicofisico.

- Participar en la integraciéon de contenidos técnicos de cursos, conferencias y sesiones
clinicas de Educacién Médica Continua. Para mantener la actualizacién constante del
personal que participa en el examen psicofisico que se practica el personal técnico
aeronautico que se realiza en esta direccion, con la finalidad de proporcionar un servicio
con altos estandares de calidad médica.

7.2.3.2 DEPARTAMENTO DE REGLAMENTACION Y
ENLACE ADMINISTRATIVO

- Elaborar y vigilar que en base al Programa Operativo Anual, se proporcionen los
recursos necesarios, para el funcionamiento del Centro Nacional de Medicina de
Aviacion.

- Controlar los Recursos Humanos, Financieros y Materiales para el buen funcionamiento
del Centro Nacional de Medicina de Aviacidén, en coordinacién con las areas que
conforman la Subdirecciéon Administrativa.

- Proporcionar asesorfa en materia administrativa, al personal del Centro Nacional de
Medicina de Aviacién, con la finalidad de que dicho personal no descuide sus actividades
cotidianas.

- Coordinar la prestacién de servicios administrativos requeridos en el Centro Nacional de
Medicina de Aviacién, en coordinacién con la Subdireccién de Medicina de Aviacién,
para el debido funcionamiento del area.

- Controlar y reportar al Departamento de Recursos Humanos, de la Subdireccion
Administrativa de la DGPMPT las incidencias del personal médico y administrativo
adscrito al Centro Nacional de Medicina de Aviacion para la aplicacion correspondiente.

- Gestionar el suministro de material de consumo a las diferentes areas que integran la
Subdireccién de Medicina de Aviacién, para que éstas desempefien sus funciones de
manera eficaz y oportuna.

- Supervisar los servicios de intendencia, mantenimiento a equipo médico vy
administrativo, mantenimiento a las instalaciones, asi como actualizacion de activo fijo.
Para la operacion 6ptima del Centro Nacional de Medicina de Aviacion.
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- Proporcionar, en coordinaciéon con el Departamento de Recursos Materiales de la
Subdireccion Administrativa de la DGPMPT, material y personal para la realizacion de
proteccion civil, para estar en posibilidad de afrontar cualquier siniestro.

- Controlar, en coordinaciéon con la Direccion de Seguridad de la Institucion el ingreso y
egreso de vehiculos del personal residente y visitante, con la finalidad de contribuir a la
seguridad del personal que labora en el area, asi como de los visitantes.

- Vigilar y en su caso coordinar las acciones de la comisiéon mixta de seguridad e higiene en
el Centro Nacional de Medicina de Aviaciéon para cumplir con la normatividad
establecida para este fin.

- Verificar que el Sistema de Archivo y Correspondencia se opere de acuerdo a los
lineamientos establecidos, para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

7.2.4 SUBDIRECCION DE MEDICINA DEL
TRANSPORTE TERRESTRE Y MARITIMO

- Verificar que los dictimenes médicos derivados de la practica del Examen Psicofisico
Integral se emitan de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento del Servicio de
Medicina Preventiva en el Transporte y sus Apéndices respectivos, asi como los
lineamientos establecidos por la Direccion General, a fin de verificar la aptitud
psicofisica del personal del transporte publico federal para disminuir accidentes,
ocasionados por factores humanos, en las Vias Generales de Comunicacion

- Supervisar que la expedicion de constancias de aptitud psicofisica para el personal apto
asi como las notificaciones de no aptitud, se realicen de acuerdo con los dictamenes
emitidos, con fundamento en las disposiciones establecidas en materia de medicina
preventiva en el transporte, para verificar el cumplimiento de la normatividad en materia
de medicina preventiva en el transporte.

- Verificar y controlar el cumplimiento del Programa de Examenes Médicos en Operacion
en los médulos con los que cuenta la Direccion General en el pafs, para determinar la
aptitud psicofisica del personal del transporte publico federal al inicio y durante el
desarrollo de sus actividades.

- Verificar y controlar que los consultorios de atenciéon médica de urgencias, instalados en
los centros de trabajo de la propia Secretarfa, cumplan con las actividades encomendadas
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y cuenten con el personal, material y el equipo necesario, para asegurar que se brinde la
atenciéon médica necesaria de acuerdo a lo establecido por la normatividad en materia de
prestacion de servicios de salud.

- Verificar que el equipo e instrumental médico se conserve en condiciones Optimas de
funcionamiento, asi como presentar ante la Direccion General las propuestas de
adquisicién del mismo, para que se logren los objetivos fijados y se cumpla la
normatividad en materia de medicina preventiva en el transporte.

- Coordinar con la Unidad de Orientacién y Educacion Médica Continua a fin de producir
audiovisuales, folletos y demas material educativo de caracter médico, con la finalidad de
impulsar las medidas de medicina preventiva al personal que opera, conduce o auxilia los
diversos modos de transporte publico federal.

- Coordinar con Instituciones del Sector Salud y Trabajo, a fin de establecer los criterios
respecto a riesgos de trabajo aplicables al personal del transporte maritimo y terrestre del
servicio publico federal, asi como proporcionarles asesorfa en materia de Ingenieria
Sanitaria, Saneamiento Ambiental y Medicina General para disminuir la ocurrencia de
accidentes, ocasionados por factores humanos, en las Vias Generales de Comunicacion.

- Participar en la formacién y seguimiento de la Comisiéon Mixta de Seguridad e Higiene a
efecto de cumplir con la normatividad en materia de medicina del trabajo prevista en la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de
Trabajo Vigentes.

- Coordinar el abasto de equipo médico, instrumental, recursos materiales e insumos
necesarios para realizar los examenes médicos a fin de posibilitar la practica y los
examenes médicos que se practican al personal del transporte publico federal con la
finalidad de disminuir la probabilidad de accidentes, ocasionados por factores humanos,
en las Vias Generales de Comunicacion.

- Atender de forma inmediata las consultas e inconformidades generadas por los usuarios
de acuerdo a la Carta Compromiso al Ciudadano a fin de disminuir las quejas del servicio
e incrementar los niveles de calidad en la atencion médica.

7.2.4.1 DEPARTAMENTO DE DICTAMENES

- Formular los dictamenes de aptitud psicofisica de los usuarios del servicio, con base a los
diagndsticos que se integren, en apego a lo dispuesto por el Reglamento del Servicio de
Medicina Preventiva en el Transporte y sus apéndices respectivos, asi como a los
lineamientos establecidos por la Direccion General.
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- Expedir y controlar las constancias de aptitud psicofisica de los usuarios del servicio
dictaminados aptos y las notificaciones de no aptitud, asi como integrarlas al expediente
clinico correspondiente.

- Informar a los operadores del servicio publico federal, asi como a los aspirantes a
ingresar a esta Secretarfa y a las Escuelas Técnicas de la misma, las alteraciones
psicofisicas detectadas a través de los examenes médicos practicados y que integran el
Examen Psicofisico Integral, asi como las recomendaciones médico-higiénicas para su
control.

- Atender en primera instancia los casos de inconformidad o controversia relacionados
con los servicios prestados y los dictamenes de aptitud psicofisica emitidos.

- Determinar los padecimientos incompatibles con la actividad de conducir o auxiliar la
operacion de vehiculos de transporte del servicio puablico federal.

- Atender las solicitudes de los usuarios para valoracion y revaloracion por especialidad del
servicio y las que formulen las Unidades de Protecciéon y Medicina Preventiva en el
Transporte, enviandoles el resumen clinico y el dictamen de aptitud psicofisica
correspondiente.

- Participar en la integraciéon de contenidos técnicos de cursos, conferencias y sesiones
clinicas de Educacion Médica Continua.

7.2.5 SUBDIRECCION DEL LABORATORIO DE
TOXICOLOGIA

- Integrar las diferentes areas que componen la Subdirecciéon de Toxicologia, a fin de
conformar el programa preventivo para evitar el uso indebido de drogas (psicotrépicos y
estupefacientes) y alcohol, por parte del personal del Transporte Publico Federal, para
evitar accidentes en el transporte.

- Mantener los maximos estandares de calidad en los procesos de analisis toxicologicos, asi
como vigilar el estricto cumplimiento de los procesos y procedimientos normalizados de
operacion, para garantizar la confiabilidad de los resultados.

- Coordinar la realizaciéon de manuales de procesos y procedimientos normalizados de
operacion de todas las areas que conforman la Subdireccién, para la prevencion del uso
indebido de drogas y alcohol, en el personal del transporte publico federal.

CODIGO MO-313 REV.0 PAGINA 34 DE 53



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION Y MEDICINA
PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES

¥ TRANSPORTES VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2008

- Brindar asesoria técnica a todas las unidades médicas del pais en material de recoleccién
y envio de muestras para analisis toxicolégicos, con el fin de que los analisis se realicen
en muestras en las mejores condiciones.

- DPlantear al area administrativa, las necesidades en lo referente a infraestructura,
equipamiento, mantenimiento preventivo y correctivo, calibracién, reactivos,
consumibles, para el buen desempefio del area y cumplimiento de las metas y programas
establecidos por la Direccién General.

- Realizar la evaluacion técnica de insumos, materiales y equipos, en los procesos de
licitacion, para la adquisicién de bienes y materiales de consumo de la mejor calidad, con
el fin de cubrir las necesidades del area y obtener mejores costos para la Secretaria.

- Promover la capacitaciéon continua de los distintos trabajadores de las areas
correspondientes, para mantener estandares de calidad y el desarrollo académico del
personal.

- Promover la capacitaciéon continua de los distintos trabajadores de las areas
correspondientes, para mantener estandares de calidad y el desarrollo académico del
personal.
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7.2.6 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

- Coordinar y supervisar la administracion y control de los recursos humanos, financieros
b
y matetiales para que sc¢ apliquen en base a los ordenamientos establecidos.

- Coordinar y vigilar el ejercicio del presupuesto anual, indicando a las areas de la
Direccién General sobre la disponibilidad de sus recursos, con la finalidad de proveer los
insumos, servicios y bienes, de manera oportuna.

- Coordinar la supervisiéon del control y suministro de bienes de activo fijo y de consumo,
asi como el otorgamiento de los servicios generales que se requieren, para el 6ptimo
funcionamiento de las areas que integran la Direccién General.

- Analizar el presupuesto autorizado y la calendarizaciéon del mismo, para efectuar las
adecuaciones que se requieran, de acuerdo a las funciones, metas establecidas y
necesidades planteadas por las diversas areas que integran a esta Direccién General.

- Supervisar que la contabilidad y glosa de los documentos, se efectué conforme a los
lineamientos establecidos, con la finalidad de generar y proveer los estados de la
situacion financiera de ésta Unidad Administrativa.

- Supervisar que se realice, en coordinacién con las diversas areas de esta Direccion
General las evaluaciones periddicas del desempefio al personal, asi como la aplicacion del
sistema de estimulos al mismo.

- Elaborar en coordinaciéon con las diversas areas de esta Direcciéon General el programa
anual de capacitacién y desarrollo de personal, a fin de que la Direccién General de
Recursos Humanos autorice dicho programa para la ejecucion en dicho ejercicio.

- Coordinar y supervisar el cumplimiento del programa anual de capacitacion, a fin de
proveer la formacion del personal, para el 6ptimo desempefio de sus funciones.

- Coordinar con la Direcciéon de Planeacion y Operacion la revision de los costos de los
servicios que se prestan en la Direccion General, a fin de proponer a la Direccion
General de Programacién Organizacion y Presupuesto de la  Secretarfa, las
modificaciones al catidlogo de conceptos e informatrlo a las diferentes areas que integran
la Direccion General en el ambito local, asi como las Unidades de Proteccion y Medicina
Preventiva en el Transporte y Centros de Medicina de Aviacion, en su oportunidad.

- Revisar el informe mensual de ingresos generados a nivel nacional, por los servicios que
se prestan en materia de Medicina Preventiva en el Transporte, asi como los informes
consolidados anuales e histéricos que se requiera, para ser enviados a la Direccion
General de Programacion Organizacion y Presupuesto de la Secretarfa.
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7.2.6.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

—  Elaborar el anteproyecto del presupuesto conforme a las necesidades planteadas por las
diversas areas que conforman ésta Direccion General, asi como coordinar y controlar el
ejercicio del presupuesto autorizado, con la finalidad de dar cumplimiento a los
programas de trabajo encomendados a ésta Unidad Administrativa.

—  Analizar el presupuesto autorizado y la calendarizacion del mismo, para efectuar las
adecuaciones que se requieran de acuerdo a las funciones, metas y necesidades
planteadas por las diversas areas que integran a esta Direccién General, a fin de contar
con las disponibilidades presupuestarias necesarias.

—  Operar los Sistemas Integrales de Administraciéon Financieros y Materiales para el
registro, control y seguimiento de los documentos contables generados, con la finalidad
de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la SHCP a través de la
D.G.P.O.P.

—  Realizar la contabilidad y glosa de los documentos que se tramitan para pago ante la
D.G.P.O.P conforme a los lineamientos establecidos, a fin de cumplir con los
compromisos contraidos con los proveedores que nos proporcionan bienes y servicios.

—  Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado asi como formular el balance
general y los estados financieros de esta Direccién General, con la finalidad de informar
como se ejercieron los recursos autorizados para el cumplimiento de los programas.

—  Concentrar y analizar la informacion fisica y financiera de los Centros S. C. T. y Oficinas
Centrales para realizar los avances de cumplimiento sobre lo programado, con la
finalidad de elaborar el Informe de la Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

7.2.6.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

- Clasificar, almacenar y controlar los bienes de consumo y de activo fijo que adquiera esta
Direccion General, para ser suministrados a las areas que la conforman de acuerdo con
las necesidades de las mismas.

- Controlar la prestaciéon de los servicios basicos que utiliza esta Direccion General asi
como, proporcionar el servicio de mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo
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de oficina, asi como equipo médico y del parque vehicular de esta Direccion General,
con la finalidad de cubrir las necesidades que requiere ésta Unidad Administrativa.

- Clasificar, programar y ejercer las adquisiciones por medio de compras directas,
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y licitaciones de los bienes de
consumo y de inversiéon que se requieren en esta Direccion General, para alcanzar las
metas establecidas de acuerdo al programa presupuestal.

- Supervisar y controlar los servicios de mantenimiento de instalaciones, mobiliatio y
equipo contratados por la Direccion General de Recursos Materiales y la propia
Direccion General., con el fin de que las instalaciones de ésta Unidad Administrativa se
encuentren en éptimas condiciones para brindar un mejor servicio.

- Operar el sistema de correspondencia de esta Direcciéon General, de acuerdo a los
lineamientos establecidos, para llevar a cabo el control de documentacién tanto de envio
como de recepcion de la misma y del archivo realiza la depuracién correcta de los
expedientes que se generan en ésta Unidad Administrativa.

- Coordinar las labores de Seguridad y Vigilancia del Centro de Diagnéstico e
Investigacion, con el fin de salvaguardar los bienes, muebles e inmuebles, asi como al
personal de ésta Unidad Administrativa.

- Participar en la elaboracién y ejecuciéon del Plan de Proteccion Civil del Centro de
Diagnéstico e Investigacion, para prevenir accidentes en caso de algun siniestro dentro
de ésta Unidad Administrativa, dando cumplimiento al programa establecido por la
Secretaria de Gobernacion.

7.2.6.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

- Verificar que la elaboracién de las constancias de nombramiento, bajas, licencias,
reanudaciones, quinquenios, prestaciones y demas movimientos administrativos del
personal, se realicen conforme a la normatividad establecida en la materia, para aplicar y
llevar a cabo los movimientos administrativos requeridos por los trabajadores.

- Actualizar la plantilla del personal adscrito a esta Direccién General, asi como realizar un
reporte bimestral del padréon de mandos medios, a fin de llevar un control del personal
activo y sus movimientos administrativos.

- Otrganizar y controlar los expedientes del personal activo y del que causé baja, asi como
expedir las hojas de servicio y las constancias de evolucion de salarios para el personal
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jubilado, a efecto de resguardar y llevar un registro de la historia laboral de cada
trabajador.

- Verificar que el registro de asistencia de los trabajadores adscritos a esta Unidad
Administrativa, se realice conforme a la normatividad aplicable, a fin de llevar un control
de las incidencias en las que incurre el trabajador.

- Realizar la gestion de pagos quinquenales y de las diversas prestaciones a las que son
acreedores los trabajadores, a efecto de que reciban en tiempo y forma las
remuneraciones y prestaciones salariales a las que por normatividad tienen derecho.

- Gestionar la inscripcién y desincorporacion al Seguro de Gastos Médicos Mayores y al
Seguro de Separacion Individualizada del personal de mando medio y superior, para que
éstos disfruten de tales beneficios.

- Implementar los programas de evaluaciéon del desempefio del personal operativo tales
como: programa de puntualidad y eficiencia, estimulos y recompensas, reconocimiento a
la integridad, calificacién escalafonaria, y el otorgamiento del empleado del mes, asi
como la evaluacion del personal de mando medio de esta Direccion General, de acuerdo
a lo establecido por la Ley del Servicio Profesional de Carrera, a efecto de conocer y
reconocer el desempefio laboral de cada servidor publico.

- Implementar y supervisar el Programa de Capacitacion Anual de los Servidores Publicos,
a través de la deteccion de capacitacién asi como difundir los programas deportivos,
culturales y de educacion, a fin de que el personal cuente con la capacitacion pertinente
para su desarrollo profesional y personal.

7.2.6.4 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INGRESOS

- Preparar y verificar los informes de ingresos de la Direccién asi como realizar la
conciliacién bancaria.

- Actualizar el catdlogo de tarifas y verificar que el concepto de cobro que las tarifas
aplicadas en esta Direcciéon General por los servicios y derechos derivados de los
examenes médicos sean las correctas.

- Verificar que el comprobante universal contenga el sello de BANAMEX y que se
encuentre debidamente engrapado y respaldado con el recibo de pago correspondiente.
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- Enviar a la Direcciéon General de Programacién, Organizaciéon y Presupuesto, en los
primeros diez dfas naturales del siguiente mes, los archivos de recaudacion a través del
modulo de ingresos.

- Recibir la transmisiéon de estados de cuenta bancarios diarios y mensuales, para efectos
de consulta de la situacion que guardan los recibos de pago y de conciliacién bancaria.

- Verificar que los registros que contiene el reporte comparativo sean los mismos a los de
su informe mensual.

- Enviar a la Direcciéon General de Programacién, Organizaciéon y Presupuesto, en los
primeros diez dias naturales del siguiente mes el informe mensual de ingresos y, en el
caso de que existan depdsitos no aplicados o acreditados parcialmente, remite el oficio
de solicitud de aclaracién ante el banco, adjuntando el o los comprobantes universales
BANAMEX, objeto de aclaracion.

- Mantener actualizados los conceptos de cobros, en coordinacion con la Direccién
General de Programacién, Organizaciéon y Presupuesto, a fin de dar seguimiento
oportuno a la autorizacién de los incrementos solicitados a las tarifas por servicios e
informarlos a las diferentes areas que integran la Direccion General, en el ambito local
asi como a las Unidades de Proteccién y Medicina Preventiva en el Transporte y Centros
de Medicina de Aviacién en el interior del pafs.
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8. PROCESOS
8.1 PROCESO INTEGRACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES DE PLANEACION

Cumplir con los informes solicitados, recabando y analizando la informacién proporcionada por
. las distintas areas que conforman la Unidad Administrativa, con la finalidad de proporcionar a la
OBJETIVO: s o ) L
Direccion General los programas y proyectos a esta Direccion General de Proteccion y Medicina
Preventiva en el Transporte.
T Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
Y, i (Informes
DESEMPENO Clulmpllmle.nto de presentadosfinformes 100% Mensual
solicitud de informes solicitados) x 100
, ) MAPA DEL PROCESO ,
DIRECCION DE PLANEACION Y OPERACION DIRECCION GENERAL
Recibe solicitud de
las areas
integradoras
Solicita informacion
de las areas
correspondientes
No Emite

A 4

recomendaciones y |«
acciones correctivas

iﬂi

Integra informacion

¢ No

Presenta informe al
Director General »

Verifica si es correcto

(Es correcto?

¢Si

Autoriza ——p FIN
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8.2 PROCESO ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS MEDICOS

Cumplir con los programas y proyectos establecidos en la Direccién General de Proteccion y
. Medicina Preventiva en el Transporte, mediante la supervision y seguimiento oportuno, con la
OBJETIVO: - Lo AT . .
finalidad de contribuir en la disminuciéon de acciones ocasionados por el factos humano, del
personal que opera, conduce o auxilia los diversos modos de transporte publico federal.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
INDICADOR DE Cumplimiento de (programas y proyectos
DESEMPENO programas y realizados/programas y 95% Semestral
proyectos proyectos planeados) x 100
MAPA DEL PROCESO
DIRECCION MEDICA

INICIO

Programa informes
de resultados

v

Solicita entrega de
informacion de
acuerdo al programa

v

Recibe informacién

v

Realiza analisis del
avance del programa
o proyecto

y

Interpreta
informacién e integra
reporte

'

En su caso disefia
acciones preventivas
o correctivas

v

Presenta a la
superioridad los
resultados

FIN
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8.3 PROCESO INTEGRACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
MEDICOS

Cumplir con los informes solicitados, recabando y analizando la informacién proporcionada por
OBJETIVO: las distintas areas que conforman ésta Unidad Administrativa, con la finalidad de proporcionar a la
Direccién General los programas y proyectos.
T Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
INDICADOR DE L
3 (Informes
DESEMPENO Qu.mphmlento de presentados/informes 100% Mensual
solicitud de informes solicitados) x 100
MAPA DEL PROCESO
DIRECCION MEDICA DIRECTOR GENERAL

Recibe solicitud de
las areas
integradoras

v

Solicita informacion
de las areas
correspondientes

!

No Emite
recomendaciones y |«
acciones correctivas

A 4

lSi

Integra informacion

l No

Verifica si es correcto

Presenta informe a la
superioridad

A 4

(Es correcto?

lSi

Autoriza ——pf FIN
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8.4 PROCESO SUPERVISION DE LA OPERACION DE LA
DIRECCION MEDICA

Supervisar la operacién del area médica, mediante la aplicacion de los lineamientos en materia
OBJETIVO: de medicina preventiva para la ejecucion de las actividades y cumplimiento de metas establecidas

en la Direccién Médica
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion

LIligviel ol = Cumplimiento de (met lidas/met
Y metas cumplidas/metas
DESEMPENO Metas establecidas)x100 95% Mensual
MAPA DEL PROCESO
DIRECCION MEDICA SUPERIOR JERARQUICO
Emision de

lineamientos a las

areas

Solicita resultados

v

Emi

No te <
recomendaciones y
acciones correctivas

A 4

{ si

Integra informacion

'

Presenta informe a la
superioridad ¢

Verifica si es correcto

\ 4

(Es correcto?

lSi

Autoriza ——— FIN
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8.5 PROCESO DE LO CONTENCIOSO

Realizar los recursos de inconformidad interpuestos por los usuarios, mediante la aplicacién de la
OBJETIVO: normatividad aplicable en materia de medicina preventiva, con la finalidad de resolver dentro de
los términos perentorios y conforme a derecho.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
(numero de
resoluciones
INDICADOR DE Opo.rtun'iqad enla gdministratiyas
DESEMPENO reallzamop de los reahzac%as en tiempo / 100% bimestralmente
resoluciones numero de
administrativas resoluciones
administrativas
realizadas) X 100

MAPA DEL PROCESO
SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEPARTAMENTO JURIDICO USUARIO

Recibe escrito de
inconformidad del
usuario

y
Analiza si cumple
con los requisitos|

I o
para admitir o
prevenir

!

Realiza escrito de Subsana la
iSe admite o se prevencion  para prevencion de
. p| subsanar los equisitos
Admite previene? requisitos al
Previene |usuario
A 4
Analiza las
pruebas
\ 4
Emite la resolucion
correspondiente
FIN
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8.6 PROCESO ATENCION PARA REVALORACIONES

Atender las solicitudes de revaloraciones del personal que interviene en la operacion, conduccion
OBJETIVO: o auxilio de algin modo de transporte federal y sus servicios auxiliares, mediante lo establecido

en el reglamento en materia de medicina preventiva, a fin de dictaminar si esta clinicamente apto
para realizar sus actividades.

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
(NUmero de
INDICADOR_DE Atencion de solicitudes
DESEMPENO . atendidas/nimero de 95% Mensual
revaloraciones . o
solicitudes recibidas)
X100
MAPA DEL PROCESO
SUBDIRECCION DE CONTROL A L TRANSPORTE Y DEPARTAMENTO JURIDICO
SUPERVISION

( INICIO )

A
Recibe constancia de
no aptitud y registra
el formato de solicitud
de revaloracion

A\ 4

Envia solicitud de Recibe la solicitud
revaloracién a la > y analiza el
Subdireccién de expediente

Asuntos Juridicos

!

(Se autoriza?

Si l

Realiza el oficio de
autorizacion de
revaloracion

Realiza el oficio de
negativa de
revaloracién

y

FIN

<
al
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8.7 PROCESO REQUERIMIENTO DE PLANTILLAS DE
OPERADORES

Solicitar la plantilla de operadores a los concesionarios, permisionarios o transportistas de los
OBJETIVO: cuatro modos de transporte conforme a lo establecido en los lineamientos establecidos en el
’ Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte, con la finalidad de contar con
un padrén de usuarios actualizado.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
NDICADORDE | (PEEROE T | presentadasl umers
DESEMPENO . P > 95% Anual
plantilla de de requerimientos
operadores enviados)X100
’ MAPA DEL PROCESO ]
SUBDIRECCION DE CONTROL A LTRANSPORTE Y SUPERVISION
C micio )
PLANTILLA DE
OPERADORES v
Realiza
requerimiento de
> plantilla de
operadores

NO

(Presenta
Plantilla?

Genera recibo de
plantilla de
usuarios

A

Ingresa en Medicina-

Preventiva la plantilla
de usuarios

( FINAL )
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8.8 PROCESO INFORMES DE INSPECCION

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de Medicina Preventiva, mediante la

tiempo/nimero de
informes realizados)
X100

inspeccion

OBJETIVO: supervisién y solicitud de informes, con la finalidad dar cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
(NUmero de informes
INDICADOR DE Oportunidad de ‘::;l:‘;:;gsc'g:
DESEMPENO informes de 100% mensual

MAPA DEL PROCESO

DEPARTAMENTO DE INSPECCION

( INICIO )

A 4
Recibe los
informes de las
inspecciones

A
Analiza y elabora
graficas con la
informacién
recibida

A\ 4
Envia el informe
mensual de
resultados de
inspeccion

A 4

( FINAL )
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8.9 PROCESO EXAMEN PSICOFISICO INTEGRAL CENMA

Verificar la integridad psicofisica de los operadores del Transporte Publico Federal, en

OBJETIVO: apego a la normatividad emitida en la materia, a fin de disminuir los accidentes
ocasionados en las Vias Generales de Comunicacion.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de
Medicién
Emitir el dictamen del
INDICADOR DE Tiempo de Tiempo total de | Examen Psicofisico
DESEMPENO realizacién del atencién a usuarios | Integral en un plazo
Examen Psicofisico | / Numero total de | maximo de 5 horas al Mensual
Integral usuarios atendidos | 90% de los usuarios
atendidos
MAPA DEL PROCESO
CIS Medicina General Departamento de
Certificacion Médica/
Depto. de Dictdmenes
( micio )
) Exploracion
Recibe al ) > Archivo » cardiologico
usuario y envia
a archivo
y A
Biométricos Exploracion
16gi . .
neurofogica R Recibe estudios
"] v dictamina
Historia Clinica 3
Estudio v
psicoldgico Emite
L constancia de
Examen Médico ‘ aptitud o no
Estudios de aptitud
laboratorio y
y gabinete
Exploracion :
oftalmologica FIN
Estudio
y toxicoldgico
Exploracion
audioldgica
y
Exploracion
neumologica
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SECRETARIA DE

8.10 PROCESO EXAMEN PSICOFISICO INTEGRAL

Verificar la integridad psicofisica de los operadores del Transporte Publico Federal, en

OBJETIVO: apego a la normatividad emitida en la materia, a fin de disminuir los accidentes
ocasionados en las Vias Generales de Comunicacion.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de
Medicién
INDICADORDE | Atencion  de | Realizacion ~ de | Emitir el dictamen del Examen
DESEMPENO Examenes Examenes Psicofisico Integral en un plazo
Psicofisicas Psicofisico maximo de 5 horas al 90% de Mensual
Integrales Integrales en el los usuarios atendidos
(EPI) 2008
MAPA DEL PROCESO
CIS Medicina General Departamentos de
Dictamenes/Certificacion
Médica
( INICIO )
) Exploracion
Recibe al ) > Archivo » cardiologica
usuario y envia
a archivo
Biométricos Exploracion
16gi . .
feurofogica R Recibe estudios
"l v dictamina
Historia Clinica
Estudio v
psicoldgico Emite
Examen Médico cons.tanma de
General aptltufi o no
Estudios de aptitud
laboratorio y
gabinete
Exploracion i
oftalmologica y FIN
Estudio
toxicoldgico
Exploracion
audiologica
Exploracion
neumologica
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8.11 PROCESO ATENCION DE QUEJAS

OBJETIVO: Atender las quejas y sugerencias emitidas por nuestros usuarios conforme a lo establecido en los
’ procedimientos en la materia, con la finalidad de incrementar la satisfaccidn de los usuarios.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién

INDICADORDE | ATENCIOND ~ E | " stcmpusener

DESEMPENO QUEJAS Y PERIODO/NUMERO DE 100% mensual

SUGERENCIAS QUEJAS Y SUGERENCIAS
ATENDIDAS) POR 100.
MAPA DEL PROCESO
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PROGRAMAS | AREA RESPONSABLE DE DIRECCC. PLANEAC. Y
ATENCION DE LA QUEJA OPERACION

RECIBE Y REGISTRA
QUEJA o}
SUGERENCIA CON
RELACION A
TRAMITES O
SERVICIOS

DETERMINA EL AREA RECIBE Y
QUE DEBERA DETERMINA EL
ATENDER LA QUEJA ESTATUS DE LA
O SUGERENCIIA QUEJA
REGISTRA'Y TURNA
MEDIANTE OFICIO

v

A 4
INFORMA AL
USUARIO DE LA
ATENCION DE LA

QUEJAO
SUGERENCIA
A 4
REALIZA OFICIO E INFORMA DEL
INFORME Y TURNA ESTATUS DE LA
PARA < QUEJA AL DEPTO.
AUTORIZACION COORD. PROG.
AUTORIZA
»|{ INFORME Y FIRMA
OFICIO

RECIBE Y ENVIA AL
ORGANO INTERNO |4
DE CONTROL
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8.12 PROCESO INVESTIGACION DE ACCIDENTES

Investigar desde el punto de vista médico los accidentes del transporte del Servicio Publico
Federal y determinar la prevalencia del factor humano en la génesis de los mismos con el objeto
OBJETIVO: de disminuir la probabilidad de accidentes en las vias generales de comunicacién, asi como
saldos del personal que opera, conduce o auxilia los diversos modos de transporte publico
federal.

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion

INDICADOR DE % Accident Accidentes

DESEMPENO oo Investigados/Accidentes 1% Anual
nvestigados .

Ocurridos*100

MAPA DEL PROCESO

Departamento de investigacion de Accidentes Unidades Médicas y Centros de Medicina de Aviacion

Foraneas
INICIO

Recibe notificacion Realiza investigacion
del accidente p»|de campo
ocurrido

Analiza la
informacion y las
pruebas recolectadas

|

Realiza reporte final
de la investigacion,
conclusiones y
recomendaciones
preventivas

A

A 4

T
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de No. de | Tipo de Nombre del Proceso o ., .
autorizacion .y . .. Descripcion del Cambio
. Revision | Cambio Procedimiento
del cambio
01/11/2008 0 Total Manual de Organizacién Elaboracién inicial
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