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PRESENTACION

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones de
modernizacion en todos los ambitos de su actividad, a través de la aplicacion de medidas de
desregulacién, de simplificacién, de desconcentracion y descentralizacién, de desincorporacién
de entidades, de capacitacién de su personal y de fortalecimiento de la autonomia de gestién en

las paraestatales del propio sector.

Asimismo, ha inducido la participacion en los sectores social y privado en la construccion de

infraestructura y en la explotacion de los servicios del ramo.

Como resultado del proceso de transformacion aplicado, se redefinié el funcionamiento de esta
Secretaria, adoptando una nueva forma de organizacion, en la cual las oficinas centrales
atienden preponderantemente los aspectos normativos, el ejercicio de la autoridad, la
planeacion y el control, mientras que la operacién, la prestacion de los servicios y la
construccion de las obras relativas son atendidas directamente por los &rganos
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 organizacion de la
Secretaria y la correspondiente a las unidades administrativas que la integran, ha sido
imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen
informacion relevante acerca de sus caracteristicas actuales de la organizacion vy

funcionamiento

Para tal propdsito y en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se elaboré el
presente Manual de Organizacién, el cual contempla en los apartados especificos de su
contenido, los antecedentes sobre el origen y evolucién de la unidad administrativa, la base
legal en la que se sustenta su funcionamiento, asi como las atribuciones, la estructura organica

y las funciones basicas que corresponden a cada una de las areas que la integran.

Por el contenido del manual, resulta un instrumento esencial para apoyar el cumplimiento de las
atribuciones encomendadas, 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.
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1. ANTECEDENTES

Los accidentes en las Vias generales de Comunicacion representan un grave problema de
salud publica, debido a su frecuencia, magnitud y trascendencia por el elevado indice de
lesionados, muertes prematuras, secuelas invalidantes y pérdidas materiales que originan. En
dichos siniestros se identifica el factor humano como el principal responsable, siendo de
particular interés, aquellos en los que se involucra a conductores, operadores y personal
auxiliar de los diferentes modos de transporte del servicio publico federal, por su importancia
en el traslado de bienes y personas y por ende, en el desarrollo equilibrado de las distintas

regiones del pais.

A fin de prevenir y disminuir la ocurrencia de accidentes de transito y otros riesgos en las vias
generales de comunicacion, la Secretaria de Comunicaciones y Transportes decidid ejercer
una vigilancia permanente sobre las condiciones de salud fisica y mental del personal antes

citado.

Para tal efecto, en el afio de 1972, se reform¢ el articulo 126 de la Ley de Vias Generales de
Comunicacioén, estableciendo la obligacion de sustentar examenes de aptitud vy
reconocimientos médicos para la obtencion y revalidacion de la licencia o documento similar

que para cada ramo de servicio expide la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

En razén de lo anterior, por acuerdo secretarial del 24 de mayo de 1973 se transform¢ la
Direccion General de Servicios Médicos en la Direccion General de Medicina Preventiva en el
Transporte, con el propdsito de constituir un organismo que se encargara inicialmente de la
vigilancia, control y estudio, desde el punto de vista médico, de los operadores del transporte

terrestre establecidos en las Vias Generales de Comunicacion.

En el afio de 1974, se implantaron los servicios médicos preventivos, siendo los
permisionarios y concesionarios del servicio publico federal los que proporcionaron los locales

necesarios para la instalacioén de las Unidades Médicas en Terminales de Autobuses.
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En enero de 1975 se establecid la tarifa de pago de derechos por examenes médicos y en
agosto del mismo afo se inicié la practica de examenes de aptitud psicofisica para la
expedicién de licencias médicas a los operadores de autotransporte del servicio publico
federal. En 1976 se establecié por primera vez el servicio de examenes médicos de salida en

terminales de autobuses.

En 1978 las Direcciones Generales de Medicina Preventiva en el Transporte y la de
Autotransporte Federal acordaron unificar las licencias técnicas y médicas, creandose la

Licencia para Operador de Autotransporte del Servicio Publico Federal.

El crecimiento de la Direccion General, hizo pertinente que en enero de 1980 se adecuara su

estructura organica, misma que en agosto de 1981 sufrié un nuevo ajuste.

Con el fin de ampliar la cobertura del servicio, a partir de 1983 se inicié la practica de los
examenes psicofisicos integrales al personal del subsector maritimo - portuario, que incluyé a
los trabajadores portuarios del Servicio de Transbordadores, de Dragado y al Gremio de

Pescadores y en julio de 1986 al personal del Sistema Ferroviario Nacional.

También en 1984 se realizaron modificaciones a su esquema organizacional, quedando
constituida por dos Direcciones de Area, una Subdireccion, 13 Departamentos en el ambito

central y 28 Unidades de Medicina Preventiva en el Transporte en el interior del pais.

Posteriormente, como resultado de la integracién del Centro Nacional de Medicina de Aviacion
y sus Centros de Trabajo Foraneos a esta Direccion General en abril de 1988, se continuaron
practicando los examenes psicofisicos al personal técnico aeronautico, utilizando para tal
efecto los recursos propios de la Institucién y fortaleciendo esta importante actividad, con lo
que fue menester realizar un nuevo ajuste a la estructura organica de esta unidad

administrativa.

\
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En lo que respecta a los examenes médicos en operacion, es importante sefialar que dada la
ocurrencia de accidentes ferroviarios, el 27 de mayo de 1987 se inici6 la practica de los
referidos examenes al personal operativo del Ferrocarril del Pacifico en la ciudad de
Hermosillo, Son, a partir del 15 de julio de ese afio al de Ferrocarriles Nacionales de México
en las terminales de pasaje de Buenavista y después del 11 de diciembre del mismo afio en
los patios del Valle de México, a las tripulaciones de los trenes de carga, asi como en los
principales Centros Ferroviarios coincidentes con Unidades de Medicina Preventiva en el
Transporte o Modulos de Examenes Médicos en Operacion del interior del pais. De igual
forma en mayo de 1987 se dio inicio a la practica de los examenes en cuestion a los

operadores de motonaves del Servicio de Transbordadores.

En materia organizacional, se debe destacar que como resultado de la desconcentracion de
funciones y recursos de la Administracion Publica Federal, por acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 13 de mayo de 1991, las Unidades de Medicina Preventiva
en el Transporte en el ambito foraneo pasaron a depender jerarquica y administrativamente

del Centro SCT en la entidad federativa correspondiente.

En este orden de acciones, se debe mencionar el fortalecimiento del caracter normativo de
esta institucion con respecto a las Unidades de Medicina Preventiva en el Transporte, Centros
de Medicina de Aviacién y Mdédulos de Examenes Médicos en Operacion en el interior del
Pais, ademas de intensificar tanto la supervisién y asesoramiento a las mismas, como la
coordinacién de los Centros SCT en cumplimiento del Acuerdo de Desconcentracion de esta

Secretaria antes referido.

Por lo que resulta conveniente destacar que la capacidad instalada a nivel nacional para la
prestacion de los servicios en materia de medicina preventiva en el transporte, crecio
cuantitativamente, ampliando su cobertura y universo de trabajo, fortaleciéndose con equipo
meédico de alta tecnologia y con mobiliario y equipo de administracién, de acuerdo con los
requerimientos de operacion y disponibilidad presupuestal, dando también importancia de
primer orden al mejoramiento de las instalaciones de los Centros de Trabajo para contar con

areas fisicas adecuadas y funcionales.
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En el area metropolitana se cuenta con un Centro de Diagnéstico e Investigacion, un Centro
Nacional de Medicina de Aviacion, una Unidad Médica Movil, seis Médulos de Examenes

Médicos en Operacion y siete consultorios médicos.

Para el ano 2000 se realizé nuevamente cambios en la estructura organica de la Direccion
general quedando autorizada de la siguiente forma: 1 Direccion genera, 2 Direcciones de
Area, 1 Coordinacion de Proyectos, 8 Subdirecciones, 14 Jefaturas de Departamento, asi

como un puesto homologado de nivel COA4 (Secretario Particular).

En el ano 2004, se publica una nueva versién del Reglamento Interno de los Servicios de
medicina en el transporte, lo cual, hace necesario un cambio en la estructura organica ésta
Direccion general. En mayo de ese afio, en atencién a las disposiciones contenidas en el
articulo 30 fraccién | del Presupuesto de Egresos de la Federacién, se llevd a cabo la
cancelacion de la plaza de Secretario Particular (NA2), asi como la cancelacion del
Departamento de Diagndsticos (OA1), por su incorporacion al programa de separacion
voluntaria del 2003; adicionalmente en junio del 2004 se transfiri6 de la DGRH una plaza de
Subdirector de Area (NA1), con la cual la estructura organica de ésta Direccién General quedé
conformada, de acuerdo a sus niveles, por 1 KC2, 1 MB2, 1 MA1, 2 NC2, 1 NB2, 7 NAT1,
3 OB1, 10 OAT1, totalizando 26 plazas.

En el ano 2005 fue autorizado un nuevo esquema organizacional en le cual se considero el
numero consecutivo de las plazas, conforme al Maestro de Puestos, en apego lo dispuesto por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica, sin que ello haya

implicado modificacién en la composicion y en niumero total de plazas.

\
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2. BASE LEGAL

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

LEYES

Ley de Vias Generales de Comunicacién
D.O. 1940/11/19

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Art. 123 Constitucional
D.O. 1963/XI1/28

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.0. 1975/XI1/31

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O. 1976/XI1/29

Ley Sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores
D.O. 1976/XI11/31 y sus reformas

Ley General de Deuda Publica
D.0. 1976/XI1/31

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O. 1976/XI1/31

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O. 1978/Xl1/27

Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda
D.O. 1978/XI1/29

Ley de Impuesto Sobre la Renta
D. O. 1980/XI1/39

Ley Federal de Derechos
D.O. 1981/XI1/31

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O. 1981/XI1/31

Ley General de Bienes Nacionales

D.O. 1982/1/08
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O. 2002/111/13

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

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

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.0O. 1985/XI1/31

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O. 1994/VIII/04

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.0. 2000/1/04

Ley Federal de Responsabilidades Patrimoniales del Estado
D.0O. 1988/XI1/31

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.0. 2002/VI1/11

Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O. 2003/1V/10
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente

REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas
D.O. 1985/11/13

Reglamento del Servicio Medicina Preventiva del Transporte
D.0O. 2004/1v/21

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.0. 1996/X/29 y sus reformas

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

DECRETOS

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DO. 2005/VII/07

Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.0. 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.0O. 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 Secretarias de
Programacion y Presupuesto y de Hacienda y Crédito Publico.

D.O. 1979/VIII/29

Acuerdo por el que se establece la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes
D.O. 1987/VIlI/14

Acuerdo por el que se actualizan las funciones otorgadas al Comité de Compras de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1988/V/25

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles de las
dependencias de la Administracion Publica Federal, en caracter de arrendatarias
D.O. 1988/VI11/04

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

D.O. 1983/IX/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. 1991/VI/13

Acuerdo por el que se establecen las Modalidades de Servicio de Autotransporte Federal
Nacional e Internacional para los efectos de Expedicién de Licencias de Conductor
D.O. 1995/X1/27

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

\




PAGINA
13 de 59

\

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

FECHA

Sm- MANUAL DE ORGANIZACION

Enero/2006 )

OTROS

Manual de Normas para el Ejercicio de Gasto en la Administracién Publica Federal
D.0. 1998/111/31

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 2001/VIII/27

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica federal
D.0. 2004/XI11/31

Manual de Percepciones para la Administracion Publica Federal
D.0. 2005/111/31

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

NOM-001-SSA2-1993, Norma que establece los requisitos arquitecténicos 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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3. ORGANOGRAMA GENERAL DE LA SECRETARIA

SECRETARIO

COORDINACION
DEL SISTEMA
NACIONAL
e-MEXICO
1 1
SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA
DE
INFRAESTRUCTURA TRANSPORTE COMUNICACIONES
OFICIALIA
MAYOR
COORDINACION COORDINACION
UNIDAD GENERAL DE IGENERAL DE PUERTOS|
DE ASUNTOS PLANEACION Y Y MARINA MERCANTE
JURIDICOS CENTROS SCT
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION GENERAL
ceneraioe | || GENERALDE | || DREERD | I ceemaoe | LSSt te ||| emNeRaLoe | L Poneaticon
— comuNicacion PLANEACION CARRETERAS AERONAUTICA COMUNICACIONES PUERTOS PRESUPUESTO
SOCIAL CIVIL
ORGANO DIRECCION DIRECCION. DIRECCION DIRECCION. DIRECCION DIRECCION
INTERNO DE || GENERAL DE - CONSERVACION DE | | GENERAL DE SISTEMAS DE | | GENERAL DE || GENERAL DE
EVALUACION c AUTOTRANSPORTE MARINA RECURSOS
CONTROL ARRETERAS RADIO Y
FEDERAL TELEVISION MERCANTE HUMANOS
DIRECCION DIRECCION GENERAL DIRECCION DIRECCION GENERAL
GENERAL DE DE TRANSPORTE GENERAL DE DE RECURSOS
SERVICIOS -{  FERRROVIARIO Y - FOMENTO Y - MATERIALES
MULTIMODAL ADMINISTRACION
TECNICOS PORTUARIA
DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE PROTECCION Y
GENERAL DE |_|MEDICINA PREVENTIVA
— DESARROLLO EN EL TRANSPORTE
CARRETERO
| I |
CENTROS SERVICIOS A LA COMISION FEDERAL DE INSTITUTO
NAVEGACION EN EL TELECOMUNICA- MEXICANO DEL
- ESPACIO AEREO CIONES
S.C.T. . MEXICANG TRANSPORTE
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4. ORGANOGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION

PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE

GENERAL

DIRECCION DE
PLANEACION Y

OPERACION

DIRECCION
MEDICA

SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION COORDINACION S G lON DE CONTROL AL SOORDINACION DE
DE PLANEACION DE PROYECTOS ETEATA TRANSPORTE Y FORANEAS
Y DESARROLLO SUPERVISION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
L JURIDICO DE SUPERVISION | [— DE INFORMATICA
UNIDAD DE DEPARTAMENTO
ORIENTACION Y DE
EDUCACION —| coorbiNAciON
MEDICA DE PROGRAMAS
CONTINUA

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION
DE MEDICINA DEL

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

INFRAESTRUCTURA DE MEDICINA DE DEL
MEDICA EN EL AVIACION ;Eggggggg 5 LABORATORIO DE ADMINISTRATIVA
TOXICOLOGIA
TRANSPORTE MARITIMO
DEPARTAMENTO
DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
1 CERTIFICACION | | DE DICTAMENES | DE RECURSOS
MEDICA FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE | — DE RECURSOS
I |REGLAMENTACION MATERIALES
Y ENLACE
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO
DE DEPARTAMENTO
INVESTIGACION || DE RECURSOS
DE ACCIDENTES HUMANOS
DEPARTAMENTO
L DE CONTROL DE
INGRESOS
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General

Direccion de Planeacion y Operacion
Unidad de Orientacion y Educacion Médica Continua

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo
Coordinacién de Proyectos

Subdireccion de Asuntos Juridicos
Departamento Juridico

Subdireccién de Control al Transporte y Supervision
Departamento de Supervisién

Subdireccién de Coordinacion de Unidades Médicas Foraneas
Departamento de Informatica
Departamento de Coordinacion de Programas

Direccion Médica
Departamento de Investigacion de Accidentes
Subdireccién de Infraestructura Medica en el Transporte

Subdireccién del Laboratorio de Toxicologia

Subdireccién de Medicina de Aviacion
Departamento de Certificacion Médica
Departamento de Reglamentacion y Enlace Administrativo

Subdirecciéon de Medicina del Transporte Terrestre y Maritimo
Departamento de Dictamenes

Subdireccién Administrativa
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Control de Ingresos
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6. ATRIBUCIONES

ARTICULO 22. Corresponde a la Direccion General de Proteccién y Medicina Preventiva en el

Transporte:

I. Proponer la politica y programas en materia de proteccion y medicina preventiva en el

transporte;

II. 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 0 a través de terceros los examenes médicos y emitir los

dictamenes de aptitud;

lll.  Verificar, en los casos que se haya otorgado autorizacién a terceros para practicar
examenes psicofisicos integrales, médicos en operacion y toxicoldgicos, 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;

IV. Regular y, en su caso, expedir las constancias de aptitud psicofisicas y médicas del
personal que interviene en la operacion de los diversos modos de transporte y sus
servicios auxiliares y conexos; asi como controlar la informacion médica de dicho

personal;

V. 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;

VI. Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en materia de higiene, seguridad

y medicina en general;

VIl. Participar en la investigacién, desde el punto de vista médico, sobre los accidentes de

transito ocurridos en vias generales de comunicacion;

\
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VIIl.  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 Secretaria;

IX. Conocer sobre las impugnaciones y recursos promovidos contra los diagnésticos o

constancias de aptitud o no aptitud temporal o permanente;

X. 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;

XI.  Supervisar y fomentar el mejoramiento de la higiene y seguridad de las instalaciones de

los diversos modos de transporte;

XIl. Establecer los lineamientos que deberan observarse en la prestacion de la atencion
médica de urgencias que sea responsabilidad de los concesionarios o de la Secretaria, en

los paradores, unidades centinela y en las carreteras de jurisdiccion federal;

X, Emitir la normatividad en materia de proteccion y medicina preventiva en el transporte que
deberan observar las unidades meédicas, centros de medicina de aviacién y modulo de

examenes medicos en operacidn de todo el pais;

XIV. Participar en los estudios para el sefialamiento de los caminos de jurisdiccién federal y en
los de ingenieria y transito para la prevencion de accidentes, en coordinaciéon con la

Direccion General de Autotransporte Federal; y

XV. Participar en los foros internacionales, asi como en la negociaciéon de los tratados vy
convenios internacionales, relacionados con la proteccion y medicina preventiva en el

transporte y proponer las acciones de control y mejoramiento de la salud.
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FUNCIONES

— Dirigir el analisis de los anteproyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales propuestas por otras unidades administrativas de la Secretaria relacionadas con
las actividades de la Direccion General y proponer las modificaciones que se estimen
necesarias por conducto del Director General ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la

Secretaria, para su aprobacion y planteamiento ante las autoridades competentes.

— Asesorar a la Direccién General en materia juridica relacionada con Medicina Preventiva,
convenios con asociaciones, camaras, instituciones y organismos nacionales e

internacionales relativos a los diferentes modos de transporte.

— Supervisar el seguimiento a los programas y proyectos de la Direccion General por la
imposicion de sanciones econdémicas por violacion a las disposiciones establecidas en

materia de Medicina Preventiva en el Transporte.

— Determinar la normatividad que deberan observar las Unidades de Proteccion y Medicina
Preventiva en el Transporte, modulos de examenes medicos en operacion y terceros

autorizados para la practica y aplicacion de los diferentes tipos de examenes.

— 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, a fin de consolidar la informacion a nivel nacional.

— Implementar los sistemas y procedimientos de informatica que permitan controlar, dar
seguimiento y evaluar las acciones de la Direccién General, sus areas a cargo y las que
sean designadas por la superioridad para obtener la informacion veraz y oportuna que sea

requerida.

— Coordinar y ejercer las medidas necesarias para la realizacion de reuniones, foros,
negociaciones, convenios y tratados en el ambito nacional, en los cuales deben de

intervenir la Direccion General.
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— Coordinar las campafias de prevencion de riesgos de accidentes y de salud que tiendan a

reducir el indice de accidentes en las vias generales de comunicacion.

— Coordinar los procesos de modernizaciéon de los servicios de la Direcciéon General,

proponiendo las politicas y estrategias que permitan la participacidén de inversionistas.

— Coordinar los cursos de capacitacion asi como los servicios de orientacion y asesoria para
que, el personal de las distintas areas de esta Direccion General se encuentre en
condiciones de operar los equipos de computo asignados y la aplicacién de los sistemas

de computo desarrollados para automatizar sus actividades.

— Vigilar que se mantenga actualizada la informacién en medios magnéticos, asi como

garantizar la consistencia y conservacion 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 Direccion

General, de acuerdo a las normas establecidas.

— Coordinar y supervisar las actividades que en materia de modernizacién administrativa y
operativa se requieran para la elaboracién, implantacién y actualizacion de manuales de
organizacién, procedimientos, instructivos y demas documentos de apoyo administrativo
se requieran para el mejor desarrollo de las actividades encomendadas a la Direccién

General.

— Vigilar que las notificaciones de los oficios y documentos emitidos por la Direccidon
General, que por su naturaleza deban ser entregados a través de los inspectores de vias
generales de comunicacion adscritos al Centro de Diagnostico e Investigacién, o bien

mediante correo certificado se recabe el acuse de recibo.

— Evaluar en coordinacion con la Direccion Médica, los resultados obtenidos en los
diferentes operativos que se realicen, en todos los aspectos que permitan proponer

medidas para prevenir y controlar riesgos de accidentes.

— Coordinar con la Direccién Médica y con el Departamento de Investigacion de Accidentes,
la prestacion del servicio médico en las actividades recreativas, culturales, deportivas y

sociales organizadas por la Secretaria.
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— Supervisar, en coordinacion con las diferentes areas de la Direccion General, el analisis

del presupuesto, asi como del programa operativo anual.

— Coordinar con la Direccion Médica y la Subdireccion 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 para el desarrollo de cursos, conferencias o platicas sobre
prevencién de adicciones, su tratamiento y promocion de educacion para la salud, a los

usuarios del servicio.

— Promover la elaboracion, disefio y publicacién de audiovisuales, folletos y material

educativo de caracter preventivo.

— Coordinar las acciones de supervision a las Unidades de Proteccién y Medicina
Preventiva, Centros de Medicina de Aviacién y moédulos de Examenes Médicos en
Operacion, afin de evaluar la aplicacion de los programas médico-preventivo, asi como,

los servicios que prestan y su productividad de conformidad con las metas establecidas.

— Dirigir los estudios de factibilidad, para la creacién de Unidades de Proteccion y Medicina
Preventiva en el Transporte o Médulos de Examenes Médicos en Operacién y proponer al

Director General los proyectos correspondientes.

— Coordinar y verificar con el Subdirector de Operacion y/o Transporte de los centros de
Comunicaciones y Transportes el desarrollo y aplicacién de programas tendientes a

fomentar la seguridad e higiene en el trabajo.

— Desarrollar un programa de asesoria en materia de higiene y seguridad para las diferentes

unidades de la Secretaria, y de medicina en general.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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UNIDAD DE ORIENTACION Y EDUCACION MEDICA CONTINUA

FUNCIONES

— Planear y coordinar el desarrollo de los programas de Educacion Médica Continua para el
personal adscrito a esta Direccion General con el apoyo de las diferentes Instituciones del
Sector Salud, asi como con la division de Estudios de Postgrado de la Universidad

Nacional Autéonoma de México.

— Coordinar con las diferentes areas de la Direccion General la ejecucion y supervision de

cursos, conferencias y sesiones clinicas de educacion médica continua.

— Planear y coordinar el desarrollo de los programas de platicas de promocion de educacion
para la salud que se impartan a los usuarios del servicio, tanto en el Centro de Diagnéstico
e Investigacién, como en las instalaciones de empresas de autotransporte del servicio

publico federal.

— 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 investigacién 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 educacién continua,

asi como orientar en el uso del mismo a las diferentes areas de la Direccion General.

— Coadyuvar en la concertacion con las organizaciones de transporte del servicio publico
federal y con los diferentes sectores, campafas de difusion de medidas de prevencion y

cuidado de la salud.

— Disefar y difundir publicaciones y material audiovisual y radiofénico producido en el marco
de las actividades de promocién de educacion para la salud y prevencion de accidentes de

transito.
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— Disefar 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 Direccion General, a fin de
generar informacién sobre su participacion para ser difundida a través de la Direccion
General de Comunicacion Social de esta Secretaria, a los periddicos de circulacion

nacional, asi como en radio y television.

— Coordinar la realizacion 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, ejecucion y produccion de los elementos de

comunicacion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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SUBDIRECCION DE CONTROL AL TRANSPORTE Y SUPERVISION

FUNCIONES

— Verificar que el concesionario, permisionario 0 transportista sea solidariamente
responsable con el personal a su servicio, en cumplimiento a las disposiciones previstas

en el Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte.

— Recibir del concesionario, permisionario o transportista el reporte de conocimiento de
alteracion fisica y mental del personal a su servicio, a fin de comunicarle y programar la

practica del Examen Psicofisico Integral.

— 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.

— Revisar que el concesionario, permisionario o transportista entregue dentro de los
primeros 30 dias naturales de cada ano la relacion del personal a su servicio en términos

que marca el Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte.

— Requerir a concesionarios, permisionarios o transportistas la presencia de su personal

para la practica del Examen Psicofisico Integral en caso de accidente.

— Notificar a concesionarios, permisionarios o transportistas la practica del Examen Médico

en Operacion y Toxicolégico al personal a su cargo.

— Realizar visitas de verificacién a los concesionarios, permisionarios y transportistas en

términos de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

— Coordinar y programar las inspecciones que se llevan acabo en el area metropolitana y
Distrito Federal a operadores y personal técnico, permisionario y concesionario del
transporte y servicio publico federal, a fin de verificar los términos que marca el

Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte.
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— Elaborar el programa para que en el Distrito federal y area Metropolitana, se lleve acabo
las inspecciones a operadores permisionarios y concesionarios del autotransporte del
servicio publico federal, afin de verificar el cumplimiento establecido que marca el

Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte.

— Vigilar que las notificaciones de los oficios y documentos emitidos por la Direccién General
que por su naturaleza deban ser entregados a través de inspectores de vias generales de
comunicacion, adscritos al Centro de Diagnostico e Investigacion o bien mediante correo

certificado, cuenten con acuse de recibo.

— Verificar que se elabore un programa de capacitacion para los aspirantes a ocupar las
plazas de inspector de vias generales de comunicacion, tanto en el Centro de Diagnostico
e Investigacion, como en las Unidades de Proteccion y Medicina Preventiva en el

Transporte, asi como, la actualizacién del personal en activo con estas funciones.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

FUNCIONES

— 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.

— 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 Diagnéstico e Investigacion.

— Impartir capacitacién a los aspirantes a ocupar las plazas de inspector de vias generales
de comunicacion, tanto en el Centro de Diagndstico e Investigacion como en las Unidades
de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte del interior del pais, asi como al

personal en activo con estas funciones.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

FUNCIONES

— Elaborar en coordinacién 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 informacion que
generan, asi como la emision 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 Direccién General de Programacion y Organizacion y

Presupuesto de la propia Secretaria

— Coordinar y supervisar la operacién de los sistemas de procesamiento automatizado de

datos de ésta Direccion General, a fin de garantizar la continuidad de estos.

— Informar a la superioridad cada que le sea requerido, el avance programatico y en su caso,
las causas por las cuales no se han cumplido las metas de los programas y actividades de

la Direcciéon General y sus areas a cargo.

— Normar los factores de rendimiento que habran de observarse en cada una de las areas a

cargo de la Direccién General para cumplir con las metas y objetivos encomendados.

— Coadyuvar en la elaboraciéon del anteproyecto anual de presupuesto, asi como en los

trabajos que le sean indicados por la superioridad.

— Coordinar y supervisar los trabajos que se realicen con motivo de la investigacion sobre
las causas de accidentes de transito, ocurridos en las vias generales de comunicacion y
en el que esté involucrado personal que interviene en la conduccion de los diversos modos

del transporte del servicio publico federal.
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— Elaborar las propuestas de convenios, contratos, acuerdos o documentos similares con
concesionarios, permisionarios y personas fisicas y morales, conforme a los lineamientos

legales vigentes que indique la superioridad.

— Interpretar y aplicar las disposiciones legales que fundamentan o se relacionan con las
actividades a esta Direccion General, asi como sugerir las propuestas de reformas a las
leyes, reglamentos y demas disposiciones legales y administrativas en materia de

Medicina Preventiva en el Transporte.

— Disefar los sistemas y recabar la informacién necesaria para la elaboraciéon de informes y

reportes para la Direccion General

— Proporcionar informacién a la Direccion Médica y a la Direccién de Planeacion y Operacion
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.

— Elaborar y proponer las metas anuales de las actividades sustantivas por centro de
trabajo, tipo de servicios 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, a fin de consolidar la informacién a nivel nacional.

— Conservar debidamente clasificados los documentos fuente capturados, asi como los
informes, estadistica y los que solicite la Direccion General, de acuerdo a las normas

establecidas, por cualquier aclaracion que se pudiera presentar.

— Coordinar las actividades a realizar en el Centro Integral de Servicios del Centro de
Diagnostico e Investigacion a fin de programar la debida atencion de los operadores del

transporte del servicio publico federal.

— Dar atencion 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 solucion expedita.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

FUNCIONES

— Asesorar a las diferentes areas de la Direccion General sobre los asuntos legales vy

controversias que se deriven de las funciones y actividades que realizan las mismas.

— Opinar sobre la interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales que fundamentan
la relacién encomendada a esta Direccidon General, asi como proponer al Director General
reformas a las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales y administrativas en

materia de Medicina Preventiva en el Transporte.

— Proporcionar a solicitud de la Unidad de Asuntos Juridicos dentro de los plazos
perentorios que sefalan las leyes, los informes, documentos y elementos de defensa para
la debida atencién de los juicios administrativos, laborales, penales y de amparo en los

que esta Direccidn General sea parte.

— Atender las consultas que formulen las Unidades de Proteccién y Medicina Preventiva en
el Transporte de los centros estatales de la Secretaria, relativa a los aspectos juridicos de
esta dependencia, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Unidad de Asuntos

Juridicos.

— Analizar y llevar el control de las publicaciones del Diario Oficial de la Federacion en base
a los asuntos de interés o competencias directa o indirecta de esta Direccion General e

informar a las distintas areas que la integran.

— Solicitar al Departamento de Informatica borre del catalogo de No Aptos a su cargo a los
usuarios que hayan sido dictaminados como aptos (revaloracion), previo cotejo y
validacién de las constancias emitidas por esta Direccion General o por las Unidades

Médicas correspondientes.

— Asesorar a la Direccion General en materia juridica relacionada con Medicina Preventiva,
convenios con asociaciones, camaras, instituciones y organismos nacionales e

internacionales relativos a los diferentes modos de transporte.

— Participar en la elaboracién y revisién de los convenios o permisos que para autorizar a
terceros en la aplicacion de exdmenes médicos en operacion, psicofisicos o toxicolégicos

expida la Secretaria por conducto de la Direccion General de Proteccion de Medicina

Preventiva en el Transporte.
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— Auxiliar a la Direccion General en la atencion de las impugnaciones o recursos promovidos
contra los diagnésticos anotados en los certificados de aptitud o no aptitud psicofisica,
temporal o permanente, por estudios clinicos o por examenes de toxicologia y deteccion
de aliento alcohdlico, que se emitan por la Direccion General y/o por las Unidades de

Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte de los centros SCT.

— Proporcionar o tramitar los informes, documentos y demas elementos de defensa para la
debida resolucién de las inconformidades y otros asuntos contenciosos presentados ante
la Unidad de Asuntos Juridicos o por los centros SCT, por los operadores, personal
auxiliar, concesionarios y permisionarios del transporte publico federal por la imposicion de
sanciones econdémicas por violacion a las disposiciones establecidas en materia de

Medicina Preventiva en el Transporte.

— Analizar los anteproyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
propuestas por otras Unidades Administrativas de la Secretaria relacionadas con las
actividades de la Direccion 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.

— Expedir copias certificadas de los documentos y expedientes que obren en esta Direccidn

General, dando fe de los mismos.

— Asesorar, atender y dar respuesta a las solicitudes de revaloracién por causas de no

aptitud psicofisica o toxicolégica.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO JURIDICO

FUNCIONES

— Asesorar a la Direccion General y a todas sus areas sobre la interpretacion y aplicacion de
las disposiciones legales que fundamentan o tiene relacion con las actividades
encomendadas, asi como proponer reformas a las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales y administrativas en materia de Medicina Preventiva en el

Transporte.
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— Proporcionar a solicitud de la Unidad de Asuntos Juridicos dentro de los plazos
perentorios que sefalan las leyes, los informes, documentos y demas elementos de
defensa para la debida atencion de los juicios administrativos, laborales, penales y de

amparo en lo que esta Direccién General sea parte.

— Atender las consultas que formulen las Unidades de Proteccién y Medicina Preventiva en
el Transporte relativas a los aspectos juridicos de ésta Dependencia, de acuerdo a los

lineamientos emitidos por la Unidad de Asuntos Juridicos.

— Seleccionar, analizar y llevar el control de las publicaciones del Diario Oficial de la
Federaciéon en base a los asuntos de interés o competencia directo o indirecta a la
Direccion General de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte e informar a las

distintas areas que la integran.

— Proporcionar y tramitar en su caso, los informes, documentos y demas elementos de
defensa para la debida resolucién de las inconformidades y otros asuntos contenciosos
presentados ante las Direcciones Generales de Asuntos Juridicos o del los Centros SCT,
por los operadores, personal auxiliar, concesionarios y permisionarios del transporte
publico federal, por la imposicion de sanciones econdmica por violacién a las

disposiciones establecidas en materia de Medicina Preventiva en el Transporte.

— Analizar los anteproyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
propuestos por otras Unidades Administrativas de la misma Secretaria, relacionados con
las actividades que realiza ésta Direccion General y proponer las modificaciones que se
estimen necesarias, ante el Director General para su aprobacion y de ésta manera ser

replanteadas a las autoridades competentes.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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SUBDIRECCION DE COORDINACION DE UNIDADES MEDICAS FORANEAS
FUNCIONES

— Supervisar y asesorar a las Unidades de Proteccion y Medicina Preventiva en el
Transporte, Centros de Medicina de Aviacion y Mddulos 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 Proteccion y Medicina Preventiva
en el Transporte, Centros de Medicina de Aviacion y Médulos de Examenes Médicos en

Operacion, de conformidad con las metas establecidas.

— Informar al Director Médico sobre el desempeno de los Jefes de las Unidades de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte y Centros de Medicina de Aviacién, asi

como proponer las medidas procedentes.

— Proporcionar orientacion y asesoria para que el personal de las distintas areas de esta
Direccién General se encuentren en condiciones de operar los equipos de cémputo

asignados Y los sistemas de cémputo desarrollados para automatizar sus actividades.

— Proporcionar los recursos informaticos, la automatizacion de oficinas y redes de

comunicacioén asi como las herramientas que complementen la actividad desempefada.

— Coordinar los servicios de correo electronico, seguridad de informatica y acceso a Internet

asi como difundir las paginas informativas de esta Secretaria.

— Proponer a los directivos con base a los analisis y estadisticas realizadas, la posibilidad de

agilizar la operacion.

— Disenar, realizar y evaluar programas de capacitacién y actualizacién para el personal de

esta direccion.
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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 plantacién de insumos necesarios para cubrir las necesidades anuales de

esta direccion.

— Mantener comunicacién constante con los administradores de base de datos para obtener

los respaldos de la informacioén diaria.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FUNCIONES

— 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 informacién 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 Direccion General, de acuerdo a las normas

establecidas, por cualquier aclaracion que se pudiera presentar.

— Integrar y mantener actualizados los catalogos del personal de los diferentes modos de
transporte publico federal, dictaminados no aptos permanentes, ya sea en examen
psicofisico integral o en examen médico en operacién, asi como efectuar su difusion a los
centros de trabajo locales y foraneos respectivos de esta institucion, ademas de las

Direcciones Generales y Organismos del Sector que asi le indique la superioridad.

— Integrar y mantener actualizados los reportes de examenes médicos en operacidon

practicados por empresa a los conductores del transporte publico federal.
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— Atender y dar continuidad a los reportes de orientacién y fallas de los sistemas de esta

direccion.

— Implementar cursos de capacitacion para los usuarios de los sistemas de operacion e
institucionales asi como dar el oportuno mantenimiento a los sistemas desarrollados para

esta Direccion.

— Apoyar a los usuarios a operar los sistemas computacionales de cada area operativa,

meédica y administrativa.

— Proporcionar equipos y/o herramientas para presentar la declaracion patrimonial de inicio

anual y conclusién del cargo del personal de esta direccion.

— Vigilar el estricto cumplimiento de licencias de software que pueden ser instaladas en los

equipos de coémputo.

— Vigilar la correcta administracion y operacion del equipo de computo y brindar servicio de

mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cdmputo.

— Realizar los servicios de correo electrénico, seguridad de informatica y acceso a Internet

asi como difundir las paginas informativas de esta secretaria.

— Mantener el inventario y control de los programas y equipos de conforman los sistemas de

comunicacion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.




( PAGINA )
35 de 59
SECRETARIA DE MANUAL DE ORGANIZACION
COMUNICACIONES Sm. L FECHA
Y TRANSPORTES Enero/2006 )

\

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PROGRAMAS

FUNCIONES

— Disefar los sistemas y recabar la informacién necesaria para la elaboraciéon de informes y

reportes para la Direccion General

— Proporcionar informacién a la Direccion Médica y a la Direccion Juridica sobre los
resultados obtenidos en los diferentes operativos en que participen las Unidades Médicas,
en aspectos técnicos que permitan proponer medidas para prevenir y controlar riesgos de

accidentes.

— Elaborar y proponer las metas anuales de las actividades sustantivas por centro de
trabajo, tipo de servicios 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, a fin de consolidar la informacién a nivel nacional.

— Conservar debidamente clasificados los documentos fuente capturados, asi como los

informes, estadistica, de acuerdo a las normas establecidas.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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COORDINACION DE PROYECTOS
FUNCIONES

— Proponer para la aprobacion superior, las politicas y programas en materia de Proteccion y

Medicina Preventiva en el Transporte.

— Determinar la normatividad que debera observar las Unidades de Proteccién y Medicina
Preventiva en el Transporte, modulos de examenes médicos en operacion y terceros

autorizados para la practica y aplicacion de los diferentes tipos de examenes.

— Revisar las disposiciones legales y reglamentarias que afecten la practica de la Medicina

Preventiva en Transporte.

— Elaborar estudios en materia de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte que

sirvan de base para la toma de decisiones de la Direcciéon General.

— Establecer los lineamientos para evaluar las diversas funciones que desarrolla la Direccion

General.

— Evaluar la efectividad de las acciones derivadas de los programas establecidos en materia

de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte.

— Dar seguimiento a los programas y proyectos de la Direccion General por la imposicién de
sanciones econdmicas por violacién a las disposiciones establecidas en materia de

Medicina Preventiva en el Transporte.

— Planear y coordinar el desarrollo de los programas de Educacion Médica Continua para el
personal adscrito a esta Direccion General con el apoyo de las diferentes Instituciones del
Sector Salud, asi como con la division de Estudios de Postgrado de la Universidad

Nacional Autéonoma de México.

— Planear y coordinar el desarrollo de los programas de platicas de promocion de educacion
para la salud que se impartan a los usuarios del servicio, tanto en el Centro de Diagnéstico
e Investigacion, como en las instalaciones de empresas de transporte del servicio publico

federal.
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— Aplicar los estudios y las técnicas de investigacién 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 educacién continua,

asi como orientar en el uso del mismo a las diferentes areas de la Direccion General.

— Coadyuvar en la concertacion con las organizaciones de transporte del servicio publico
federal y con los diferentes sectores, campafas de difusion de medidas de prevencion y

cuidado de la salud.

— Disefar y difundir publicaciones y material audiovisual y radiofénico producido en el marco
de las actividades de promocién de educacion para la salud y prevencion de accidentes de

transito.

— Difundir entre el personal de esta Direccion General, en coordinacion con el Departamento
de Recursos Humanos, las actividades sociales y culturales organizadas por la Secretaria

de Comunicaciones y Transportes.

— Coordinar la realizacion de conferencias de prensa en las que intervenga tanto el Director

General, como otros servidores publicos adscritos a esta institucion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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FUNCIONES

— Coordinar acciones médicas que en materia de Medicina Preventiva observan las diversas

legislaciones de la Secretaria.

— 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 Secretaria.

— Supervisar y corregir en su caso, la aplicacion del Examen Psicofisico Integral en el Centro
de Diagnostico e Investigacion, Unidades Médicas Foraneas 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 capacitacién 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.

— Determinar cuales son las enfermedades y padecimientos causas de accidentes en las
Vias Generales de Comunicacion, a fin de proponer acciones que permitan disminuir el

indice de accidentes en las mismas.

— Orientar y controlar que, en los casos de inconformidad o controversia con los servicios
prestados al publico usuario y los dictamenes de aptitud psicofisica emitidos, la atencion
que se preste a los representantes sindicales y empresariales, a operadores de transporte
del servicio publico federal, asi como a los aspirantes a ingresar a la Secretaria o a las
escuelas técnicas de la misma, se realice conforme a los lineamientos emitidos por la

Direccion General.

— Mantener comunicacién permanente con las instituciones de salud publica y privada a
efecto de coordinar campafas dirigidas al mejoramiento de la salud del personal que

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

de la salud.

— Proponer a la Direccion General, los cambios y modificaciones que deberan realizarse en

el Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte y sus apéndices.

— Realizar labores de supervision y evaluacion operativa de los Centros, Unidades Médicas

Foraneas y Médulos a cargo de la Direccién,

— Participar en la planeacion de metas operativas y formular el Programa Anual de Trabajo.

— Dar seguimiento al Programa de Trabajo del area médica y senalar los puntos de
desviacion que resulten en la supervisidén y auditoria practicadas en las unidades médicas

a su cargo.

— Evaluar los indicadores de productividad, eficiencia y calidad de los procesos médicos.

— 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.

— Coordinar la investigacion epidemioldégica mediante la participacion en los comités de

investigacion y bioética.

— Mantener estrecha comunicacion y acordar con las instituciones del sector salud para

aquellos aspectos de investigacion y ensefianza.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES

FUNCIONES

— Analizar y correlacionar las variables que intervienen en la generaciéon de accidentes de
transito en el transporte del servicio publico federal, a fin de establecer la posible
participacién del factor humano como condicionante de los mismos y proponer alternativas

para evitar la ocurrencia de siniestros similares.

— 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 tipificacion de otros riesgos de trabajo para que se

incluyan en la legislacion laboral, cuando asi se amerite.

— Analizar las caracteristicas psicofisicas, asi como las condiciones culturales, sociales,
econdmicas y laborales del personal del transporte del servicio publico federal, que

permitan correlacionar las alteraciones en el proceso salud-enfermedad de los mismos.

— Elaborar los contenidos técnicos de cursos, conferencias y sesiones clinicas de educacion
médica continua en los cuales sea materia de estudio lo referente a riesgos en el

transporte.

— 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
Campana Permanente de Promociéon de Educacion para la Salud y Prevencion de

Accidentes de Transito de esta Institucion.

— Mantener comunicacién con organismos nacionales e internacionales, publicos y privados
para el intercambio de informacién y cooperacion mutua en materia de investigacion sobre
los factores condicionantes y determinantes de los accidentes de ftransito en vias

generales de comunicacion y de otros riesgos de trabajo.

— Realizar estudios multidisciplinarios sensoriales y armados en las instalaciones de las
empresas de transporte del servicio publico federal y servicios conexos, con la finalidad de

evaluar las condiciones de seguridad e higiene.
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— Controlar y evaluar la planeacién y ejecucion de lineas de investigacion epidemioldgica
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.

— Proponer mejoras a las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo de los diversos
modos de transporte del servicio publico federal, asi como de los vehiculos motrices

considerando las caracteristicas antropométricas de los operadores.

— Participar en coordinacion con el Departamento de Coordinacion 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 Proteccion Civil.

— Participar y supervisar la imparticién del Diplomado en Medicina de Aviacion y en el Curso

Anual sobre Prevencion e Investigacion de Accidentes de Aviacidn-Factores Humanos.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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SUBDIRECCION DEL LABORATORIO DE TOXICOLOGIA
FUNCIONES

— Integrar las diferentes areas que componen la subdireccion de toxicologia a fin de prevenir

las adicciones del personal de los servicios de transporte publico federal.

— Disenar y verificar la ejecucion de las revaloraciones psicofisicas al personal previamente
dictaminado como no apto por consumo de sustancias psicotropicas, alcohol y
medicamentos con este efecto, asi como para padecimientos en la esfera psicologica y

psiquiatrica.

— Verificar el cumplimiento del Programa de Vigilancia de Seguridad para el personal

rehabilitado.

— Plantear las necesidades de los laboratorios al area administrativa en lo referente a
infraestructura, equipamiento, mantenimiento preventivo y correctivo, consumibles,
reactivos, para el buen desempefio y cumplimiento de las metas y programas establecidos

de manera conjunta con la Direccién de Planeaciéon y Operacion.

— Realizar la evaluacion técnica de insumos, materiales y equipos en los procesos de
licitacion, para la adquisicion de bienes y materiales de consumo de la mejor calidad, de

acuerdo a las necesidades y a los mejores costos.

— Coordinar la realizacién de manuales de procesos y procedimientos de las areas
correspondientes, con su respectiva actualizacion por modificaciones de acuerdo a la

mejora continua.

— Mantener los maximos estandares de calidad en los procesos de analisis clinicos y

toxicolégicos asi como vigilar el estricto cumplimiento de los procesos y procedimientos.

— Mantener al Laboratorio de Toxicologia con tecnologia y calidad con base a estandares

nacionales e internacionales en materia de transporte.
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— Coordinar los programas relativos a la Prevencién de Adicciones, donde se incluyan
sustancias psicotrdpicas, alcohol y medicamentos con este efecto, que se disefien con la

participacion del area de Psiquiatria e implanten en la Direccién.

— Disefar programas respecto a operativos 30 Delta en periodos de Semana Santa, verano
y vacaciones decembrinas en coordinacion con todas las Unidades Médicas Foraneas, asi

como los especiales que se determinen.

— Coadyuvar en el impacto social de la prevencion de adicciones a través de Trabajo Social

de esta Direccion General.

— Participar el en el Comité de Investigacién de esta Unidad Administrativa para el analisis y

aceptacioén de protocolos de investigacion.

— Promover la capacitacion continua de los distintos trabajadores de las areas
correspondientes para mantener estandares de calidad y el desarrollo académico del

personal.

— Promover el desarrollo de protocolos de investigacién en las areas correspondientes, con

vision estadistica, epidemiolégica, sociodemografica y de prevencion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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SUBDIRECCION DE MEDICINA DE AVIACION
FUNCIONES

— Supervisar el cumplimiento de las disposiciones que sobre medicina aeronautica
establecen la Ley de Vias Generales de Comunicacion, el reglamento del Servicio de
Medicina Preventiva en el Transporte, el apéndice relativo al transporte aéreo civil y

demas ordenamientos legales aplicables.

— Supervisar que los programas para la realizacion de los examenes psicofisicos integrales
al personal técnico aeronautico en sus diversas categorias, asi como los aspirantes a

dichos puestos, se establezcan y cumplan de acuerdo a los lineamientos establecidos.

— Supervisar que la practica del Examen Psicofisico Integral efectuado en la Subdireccion de
Medicina de Aviacién, asi como la integracion de diagndsticos correspondientes se

realicen de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos.

— Verificar que los dictamenes de aptitud psicofisica derivados de la practica del Examen
Psicofisico Integral al personal técnico aeronautico se emitan de acuerdo con lo dispuesto
en el Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte y su apéndice
relativo al transporte aéreo, asi como en apego a los lineamientos establecidos por la

Direccion General.

— Supervisar que la expedicion de constancias de aptitud psicofisica del personal técnico
aeronautico se realice de acuerdo a los dictdmenes emitidos y conforme a la normatividad

establecida.

— Supervisar los informes que se proporcionan a los usuarios del servicio sobre las
alteraciones en los examenes practicados, asi como las recomendaciones médico —

higiénicas para su control.

— Atender a representantes sindicales, asociaciones, personal técnico aeronautico, asi como
aspirantes, en los casos de inconformidad o controversia relacionada con los servicios

prestados al publico usuario y los dictamenes de aptitud psicofisica emitidos.
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— Verificar que el equipo o instrumental médico se conserve en condiciones 6Optimas de
funcionamiento, asi como realizar las propuestas de su adquisicion en base a las

necesidades del servicio.

— Establecer y mantener relacion 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 sector.

— 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.

— Supervisar el adecuado funcionamiento de los Centros de Medicina de Aviacion y
Unidades de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte que lo requieran en lo

referente a la aplicacion del Examen Psicofisico Integral.

— Supervisar la correcta aplicacion del plan de Proteccion Civil en la Subdireccién de
Medicina de Aviacion, asi como la participacion en la Comisién Mixta de Seguridad e

Higiene.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION MEDICA
FUNCIONES

— Elaborar y proponer los programas para la realizacién del Examen Psicofisico Integral al
personal técnico aeronautico en sus diferentes categorias, asi como a los aspirantes a las

mismas.

— Practicar el Examen Psicofisico Integral al personal técnico aeronautico en sus diferentes
categorias, asi como a los aspirantes a las mismas, de acuerdo con la normatividad
emitida por la Direccion General e integrar los expedientes clinicos correspondientes a los

usuarios del servicio.
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— Formular los dictamenes de aptitud psicofisica con fundamento a lo dispuesto en el
Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte y su apéndice relativo al

transporte Aéreo Civil.

— Informar al personal técnico aeronautico, asi como a los aspirantes al mismo, de las
alteraciones psicofisicas detectadas a través de los examenes psicofisicos practicados en
la Subdireccion de Medicina de Aviacién, asi como las recomendaciones médico-

higiénicas para su control.

— Atender en primera instancia, los casos de inconformidad o controversia relacionados con
los servicios prestados al publico usuario y los dictamenes de aptitud psicofisica emitidos

al personal técnico aeronautico.

— Atender las solicitudes de valoracién por especialidad de los usuarios del servicio, que
formulen las Unidades de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte o Centros de
Medicina de Aviacién del interior del pais y enviarles el resumen clinico y el dictamen de

aptitud psicofisica correspondiente.

— Proporcionar y observar el control de las atenciones médicas de urgencia que procedan en

la Subdireccion de Medicina de Aviacion.

— Coadyuvar en la planeacién, ejecucién y supervision de cursos, conferencias y sesiones

clinicas de Educacién Médica Continua.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE REGLAMENTACION Y ENLACE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

— Participar en coordinacion con el Departamento Juridico en la elaboracion de los
anteproyectos de ordenamientos legales y administrativos en materia de medicina

aeronautica.

— Elaborar los procedimientos legales y administrativos para los casos de no aptitudes al

personal técnico y aeronautico.
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— Asesorar en coordinacion con el Departamento Juridico a las areas que integran la
Direccion General, sobre la aplicacién e interpretacion de las disposiciones legales

vigentes en materia de medicina de aviacion.

— Coordinar la prestacion de los servicios administrativos que se requieran en la

Subdireccion de Medicina de Aviacion.

— Controlar los movimientos de activo fijo, suministro de bienes de consumo, servicios de
intendencia y los servicios contratados; asi como coordinar y controlar que se lleve a cabo

el mantenimiento al equipo e instalaciones de la Subdireccion de Medicina de Aviacion.

— Proporcionar los elementos necesarios para llevar a cabo la ejecucion del Plan de

Proteccioén Civil de la Subdireccion de Medicina de Aviacion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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SUBDIRECCION DE MEDICINA DEL TRANSPORTE TERRESTRE Y MARITIMO

FUNCIONES

— Verificar que los dictamenes 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.

— Supervisar que la expediciéon 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.

— Verificar y controlar el cumplimiento del Programa de Exdmenes Médicos en Operacién en

los mdédulos con los que cuenta la Direccién General en el pais.

— Verificar y controlar que los consultorios de atencion médica de urgencias, instalados en
los centros de trabajo de la propia Secretaria, cumplan con las actividades encomendadas

y cuenten con el personal, material y el equipo necesario.

— Realizar la atencién inmediata de cualquier inconformidad que presenten los operadores

del transporte del servicio publico federal en lo relativo al Examen Psicofisico Integral.

— Verificar que el equipo e instrumental médico se conserve en condiciones oOptimas de
funcionamiento, asi como presentar ante la Direccion General las propuestas de

adquisicion del mismo para que se logren los objetivos fijados.

— Coordinar con la Unidad de Orientacion y Educacion Médica Continua a fin de producir

audiovisuales, folletos y demas material educativo de caracter médico.

— 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 asesoria en materia de Ingenieria

Sanitaria, Saneamiento Ambiental y Medicina General.
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— Participar en la formacion y seguimiento de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

— Organizar reuniones con las areas operativas para aplicar el programa de calidad y mejora

continua de los procesos.

— Elaborar y proponer a la Direccidn Médica proyectos de construccion, reubicacion,
ampliacién y acondicionamiento de las unidades de medicina preventiva en el transporte y

modulos de exdmenes médicos en operacion.

— Coordinar el abasto de equipo médico, instrumental, recursos materiales e insumos

necesarios para realizar los examenes médicos.

— Atender de forma inmediata las consultas e inconformidades generadas por los usuarios

de acuerdo a la Carta Compromiso al Ciudadano.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE DICTAMENES

FUNCIONES

— Formular los dictdmenes de aptitud psicofisica de los usuarios del servicio, con base a los
diagnésticos 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.

— 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 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.
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— 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 publico federal.

— Atender las solicitudes de los usuarios para valoracidn y revaloracion por especialidad del
servicio y las que formulen las Unidades de Proteccion 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.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.
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SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EN EL TRANSPORTE

FUNCIONES

— Administrar el Sistema Institucional de Medicina Preventiva en el Transporte (MED-PREV),
a fin de que los procesos de caracter médico, se realicen de acuerdo a la normatividad

vigente en la materia.

— Asesorar a las Unidades Médicas Foraneas en el desarrollo de los procesos y actividades

en materia de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte.

— Asesorar a las Unidades Médicas Foraneas en los procesos de obtencion de Licencias,
Permisos y Certificaciones Sanitarias, a fin de cumplir con la normatividad vigente en la

materia.

— Asesorar a la superioridad en materia de cambios en la informacién médica en el Sistema

Institucional de Medicina Preventiva en el Transporte (MED-PREV).

— Asesorar a la Unidades Médicas Foraneas, a fin de que el equipo médico, cumpla con la
normatividad.

— Participar en la subcomisiéon de accesibilidad, a fin de que los medios de transporte

cumplan con las recomendaciones medico-cientificas aplicables en la materia.
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FUNCIONES

— Coordinar y supervisar la administracién y control de los recursos humanos, financieros y

materiales para que se apliquen en base a los ordenamientos establecidos.

— Coordinar y vigilar el ejercicio del presupuesto anual, indicando a las areas de la Direccion

General sobre la disponibilidad de sus recursos.

— Coordinar la supervision 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 éptimo

funcionamiento de la Unidades Integrantes de la Direccién General.

— Vigilar y en su caso coordinar las acciones de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene

de esta Direccion General.

— Analizar el presupuesto autorizado y la calendarizacion 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 Direccion General.

— Supervisar que la contabilidad y glosa de los documentos se efectué conforme a los

lineamientos establecidos.

— Verificar que los controles de almacén, de los bienes de consumo y de activo fijo que
adquiera esta Direccion General, para ser suministrados a las areas que conforman la
Direccion General se realice conforme a la normatividad establecida y de acuerdo a las

necesidades de las mismas.

— Verificar que se de con calidad y eficiencia los servicios basicos que utiliza esta Direccion
General, asi como, el servicio de mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y

vehiculos de esta Direccion General.

— Verificar que el sistema de archivo y correspondencia de esta Direccion General se opere
de acuerdo a los lineamientos establecidos, requeridos por las diversas areas de esta

Direccion General.

— Participar en la elaboracién y ejecucion del plan de proteccién civil del Centro de

Diagnostico e Investigacion.
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— Supervisar que se realice, en coordinacion con las diversas areas de esta Direccion
General las evaluaciones periddicas del desempeno al personal, asi como la aplicacién del

sistema de estimulos al mismo.

— Firmar las constancias de nombramiento, incidencias, licencias, altas, bajas y demas

movimientos administrativos del personal adscrito a toda la Direccion General.

— Elaborar en coordinacion con las diversas areas de esta Direccion General el programa

operativo anual de capacitacion y desarrollo de personal.

— Verificar que la requisitacion y expedicién de las ordenes de pago por concepto de
derechos y productos, correspondientes a los servicios que presta el Centro de

Diagnostico e Investigacién se realicen conforme a la normatividad establecida.

— Coordinar con la Direccion de Planeacion y Operacion la revisidn 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 Secretaria, las modificaciones al
catalogo de conceptos e informarlo a las diferentes areas que integran la Direccion
General en el ambito local, asi como las Unidades de Protecciéon 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 Programacién Organizacion y Presupuesto de la Secretaria.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
FUNCIONES
— Elaborar el anteproyecto del presupuesto conforme a las necesidades planteadas por las

diversas areas de esta Direccién General, asi como coordinar y controlar el ejercicio del

presupuesto autorizado.
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— 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 Direccion General.

— Operar los Sistemas Integrales de Administracion Financieros y Materiales para el registro

y seguimiento de los documentos generados.

— Llevar a cabo la contabilidad y glosa de los documentos respectivos conforme a los

lineamientos establecidos.

— Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado asi como formular el balance

general y los estados financieros de esta Direccién General.

— Recopilar la informacién fisica y financiera de los Centros S.C.T. y Oficinas Centrales para

emitir la informacién correspondiente a los avances de la Cuenta Publica.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
FUNCIONES

— 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 prestacion de los servicios basicos que utiliza esta Direccion General asi
como, proporcionar el servicio de mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y

del parque vehicular de esta Direccion General.

— Supervisar y controlar los servicios de mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipo
contratados por la Direccion General de Recursos Materiales y la propia Direccion

General.

— Operar el sistema de archivo y correspondencia de esta Direccién General, de acuerdo a

los lineamientos establecidos.

— Supervisar y controlar los vehiculos al servicio de esta Direccién General.
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— Coordinar las Labores de Seguridad y Vigilancia del Centro de Diagnéstico e

Investigacion.

— Participar en la elaboracién y ejecucién del Plan de Proteccion Civil del Centro de

Diagnastico e Investigacion.
— Participar en la comision mixta de seguridad e higiene.

— Clasificar, programar y ejercer las adquisiciones por medio de compras directas, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores vy licitaciones, de los bienes de consumo y

de inversién que se requieren en esta Direccion General.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES

— Verificar que el registro de las constancias de nombramiento, incidencias, licencias, altas,
bajas y demas movimientos administrativos del personal, se realicen conforme a la

normatividad establecida en la materia.

— Actualizar y controlar la plantilla del personal operativo, asi como realizar un reporte

bimestral del padrén de mandos medios de esta Direccidén general.

— Tramitar los documentos de identificacion correspondientes y llevar a cabo su reposicion y

resello.

— Organizar y controlar los expedientes del personal activo y del que causé baja, asi como
expedir las hojas de servicio y las constancias de evolucién de salarios para el personal

jubilado.

— Gestionar las altas, bajas y modificaciones ante el ISSSTE del personal que ingresa o que

presenta algin movimiento.

— Realizar la gestidn de pagos quinquenales y de las diversas prestaciones a las que son

acreedores los trabajadores.

— Gestionar la inscripcion y desincorporacion al Seguro de Gastos Médicos Mayores y al

Seguro de Separacion Individualizada del personal de mando medio y superior.
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— Evaluar en coordinacion con los titulares de las diversas areas de esta Direccién general el
cuadro escalafonario, el programa de puntualidad y eficiencia, el de estimulos y
recompensas y el otorgamiento del empleado del mes del personal operativo de esta

Direccion General.

— Verificar el registro y control de las asistencias e incidencias de los trabajadores adscritos
a esta Direccion General con base a las Condiciones Generales de Trabajo de esta

Secretaria y controlar las nébminas de los diversos pagos generados.

— Implementar y supervisar el Programa de Formacién Integral de los Servidores Publicos, a
través de la deteccién de capacitacién asi como difundir los programas de actividades

deportivas y culturales.

— Realizar en coordinacién con las areas involucradas de esta Direcciéon General la
seleccion de aspirantes a ocupar las plazas que se generen en pleno cumplimiento con la

Ley del Servicio Profesional de Carrera.

— Establecer e implementar un programa de servicio social que permita a la Direccidn

General contar con mano de obra calificada y sin costo.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INGRESOS
FUNCIONES

— Preparar y verificar los informes de ingresos de la Direccion asi como realizar la

conciliacidon bancaria.

— Actualizar el catalogo de tarifas y verificar que el concepto de cobro que las tarifas
aplicadas en esta Direccion General por los servicios y derechos derivados de los

examenes médicos sean las correctas.

— Enviar a la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, en los
primeros diez dias naturales del siguiente mes, los archivos de recaudacion a través del

modulo de ingresos.
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— Enviar a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, en los
primeros diez dias naturales del siguiente mes el informe mensual de ingresos y, en el
caso de que existan depodsitos no aplicados o acreditados parcialmente, remite el oficio de
solicitud de aclaracion ante el banco, adjuntando el o los comprobantes universales
BANAMEX, objeto de aclaracion.

— Proponer a la Coordinacion Administrativa de esta Direccion General las modificaciones
que se deben realizar a los catalogos de conceptos de cobro por los servicios que se

prestan en esta Direccién General.

— Mantener actualizados los conceptos de cobros, en coordinacion con la Direccion General
de Programacién, Organizacion y Presupuesto, a fin de dar seguimiento oportuno a la
autorizacion de los incrementos solicitados a las tarifas por servicios e informarlos a las
diferentes areas que integran la Direccién General, en el ambito local asi como a las
Unidades de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte y Centros de Medicina de

Aviacion en el interior del pais.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior que sean del ambito

de su competencia.




