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NOMBRE

SERVICIO MEDICO EN OFICINAS CENTRALES

OBJETIVO

Atender en las mejores condiciones de tiempo y calidad las necesidades basicas de servicios
meédicos presentadas por los trabajadores de las Unidades Administrativas Centrales de la
SEMARNAT, efectuande las asistencias médicas pertinentes dentfro de las instalaciones de la
Secretaria, con el obieto de svitar riegos en la salud y garantizar su estabilidad fisica.

PROCESO

SEGURIDAD E HIGIENE
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Grupo de trabajo integrade en cada
Unidad Administrativa por funcicnarios de la Secretaria y de las Secciones Sindicales Locales que
se encarga de verificar el estado que guardan las instalaciones de los centros de trabajo, y en su
caso dictaminar las zonas insalubres y el desarrollo de labores peligrosas por cada Unidad
Administrativa.

Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Grupo de trabajo integrade por
funcionarios de la Secretaria y el Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato v que se encarga de
coordinar las actividades de las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Servicio Médico.- Equipo de trabajo de tres médicos generales, dos médicos odontdlogos y dos
enfermeras que cuenta con cuatro consuitorios de medicina general y dos consultorios dentales.
Unidad Responsable.- Se refiere a las Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion.
DPL.- Direccion de Politica Laboral.
SEMARNAT.- Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccidn de Politica Laboral sera la responsable de determinar los lineamientos
generales a que se sujetaran las Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria para la
aplicacion de la prestacion del servicio médico a los trabajadores adscritos a su ambifo de

competencia.

® La Subdireccion de Previsicn vy Seguridad en e Trabajo, tendra las siguientes

responsabilidades:

=> Difundir y asesorar a las Unidades Responsabies sobre la aplicacion de los
lineamientos generales de Ia prestacidon del servicio meédico a los trabajadores,

= Participar en las funciones v actividades de la Comision Central de Seguridad v Salud
en el Trabajo.

= Establecer convenios con instifuciones del Sector Saiud v las empresas de la Industria
Farmacéutica para la realizacion trimestral de campahas preventivas de salud dentro

de los espacios de la Secretaria.

® La documentacién requerida al Trabajador para acudir a las consultas medicas y
campafas preventivas de la salud, de acuerdo al horario laboral establecido, sera la que a

continuacién se indica:

= Credencial actualizada expedida por la SEMARNAT ¢
= Ultimo comprobante de pago emitido por la SEMARNAT

® La Subdireccion de Prevision y Seguridad en el Trabajo por ética profesional no debe de

negar la asistencia médica al Trabajador por olvide o extravio de los documentos requeridos.
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® Las campafias preventivas de la salud vy las consullas médicas realizadas por la
Subdireccion de Servicios Meédicos son dirigidas a2 los trabajadores de las Unidades
Administrativas Centrales y de los Organos Desconcenirados ubicados en las instalaciones de

dichas Unidades Responsables de la Secretaria.

® La atencion de las emergencias de servicios meédicos son aplicables a toda persona,
siempre y cuando se encuenire dentro de Ias instalaciones de las Unidades Responsables de ia
SEMARNAT, v en su caso, se canaliza inmediatamente una vez que este en aparente
estabilidad.

o En el caso de emergencia médica, el Trabajador se canaliza al servicio médico del
ISSSTE o algun hospital particular que elija, evaluando la necesidad del caso, se solicita
ambulancia para el traslado, en urgencias mayores se acompafa al Trabajador al hospital;
Asimismo, se regisira los datos del mismo en el “Libre de consulta diaria” anotando el nombre,
edad, sexo, area de adscripcion, el probable diagnostico, prescripcion medica y medicamento

donado.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Servicio Médico

Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Prevision y Seguridad en el Trabajo.

Periodicidad.- Diaria

Unidad de Medicién.- Nomerc fotal de consultas médicas atendidas; Numerc total de

emergencias atendidas; Numero total de campafias de la salud realizadas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Prevision 1 Recibe al Trabgjador v le solicita su credencial actualizada
y Seguridad en el Trabajo. expedida o UGitimo comprobante de pago emitido por la

SEMARNAT para proceder a atenderle por turno de llegada en
et consultorio de asistencia médica de primer contacto.

2 Elabora el diagnodstico presuncional, a través de la realizacian
de un inferrogatorio maédico vy la auscultacién fisica y visual al
Trabajador.

3 Realiza la prescripcion médica procedente al Trabajador, de
acuerde a ios datos oblenidos en el diagnésiico presuncional
practicado.

4 Expide Ja receta médica respectiva, Iindicando los

medicamentos que requiere vy la forma de ingeririos v la entrega
al Trabajador,

Noia:

En of caso de contar con los medicamentos requeridos se le
proporcionan al Trabajador en forma gratuita para gue inicie su
tratamiento.

5 Sugiere al Trabajador gue asista a su clinica de adscripcion del
ISSSTE que le corresponde para que le realicen una valoracion
mavyor sobre la enfermedad gue 10 aqueja o se efectle un
chegueo de su estado de salud en general.

8 Registra los datos del Trabajador atendido en el “Libro de
Consulta Diaria”, anotando el nombre completo, edad, sexo,
area de adscripcion, probable diagnostico, prescripcion médica
y medicamento donade o recomendado y le solicita su firma
autdgrafa en dicho documento para cualquier consulta /o
aclaracion posterior.

7 Integra su reporte diaric de las asistencias médicas realizadas
dentrc de los consultorios, asi como de las actividades
afectuadas por todo el personal.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 Eiabora el informe irimestral de actividades sobre todos los
servicios de asistencia medica otorgados a los trabajadores de
tas Unidades Adminisirativas Centrales v de los Organos
Desconcentrados de la SEMARNAT vy lo envia a la Direccion de
Politica Laboral para su concciimiento.
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 8

PRODUCTO O SERVICIO:

Reporte diario de asistencias médicas e informe bimestral de aclividades

PROCEDIMIENTO(S):
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