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.- INTRODUCCION

La Ley Organica y el Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal considera, entre las funciones que corresponden a
la Oficialia Mayor, la de coordinar los servicios de asistencia médica a los CC.
Diputados integrantes de |a Legislatura, Servidores Publicos Superiores y sus
Derechohabientes.

El presente documento, esta integrado por una serie de lineamientos orientados a
facilitar a los derechohabientes v sus beneficiarios los tramites a sequir en materia
de atencion médica preventiva, curativa y de urgencias.

Con fundamento en el Articulo 50, Fraccion Il del Reglamento para el Gobierno
Interior de la Asamblea, el Comité de Administracion expide el presente Manual
de Normas Politicas y Procedimientos de |a Subdireccion de Servicios Medicos; e
instruye se turne el presente Manual a la Oficialia Mayor para su instrumentacion
y debido cumplimiento,

Asi lo proveyeron y autorizan en la Ciudad de Mexico, a los seis dias del mes de
septiembre de dos mil cinco, rubricas.

El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su autorizacién.

EXPIDE

COMITE DE ADMINISTRACION
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ll- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Reglamento
Federal.

Ley General de Salud.

para el Gobierno Interior de |a Asamblea Legislativa del Distri
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lll- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento técnico normativo el cual permitira llevar a cabo las
funciones relacionadas con la prestacion de los servicios de Atencion Médica en
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a efecto de otorgar una atencion
oportuna, eficiente e integral que prevenga, restaure y mantenga la salud de los

CC. Diputados integrantes de la Legislatura, Servidores Ptiblicos

Yy su
Derechohabientes. ?
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lll- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento técnico normativo el cual permitira llevar a cabo las

funciones relacionadas con la prestacion de los servicios de Atencién Médica en
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a
oportuna,

efecto de otorgar una atencion
eficiente e integral que prevenga, restaure y mantenga la salud de los

CC. Diputados integrantes de |a Legislatura, Servidores Piiblicos
Derechohabientes,

¥ S
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IV.- DEFINICIONES DEL SISTEMA DE ATENCION MEDICA

Para los efectos de Io dispuesto en el presente Manual de Normas, Paoliticas y
Procedimientos para la Atencion Médica en la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, se consideraran las siguientes definiciones:

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal,

Tipos de Derechohabientes 2. Diputados y Diputadas de |a Asamblea
Legislativa del Distrito Federal en funciones

b. Trabajadores de base, Confianza y Mandos
Medios y Superiores en funciones

Hospitalizacion Estancia continia del derechohabiente ¢
beneficiario, en una institucion hospitalaria por
mas de 24 horas, asi como  los servicios
correspondientes a una cirugia ambulatoria.

Orden Médica Documento emitido por el profesional medico,
odontéloge u otro profesional de la salud: a
través del cual se solicita estudios v/o indica
medidas terapéuticas al paciente.

Servicio de Atencién Es la prestacion de atencién medico-quirtirgica y
Medica los  medios terapeuticos indicados en e
tratamiento de un padecimiento a fin de lograr
recuperacion del enfermo y su rehabilitacion.

Servicio Médico de Atencion meédica proporcionada al
Primer contacto derechohabiente a través de la Subdireccién de
Servicios Médicos de Ia Asamblea Legislativa.

Urgencia Médica Evento sibito que Pone en peligro la vida del
individuo o deterioro acelerado de alguna
funcion, lo que amerita tratamiento  meédico
inmediato. :

" Seguro de Gastos Médicos Atencion médica Proporcionada a los C.C.
Diputados y sus beneficiarios por parte de Ia
aseguradora contratada .
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V.- NORMAS Y POLITICAS GENERALES

i B

La Comision de Gobierno instruira al Oficial

Mayor respecto a la

contratacion de los prestadores e instituciones de servicios médicos, los
cuales deben cubrir los requisitos de probada capacidad profesional y en

su caso contar con las especializaciones e instala
Asamblea Legislativa.

ciones regueridas por la

La Oficialia Mayor, a través de la Subdireccion de Servicios Medicos sera
responsable de gestionar y suscribir los convenios con los prestadores de
los servicios médicos: asi como de la evaluacion, calificacion vy
seguimiento de los servicios prestados a los derechohabientes y SUS

beneficianos.

La Oficialia Mayor sera responsable de establecer un Sistema de Registra

& |dentificacion de los derechohabientes y sus ben

eficiarios, que permita la

prestacion adecuada de los servicios de atencion medica; a través de la

Subdireccion de Servicios Médicos.

El Titular de la Subdireccion de Servicios
cumplimiento a las disposiciones legales apli

Medicos debera dar
cables respecto a las

condiciones fisicas que deben cubrir las instalaciones de atencion medica
en la Asamblea Legisliativa: asi como del control de material infecto

contagioso.

En caso de requerirse atencion medica-quirirgica especialifada u

hospitalizacion, la Subdireccion de Servicios
paciente para su tratamiento.

La Subdireccion de Servicios Médicos participara

Médicos canalizara al

en el procedimiento de

Licitacion Publica para la contratacion del Seguro de Gastos Médicos para

los CC. Diputados y sus beneficiarios.

La Subdireccién de Servicios Médicos se en
actualizar el padrén de Diputados Y sus beneficia
la prestacion del servicio.

cargara de elaborar y
rios para coadyuvar con
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8. La Subdireccién de Servicio Médico llevara a cabo reuniones de trabajo
con la empresa contratada, con |a finalidad de valorar la siniestralidad
reportada, evaluar el servicio y solventar los problemas administrativos.

9. La Subdireccion de Servicio Médico es la responsable de Ja valoracion,
seguimiento, supervision y evaluacién de los servicios prestados por la
empresa adjudicada.

10. La Subdireccion de Servicios Médicos recibira a los laboratorios
farmacéuticos en dias y horarios determinados con |a finalidad de obtener
una muestra médica para el apoyo en el inicio del tratamiento de los
trabajadores de la Asamblea.

1. La Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, en
ejercicio de sus facultades, verificara la aplicacion y sujecion a las norma
politicas y procedimientos descritos en el presente manual.
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DGA-SSM-02-01 PRDCEDIMIEP«!TD PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS MEDICOS
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V. PROCEDIMIENTOS

B L TR — T
om Oficialia Mayor
SSM Subdireccién de Servicio Médico
SP Servidor Pliblico

Establecer las directrices generales que permitan la prestacion del servicio de
atencion médica oportuna a los Servidores Piblicos de |5 Asamblea.

C-Normas y Politicas Es

1. Los Sewi&mres Piblicos o derechchabfentes, deberan presentar la
identificacion vigente para solicitar la prestacion del servicio médico,

las ordenes de estudio de diagnostico y/o expedira la receta de prescripcion
de medicamento, otorgandole el inicio del tratamiento.

fhfs 3. La Subdireccion de Servicio Médico actuara como servicio medico de
primer contacto, Y en caso de requerirlo canalizara al paciente para su
tratamiento o atencion medica quirdrgica especializada a |os servicios
institucionales que le correspondan.

4, La Subdireccién de Servicio Médico Proporcionara servicio en:

Servicio Médico Ubicacién y Teléfono Horario de
Atencion
Zocalo Plaza de |3 Constitucion De lunes a viernes :
i No.7 Mezanine. de 9:00 a 21:00 Hr
55-21-33-74

55-21-80-11 extensién 756

DGA-SSM-02-p1 : ; SSM-02-01/1sMm
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Recinto Legisiativo Do
en periodo de

nceles Esq.
Colonia Centro.
sesiones, 55-18-00-88

55-18-21-80 extension 148

Allende s/n Dias de sesion g
partir de las g:0p
horas, hasta su
conclusion.

5. En las instalaciones de atencién de SBIvicios medicos se deben exhibir los

nombres de |os esponsables del turno de atencion, con g correspondient
grado académico que lo acredite como medico tratante: asj como d
personal auxiliar o de enfermeria.

-

=
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DGA-SSM-02-01 :
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DGA-sSM-02-01 PRDCEDIMFEI\!TD PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS MEDICOS

ERy TR
‘B:=D

e TIVIDAD
i *”R“L’IE*’S\M@‘NSE%E%%;%{E i B

Servidor Prblico
(SP)

1- Soiicfta la atencfr:}n. medica de Primer
Contacto.

Subdireceion de Servicio
Médico
(SSm)

2 Solicita credencial de identificacian
vigente,

3 Localiza expedients.
4 Revisa al paciente.
5 Estudia historia| clinico,

¢El padecimiento puede ser
atendido en Ja Subdireccion de
Servicio Médico?

Si. Pasa a la actividad siguiente.

No. Pasa a la actividad Numero 7,

6 Emite diagnostico, determina
tratamiento y expide receta médica.

TERMINA PROCEDIMIENTO
7 Informa al paciente y lo canaliza a los
servicios  institucionales que |e
correspondan.

DGA-S5M-02-01 ) . SSM-02-01/1SM
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Acude a recibir Atencion Meédica, o
en su caso elige prestador de
servicio de su preferencia.

I (SP)

| Subdirector de Servicio 9 Elabora y presenta informe a la
' Médico Direccién General de Administracion

r (SSM) sobre los servicios prestados.

- TERMINA PROCEDIMIENTO

=

. DGA-S5M-02-01 55M-02-01/115M -
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DGA-S5M-02-02 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EXAMEN
MEDICO A CANDIDATOS DE NUEVO INGRESO A L
ASAMBLEA LEGISLATIVA.

'A.- Organosly Unidades Administrativas Participantes:

SSM Subdireccién de Servicio Médico
SAP Subdireccion de Administracion de Personal
DRSP Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
C Candidato
B OB RtV ol ESpeEcot i e e B T S

Aplicar examenes médicos a los candidatos de nuevo ]ngresn para conocer el
estado de salud fisico en que se encuentran, para su ingreso a la Asamblea
Legislativa.

C= Normas y Politicas Especificas: ™ = s o

1. La Subdireccion de Servicios Médicos, a solicitud de la Subdireccion de
Administracion de Personal, sera la responsable de realizar los examenes
medicos para determinar si el candido es apto fisicamente para laborar
dentro de la Asamblea.

2, Todo candidato a ingresar a la Asamblea debera realizarse el examen
medico correspondiente.

3. Los examenes medicos de evaluacion fisica, se realizaran en la
Subdireccion de Servicios Médicos, ubicada en Plaza de la Constitucién No.
7, con un horario de 9:00 de la mafana a 12:00 p.m.

4, La Subdireccion de Servicios Médicos debera emitir tnicamente su
aprobacion o desaprobacion respecto al resultado del examen médico,
reservando el diagnostico conforme al secreto profesional.

5. La Subdireccion de Servicios Médicos debera comunicar oficialmente a la
Subdireccién de Administracién de Personal el resultado del examen
medico practicado a los candidatos al siguiente dia habil, memante oficio
dirigido a la Subdireccion de Administracion de Personal.

* DGA-55M-02-02
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6. Si el candidato es aceptado para laborar en la Asamblea, la Subdireccion

de Servicio Médico elaborara el expediente clinico correspondient
incluyendo los examenes practicados para su ingreso.

=

S

DGA-5SM-02-02
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DGA-SSM-02-02
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EXAMEN
MEDICO A CANDIDATOS DE NUEVO INGRESO A LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA.

T ol £

Jefe de Departamento de
Reclutamiento Y Seleccion
de Personal (DRSP)

Candidato

Subdireccion de Servicio
Meédico (SSM)

Candidato

Subdireccion de Servicio
Meédico (SSm)

4

.. ]

DGA-SSM-02-02

clinico. >
DTN - R e o

"[VIENE DEL

PROCEDIMIENTO D/
RECLUTAMIENTO Y SELECCIC
DE PERSONAL.

Elabora oficioc con el nombre del
candidato y lo envia a Ia Subdireccion
de Servicio Médico para la realizacion
de los examenes correspondientes.

Canaliza al candidato a la
Subdireccion de Servicios Médicos.

Acude a |a Subdireccién de Servicio
Meédico.

Recibe al candidato Y programa cita

comrespondiente  para  examenes
meédicos.
Asiste a la hora indicada a |a

Subdireccién de Servicios Médicos.

Recibe al candidato.
Realiza estudios de sangre.

Elabora expediente con historial
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Realiz
candidato.

¢Cumple con los requisitos del
examen médico?

NO. Pasa a la siguiente actividad.

Sl. ContinGla en |Ia siguiente

actividad 12.
Subdirector de Servicio 11 Notifica al  Departamento  de
Meédico (SSM) Reclutamiento v  Seleccion  de

Personal que el candidato no es apto
fisicamente para laborar en |a
Asamblea.

Conecta con actividad No. 14

ff 12 Elabora oficio, expide certificado y
; archiva.

13 Canaliza al candidato al
Departamento de Reclutamiento y
Seleccion para que continte con el

proceso.
= 14 Envia oficio al Departamento de
Reclutamiento y  Seleccisn de
Personal.
Jefe de Departamento de 15 Recibe oficio, archiva Yy continta con
Reclutamiento y Seleccion el procedimiento de Reclutamiento y
— de Personal (DRSP) Seleccion de Personal.

- | | TERMINA PROCEDIMIENTO g

DGA-SSM-02-02
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DGA-SSM-02-03 PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION DE
CAMPANAS A FAVOR DE LA SALUD.

e oy e R | T

SSM Subdireccidn de Servicio Médico

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

S5 Secretaria de Salud

Realizar camparias de prevencion de enfermedades para salvaguardar la salud del
personal que labora en la Asamblea Legislativa.

R i ey e e

\C:-Normas y'Politicas Especificas: /00 0
1. La Subdireccion de Servicios Médicos establecera contacto con |as

Instituciones Publicas de Salud (ISSSTE y Secretaria de Salud) vy
Laboratorios farmacéuticos para:

- Llevar a cabo las campaiias de promocion de |a salud.

- Establecer convenios de colaboracion para la aplicacion de
biologicos o reactivos.

- Solicitar personal de apoyo.

2 La aplicacion de biologicos se llevaran a cabo en el Servicio Médico
ubicado en el edificio del Zécalo de 9:00 a.m. a 17:00 p.m.

3. Todo el personal que solicite algun estudio para la deteccion de
enfermedades, debera presentar credencial que lo acredite como trabajador
de la Asamblea.

4, La Subdireccion de Servicio Medico, establecerd contacto con los

Laboratorios Farmacéuticos, con el objeto de generar apoyos para |
realizacion de examenes para la deteccién oportuna de enfermedades.

DGA-S5M-02-03
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'D.- Descripcion de del'Procedimiento I " 10 e
OM-S5M-02-03 PRDCEDIMIENTD PARA L PRDMDCIDN DE
CAMPANAS A FAVOR DE LA SALUD.

A ARERYIO i e

 RESPONSABLE ﬁ%w ?ﬁm e e
Subdirector de Servicio 1 Deten‘nina que programa de
Medico prevencion va realizar asi como |a
(SSM) dosis estimada a aplicar

2 Establece contacto con instituciones
para pedir apoyo del biologico
estimado que se va aplicar.

3 Acude a la Institucion
correspondiente por el material.

Secretaria de Salud, ISSSTE 4 Otorga biologicos o reactivos y en
o Laboratorio Farmacéutico caso de ser necesario apoyo con
personal para su aplicacian.
Subdirtor de Servicio Médico 5 Fromueve |a campafa a través de
(SSM) documentos informatives que se
colocan en los inmuebles oficiales
pertenecientes a la Asamblea.
Personal de la Asamblea 6 Acude al Servicio ensefia su
credencial y espera su turno.
Subdirector de Servicio 7 Anota el nombre del trabajador y el
Médico tipo del bioldgico o el tipo de estudio
(SSM) que se va a realizar.

8 Aplica biolagico o realiza estudio al
trabajador y extiende comprobante.

9 Anota en el expediente del trabajador
el tipo de biologico aplicado o estudio
elaborado.

10 Elabora informe de labores y envia a
la Direccion General de
Administracion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DGA-SSM-02-03



syP i?nientas? T
para el Servicio de Atencién Médica Hoja 18 de 22
ALDF-MNPP-DGA-SSM-02

DGA-SSM-02-04 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL

‘A= Organios |y Unid ades Administrativas Participantes

SSM Subdireccién de Servicio Meédico
DGA Direccién General de Administracién
DA Direccion de Adquisiciones

EG Empresa Contratada

\B.- Objetivo ESpecificoy #7 imn R T ST e
Coadyuvar en la contratacion del seguro de gastos médicos dirigido a los C.C,
Diputados v sus beneficiarios de acuerdo a las necesidades de |a Asamblea.

Iy R e |

=¥

‘Ci=Normas y Politicas Especificas: S ey
1. La Subdireccion de Servicio Medico a peticién de la Direccién General de
Administracion participara en el procedimiento Para la contratacion del
seguro de gastos médicos a los C.C. Diputados y sus beneficiarios.

2. La Subdireccién de Servicio Medico sera Ia encargada de elaborar y
actualizar el padron de Diputados y sus beneficiarios.

3. La Subdireccién de Servicio Médico tramitara en coordinacion con la
Direccién General de Administracion las altas y bajas de asegurados que se
presenten durante la vigencia del contrato.

4. La Subdireccion de Servicio Medico llevara a cabo reuniones de trabajo
cada quince dias con la empresa a la que se le haya adjudicado el contrato.

5. La Subdireccion de Servicio Médico es la responsable de la valoracion,
Seguimiento, supervision y evaluacion del servicio proporcionado por la
empresa contratada.

6. . La Subdireccion de Servicio Médico actuarad como medico de primer

contacto en caso de asj decidirlo los Diputados; asi como canalizarlos con/

médicos de la red en caso de asi requerirlo. *

DGA-SSM-02-p4

Fecha de actualizacién: 06/09/2005 |
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T La Subdireccién de Servic

la Direccion General
actividades realizadas ¢

DGA-SSM-02-04

io Médico actuara emitird un informe mensual g
de Administracién con los resultados de la
on la empresa contratada,
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DGA-SSM-02-04 A

PROCEDIMIENTO PARA LA
SEGURO DE GASTOS MEDICOS A LOS cc.
DIPUTADOS Y SUS BENEFICIARIOS.

e r_‘lf:ﬁ‘:rf'gdﬁiﬁ‘:g RN S S
Envia a la Direccion de Adquisicione
la requisicién junto con el anexo
(SSM) técnico para |a contratacion  dej
seguro de gastos médicos.

#

Director de Adquisiciones 2 Recibe  requisicion e inicia el

(DA) procedimiento para |a contratacion
correspondienta.

Subdirector de Servicio . 3 Participa en el procedimiento para la

Médico contratacion del seguro de gastos

(SSM) meédicos de los Diputados y sus

beneficiarios.

e 4 Elabora vy actualiza el padron de
Diputados y sus beneficiarios.

5 Contacta a la empresa ganadora para
establecer el plan de trabajo a Seguir.

Empresa Contratada 6 Acude a la Subdireccién de Servicio
(EC) Médico y establecen el plan de
trabajo.

7 Elabora informe de labores y envia a
la Direccion General de
Administracién,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DGA-SSM-02-05 PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO Y
CDNTRG_L DE MEDICAMENTDS, MATERIAL DE
CURACION E INSUMOS.

A.-Organosy Unidades Administiativas Participantes:

SSM Subdireccién de Servicio Médico
DGA Direccién General de Administracion
DA Direccidn de Adquisiciones

LB Laboratorios Farmacéuticos

B.- Objetivo Espécificos : SHARMSEEL g AR TS
Abastecer de medicamentos, material de curacion e insumos, que permitan Ia
atencion médica oportuna a los derechohabientes de | Asamblea.

C.-Normas y Politicas Especificas:

1. La Subdireccion de Servicio Médico solicitara Ja requisicion de compra de
medicamentos, material de curacion e insumos, basandose en la morbilidad
registrada en el servicio.

J}"ﬁ 2. La Subdireccion de Servicio Medico elaborarg el registro adecuado control
/qﬁ de medicamentos, material de curacion e insumos, que permitan mantener
actualizados los inventarios de |os mismos.

3. La Subdireccion de Servicio Médico emitira un informe mensual a | ST

Direccion  General de Administracién  con  los requerimientos de
medicamento, material de curacion e insumos registrados.
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‘D2 - Descripeion' del Proce:

= DGA SSM 02-05

'Subdlrectur de Sr—:-rwcm
| Médico
- (SSM)

Director de Adquisiciones
(DA)

Subdirector de Servicio
- Médico
| (SSM)

Enura al Dfrectnr de Adqujsmmnes !a
requisicion de compra de
medicamentos, material de curacion e
insumos.

Recibe requisicion e  inicia el
procedimiento correspondiente.

Elabora registros de control de
medlcamentns material de curacion e
insumos.

Elabora informe de labores Y envia a
la Direccidn General de
Administracian.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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