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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, 38 fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, y 7, fraccion VI del
Reglamento Interno de la Comision Nacional de Arbitraje Médico, se han orientado esfuerzos en la
elaboracién del presente Manual de Organizacion Especifico, en razon de la importancia de contar con
herramientas administrativas que permitan desarrollar eficientemente las funciones y cumplir con los
objetivos y metas institucionales.

El Manual de Organizacién Especifico se actualiza con base en la Estructura Organica actualizada con

Actualizacion de Manuales de QOrganizacién Especificos de la Secretaria de Salud, Octubre 2013.

El Manual de Organizacién Especifico confiene los siguientes apartados: introduccion, objetivo del
manual, antecedentes, marco juridico, misidén y vision de la unidad, atribuciones, organograma,
descripcién de funciones, objetivos y glesario de términos.

E! presente manual tiene la finalidad de informar y orientar al personal de la Comisién Nacional de
Arbitraje Médico sobre su organizacion y funcionamiento, tanto en descripcién de actividades, ubicacion,
relaciones internas y los puestos responsables de su ejecucion, ademas de delimitar las
responsabilidades y el ambito de competencia de las diversas areas que integran su estructura.

El Manual se actualiza conforme a Guia Técnica antes mencionada, establecida por la Direccidn General
de Programacién, Organizacion y Presupuesto, y cuando existan modificaciones a la estructura organica
o normativa aplicable; dicha actualizacién serd responsabilidad de [a Direccién General de
Administracion a través de la Subdireccion de Recursos Humanos, en colaboracion con las distintas
areas que integran la Comisién Nacional de Arbitraie Médico,

La difusion del manual se lleva a cabo en ia intranet de la Comision Nacional de Arbitraje Médico:
(hittp://10.14.250.13/intranet/docs/MOE%20CONAMED %20EST. %202012%204 09 12%20final.pdf)
con €l fin de que los servidores plblicos de las areas que integran la Comision Nacional de Arbitraje
Medico, séan 168 rasponsables de garantizar vy vigilar su correcia aplicacion.

“El lenguaje empleado en el presente manual no busca generar ninguna clase de discriminacion, por lo
que las referencias o alusiones hechas al sexo masculino representan siempre a hombres y mujeres,
abarcando a ambos sexocs”.
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OBJETIVO

Informar y orfentar al personal de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico sobre su organizacion y
funcionamiento, tanto en descripcion de funciones, ubicacién estructural, relaciones internas y los
puestos responsables de su ejecucién, ademas de delimitar las responsabilidades y el ambito de

competencia de las diversas areas que integran su estructura.

oy,
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_de Racionalidad, Austeridad.Presupuestaria”, en su articulo.30,. inciso.h, obligé.a las.dependencias del |

-representan son de caracter regulado y desreguladoes y no generan impacto presupuestal, corresponden

. ANTECEDENTES

Con oficio 2048 de fecha 2 de juiio de 2004, la Subsecretaria de Administracién y Finanzas dictamina
favorablemente la estructura orgénica de Ia Comisién Nacional de Arbitraje Médico, con vigencia 1 de
febrero de 2004, quedando de la siguiente manera: un Comisionado (IA1), dos subcomisionados el
Médico y el Juridico (JB1), seis directores Generales (KC2), treinta y uno directores de Area (MA2), tres
(MA1) y cinco (MB2), cinco subdirectores de Area (NA2), diecisiete (NA1) y tres (NB2), diez jefes de
Departamento (OB1) y un (OA1), haciendo un total de 84 de estructura y 1 por norma, por lo cual el total
general es de 85 puestos.

El Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF) para el Ejercicio Fiscal 2005 publicado
el 31 de diciembre de 2004 en el Diario Oficial de la Federacion, en el “Capitulo Il de las Disposiciones

Ejecutivo Federal a eliminar las plazas de las secretarias particulares y asesorias, o puestos
equivalentes, durante el mes de enero de 2005, por lo que la Comision Nacional de Arbitraje Médico
adecu6 su estructura para reflejar la disminucién de los puestos de dicha naturaleza.

El Manual de Organizacién Especifico se actualiza con base a la estructura organica autorizada con
vigencia 1 de febrero de 2004, por lo que, la Subsecretaria de Administracion y Finanzas con oficio 1631
de fecha 01 de agosto de 2005, procede al registro de dicho documento.

L.a Comisién Nacional de Arbitraje Médico propone modificar su estructura organica certificada en el afio
2004, con el fin de mantener un mayor control e identificacion del personal, los movimientos que

a cambios de denominacion, adscripcion, renivelacion y ajuste de nivel, la Subdireccion de Orientacién
{NA2) se modifica a Direccién de Arbitraje Médico (MA1) y ia Direccidn de Seguimiento (MA1) a
Subdireccion de Seguimiento {NA1), asimismo, se plantearon cambios a la Direccién de Coordinacion
Pericial (MA1) a Direccién Médica (MA1). Por ofra parte, la Difecciéon de Coordinacién Pericial (MA2) a
Direccién de Arbitraje Médico (MA2) y finalmente, el Departamento Juridico (OB1) cambio a
Departamento de Qrientacién (OB1).

Por lo cual, con oficio SSFP/412/1666 de fecha 28 de diciembre de 2005, la Direccion General de
Planeacion, Organizacién y compensaciones de la Administracion Pablica Federal de la Secretaria de la
Funcion Publica, aprueba y registra los movimientos ala estructura organica de la Comision Nacional |
de Arbitraje Médico, con vigencia 1 de mayo de 2005, quedando de la siguiente manera: un Comisionado
{IA1), dos Subcomisionados uno Médico y ofro Juridico (JB1), seis Directores Generales {KC2}, treinta
y uno Directores de Area (MA2), tres (MA1) y cinco (MB2), cuatro Subdirectores de Area (NA2),
dieciocho (NA1) y tres (NB2), diez Jefes de Departamento (NB1) y un (OA1), haciendo un total de 84 de
estructura y 1 por norma, por lo cual, se mantiene con los mismos 85 puestos con los que contaba en
2004,

El Manual de Organizacion Especifico se actualiza con base a la estructura organica dutorizada con
vigencia 1 de mayo de 2005, por lo que, la Subsecretaria de Administracion y Finanzas con oficio 991
de fecha 14 de septiembre de 2006, procede al registro de dicho documento.

Derivado de la puesta en marcha de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, la Secretaria de Salud
implantd las acciones correspondientes para dar congruencia al proceso de registro de estructuras
organicas, por lo que la Comisién Nacional de Arbitraje Médico modificéd su estructura con el fin de
mantener un mayor control e identificacidn del personal, con lo cual, ademas se podra definir con mayor
precision la responsabilidad asignada a cada puesto-plaza de la estructura. Los movimif)s que
presentaron fueron de caracter reguiado y desregulado y no generaron impacto presupuestsl gued
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debidamente autorizada la estructura orgénica a partir del 1° de maye del 2005, mediante oficio 1520 de
la Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas de la Secretaria de Salud en que se dictamina
favorablemente la modificacién de la estructura no bésica de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

Para el periodo de 2006 a 2009 la estructura organica de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico no
tuvo movimientos estructurales por lo que se mantienen las 85 plazas registradas con vigencia 1 de
mayo de 2005.

En atencion al oficio DGPOP/07/03105 de fecha 10 de junio de 2009 y recibido en la Comisién Nacional
de Arbitraje Médico el 16 del mismo mes y afio, se instruye sobre Ia permanente actualizacion de los
manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, asi como del referendo de dichos
documentos cuando no haya modificaciones derivadas del registro de una nueva estructura o de cambios
en laforma de realizar las funciones acordando con el 6rgano interno de control |a elaboracién o refrendo
de los manuales administrativos soio para estructuras vigentes.

Con oficio SSFP/408/0358-SSFP/408/DHO/0960/2010 de fecha 28 de mayo de 2010, la Direccion
General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Administracién Pablica Federal de la Secretaria de
la Funcién Publica, aprueba y registra la actualizacion de la estructura organica con vigencia a partir del
1 de enero de 2010, por lo cual, se actualiza el Manual de Organizacién Especifico.

Con oficio DGAD/331/306/028/2010 se solicita al Mtro. Fernando J. Chacén Sosa, Director General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto de fa Secretarfa de Saiud se refleje la reduccion del 5% (1°
de abril de 2010) y 3% (1° de junio de 2010) en la estructura organica de la Comision, contestande con
oficio N° DGPOP/07/06249 en el cual se indica la emisién de los oficios SSPF/408/0883/2010 y
S3FP/408/DHO/1794/2010 de fecha 8 de octubre de 2010, mediante el cual la Direccion General de
Desarrollo Humano y Organizacion de la Administracion Plblica Federal después de la revision de las
propuestas, aprueba y registra la modificacién de la estructura de la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico, haciendo hincapié en que la reduccién obedece a la aplicacién de los “Lineamientos para la
Aplicacion de Control en el Gasto de Servicios Personales” del 5% y del “Programa Nacional de
Reduccion de Gasto Publico” del 3% para el ejercicio 2010, emitido por la Secretaria de Hacienda y
Credito Pablico (SHCP).

Cabe mencionar que las plazas canceladas corresponden a 4 de mandos medios y 2 de enlace con
niveles 1-MB2, 1-MA2, 1-NA1, OB1 y 2 PA1 y se hizo de conocimiento de la unidad administrativa
mediante el sistema RHnet con folio de registro SFP1210MGO00005REG, por lo que en el cuadro
comparativo de unidades administrativas y puestos homélogos entre estructura organica vigente 2010 y
autorizada 2010 se cuenta con un total de 102 plazas, 101 de estructura (incluyendo 21 enlaces) y una
por norma.

Con oficio CNAM/320/160-A/2011 se solicita a ia Lic. Laura Martinez Ampudia, Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud, el analisis y dictaminacién de desnivelacion de la
plaza relativa a la Direccion General de Administracidn del nivel KC2 a KA1, contestando gue con oficio
DGPOP/07/004348 de fecha 19 de octubre de 2011, que se libero el escenario denominado “CONAMED
AJUSTE 2011” y con folio SFP1211M0000071ING, se informa que esta considerado en el PASH de la
SHCP, por lo que mediante adecuacion 12200110478 se procede con €l registro del citado escenario,
con vigencia de octubre de 2011.

Con oficios No. SSFP/408/0161/2012 y SSFP/408/DGOR/0245/2012 de fecha 01 de marzo de 2012, la
Lic. Laura Martinez Ampudia, Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud,
comunico la liberacion del escenario denominado “REFRENDO CONAMED 20127, aprobando y
registrando el refrendo de la estructura organica de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, con
vigencia 1° de enero de 2012, la cual permanecia sin cambios en puestos y plazas, de acuerdo con el

1 dltimo registro que correspondia al 1° de octubre de 2011.
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Con oficios No. SSFP/408/0321/2013 y SSFP/408/DGOR/0402/2013 de fecha 30 de abril de 2013,
informa el Titular de la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal
que concluyé el andiisis de la informacion proporcionada por la Sécretaria de Salud, por lo que la
Secretaria de la Funcion Publica registra el refrendo del escenario “REFERENDO CONAMED 2013" de
la estructura organica de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, con vigencia 1 de enero de 2013.

En el mes de abril de 2014, se realizé una propuesta de modificacién estructural que consistia en el
cambio de denominacion y adscripcion de la Subcoordinacion de Auditoria a Subcoordinacion de Quejas
¥y Responsabilidades, adscrita al Organo Interno de Control en la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

Con oficio SSFP/408/0421/2014 de fecha 10 de junio de 2014, el Lic. Juan Carios Granados Lugo,
Director Adjunto de Evaluacion y Seguimiento de la Secretaria de la Funcion Pablica, informa a la Lic.
Marcela Velasco Gonzalez, Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud, que
-{fue_aprobade. el escenario- denominade- {CONAMED -MODIFICACION -ABRIL- 20147, -ue- atiende-el
cambio manifestado en el parrafo que antecede, con lo cuat la Coordinacién General de Orgapos de
Vigilancia y Control de Secretaria de la Funcién Puablica, aprueba y registra el cambio en el Organo
Interno de Control en la Comision Nacional de Arbitraje Médico, con vigencia organizacional 6 de junio
de 2014.

Mediante oficio DGAD/331/020/002/2015, la Direccién General de Administracion de la Comisién
Nacionai de Arbitraje Médico, envia para registro y autorizacion el REFRENDO CONAMED 2015; Con
oficio No. SSFP/408/180/2015 y No. SSFP/408/DGOR/0387/2015, de fecha 24 de marzo de 2015, el Lic.
Juan Carlos Granados Lugo, en suplencia del Titular de la Unidad de Politica de Recursos humanos de
la APF, y el C. Rodrigo Bafios Zavala, Director General de Organizacién y Remuneraciones de la APF,
aprueban y registran respectivamente ia estructura organica de la Comision Nacional de Arbitraje Médico
con vigencia 2 de marzo de 2015.

Para el afio 2016 la Direccidon General de Organizacion y Remuneraciones de la Administracién Pablica
Federal de la Subsecretaria de la Funcidén Publica, con oficio No. SSFP/408/0710/2016 y
SSFP/408/DGOR/M716/2016 de fecha 19 de octubre del mismo afio, comunica el refrendo de la
Estructura Organica de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, con vigencia organizacional del 31 de
mayo de 2016. Por lo que se actualiza este manual de Organizacion Especifico para este afio fiscal.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Firma Electronica Avanzada.

Ley de Ingresos de 1a Federacién

Ley.d-e Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Planeacion.

Ley de Premios, Estimulos y Recomperisas Civiles.

Ley de Tesoreria de fa Federacidn

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.

Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

,l;_eylFedéra! de Procedimiento Administrativo.
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Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Proteccidn Civil.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Salud.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General para el Control del Tabaco.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal.

Codigos

Cobdigo Civil Federal.

Codigo Civil para el Distrito Federal.

Codigo de Conducta de la Secretaria de Safud.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
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Cédigo Penal Federal.

Reglamentaos

Reglamento de insumos para la salud.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
Reglamento de [a Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

| Reg!a__mgnto de Ia_LeY de Impuesto Sobre I? Renta.

Reglamento de la Ley de Informaci6n Estadistica y Geografica.

Reglamento de fa Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Plblica Federal.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

Regfamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacin para la Salud.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacidn de Servicios de Atencién Médica.
Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.

Reglamento de procedimientos para la atencién de quejas médicas y gestion pericial de la Comision
Nacional de Arbitraje Médico.

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento del Instituto de Administracién y Avaltios de Bienes Nacionales.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
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Decretos

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1596.

Decreto por el que establecen los dias de descanso obligatorio a que se encuentran sujetos los
trabajadores de las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Federal sujetos al
apartado B del Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 6 X 93. Reformado 10-1X-2010.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Decreto por €l que se aprueba [d actualizacion al Programa para un Gobiérno Cercano y Moderno
2013-2018
D.OF. 30-V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no
discriminacién contra las Mujeres 2013-2018
D.O.F. 30-VIll-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y moderno 2013-2018
D.O.F. 30-VII-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018
D.OF. 30-VIlI-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Trabajo y Empleo para las Personas con
Discapacidad 2014-20138.
D.O.F. 28-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Cambio Climatico 2014-2018.
D.O.F. 28-1v-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Infraestructura 2014-2018.
D.O.F. 29-V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar
la Violencia contra las Mujeres 2014-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Pobiacion 2014-2018.
D.OF. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion 2014-

2018.
D.OF. 30-V-2014 C
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Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Migracién 2014-2018.
D.O.F. 30-1v-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para Prevenir, Sancionar y Erradicar los
Delitos en Materia de Trata de Personas y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos
Delitos 2014-2018.

D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Seguridad Pablica 2014-2018.
D.O.F. 30-Iv-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Naciona! para la Prevencién Social de la Violencia yla
Delincuencia 2014-2018. .. e

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Prestacién de Servicios para la Atencidn,
Cuidado y Desarrollo Integral Infantil 2014-2018.
D.O.F. 30-V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Desarrollo Social 2014-2018.
D.O.F. 30-1vV-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Juventud 2014-2018.
D.O.F. 30-1IV-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional México sin Hambre 2014-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas
con Discapacidad 2014-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por &l que se aprueba el Programa Nacional de Asistencia Sociai 2014-20138.
D.OF. 30-V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Regional de Desarrollo del Centro 2014-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba ef Programa Regional de Desarrolio del Norte 2014-2018.
D.O.F. 30-IV-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Regional de Desarroilo del Sur-Sureste 2014-2018.
D.OF. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de los Pueblos Indigenas 2014-2018.
D.O.F. 30-V-2014
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Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon 2014-
2018.
D.O.F. 30-Vil-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30-Iv-2014.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Proteccién Civil 2014-2018.
D.C.F. 30-1v-2014.

‘Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para el Aprovechamiento Sustentable de la
Energia 2014-2018.
D.O.F. 281V 2014.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XII-2013.

Acuerdos

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades de la Secretaria de Salud.
D.0.F. 114il-2010. Medificado D.O.F. 12-1-2015.

Acuerdo por el que se delegan en el titular de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico y en su
Director General de Administracion, las funciones y facultades que se indican.
D.O.F. 19-VI-2000.

Acuerdo por el que se delegan facultades en el Director General de Arbitraje de ia Comision Nacional
de Arbitraje Médico.
'D.O.F. 18-XI-2015

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicidon de cuentas de la
Administracidn Pdblica Federal y para realizar la entrega-recepcién de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos gue tengan asignados al momento de separarse de su empieo,
cargo o comisidn.

D.O.F. 06-Vil-2017

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos
de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Puablica Federal.
D.OF. 24-VI-2017

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacién
patrimonial de los servidores plblicos federales, por medios de comunicacion electrénica, utilizando
para tal efecto, firma electronica avanzada.

D.O.F. 25-11-2009. Medificado D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo que establece el Comité Editorial de la Revista CONAMED. C
26-X1-2012
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Acuerdo que establece las disposiciones que deberdn observar los servidores plblicos af separarse
de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su
cargo y de los recursos que tengan asignados.
D.O.F. 13-X-2005. Reformado el 20-X1-2015.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cadigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales
para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés.,

D.O.F. 20-VIil-2015. Maodificado el 2-1X-2016.

FACUETdo Por € qué se expide e Manual de Percepeiones de Tos Servidores Publicos de las|

Dependencias y Entidades de la Administracién P(iblica Federal.

Acuerdo por el que se da a conocer ef Programa para el Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Ptblica Federal 2016-2018.
D.O.F. 11-1-2016s.

Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dfas deé duracién para los trabajadores
de fas Secretarfas y Departamentos de Estado, Dependencias del Ejecutivo Federal y demds
organismos pablicos e institucionales gue se rijan por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado. '

D.O.F. 28-X1-1972.

Acuerdo por el que se establece el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Secretaria de Salud.
D.O.F. 10-VI-2011.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicién de obsequios,
donativos o beneficios en general, que reciban los servidores pUblicos de la Administracién Pblica
Federal.

D.O.F. 28-Vi-2013.

Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la
Administracion Pblica Federal.
D.O.F. 06-1X-2011.

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prdrroga de licencias, permisos, autarizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-VIII-2015. Modificado D.O.F. 19--2016

Acuerdo por ef que se expiden los Lineamientos que se deberdn observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores pablicos de las dependencias de la
Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 13-XIl-2005. Reforma 16-11-2012.

Ly
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Acuerdo por e gue se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal,
asf como a la Procuraduria General de la Replblica a abstenerse de emitir regulacién en las materias
gque se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010. Reforma 21-VIII-2012,

Otras disposiciones de la Secretaria de la Funcion Pablica

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
D.O.F. 09-VII-2010. Reforma D.O.F. 03-1I-2016.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccién.
D:O.F. 12-VII-2010: Reforma D:O:F. 16-VI-2011.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno.
D.O.F. 3-XI-20158.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.G.F. 9-VII-2010.

Reforma D.O.F. 03-I-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010. Reforma 16-V-2016.

Acuerdo por ei que se emiten ias Disposiciones en fas materias de Recursos Humanos y dei Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12 VIl 2010. Reforma 06-1V-2017.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales. _
D.O.F. 16-VII-2010. Reforma D.O.F. 05-IV-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la
informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias.

D.O.F. 04-1-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracion PGblica Federal y su Anexo Unico,

D.O.F. 034ll-201s. Q
(g =
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Lineamientos

Lineamientos en Materia de Asistencia y Puntualidad de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
25-X1-2014.

Lineamientos sobre el Uso de Uniformes de la Comisidn Nacional de Arbitraje Médico.
25-X1-2014.

Manuaies

Manual de Procedimientos de la Comision Nacional de Arbitraje Médico.

_|Manual de Tramites y Servicios al Pdblico de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
Politicas

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Salud 2012.
9-V-2016.

Convenios

Bases de coordinacion que celebran la Comisién Nacional de Arbitraje Médico y el Instituto
Mexicano del Seguro Social.
12-VIi-2002.

Bases de coordinacion que celebran la Comisién Nacional de Arbitraje Médico v el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
1-1X-2006.

Convenio de colaboracion institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de

Sonora, las Delegaciones del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado y del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como la Unidad Médica de Alta Especialidad
Hospital de Especialidades Nimero 2 “Lic. Luis Donaldo Colosio Murrieta” del Centro Médico
Nacional Noroeste, todas eflas en el Estado de Sonora.

23--2011.

Convenio de colaboracion institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comisidn Estatal de Arbitraje Médico de Tlaxcala y las Delegaciones del instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Seguro Social, ambas
del Estado de Tlaxcala.

23-X1-2012.

14



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

o | .
M_SA}“L D COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SAIUD

Convenio de colaboracion institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
La Comision Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de Tabasco y las Delegaciones
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto
Mexicano del Seguro Social, en el Estado de Tabasco.

1-11-2011.

Convenio de colaboracién institucional celebrado entre la Comisidn Nacional de Arbitraje Médico,
la Comision Estatal de Arbitraje Médico del Estado de Puebla y las Unidades Médicas de Alta
Especialidad, Hospital de Especialidades San José y Hospital de Traumatologia y Ortopedia del
Centro Médico Nacional “General de Divisién Manuel Avila Camacho” de Puebla, del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

7-VI-2010.

La Comisién Coahuilense de Conciliacién y Arbitraje Médico, las Delegaciones del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Seguro
Social, asi como la Unidad Médica de Alta Especialidad Hospital de Especialidades Niimero 71
Torredn, todas ellas en el Estado de Coahuila.

20-Vii-2011.

Convenio de colaboracidn institucional celebrado entre ia Comisidn Nacional de Arbitraje Médico,
La Comision Estatal de Arbitraje Médico en Nuevo Ledn y las Unidades Médicas de Alta Especialidad,
Hospital de Especialidades Numero 25, Hospital de Cardiologfa N{imero 34, Hospital de Gineco
Obstetricia Ndmero 23 y Hospital de Traumatologia y Ortopedia Nimero 21 del Centro Médico
Nacional Noroeste en Nuevo Leon, del Instituto Mexicano del Seguro Social.

17-VI-2011.

Convenio de colaboracidn institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comision Estatal de Arbitraje Médico de Michoacén y las Delegaciones del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Seguro Social, ambas
en el Estado de Michoacan.

26-V-2010.

Convenio de colaboracion institucional celebrado entre fa Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comisién Estatal de Arbitraje Médico para el Estado de Aguascalientes y las Delegaciones del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano
del Seguro Social, ambas en el Estado de Aguascalientes.

11-1I-2008.

Convenio de colaboracién institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comision Estatal de Arbitraje Médico del Estado de Campeche y las Delegaciones del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Seguro
Social, ambas en el Estado de Campeche.

30-VII-2008.

Convenio de colaboracion institucional celebrado entre la Cornisidén Nacional de ArbitrajgeMédico,
la Comisién Estatal de Conciliacién y Arbitraje Médico de Colima y las Delegaciones del ifistituto d¢’|

-
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Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Seguro
Social, ambas en el Estado de Colima.
22-V-2008.

Convenio de colaboracion institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comisién Estatal de Arbitraje Médico del Estado de Guanajuato y la Delegacién del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, en el Estado de Guanajuato.
22-1X-2006.

Convenio de colaboracion institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comision Estatal de Arbitraje Médico de Guerrero y las Delegaciones del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Seguro Social, ambas
en el Estado de Guerrero.

Convenio de colaboracién institucional celebrado entre ia Comisidén Nacional de Arbitraje Médico,
la Comision Estatal de Conciliacién y Arbitraje Médico para el Estado de Nayarit y la Delegacién del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, en el Estado de Nayarit.
28-V-2009.

Convenio de colaboracién institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comisién Estatal de Arbitraje Médico del Estado de Nuevo Ledn y las Delegaciones del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Seguro
Social, ambas en el Estado de Nuevo Ledn.

8-VII-2008.

Convenio de colaboracion institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comisién Estatal de Arbitraje Médico de Oaxaca y las Delegaciones del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Seguro Social, ambas
en el Estado de Qaxaca.

3-1I-2009.

Convenio de colaboracién institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comision Estatal de Arbitraje Médico de Puebla y las Delegaciones del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Seguro Social, ambas
en el Estado de Puebla.

16-VI-2008.

Convenio de colaboracién institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Querétaro y las Delegaciones del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Instituto Mexicano del Séguro
Social, ambas en el Estado de Querétaro.

17-1X-2009.

Convenio de colaboraci6n institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comisidn de Arbitraje Médico del Estado de Sinaloa y las Delegaciones del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del instituto Mexicano del Seguro Social, ambas

,en_,e!gE‘stado de Sinaloa.
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30-1-2009.

Convenio de colaboracién institucional celebrado entre ia Comisidn Nacional de Arbitraje Médico,
fa Comision Estatal de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz, la Delegacién del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores def Estado y las delegaciones Norte y Sur del
Instituto Mexicano del Seguro Social, en el Estado de Veracruz.

6-X-2006.

Convenio de colaboracion institucional celebrado entre la Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
la Comision Estatal de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz, la Unidad Médica de Alta
Especialidad, Hospital de Especialidades Numero 14, Centro Médico Nacional “Lic. Adolfo Ruiz
Cortines”, del Instituto Mexicano del Seguro Social.

2-X-20089.

Convﬂenio de Colaboracién que celebraron la Comision Nacional de Arbitraje Médico y Petréieos
Mexicanos.
1-VII-2008.

Convenio de Colaboracién que celebraron la Comisién Nacional de Arbitraje Médico y la
Procuraduria Federal det Consumidor.
27-VI-2007.

Otros
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 28-XII-2010. Modificado 4-XII-2015,

Criterios y especificaciones técnicos relativos a la imagen institucional y sefializacion de inmuebies
federales utilizados como oficinas administrativas.
D.0.F. 25-Vii-2014.

Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en los
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administracion Plblica Federal 2017.
D.OF. 4-v-2017.

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién Publica Federal
Centralizada.
D.C.F. 15-11-1999.

Programa de Atencidn Integral a Victimas 2014-2018.
D.OF. 16-Vl-2015

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2017.
D.O.F. 30-XI-2016.

Reglas de Funcionamiento del Comité de Transparencia de Ia Comisién Nacional de Arbitraje

Médico. C

2-1X-2016.
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Reglas de Operacién del Consejo de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
31-V-2016.
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lil. MISION Y VISION

MISION

Somos la institucion publica gubernamental que ofrece mecanismos alternativos de solucién de
controversias entre usuarios y prestadores de servicios médicos; colaboramos con autoridades de
procuraciéon e imparticion de justicia y participamos en la investigacién, en el fomento a [a calidad de la
atencién médica y la seguridad del paciente.

VISION

 Ser la instancia de primera eleccion que responda a las necesidades de a poblacion en la atencion de
confroversias médicas.

Ser referencia que genere y aporte conocimiento para mejorar la calidad de la atencion médica vy la
seguridad del paciente.

/N
N
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IV. ATRIBUCIONES

Decreto por el que crea la Comisiéon Nacional de Arbitraje Médico.
DOF 03-06-1996

ARTICULO 4o0.- La Comisién Nacional tendra las siguientes atribuciones:

I. Brindar asesoria e informacion a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre sus derechos

y obligaciones;

Il. Recibir, investigar y atender las quejas que presenten los usuarios de servicios meédicos, por la
posible irregularidad en [a prestacion o negativa de prestacion de servicios a que se refiere el articulo
30, de este Decreto;

1i--Recibir toda-la- informacién-y-praebas—-que-aporter-los-prestadores de “SBIVICios-Medicos v los |

usuarios, en relacion con las quejas planteadas y, en su caso, requerir aquéllas otras que sean
necesarias para dilucidar tales quejas, asi como pragticar las diligencias que correspondan;

IV. Intervenir en amigable composicién para conciliar conflictos derivados de la prestacion de servicios
médicos por alguna de las causas que se mencionan:

a) Probables actos u omisiones derivadas de la prestaci6n del servicio:

b} Probables casos de negligencia con consecuencia sobre la salud del usuario, y

¢) Aquéllas que sean acordadas por el Consejo;

V. Fungir como arbitro y pronunciar los laudos que correspondan cuando las partes se sometan
expresamente al arbitraje;

VI. Emitir opiniones sobre las quejas de que conozca, asi como intervenir de oficio en cualquier otra
cuestién que se considere de interés general en la esfera de su competencia:

VIl. Hacer del conocimiento del érgano de control competente, la negativa expresa o tacita de un
servidor publico de proporcionar la informacién que le hubiere solicitado la Comision Nacional, en
ejercicio de sus atribuciones;

VIIl. Hacer del conocimiento de las autoridades competentes, y de los colegios, academias,
asociaciones y consejos de médicos, asi como de los comités de ética u otros similares, la negativa
expresa o tacita de los prestadores de servicios, de proporcionar la informacion que le hubiere solicitado
la Comisién Nacional. Asimismo, informar del incumplimiento por parte de los citados prestadores de
servicios, de sus resoluciones, de cualquier irregularidad que se detecte y de hechos que, en su caso,
pudieran llegar a constituir la comision de algin ilicito;

IX. Elaborar los dictamenes o peritajes médicos que le sean solicitados por las autoridades encargadas
de la procuracion e imparticion de justicia;

X. Convenir con instituciones, organismos y organizaciones publicas y privadas, acciones de
coordinacién y concertacion que le permitan cumplir con sus funciones:

XI. Asesorar a los gobiernos de las entidades federativas para la constitucion de instituciones analogas
a la Comision Nacionall;

XIll. Orientar a los usuarios sobre las instancias competentes para resolver los conflictos derivados de
servicios médicos prestados por quienes carecen de titulo o cédula profesional, ¥

Xill. Las demas que determinen otras disposiciones aplicables.
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ARTICULO 11.- Son facultades y obligaciones del comisionado:

1. Ejercer la representacion de la Comision Nacional;

ll. Someter a consideracién del consejo las designaciones de los Subcomisionados, asf como nombrar
y remover al demas personal de la Comision Nacional:

. Conducir el funcionamiento del érgano, vigilando el cumplimiento de su objetivos y programas;

IV. Establecer de conformidad con el Reglamento Interno las unidades de servicio técnicas, de apoyo y
asesoria necesarias para el desarrollo de las funciones de fa Comisién Nacional;

V. Celebrar toda clase de actos juridicos que permitan el cumplimiento del objeto de ia Comisidn
Nacional,

V1. Ejecutar los acuerdos emitidos por el consejo;

VI informar anualmente al Titular del Ejecutivo Federal sobre las actividades de la Comision Nacional,

procurando que este informe.sea difundido ampliamente entre.la sociedad; . e e

VHI. Someter a [a aprobacion del consejo el reglamento interno, el reglamento de procedlmlentos ¥
demas disposiciones internas que regulen a la comision nacional:

IX. Solicitar todo tipo de informacién a los usuarios y prestadores de servicios médicos y realizar las
investigaciones pertinentes, a efecto de cumplir cabalmente con las atribuciones del érgano:

X. Llevar a cabo los procedimientos de conciliacién y arbitraje a que se refieren las fracciones IV y V del
articulo 4° de este decreto y de conformidad con el Reglamento que al efecto expida el consejo;

Xl. Emitir los acuerdos, laudos y opiniones en asuntos de la competencia de la comision;

Xl Vigilar el cumplimiento de las resoluciones, asi como de los convenios que se deriven de los
procedimientos de conciliacion y arbitraje respectivos;

Xlil. Establecer los mecanismos de difusion que permita a los usuarios y prestadores de servicios
médicos y a la sociedad en su conjunto, conocer sus derechos y obligaciones en materia de salud asi
como las funciones de la comisidn nacional, y

XIV. Las demas que establezcan otras disposiciones aplicables.

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
{(Ultima reforma en el DOF el 03-02-2004)

| Capitulo Tercero

Del Tituiar de ia Comisién

Articulo 6. Corresponde originalmente al Comisionado la representacion, tramite v resolucién de los
asuntos a su cargo. Para tales efectos, ejercerd todas las facultades necesarias en términos de lo
expresamente sefalado en el articulo 11 de su decreto, debiendo gestionar cuando lo considere
necesario la delegacion de su representacion por parte del C. Secretario del Ramo, en los servidores
publicos que determine, sin detrimento de su ejercicio directo.

Articulo 7. Para el debido cumplimiento del objeto establecido en el decreto, cofresponde al
Comisicnado el ejercicic de las facultades siguientes:

I. Determinar, dirigir y controlar el funcicnamiento de la Comisién, conforme a los lineamientos
acordados por el Consejo, en términos de la normativa que al efecto sea aplicable, y en co,
con los objetives, estrategias y prioridades que establezca, en la materia objeto de la Co
Nacional de Desarrollo y los programas sectoriales que con la misma se vinculen;
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Il. Someter al Consejo los asuntos de su competencia, asi como ejecutar los acuerdos que éste

adopte;

HI. Aprobar, con la participacion que le corresponda al Consejo, la organizacién y funcionamiento de la

Comision, asi como adscribir las direcciones generales y demas unidades administrativas previstas en

el presente ordenamiento, conforme a las autorizaciones que al respecto emitan las dependencias

globalizadoras;

V. informar anualmente al Titular del Ejecutivo Federal sobre las actividades de la Comisién,

procurando su amplia difusion entre la sociedad:;

V. Autorizar el contenido del érgano oficial de difusion de la Comision;

V1. Promover ante el Secretario de Salud ia expedicién del Manual General de Organizacién de la

Comisién, asi como los manuales de procedimientos necesarios para su mejor funcionamiento;

VII, Autorizar el nombramiento de los titulares de las unidades administrativas de la Comision y demas
-_personal.profesional y de.apoyo.téenrice. y administrative.-asi-como- ordenarls expediciérn desus

nombramientos y resolver sobre la remocién de los mismos;

VIH. Acordar con los Subcomisionados el despacho de los asuntos a su cargo;

IX. Supervisar el ejercicio de las funciones de ios titulares de las unidades administrativas bajo su

dependencia directa;

X. Designar a los representantes de la Comisién en otras instancias, tales como consejos, organcs de

gobierno, instituciones y, en general, en aquellas entidades plblicas y privadas que inviten a la

Comisién a participar:

Xl. Someter a consideracién del Consejo el Reglamento Interno, asi como el de Procedimientos;

XIl. Disponer y autorizar la emision de laudos, Opiniones Técnicas y Re¢omendaciones en asuntos

competencia de la Comision;

XIlI. Dar a conocer al Consejo el presupuesto anual de la Comision y verificar su correcta y oportuna

ejecucion;

XIV. Hacer publicas las Recomendaciones y Opiniones Técnicas de la Comision, en los casos que

estime conveniente;

XV. Establecer las estrategias de difusion que permitan a los usuarios y prestadores de los servicios

meédicos y a la sociedad en su conjunto, conocer sus derechos y deberes en materia de prestacién de

servicios de atencién médica asi como para mejorar [a calidad en el ejercicio de la medicina;

XVI. Ordenar los trémites e investigaciones pertinentes a efecto de atender cabalmente el cbjeto de la

Comision;

XVIIL Turnar los asuntos sometidos a la Comision e instruir a las diferentes unidades administrativas el

despacho de los que corréspondan a su competencia;

XVIIL. Ejercer la representacion juridica de la Comision y previo acuerdo del Secretario de Salud, delegar

facultades en servidores plblicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo;

XIX. Conducir la Planeacién estratégica de la Comision y determinar las acciones necesarias para

mantener el Sistema de Gestion de Calidad;

XX. Coordinar la vinculacién con las comisiones estatales de arbitraje médico y promover la uniformidad

de procedimientos de conformidad con el modelo mexicano de arbitraje médico;

XXI. Coordinar las tareas de comunicacion social de fa Comision, y

XXII. Las demas que con tal caracter le correspondan como titular de la Comision en los términos de las

disposiciones normativas aplicables.

{.Capitulo Cuario
Delas facultades genéricas de los subcomisionados vy titulares de las direcciones generales
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Articulo 8. Corresponde a los Subcomisionados el ejercicio de las facultades genéricas siguientes:

I. Auxiliar al Comisionado en el ejercicio de sus atribuciones, conforme a sus respectivos ambitos de
competencia por materia, médica y juridica;

ll. Desempefiar los encargos que el Comisicnado les encomiende y representar a la Comision en los
actos que éste determine peor acuerdo expreso;

Ill. Apoyar técnicamente y conforme a sus respectivos ambitos de competencia por materia, médica vy
juridica, las actividades de las direcciones generales conforme a las instrucciones del Comisionado;

IV. Proporcionar la informacién, datos y cooperacion técnica que soliciten otras dependencias vy
entidades de la administracion piblica federal, de conformidad con las instrucciones que al efecto gire
el Comisionado;

1. M. _Suscribir_los. documentos. relativos al ejercicio.de. las facultades que.les otorgue el presente |
ordenamiento, delegadas, autorizadas ¢ cuando les correspondan por suplencia;

VI. Coordinarse entre si y con los demas titulares de las unidades administrativas para el mejor despacho
de los asuntos competencia de la Comision;

VIL. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en los asuntos a su cargo, y

VIii. Las demas que le sefale el Comisionade, necesarias para el mejor cumplimiento de su gestion.

Articulo 9. Corresponde a los titulares de las direcciones generales el ejercicio de las facultades
genéricas siguientes:

I. Auxiliar al Comisionado en el ejercicio de sus facultades y atribuciones dentro de la esfera de
competencia de la unidad administrativa a su cargo;

H. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeiio de las labores encomendadas
a la unidad administrativa a su cargo;

lll. Acordar con los Subcomisionados, segiin la materia, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion
consideren necesaria;

IV. Elaborar los dictamenes, opiniones e informes inherentes a su cargo;

V. Proponer al Comisionado el ingreso, promocién, licencia y remocion del personal bajo su adscripcidn;
| VI. Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo. de las actividades encomendadas ala
Comision, de conformidad con los lineamientos de las dependencias competentes;

VIL. Participar en la formulacion de los proyectos de programas y presupuestos relativos a la direccion
general a su cargo, de conformidad con los lineamientos dictados por las dependencias globalizadoras;
VIIl. Suscribir y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o los acuerdos de las autoridades
superiores y aquéllos emitidos con fundamento en sus atribuciones;

IX. Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas para el mejor funcionamiento de
la Comision, y

X. Las demas que le sefiale et Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de su gestion.

Capitulo Quinto
De las unidades administrativas de apoyo al Comisionado

Articulo 10. Corresponde a la Direccion General de Adminisiracion el despacho dgflos asunjos
siguientes:
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I. Proponer y ejecutar, en su caso, las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
programacion, presupuestacion y administracion integral de los recursos humanos, materiales y
financieros de que disponga la Comisién;

II. Elaborar y ejecutar los programas de apoyo para la realizacion de las funciones de la Comisién en
materia de administracién, que coadyuven al logro de sus objetivos;

lll. Coordinar el proceso anual de programacion-presupuestacion de la Comisién;

IV. Llevar a cabo el ejercicio, control presupuestal y contable de la Comisidn, asi como proporcionar
dicha informacion a las instancias competentes, con apego a las disposiciones legales aplicables;

V. Elaborar y realizar el pago a proveedores y prestadores de bienes y servicios, asi como el pago de
vidticos, pasajes y gastos diversos al personal de la Comisién:

V1. Realizar los tramites para la aprobacion y registro ante las instancias competfentes de los manuales
- generales de organizacion y procedimientos de la Comisién, de-acuerde-con: la-normativa vigente y-con |
el apoyo de las unidades administrativas correspondientes;

VIl. Expedir ias constancias de nombramiento de los mandos superiores, medios y demas personal
profesional y de apoyo adscrito a la Comisién;

VIII. Lievar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal de acuerdo a las politicas
establecidas y en apego a la normativa vigente en la materia;

IX. Establecer y coordinar el programa de las actividades recreativas, deportivas, sociales y cuiturales,
necesarias para el desarrollo integral del personal de la Comision:

X. Elaborar y coordinar el programa de capacitacion y desarrollo para todo el personal, con sentido
humano;

XI. Formular y establecer el programa de medicion de ¢lima laboral en ia Comision;

Xil. Coordinar la formulacién y ejecucion de los programas anuales de obra publica, adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como el suministro de bienes y servicios de acuerdo a la normativa
establecida;

XIil. Llevar a cabo la conservacién ¥ mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de conformidad con
la normativa vigente;

XIV. Proponer las politicas y criterios en apego a la normativa vigente para el ejercicio del gasto;

XV. Presidir el Subcomité de Adquisiciones y Obras PUblicas de la Comisién:

XVI. Establecer, coordinar y vigitar la operacién del Programa Interno de Proteccién Civil, para el
personal, instalaciones, bienes e informacion de la Comision;

XVII. Coordinar el Sistema de Administracion de Documentos y el Archivo Administrativo de fa Comisién
Yy proporcionar, cuando corresponda, la informacion institucional derivada de éste;

XVIIl. Expedir certificaciones y autentificar documentos relacionados con sus atribuciones;

XIX. Elaborar los proyectos de convenios, confratos y demas instrumentos juridicos en el ambito de
competencia, previo dictamen juridico v suscribirlos ¢on las facultades que en forma delegada le
corresponda;

XX. Elaborar los proyectos de contrates de prestacién de servicios profesionales cuyo objeto sea la
obtencion de asesorias externas, y turnarlos antes de su suscripcion para su analisis, dictaminacion y
registro;

XXI. Llevar el registro de nombramientos de servidores ptiblicos de mandos superiores y medios al
servicio de la Comisidn;

XX, Proponer las acciones administrativas necesarias en los casos de incumplimiento de obligaciones
pactqdas por la Comisidn en instrumentos legaies suscritos, y

XXII!_ l.as demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.
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Articulo 11. Corresponde a la Direccion General de Calidad e Informatica el despacho de los asuntos
siguientes:

| 1. Coordinar el establecimiento de un Sistema de Gestidn de Calidad que permita que los servicios

prestados por ia Comision estén a la altura de las demandas ciudadanas, en funcion de Ia Misién para
la cual fue creada;

Il. Disefiar y aplicar sistematicamente mecanismos para captar y valorar los requerimientos de la
ciudadania en relacién con la mision de la institucion;

lll. Apoyar el proceso de planeacion estratégica en la Comision y su despliegue en toda la organizacion;
IV. Proveer a la Comision de las técnicas y herramientas de calidad requeridas por el Sistema de Gestion
de Calidad;

VL. Asegurar el funcionamiento y mantenimiento de un sistema automatizado para la operacion de la
Comision;

VII. Evaluar y autorizar el sistema de informacion estadistica de la Comisién;

VHI. Participar en la elaboracion de ios informes institucionales que debe rendir la Comisién a las
instancias competentes y a su Consejo;

IX. Coordinar el Comité de Informatica institucional y los grupos técnicos creados para optimizar el uso
de los sistemas y equipos informaticos, y

X. Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Articulo 12. Corresponde a la Direccién General de Orientacion y Gestion el deépacho de los asuntos
siguientes:

l. Proporcionar asesoria y orientacion a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre las
disposiciones aplicables en la prestacion de los servicios de atencion médica;

ll. Resolver acerca de la admision de quejas y, en su caso, orientar a los promoventes respecto de la
instancia facultada para atender su tramite cuando no se trate de asuntos que deba atender la Comisién
en términos de su Reglamento de Procedimientos;

HI. Admitir las quejas y, en su caso, solicitar el cumplimiento de los elementos de procedibilidad de fas |

| mismas, pudiendo dictar medidas para mejor proveer;

iV. Desechar y sobreseer las quejas cuando el promovente no atienda al cumplimiento de los elementos
de procedibilidad requeridos o cuando no exista voluntad de su parte para someterse al proceso arbitral
meédico;

V. Pianear, programar, operar, supervisar y evaluar la atenciéon de quejas mediante gestion inmediata,
pudiendo establecer sus buenos oficios para obtener los compromisos de los prestadores de servicios
de atencién médica;

VL. Remitir a las unidades administrativas correspondientes los expedientes de queja, para la

continuacion del tramite arbitral, cuando no se trate de asuntos a resolver a través de gestion inmediata;
VII. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos a través de gestion inmediata;

VIl Participar en la elaboracién de los informes previos y justificados que en materia de amparo deba
rendir el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad, y coadyuvar a la
continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, asi como el cumplimignio de las
resoluciones correspondientes; f y))
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IX. Integrar las constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la certificacion de

documentos cuando medie solicitud de parte, y
X. Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Articulo 13. Corresponde a la Direccion General de Conciliacion el despacho de los asuntos siguientes:

. Planear, programar, operar, supervisar y evaluar Ia atencion de quejas en ia etapa conciliatoria;

Il. Conocer, tramitar y pronunciarse en amigable composicion, cuando corresponda;

fIl. Procurar la avenencia entre las partes, a través de contratos y convenios de transaccién Y, €N su
caso, elevarlos a la calidad de cosa juzgada a solicitud de las partes;

IV. Conocer de los incidentes sin cuya resolucion no fuere posible continuar el procedimiento;

V. Realizar las diligencias para mejor proveer que resulten necesarias para el mejor conocimiento de los

: hechos,. . . . . _ - e
VL. Suspender y sobreseer el procedimiento cuando corresponda;

VIil. Realizar las notificaciones correspondientes;

VIIL. Participar en la elaboracién de los proyectos de informes previos y justificados que en materia de
amparo deba rendir el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad, v
coadyuvar a la continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, asi como el
cumplimiento de las resoluciones correspondientes;

IX. Integrar fas constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la certificacién de
documentos cuando medie solicitud de parte;

X. Proponer la intervencién de los 6rganos internos de control y de las autoridades sanitarias en los
Casos en que sea necesario;

XI. Proponer la emision de Opiniones Técnicas, cuando lo estime necesario, para mejorar [a calidad de
ios servicios;

XIl. Turnar a la Direccion General de Arbitraje los asuntos que deban continuar el tramite en esa unidad;
XIH. Dar seguimiento al cumplimiento de fos compromisos establecidos por las partes, y

XIV. Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para €l mejor cumplimiento de sus funciones.

Articulo 14. Corresponde a la Direccién General de Arbitraje el despacho de los siguientes asuntos:

I. Planear, programar, operar, supervisar y evaluar la atencion de las quejas en la etapa decisoria del
procesc arbitral médico;
IIl. Conocer, tramitar y pronunciarse respecto de los expedientes arbitrales sometidos a su conocimiento,
en estricto derecho o en conciencia, seglin lo determinen las partes;
lll. Procurar la avenencia entre las partes, a través de contratos y convenios de transaccién y, en su
caso, elevarlos a la calidad de cosa juzgada a solicitud de las partes;
IV. Formular fas resoluciones arbitrales inherentes a los procedimientos sometidos a su conocimiento y
en ausencia del Comisionado, suscribirios
V. Conocer de los incidentes sin cuya resolucion no fuere posible decidir el negocio principal y conocer
de las excepciones perentorias y reconvencion en los supuestos establecidos por la ley;
V1. Recibir pruebas y oir alegatos durante el procedimiento arbitral, si cualquiera de las partes lo pidiere;
VII. Realizar las diligencias para mejor proveer que resulten necesarias para el conocimiento de los
hechos;.
. |-Vl Suspender y sobreseer el procedimiento cuando corresponda;

iXR alizar las notificaciones correspondientes;
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X. Planear, programar, operar, supervisar y evaluar [a gestion pericial de la Comisidn;

Xi. Solicitar la informacién necesaria para emitir los dictamenes periciales requeridos;

XIl. Emitir y ampliar, en su caso, los dictamenes periciales requeridos a la Comision;

Xlll. Participar en la elaboracion de los informes previos y justificados que en materia de amparo deba
rendir el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad, y coadyuvar a la
continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, asi como el cumplimiento de las
resoluciones correspondientes;

XIV. integrar las constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la certificacion de
documentos cuando medie solicitud de parte; ‘

XV. Proponer la solicitud de intervencién de los 6rganos internos de control y de las autoridades
sanitarias en |0s casos en que sea necesario;

XVI. Proponer la emision de Opiniones Técnicas, cuando lo estime necesario, para mejorar la calidad
| de los servicios; , .

XVIL. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en el juicio arbitral, y

XVIl. Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para ef mejor cumplimiento de sus funciones.

Articulo 15. Corresponde a |a Direccion General de Difusion e Investigacién el despacho de los asuntos
siguientes:

l. Planear, disefiar, organizar y dirigir programas académicos y de investigacion relacionados con el
quehacer institucional y coordinar los realizados con participacién de ofras instituciones;

ll. Realizar investigacién formal en las materias vinculadas con las atribuciones de la Comision;

Ill. Publicar trabajos cientificos, educativos e informativos en medios impresos y electronicos;

iV. Asesorar en metodologia de la investigacién a las Direcciones Generales de la Comision y
Comisiones Estatales de Arbifraje Médico que asf lo soliciten;

V. Coordinar la edicién de la Revista CONAMED, con la participacién que corresponda a otras unidades
administrativas de la Comision;

V1. Promover y difundir el quehacer de la Comisién entre las autoridades de los diversos niveles de
gobierno, instituciones plblicas y privadas, agrupaciones de profesionales en areas afines, y sociedad
civil en general;

V. Establecer la comunicacion y la coordinacién de actividades con instituciones de objetivos analogos
aios de la Comision en ias entidades federativas, con ia participacién que corresponda a otras unidades
administrativas de la Comision;

VIIl. Promover acuerdos de colaboracion con instituciones de salud y de educacion superior, y darles
continuidad, para realizar acciones y aclividades conjuntas de investigacion en la materia de
competencia de la Comision;

IX. Vincular y promover a la Comisién ante instituciones, organizaciones y organismos afines, tanto en
el ambito nacional como en el internacional;

X. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Centro de Documentacion en sus
modalidades de acervo documental y electrénico, y

XI. Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Articulo 16. Corresponde a la Direccién de Comunicacién Social el despacho de los asuntos siguientes:

I. Elaborar, proponer y ejecutar e Programa Rector de Comunicacion Social de la Comisid#, con la
participacién que le corresponda a la Coordinadora de Sector;
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H. Auxiliar al Comisionado en la conduccion de las politicas de comunicacion social de la Comision y su
relacion con los medios de difusién masiva:

. Apoyar la produccion editorial de iz Comision;

IV. Compilar y evaluar la informacion que se difunda en los medios de comunicacion sobfe la Comisién;
V. integrar y mantener actualizadas la videoteca y el archivo fotografico de la institucion:

VI. Conocer, evaluar y dar respuesta a las nécesidades en materia de comunicacién social de la
Comision;

VIl. Realizar las acciones pertinentes para mantener la vinculacion con los medios de comunicacién
masiva con la finalidad de promover las actividades desarrolladas por la Comision;

VIIl. Realizar las gestiones necesarias tendientes a obtener la autorizacién y difusién de los productos
institucionales ante las instancias competentes, y

IX. Las demas que le sefale el Comiisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Articulo 17. Corresponde a la Direccién de Coordinacion el despacho de los asuntos siguientes:

I. Auxiliar al Comisionado Nacional en todas las acciones necesarias para propiciar la creacion y
fortalecimiento de las Comisiones de Arbitraje Médico en las entidades federativas;

Il. Desempenar las funciones que correspondan al cargo de Secretario Técnico del Consejo Mexicano
de Arbitraje Médico;

lll. Dar seguimiento a los compromisos que adopte el Consejo Mexicano de Arbitraje Médico;

IV. Atender los requerimientos de informacion que hagan llegar a la Comision los titulares de las
comisiones de arbitraje médico en las entidades federativas:

V. Coadyuvar con el Comisionado Nacional en el cumplimiento de los acuerdos que se adopten en el
seno del Consejo Nacional de Salud, en lo relativo al arbitraje médico en las entidades federativas, y
VI. Las demas que le sefale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Articulo 18. Corresponde a la Direccién de Asuntos Juridicos el despacho de los asuntos siguientes:

I. Actuar como 6rgano de consulta juridica, asesorando al Comisionado y 2 las unidades administrativas
de la Comision;

Il. Comparecer y representar a la Comision ante las autoridades administrativas y jurisdiccionales en los
juicios o. procedimientos en que sea parte o se le designe como tal, para lo cual ejercitara toda clase de
acciones y excepciones necesarias en defensa de los intereses de la Comision, con ia participacion que

corresponda a la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Salud, asi como con la|

participacion que les corresponda a otras unidades administrativas de la Comisién;

lil. Formular demandas, contestaciones y todas las promociones requeridas para la prosecucion de ios
juicios o recursos interpuestos ante las autoridades correspondientes con la participacién que les
corresponda a otras unidades administrativas de la Comisién;

IV. Vigilar la continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos de la Comision, asi como el
cumplimiento de las resoluciones correspondientes por parte de las uhidades administrativas y de
ferceros;

V. Formular denuncias de hechos y querellas, con la participacién que les corresponda a otras unidades
administrativas de la Comision;

VL. Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el
Comisignado y los relativos a los demas servidores plblicos de ia Comisién sefialados como autoridades
sponsables; intervenir como tercero perjudicado y, en general, formular todas las promociones
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inherentes a dichos juicios, con la participacion que les corresponda a otras unidades administrativas de
la Comision;

VIl. Difundir entre las unidades administrativas de la Comisién, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas relacionadas con sus atribuciones;

Vill. Fungir de enlace con la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria, en o que
corresponde a los procesos de revision y dictaminacién de los contratos, convenios, acuerdos y bases
de coordinacion que celebre la Comision, asi como respecto a su interpretacion, suspension, rescision,
revocacion, terminacion, nulidad y demas aspectos juridicos;

IX. Llevar el registro de los contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacién y todo tipo de
instrumentos legales que impliquen cbligaciones para la Comision;

X. Dar parte a la Direccion General de Asuntos Juridicos sobre las actas administrativas levantadas a
los trabajadores por violacién a las disposiciones laborales aplicables;

Xl1. Instruir los recursos de revision gue se interpongan en conira de los actos o resoluciones de las
unidades administrativas de la Comision y, en su caso, someterlos a la consideracion del Comisionado,
asi como proponer a éste los proyectos de resolucion a dichos recursos.

Xll. Representar legalmente a la Comision y a sus servidores piblicos cuando sean parte en juicios u
ofros procedimientos judiciales por actos derivados del servicio, con la participacion que les corresponda
a otras unidades administrativas de la Comision;

Xl Certificar las constancias que obren en los archivos de la Comisién para ser exhibidas ante las
autoridades judiciales, administrativas o del trabajo y, en general, para cualquier tramite, juicio,
procedimiento, proceso o averiguacién, o a peticién de parte interesada en proceso arbitral médico de
gue conozca la Comision, y

XIV. Las demas que le sefale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Capitulo Sexto
De la Unidad de Contraloria Interna

Articulo 19. La Comisién contara con un Organo Interno de Control, al frente del cual estara un Titular
designado en los términos del articulo 37 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Pablica
Federal, quien se auxiliara para el ejercicio de las facultades previstas en la Ley Orgéanica mencionada,
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos y el Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Puablica, por los titulares de las areas de Auditoria Interna y Quejas y
Responsabilidades designados en los mismos términos.

Reglamento interior de la Secretaria de Salud
D.0.F. 19-i-2004, Gltima reforma D.O.F. 20-07-2016

Articulo 38. Los érganos desconcentrados estaran a cargo de un titular, que tendra las facultades
genéricas siguientes:

i. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del 6rgano
desconcentrado;

i Bis 1. Aplicar los procedimientos normativos necesarios que propicien la mejora del contgel interno
de las unidades o areas administrativas a su cargo, para el mejor aprovechamignto de log?

<
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| Bis 2.

1iV:

Vi

V.

VIil.

Xl
XIl.

XL

XIV.

XV,

recursos materiales, humanos y financieros que permitan garantizar una adecuada rendicion
de cuentas, asi como establecer aguellas medidas que consideren necesarias para fortalecer
la mejora de control interno;

Aplicar los procedimientos necesarios que generen la mejora continua de la gestién dentro
del marco normativo que determinen las areas normativas centrales y las dependencias
globalizadoras, asi como establecer las medidas que consideren necesarias para fortalecer
la mejora continua y el adecuado desarrollo del encargo y su evaluacién:

Acordar con su superior la resolucién de los asuntos relevantes cuya tramitacion corresponda
al érgano a su cargo;

Formular, en los asuntos de su competencia, los anteproyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y drdenes, con la participacidn de la Coordinacién General
de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, para su tramite correspondiente;

Propotier al-Secretario la delegacion de atribucionés en servidoras pliblicos subalterrios:
Representar al érgano de que se trate, con facultades para celebrar los actos juridicos,
convenios y contratos que requieran para el ejercicio de las atribuciones del organo

respectivo y, cuando proceda, rescindirlos o convenir su terminacion anticipada, asi como
otorgar y revocar poderes generales para pleitos y cobranzas;

Participar, en el ambito de su competencia, en los mecanismos de coordinacion y
concertacion que se establezcan con las autoridades federales, estatales y municipales, asi
como con los sectores social y privado;

Formular y proponer al Secretario los manuales de organizacion, procedimientos y servicios
del 6rgano desconcentrado, de conformidad con los lineamientos internos de caracter téchnico
y administrativo que al efecto establezca la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, a
través de la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto;

Promover e instrumentar los programas de modernizacién administrativa en el organo;

Formular, en coordinacién con la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, a través de la
Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto, los anteproyectos de
programa presupuesto del érgano desconcentrado y, una vez aprobado, verificar su correcta
y oportuna ejecucion;

Ejercer desconcentradamente el presupuesto autorizado, asi como registrar y controlar los
COMPromisos;
Lievar el registro contable del érgano sobre operaciones de ingresos y egresos;

Elaborar los programas anuales de adquisiciones y obras publicas del érgano con base en
los proyectos de cada una de [as areas bajo su responsabitidad;

Adaquirir los bienes destinados a satisfacer las necesidades del érgano, asi como llevar a
cabo los procedimientos para la adjudicacién de los contratos correspondientes;

Intervenir y llevar el control de contratos, presupuestos y fianzas por concepto de obras,
arrendamientos, suministros de setvicios telefénicos y eléctricos, mantenimiento, seguros y
demas similares;

Calificar, admitir, custodiar y, en su caso, ordenar la cancelacion de las fianzas relacionadas
con los contratos y convenios que celebre y aquellas que reciba en el ejercicio de sus
atribuciones, o presentarlas ante ia Tesoreria de la Federacion para que las haga efectivas;

Llevar el contro! de los archivos y correspondencia del organo;
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XVIL

XV,

XIX.

XXH.

XX,

XX,

Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos a su cargo;
Pagar los documentos que se presenten para su cobro;

Intervenir en la designacion, desarrollo, capacitacion, promocién y adscripcion del personal
a su cargo no sujeto al Servicio Profesional de Carrera, asi como autorizar, dentro del ambito
de su competencia, licencias, tolerancias y remociones, con la intervencién de la
Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanes, sélo en el caso de
remociones y de la Direccion General de Recursos Humanos, del personal de su
responsabilidad;

Analizar, validar, integrar y enviar a la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto los tabuladores de cuotas de recuperacién que generen sus areas adscritas
para su tramite y autorizacion respectivos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Participar en la elaboracion de las condiciones generales de trabajo;

Aplicar, en el ambito de su competencia, las disposiciones relativas al Servicio Profesional
de Carrera, en coordinacién con las unidades administrativas e instancias competentes;

Expedir los nombramientos de los directores generales adjuntos y directores de area de las
unidades administrativas que le estén adscritas, aplicando las disposiciones relativas al
Servicio Profesional de Carrera;

Designar al Gabinete de Apoyo y a los servidores pdblicos de libre designacion, de
conformidad con io que establece la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y su Reglamento, y

Las demas facuitades que les sefialen ofras disposiciones legales o reglamentarias y sus
superiores jerarquicos.

No seran aplicables a los Organos administrativos desconcentrados las disposiciones del presente
articulo, en lo que se opongan a las disposiciones previstas en los instrumentos juridicos que los rijan.
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V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMISIONADO

OBJETIVO

Propiciar relaciones sanas entre los profesionales de la salud y sus pacientes, a través de la resolucion
de conflictos entre pacientes o sus familiares y personal médico, en el ambito publico y privado, actuando
con imparcialidad, objetividad, confidencialidad y respeto, mediante la gestién, la conciliacién y el

arbitraje y con apego al marco juridico aplicable.

FUNCIONES

"Conducir a la Comisién Nacional en €l ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas para contribuir

en [a resolucion de las quejas derivadas de la relacion médico paciente, la seguridad deél paciente y la
prevencion del conflicto médico.

Autorizar los protocolos y politicas que tengan por objetivo brindar asesoria e informacién a los usuarios
y prestadores de servicios médicos sobre sus derechos y obligaciones para contribuir a la resolucién de
los conflictos suscitados de la relacién médico paciente.

Establecer el proceso arbitral, las unidades técnicas, de apoyo y de asesoria para recibir, investigar y
atender las quejas que presenten los usuarios de los servicios médicos.

Establecer en coordinacion con el Consejo y sus unidades técnicas y de asesoria, los procedimientos
que permitan recibir la informacién y pruebas que aporten los prestadores de servicios médicos y los
usuarios gue se someten al proceso arbitral de la Comisién para contribuir a la solucion del conflicto
 ventilado.

Proponer y participar en el proceso arbitral para gue en amigabie commposicion se concilien los conflictos
derivados de posibles actos u omisiones o negligencias con consecuencia sobre |a salud del usuario y
salvaguardar el derecho a la proteccion de la salud.

Normar €l procedimiento de arbitraje que permita fungir a la Comisién como érbitro y pronunciar los
acuerdos y laudos que correspondan para la resolucién de las confroversias planteadas.

Autorizar la emision de opiniones sobre las quejas que se conozcan e intervenir de oficio en cuestiones
que se considere de interés general en la esfera de su competencia, para retroalimentar al Sistema
Nacional de Salud con los resultados obtenidos.

Autorizar y acreditar el procedimiento de las unidades técnicas y de asesoria, para dar a conocer a los
organos competentes, la negativa de prestadores de servicios médicos privados o institucionales a
proporcionar la informacién solicitada por ta Comisién en ejercicio de sus atribuciones, con ia finalidad
de evitar la suspensidn de los casos por falta de elementos documentales o sea canalizada la
inconformidad por el usuario a las vias judiciales.

Establecer y evaluar el procedimiento que permita elaborar y emitir ios dictamenes médicos que le hayan
soficitado a la Comisidn, las autoridades encargadas de la procuracién e imparticién de justicia para el
desahogo de procesos judiciales o administrativos.
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Establecer convenios con diversas instituciones y organismos que permitan a la Comisién Nacional de
Arbitraje Médico contribuir en la solucion de los conflictos de salud, para salvaguardar el derecho a la
proteccion de la salud de ia poblacion; asi como mejorar la calidad de la atencién médica v la seguridad
del paciente.

Determinar con sus éreas de apoyo, el establecimiento de procedimientos de asesoria para los gobiernos
de las entidades federativas sobre la generacion de instituciones andlogas a la Comision Nacional.

Autorizar el protocolo a través del cual se brindard orientacién a los usuarios sobre las instancias
competentes que les permitan resolver los conflictos derivados de la relacién médico paciente, brindados
por personal que carece de titulo o cédula profesional para contribuir a salvaguardar el derecho a la
proteccion de la salud y el estado de derecho.

Informar al Consejo las designaciones de los Subcomisionados, nombramientos y remocién del demas
personal de [a Comisién para brindar atencién a los usuarios con imparcialidad y de forma colegiada.

informar anualmente al Titular del Ejecutivo Federal los resultados de la Comision para su difusién y que
la sociedad conozca sus derechos y obligaciones en materia de salud y los servicios que ofrece la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Evaluar y autorizar en coordinacién con el Consejo, los instrumentos juridicos y administrativos que
permitan la ejecucion de las atribuciones conferidas a esta Comision, para generar politicas y
lineamientos relacionados con la solucién de controversias entre usuarios y prestadores de servicios
médicos.

Autorizar el contenido del Organo de difusién institucional (Revista CONAMED) para dar a conocer la
promocion de servicios médicos de calidad, impulsando la mejora continua en beneficio de la relacion
médico paciente.

Autorizar los nombramientos de los representantes de la Comisién en diversas unidades administrativas
en las cuales haya sido invitada la institucién para que, en forma coordinada, permitan el mejoramiento
de la practica médica y la seguridad del paciente.

Informar al Consejo el presupuesto anual asignado & la Comisién para actuar con-transparencia-en-el
ejercicio del gasto pablico.

Autorizar la Planeacién estratégica de la Comision y determinar las acciones conducentes para mantener
los procesos operativos enfocados a la consecucion de metas y objetivos mediante ¢l Sistema de
Gestion de Calidad.

Establecer coordinadamente las funciones y tareas de comunicacion social para que la sociedad en su
conjunto conozca el quehacer institucional, sus derechos, obligaciones y ambito de competencia de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

4
2
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SUBCOMISION MEDICA

OBJETIVO

Conducir la consolidacién de la atencion y la Investigacion de las Quejas Médicas mediante acciones de
coordinacién con diversas instituciones, para contribuir en la resolucion de controversias derivadas de la

prestacion de servicios de salud, en la prevencion del conflicto médico, los eventos adversos, asi como
mejorar la seguridad de los pacientes.

FUNCIONES

Dirigir y controlar el funcionamiento de ia Comisién en el ambito de sus atribuciones, en coordinacion
con el Comisionado Nacional, para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; en

-pro- de la mejora: continua de la resolucion de controversias, seguridad-del 'piaci-en'te Vv 1a calidad de 13|

atencion médica,

Representar a la Comisién en los actos que el Comisionado le encomiende por acuerdo expreso, con el
objeto de contribuir al logro de los objetivos y metas planteadas en beneficio de los servicios brindados
a la ciudadania.

Conducir técnicamente en el ambito médico, las actividades de las direcciones generales conforme a las
instrucciones del Comisionado para la obtencién de los objetivos, metas planteadas en cada area
administrativa y corregir, en su caso, las desviaciones existentes.

Emitir la informacién, datos y cooperacion técnica que soliciten las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, de conformidad con las instrucciones que al efecto gire el Comisionado
para la rendicién de cuentas y colaboracién cientifica.

Autorizar mediante firma, los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, delegadas, autorizadas
o cuando le correspondan por suplencia, para que permitan el desarrollo y cumplimiento de las
atribuciones encomendadas a la Comision.

Colaborar con la Subcomision Juridica y los demas titulares de las unidades administrativas en el
despacho de los asuntos competencia de la Comisién, para mejorar y eficientar los servicios gque se
brindan a la ciudadania.

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en los asuntos a st cargo, [os resultados y, en
su caso, disponer de las mejoras para el logro de los objetivos, metas, mision y vision de la Comision.

Establecer mecanismos de coordinacion y evaluacién para la recepcion, tramite y atencion de las
inconformidades presentadas, a efecto de contar con herramientas de mejora continua.

Establecer mecanismos de coordinacién, evaluacion y supervision del proceso de homologacion del
modelo de arbitraje médico para proponer ia aplicacién de un modelo Gnico a nivel nacional en beneficio
de la resolucion de controversias derivadas del acto médico.

Informar conocimientos técnicos, procedimientos y apoyo en general a las comisiones estatales de
arbitraje medico que lo soliciten para apoyar la homologacion del proceso arbitral.

Conducir la coordinacion, evaluacion y supervision de los proyectos de organizacion y procedimientos a

-Laplicar en materia de atencion de inconformidades en el proceso arbitral médico con el fin de contar con

R proceso que contribuya en la resolucion de las controversias derivadas del acto médico.
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Planear y establecer en conjunto con la Direccién General de Difusion e Investigacion la coordinacion,
evaluacion y supervision de las acciones tendientes al estudio, andlisis y documentacién de los hechos
motivo de las quejas para la generacidn de experiencia institucional, emision de recomendaciones,
mejora de la relacion médico paciente, la calidad del servicio de salud y la seguridad del paciente.

Planear y establecer acciones que permitan el posicionamiento y operacion de la Comisién Nacional de
Arbitraje Médico ante el Consejo de Salubridad General, Consejo Nacional de Salud y el Consejo
Mexicano de Arbitraje Médico con el fin de retroalimentar los resultados de la gestién.

Establecer los vinculos con los consejos, asociaciones, academias y colegios de las diferentes
especialidades médicas, a fin de asegurar la participacién activa de expertos réconocidos que
contribuyan al quehacer institucional.

Establecer las acciones que aseguren la adecuada parlicipacion de los prestadores de -servicios

médicos, publicos y privados en la atencion y resolucién de asuntos que la insfitucién requiera conocer.

Establecer los vinculos y determinar las formalidades para la participacién de la Comision Nacional de
Arbitraje Médico como perito institucional ante las instancias de control, de procuracién y administracion
de justicia, que permitan desahogar de manera imparcial las peticiones en beneficio de la resolucion de
conflictos derivados del acto médico.

Establecer mecanismos con las instituciones, dependencias y organizaciones; nacionales y extranjeras
vinculadas con el proceso dé atencién de quejas con base en el arbitraje médico, para la difusion de la
experiencia institucional y obtener Ia retroalimentacion en beneficio de los usuarios.

Representar a la Comisién Nacional de Arbitraje Médico en la promocion, adopcion, adaptacion o
asimilacion del modelo mexicano. de arbitraje médico en los paises interesados para mantener el
reconacirmiento como Centro Internacional de referencia en la materia.

Representar a la Comision Nacional de Arbitraje Médico en las acciones o eventos de intercambio de
conocimientos y cooperacion técrica con los paises u organizaciones interesadas, con el fin de
retroalimentar el proceso arbitral y determinar, en su caso, acciones de mejora.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

AA_LQQ; COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECKETAKIA DF SALUL

DIRECCION DE COORDINACION DE CONTROL DE GESTION Y SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Promover que los proyectos institucionales cumplan con los objetivos y metas planteadas, mediante el
seguimiento de compromisos derivados de gestiones inmediatas, convenios de conciliacion y laudos a
efecto de que se realice con eficiencia y oportunidad para atender las necesidades y expectativas de los
usuarios.

FUNCIONES

Participar en la elaboracion de informes y reportes para evaluar el avance de los diferentes proyectos
institucionales que se implementen.

Dar seguimiento puntual a las respuestas institucionales de los casos con evidencia de mala practica
para determinar si se realizaron las acciones correspondientes que eviten su recurrencia.

Evaiuar el seguimiento integral de los compromisos derivados de gestiones inmediatas, convenios de
conciliacion y laudos, para promover el cumplimiento efectivo de los mismos.

Emitir los informes oficiales de seguimiento a las diferentes instancias Institucionales, de acuerdo a la
periodicidad solicitada para atender en tiempo y forma las necesidades y expectativas de los usuarios.

Coordinar el seguimiento de compromisos por parte de las Direcciones Generales de Orientacion ¥
Gestidn, Conciliacién y Arbitraje a efecto de aplicar criterios uniformes en la materia.

Evaluar las desviaciones en los procedimientos de seguimiento para generar y aplicar mecanismos que
permitan alcanzar las metas y objetivos institucionales,

Dar asesoramiento a las comisiones estatales de arbitraje médico en la aplicacién de ios criterios
establecidos para la homologacion def modelo de arbitraje médico.

Dar orientacion e informacién a las comisiones estatales que lo soliciten para la aplicacién del modelo
de arbitraje meédico en beneficio de la resolucién de controversias suscitadas de la relacién médico
paciente y evitar en lo posible la medicina defensiva.

Coordinar la realizacion de eventos con diversas instituciones del @mbito pUblico y privado para
intercarbiar experiencias en materia de arbitraje médico.

Planear y coordinar la sistematizacién de informacién sobre el quehacer, alcances y logros de Ia
Institucién para contribuir a la proyeccién, reconocimiento y aplicacion del modeio de arbitraje médico en
los &mbitos nacional ¢ internacional.

Dar seguimiento a los compromisos que en materia de derechos humanos correspondan a la Comisién,
para el cumplimiento de la normativa en la materia.

Dar a conocer al interior de la Comisién el material relacionado con los derechos humanos, con el objeto
de sensibilizar a los servidores puibiicos de ésta sobre el respeto, proteccion y garantia de los mismos.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

_SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DY SALUDY

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Evaluar, proponer y efectuar acciones y actividades en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccion de datos personales, a través de la atencion de solicitudes de informacion, para contribuir
al cumplimiento de las obligaciones definidas en ordenamientos legales, programas y proyectos
encomendados a la Comision.

FUNCIONES

Evaluar la informacién proporcionada por las unidades administrativas para elaborar informes o reportes
institucionales solicitados por las diversas instancias de gobierno y sociedad en general.

Apoyar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion formuladas a través
del Sistema INFOMEX del INAI, y brindarles la asesoria que requieran sobre las dependencias o
entidades u otro érgano que pudieran tener la informacién que solicitan para dar el tramite adecuado a
sus necesidades de informacion.

Apoyar la realizacion de acciones y actividades para avanzar en la homologacion del modelo de arbitraje
médico en el ambito naciohal.

Participar en el seguimiento de las peticiones de la sociedad, turnadas, para asegurar que se brinde ia
atencién oportuna y réespuesta que en su ¢aso corresponda;

Verificar la informacién contenida en los archivos y sistemas electronicos de la Institucion para proponer
al Subcomisionado Médico la firma de constancias de no antecedentes de queja médica en la Comision
Nacional de Arbitraje Médico.

Coordinar e implementar el procedimiento para la atencién de solicitudes dé acceso a la informacion
formuladas a través del Sistema INFOMEX del INAI.

Proporcionar al INAI los datos e informes necesarios para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la ley de la materia.

Verificar que las unidades administrativas dé la Institucion realicen las acciones pertinentes para cumplir
con las disposiciones legales en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién
de datos personales.

Emitir, de acuerdo al ambito de competencia de la Subcomision Médica, respuestas a las solicitudes de
informacion formuladas a través del Sistema INFOMEX del INAI, para cumplir con lo dispuesto en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA B SALUD

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y GESTION
OBJETIVO

Conducir la planeacién, organizacion, coordinacion y control del proceso de atencion de
inconformidades, mediante el establecimiento de una metodologia basada en protocolos de atencién de
quejas por controversias médicas, que contribuya a resolver los conflictos suscitados entre los usuarios
de servicios médicos y ios prestadores de servicios para que mediante su enfoque, andlisis y resultados,
se realicen propuestas de accidn, que apoyen a mejorar la prestacion de los servicios de salud.

FUNCIONES

Establecer y conducir los programas, metodologia y procedimientos para proporcionar asesoria y
orientacién a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre las disposiciones aplicables en la
| prestacién de los servicios de atencién médica.

Autorizar, previo andlisis de casos, la resolucién acerca de la admisién de quejas y el tipo de orientacién
a los promoventes respecto de la instancia facultada para atender su tramite cuando no se trate de
asuntos que deba atender [a Comisién en términos de su Reglamento de Procedimientos.

Evaluar y autorizar la admisién de las quejas revisando el cumplimiento de los elementos de
procedibilidad de las mismas, con el fin de dictar medias para mejor proveer.

Autorizar el desechamiento y sobreseimiento de las quejas cuando el promovente no atienda al
cumplimiento de los elementos de procedibilidad requeridos o cuando no exista voluntad de su parte
para someterse al proceso arbitral médico.

Conducir la planeacion, operacion, supervision, seguimiento, coordinacién interinstitucional y evaluacion
de [a atencion de quejas mediante gestion inmediata, estableciendo mecanismos, medidas y acciones
para obtener el cumplimiento de compromisos de los prestadores de servicios en la atencion médica.

Determinar el procedimiento que se llevara a cabo en la de calificacion de la queja que da inicio y
continuacion al proceso arbitral para remitir a las unidades administrativas correspondientes los
expedientes de queja,

Emitir los criterios a seguir en los asuntos atendidos por gestién inmediata, realizar el seguimiento al
cumplimiento de los compromisos establecidos, evaluar su efectividad y proponer lineas de accién
interinstitucional para mejorar la calidad de los servicios de salud.

Participar en la elaboracion de los informes previos y justificados que en materia de amparc deba rendir
el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad, y contribuir a la continuidad de
los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, para el cumplimiento de las resoluciones
correspondientes.

Autorizar la integracion de las constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la
certificacion de documentos cuando medie solicitud de parte o conforme a la legislacién vigente y
disposiciones establecidas.

Participar y proponer el disefio de programas, metodologias, procedimientos, planificacion de procesos
y de gestion de calidad para la mejora continua de los procesos en la Comisién Nacional de Arbitraje
Medico.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE 30500

DIRECCION MEDICA (3)

OBJETIVO

Evaluar las solicitudes de queja presentadas por los usuarios de los servicio de salud, con imparcialidad,
objetividad y confidencialidad, mediante la aplicacion del protocolo de atencién de inconformidades por
controversia médica, a fin de determinar el tipo de servicio a brindar de acuerdo al caso planteado.
FUNCIONES

Evaluar las inconformidades recibidas aplicando los criterios establecidos en el protocolo de atencitn de

inconformidades por controversia médica, con el fin de evaluar si existe materia médica e irregularidades
en la prestacion de los servicios de salud.

Evaluar las inconformidades. que los usuarios de los servicios médicos presentan; para proponer |

esguemas que permitan contribuir a sclucionar el problema pilanteado.

Definir el tipo de servicio mas conveniente para el usuario, considerando la queja planteada y sus
pretensiones, con la finalidad de proponerle alternativas viables y posibles para la solucion de conflictos.

Conducir las consuitorias mediante ia orientacién y asesoria especializada a los usuarios y prestadores
de los servicios médicos, para que conozcan sus derechos, obligaciories, cémo presentar una
inconformidad y los medios aiternos de solucion de conflictos.

Evaluar si el caso planteado por el usuario requiere de atencidn pronta u oportuna, para realizar la
gestion inmediata que facilite la atencién del paciente, estableciendo un compromiso con el prestador
def servicio medico

Vigilar el cumplimiento de los compromisos gestionados con las unidades de atencién ai
derechohabiente y direcciones médicas de instituciones de salud para dar conclusion de las gestiones
inmediatas.

Determinar la admision de la queja cuando se detecten posibles actos, omisiones y en general
irregularidades en la atencidon médica que tengan consecuencias en la salud del usuario, para dar inicio
al proceso arhitral.

Coordinar y establecer acciones con el consultor juridico para integrar la queja, con base en los hallazgos
encontrados en el analisis del caso.

Evaluar el tipo de servicio a brindar a las inconformidades recibidas para contribuir en la solucion de las
controversias suscitadas entre usuarios y prestadores de los servicios de salud.

Consolidar el desarrollo de metodologias de andlisis de casos y toma de decisiones, para la calificacion
del acto médico.

45




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO

Definir el tipo de servicio a otorgar a las inconformidades, con base en los resultados del andlisis técnico-
médico, los elementos de legalidad, legitimacion, asi como los requisitos preceptuados en el Reglamento
de Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial, atendiendo a los usuarios y estudiando cada caso
con imparcialidad, objetividad y confidencialidad para contribuir a su resolucién en el Proceso Arbitral.

FUNCIONES

Participar en la asesoria brindada a los usuarios sobre los requisitos, procedimientos, vias, formas y
tiempos de admision de la queja para sensibilizarlos sobre |la importancia de sustentar la inconformidad
planteada.

Determinar el tipo de servicio que se brindara al usuario o promevente de la queja, de acuerdo a la
materia, pretension y docurmnentacién aportada, para integrar el acta o expediente correspondiente al
caso planteado.

Evaluar la coherencia de lo expuesto y aportado por el usuario o promovente de Ia queja para la
adecuada integracion del caso y definir las acciones a seguir.

Vigilar que se cumplan los requisitos de legalidad y legitimacion en la admision de la queja para su
correcta integracion.

Determinar los requisitos faltantes o cualquier documento de interés o sustento al caso, para la adecuada
integracién de la queja presentada.

Definir los elementos que sustenten la inconformidad planteada, para la correcta integracion del
expediente y asi dar continuidad al proceso arbitral.

Determinar la admision de la queja cuando se identifique una posible irregularidad en la atencion médica
y se aporten los requisitos minimos, considerando fos instrumentos juridicos conducentes, para dar
ingreso al proceso arbitral.

Definir sobre la procedencia de la queja para su admision o rechazo al proceso arbitral.

Participar en la orientacién y asesoria especializada al usuario sobre dénde acudir a presentar su
inconformidad, cuando se trate de asuntos fuera del ambito de competencia de la Comisién para dar a
conocer las instancias alternas facultadas para conocer del caso.

Proponer el contenido de los fundamentos juridicos de los oficios, acuerdos de conclusién y las
constancias necesarias de los expedientes del drea para su correcta sustentacion, emisién y envio para
notificacion a los solicitantes.

Participar en la integracién de las constancias de los expedientes a su cargo para efectuar la certificacion
de documentos cuando medie solicitud de partes, en términos de la legislacion correspondiente.

Participar en la elaboracion de los informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir
el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad, apoyando a la continuidad de
los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, para el cumplimiento de las resoluciones

.| correspondientes.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETAREA DE SALUID

DEPARTAMENTO JURIDICO
OBJETIVO

Evaluar las inconformidades recibidas con un sistema de atencién claro, oportuno, imparcial, con
empatia, respeto y calidad, identificando el motivo de fa queja, las pretensiones, documentacion y
requisitos aportados por los usuarios para determinar y otorgar el tipo de informacion y servicio que
requiere el peticionario.

FUNCIONES

Asesorar a los usuarios y prestadores de servicios médicos, explicando las atribuciones, facultades y
servicios que proporciona la Comision Nacional de Arbitraje Médico, asi como los requisitos,
procedimientos, vias, formas y tiempos para a la atencion de quejas.

7 Analizar la inconformidad y las pretensiones planteadas por el usuario, considerando el prestador y tipo
de institucién del que se trata, para definir el tipo de procedimiento a seguir.

Evaluar si los requisitos aportados por los usuarios de los servicios médicos y sus promoventes cumplen
con los criterios para admitir la inconformidad en el proceso arbitral.

Registrar en el sistema de atencién de quejas médicas, la documentacion aportada por el promovente
de la queja, sus pretensiones y los datos que se requieran, para el transito correspondiente en el proceso
arbitral.

Definir el ingreso de la queja cuando se cumplan con los requisitos establecidos, o en su caso asesorar
si existen requisitos faltantes, para dar inicio al proceso arbitral.

Integrar el expediente de [a atencion proporcionada para su revision y entrega en tiempo y forma a las
areas correspondientes.

Otorgar orientacion al peticionaric sobre las instancias facultadas que atenderan su solicitud cuando se
trate de asuntos fuera del ambito de competencia de la Comisién para su correcta canalizacion y
referencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUTY

SUBDIRECCION MEDICA

OBJETIVO

Evaluar las inconformidades recibidas de manera presencial, telefénica, por correspondencia o correo
electronico, mediante la evaluacion y registro de los casos, con el fin de definir el tipo de informacién y
servicio que requiere el peticionario.

FUNCIONES

Verificar y evaluar la documentacién sobre las inconformidades por controversia médica que le sean
turnadas a la Direccién General para su adecuada integracién y distribucion.

Controlar la documentacién de las inconformidades recibidas por correspondencia, correo electranico,

‘fax y por otras vias que ingresen a la Direccion General de Orisntacion v Gestin, para su adecuada |

captura en el sistema informatico.

Asesorar a los usuarios sobre las atribuciones y competencia conferidas a ia Comisién, para su
integracion y disposicidn en el proceso arbitral.

Verificar en el sistema de atencion de quejas médicas los antecedentes de las inconformidades para
evitar duplicidad en las atenciones.

Disenar los sistemas de control de gestion para asegurar la adecuada distribucién de los casos recibidos.

Establecer los indicadores de gestion para el cumplimiento de ios tiempos de atencién y'la calidad en la
resolucion de los asuntos turnados.

Evaluar los expedientes que le sean turnados para seguimiento, a fin de conocer e integrar el caso.

Establecer mecanismos de comunicacién con el usuario, promovente o sus familiares y prestadores de
servicios médicos para el seguimiento de casos y corroborar su cumplimiento en tiempo modo y lugar.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

ALUT i )
S LU}«) COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECHETARIA DE SALUD

SUBDIRECCION DE ORIENTACION
OBJETIVO

Efectuar el analisis de las inconformidades recibidas de manera presencial, telefénica, por
correspondencia o correo electronico, con un sistema de atencion claro, oportuno, imparcial, con
empatia, respeto y de calidad, evaluando los casos de acuerdo al motivo de la queja, las pretensiones y
la documentacién aportada, con el fin de definir el tipo de informacidn y servicio que requiere el
peticionario y resolver mediante orientacion, asesoria o admisién de la queja los casos presentados.

FUNCIONES

Asesorar sobre las facultades, atribuciones, competencia y servicics que proporciona la Comisién
Nacional de Arbitraje Médico a los usuarios que asi lo soliciten via telefénica, presencial, por correo
postal o correo elecirénico para difundir el marco de actuacion institucional. :

Proporcionar atencion a los usuarios que presentan sus inconformidades por la prestacidén de los
servicios médicos con el fin de asesorar sobre los requisitos, procedimientos, vias, formas y tiempos
para [a atencion de guejas.

Aplicar los criterios establecidos en e! Reglamento de Atencion de Quejas Médicas y Gestién Pericial,
verificando que lo aportado por los usuarios de los servicios de salud y/o sus promoventes cumplan con
los requisitos para admitir la queja.

Determinar si la inconformidad y las pretensiones planteadas por el usuario son materia de queja en la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico con el objetivo de definir la modalidad de servicio a proporcionar.

Verificar que los datos, pretensiones y documentacion registrados en el sistema de atencion de quejas
médicas son congruentes con lo aportado y solicitado por el usuario, para el transito correspondiente en
el proceso arbitrai.

Determinar la admision de la queja cuando se cumplan con los requisitos establecidos, para dar inicio al
proceso arbitral.

Emitir los oficios correspondientes, previo analisis de cada caso, solicitando a los usuarios los requisitos
esenciales faltantes para la adecuada integracidn-de los-expedientes.

Efectuar la integracién del expediente de la atencion proporcionada para su revision, entrega en tiempo
y forma a las areas correspondientes.

Asesorar al peticionario sobre las instancias facultadas que pueden atender su solicitud cuando se trate
de asuntos fuera del &mbito de competencia de la Comisidn para su correcta orientacion y referencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

&UD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

DEPARTAMENTOC DE ORIENTACION
OBJETIVO

Analizar las inconformidades recibidas via telefénica, presencial, por correspondencia y correo
electrénico, identificando con entrevistas iniciales el tipo de inconformidad planteada vy las posibles
alternativas de solucion, de acuerdo al caso planteado, con la finalidad de brindar la orientacién y
asesoramiento pertinente al motivo de la queja, los hechos, las pretensiones de los usuarios y sobre la
competencia de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, sus servicios, mecanismos y procedimientos.

FUNCIONES

Recibir y analizar las inconformidades presentadas por los usuarios identificando el motivo de la queja,
'los hechos planteados y las necesidades de servicio dé los usuarios para detérminar el tipo de
orientacion y asesoramiento que se adecue a cada caso.

Registrar los asuntos recibidos en ei sistema de atencién de quejas médicas efectuando la revision de
los datos otorgados por los usuarios con sustento en la documentacion presentada para que sirvan de
base para su inconformidad y conformen en sistema de datos de la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico.

Asesorar a los usuarios sobre los servicios, via telefénica o personal, explicando las atribuciones y
competencia de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, los procedimientos, requisitos y aclarando las
dudas respecto al caso en cuestién para la presentacién de su queja.

Apoyar en la coordinacion de las actividades de orientacion telefénica, manteniendo actualizada la
informacién que integran los textos de apoyo y estandarizando los contenidos en el sistema de atencién
telefonica para contar con informacion veraz, oportuna y actualizada.

Disefar y revisar periddicamente las estrategias de atencitn para mantener la adecuada prestacion del
servicio dentro del modelo de atencion de mejora continua.

Recabar del usuario del servicio la informacién relativa a su inconformidad para determinar la
procedencia de atencion en la Comision o en su caso, orientar respecto de las instancias competentes
que pueden atender el asunto. ' '

Brindar seguimiento a los asuntos recibidos en el buzén de mensajes asesorando sobre el tramite
conducente para brindar un servicio eficiente, oportuno y de calidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALU! . :
SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SAILD

DIRECCION MEDICA
OBJETIVO

Coordinar las actividades del modelo de atencién al piblico, supervisando y evaluando la recepcién de
asuntos, el registro de inconformidades, la atencion de los casos, que se dé respuesta a los usuarios y
fos procedimientos de atencion de presentacién de quejas, recibidos por via presencial, telefonica, por
correo postal y correo electrénico, para el adecuado desempefio de las actividades del drea.

FUNCIONES

Dirigir las actividades de orientacion a ios usuarios en ia presentacién de las quejas por la prestacién de
los servicios médicos, considerando siempre ofrecer una via, forma y lugar facultado para su atencién,
con la finalidad de proponer alternativas que permitan contribuir a soiucionar el problema planteado.

Planear y conducir técnicas de orientacién que promuevan, de manera empitica e imparcial, la reflexion
de los usuarios sobre las posibles vias y perspectivas, para facilitar la toma de decisiones y la bisqueda
de alternativas de solucion en las controversias médicas.

Proponer proyectos y mecanismos de atencién al pablico sobre el quehacer de la Comision Nacional de
Arbitraje Médico, para que se cumpla cabalmente con el objetivo de orientar y asesorar a la ciudadania
y formar una cultura de medios alternos de resolucion de conflictos.

Coordinar acciones con los enlaces de atencién al piblico, de orientacion y de quejas de oiras
dependencias, para unificar criterios de referencia y de atencidén a las soliciiudes que estén fuera del
ambito de competencia de la Comisién.

Consolidar un modelo de atencion de calidad en el servicio centrado en la persona que incluya la
formacion de aptitudes y habilidades en la atencion telefonica, presencial, por correspondencia y en el
manejo consfructivo de conflictos y de situacicnes dificilles para mejorar ta atencion de las
inconformidades.

Definir un programa de actualizacién y capacitacion dirigido al personal del area para que utilice una
escucha activa, reconozca la naturaleza y complejidad de fa inconformidad planteada, su impacto en la
persona y las necesidades del servicio, con el fin de facilitar y cumplir cabalmente con el objetivo de

atencion. -

Coordinar las actividades del archivo en tramite, el control de documentos del area el envio de oficios de
respuesta a los usuarios de los servicios para mantener su eficiente administracién.

Organizar las actividades del area supervisando que se cumplan los plazos establecidos para la atencién
a los usuarios, de solicitudes e integracion de expedientes, para garantizar un servicio oportuno y de
calidad.

Evaluar el seguimiento de compromisos cumplidos mediante gestiéon inmediata para constatar los
resultados e impacto de dicho procedimiento.

Evaluar las actividades de atencion al publico, supervisando la aplicacion de protocolos de atencion al
usuario de acuerdo a la via de recepcién, para consolidar un servicio personalizado, profesional y con

calidad. (
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SABLLD?- COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECEETARIA DY $ALUD

Participar en la planificacion, disefio y elaboraciéon de manuales, programas y procedimientos del
proceso arbitral, de gestién de calidad, de mejora continua, de digitalizacién de trémites, servicios y de
todos aquellos programas en los que participe y contribuya la Comision para determinar la informacion
que deberan tener dichos instrumentos administrativos.
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Y E’
SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA B2 SQUD

DIRECCION GENERAL DE CONCILIACION
OBJETIVO
Conducir las acciones que contribuyen a resolver los conflictos suscitados entre los usuarios de los

servicios medicos y los prestadores de los mismos, & través de la conduccién de un proceso de
avenencia entre las partes, que facifite su acercamiento para lograr la conclusion de la controversia.

FUNCIONES

Conducir la planeacion, programacian, operacion, supervision y evaluacion de la atencién de quejas en
la etapa conciliatoria para propiciar su anélisis y desahogo integral.

Conducir los procesos encaminados a procurar la avenencia entre las partes (usuarios y prestadores de
servicios) y, en su caso, elevarlos a la calidad de cosa juzgada para dar seguridad juridica a la partes.

Establecer los incidentes procesales necesarios para dar continuidad al procedimiento congiliatorio.

Determinar las diligencias para mejor proveer que resulten necesarias para el mejor conocimiento de los
hechos.

Auterizar la suspension y sobreseimiento del procedimiento cuando corresponda para concluir el proceso
arbitral.

Conducir la realizacion de las notificaciones correspondientes para hacer del conocimiento de las partes
(usuarios y prestadores de servicios) ias actuaciones procesales de su inierés juridico.

Participar en |a elaboracion de los informes previos v justificados que en materia de amparo deba rendir
el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad, y contribuir a la continuidad de
los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, para el cumplimiento de las resoluciones
correspondientes.

Autorizar la integracion de las constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la |

certificacion de documentos cuando medie solicitud de parte.

los casos en que sea necesario para que dichas instancias lleven a cabo las investigaciones y
procedimientos respectivos.

Determinar la emisién de opiniones técnicas, cuando lo estime necesario, para mejorar la calidad de los
servicios.

Autorizar el turno a la Direccion General de Arbifraje los asuntos que deban continuar el tramite en esa
unidad para €l desahogo de la etapa decisoria del proceso arbitral.

Evaluar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos por las partes (usuarios y
prestadores de servicios) para identificar obstaculos y aliernativas de solucion.

/
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DF SALUD

DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO

Dirigir las diligencias mediante la conciliacion a fin de propiciar las relaciones sanas entre los
profesionales de la salud con los pacientes y/o familiares.

FUNCIONES

Coordinar la correcta integracién de los expedientes de queja, con los documentos que aporten las partes
(usuarios y prestadores de servicios) y la viabilidad de las pretensiones manifestadas en la inconformidad
medica, para obtener elementos objetivos que promuevan la conciliacién.

Dar a los prestadores del servicio la informacion suficiente sobie I5s atiibuciones que tiene la Comisién
asi como de los alcances y beneficios del proceso arbitral que se lleva a cabo, para facilitar a dichos
prestadores la adopcidn de su postura en torno a la queja y al proceso arbitral.

Dar asesoria a las partes (usuarios y prestadores de servicios) sus derechos y obligaciones para
contribuir a la solucién de la inconformidad.

Conducir el proceso conciliatorio con base en la documentacién disponible, para llegar al avenimiento
de la queja y en su caso, requerir la informacion necesaria que permita el proveer al mejor conocimiento
de los hechos.

Participar en el desarrollo de la audiencia de conciliacion a fin de propiciar el didlogo entre las partes
(usuarios y prestadores de servicios) que permita la solucién a la controversia.

Evaluar que los convenios de transaccion suscritos por el prestador del servicio médico con el ustario
y/o promovente se instrumenten en términos de equidad y certeza juridica para la correcta conclusion
de la queja.

Dar a conocer entre los usuarios y los prestadores de servicios médicos al arbitraje como instancia
alterna de solucion de controversias, y de ser el caso integrar y ordenar el expediente para su remision
al area correspondiente.

Controlar que los expedientes concluidos, debidamente glosados y foliados, sean turnados al archivo
para su guarda y custodia.

Definir y aprobar el control de los compromisos adoptados por [as partes (usuarios y prestadores de
servicios) en las audiencias de conciliacion, para facilitar su seguimiento.

Participar en la elaboracién de estudios y andlisis de Ia queja medica para contribuir en la mejora de la
calidad en la prestacion de los servicios médicos.

Proponer la emision de los acuerdos cotrespondientes a las solicitudes de copias simples vy certificadas
realizadas por parte interesada, para dar tramite a las mismas enviando el acuerdo, la solicitud y las
copias que correspondan a la Direccién Juridica.

Dar atencidn a los requerimientos formulados por diversas autoridades, en relacién con los expedientes
radicados en |la Direccion General de Conciliacion para dar respuesta en los plazos establecidos.

s %
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SALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
e COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARLS DE SALUD

SUBDIRECCION JURIDICA
OBJETIVO

Participar juridicamente en la atencion de quejas en la etapa conciliatoria, mediante la preparacion y el
desarrollo de la audiencia de conciliacion, a fin de apoyar la avenencia entre los usuarios de los servicios
medicos y los prestadores de dichos servicios.

FUNCIONES

Verificar que ios expedientes de queja provenientes de la Direccion General de Orientacion y Gestion,
estén debidamente integrados y cumplan con las disposiciones juridicas aplicables para continuar el
proceso conciliatorio.

Verificar que las notificaciones ordenadas a las parfes {usuarios y prestadores de servicios) se -hayan
realizado en tiempo y forma para que la audiencia de congiliacion se realice segin lo programado.

Participar en las audiencias de conciliacion, a fin de avenir a las partes {usuarios y prestadores de
servicios) que intervienen én las diligencias.

Proporcionar a las partes (usuarios y prestadores de servicios) Ia informacion sobre las funciones de la
Direccion Generai de Conciliacion y los aspectos juridicos de su queja para promover su solucion.

Proponer & las partes (usuarios y prestadores de servicios) el proceso arbitral ante la Comisidn, como
medio alternativo y especializado para la resolucion de las quejas motivadas por la prestacion de
servicios médicos.

Participar en la elaboracion de las actas de audiencia y firmarlas, a fin de otorgar certeza a las partes
(usuarios y prestadores de servicios) respecto de sus manifestaciones realizadas.

Efectuar la integracion de expedientes de queja para su turno a la Direccién General de Arbitraje cuando
las partes (usuarios y prestadores de servicios) decidan someterse a la etapa decisoria del proceso
arbitral.

Vigilar que los convenios de transaccidn suscritos por las partes (usuarios vy prestadores de servicios) se
-instrumenten en términos de equidad y certeza juridica para la correcta conclusion de la queija.

Disenar los proyectos de respuesta a los escritos presentados por las paries {usuarios y prestadores de
servicios), asi como de los requerimientos legales y de las solicitudes de informacion de las autoridades
competentes, relacionados con los expedientes radicados en la Direccion General de Conciliacion para
brindar la informacién requerida en tiempo y forma.

Verificar que los expedientes concluidos estén debidamente glosados y foliados, antes de ser turnados
al archivo para su guarda y custodia.

R
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION

OBJETIVO

Realizar el procedimiento que permita la notificacion de los usuarios yfo prestadores de servicio,
mediante el envio de diversos documentos personales o foraneos, para procurar su asistencia a la
audiencia de conciliacion en la Comision Nacional de Arbitraje Médico.

FUNCIONES

Programar y organizar la agenda de audiencias de conciliacion para controlar la distribucién de
actividades en los modulos.

Coordinar las notificaciones que deba realizar la direccién general de conciliacion para una correcta y
eportuna notificacion de las partes (usuarios y prestadores de servicios). -

Implementar la recepcion y distribucion de los documentos foraneos dirigidos a las partes (usuarios y
prestadores de servicios) en tiempo y forma, para solventar los requerimientos de informacién y el inicio
del proceso conciliatorio.

Establecer los criterios para el registro y despacho de los acuses de recibo de Ia notificacion realizada a
fos modulos de atencién con el fin de tener certeza en la realizacién del proceso conciliatorio.

Efectuar el enlace con las instituciories de seguridad social para la entrega y recepcion de documentos.

Distribuir la documentacién proporcionada por las instituciones de seguridad social para su integracién
al expediente de queja.

Gestionar la captura de informacién generada por las notificaciones con el fin de contar con evidencias
utiles en el proceso conciliatorio.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DF SALUD

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

OBJETIVO

Administrar los expedientes de las inconformidades médicas presentadas en la Comision Nacional de
Arbitraje Médico mediante la organizacidn y clasificacién documental, con el propoésito de que los valores
administrativo, legal y fiscal se conserven.

FUNCIONES

Coordinar la recepcion de expedientes generados en el proceso arbitral para su administracion y guarda
precaucional.

Verificar el contenido y el foliado de los expedientes para determinar su recepcion o modificacion en el
caso de alguna desviacién en su integracion. -

Llevar el registro de los expedientes en el sistema de archivo para su control e identificacion.
Determinar la organizacién de los expedientes recibidos para facilitar su manejo, préstamo y control.

Atender las solicitudes autorizadas de préstamo de expedientes para satisfacer el propdsitc del
solicitante.

Apoyar en las transferencias primarias de la documentacién con el propdsito de cumplir con los plazos
de conservacion.

Participar en las reuniones del Comité Interno de encargados de la documentacion de la institucién para
conocer las diversas tematicas en materia de archivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECHETARIA DE SALUD

DIRECCION MEDICA (6)

OBJETIVO

Definir ia resolucion de las confroversias de naturaleza médica de manera imparcial favoreciendo el
proceso conciliatorio mediante la conduccion de una reunién de las partes, que facilite la comunicacion
de sus posiciones a fin de obtener el acuerdo voluntario o en su caso, proponer el arbitraje.

FUNCIONES

Participar en ia atencion de las quejas que se le asignen con el fin de promover la conciliacion entre las
partes (usuarios y prestadores de servicios).

Participar en el andlisis imparcial de los asuntos que se le encomienden y que permitan conducir la
audiencia de congiliacién para contribuir a la resolucién de la queja.

Participar en el analisis de los documentos aportados por las partes (usuarios y prestadores de servicios),
para contar con elementos objetivos que permitan promover la conciliacion.

Proponer al prestador de servicios manifieste su voluntad de participar en el procedimiento y entregue
la documentacion requerida para contribuir a la solucién de la queja.

Participar en la elaboracién de recomendaciones que permitan mejoras del ejercicio profesional, para
evitar la repeticién de las acciones que generan mala practica médica

Participar en la difusion de las recomendaciones elaboradas en la Comisién y el apego a la normativa
vigente, para la mejora de la calidad de la atencién médica.

Emitir la invitacion a las partes (usuarios y prestadores de servicios) para llevar a cabo la audiencia de
conciliacidn a fin de promover el acuerdo entre ellas.

Conducir la audiencia de conciliacion mediante el didlogo que permita el entendimiento entre Ias partes
(usuarios y prestadores de servicios) para colaborar a solucionar su controversia.

Dar orientacion a las partes (usuarios y prestadores de servicios) en los aspectos técnico-médicos motivo
de la controversia para promover su conciliacion.

Dar promocién al arbitraje en los casos no susceptibles de conciliacion para colaborar a la resolucién del
conflicto.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE Sarlly

SUBDIRECCION MEDICA

OBJETIVO

Definir ia integracion de inconformidades odontoldgicas y cuando se requiera promover de manera
imparcial la resolucion de conflictos derivados de la atencion odontelogica, mediante la celebracion de
audiencias de conciliacion, para resolver la controversia en esta materia.

FUNCIONES

Efectuar la integracion de la informacion odontolégica de los expedientes turnados para su correcto
manejo.

Efectuar las comparecencias previas a la audiencia conciliatoria con los prestadores del servicio para
promover el arreglo entre las partes (usuarios y prestadores de servicios).

Asesorar con imparcialidad en la atencion de las quejas odontolégicas que se le encomienden con el fin
de promover la conciliacion entre las partes (usuarios y prestadores de servicios).

Efectuar las valcraciones odontoldgicas, para contribuir en amigable composicion a la solucién entre las
partes (usuarios y prestadores de servicios)

Participar en las audiencias de conciliacion a fin de contribuir en el proceso congciliatorio.

Participar en la orientacion a ias partes {usuarios y prestadores de servicios) involucradas en el conflicto
hacia la solucidn mas satisfactoria posible, para llegar a una conclusién consentida de los mismos.

Colaborar en la orientacion a los promoventes sobre el procedimientc de la Comision, para la solucion
de su controversia.

Efectuar la integracion e interpretacion de la informacién proporcionada por los promoventes, para contar
con elementos objetivos que promuevan la conciliacién.

Efectuar el andlisis de la documentacion disponible de los asuntos que se le encomienden, para propiciar
ia solucion entre las partes (usuarios y prestadores de servicios).

\
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARLA OF s/0UD

DIRECCION JURIDICA
CBJETIVO

Participar en el desempefio de las actividades juridicas, en la atencion de quejas en la etapa conciliatoria,
mediante la preparacion y desarrollo de [a audiencia de conciliacién, a fin de apoyar la solucién entre los
usuarios de los servicios médicos y los prestadores de dichos servicios.

FUNCIONES

Coordinar la funcién juridica de la Direccién General de Congciliacion, tanto en |a preparacion como en el
desarroflo de la audiencia de conciliacion, unificando los criterios para contribuir en la avenencia entre
los usuarios de los servicios médicos y los prestadores de dichos servicios.

Dirigir la revisién de los expedientes turnados a la Direccién Geheral dé Coniciliacion, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables a fin de que éstos cuenten con elementos para continuar con el
proceso arbitral.

Supervisar que las notificaciones ordenadas a las partes (usuarios y prestadores de servicios), durante
ia etapa conciliatoria, se realicen en tiempo y forma para dar el debido tramite y continuidad al
precedimiento.

Vigilar que los expedientes estén debidamente integrados para la celebracién de la audiencia.

Vigilar que la participacion juridica en las audiencias de conciliacién sea acorde con el orden sefialado
en la agenda de la Direccién General de Conciliacidn, para el desarrollo de las diligencias en los tiempos
programados.

Participar en el desarrollo de la audiencia de conciliacion, a peticion de los conciliadores médicos o
abogados para solventar las dudas que se presenten durante la misma.

Supervisar que los expedientes concluidos, debidamente glosados vy foliados, sean turnados al archivo
para su guarda y custodia.

Participar en la elaboracion de acuerdos y convenios de colaboracién con las instituciones que asi se
requiera, a efecto de atender debidamente las inconformidades presentadas en el ambito local y federal

Dar respuesta a las solicitudes de informacion de cualquier autoridad, en relacién a los asuntos puestos
a consideracion de la institucién para su debido cumplimiento en tiempo y forma.

Analizar y proponer los cambios que permitan una adecuada funcién juridica, para contribuir en una
mejor y més eficaz atencion a los usuarios de los servicios que ofrece la institucion.

Participar en la elaboracién de los informes previos y justificados que en materia de amparo se deban
rendir respecto de los procedimientos bajo la responsabilidad de la Direccion General de Conciliacién, a
fin de dar respuesta oportuna a los requerimientos.

Vigilar que las partes (usuarios y prestadores de servicios) reciban la informacion juridica adecuada
relacionada con el proceso de atencion a la queja, de acuerdo con las atribuciones de la Direccion
General de Conciliacion, para el adecuado desarrollo de las audiencias informativas y de congiliacion
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

SUBDIRECCION JURIDICA
OBJETIVO

Participar juridicamente en la atencion de quejas en la etapa conciliatoria, mediante la preparacion y el
desarrollo de la audiencia de conciliacion, a fin de apoyar la avenencia entre los usuarios de los servicios
médicos y los prestadores de dichos servicios.

FUNCIONES

Verificar que los expedientes de queja provenientes de la Direccién General de Orientacién y Gestién,
estén debidamente integrados y cumplan con las disposiciones juridicas aplicables para continuar el
proceso congciliatorio.

Verificar que las notificaciones ordenadas a las partes (usuarios y prestadores de servicios) se hayan |
realizado en tiempo y forma para que la audiencia de conciliacion se realice segtn fo programado.

Participar en las audiencias de conciliacian, a fin de avenir a las paries {usuarios y prestadores de
servicios) que intervienen en las diligencias.

Proporcionar a las partes (usuarios y prestadores de servicios) la informacion sobre las funciones de la
Direccion General de Conciliacién y los aspectos juridicos de su queja para promover su avenencia.

Proponer a las partes (usuarios y prestadores de servicios) el proceso arbitral ante fa Comision, como
medio alternativo y especializado para la resolucion de las quejas motivadas por la prestaciéon de
servicios médicos.

Efectuar ias actas de audiencia en las que participe y firmarlas, a fin de otorgar certeza a las partes
(usuarios y prestadores de servicios) respecto de sus manifestaciones realizadas durante la misma.

Participar en la integracion de los expedientes de queja, para su turno a la Direccién General de Arbitraje
cuando, las partes (usuarios y prestadores de servicios) decidan someterse a la etapa decisoria del
proceso arbitral.

Vigilar que los convenios de transaccion suscritos por las partes (usuarios y prestadores de servicios) se
‘instrumenten en términos de equidad y certeza juridica para ta correcta conclusién de la queja.

Efectuar los proyectos de respuesta a los escritos presentados por las partes {(usuarios y prestadores
de servicios), asi como de los requerimientos legales y de las solicitudes de informacion de las
autoridades competentes, relacionados con los expedientes radicados en la Direccidn General de
Conciliacion para brindar la informacion requerida en tiempo y forma.

Verificar que los expedientes concluidos estén debidamente glosados y foliados, antes de ser turnados
al archivo para su guarda y custodia.

P
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

—Sé—L@;— COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE $ALUD

DIRECCION GENERAL DE ARBITRAJE
OBJETIVO

Conducir la planeacién y coordinacién de la atencion de quejas en la fase decisoria del proceso arbitral
meédico y a la gestion pericial, por medio de la evaluacion y en su caso objecion {poner reparo a una
opinion o designio} de los laudos y los dictdmenes médico periciales, a fin de que los tramites y
resoluciones arbitrales, asi como los dictdmenes médicos institucionales sean justos, apegados a
derecho, a la Lex artis ad hoc y la deontologia médicas

FUNCIONES

Conducir la planeacion, programacion, operacion supervisién y evaluacion de la atencion de las quejas
en la etapa decisoria del proceso arbitral médico para que los trdmites y resoluciones arbitrales, se
apeguen tanto a la Lex artis médica como a fa normativa aplicable vigente.

Evaluar los expedientes arbitrales sometidos a su conocimiento, en estricto derecho, para que se realicen
las resoluciones arbitrales segin lo determinen Ias partes en conflicto.

Conducir la avenencia entre las partes, proponiendo contratos y convenios de transaccion, y en su caso,
elevarlos a la calidad de cosa juzgada a solicitud de las partes para la resolucion de la controversia en
amigable composicion.

Emitir las resoluciones arbitrales inherentes a los procedimientos sometidos a su conocimiento y en
ausencia del Comisionado, suscribirios para su correcta notificacion.

Conducir la recepcion de pruebas y escuchar alegatos durante el procedimiento arbitral, si cualquiera de
las partes lo pidiere, a fin de emitir una resolucién arbitral.

Establecer el procedimiento que permitan realizar las diligencias necesarias para mejor proveer en
beneficio del conocimiento de los hechos con el fin de contribuir a las resoluciones arbitrales.

Determinar la suspension y sobreseer el procedimiento cuando corresponda para dar confiabilidad e
integridad al proceso arbitral.

Establecer que se realicen las notificaciones correspondientes para informar a las partes en conflicto.

Conducir Ia planeacién, programacién, operacion, supervision y evaluacion de la gestién pericial de la
Comision con el fin de dar respuesta a las solicitudes de dictamenes por partes de los érganos de
imparticion y procuracién de justicia.

Autorizar la solicitud de la informacién necesaria para emitir los dictamenes periciales requeridos.

Autorizar ia emision y aplicacién, en su caso, de los dictamenes periciales requeridos a la Comisién para
que los érganos de procuracién de justicia cuenten con mayores elementos de juicio.

Conducir la elaboracién de los informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el
Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad, y contribuir a la continuidad de los
juicios, diligencias y procedimientos respectivos, para el cumplimienio de las resoluciones
correspondientes.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALGD

Disponer que se integren las constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la
certificacion de documentos cuando medie solicitud de parte.

Proponer la solicitud de las autoridades sanitarias, en los casos en que sea necesario para que el Organo
Interno de Control evallle establecer un procedimiento administrativo.

Proponer la emision de Opiniones Técnicas, cuando lo estime necesario, para mejorar la calidad de los
servicios y seguridad del paciente.

Determinar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en el juicio arbitral con el
fin de dar cumplimiento al laudo emitido.

Establecer que 1as resoluciones arbitrales de Comision Nacional de Arbitraje Médico y los instrumentos
de transaccién en el proceso arbitral médico sean, apegados a la justicia para dar certeza al proceso
arbitral.

\A
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETAREA DE SALUD

SUBDIRECCION DE APOYO AL PROCESO

OBJETIVO

Colaborar en la Sala Arbitral y determinar mediante el Reglamento Interno de esta Comisién las acciones
necesarias para resolver los conflictos suscitados entre usuarios y prestadores de servicios médicos

FUNCIONES

Participar conjuntamente con el titular de la Sala, en la elaboracion de las resoluciones arbitrales para la
conclusion de los asuntos y emisién del laudo.

Evaluar conjuntamente con el personal de la Sala, las pruebas aportadas por las partes en juicio con el
fin de determinar los elementos: de estudio de la practica médica brindada.

Participar en la emision de las actas relativas a las diligencias arbitrales para informar a los usuarios o
solicitar la aportacién de pruebas.

Participar en la recopilacién y revision bibliografica para llevar a cabo el estudio de los casos arbitrales.

Efectuar la atencion personalizada a las partes, cuando asi lo requiera el asunto, para la atencioén de
dudas sobre su ¢aso y/o el proceso arbitral.

Colaborar con el titular de Ia Sala y Arbitro Juridico en las audiencias arbitrales con el fin de verificar ¥
evaluar la documentacién aportada por las partes.

Participar en el establecimiento de criterios de defensa en los juicios de amparo para defender el criterio
institucional.

Asesorar a los usuarios del servicio, en cuanto al desahogo del procedimiento, dentro del marco de las
atribuciones de Comisién Nacional de Arbitraje Médico para que el usuario aporte las pruebas
necesarias.

Colaborar en la asesoria a las Comisiones Estatales de Arbitraje Médico para la elaboracion de proyectos
de laudo.

Participar en las reuniones plenarias para la discusion y analisis de los casos, con el fin de establecer el
criterio institucional.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

-
SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECHETARIA D¥ SALUL

DIRECCION DE ARBITRAJE JURIDICO
OBJETIVO

Determinar los mecanismos que permitan contribuir a la resolucion de controversias médico paciente,
mediante la integracion de criterios juridicos manifestados en el Reglamento Interno de ésta Comision,
la lex artis y deontologica médica para resolver las controversias.

FUNCIONES

Evaluar el apego a los ordenamientos juridicos en el andlisis de casos asignados a la sala arbitral para
resolver ia controversia.

Evaluar el apego a las obligaciones juridicas por el prestador del servicio médico, en términos del
expediente arbitral con el fin de resolver ta controversia médico-paciente.

Evaluar los elementos aportados en el expediente arbitral por el usuario, a fin de determinar la
procedencia de la reclamacion.

Definir la correcta integracién de los convenios arbitrales en términos de lo acordado por las partes y
conforme a derecha cen el fin de atender los ordenamientos juridicos.

Establecer los criterios juridicos, en el analisis de caso, para integrar los proyectos de laudo en la sala
arbitral.

Evaluar conjuntamente con el personal médico de la sala arbitral, Jas argumentaciones y pruebas
ofrecidas por las partes para la valoracion integral de los casos.

Definir la asesoria que se otorgara a las partes sobre las alternativas juridicas para la solucién de sus
diferencias y proponer [a suscripcién de un convenio arbitral para poner fin a la controversia.

Dirigir las actuaciones del proceso arbitral; desde la audiencia preliminar hasta fa etapa de alegatos y
con posterioridad al laudo para atender a la Lex artis, deontoldgica médica y ordenamientos juridicos
aplicables.

{ Evaluar. y responder a los requerimientos de las autoridades administrativas y-judiciales inherentes al |

proceso arbitral para el cumplimiento con los ordenamientos administrativos y judiciales.

Definir la solucion a las solicitudes de informacién que realicen las partes personalmente, por escrito,
por via telefonica o elecirénica con el fin de contribuir al proceso arbitral.

Dar asesoria al personal de las Comisiones Estatales, en la conduccion de las actuaciones def proceso
arbitral, en los asuntos por mensajeria para contribuir con el proceso arbitral.

Participar en actividades de ensefianza y difusidn, en coordinacién con las areas respectivas de la
Comisién para dar difusion a los medios alternos para la resolucion de controversias entre usuarios y
prestadores de servicios de salud.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

iA_}?@ COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION DE SALA ARBITRAL
OBJETIVO

Dirigir fa sala arbitral, de manera coiegiada el proceso arbitral en su fase decisoria mediante la atencién
rigurosa a la Lex artis, deontologia médica y ordenamientos juridicos aplicables para resolver
controversias medico paciente.

FUNCIONES

Caoordinar la elaboracién de los proyectos de laudo y someterlos a los plenos correspondientes para la
resolucién de la controversia médico paciente.

Coordinar en la sala arbitral las diligencias necesarias en el tramite de la fase decisoria del proceso
-arbitral médico a fin de resolver controversias médico pacierite.

Vigilar permanentemente el modelo de analisis de casos, su aplicacion en los asuntos y los productos
finales del arbitraje con el fin de proponer oportunidades de mejora y las acciones innovadoras
conducentes.

Dar asesoria a las partes en el proceso, respecto a las alternativas de solucién de su controversia con
el fin de resolver en amigable composicién la controversia.

Vigilar que las asesorias externas observen los elementos metodologicos institucionales con el fin de
atender rigurosamente a la Lex artis, deontologia médica y ordenamientos juridicos aplicables.

Evaluar la calidad de las asesorias externas para designar los expedientes de proyecto de laudo al
personal del area para su andlisis preliminar y determinacién de necesidades de asesoria externa.

Vigilar la correcta integracion de los convenios de transaccion en términos de lo acordado por las partes
con el fin de cumplir con los ordenamientos juridicos aplicables.

Coordinar el proceso de seleccion de asesores externos y recepcion de asesorias en la sala arbitral
dentro de su ambito de competencia para el cumplimiento del proceso administrativo correspondiente.

Coordinar en la sala arbitral, las acciones necesarias para fundamentar la resolucion de inconformidades
en la fase decisoria.

Dictaminar los proyectos de laudos elaborados por el personal del area, para su analisis y discusion en
las sesiones del pleno de la Direccidn General.

Dirigir en fa sala arbitral, las acciones de observancia de la metodologia institucional el marco juridico y
fa aplicacion de los criterios cientificos de la practica médica (Lex artis y deontologia médica) en el
analisis de los casos para la emision del laudo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRUTAREA DE SALGD

DIRECCION DE ARBITRAJE MEDICO (2)
OBJETIVO

Determinar de manera colegiada, mediante la atencién rigurosa de la Lex artis, deontologia médica y
ordenamientos juridicos aplicables al proceso arbitral en su fase decisoria para resolver controversias
médico-paciente.

FUNCIONES

Evaluar conjuntamente con el personal juridico de la sala arbitral, las pruebas ofrecidas por las partes
para la valoracion integral de los casos.

Evaluar los expedientes asignados a la sala arbitral con el objeto de identificar los elementos
fundamentales para su analisis y resolucion.

Evaluar conjuntamente con el personal juridico de la sala arbitral las argumentaciones de ias partes para
la valoracion integral de los casos.

Establecer los criterios médicos con apego a la Lex artis y deontologia médica en el capitulo de analisis
de caso para integrar los proyectos de laudo en la sala arbitral.

Evaluar el apego a las obligaciones de medios de diagnéstico y tratamiento por el prestador det servicio
medico en términos del expediente arbitral con el fin de atender rigurosamente a la Lex artis y
deontolégica médica y ordenamientos juridicos aplicables.

Participar en la correcta integracién dé los convenios de transaccion en términos de lo acordado por las
partes para atender los ordenamientos juridicos aplicables.

Evaluar las probanzas aportadas al expediente arbitral, a fin de efectuar conjuntaimente con el personal
juridico de la Sala, las diligencias necesarias para allegarse de los elementos fundamentales para
resolver la controversia.

Participar en la recepcion y revisién de asesorias externas, a fin de que se cumplan los elementos
metodoldgicos en la valoracién del caso.

Proponer la ponencia de los casos para la discusion y andlisis en las sesiones det pleno, con el fin de
establecer el criterio institucional.

Proponer los proyectos de resolucién de las controversias con apego al criterio institucional para su
revision por el Titular de la Sala de Arbitraje y su aprobacion por el Director General de Arbitraje.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

f . .
SAEA& COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARLA DE SALUD

DIRECCION DE COORDINACION PERICIAL (3)
OBJETIVO

Coordinar ia emision de dictdmenes periciales respecto de casos de atencién médica, mediante la
atencion de las solicitudes de érganos de procuracion e imparticion de justicia, asi como de organos
internos de control de las instituciones pablicas que presten servicios de atencion medica, con el fin de
aportar los elementos cientificos y éticos que integraran el proyecto de dictamen pericial y criterio
institucional.

FUNCIONES

Proponer las hipétesis de trabajo conjuntamente con el director de sala pericial considerando las
necesidades de documentacion e investigacion para el andlisis de casos.

Proponer y establecer elementos técnicos para la formulacién y actualizacion de criterios, normas y
lineamientos de la gestion pericial.

Evaluar que la informacién remitida por el peticionario esté completa para emitir un dictamen médico
institucional.

Determinar las necesidades de asesoria externa en los expedientes a su cargo para contar con los
elementos periciales sometidos a dictamen.

Emitir el proyecto de Dictamen Médico Institucional de los casos que le sean turnados por el Director de
Sala pericial.

Dirigir la ponencia de dictamen para fa discusion y andlisis plenarios, a fin de buscar su aprobacion
colegiada y el criterio institucional de consenso.

Firmar en representaciéon de la Comision Nacional de Arbitraje Médico los Dictamenes Médicos
Institucionales que se emiten a solicitud de autoridades de procuracién e imparticién de justicia.

Participar conjunta o separadamente en las diligencias de carécter pericial a que sea requerido como
delegada institucional.

Participar en la capacitacion en materia de gestién pericial de pasantes en servicio social, médicos
residentes y personal de las comisiones estatales de arbitraje médico.

Participar en las funciones de la Direccién de Sala Pericial que le sean encomendadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivoes de la Direccion General de Arbitraje.
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SALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

IECRETARIA DE SALUD:

SUBDIRECCION DE COORDINACION MEDICA (2)
OBJETIVO

Coordinar la obfencion de elementos técnicos cientificos para ia integracién de los proyectos de
dictamenes médicos institucionales solicitados.

FUNCIONES

Verificar que la informacién remitida por el peticionario para la elaboracién del dictamen institucional esté
compieta.

Colaborar en la seleccidn de los elementos técnicos, cientificos, deontoldgitos y de normativa sanitaria
para la correcta interpretacion del acto médico.

Implementar las actualizaciones & los elementos técnicos para la formulacion y actualizacion de criterios,
normas y lineamientos de la gestion pericial.

Disefiar las hipotesis del trabajo dé investigacién para orientar el proyecto de dictamen.

Proponer las necesidades de asesoria exierna en los expedientes a su cargo para contar con los
elementos periciales sometidos a dictamen.

Proponer el criterio de conclusion de los dictamenes médicos instifucionales que le sean turnados en el
pleno de la Sala Pericial.

Colaborar con la Direccidn de Sala en la evaluacion del asesor para su registro en el sistema de control
de contratacion de servicios profesionales.

Participar en la capacitacion en materia de gestiéon pericial de pasantes en servicic social, médicos
residentes y personal de las comisiones estatales de arbitraje médico.

SN\
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION DE SALA PERICIAL
OBJETIVO
Dirigir el proceso de emision de Dictamenes Médicos Institucionales solicitados por los Organos de

Procuracion y Administracion de Justicia, vigilar que los proyectos de dictamen contengan el criterio
institucional y sostenerlo antes las instancias judiciales y administrativas que lo requieran.

FUNCIONES

Dictaminar los proyectos de Dictamenes Médicos Institucionales elaborados por el personal del 4rea,
para su analisis y discusion en las sesiones del pleno de la Direccién General.

Definir los elementos técnicos, cientificos, deontolégicos y de normativa sanitaria para fa correcta
interpretacion del acto médico.

Participar en las reuniones de pleno de la Direccion General en |a discusion y analisis de casos, con el
fin de establecer el criterio institucional.

Vigilar el cumplimiento de las normas, metodologia y procedimientos de la gestién pericial en los casos
asignados para dictaminacion institucional.

Coordinar la entrega de expedientes de solicitud de dictamen al personal del area para su andlisis
preliminar y determinacion de necesidades de asesoria externa.

Vigilar fa calidad de las asesorias externas para la integracion de! dictamen institucional.

Coordinar el apoyo logistico para el desahogo de las diligencias periciales ordenadas por la autoridad
competente.

Participar en representaciéon de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico ante las autoridades, a titulo
de delegado institucional en el desahogo de diligencias periciales a fin de cumplir con los ordenamientos
judiciales.

Vigilar el cumplimiento de las medidas que aseguren la confidencialidad de la informacién de los
expedientes analizados y dictdmenes elaborados para garantizar la no afectacién de derechos.

Evaluar la informacién bibliografica médica especializada para el analisis de casos, atendiendo a las
circunstancias de modo, tiempo vy lugar del acto médico reclamado.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SRCRETARLA DE SALUD

DIRECCION DE ARBITRAJE MEDICO
OBJETIVO

Participar de manera colegiada, mediante la atencion rigurosa a la Lex artis y deontologia médica y
ordenamientos juridicos aplicables y vigentes para resolver la controversia a través de la emision de
laudos.

FUNCIONES

Evaluar conjuntamente con el personal juridico de la sala arbitral, las pruebas y argumentaciones
ofrecidas por las partes para la valoracion integral de los casos.

Evaluar los expedientes asignados a la sala arbitral a fin de identificar los elementos fundameniales para
su analisis y resolucion.

Establecer los criterios médicos con apego a la Lex artis y deontologia médica en el capitulo de analisis
de caso para integrar los proyectos de laudo en la sala arbitral.

Evaluar el apego a las obligacicnes de medios de diagndstico y tratamiento por el prestador del servicio
meédico en términos del expediente arbitral con el fin de atender rigurosamente a la Lex artis y
deontoldgica médica y crdenamientos juridicos aplicables.

Evaluar los elementos aportados en el expediente a fin de realizar las diligencias necesarias para
resolver por voluntad de las partes la controversia.

Participar en la recepcion y revision de asesorias externas, a fin de que se cumplan los elementos
metodoldgicos en la valoracion del caso.

Intervenir en las reuniones de pleno para la discusion y andlisis de casos, con el fin de establecer el
criterio institucional.

Proponer los proyectos de resolucidn de las confroversias con apego al criterio institucional para su
revision por el Titular de la Sala de Arbifraje y su aprobacion por el Director General de Arbitraje.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SAL@- COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DY SALUD

DIRECCION DE ARBITRAJE JURIDICO
OBJETIVO

Determinar respecto de los expedientes arbitrales sometidos a su conocimiento, en estricto derecho
atendiendo rigurosamente a la Lex artis, deontolégica médica y ordenamientos juridicos aplicables y
vigentes con el fin de asegurar las resoluciones arbitrales.

FUNCIONES

Evaluar el apego a fos ordenamientos juridicos en e} andlisis de casos asignados a la sala arbitral para
resolver la controversia.

Evaluar el apego a las obligaciones juridicas por el prestador del servicio médico, en términos del
expediente arbitral con el fin de resolver la controversia médico-paciente.

Evaluar los elementos aportados en el expediente arbitral por el usuario, a fin de determinar la
procedencia de [a reclamacién.

Definir la correcta integracién de los convenios arbitrales en términos de lo acordado por las partes y
conforme a derecho con el fin de atender los ordenamientos juridicos.

Establecer los criterios juridicos, en el andlisis de caso, para integrar los proyectos de laudo en la sala
arbitral.

Evaluar conjuntamente con el personal médico de la sala arbitral, las argumentaciones y pruebas
ofrecidas por las partes para la valoracién integral de los casos.

Proponer alternativas juridicas a las partes para !a solucion de sus diferencias Yy suscripcién de un
convenio arbitral que ponga fin a la controversia.

Dirigir las actuaciones del proceso arbitral; desde la audiencia preliminar hasta la etapa de alegaios y
con posterioridad al laudo para atender a la Lex artis, deontoldgica médica y ordenamientos juridicos
aplicables.

Evaluar y resolver los requerimientos de ias autoridades administrativas y judiciales inherentes al
proceso arbitral para el cumplimiento con los ordenamientos administrativos y judiciales.

Determinar las solicitudes de informacion que realicen las partes personalmente, por escrito, por via
telefonica o electrénica con el fin de contribuir al proceso arbitral.

Dar asesoria al personal de las Comisiones Estatales, en la conduccién de las actuaciones del proceso
arbitral, en los asuntos por mensajeria para contribuir con el proceso arbitral.

Participar en actividades de ensefianza y difusién, en coordinacion con las areas respectivas de la
Comisién para dar difusion a los medios alternos para la resolucion de controversias entre usuarios y
prestadores de servicios de salud.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION DE ARBITRAJE MEDICO
OBJETIVO

Definir de manera colegiada, atendiendo rigurosamente a la Lex artis y deontologia médica y
ordenamientos juridicos aplicables y vigentes para resolver la controversia a través de la emision de
laudos.

FUNCIONES

Evaluar conjuntamente con el personal juridico de la sala arbitral, las pruebas y argumentaciones
ofrecidas por las partes para la valoracion integral de los casos.

Evaluar los expedientes asignados a la sala arbitral a fin de identificar los elementos fundamentales para
su andlisis y resolucion.

Establecer los criterios médicos con apego a la Lex artis y deontologia médica en el capitulo de analisis
de caso para integrar los proyectos de laudo en fa sala arbitral.

Evaluar el apego a las obligaciones de medios de diagndstico y tratamiento por el prestador del servicio
médico en términos del expediente arbitral con el fin de atender rigurosamente a la Lex artis y
deontoldgica médica y ordenamientos juridicos aplicables.

Participar en la correcta integracion de los convenios de transaccion en términos de lo acordado por las
partes para atender los ordenamientos juridicos aplicables.

Evaluar los elementos aportados en el expediente a fin de realizar las diligencias necesarias para
resolver por voluntad de las partes la controversia.

Participar en la recepcion y revision de asesorias externas, a fin de que se cumplan los elementos
metodoldgicos en la valoracién del caso.

Proponer la ponencia de los casos para la discusion y andlisis en las sesiones de pleno, con el fin de
establecer el criterio institucional.

Proponer los proyectos de resolucion de las controversias con apego al criterio institucional para su
revision por el Titular de la Sala de Arbitraje y su aprobacion por el Director General de Arbitraje.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUT

DIRECCION DE SALA ARBITRAL
OBJETIVO

Dirigir el proceso de emisidén de laudos, a través del estudio de los casos, evaluacion de los actos de Ia
atencién medica atendiendo rigurosamente la Lex artis, deontologia médica y ordenamientos juridicos
aplicables vigentes para resolver ta controversia médica.

FUNCIONES

Coordinar {a elaboracién de los proyectos de laudo y someterios a los plenos correspondientes para la
resolucion de la controversia médico paciente.

Coordinar en la sala arbitral las diligencias necesarias para el framite de la fase decisoria del proceso
arbitral médico, a fin de resolver controversias médico paciente.

Evaluar permanentemente el modelo de analisis de casos, su aplicacién en los asuntos y los productos
finales del arbitraje, con el fin de proponer oportunidades de mejora y las acciones innovadoras
conducentes

Dar asesoria a las partes en el proceso, respecto a las alternativas de solucion de su controversia, con
el fin de resolver en amigable composicién la confroversia.

Vigilar que tas asesorias externas observen los elementos metodoldgicos institucionales, con el fin de
atender rigurosamente a la Lex artis, deontologia médica y ordenamientos juridicos aplicables.

Evaluar la calidad de las asesorias externas para designar los expedientes de proyecto de laudo al
personal del area para su andlisis preliminar y determinacion de necesidades de asesoria externa.

Evaluar la correcta integracion de los convenios de transaccion en términos de lo acordado por las partes
con el fin de cumplir con los ordenamientos juridicos aplicables.

Coordinar ¢l proceso de seleccion de asesores externos y recepcion de asesorias en la sala arbitral
dentro de su dmbito de competencia para el cumplimiento del proceso administrativo correspondiente.

Coordinar en la sala arbitral, las acciones necesarias para fundamentar la resolucion de inconformidades
en la fase decisoria.

Dictaminar los proyectos de laudos elaborados por el personal del area, para su analisis y discusion en
las sesiones del pleno de la Direccién General.

Dirigir en la sala arbitral, las acciones que aseguren la observancia de la metodologia institucional el
marco juridico y la aplicacién de los criterios cientificos de la practica médica (lex artis y deontologia
médica) en el andlisis de los casos para la emisién del laudo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION JURIDICO PERICIAL
OBJETIVO

Definir los elementos juridicos para la aceptacion de las solicitudes de dictamenes médicos
institucionales solicitados por los Organos de Administracién y Procuracion de Justicia, participar en la
obtencion del criterio institucional desde el angulo juridico vy dar asesoria juridica a los usuarios del
servicio de gestién pericial y al personal de la Sala en diligencias periciales.

FUNCIONES

Vigilar que los requerimientos de las autoridades solicitantes de dictdmenes médicos institucionales
cumplan con los requisitos de la Comision Nacional de Arbitraje Médico, y desechar en su caso las
solicitudes que no se refieran a evaluar actos de atenciéon médica, o cuando no se ajusten a los plazos
y procedimientos de la Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Dar respuesta a los requerimientos de las autoridades judiciales y administrativas con oportunidad para
salvaguardar el interés juridico de la Institucién.

Dar asesoria juridica al Director General y personai de la sala pericial para la elaboracion del Dictamen
Medico Institucional.

Participar en la elaboracién de los informes gue sean requeridos por la Unidad de Transparencia de la
Comisidén Nacional de Arbitraje Médico.

Dar asesoria a los Delegados o Representantes de la Comisiéon Nacional de Arbitraje Médico en
diligencias periciales ante autoridades ministeriales, judiciales, administrativas, a fin de darles la
asistencia juridica que requieran dichas diligencias.

Vigilar el desahogo y formulacion de proyectos de oficios y comunicacién para cumplir con las
autoridades peticionarias.

Vigilar la devolucién de solicitudes de dictamen por parte de los 6rganos de procuraciéon e imparticion de
justicia, asi como de los drganos internos de control, para solicitar la informacion faltante explicando los
alcances de esta Comisién Nacional.

Participar en los plenos para la discusion de los dictdmenes periciales con el fin de lograr el criterio
institucional.

Proponer la formulacion e interposicién de recursos judiciales y administrativos, con el fin de
salvaguardar el interés juridico de la Comisgidon Nacional de Arbitraje Médico.

Participar en la capacitacion en materia de gestion pericial de pasantes en servicio social, médicos
residentes y personal de las comisiones estatales de arbitraje médico.

G
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

SUBCOMISION JURIDICA
OBJETIVO

Establecer criterios juridicos y estrategias procesales para la atencién de los asuntos de las diversas
areas de la Comisién Nacional, con la finalidad de dotar de certeza legal a los actos que emiten.

FUNCIONES

Conducir las acciones en materia juridica en apoyo al Comisionado Nacional, para que ejercite sus
funciones en estricto apego a la normativa aplicable.

Representar a la Comisién Nacional en los actos que por acuerdo expreso le encomiende el
Comisionado, a efecto de dar cumplimiento a |as funciones de la institucion. '

Dirigir las acciones relativas al desarrollo de los encargos encomendados por el Comisionado, para el
adecuado cumplimiento del objeto de la Comision Nacional.

Conducir, en cumplimiento a las instrucciones del Comisionado, el apoyo que en materia juridica
requieran las direcciones generales, a fin de que los actos que realicen se apeguen al marco juridico
vigente.

Disponer de la informacion que, en cumplimiento a las instrucciones del Comisionado, deba
proporcionarse para atender las solicitudes de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

Firmar los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le otorgue el Reglamento Interno, las
delegadas, autorizadas o que le correspondan por suplencia, para dar validez a los actos administrativos
correspondientes.

Establecer de manera conjunta con los demas titulares de las unidades administrativas, las acciones,
criterios juridicos y estrategias procesales para el mejor despacho de los asuntos a cargo de esfa
Comisién Nacional.

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en los asuntos a su cargo, a efecto de evitar se
incurra en alguna responsabilidad.

Establecer criterios para el desahogo de los requerimientos judiciales de todo tipo, para que las
respuestas de la institucién sean uniformes y acordes a la normativa y legislacion aplicable.

Emitir, cuando lo amerite el caso, las respuestas institucionales para atender con oportunidad los
requerimientos judiciales y adminisirativos, para la adecuada defensa de los intereses de la Comisién
Nacional.

Representar a la Comisién Nacional en el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretarfa de
Salud (COMERI), con ia finalidad de emitir opinién sobre las normas internas y administrativas que
regulan a la Secretaria de Salud.

Informar a las diversas areas los documentos aprobados en el COMERI, para que el personal desarrolle
sus actividades conforme a la normativa aplicable.
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e

Conducir las acciones de seguimiento a los compromisos que en materia de derechos humanos
correspondan a la Comision, a fin de dar cumplimiento a la normativa en la materia, asi como dirigir los
trabajos de promocion de los derechos humanos al interior de la Comisidn, con el objeto de sensibilizar
a los servidores publicos sobre el respeto, proteccion y garantia de los mismos.

Dirigir el Comité de Transparencia, a efecto de establecer y supervisar los criterios de acceso y
clasificacion de la informacion puablica y la proteccién de datos personales.
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SECRETARLA DE SALUT

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO

Conducir y vigilar el cumpiimiento de los criterios juridicos y estrategias procesales para la atencién de
los asuntos de las diversas areas de la Comisién Nacional, con la finalidad de dotar de certeza legal a
los actos que emiten.

FUNCIONES

Proponer criterios en materia juridica, a efecto de dotar de certeza juridica a los actos que emitan el
Comisionado y las unidades administrativas de la Comisién Nacional en el ejercicio de sus funciones.

Participar en las diligencias necesarias y emitir los actos gque se requieran para representar ante las
diversas autoridades al Comisionado, a la Comision Nacional y a los servidores plblicos gue la integrari,
con [a participacion del area juridica que le corresponda de la Secretaria de Salud, asi como de las
unidades administrativas de la institucion, con el objeto de otorgar certeza juridica a las actuaciones que
realizan.

Definir el sentido de las demandas, contestaciones y todas las promociones requeridas para la
prosecucion de [os juicios o recursos interpuestos ante diversas autoridades, con la participacion que les
corresponda a las unidades administrativas, con la finalidad de defender los intereses de la Comisién
Nacional.

Vigilar la continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos de la Comision Nacional, para obtener
sentencias y resoluciones favorables de los actos que se encuentren en litigio.

Evaluar los proyectos de cumplimiento de las sentencias o resoluciones emitidas por las diversas
autoridades judiciales o administrativas, con la finalidad de satisfacer los requerimientos legales y evitar
sanciones y procedimierntos de responsabilidades.

Instruir denuncias de hechos y querellas, con la participacion que les corresponda a ofras unidades
administrativas, a efecto de cumplir con el objeto de la Comisién Nacional y defender sus intereses.

Proponer, en su caso firmar, los informes previos y justificados, asi como formular fodas las promociones
que en materia de amparo le sean requeridos a fa Comision Nacional y a los servidores pablicos que la
integran, cuando éstos sean sefialados como autoridades responsables derivado de los actos que
emitan en el ejercicio de sus funciones, con ia participacion que a cada una de ellas les corresponda;
con la finalidad de obtener sentencias favorables en dichos juicios de amparo.

Participar como tercero perjudicado e interesado en los juicios de amparo en los que la Comisién
Nacional y los servidores plblicos que la integran, sean sefialados con dicho caracter, a efecto de
conducir el apoyo juridico que se requiera en dichos juicios de amparo.

Difundir entre las unidades administrativas de la Comision, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas relacionadas con sus funciones para que su desempefio sea acorde a la legislacion vigente.

Participar como enlace ante [a Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos de la
Secretaria de Salud, en los procesos de revision y dictaminacién de los confratos, convenios, acuerdos
y bases de coordinacion; asf como sobre la interpretacion, suspension, rescision, revocacian,
terminacion, nulidad y demas aspectos juridicos que se deriven de los actos juridicos que celebre la
Comision Nacional.
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Firmar el registro de los contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacion y todo tipo de
instrumentos legales que impliquen obligaciones para la Comision, con el objeto de dar seguimiento a
los compromisos adquiridos.

Dar parte al area juridica que corresponda de la Secretaria de Salud, sobre las actas administrativas
levartadas a los trabajadores de la Comisién Nacional por viclacion a las dispoesiciones laborables
aplicables, a efecto de definir las acciones que al respecto deben llevarse a cabo.

Instruir y propener la resolucién de |0s recursos de revisién que se interpongan en contra de los actos o
resoluciones de las unidades administrativas de la Comisién Nacional y someterlos a consideracién del
Comisionado, en su caso, de las unidades administrativas que deban firmarlo.

Autorizar la certificacion de las constancias que obren en los archivos de la Comision, con la intervencidn
que les corresponda a cada una de las areas que la integra, a efecto de atender las peticiones de los
particulares, en su caso, de los requerimientos legales que realicen las diversas autoridades judiciales,
administrativas ¢ del trabajo.
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SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS
OBJETIVO

Participar en la definicion y cumplimiento de las estrategias procesales para la atencion de los asuntos
de las diversas areas de la Comisién Nacionai, con la finalidad de dotar de certeza legal a los actos que
emiten.

FUNCIONES

Proponer estrategias juridicas para representar legalmente a la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
ante autoridades judiciales, administrativas o del trabajo, en los juicios o procedimientos en gue sea
parte actora, demandada, autoridad responsable, tercero perjudicada o interesada y, en general, tenga
interés legitimo para intervenir, a efecto de proteger los intereses institucionales.

Disenar las demandas, contestaciones, recursos y, en general, todas las promociones que se requieran
para la prosecucion de los juicios o procedimientos administrativos en que sea parte la Comisidn
Nacional, con la finalidad de dotar de certeza juridica a los actos que emitan las diversas unidades
administrativas gque la componen.

Colaborar con la vigilancia y seguimiento de los juicios y procedimientos en los que sea parte la Comision
Nacional, en aras de un adecuado desahogo de los mismos.

Examinar los criterios juridicos emitidos por las autoridades jurisdiccionales que sean aplicables a los
procedimientos de interés de la Comision Nacional, identificando los que resulten favorables y
adecuados para utilizarlos en defensa de los intereses de Ia institucion.

Mantener actualizada una base de datos de los juicios y procedimientos en los que sea parte la Comisidn
Nacional, para recopilar y organizar informacion dtil a la institucion.

Coordinar con el personal de apoyo la administracién de los archivos de los juicios de amparo,
procedimientos administrativos y requerimientos legales en los que se encuentre involucrada la Comision
Nacional, a efecto de proteger la documentacién importante para la institucion.

Participar en la elaboracion de informes previos y justificados de la Comision Nacional, con la
intervencion que corresponda a las instancias competentes de este 6rgano, para dar atencion en tiempo
y-forma a los requerimientos de la autoridad jurisdiccional.

Implementar las acciones que requieran la Subcomisién Juridica y la Direccién de Asuntos Juridicos en
el ejercicio de sus funciones, a efecto de apoyar en la bisqueda de la certeza legal de los actos que
emita la Comision Nacional y los servidores publicos que la integran.
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DIRECCION GENERAL DE DIFUSION E INVESTIGACION
OBJETIVO

Establecer acciones encaminadas a contribuir con los objetivos institucionales, mediante la generacion
de conocimiento estratégico que permita ademas de la difusion del modelo mexicano de arbitraje médico
a nivel nacional e internacional, la consolidacion como centro especializado en investigacion y estudio
de la génesis y prevencion del conflicto médico, para influir en la mejora continua de la calidad de la
practica médica y la seguridad del paciente del Pais promoviendo los acuerdos institucionales y
representacion de la institucion necesarios.

FUNCIONES

Representar a la Comisién ante instituciones, organizaciones y organismos afines, tanto en el ambito
nacional como en el internacional para el logro de los objetivos institucionales.

Establecer y autorizar los estudios sobre las causas mas frecuentes gue generan inconformidad de los
pacientes y de su impacto sobre la practica de los profesionales de la salud para conocer la génesis del
conflicto médico y su prevencion y asf influir en la mejora continua de la calidad de la practica médica y
de la seguridad del pacienie en el Pais.

Establecer, conducir y autorizar la comunicacion y coordinacion de actividades de difusién y ensefianza
con instituciones educativas, académicas, gremiales e instituciones con objetivos andlogos a los de la
Comisién, con la participacidon que corresponda a otras unidades administrativas de la Comision, para
asegurar la difusion del modelo mexicano de arbitraje médico.

Determinar y establecer acuerdos de colaboracidn con instituciones de salud y de educacion superior y
darles continuidad, para realizar acciones y actividades conjuntas de competencia de la Comision, en
México y el extranjero.

Determinar el proceso de control de la investigacion formal en las materias vinculadas con las
atribucicnes de la Comisién, para la generacién de conocimiento estratégico.

Determinar el proceso de edicion de la revista CONAMED, propiciando la participacién que corresponda
a ofras unidades administrativas de la comision y promover su reconocimiento en el &mbito academico
para su conformacion, impresién y distribucion.

Determinar la evaluacién, planeacion y administracion de publicaciones cientificas, educativas e
informativas en medios impresos y electronicos, para su apropiada difusion.

Conducir la coordinacién y control del proceso de emision de recomendaciones en el interior de la
institucién y con grupos académicos de validacion externa para difundir el conocimiento estratégico, la
génesis y prevencion del conflicto que permita mejorar la calidad de la relacion médico paciente.

Autorizar el establecimiento actividades y mecanismos de publicacidon y difusidon de los productos
educativos generados para extender el conocimiento de la Comision en diversas instituciones y sociedad
en general.

Conducir la planeacién, organizacion, direccién y control de las actividades del Centro de Documentacion
en sus modalidades de acervo documental y electrénico para contar con referencias bibliografiea y de
consulta tanto para el personal de la Comision como externos.
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Determinar en conjunto con la Organizacién Panamericana de la Salud y la Organizacion Mundial de la
Salud, las acciones del Centro Colaborador de la OMS para la realizacién de proyectos conjuntos que
permitan influir en la mejora continua de la calidad de fa practica médica y de la seguridad del paciente
en el Pafs,
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DIRECCION DE DIFUSION
OBJETIVO

Dirigir las actividades de vinculacion con agrupaciones del Sector Salud y poblacién civil, mediante la
firma de convenios de colaboracidn, distribucién de cartas de derechos y obligaciones tanto de pacientes
como del personal de salud, recomendaciones y actividades académicas para difundir el quehacer
institucional en el contexto nacional e internacional asi como las actividades educativas relacionadas
con el origen, prevencién y solucién.

FUNCIONES

Coordinar la vinculacién de la Comision Nacional de Arbitraje Médico con instituciones relacionadas con
st quehacer y con la sociedad en general para dar a conocer la experiencia de la institucion.

Conducir la promocién del reconocimiento social de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, para
contribuir a la mejora de la calidad de atencidn y seguridad del paciente.

Participar en la promocion de firma de convenios de colaboracion entre la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico y las instituciones médicas, académicas y de la sociedad civil, que sean turnados al area por el
superior jerarquico, para contribuir en la mejora de la calidad de atencién y la seguridad del paciente.

Dirigir la distribucion de las cartas generales de los derechos de los pacientes y de los profesionales de
la salud, promulgadas por la Comisitén Nacional de Arhitraje Médico para que se difunda el conocimiento
derivado de [a atencién de inconformidades y contar con una sociedad mejor informada.

Dirigir la distribucion de recomendaciones para mejorar la calidad de |a practica, dirigidas a profesionales
de la salud.

Difundir el quehacer institucional ante agrupaciones de profesionales de la salud y la sociedad en generai
para contribuir al mejoramiento de la relacion médico paciente y prevenir el conflicto en |a relacién médico
paciente.

Dirigir las actividades académicas y otros eventos que se desarrollen en la institucion para difundir el

- quehacer institucional.

Dirigir la distribucién de productos académicos, articulos y manuscritos cientificos relacionados con el
quehacer institucional para impactar en el mejoramiento de la atencion médica.

Dirigir la definicion de propuestas educativas, planes y programas de estudio relacionados con la
prevencion de conflictos derivados del acto médico, la comunicacién humana en la relacion médico
paciente y el derecho sanitario, para contribuir a la mejora de la calidad de atencién y la seguridad del
paciente.

Dirigir las estrategias educativas que promuevan el conocimiento de las causas que originan el corflicto
derivado del acto médico, para influir en el mejoramientc de [a practica profesional.
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA
OBJETIVO

Disefiar programas y materiales educativos que contribuyan a un aprendizaje significativo del profesional
de la salud, a través de la difusién del conocimiento estratégico derivado de la experiencia institucional,
para promover [a prevencion del conflicto en la relacion médico paciente, la calidad de atencion yla
seguridad del paciente.

FUNCIONES

Disefiar estrategias educativas para que el aprendizaje sea significativo y reflexivo sobre la practica
cotidiana del médico.

Disefar el programa y cronograma de las actividades educativas correspondientes a cada evento que
se realice para gestionar los recursos necesarios y espacios que permitan el logro de los objetivos de
aprendizaje y el éxito las actividades emprendidas.

Participar, en la difusion del conocimiento estratégico derivado de la experiencia institucional, a la
consideracion de los valores de su profesién, la aplicacion de la normativa que los regula y a ia utilizacion
del conocimiento técnico y cientifico en el acto médico para promover la prevencion del conflicto en la
relacion médico paciente, la calidad de atencion y la seguridad del paciente.

Disefar la logistica del curso a distancia sobre prevencion del conflicto derivado del acto médico, para
su adecuada ejecucion.

Disefiar el sistema de evaluacion adecuado al cumplimiento del objetivo de aprendizaje del programa de
educativo para contar con indicadores que permitan ia mejora continua.

Disefar la evaluacién sobre las experiencias educativas segln su modalidad, a todos sus elementos,
alumnos y docentes, coordinadores, y de satisfaccion general de los eventos realizados, para llevar a
cabo las modificaciones pertinentes y la mejora continua del curso.

Asesorar en la actualizacién de los materiales educativos que se emplean en el conocimiento de la
tematica a abordar para mantener a la vanguardia dichas aplicaciones impactando en la mejora de la
relacion médico paciente.

Efectuar la descripcion de los resultados de la evaluacion e informar dichos resultados a cada uno de
los involucrados para identificar las oportunidades de mejora.

Disefar la evaluacion de necesidades educativas para elaborar los programas educativos acordes a la
satisfaccion de dichas necesidades.

Coordinar el registro de las actividades académicas en la institucion educativa correspondiente para su
registro y acreditacion de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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DEPARTAMENTO DE ENSENANZA
OB.JETIVO

Auxiliar en el desarrollo de los profesionales de la salud, a través de la operacién de las actividades
educativas, que promuevan el conocimiento estratégico derivado de la experiencia en la Comision
Nacional de Arbitraje Médico.

FUNCIONES

Auxiliar en el desarrollo de las actividades educativas que permitan una secuencia adecuada para que
el programa académico cumpla con su objetivo.

Aplicar el programa y abordar los contenidos educativos para promocion del conocimiento estratégico
de la Comisién.

Realizar la aplicacion de instrumentos de recoleccion de evaluacion para conformar el informe anual de
actividades.

Auxiliar en las actividades del Centro Académico de Educacién Médica Continua, organizar los
resultados de las evaluaciones de las actividades académicas para construir indicadores de gestion y
desempefio.

Registrar las evaluaciones para informar sobre el funcionamiento y aprovechamiento de las actividades
académicas.

Realizar la difusion de las actividades académicas sobre prevencion del conflicto derivado del acto
médico para contribuir a mejorar la atencion médica, la seguridad del paciente y la calidad de la atencién.

Apoyar en la investigacién de los requerimientos de las instituciones educativas para generar un
resultado dptimo en la relacion con las instituciones.

Realizar la operacion de los programas educativos, basado en la identificacion de necesidades y
requerimientos institucionales para la generacién de nuevos planes que permitan impactar en la relacion
i+ médico paciente.
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SUBDIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO
Coordinar actividades de vinculacién de la Comision Nacional de Arbitraje Médico, mediante la firma de

convenios, difusion del quehacer institucional y atencion de conferencias, para contribuir a fa calidad de
la atencién, la seguridad del paciente y posicionar a la Comision en el contexto nacional e internacional.

FUNCIONES

Efectuar la promocién de las actividades de la Comisién con instituciones relacionadas con el quehacer
institucional y con la sociedad en general para contribuir a la calidad de Ia atencién médica.

Difundir a las agrupaciones médicas, las actividades institucionales que puedan ser relevantes para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Contribuir en actividades de la firma de convenios entre la Comision y otras organizaciones de salud
nacionales y exfranjeras, que sean delegadas al 4rea, para posicionar a la Comision Nacional de
Arbitraje Médico en el contexto nacionai e internacional.

Efectuar las acciones de vinculacién institucional con organizaciones de salud nacional y extranjeras,
que sean delegadas al érea para la difusion del quehacer institucional.

Establecer el contacto con los solicitantes de conferencias para recabar informacién que permita llevar
a cabo la imparticion de las mismas.

Difundir en foros relacionados con la salud la actividad institucional para contribuir a la mejora de la
calidad de los servicios médicos.

Realizar la promocién de los materiales de difusion de la Comisién para generar mejora en la calidad de
la atencion y elevar la seguridad del paciente.

Coordinar la atencién de solicitudes que se realicen para la difusion del quehacer institucional.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION

OBJETIVO

Realizar el seguimiento de las actividades derivadas de la vinculaciéon con instituciones publicas,
mediante el disefio de proyectos relacionados con el quehacer de la Comision Nacional de Arbitraje
Médico, distribucién de materiales de difusién, para contribuir a la calidad de la atencién y la seguridad
del paciente.

FUNCIONES

Participar en el disefio, implementacion, desarrollo y operacion de la logistica de eventos institucionales
para generar actuacicnes instifucionales de éxito.

Desarroliar los proyectos que le sean asignados para mejorar la vinculacién institucional y poder difundir
adecuadamente el conocimients estratégico de la Comision.

Participar en la elaboracién y desarrollo de la planeacion estratégica de la subdireccion de vinculacion
para generar mejor relacion con instituciones relacionadas con el actuar de la Comisién

Controlar la distribucion de los materiales de difusion en eventos académicos y en instituciones
relacionadas con el area de la salud, con los gue se tiene contacto mediante vinculacién para que se
cuente con informacién sobre el quehacer de la Comision.

Realizar el seguimiento a la documentacién que se genere, derivada de la vinculacion con instituciones
relacionadas con la Comisidn, para contar con elementos para identificar areas de oportunidad para
futuras vinculaciones.

Registrar e interpretar las evaluaciones de los informes de platicas impartidas por funcionarios de la
Comision, para evaluar el impacto de la difusién del conocimiento institucional.

Realizar la imparticion de platicas relacionadas con el quehacer de la insfitucion que se le soliciten para
difundir el quehacer institucional y asi impactar en la mejora de la actuacion de los profesionales de la
medicina.

Administrar las bases de datos para contar con informacién que permlta la toma de decisiones sobre la
difusién, vinculacién y capacitacion.

\VA
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DIRECCION DE INVESTIGACION

OBJETIVO

Coordinar investigaciones refacionadas con controversias entre usuarios y prestadores de los servicios
de salud, la calidad de atencién y la seguridad de los pacientes, con apego a las facultades y atribuciones
conferidas a la Comision Nacional de Arbitraje Médico, mediante protocolos y proyectos de investigacion,
analisis estadistico, emisién de la Revista CONAMED y formulacién de recomendaciones con el fin de
generar y difundir conocimiento estratégico a fravés de publicaciones cientificas y recomendaciones
dirigidas a los profesionales de salud y a la sociedad en general.

FUNCIONES

Coordinar la formulacién de protocolos de investigacién para generar conociriiienito estratégico que
incremente la comprension del acto médico, la relacién médico-paciente, la seguridad del paciente y la
prevencion de conflictos.

Evaluar y autorizar proyectos de investigacién relacionados con inconformidades enfre usuarios 1%
prestadores de servicios de salud para fortaiecer el guehacer institucional,

Vigilar la ejecucién de proyectos de investigacion institucionales e interinstitucionales para promover el
cumplimiento de los principios cientificos, deontoldgicos y bioéticas, asi como las normas juridicas
aplicables.

Vigitar y autorizar el andlisis estadistico de investigaciones relacionadas con el quehacer institucional
para garantizar su idoneidad cientifica y normativa.

Determinar modelos cientificos para el desarrollo de investigaciones sobre el quehacer institucional.

Vigilar la formulacién de recomendaciones para mejorar la practica médica, la calidad de atencion vla
seguridad del paciente en el Sistema Nacional de Salud.

Coordinar el proceso editorial de la revista CONAMED para cumplir con el perfil editorial aprobado por
el Consejo Editorial.

Coordinar el proceso de arbitraje editorial de la Revista CONAMED para garantizar la calidad cientifica
y editorial de las publicaciones institucionales.

Apoyar al desarrollo de proyectos de cooperacion en calidad de atencién y seguridad del paciente, con
organismos nacionales e internacionales para compartir y proyectar la experiencia institucional.
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Emitir la aprobacién de la revision editorial especializada de documentos cientificos sobre conflictos en

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
OBJETIVO

Supervisar el desarrollo de las investigaciones relacionadas con las coniroversias entre usuarios y
prestadores de los servicios de salud, la calidad de atencién y la seguridad de los pacientes con apego
a las facultades y atribuciones conferidas a la Comision Nacional de Arbitraje Médico, a través de
publicaciones cientificas y recomendaciones dirigidas a los profesionales de la salud y a la sociedad en
general, con el fin de generar y difundir conocimiento estratégico para la prevencion de errores y
conflictos en la atencion médica.

FUNCIONES

Proponer el desarroflo de investigaciones de tipo cualitativo y cuantitativo a partir de los expedientes de
inconformidades atendidas en la Comision Nacional de Arbitraje Médico, para generar conocimiento
estratégico que incremente la comprension del acto médico, la relacién médico-paciente, la seguridad
del paciente y ia prevencion de conflictos.

Colaborar en la coordinacién del Comité institucional de Etica e Investigacion para garantizar el
funcionamiente y el seguimiento de los acuerdos de dicho comité.

Participar en [a evaluacion de los provectos de investigacion institucionales e interinstitucionales que se
presenten al Comité institucional de Etica e Investigacion para promover el cumplimiente de los principios
cientificos, bioéticos y juridicos aplicables.

Coordinar y definir las asesorias intra o interinstitucionales, en materia de investigacion y proceso
editorial para elevar la calidad cientifica, metodolagica y editorial de los productos derivades de las
mismas.

Supervisar recomendaciones para mejorar la practica médica, la calidad de atencion y la seguridad del
paciente en el Sistema Nacional de Salud.

Colaborar en la coordinacion del proceso editorial de la Revista CONAMED vy supervisar la conformacion
y diagramacion de los contenidos de la Revista CONAMED para cumplir con el perfil editorial.

la relacion médico-paciente, calidad de la atencion médica, seguridad del paciente y otros temas
relacionados al quehacer institucional para garantizar la calidad cientifica y editorial de las publicaciones
institucionales

Participar en las actividades relacionadas con el desarrollo de proyectos de cooperacion en calidad de
atencion y seguridad del paciente, con corganismos nacionates e internacicnales para compartir y
proyectar la experiencia institucional.

Coordinar las actividades del] Centro de Documentacion para brindar la atencion especializada oportuna

y de calidad a usuarios internos y externos.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
OBJETIVO

Desarrollar las investigaciones orientadas a identificar los factores que inciden en la génesis del corflicto,
la calidad en la atencion médica y la seguridad de los pacientes, apegado a la normativa de la Comision,
a través de publicaciones cientificas y recomendaciones dirigidas a que los profesionales de la salud y
a la sociedad en general para generar y difundir conocimiento estratégico y prevenir errores e
inconformidades.

FUNCIONES
Realizar bisquedas bibliograficas a fin de elaborar trabajos cientificos, educativos o informativos.

Analizar literatura cientifica especializada sobre el conflicto médico-paciente, error médico, calidad de la
atencién medica, seguridad del paciente y otros temas relacionados con el quehacer institucional para
proporier, supervisar y desarrollar investigaciones que fortalezcan el quehacer institucional.

Desarrollar instrumentos o bases de datos de recoleccidon de informacién para realizar proyectos de
investigacion relacionados con el quehacer institucional.

Supervisar las actividades de los pasantes del servicio social asignados al area para garantizar su
participacion en los proyectos institucionales e interinstitucionales designados.

Efectuar la revision editorial especializada de los documentos cientificos para que cuenten con calidad
cientifica y editorial de las publicaciones institucionales.

Participar en la evaluacion de los proyectos de investigacion presentados al Comité institucional de Etica
e investigacion para promover el cumplimiento de los principios cientificos, deontologicos y bioéticos, asi
como las normas juridicas aplicables.

Desarrollar publicaciones cientificas y educativas para compartir y posicionar la experiencia y el
quehacer institucional.

Apoyar las actividades de ensefianza y difusion que le sean asignadas por su area de especializacion
para el cumplimiento oportuno del quehacer institucional.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALET . ,
_S—A“@- COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA B SALUD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Condugir acciones encaminadas a contribuir en el logro de los objetivos de fa Comision Nacional de
Arbitraje Médico, mediante la administracidn eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales,
que contribuya al mejoramiento permanente de los servicios que se ofrecen a la ciudadania y los
profesionales de la salud.

FUNCIONES

Determinar las politicas y criterios en apego a la normativa vigente para la programacion,
presupuestacion y el ejercicio del gasto de la comision.

Conducir el ejercicio, control presupuestal y contable de la Comision, proporcionando dicha informacién
a las instancias competentes, con apego a las disposiciones legales aplicables para dotar a la Comisidn
de los recursos necesarios para la realizacién de sus funciones.

Autorizar el pago a proveedores y prestadores de bienes y servicios, asi como el pago de viaticos,
pasajes y gastos diversos al personal de la Comision para dotar de los recursos necesarios para la
realizacion de las funciones encomendadas.

Conducir la ejecucién de las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracién integral
de los recursos humanos, de que disponga la comision.

Emitir el procedimiento para la administracion de les recursos humanos, con fin de que se brinden los
servicios y tramites requeridos por los trabajadores adscritos a fa Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

Establecer y conducir los programas de capacitacion, actividades recreativas, deportivas, sociales y
culturales, necesarias para la formacion y desarrollo integral del personal de fa Comisidn

Conducir la integracion y actualizacion de los manuales generales de organizacién y de procedimientos
de la Comisidn en apego a la normativa vigente para la aprobacién y registro ante las instancias
competentes.

arrendamientos y servicios, asi como el suministro de bienes y servicios de acuerdo a la normativa
establecida para dotar de los recursos necesarios a la Comisidn Nacional de Arbitraje Médico para su
funcionamiento.

Establecer la conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de conformidad con la
normativa vigente, para coniar con los elementos que permitan la prestacion de un servicic de calidad a
los usuarios de fa Comisidn.

Autorizar y evaluar la operacion del programa interno de proteccion civil, para el personal, instalaciones,
bienes e informacién de la comision para contar con un programa aplicable a contingencias y dar
continuidad al servicio.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SPCRETARIA DE SALUTY

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos, materiales y servicios generales de la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico, mediante la aplicaciéon de la normativa vigente, politicas y procedimientos, considerando la
racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal, bajo esquemas de gestion de calidad, para conseguir
el logro de a vision, misién y objetivos estratégicos Institucionales.

FUNCIONES

Proponer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la programacion, presupuestacion y
administracion integral de los recursos humanos, de que disponga la Comision Nacional de Arbitraje

Médico.

Contribuir en la realizacion de los tramites para la aprobacion y registro ante las instancias competentes
de la estructura orgénica y los manuales de organizacion y procedimientos de la Comision, de acuerdo
con fa normativa vigente de la Secretaria de Salud y con el apoyo de las areas administrativas de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Proponer y dar seguimiento a las acciones y compromisos que se deriven de los programas
administrativos del Gobierno Federal en materia de recursos hurmanos, para dar cumplimienio a ia
adecuada administracion de estos recursos.

Dirigir y coordinar las acciones que se deriven de la aplicacion de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal y su reglamento, para su debido cumplimiento

Coordinar la expedicién de [as constancias de nombramiento de los mandos superiores, medios y demas
personal profesional y de apoyo adscrito a la Comision Nacional de Arbitraje Médico, para su registro y
control,

Proponer el Programa Anual de Capacitacién, para el personal de la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico, de acuerdo a los requerimientos y necesidades y de conformidad a las disposiciones
establecidas en el Manua! de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera.

Proponer y coordinar el programa de las actividades recreativas, deportivas, sociales y culturales,
necesarias para el desarrollo integral del personal de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

Dirigir la aplicacién del programa de medicion de clima laboral en la Comisién Nacional de Arbitraje
Medico para conocer el estado del mismo y coordinar la elaboracién de propuestas de acciones de
mejora.

Coordinar los programas de servicio social para que brinden apoyo a las actividades que realiza la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Controlar el mantenimiento permanente de las instalaciones, vehiculos, mobiliario y equipo, para su
conservacion en optimas condiciones, y favorecer la operacion de los servicios generales.

Controlar las acciones inherentes a inventarios de bienes instrumentales y de consumao, asi como su
custodia, resguardo o consumos, de las diferentes dreas.

e Determinar las politicas, normas, sistemas y procedimienios para ia administracidn y planeacion de los

procesos para las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios necesarios para la operacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

SUBDIRECCION DE RECURSCS HUMANOS
OBJETIVD

Administrar los recursos humanos de la Comision desde su ingreso, formacién y desarrollo, mediante la
aplicacion de la normativa vigente, considerando la racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal,
bajo esquemas de gestion de calidad fin de que propicien la conformacién de equipos de trabajo
motivados y comprometidos con los objetivos de la institucion.

FUNCIONES

Organizar y supervisar los manuales de organizacion y procedimientos de la comisién, de acuerdo con
la normativa vigente, para la integracion, actualizacion y registro ante las instancias correspondientes.

Coordinar y verificar el cumplimiento del proceso y tramite de |la documentacion inherente a movimientos
e incidencias de personal de la comision y comprobar los recursos asignados en sueldos con el fin
generar esquemas de productividad, calidad vy eficiencia.

Coordinar el programa de las actividades recreativas, deportivas, sociales y culturales, necesarias para
el desarrollo integrat del personal de la Comision.

Vigilar la aplicacion de la normativa y lineamientos que se deriven de los subsistemas de planeacion de
recursos, ingreso, desarrollo profesional, capacitacion y certificacion, evaluacion del desempefio,
separacion, evaluacién y confrol para propiciar calidad y eficiencia en los recursos humanos de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Proponer las acciones que se deriven de la ley del Servicio Profesional de Carrera y su reglamento para
su debida implementacion en la Comision.

Integrar el programa operativo anual del Servicio Profesional de Carrera de la Comision, para efectuar
su seguimiento.

Establecer los criterios para el diagnostico, planeacién, operacién, evaluacion y seguimiento del proceso
de capacitacién del personal de la Comisién para que contribuya al desarrollo de las competencias y
habilidades del personal.

Efectuar la induccidon y preparacién para el otorgamiento, fortalecimiento y desarrollo de los
conocimientos, habilidades, aptitudes y valores del personal, asi como las necesidades que se deriven
de la evolucion de la prestacion de servicios de la Comision para que estos se brinden con la calidad y
eficiencia requeridas.

Determinar y efectuar el seguimiento y evaluacién del programa anual de capacitacién de la Comision
para la dotacion de competencias y habilidades al personal para la prestacion del servicio puablico.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

. SALQQ-« COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECEETARIA DE SAIUD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Administrar los recursos humanos de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, mediante la aplicacién
de la normativa vigente, considerando la racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal, bajo
esquemas de gestion de calidad que permitan dar satisfaccion a los muitiples movimientos del personal
de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

FUNCIONES

Realizar los tramites requeridos para el proceso de ingreso del servicio profesional de carrera y el de
reclutamiento y seleccion, con la finalidad de contribuir a la incorporacién del personal idéneo a las
necesidades de los puestos de la Comision.

Administrar y coordinar la integracion del expediente dnico de personal, para su resguardo, manejo y
actualizacion, en apego a las disposiciones normativas en la materia que permitan el resguardo de datos
personales.

Organizar el pago de las néminas ordinarias, extraordinarias y diversas, para su debida entrega al
personal de la Comision, asi como la comprobacion ante la Secretaria de Salud.

Efectuar los registros, controles y tramites de la aplicacién de incidencias del personal de la Comision,
para en su caso, aplicar las sanciones correspondientes, de acuerdo a la normativa establecida.

Gestionar el tramite de las diversas prestaciones econdmicas y sociales para que los empleados de la
Comisidon hagan uso de sus derechos.

Apoyar en la elaboracién del programa anual de capacitacion de la Comision, con la finalidad de
promover conocimientos, habilidades, actitudes a los servidores publicos de la institucion.

Apoyar en el seguimiento del programa recreativo, social y cultural de la Comision para mejorar ia
satisfaccién, motivacién, seguridad y bienestar del personal en el trabajo, ademas de promover el
bienestar familiar.

Participar en las acciones que se deriven en materia del sistema de gestion de calidad, manuales de
organizacion y procedimientos, vinculados a la administracién de recursos humanos para cumplir con la
normativa y objetivos institucionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRFTARIA B¥ SALUD

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO

Proporcionar condiciones optimas para fa adquisicion de bienes y servicios requeridos por las areas
administrativas de la Comision Nacional de Arbitraje Médico, a través de los procedimientos establecidos
en la normativa vigente, para lograr adquirir precios y calidad adecuados.

FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento de fa normativa vigente que regule los procedimientos de adquisicion de
bienes y servicios para proporcionar a la comision de los recursos materiales y servicios que requiere
para su funcionamiento. -

Supervisar la elaboracién del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, efectuando
el seguimiento al mismo para dotar a la Comision de los recursos que permitan el desarrolio de las
funciones.

Participar en las reuniones del subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y en las del
subcomité revisor de bases con el fin de que estas se apeguen al procedimiento y normativa vigente.

Coordinar y efectuar las adquisiciones y contrataciones que requieren las diferentes &areas
administrativas de la Comision, de conformidad con el presupuesto autorizado para la obtencion de los
resultados programados.

Supervisar la aplicacion de la normativa vigente en la administracién de bienes muebles y bienes de
consumo del almacén para que la Comisién cuente con las mejores condiciones en su adquisicion.

Controlar la existencia de bienes de consumo del almacén para la correcta programacion y dotacion de
los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de las areas administrativas.

Supervisar que el registro y control del activo fijo, asignados a las diversas areas administrativas de la
Comisién, se efectué a fin de contar con un registro y control.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la baja de bienes muebles con el fin

de mantener actualizados dichos bienes y cumplir con la normativa aplicable y vigente.

Coordinar la integracion de las carpetas con los asuntos a tratar en las sesiones del subcomité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y del Subcomité revisor de bases y elaborar los proyectos de
las convocatorias para que sean revisados en dicho subcomité.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SDCHETARIA DE SALUD

DEPARTAMENTO JURIDICO
OBJETIVO

Otorgar certeza juridica a la Direccion General de Administracién en materia de recursos materiales,
humanos y financieros, a través de actos juridicos relacionados para apoyar el cumplimiento de la
normativa federal en la gestién administrativa.

FUNCIONES

Establecer y documentar los lineamientos, circulares y disposiciones internas, en coordinacién con la
Direccion de Asuntos Juridicos para la administracién de los recursos materiales de que disponga la
Comision y dar certeza jurfdica a tales disposiciones.

Actualizar anualmente el Programa Interno de Proteccion Civil para el personal, instalaciones, bienes e
informacién de la Comision y difundir su establecimiento, para contar con un plan aplicable a
contingencias y buena respuesta a eventos adversos de emergencias.

Recopilar el expediente de la presentacion de garantias de cumplimiento, que a favor de la Tesoreria de
la Federacién se constituyan por actos o contratos que celebren con la Comision, de conformidad a la
normativa en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico para gestionar su
liberacion cuanto lo soliciten los proveedores de bienes y/o servicios de la institucion.

Elaborar los proyectos de convenios, contratos y demas instrumentos juridicos, por instruccion y en el
ambito de competencia de la Direccion General de Administracion, y evaluar su validacion juridica y
registro ante la Direccion de Asuntos Juridicos de la Comision, para contar con el instrumento rector que
defina el marco de obligaciones a que se sujetaran las partes que los suscriban, siendo una de estas de
manera indefectible, la Comision.

Realizar ta expedicién de copias certificadas de las documentales que obren en los archivos de Ia
Direccion General de Administracion, a peticion de parte interesada para dar respuesta a las solicitudes
de las diversas instancias, debidamente legitimadas, que las soliciten.

Elaborar los contratos de prestacion de servicios profesionales cuyo objeto sea la obtencién de asesorias
medicas externas, para tener el instrumento base que defina el marco de obligaciones a que se sujetaran
las partes que los suscriban, entre estas la entrega de las asesorias médicas por parte de los
especialistas.

Comunicar entre las areas de ia Direccion General de Administracion, la publicacion del Diario Oficial de
la Federacion para conocer la actualizacién de la normativa publicada y aplicable en el marco de [a
actuacion de las areas consultantes.

Elaborar los oficios de respuesta con fundamento en las documentales que aporten las areas de la
Direccidon General de Administracion, para dar respuesta oportuna a las solicitudes de informacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental, en el marco de la normativa
en materia de trasparencia y acceso a la informacion pablica gubernamental.
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LU ! ;
SALUD ' COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARLA DI SALUD

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO

Conducir el proceso administrativo de los recursos financieros de la Comisién con criterios de eficacia y
eficiencia, tendiente a lograr los objetivos y proyectos estratégicos en beneficio del cliente interno y
externo.

FUNCIONES

Definir y establecer procedimientos para la deteccion de necesidades por areas de responsabilidad, que
permitan el logro de los objetivos y proyectos estratégicos.

Conducir los requerimientos de recursos financieros y materiales, vigilando su congruencia con los
lineamientos establecidos para el Proceso de Programacion v Presupuestacion.

Coordinar la deteccién de necesidades de acuerdo a la estructura programatica autorizada por la
Secretaria de Salud que permita contar con los recursos tendientes al logro de los objetivos estratégicos
de la Comision.

Administrar los recursos financieros para garantizar el adecuado funcionamiento de la Comision.

Autorizar y vigilar el proceso de pago a proveedores y/o prestadores de servicio con cargo al Presupuesto
Federal, para que se cuente con los recursos necesarios y cumplir las funciones encomendadas.

Conducir y autorizar la elaboracién de los estados financieros y presupuestales en tiempo y forma,
apegados a la normativa vigente para la adecuada toma de decisiones de la Alta Direccidn de la
Comisién, asi como su envio a la Secretaria de Salud para su consotidacién.

Difundir {a informacién contable-presupuestal a la Direccion General de Administracién, para la toma de
decisiones, coadyuvando al fogro de los objetivos estratégicos de la Comision.

Vigilar el envio oporturno de los formatos establecidos por el Comité Técnico del Sistema Integral de
Informacién, para dar cumplimiento a la normativa.

‘Evaluar la informacion presentada en los diversos foros de evaluacién y seguimiento del quehacer de ta |

Comision en materia de recursos financieros, para instruir cambios o acciones de mejora.

Coordinar la integracion de los reportes de informacion que soliciten a ésta Comisidn, los diversos
organismos facultados para ello, para dar cumplimiento en tiempo y forma.

Coordinar la entrega de informacién de los requerimientos que soliciten las instancias fiscalizadoras para
dar debido cumplimiento.

Autorizar las conciliaciones contable — presupuestales que lleve a cabo la Direccion con otras areas de
la Comisién, asf como con la Coordinadora de Sector para verificar la correcta aplicacion de los recursos.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECKETARIA DE SALUD

SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO

Programar y controlar la adecuada aplicacién de los recursos financieros, asignados a la Comisidn,
llevando a cabo su registro presupuestal, para contribuir a la optimizacion de los recursos facilitando la
toma de decisiones.

FUNCIONES

Efectuar la recopilacion de las necesidades de las areas de responsabilidad, a fin de valuar y cuantificar
el total de recursos que se requieren para el desarrollo de sus funciones

Formular y supervisar las suficiencias presupuestales para la adquisicion de bienes y confratacién de
Servicios.

Formular los estados presupuestales que muestren el avance del gjercicio de los recursos, a fin de
contribuir a la toma de decisiones del equipo directivo.

Formular los informes presupuestales que solicite la cabeza de sector para la integracion del
presupuesto, a fin de solicitar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de las areas
que conforman la Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Controlar y supervisar el ejercicio del presupuesto, que permita contar con la disponibilidad financiera a
fin de cubrir el pago derivado de la adquisicidn de bienes y contratacion de servicios para cumplir con
los compromisos contraidos por fa Comision.

Efectuar la integracion del presupuesto de la Comisién, considerando las necesidades de las areas de
responsabilidad y el presupuesto autorizado para atender las necesidades de gasto de operacion.

Formular los reportes presupuestales financieros para ser integrados a los informes de rendicién de
cuentas que se presentan ante las diferentes instancias de control y administracion.

Efectuar la integracion de reportes estadisticos presupuestales de la comision para ayudar a la toma de
decisiones, asi como atender los requerimientos de informacion que solicite el Organo interno de Control.

Formular los formatos presupuestales establecidos por el Comité Técnico del Sistema Integral de
Informacién para la toma de decisiones de usuarios externos.
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SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
OCBJETIVO

Contribuir en la elaboracién de Informacion Financiera Contable derivada de las operaciones de la
Comisién, conferme a la normativa establecida, mediante su regisiro y control, para la formulacion de
reportes que ayuden a la toma de decisiones.

FUNCIONES

Coordinar la obtencién de la documentacion de las diversas areas de la Comisién para estar en
posibilidad de registrar la contabilidad y emitir la Informacion financiera.

Formular la conciliacian contable del presupuesto en coordinacion con la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud para su registro y control contable.

Verificar informacion con el area de Rendicion de Cuentas de la Secretaria de acuerdo a las
observaciones, recomendaciones y en su caso correcciones, para una adecuada presentacion de la
informacion financiera que es generada por el area.

Efectuar la integracidn y compilacién de la némina proporcionada por la Direccién de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico para conciliar
contra el reporte otorgado por la Secrefaria de Salud.

Emitir los formatos contabies vigentes establecidos por el Comité Técnico del Sistema Integral de
informacion para su envio.

Efectuar la integracién y concentracion de la informacion relativa a las operaciones con terceros
{proveedores)} de esta Comisidn, en apego a las disposiciones vigentes vy a lo requerido por la Secretaria
de Salud.

Efectuar la integracion de informacion relativa a la revision de las Auditorias Internas y Externas para
dar cumplimiento a los programas anuales establecidos por el Organo Interno de Control.

Establecer mecanismos de control, con el objeto de contar con las evidencias claras y oportunas que
permitan elaborar sus dictamenes a ias areas de supervisién.

Coordinar y formular la conciliacion Contable-Presupuestal con la Direccidén de Recursos Humanos,
Materiales vy Servicios Generales, asi como con la Subdireccion de Finanzas para verificar la correcta
aplicacion de los recursos.

Emitir los requerimientos de entrega de informacion, asi como la aclaracién de cedulas de sugerencias
o en su caso observaciones para dar cumplimiento al Seguimiento de las Auditorias del Organo Inferno
de Control

99

S
e

-



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECETTARIA DE $ALUD

DIRECCION GENERAL DE CALIDAD E INFORMATICA
OBJETIVO

Determinar las directrices y lineas accién de la Comision, a través de la pfaneacion estratégica y
operativa, del Sistema Gestion de Calidad y de lo establecido en las politicas del gobierno digital, con el
fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Comisién Nacional de Arbitraje Médica.

FUNCIONES

Conducir las técnicas y herramientas requeridas en la Comisién, para el adecuado funcionamiento del
Sistema de Gestién de Calidad, a fin de promover la mejora continua y en consecuencia el alto nivel de
desempeno institucional y de calidad en los servicios brindados para cumplir con los requerimientos que
demanda la sociedad.

Establecer un conjunto de métricas que midan el desempefio de la Comision, para proporcionar a la alta
direccion, informacién estratégica para la toma de decisiones.

Establecer el funcionamiento de un sistema de informacion automatizado para la operacién de la
Comisién y la generacion de la estadistica de la Comision.

Conducir el proceso de planeacion estratégica en la Comision y su despliegue en toda la organizacion
para el logro de los objetivos institucionales.

Proponer y aplicar sistematicamente mecanismos que permitan registrar y dar seguimiento a las
demandas que la ciudadania o cualquier asociacién piblica y privada manifiesten, con relacion a la
mision de la institucién, para alinear la planeacion estratégica y los procesos de servicio al cumplimiento
de dichos requerimientos.

Establecer y autorizar el sistema de registro de informacion de la Comisién conforme a los lineamientos
que dicten las dependencias competentes, para asegurar su confiabilidad y oportunidad de la
informacién generada.

Conducir la elaboracion e integracion de los informes institucionales que debe entregar la Comisién a
instancias competentes y a su cargo, para dar cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos
realizados.

Administrar el uso éptimo de ios sistemas, pagina de internet e intranet, asi como de los equipes
informaticos con los que cuenta la Comisién para que éstos funciones adecuadamente.
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SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

STCRETARIA D SALUDY

DIRECCION DE CALIDAD
OBJETIVO

Coordinar el disefio, implementacién y control del Sistema de Gestion de Calidad y el proceso de
planeacion, mediante la interpretacion y la aplicacion de las normas ISO y de las disposiciones legales
aplicables, para desarrollar y estimular el potencial del personal e involucrarlo en el proceso de mejora
continda de los procesos y servicios.

FUNCIONES

Autorizar las acciones requeridas para el optimo funcionamiento del Sistema de Gestién de Calidad y
mantener su operacion bajo estandares internacionales.

Coordinar la emisién de los proceses que permitan confrol documental, mejora de procesos y
procedimientos de la Comisién, para mantener estandarizada la operacion y acorde a los lineamientos
juridicos aplicables.

Evaluar sistematicamente los indicadores de desempefio, estratégicos, de gestion y de proceso, para
facilitar la toma de decisiones del equipo directivo.

Establecer el proceso de identificacion, diagnéstico vy estandarizacion de los servicios internos y externos
de la Comision, para optimizar su operacion impactando positivamente en la satisfaccion de los usuarios.

Participar en el disefic del proceso de planeacién de la Comision y su implantacion al interior de Ia misma,
para contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales.

Coordinar y dar seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora, del Sistema de Gestion
de Calidad, asi como del proceso de control de no conformidades, como medida de prevencion para que
los procesos se mantengan estandarizados, actualizados y disponibles.

Planear y coordinar el proceso de auditorias internas al sistema de gestién de calidad en la Comision,
para asegurar la operacion efectiva y eficiente del sistema.

Coordinar ia elaboracion de los informes institucionales que deba rendir la Comision a las instancias

 competentes y a su Consejo para cubrir las obligaciones reglamentarias en materia de informacion.
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MANUAL. DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DF SALUD

SUBDIRECCION DE CALIDAD
OBJETIVO

Coordinar el establecimiento y mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad, a través de los
requisito de las normas ISO 9001 y 19011 para que los servicios brindados por la Comisién cumplan con
las expectativas y necesidades de los usuarios.

FUNCIONES

Evaluar la informacién de los indicadores relacionados con las acciones de calidad e innovacion para
facilitar la toma de decisiones al cuerpo directivo de la Comisién y conocer el nivel de madurez del
sistema de calidad de la comision.

Difundir al personal de la Comision, informacion actualizada respecto al sistema de calidad, auditorias,
control de documentos y registros e inspecciones, para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos
en la norma ISO 9001 y permita el despliegue de la mejora continua con base en sus resultados yla
satisfaccion de sus ciientes.

Proporcionar apoyo logistico en la realizacion de eventos requeridos para el establecimiento del sistema
de gestién de calidad, su continuidad y difusién.

Asesorar al personal de las areas de la Comisién definido como enlace de control de documentos ¥
registros, acerca del manejo de criterios que deben de seguirse en su adecuado manejo y resguardo
para dar certeza de que se utilizan los actualizados y estan disponibles para su uso.

Supervisar los procedimientos predefinidos en la Comision para que operen con apego a estandares
internacionales.

Proporcionar asesoria y apoyo a las areas que conforman la Comisién en la elaboracién de la
documentacion y registros que integran el sistema de calidad, técnicas y herramientas de calidad
utilizadas para la implementacién del sistema de calidad y su mejora continua.

Administrar la operacion del sistema de gestion de calidad mediante la programacién de auditorias
internas tanto a las secciones y procedimientos para contar con evidencias que permitan gestionar la
mejora continua.

Determinar y efectuar el proceso de mejora continua para prevenir desviaciones en el Sistema de
Gestion de Calidad y en su caso, implementar la correccion del producto no conforme.
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SALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECHETARIA DE SAtlD

SUBDIRECCION DE PLANEACION
OBJETIVO

Evaluar continuamente los avances y resultados de la gestion de la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico a través de indicadores de desempeiio, estratégicos y de gestidn, para incorporar las
modificaciones y/o actualizaciones a la planeacion operativa que permitan la integraciéon de informes
sobre la materia que le sea requeridos

FUNCIONES

Efectuar la integracion de los reportes de la Comision Nacional de Arbitraje Médico, para dar a conocer
al equipo directivo y a los 6rganos fiscalizadores el desempefio de la Comision, asi como los resultados
alcanzados.

Efectuar la integracion trimestral del indicador de desempefic de la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico, reportdndolo a la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP)
para su registro en el Portal Aplicativo de Ia Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (PASH).

Mantener actualizado el Programa Anual de Trabajo (PAT) y realizar el informe trimestral del mismo,
para conocer los resultados de la gestion y difundirlos al equipo directivo.

Verificar trimestralmente el avance y las variaciones entre resultados y metas de los indicadores de
desempefio, estratégicos y de gestion de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, para identificar
desviaciones significativas vy contribuir a la mejora continua

Efectuar la integracién trimestral de un reporte con los resultados de los indicadores de desempefio,
estrategicos y de gestion de la Comision Nacional de Arbitraje Médico, para presentarlos a los 6rganos
fiscalizadores correspondientes y al equipo directivo.

Definir anualmente, en conjunto con las areas correspondientes, las metas de los indicadores
estrategicos y de gestion para que éstas se encueniren acordes a la operacidn y recursos asignados a
la Comision.

Efectuar los requerimientos y actividades solicitadas por diferentes orgamsmos para dar atencion a los

- Programas de Gobierne.

Contribuir en la actualizacion de los resultados de indicadores de desemperio, estratégicos y de gestion
en el Sistema de Indicadores de Evaluacion de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico (SIEC), para
contar con una herramienta que proporcione informacion oportuna al equipo directivo y facilite la toma
de decisiones.

\VAR
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

&L@ COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE 300UD

DIRECCION DE INFORMATICA
OBJETIVO

Dirigir la implementacion de soluciones en materia de tecnologias de la informacién ¥
telecomunicaciones e instrumentar las acciones conducentes para el resguardo y explotacion de la
informacion generada mediante el desarrollo de sistemas informaticos, administracion de los bienes
tecnoldgicos y generacion de informacion en el portal web institucional; para la eficiente operacion de
los procesos informaticos de la institucién.

FUNCIONES

Coordinar la implantacion de sistemas de informacion automatizados que operen de manera confiable y
eficaz para la toma de decisiones de la alta direccion.

Coordinar el desarrollo y mantenimiento del portal web de la institucion proporcionada por fa Direccion
de Comunicacién Social y las distintas dreas de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico que generan
informacién para la ciudadania para mantener disponible y actualizada la informacién publicada.

Definir y supervisar la implementacion de las politicas de seguridad informaticas para garantizar el
acceso a personal autorizado y minimizar riesgos de mal uso.

Coordinar la salvaguarda de la informacién electronica institucional generada, para garantizar la
continuidad de los servicios que se prestan a los usuarios de la Comision

Coordinar la implementacién de tecnologias y estadndares de vanguardia acorde a las necesidades
institucionales, para agilizar y controlar el manejo y explotacién de la informacién.

Coordinar programas que permitan validar que los niveles de seguridad establecidos son los adecuados
para el presupuesto y las necesidades de la Institucion.

Definir las normas y politicas de uso de los bienes y servicios de tecnologias de informacion y
comunicaciones, con el fin de establecer su correcto uso.

Vigilar la aplicacion de fas acciones en materia de conservacion de los bienes informaticos para su
correcto funcionamiento, identificacion y disponibilidad.

Evaluar y autorizar el sistema de informacion estadistica de la Comisién para asegurar su confiabilidad
y disponibilidad para la toma de decisiones.

Conducir la efaboracién de los informes estadisticos institucionales que deba rendir la Comision a las
instancias competentes y a su consejo para su cumplimiento en tiempo y forma.
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SALUD  COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE 5ALUD

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVO

Supervisar el desarrolio de sistemas de informacién y las actividades del centro de computo y el
otorgamiento en tiempo y forma del servicic de soporte técnico a funcionarics mediante |a
implementacion metodologias y tecnologias de informacion de vanguardia, con el objetivo de mantener
en buen funcionamiento la infraestructura de telecomunicaciones, los bienes informaticos, automatizar
procesos que apoyen en el desempefic y cumplimiento de sus funciones a la Comision Nacional de
Arbitraje Médico.

FUNCIONES

Evaluar y coordinar la implementacién de nuevas tecnologias en el desarrollo de sistemas de informacion
con el ebjeto de dotar de solucienes informaticas de vanguardia que optimicen los recursos y agilicen
los procesos.

Supervisar el cumplimiento de las medidas y politicas de seguridad informatica con el objetivo de
controlar el acceso adecuado a la informacion y su resguardo.

Mantener actualizadas y en operacion las medidas de seguridad infarmaticas aprobadas por la Direccion
de Informatica, para minimizar fas vulnerabilidades y riesgos a la informacién en los equipos con que
cuenta la Comision.

Vigilar la ejecucion del plan de contingencia de los servicios informaticos para la recuperacion de los
mismos y de la informacién institucional.

Supervisar y proporcionar asesoria y soporte técnico requerido por los funcionarios de las distintas areas
administrativos, para resolver las problematicas derivadas de la operacion de hardware, software, red
de datos, red de voz y telecomunicaciones.

Establecer y vigilar la correcta realizacion de los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos
de computo, telecomunicaciones, para prevenir y/o corregir posibles fallas en la utilizacién de los mismos
y mantenerlos en optimo estado para su operacion.

Difundir y vigilar que se cumplan las normas y politicas establecidas por la Direccién de Informatica en
materia del uso de los bienes informaticos, para lograr el uso eficiente de estos.

Coordinar la ejecucion de los proyectos anuales de la Direccion de Informatica relacionados con el
desarrollo de sistemas y soporte técnico, para brindar servicios con los mas altos niveles de calidad y
eficiencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO

Desarrollar y administrar los Sistemas de Informacién de la Comisién, el Portal de Internet y contribuir
en la explotacion de la informacion mediante la aplicacion de metodologias y buenas practicas
informaticas, que permitan brindar informacién actualizada y servicios a la ciudadania.

FUNCIONES

Aplicar los proyectos anuales de la Direccion de Informatica relacionados con el desarrolio de sistemas
para brindar servicios que agilicen la operacién de los funcionarios de la Comisién.

Administrar el desarrollo de soluciones en materia de Sistemas de Informacion para brindar a los
funcionarios de la Comision herramientas que permitan realizar de forma eficiente y automatizada sus
funciones.

Desarroffar y mantener el Portal de Internet de la Comisién y de las Comisiones Estatales gue lo soliciten
para que la informacion que se genera a la ciudadania esté disponible y actualizada.

Administrar las bases de datos e implementar las medidas de seguridad informaticas aprobadas por la
Direccion de Informatica, para mantener su confidencialidad y explotacion.

Recopilar los requerimientos de una nueva solucion o del mantenimiento de alguna ya existente, para
establecer una estructura de operacion y desarrollo que cumpla con las necesidades del solicitante ya
la vez no altere la operacién de las soluciones ya existentes.

Ejecutar la implementacién de nuevas metodologias para el desarrollo de sistemas informaticos.

Documentar los sistemas informaticos para su mantenimiento y capacitacion al usuario en su uso.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA
OBJETIVO

Integrar informacion estadistica sobre los asuntos atendidos por la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico a través del procesamiento electrénico de datos registrados en su sistema electrénico, que
contribuya a la rendicién de cuentas, seguimiento, evaluacion y toma de decisiones.

FUNCIONES

Coordinar y evaluar un sistema de informacién que permita generar estadisticas en materia de arbitraje
médico, con caracteristicas de oportunidad y confiabilidad, orientada a apoyar el seguimiento, la
evaluacion y la toma de decisiones.

Aplicar las disposiciones formuladas en la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geografica; asi como las recomendaciones metodolégicas emitidas por el INEG! y la Secretaria de Salud
para la captacion, produccion y difusion de la informacién estadistica institucional.

Colaborar en el desarrollo dei sistema de procesamiento electronico de los datos que faciliten la
generacion y andlisis de informacion estadistica.

Difundir informacion estadistica que apoye la elaboracién de informes que deba rendir la Comisién para
cumplir en tiempo y forma las disposiciones legales aplicabies.

Colaborar en la generacién e integracion de informacion estadistica homologada a nivel nacional entre
las comisiones de arbitraje médico, de acuerdo a las disposiciones que se establezcan, para avanzar en
el conocimiento de las quejas médicas en el pais.

Coordinar con fas areas sustantivas de ia Comision ia informacion generada con la finalidad de validarla
para Hevar a cabo la adecuada operacion del sistema de informacion estadistica.

Colaborar en la construccién de indicadores y su analisis de la informacién para el seguimiento y
evaluacion de los programas y objetivos de la Comision.

Proporcionar informacién estadistica para apoyar las actividades inherentes al desarrcllo de lineas de

investigacién determinadas por las autoridades competentes.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

_;S——MJ@ COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECKETARIA DE SA1UD

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO

Conducir la comunicacion social de la Comisién mediante la ejecucion de ia Estrategia y Programa de
Comunicacion Anual que permitan a los usuarios, prestadores de servicios médicos y 2 la sociedad en
su conjunto, conocer los beneficios y funciones de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, asi como
sus derechos y obligaciones en materia de salud.

FUNCIONES

Definir y proponer la estrategia y programa anual de comunicacién social de la Comision, con la
participacion que le corresponda a la Cabeza de Sector, para hacer del conocimiento a la ciudadanfa el
quehacer de la Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Determinar en conjunto con el Comisionado la conduccién de estrategias con los medios de
comunicacion masiva, para promaver el posicionamiento institucional ante la sociedad ¥y COn grupos
especificos.

Vigilar la produccién editorial de la Comision, para que aunada a las estrategias de comunicacion social,
se difundan y promuevan los beneficios de los servicios que se brindan en |a institucion.

Evaluar la informacion que se difunda en los medios de comunicacién sobre la Comision, para su
consulta por parte de la alta direccion y tomar decisiones para las 6ptimas acciones a seguir.

Coordinar la integracion y actualizacion de la videoteca y el archivo fotografico de la institucion, para
contar con evidencia de las actividades de comunicacién realizadas en beneficio del conocimiento de las
atribuciones institucionales.

Evaluar y dar respuesta a las necesidades en materia de comunicacién social de la Comisién, que
permitan a fos usuarios y prestadores de servicios médicos y a fa sociedad en su conjunto, conocer sus
derechos y obligaciones en materia de salud, asi como las funciones de la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico.

Coordinar las acciones pertinentes para mantener la vinculacién con los medios de comunicacidn
masiva, con la finalidad de promover las actividades desarrolladas por la Comisién.,

Conducir las gestiones necesarias para la autorizacion y difusion de los productos institucionales ante
las instituciones competentes.

Organizar y dar a conocer a través del Portal de Intemet, notas informativas referentes a las actividades
y/o eventos para beneficio del plblico usuario.

Evaluar la sintesis informativa del sector seleccionando las notas que versen sobre la Comisién para
notificartas al cuerpo directivo por su relevancia.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECKETARIA DF SALUD

SUBDIRECCION DE EDICIONES

OBJETIVO

Colaborar con la Comunicacion Social de la Comision mediante el disefic y produccién de los diversos
materiales comunicativos e impresos, con el propédsito de cuidar la normativa de la imagen grafica de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico en el interior y exterior.

FUNCIONES

Disenar los productos comunicativos, cuidando la imagen institucional, con apego a los lineamientos del
gobierno federal, para respetar la identidad grafica establecida.

Efectuar la toma fotografica de simposios, foros y-eventos donde haya presencia de la Comision Nacional
de Arbitraje Medico, para contar con evidencia de los acontecimientos y con ello conformar el acervo
fotografico institucional.

Disefiar los productos comunicativos para difundir los derechos y obligaciones en materia de salud, asi
como las funciones de la Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Efectuar la conversion de todos los impresos: productos gréficos y editoriales, a formatos electronicos
para ser difundidos y utilizados en la red.

Organizar el archivo fotografico y audiovisual, con el fin de integrar la memoria grafica institucional.

Verificar en la pagina Web se respeten los productos graficos disefiados para mantener la identidad
grafica institucional.

Establecer las especificaciones técnicas de los productes comunicativos solicitados, para que cumplan
con los requerimientos minimos para ser utilizados como medios de comunicacion.

Efectuar la preduccién editorial de los productos de difusion de la Comision, para dar a conocer las
acciones y logros a la sociedad en general.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUT

ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO

Dar asesoria a todas las dreas de la Comision en el desempeiio de sus responsabilidades mediante
procesos de prevencién y mejora continua, evaluando los sistemas de control establecidos y emitiendo
recomendaciones necesarias para el 6ptimo funcionamiento y calidad de la informacién que de ellos
emana, incrementando el grado de economia, eficiencia y eficacia con que se alcanzan las metas y
objetivos.

FUNCIONES

Conducir e! proceso de recepcion de quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos con el fin de darles seguimiento y, en su caso, investigar e imponer ias sanciones
aplicables con excepcion de las que conozca la Direccion General de Responsabilidades y Situacion
Patrimoniai.

Determinar la suspensién temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comision, si asi
conviene a la conduccién o continuacion de las investigaciones, de acuerdo a lo establecidoe en el
ordenamiento aludido y, en su caso, llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la
materia para, estar en condiciones de promover el cobro de las sanciones econémicas que se lleguen a
imponer a {os servidores publicos con motivo de la infraccién cometida.

Conducir la recepcion de las quejas, sugerencias, reconocimientos y solicitudes sobre los tramites Y
servicios de la Comision que presente la ciudadania, turnarlos para su atencién a la autoridad
competente y darles seguimiento hasta su conclusion, para recomendar cuando asi proceda, Ia
implementacion de mejoras a que haya lugar.

Autorizar los pliegos preventivos de responsabilidades que procedan en los términos de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, de la Ley de Tesoreria de la
Federacion, para en su caso, fincar cuando proceda los pliegos de responsabilidades a que hubiere
lugar.

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que interpongan los
servidores publicos para dar certeza juridica al procedimiento.

Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revision que se hagan valer en
contra de las resoluciones emitidas por los titulares de las 4reas de responsabilidades en los
procedimientos de inconformidad, investigaciones de oficio y sanciones a licitantes, proveedores y
contratistas previstos en las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obra pablica y servicios relacionados con la misma, para dar certeza Juridica al procedimiento
en beneficio de las partes involucradas.

Conducir los procedimientos de conciliacion previstos en las leyes en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector pUblico y de obra publica y servicios relacionados con la misma,
en los casos en que el Secretario asi lo determine, sin perjuicio de que los mismos podran ser atraidos
mediante acuerdo del Titular de la Secretaria para aplicar un proceso equitativo y transparente.

. | Conducir el proceso de defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales para dar cumplimiento de las resoluciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

SALUD COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO

SECRETARIA DE SALUD

Emitir [as copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del drgano interno de control
para los fines procesales.

Coordinar el funcionamiento del Sistema Integral de Control Gubernamental y el cumplimiento de las
normas de control que expida la Secretaria de la Funcidn Pdblica, para vigilar el desempefio de los
servidores pablicos y de [a Comisién con apego a la reglamentacion de referencia.

Establecer fa programacién, organizacion y aplicacion de auditorias, investigaciones, inspecciones o
visitas a las areas de la Comision para informar peridédicamente a la Secretaria sobre el resultado de las
acciones de control que hayan realizado y proporcionar a esta la ayuda necesaria para el adecuado
ejercicio de sus atribuciones, asi como apoyar, verificar y evaluar las acciones en materia de desarrollo
administrativo.

Determinar la formulacién de anteproyectos de programas y presupuestos del Organo Interno de Control
y proponer las adecuaciones que requiera el comrecto ejercicio del presupuesto para ta obtencion de las
metas y objetivos de la Comision.

Emitir ef procedimiento mediante el cual se efectuaran las denuncias ante las autoridades competentes
de los hechos de que tenga conocimiento y puedan ser constitutivos de delitos, para aplicar la
reglamentacién a que haya lugar en beneficio de las actividades de la Comisidn, la transparencia y la
prestacién de los servicios.

Establecer el mecanismo que permita requerir a las unidades administrativas de la Comision Nacional
de Arbitraje Médico, la informacién necesaria con el fin cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria
que le requieran en el Ambito de su competencia.

Establecer los programas especificos tendientes a verificar el cumplimento de las obligaciones a cargo
de los servidores publicos de la Comisidn Nacional de Arbitraje Médico, para verificar sus actuaciones
en el marco de la reglamentacion, el uso racional de los recursos y la prestacion de un servicio con
calidad y en su caso, aplicar las medidas correctivas a que haya lugar.
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SUBDIRECCION DE QUEJAS Y DE RESPONSABILIDADES
OBJETIVO

Difundir a la ciudadania en general, los mecanismos que permitan recibir consultas, sugerencias, quejas,
denuncias, inconformidades y procedimientos de conciliacion, relacionados con la gestion de [a Comision
Nacional de Arbitraje Médico, mediante distintos medios de captacion, que permitan salvaguardar la
legalidad, imparcialidad y eficiencia que deben observar los servidores publicos en el desempefio de su
empleo, cargo o comision.

FUNCIONES

Efectuar la recepcion de quejas y denuncias que se formulen por posible incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos, para efectos de su integracion y emision del acuerdo de archivo
por falta de elementos o de turno al area de responsabilidades, cuando asi proceda, llevando a cabo el
seguimiento del procedimiento disciplinario correspondiente hasta su resolucion.

Implementar y supervisar mecanismos € instancias de participacion ciudadana, para el cumplimiento de
estandares de servicio de la Comisian.

Establecer los indicadores que permitan mejorar los tramites y servicios que brinda la Comisién, para el
mejoramiento de su gestion.

Participar en el procedimiento de captacion, asesoramiento, gestion y seguimiento de las peticiones
sobre los trdmites y servicios que presente la ciudadania para en su caso, recomendar a la Comision la
implementacion de mejoras.

Investigar previamente a la presentacion de una inconformidad, las irregularidades que a juicio de los
interesados se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion de adquisiciones y servicios que
lleve a cabo la Comision Nacional de Arbitraje Médico, con la finalidad de que las mismas se corrijan
cuando asi proceda.

Supervisar fos mecanismos e instancias de atencién, participacion ciudadana y de aseguramiento de la
calidad en trémites y servicios que brinda la Comisién, para aplicar acciones preventivas e identificar
oportunidades de mejora.

Participar con el Titular del Organo Interno de Control en la formulacion de requerimientos, Informacién
y demas actos necesarios en la atencion de los asuntos en la materia, solicitando a las unidades
administrativas la informacion requerida para el cumplimiento de sus funciones.

Determinar ta procedencia o no, de inconformidades que se presenten en contra de actos relacionados
con la operacién del servicio profesional de carrera y sustanciar su desahogo, con el fin de corregir las
posibles desviaciones en el proceso respectivo.

Efectuar la valoracion de la determinacion preliminar que formulen las dependencias sobre el
incumplimiento reiterado e injustificado de obligaciones de los servidores publicos de carrera, para en su
caso aplicar las medidas preventivas a que haya lugar.

Organizar los registros de los asuntos de su competencia que obren en sus archivos y expedir las
certificaciones para los fines de su competencia.
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Efectuar la citacion de presunto responsable e instruir el procedimiento administrativo disciplinario, a fin
de determinar las responsabilidades a que hubiere lugar, aplicando de ser el caso, las sanciones
correspondientes.

Emitir las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los servidores pUblicos respecto
de la imposicién de sanciones administrativas; asi como de la defensa juridica de las resoluciones que
emita ante las diversas instancias jurisdiccionales, representando al Titular de la Secretaria de la Funcién
Plblica para salvaguardar la legalidad, imparcialidad y eficiencia que deba observarse en el
procedimiento respectivo.

Participar en la recepcion y atencién de las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan
lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico y de considerario
conveniente, investigar de oficio a partir de las inconformidades que hubiere conocido, con excepcién de
aqueilas que por acuerdo del Secretario deba conocer ia Direccion General de Controversias ¥
Sanciones en contrataciones pulblicas de la Secretarfa de la Funcion Plblica para salvaguardar la
legalidad e imparcialidad en el procedimiento y, en su caso, aplicar las mejoras respectivas.

Efectuar el procedimiento de investigaciones de oficio, si asi o considera conveniente por presumir la
inobservancia de que contravengan las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, con excepcion de
aquéllas que deba conocer la Direccion General de Controversias y Sanciones en Contrataciones
Publicas, por acuerdo del Secretario para que mediante su instruccion y resolucion se salvaguarde la
legalidad e imparcialidad en el procedimiento y, en su caso, aplicar las mejoras respectivas.

Participar en la tramitacién, instruccidon y resolucion de los procedimientos administrativos
correspondientes y, en caso, imponer las sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los
términos de las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra
publica y servicios relacionados con la misma e informar a la Direccién General de Controversias y
Sanciones en Contrataciones Publicas sobre el estado que guarde la tramitacién de los expedientes de
sanciones que sustancie, con excepcion de los asuntos que aquélla conozcea para dar certeza juridica a
dichos procedimientos.

Efectuar el trémite de los procedimientos de conciliacion en materia de adquisiciones, arrendamiento y
servicios, derivados de las quejas que presenten los proveedores por incumplimientos de contratos o
pedidos celebrados por la Comision Nacional de Arbitraje Médico, en los casos en que por acuerdo del
Secretario; asi se determine para dar transparencia y resolucion a la contreversia.

Participar con el Titular del Organo Interno de Control en la formulacion de requerimientos, informacién
y demas actos necesarios para la atencion de Jos asuntos en materia de responsabilidades, requiriendo
a las unidades administrativas la informacién requerida para el cumplimiento de sus funciones.

\A
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SUBDIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO

Colaborar en el funcionamiento y gestion de la Comision Nacional de Arbitraje Médico, con apego a
derecho, mediante la realizacion de auditorias, revisiones especiales y actividades para a determinar el
grado de economfa, eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos asignados a la Comision Nacional
de Arbitraje Médico.

FUNCIONES

Asesorar en aspectos relativos a adquisiciones, arrendamientos, servicios, tesoreria, contabilidad,
presupuesto y recursos humanos entre otros para la mejor administracion y apiicacion de los recursos
fundamentados en fa aplicacion de la reglamentacién especifica.

Aplicar por si, o en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria, 0 con aguellas
instancias externas de fiscalizacion que se determine, las auditorias o revisiones que se requieran con
el propésito de verificar la eficacia, economia y eficiencia de las operaciones, la confiabilidad de la
informacion financiera y operacional y el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas
aplicables.

Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones, derivadas de las auditorias
0 revisiones practicadas, por si o por las diferentes instancias externas de fiscalizacion, para la mejora
continua de los procesos de la Comisién v su correcto funcionamiento.

Efectuar en las unidades administrativas de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, la recopilacion de
la informacion, documentacion y su colaboracion para verificar el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones.

Proponer al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones en la materia que se deban
incorporar al plan anual de trabajo para la realizacién de las actividades de auditoria y revisiones
especiales en beneficio de la determinacion del grado de economia, eficiencia y eficacia en el manejo
de los recursos asignados a la Comisién.

Organizar los registros de los asuntos de su competencia en materia de auditoria interna y definir las
certificaciones de los documentos que obren en sus archivos para dar cumplimiento a solicitudes de
diversas instancias.

Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria, asi como elaborar los
proyectos de normas complementarias que se requieran en materia de control para dar certeza a la
Comisién en su actuacion.

Emitir la informacion dirigida al Titular del Organo Interno de Control acerca de Ia gestion y efectividad
de los sistemas utilizados por las areas, asi como los hechos relevantes derivados de las revisiones
realizadas y la evaluacion de la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido
para medir el grado economia, eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos asighados ala Comision
Y en su caso manifestar oportunidades de mejora.

Efectuar la evaluacion de riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de
la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, para contar con cursos afternos de accién que brinden cerieza
en la continuidad de la prestacién dei servicio.
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Difundir el fortalecimiento de una cultura de control al interior de la Comisidn Nacional de Arbitraje
Medico, ubicando debidamente la responsabilidad sobre el control y capacitando al personal en la
materia, a fin de asegurar en mayor grado el cumplimiento de programas, metas y objetivos.

Representar al Organo Interno de Control en los diversos Subcomités y Comités instalados en la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico, para la supervision de las actividades encomendada a Ia
Comision y el logro de los objetivos con apego a la reglamentacion aplicable.

Participar en los pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas orientados a la
transparencia y el combate a la corrupcion e impunidad, para dar certeza a los usuarios y cubrir los
requerimientos solicitades.

Proponer al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en materia de evaluacion y de
control se deban integrar al Programa Anual de Trabajo, para mejorar la gestion en la Comisién Nacional
de Arbitraje Médico.

Proporcionar seguimiento a las acciones que implemente la Comisién Nacional de Arbitraje Meédico
orientados a la mejora de sus procesos, a fin de apoyarlas en el cumpiimiento de sus objetivos
esfratégicos con un enfoque preventivo y brindarles asesoria en materia de desarrollo administrativo.

Participar en la promocion del fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la
gestion institucional y de buen gobierno, al interior de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, a fin de
asegurar el cumplimiento de fa normativa, metas y objetivos.
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VIl. GLOSARIO

Con el objeto de facilitar la elaboracion y/o actualizacién del Manual de Organizacion Especifico y
manejar una terminologia comin, a continuacion se presentan los conceptos de los términos
organizacionales utilizados en esta gufa o requeridos para su mayor comprension.

ADMINISTRACION

Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas que tiene como finalidad apoyar
la consecucion de los objetivos de una organizacion a través de fa provision de los medios necesarios
para obtener los resultados con la mayor eficiencia, eficacia y congruencia; asi como Ia dptima
coordinacién y aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales y financieros. Algunos
tratadistas la dividen en: planificacion, organizacion, direccién y control. Otros consideran cinco etapas
del proceso administrativo: prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Conjunto de organos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacion de la funcién administrativa; se
compone de la administracion centralizada y paraestatal que consigna la Ley Organica de la
Administracion Pablica Federal.

ADQUISICIONES

Valor de los bienes o servicios que se adquieren mediante un gasto o se reciben como transferencias
en especie.

AMIGABLE COMPOSICION

Procedimiento de arreglo con una controversia, entre las partes, oyendo las propuestas de arreglo que
para tal efecto se emitan.

AMPARO

Institucion juridica que se tramita y resuelve por los érganos del poder judicial y excepcionalmente por
los érganos jurisdiccionales locales a instancia del gobernado que considera que un acto de autoridad
afecta su esfera juridica por ser contrario a sus garantias constitucionales, habiendo agotado los medios
de defensa ordinarios, para que se deje insubsistente y sin efecto el acto sobre el que versa la demanda
y se le mantenga o restituye en el goce de la garantia que estima infringida

ANALISIS

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus caracteristicas
representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con él.

APOYO LOGISTICO
El proceso de pfaneacion, implementacion y control del eficiente y efectivo flujo de bienes, servicios e

informacion relacionada, desde el punto de origen hasta el punto de consumo con el propdsito de
satisfacer los requerimientos de los clientes.
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ARBITRAJE

Procedimiento para el arreglo de una controversia, entre las partes, segin las reglas del derecho
atendiendo a los punto debidamente aprobados o en equidad basando en ponderar el cumplimiento de
los principios cientificos y éticos de la practica médica.

AREA ADMINISTRATIVA

Parte en la que se subdivide una organizacion y se le designan responsabilidades.
AREA SUSTANTIVA

Direcciones Generales de Orientacion y Gestion; Conciliacion y Arbitraje.

AREA DE RESPONSABILIDAD:

Unidades organizacionales en general bajo la direccion de una persona a las que se les asignan
programas, procesos y proyectos para el logro de los objetivos y que en su todo guardan la congruencia
con la planeacién estratégica, en la Comision se consideran: comisionado, subcomisionados,
direcciones generales y el érgano interno de control.

ARRENDAMIENTO

Contrato en que una de las paries, el arrendador, transfiere por un determinado periodo de tiempo, el
derecho de utilizar un activo fisico o de un servicio a la otra parte, el arrendatario, quien a su vez debe
pagar por la cesion temporal de ese derecho un precio previamente estipulado entre ellos.

ASESOR EXTERNO

Profesional de las disciplinas de la salud, que cumple con los criterios de seleccion establecidos por la
comision.

ASESORIA

Informacién especializada que se brinda por un médico y/o abogado, con el fin de resolver las
inquietudes presentadas por el usuario con relacion a la atencion vy que puede ser proporcionada por |
correspondencia, mediante el uso de medios electronicos o de manera personat.

ATRIBUCION

Acto gue debe ejercer el empleado ptblico; sus facultades son los usos que puede hacer del poder que
la ley le confia.

AUDIENCIA

Ocasion que se concede para que una de las partes en pleito 0 ambas se presenten para intentar dirimir
sus controversias.

AUDITORIA INTERNA

Revision o inspeccion de las obligaciones de cada unidad administrativa de ta comision y del Sistema de
Gestién de Calidad 1SO 9001:2008. (’ y
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AUTOMATIZACION
Aplicacion de procedimientos automaticos a los procesos y procedimientos de la comision.
BASE DE DATOS

Conjunto de registros cuantitativos y/o cualitativos interrelacionados que se almacenan con objeto de
satisfacer las necesidades del proceso de informacion en una organizacion. El término implica mas de
un archivo integrado, utilizado para muchas aplicaciones de procesamiento. La base de datos permite
incluir informaciéon nueva o modificar la existente, eliminando toda posibilidad de redundancia e
inconsistencias, ademas de que posibilita compartir la informacién y mejorar los coniroles sobre la
misma.

BIEN

Todo aquello que puede ser objeto de apropiacion, empleado para satisfacer alguna necesidad. Cosas
o derechos susceptibles de producir beneficios de caracter patrimonial.

CABEZA DE SECTOR
Secretaria de Salud.
CALIDAD

Es la totalidad de los rasgos y caracteristicas de un producto o servicio que se sustenta en su habilidad
para satisfacer [as necesidades estabiecidas implicitas.

CAPACITACION

Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de
acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrolio de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimienio de
la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo
y af desarrollo personal integral.

CERTIFICACION

Se entiende la accién de acreditar, por medio de un documento fiable, emitido por un organismo
independiente y autorizado para la emision de Marcas y Certificados de Conformidad, que un
determinado producto o servicio cumple los requisitos o exigencias definidas por una norma o especifica
tecnica, o que la empresa tiene implantado un sistema de aseguramiento de la calidad conforme a [as
normas UNE-EN-ISQO 2000.

CLIMA LABORAL

Medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla el trabajo cotidiano.

COMISION ESTATAL

Organismos similares a la comision creados en las entidades de la repliblica mexicana.
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COMISION
Comisidn Nacionai de Arbitraje Médico.
COMPETENCIA

Actuaciones integrales para identificar, interpretar, argumentar y resolver problemas del contexto con
idoneidad vy ética, integrando el saber ser, el saber hacer y el saber conocer.

COMPROMISO

Responsabilidad aceptada por las partes mediante un instrumento juridico en el cual designa a un tercero
imparcial para resolver la controversia, mediante el proceso arbitral.

CONCILIACION

Procedimiento por medio del cual las partes que interviene en un controversia acuden libre y
voluntariamente a resolverla, con la intervencion de un tercero imparcial.

CONFIDENCIALIDAD

Valor institucional a través del cual se reserva vy secreta con seguridad reciproca la inconformidad
manifestada por el usuario.

CONFLICTO

Confrontacion de fuerzas interpersonales que tienen una infraestructura racional y un contenido
emaocional.

CONTRATO

Acuerdo de voluntades escritas, manifestado en coman entre dos o maés personas con capacidad (partes
del contrato), que se ohligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada
finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca, si el contrato es
bilateral, o compelerse una parte a la ofra, si el contrato es unilateral

'CONTROVERSIA

Inconformidad del usuario al considerar irregular la atencion médica recibida.

COORDINADOR DE SECTOR

Secretaria de Saiud.

COPIA CERTIFICADA

Una copia que ha sido marcada por la autoridad oficial competente en la Comision para mostrar que es
una copia verdadera del documento original.

COPIA SIMPLE

Copia fotostatica de un original. C
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CORRUPCION

Mal uso publico del poder para conseguir una ventaja ilegitima, generalmente secreta y privada.
DELITO

Acto de violar las disposiciones penales aplicables.

DEMANDA

Toda peticion formulada ante un tribunal de justicia y, en sentido estricto, aquel medio a través del cual
una persona expone sus pretensiones a un tribunal iniciando asi un proceso de caracter civil en sentido
amplio.

DENUNGIA

Acto de dar a conocer a la autoridad la posible comisién de un delito.

DEODONTOLOGIA MEDICA

Conjunto de principios y reglas éticas que han de inspirar y guiar la conducta profesional del médico.
DESEMPENO

Consiste en la realizacion de las funciones y roles propio de un cargo o de una ocupacién con el maximo
grado de satisfaccion al concluir |3 tarea.

DETRIMENTO
Dafio o perjuicio.
DIARIO OFICIAL DE I.A FEDERACION

Es el periodico oficial del Gobierno Constitucional de México. Su funcidn es la publicacién de leyes,
reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demas actos expedidos por los poderes de la Federacion,
afin de que éstos sean observados y aplicados debidamente en sus respectivos 4mbitos de competencia
en el territorio nacional y es editado de iunes a viernes por la Secretaria de Gobernacién, y también
puede ser consultado via Internet.

DICTAMEN MEDICO INSTITUCIONAL (DITAMEN PERICIAL)

Informe pericial de la comision, precisando sus conclusiones respecto de alguna cuestién médica
sometida a su anélisis, dentro del ambito de sus atribuciones. Tiene caracter institucional, no emitido por
simple perito persona fisica y no entrafia la resolucién de controversia alguna, se tfrata de mera
apreciacion técnica del acto médico, al leal saber y entender de Ia comision, atendiendo a las evidencias
presentadas por la autoridad peticionaria.

DILIGENCIAS

Es la precaucion o cuidado con que una persona desempefia sus funciones o se comporta en su vida a
fin de no causar dafio o lesién a terceros.
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DIVULGAR

interpretacion y popularizacion del conocimiento cientifico entre el piblico general sin circunscribirse a
ambitos académicos especificos convirtiéndose asi en ciencia popular.

DOCUMENTACION

Evidencias documentales que aporta el usuario para dar sustento a la inconformidad relacionada con la
atencidon médica

EFICACIA

Capacidad de alcanzar el efecto que se espera o desea, tras la realizacién de una accion.
EFICIENCIA

Uso racional de los medios para alcanzar un objetivo predeterminado.

EJERCICIO FISCAL

Periodo comprendido entre el 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio con propésitos fiscales.

ESTADISTICA

Ciencia con base mateméatica referente a la recoleccion, analisis e interpretacion de datos, que busca
explicar condiciones regulares en fendémenos de tipo aleatorio.

ESTRUCTURA ORGANICA

Forma aprobada para la organizacion establece interrelaciones operacionales y administrativas sobre
individuos y grupos de trabajo, relacicnado con niveles, procesos y sistemas de la Comision.

ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Es el conjunto de programas y subprogramas ordenados en forma coherente; define las acciones que
efectian las dependencias y entidades de la administracion publica federal, para alcanzar sus objetivos
y metas de acuerdo con las politicas definidas por el plan y los lineamientos que sobre aperturas
programaticas establece la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ETICA
Rama de la filosofia estudia qué es lo moral, cémo se justifica racionalmente un sistema moral, v como
se ha de aplicar posteriormente a los distintos ambitos de la vida personal y social. en la vida cotidiana

constituye una reflexién sobre el hecho moral, busca las razones que justifican la utilizacion de un
sistema moral u ofro.

EXPEDIENTE

Reunidn de documentacion necesaria para sustentar el acto administrativo.

S
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GESTION INMEDIATA

Tramite que se lleva a cabo con el prestador del servicio, atendiendo a la naturaleza del asunto planteado
y previa valoracion del consultor médico.

GESTION PERICIAL

Procedimiento interno de la Comisién para el anélisis de casos y la emision de dictdmenes periciales
instituciones. Incluye la recepcion de la autoridad peticionaria, elaboracion y entrega del dictamen, asi
como el desahogo de diligencias de descargo probatorio en el proceso respectivo.

HALLAZGO

Afirmacion sin ponderacion, basada en evidencias de auditorias al Sistema de Gestion de Calidad.
HARDWARE

Elementos fisicos, tangibles de un equipo de cémputo.

HOMOLOGAR

Acto administrativo superior que aprueba acuerdo o decision, para adecuar politicas que permitan
igualdad 0 semejanza de la Comisién con fas Comisiones Estatales de Arbitraje Médico.

IMPARCIALIDAD

Criterio de justicia que sostiene que las decisiones deben tomarse en base a criterios objetivos, sin
influencias de sesgos, prejuicios o tratos diferenciados por razones inapropiadas.

IMPROCEDENCIA

Respuesta institucional apegada a derecho, mediante el cual se niega el otorgamiento de una peticién.
IMPUNIDAD

Dejar sin juicio ni castigo a los presuntos culpables de un crimen o desviacién sea del tipo de que sea.
INFORMACION CONTABLE

Conjunto de registros y controles sistematicos de todas las operaciones que se realizan en la empresa
o institucion y que tienen una repercusion en el presupuesto.

INFORMACION FINANCIERA

Conjunto de datos que se emiten en relacidn con las actividades derivadas del uso y manejo de los
recursos financieros asignados a una institucion. Es aquella informacién que muestra la relacion entre
los derechos y obligaciones de la dependencia o entidad, asi como la composicién y variacion de su
patrimonio en un periodo 0 momento determinado.

INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

La contenida en ios documentos, que haya sido generada, recabada, obtenida, adquirida, transformada,

| conservada y/o administrada por los sujetos obligados, en el ejercicio de sus actividades, funciones,
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atribuciones o facultades, y que se encuentre bajo su conservacion, custodia, resguardo, posesion o
control, en los archivos de tramite, concentracion, muerto o inactivo e histérico correspondientes.

INNOVACION

Es la aplicacion de nuevas ideas, conceptos, productos, servicios y practicas, con la intencion de ser
dtiles para el incremento de la productividad

INVESTIGACION

Busqueda intencionada, sistematica y organizada de conocimientos o de soluciones a problemas de
caracter cientifico.

JUICIO
Controversia juridica y actual entre partes, sometida al conocimiento de un tribunal de justicia
LAUDO

Es el pronunciamiento por medio det cual la Comision resuelve en estricto derecho o en conciencia, las
cuestiones sometidas a su conacimiento por las partes.

LEGALIDAD

Principio fundamental del derecho publico conforme al cual todo ejercicio del poder pablico deberia estar
sometido a la voluntad de la ley de su jurisdiccion y no a la voluntad de las personas

LEGITIMACION

Representacion legal y constancia de la acreditacion de los promoventes y/o representantes legales
fanto del usuario como del prestador, mediante documento expedido por autoridad competente.

LEX ARTIS AD HOC

Concepto en el cual descansa la definicion del marco general de actuacion del profesional, técnico y
auxiliar de las disciplinas para la salud.

LEY

Norma Juridica dictada por el legislador. Es decir, un precepto establecido por la autoridad competente,
en gque se manda o prohibe algo en consonancia con la justicia. Su incumplimiento trae aparejada una
sancién.

MANUAL DE ORGANIZACION

Documento que expone con detalle los érganos que comprenden la Comision, define los puestos que lo
integran y la descripcion de sus funciones, la relacién jerarquica que existe entre ellos y los grados de
autoridad y responsabilidad.

MARCO JURIDICO

Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse una depepfiencia o

™

entidad en el gjercicio de las funciones que tienen encomendadas. Vs
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of Ten

MEJORA CONTINUA

Procedimiento que permite a las organizaciones auditar las actividades realizadas y llevarlas a mejores
actividades, minimizando costo y elevando la calidad del producto.

META

Finalidad que se persigue mediante el desarrolio de las funciones atribuidas al cargo, la cual sera
expresada a través de un enunciado que contenga un verbo de accién conjugado en infinitivo, que habra
de referirse a cantidades y periodos de duracién determinados de manera semestral o anual

METODOLOGIA
Conjunto de métodos que rigen una investigacién cientifica o exposicién doctrinal.
MISION

Define el quehacer de la Comisidn, as necesidades que cubren con sus productos y servicios, el
mercado en el cual se desarrolla y su imagen publica

NEGOCIACION

Proceso y técnica mediante los cuales dos o mas partes construyen un acuerdo. Las partes empiezan
discutiendo sobre el asunto en el cual tienen intereses, lo que genera entre ellas variados sentimientes.
Los motivos que asisten a cada negociador generan en ellos conductas gue, a menudo, se expresan en
propuestas verbales. Este intercambio hace que las partes desarrollen intensos deseos de controlar el
tema que les preocupa

NOMBRAMIENTO
Designacion de un cargo.
NORMA

Regla u ordenacion del comportamiento humano dictado por fa autoridad competente del caso, con un
criterio de valor y cuyo incumplimiento trae aparejado una sancién, generalmente impones derechos y
obligaciones.

NOTIFICACION

Hacer del conocimiento a una persona o institucion respecto a una situacién determinada, ya sea de
manera personal, correo certificado, mensajeria con acuse de recibo, via telegrama o medios
electrénicos.

OBJETIVO

Situacion deseada que la empresa intenta lograr, es una imagen que la organizacién pretende para el
futuro.
OBRA PUBLICA

Las obras que tienen por objeto la construccion, ampliacion o modificacion de bienes inmuebles
destinados directamente a la prestacion de servicios de comunicaciones, transportes, hidraulico, medio

ambiente, turistico, educacién, safud y energético.
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OPINION TECNICA

Andlisis emitido por la comisién, a través del cual establecera apreciaciones y recomendaciones
necesarias para el mejoramiento de la calidad de la atencidon médica, especialmente en asuntos de
interés general. Las opiniones técnicas podran estar dirigidas a las autoridades, corporaciones médicas
o prestadoras del servicio médico y no seran emitidas a peticion de parte, ni para resolver cuestiones
litigiosas.

ORIENTACION

Informacion sencilla que resuelve de manera inmediata las dudas o cuestionamientos presentados por
el usuario, que puede ser proporcionada en forma técnica, por correspondencia, mediante el uso de
medios electrdnicos o de manera personal.

PARTES

Quienes hayan decidido someter su controversia, mediante la suscripcion de una clausula
compromisotia o compromiso arbitral, al conocimiento de la Comision.

PERENTORIO
Plazo que es el ultimo o el Gnico que se concede, y no se puede aumentar o prorrogar.
POLITICA

Dentro del estandar, referencia a la traza con que se conducen las actividades o emplean los medios
para alcanzar los objetivos fijados al estandar.

POLIZAS

El documento de contabilidad usado en los “sistemas de polizas” y en el que se hace constar, con
respecto de cada operacion.

PRESTADOR DE SERVICIOS
Profesional de la salud que funge como asesor externa en un caso conocido y tramitado por la Comision.
PRESTADOR, PRESTADOR DEL SERVICIO MEDICO

Las instituciones de salud de caracter publico, social o privado, asi como los profesionales, técnicos y
auxiliares de las disciplinas para la salud, sea que ejerzan su actividad en dichas instituciones, o de
manera independiente.

PRESUPUESTO

Instrumento que traduce los lineamienios generales de la planeacion nacional del desarrollo econdmico
y social del pais, en objetivos y metas concretas a desarroliar en el corto plazo, definiendo responsables,
temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales vy

financieros.
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PROCEDIMIENTO

Conjunto de actividades debidamente detalias del orden de las acciones realizadas para obtener un fin.
PROCESO ARBITRAL

Conjunto de actos procesales y procedimientos que se inician con la presentacion y admisién de una
queja y termina por alguna de las causas establecidas en el Reglamento de procedimientos, comprende

las etapas conciliatoria y decisoria y se tramita con arreglo a la volunta de las partes en estricto derecho
0 en conciencia.

PROGRAMA
Serie de accicnes organizadas para la obtencién de resultados.
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

Conjunto de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios que en un afio fiscal, ejecutan las
entidades del sector piblico como parte del programa de gasto corriente.

PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL

Actividad que contempla las necesidades de productos de comunicacion de las unidades administrativas
de la comisién durante un afio, previamente aprobadas y presupuestadas.

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

Es el instrumento que traduce los lineamientos generales de la planeacion nacional del desarrolio
economico y social del pafs, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo
responsables, temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién
de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales ¥
financieros.

PROMOVENTE

Toda persona que a través de legitimarse y ser acreditado como tal, somete la controversia de su
representado, mediante la suscripcién de una clausula compromisoria o compromiso arbitral, al
conocimiento de la Comision.

PROSECUCION

Dar continuidad a! acto iniciado con el fin de ilevarlo a término yfo conclusion.

PROTECCION CIVIL

Conjunto de disposiciones, medidas y acciones destinadas a la prevencion, auxilio y recuperacion de [a
poblacion ante la eventualidad de un desastre.

PROVEEDOR

Persona fisica o juridica adjudicataria que haya perfeccionado el contrato
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QUEJA (POR CONCILIACION)

Procedimiento mediante el que se acepta la solicitud del usuario para su continuidad a la etapa
conciliatoria.

QUERELLA

Acto procesal consistente en una declaracion de voluntad dirigida al érgano jurisdiccional competente,
por ta que el sujeto de la misma, ademas de poner en conocimiento de aquél la "notitia criminis” como
noticia criminal, ejercita la accidn penal, regulandose actualmente en el Cédigo Procesal Penal.
RACIONALIDAD

Es el éptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros de que disponen fas
dependencias y entidades dei sector publico buseando, incrementar la eficiencia en ia presentacion de
los servicios pablicos, y de los niveles de produccion de bienes y servicios.

RESCINDIR

Dejar sin efecto un contrato, una obligacién o un convenio suscrito con la Comision.

RECOMENDACIONES

Accion mediante la cual se transmite especial énfasis para forzar al maximo decisiones y conductas
preventivas

RED FEDERAL DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Brinda atenci6n a los ciudadanos que, al amparo de sus derechos constitucionales de peticion, audiencia
y manifestacion; solicitan ser atendidos por el Presidente de la RepUblica en sus planteamientos, y
ofrecerles apoyo en la blsqueda de soluciones que respondan a sus necesidades.

REGLAMENTO BE PROCEDIMIENTOS

El reglamento procedimientos para la atencion de quejas médicas y gestiéon pericial de la Comisién
Nacional de Arbitraje Médico.

REGLAMENTO

El reglamento interno de la comisién nacional de arbitraje médico

REQUERIMIENTO

Acto mediante el cuai se solicitan elementos para iniciar, continuar yfo concluir el procedimiento arbitral.
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Es la relacionada estrictamente con el servicio pablico, con el cumplimiento de las funciones
encomendadas y surgen precisamente del inclimplimiento de las obligaciones legalmente establecidas

para el servidor pablico.
-
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REVISTA CONAMED

Medio de difusién de la Comision.

ROL

Lista que menciona el orden en el cual debe ser atendido un asunto o quien y cuando lo atendera.
SANCION

Obligacion de pagar las consecuencias de un acto, asumiendo las consecuencias del mismo y conforme
a lo establecido por las leyes aplicables a la materia.

SEGURIDAD DEL PACIENTE

Disciplina de la medicina que enfatiza en el reporte, andlisis y prevencion de las fallas de la atencién en
salud que con frecuencia son causas de eventos adversos a fin de prevenirios en un futuro.

SERVIDOR PUBLICO

Toda persona fisica, contratada o designada mediante eleccion o nombramiento, para desempefar
actividades atribuidas al estado, a sus érganos gubernamentales o a los de la administracion publica.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Sistema para dirigir y controlar los procesos de la Comision y que cuenta con certificacion internacional.
SISTEMA INFOMEX

Sistema creado y promovido por el IFAI, que facilita el acceso a la informacién publica para la sociedad,
promoviendo y garantizando el ejercicio de este defecho,

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

Es el mecanismo utilizado por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Funcién
Pdblica y Banco de México, para unificar sus solicitudes de informacion al Sector Publico. A través de
este sistema todas las solicitudes de datos cumplen con dos requisitos: es informacién recurrente y se
capta a través de formatos preestablecidos y concertados entre estas tres entidades.

SOFTWARE

Equipamiento légico o soporte légico de una computadora digital; comprende el conjunte de los
componentes l6gicos necesarios que hacen posible la realizacién de tareas especificas {programas).

SOLICITUD DE PARTE
Solicitud escrita, que realiza una persona fisica, moral o institucional a fa Comisién.
SOBRESEIMIENTO

Resolucion que pone término al proceso arbitral cuando se apliquen los supuestos del reglamento de

procedimientos
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TELECOMUNICACIONES

Técnica consistente en fransmitir un mensaje desde un punto a ofro, normalmente con el atributo tipico
adicional de ser bidireccional.

TESORERIA
Tesareria de la Federacion
TRAMITE ARBITRAL

Conjunto de procedimientos que tienen como fin dar solucién a una controversia suscitada de [a relacion
médico-paciente.

TRANSACCION

Contrato o convenio otorgado por la comision por virtud del cual las partes, haciéndose reciprocas
concesiones terminas una controversia.

TRANSPARENCIA

Obligacién de las y los servidores publicos de realizar sus acciones de forma honesta, veraz, clara, justa
y abierta a la sociedad, de manera que pone al alcance de ésta, la informacién que se deriva de su
actuacién en el cumplimiento de sus funciones

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es una direccion general o equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el Reglamento
Interno

USUARIO
Toda persona que requiera u obtenga servicios médicos.
VIOLACION (informatica)

intento fallido de acceso a informacion o a programas a los que no se tiene autorizacién para ver o
modificar.

VIOLACION {derecho)
Acto que se comete en contra a un derecho futelado y que puede causar dafio a la persona.
VISION

Define y describe la situacién futura que desea tener la empresa, el propésito de la vision es guiar,
controlar y alentar a la organizacion en su conjunto para alcanzar el estado deseable de la organizacion

WEB
Red de alcance mundial.
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