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| PRESENTACION

El Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, incluye en sus objetivos mejorar la calidad de los servicios

médicos, modernizar las Instituciones de Salud y atender las legitimas demandas de los usuarios.

Es funcion del Gobierno Federal en materia de salud la mejora continua de los servicios médicos de las
Instituciones publicas, sociales y privadas; asi como la atencién de las inconformidades de usuarios derivadas

de la prestacién de dichos servicios.

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011- 2016 se enfoca a la persona y al desarrollo social como razén del
ejercicio de gobierno, de ésta manera establece como uno de los mayores compromisos de la presente
Administracion la mejora en los servicios de salud, haciendo especial énfasis en la disminucién por debajo de

la media nacional de la muerte materna.

Por otra parte, dada la creciente tendencia de demandas contra servicios médicos y prestadores de los
mismos interpuestas en esta Comision, asi como en la Comisiéon Nacional de Arbitraje Médico, en la Comision
Nacional de Derechos Humanos vy las Instancias Judiciales, se contemplé la necesidad de que la poblacién
Veracruzana cuente con la confianza plena de que sus asuntos seran tratados de manera imparcial ante ésta
instancia, coadyuvando de ésta forma al mejoramiento en la calidad de los servicios de salud. Por lo anterior,
el 16 de mayo de 2011 se publicé en la Gaceta Oficial del Estado el Decreto que descentraliza a la Comision
de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz, Comisi6 n de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz
(antes CODAMED.VER).

La estructura de la Comisién consideré un moderno esquema organizado por procesos integrales. Este
modelo innovador en la Administracion Publica nos permite contar con puestos de alto nivel y perfiles de gran
exigencia profesional que facilitan la resolucion de los asuntos a través del trato directo de los usuarios con el

binomio médico-abogado.

En cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 18 fraccion IV y 21, fracciones Il y 1, del Decreto de Creacién
de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz, se elaboré el presente Manual General de

Organizacion.

Manual General de Organizacion Pagina 3 Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz



CODAMEVER

VERACRUZ | g . %

GOBIERNO DEL ESTADO @ adelante

I ANTECEDENTES

La Comisién Nacional de Arbitraje Médico fue creada el 31 de mayo de 1996 por Decreto del Presidente de los
Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de junio del mismo afio; en
dicho Decreto se contempla la asesoria a los Gobiernos de las Entidades Federativas para la constitucién de

Instituciones andlogas.

La creacion de la Comisiéon Nacional de Arbitraje Médico fue resultado de la creciente necesidad de la
poblacion de contar con un organismo que contribuyera a mejorar la calidad de los servicios médicos que se
otorgan a la poblacién del Estado, mediante el conocimiento y la resolucién de los conflictos entre usuario y
prestadores de dichos servicios por métodos alternativos y la emision de Dictamenes y Opiniones Técnicas,
dentro del ambito de su competencia permitiendo un manejo mas adecuado y justo de los problemas surgidos
en el otorgamiento de los servicios de salud, tanto para los usuarios como a los prestadores de dichos

servicios.

La Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz fue creada como un Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Salud y Asistencia por Decreto del Gobernador del Estado, y publicada el 11 de febrero de 1999
en la Gaceta Oficial del Estado. El dia 16 de mayo de 2011, derivado de la experiencia tras 11 afios de
creacion de la Comision y después de un profundo andlisis de los medios mas eficaces para llevar a cabo las
funciones para las que fue creada, se publica en la Gaceta Oficial del Estado decreto que Descentraliza las

funciones de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

De esta manera, la poblacion del Estado de Veracruz cuenta con un organismo para recibir quejas, investigar
las posibles irregularidades en la prestacion o negativa de servicios médicos y emitir sus opiniones, acuerdos

y laudos con la garantia de equidad, buena fe, pero principalmente imparcialidad en sus resoluciones.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 13-10-2011).
Constitucion Politica del Estado de Veracruz-Llave. (G.O. 20-05-2011).

LEYES:

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave. (06-10-2011).

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz-Llave. (29-01-1987).

Ley Organica del Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz. (G.O. 29- 12-1979).

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. (G.O. 13-04-2011).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (DOF. 27-05-2011).
Ley del Seguro Social. (D.0.F.27-05-2011).

Ley General de Salud. (D.O.F. 01-09-2011).

Ley de Salud del Estado de Veracruz. (G.O. 27-12-2010).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado libre y soberano de Veracruz
Ignacio de la llave. (G.O. 14-08-2006).

Ley de Deuda Publica. (G.O. 29- 12- 1979).

Ley de Ingresos del Estado de Veracruz. (G.O. 153 de 24.XIl. 1963).

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz. (G.O. 26-12-2003). Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. (D.O.F. 03-05-2006).

Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 17-01-2006).

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica para el Estado de Veracruz Ignacio de la llave.
(G.O 5-07-2011)

CODIGOS:

Cadigo Civil para el Estado de Veracruz. (G.O. 22/02/2010).

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz. (G.O. 24/06/2010).
Cddigo Penal para el Estado de Veracruz. (G.O. 02-04-2010).

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz. (G.O. 30-11-2007).
Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz. (G.O. 26-01-2010).

DECRETOS:

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico. (D.O.F.03-06-1996).

Decreto por el que se crea la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz (G.0.16-05-2011).
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REGLAMENTOS:

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
(D.O.F. 04-12-2009).

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud. (DOF 06-01-1987).
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién en la Salud. (D.O.F. 05-04-2004).
Reglamento Interior de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz. (G. O. 30-01-2013).
Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestidn Pericial de la Comisién
de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz. (G.O. 30-01-2013).

CONVENIOS DE COORDINACION:

Convenio de Colaboracién con el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de
Veracruz y la CODAMED.VER, para difundir las funciones de la Comision. (01-02-2002) (20-07-2006).
Convenio de Coordinacion de acciones que celebran la Comision Nacional de Arbitraje Médico y la
CODAMED.VER (12-04-2002).

Convenio de Colaboracién con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Veracruz, para
conjuntar acciones en el ambito de sus respectivas competencias. (17-01-2006).

Convenio de Colaboracion Interinstitucional celebrado entre Comisién Nacional de Arbitraje Médico,
CODAMED.VER, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y el
Instituto Mexicano del Seguro Social, con el objetivo de permitirse la conciliacién local. (06-10-2006).
Convenio de Colaboracion y Coordinacion Operativa con la COESAMED de Puebla y la
CODAMED.VER, para coordinar la recepciéon de inconformidades y quejas, e intercambio de
informacién estadistica. (04-12-2002) (24-03-2008).

Convenio de Colaboracién en Materia de Prestacion del Servicio Social y Practicas Profesionales con
la Universidad “Jean Piaget” y la CODAMED.VER (24-04-2008).

Convenio de Colaboracion con los siguientes Municipios para difundir las funciones de la
CODAMED.VER: Ozuluama, El Higo, Tempoal, Tampico Alto, Panuco, Chiconamel, Platén Sanchez,
Chalma, Chicontepec, Pueblo Viejo y Benito Juarez (13-06-2008).

Convenio de Colaboracién Interinstitucional con la Unidad Médica de Alta Especialidad No. 14 del
Instituto Mexicano del Seguro Social y la CODAMED.VER, para desahogar las quejas médicas con
intervencion de la Comision. (02-10-2009).

Bases de Coordinacién que para la resolucion de quejas derivadas de la atencion médica otorgan, por
una parte la CODAMED.VER, y por la otra Servicios de Salud de Veracruz. (G.O. 28-09-1999).

PLANES Y PROGRAMAS:

Plan Nacional de Desarrollo 2007-20012.
Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.
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En términos del articulo 4 del Reglamento Interior, publicado en la Gaceta num. Ext. 038 de 30 de enero de
2013 contara con las siguientes atribuciones:

1.

10.

11.
12.

Brindar asesoria e informacién a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre sus derechos y
obligaciones.
Recibir, investigar y atender las quejas que presenten los usuarios, por la posible irregularidad en la
prestacion o negativa de servicios en la atencion médica.
Recibir la informacién y pruebas que aporten los prestadores y los usuarios, en relacion con las quejas
planteadas y, en su caso, requerir las que sean necesarias para su solucién, asi como practicar las
diligencias que correspondan.
Intervenir para conciliar conflictos derivados de la prestacion de servicios por alguna de las causas
siguientes:

4.1 Probables actos u omisiones derivados de la prestacion del servicio.

4.2 Probables casos de negligencia, en detrimento de la salud del usuario.

4.3 Aquellas que acuerde el Consejo.
Fungir como arbitro y pronunciar los laudos que correspondan cuando las partes se sometan
expresamente al arbitraje.
Emitir opinion sobre las quejas de que conozca, e intervenir de oficio en cualquier otra cuestion que se
considere de interés general en la esfera de su competencia.
Hacer del conocimiento del 6rgano de control asi como a las autoridades competentes, de los
Colegios, Academias, Asociaciones y Consejos de Médicos, asi como de los Comités de Etica u otros
similares, la negativa expresa o tacita de los prestadores de servicios, de proporcionar la informacion
que le hubiere solicitado la Comisién. Asimismo, informar del incumplimiento por parte de los
prestadores de servicios, de las resoluciones de la Comisién o de cualquier irregularidad que se
detecte y de hechos que, en su caso, pudieran llegar a constituir la comision de algun ilicito.
Elaborar los dictamenes o peritajes médicos que le sean solicitados por las autoridades encargadas de
la procuracién e imparticion de justicia, asi como otras instituciones oficiales.
Convenir con instituciones, organismos y organizaciones publicas o privadas, acciones de coordinacion
y concertacion para el mejor cumplimiento de sus funciones.
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.
Administrar los recursos que le sean asignados para el cumplimiento de sus atribuciones.

Adquirir bienes muebles e inmuebles necesarios para el ejercicio de sus atribuciones;
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13. Intervenir de oficio en cualquier otra cuestion que se considere de interés general en la esfera de su
competencia.

14. Informar y emitir recomendaciones a los prestadores de servicios médicos sobre las irregularidades
gue se adviertan en sus actividades, haciéndolas del conocimiento de la autoridad competente, cuando
llegaran a ser constitutivas de responsabilidad administrativa o penal.

15. Promover las acciones necesarias para mejorar la calidad de la prestacion de los servicios médicos en
el Estado.

16. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

Y @ .
.-‘I’J:;
%delante ) \ CODAMEVER

V ORGANIGRAMA

GOBIERNO
DEL ESTADO
DE VERACRUZ

Comision de Arbitraje Médico o
del Estado de Veracruz DIRECTIVO
Estructura Organica
COMISION DE
ARSITRAJE MEDICOH

OFICINA DE ESTUTHOS
¥ PROYECTOS DE
CALIDAD EM LA
ATENCION MEDICA

o UNIDAD DE ACCESO A
ARG S == == LAINFORMACION
GENERG POBLICA
SUBCOMISION SUBCOMISION SUBLHRECCION
MEDICA JURIDICA ADMINISTRATIVA

CORINTACION OEPARTAMENTO DF CTARIRAE ¥
¥ QUEIAS 1 DICTAMENES
: i OFICINA JURIDICA DE - escs | [OFICNADE RecuRsOs
OFICINA DE SUPHRASDRIE OFICINA DE SFICINA DE ANALISIS ¥ GEICING OF SFICINA DE ELABORACION DE PRI DE RECURIOS MATERIALES ¥
GUEAS MODULOS DE EVALLIACION MEDICA CONCILIACION ELABCRACION DE HARCHEIN R, DICTAMENES ¥ HUMBNOS TECROLOGIAS DF LA
ATENCION DICTAMENES MEDICOS ARBITRAJES MEDICOS ARBITRAJES ¥ FINANCIEROS INFORMACION
Anexo de Oficio \\
AEOQ/014/2012 \. T Abril, 2012

Manual General de Organizacion

Pagina 9

Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz




VERACRUZ | g, ﬁ' L coumers
GOBIERNO DEL ESTADO adelante } ‘

VI DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Comisionado de Arbitraje Médico.

Jefe inmediato: Consejo Directivo.

Subcomisionado Médico.

Subcomisionado Juridico.

Subdirector Administrativo.

Jefe de la Oficina de Estudios y Proyectos de Calidad en la Atencién Médica.
Jefe de la Unidad de Género.

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

El servidor publico que designe el Consejo Directivo.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de dirigir la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz, definiendo
las estrategias con el objeto de contribuir a resolver los conflictos suscitados entre los usuarios y los prestadores de
los servicios médicos, asi como de recomendar las medidas que coadyuven en el mejoramiento de la calidad de los
servicios de salud.

CONSEIQ
CHRECTIVO

|

COMISIEN DE :I
ARBITRAIE MEDICO

OFICINA DE ESTUDIOS
¥ PROYECTOS DF

CALIDAD EN LA
ATENCION MEDICA

UNIDAD DE ACCESO A
UNIDALD DE
----- LA INFORMACION
GENERO PUIBLICA
SUBCOMISION SUBCOMISION SUBDIRECCION
MEDICA JURIDECA AT INISTRATIVA

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

10.

11.

12.

13.

Establecer y dirigir las politicas publicas para el cumplimiento de las atribuciones de la Comisién de Arbitraje
Médico del Estado de Veracruz, en apego a su decreto de creacion y la normatividad aplicable en la materia.

Planear y coordinar las actividades encaminadas a la instrumentacién, seguimiento y evaluacion de los
procedimientos para la atencion de quejas médicas y gestion pericial, con la participacion de las subcomisiones
médica y juridica y de las unidades administrativas, segin corresponda.

Ejercer la representacion de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz de acuerdo con sus
atribuciones y de conformidad con las disposiciones y acuerdos que le asigne el consejo directivo.

Evaluar las politicas para la atencion de quejas médicas y gestion pericial que establezca la Comision Nacional
de Arbitraje Médico y el Consejo Mexicano de Arbitraje Médico, para su aplicacion en su marco normativo.

Establecer los lineamientos de actuacion para la celebracion de acuerdos de coordinacion interinstitucional con
las Dependencias o Entidades Federales, Estatales o Municipales, evaluando periédicamente el cumplimiento
de los mismos.

Autorizar el Programa Operativo Anual y proyecto de presupuesto. para presentarlos ante el Consejo Directivo.

Dirigir y supervisar las actividades de operacién de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz,
para lograr el cumplimiento de las metas consideradas en el Programa Operativo Anual.

Autoriza la aplicacion de los recursos que le sean transferidos por la federacién, estado y municipios, para la
ejecucion de las acciones de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz, de manera transparente
y oportuna, a través de la Subdireccion Administrativa.

Planear, organizar y dirigir los movimientos administrativos y esquemas de operacién que considere necesarios
para la mejora en el marco organizacional, atencion, modernizacién y la administracién de los servicios de la
Comisién, asi como en el manejo de personal.

Establecer los lineamientos de actuacion para la celebracion de acuerdos de coordinacion interinstitucional con
Dependencias o Entidades Federales, Estatales o Municipales a fin de promover y difundir las actividades de la
Comisién y mejorar la prestacion de los servicios de salud, en términos de la ley correspondiente, evaluando
periédicamente el cumplimiento.

Autorizar los mecanismos de difusién que permitan a los usuarios y prestadores de servicios médicos y a la
sociedad veracruzana, conocer sus derechos y obligaciones en materia de salud, asi como las funciones de la
Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

Desempenfiar las comisiones y funciones especiales que le encomiende el Ejecutivo Estatal, manteniéndolo
informado del desarrollo de las mismas.

Desarrollar aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Coordinacion interna

CON PARA
Los Subcomisionados, el Subdirector y los Jefes de Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
Departamento. informacién, para coordinar actividades operativas y

de resoluciéon de asuntos.

Coordinacién externa

CON PARA
El Consejo Directivo. Evaluar y dar seguimiento a los acuerdos emitidos.
El Gobernador del Estado. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

La Comisién Nacional de Arbitraje Médico. Realizar acuerdos en relacién a la operacién, asesoria
y seguimiento de casos, canalizados y atendidos a
través de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado
de Veracruz.

El Consejo Mexicano de Arbitraje Médico. Planear todas las acciones necesarias tendientes a la
mejora en los procedimientos para la atencion de
guejas y gestion pericial.

El Secretario, los directores y los subdirectores de Tratar asuntos administrativos relacionados a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion. autorizaciébn y  aplicacion del presupuesto
correspondiente a la Comisién de Arbitraje Médico del
Estado de Veracruz.

El Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, |Dar seguimiento al cumplimiento de los convenios
Comisién Estatal de Derechos Humanos, Instituto de SUSCIitos.

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, Instituto Mexicano del Seguro Social y municipios
del Estado.
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Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Estudios y Proyectos de Calidad en la Atencién Médica.
Jefe inmediato: Comisionado.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Comisionado.

de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de difundir el conocimiento estratégico para sustentar las ventajas sociales de
los medios alternos de resolucién de conflictos, propiciando su aplicacién a través de la planeacion, disefio y
organizacién de programas académicos, educativos propios o con otras instituciones que coadyuven a la mejora de la
calidad de la medicina.

COMISION DE
ARBITRAIE MEDICO

'OFICIMA DE ESTUDIOS |

Y PROYECTOS DE
CALIDAD EN LA
ATENCION MEDICA_|

UNIDAD DEACCESO A

UNIDAL OF
----- LA INFORMACION
GENERD PLIBLICA

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz para

para su clasificacion y resguardo propiedad de la Comisién de

Proporcionar los requerimientos necesarios para llevar a cabo los procesos de ensefianza.

Promocionar ante el personal de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz los cursos, seminarios,
simposios y actividades académicas de otras instituciones relacionadas con la actividad de las diferentes areas

Colaborar en el contenido de la pagina web y revista de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz de

los asuntos sobresalientes en la atencién medico paciente para la mejora de la calidad y actualizacién en ramo de

1. Programar y organizar las actividades académicas
capacitacion continua.

2. Registrar los materiales y equipos de ensefianza
Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.
operativas para la capacitacién continua.

5.
la medicina.

6.
su procesamiento y remision a la instancia que soli

7.
estrategias para la mejora continua.

8.

Integrar con las areas operativas la informacion de la Comisiéon de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz, para

cite en tiempo y forma.

Presentar los informes de las actividades que soliciten sus superiores para el andlisis e implementacién de

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

Coordinacion interna

CON

PARA

Los Subcomisionados juridico y médico.

Jefes de Departamento.

La Oficina de Recursos Materiales y Tecnologias de
Informacion.

Recibir instrucciones y autorizaciones verbales o escritas, asi
como proporcionar informaciéon solicitada y la coordinacion
actividades inherentes a su cargo.

Proponer y planificar las actividades tendientes al mejoramiento
en calidad de los servicios de ensefianza que se brindan en la
Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

Solicitar servicio de Internet, coordinaciéon en el manejo de la
informacién para usuarios internos y externos a través de
reportes oficiales y actualizacién y manejo del sitio Web en el
portal de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de
Veracruz.

Coord

inacion externa

CON

PARA

Las areas de ensefianza e investigacion de las
instituciones publicas y privadas.

Los colegios médicos y de abogados.

Las instituciones publicas de asistencia y de derechos
humanos.

Integrar acciones conjuntas y de difusién de las actividades de la
Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

Programar acciones conjuntas y de difusion de las actividades de
la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

Organizar acciones de difusién de de la Comision de Arbitraje
Médico del Estado de Veracruz como una mejor alternativa de
forma gratuita y dar a conocer las bondades, facultades y
limitaciones, entre usuarios.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Género.

Jefe inmediato: Comisionado.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Comisionado.

de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de incorporar programas referentes a la perspectiva de género, asi como de
coordinarse con el Instituto Veracruzano de las Mujeres para desarrollar acciones que contribuyan a disminuir la
desigualdad de género.

COMISION DE
ARBITRAIE MEDICO

AFICINA DE ESTUDIOS
¥ PROYECTOS DE
CALIDAD EN LA
ATEMCION MEDICA

= LINIDAD DF ACCESO A
ugﬁa&u Rga H ______ LA INFORMACION
PLIBLICA

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

1. Participar en los procesos de planeacion, programacién de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz,
con el Unico fin de proponer las medidas que permitan la incorporacion de la perspectiva de género.

2. Realizar acciones encaminadas a disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres en la Comisiéon de Arbitraje
Médico del Estado de Veracruz, con el propésito de mejorar la actividad laboral.

3. Generar informacion y estadistica de la Comisién la que debera entregar al Sistema Estatal cuando se le solicite en
tiempo y forma, asi como elaborar diagndsticos sobre la situacion de las mujeres que laboran en la Comisién de
Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

4. Otorgar asesoria en materia de igualdad de género a los funcionarios de la Comisién con el fin de promover el
respeto mutuo para un mejor desempefio laboral.

5. Programar con el Instituto Veracruzano de las Mujeres las acciones que se requieran para unificar criterios para
otorgar un mejor servicio.

6. Elaborar y someter a autorizacién del Comisionado, el Programa Anual de Trabajo para fortalecer la Igualdad de
Género dentro de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

7. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

Coordinacion interna

CON CON

El Subcomisionado Juridico. Programar y consultar las acciones y medidas para la
aplicacion de los programas de equidad de género.

Coordinacion externa

CON CON

El Instituto Veracruzano de las Mujeres. Organizar actividades para el mejoramiento de las
acciones interinstitucionales.
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GOBIERNO DEL ESTADO
Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
Jefe inmediato: Comisionado.
Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplenci a en caso  El servidor plblico que designe el Comisionado.
de ausencia
temporal:

El titular de este puesto es responsable de dar respuesta en tiempo y forma, a las solicitudes de informacién publica
hechas a esta Comision.

COMISION BIE
ARBITRAIE MEDICO.
OFICINA DE ESTUDIOS
Y PROYECTOS DE
CALIDAD EN LA
ATEMCION MEDICA
UNIDAD DE ; “1
==rEls LA INFORMACICN

Rstigk) PUIBLICA 1

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccién Administrativa

Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

1. Proveer lo necesario para garantizar el derecho al acceso de toda persona a la informacién en posesion de la
Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz, mediante procesos sencillos y expeditos.

2. Informar las actividades realizadas para la rendicién de cuentas y la difusion de la informacién publica en posesion
de la Comisidn de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

3. Asegurar la proteccion de los datos personales en posesién, mediante el establecimiento de procedimientos
adecuados para la recepcion, resguardo y respuesta de las solicitudes de acceso y correccion de informacion
confidencial y evaluar el manejo de archivos, de acuerdo con los lineamientos para el catalogo, clasificacion,
conservacion y disposicion de documentos administrativos.

4. Fomentar la rendicion de cuentas a los ciudadanos, de manera que puedan valorar el desempefio de los sujetos
obligados.

5. Capacitar, vigilar y evaluar el manejo adecuado de los archivos, de acuerdo con los lineamientos para la
catalogacion, clasificacion, conservacion y disposicion de los documentos administrativos, asi como para la
organizacién de los mismos.

6. Aplicar los acuerdos emanados por el Comité de Informacion de Acceso Restringido del Organismo, para la correcta
clasificacion de la informacion como reservada o confidencial.

7. Promover la cultura de transparencia, rendicién de cuentas, acceso a la informacién y participacion ciudadana, para
promover la honestidad de los servidores publicos.

8. Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en la legislacion aplicable, las solicitudes de acceso a la informacion
publica, entregando o, en su caso, negando la informacién requerida, fundamentando y motivando la resolucion que
para tales efectos se emita en los términos de Ley.

9. Promover la participacion social, mediante la formacion de grupos ciudadanos para el control, vigilancia y evaluacion
de los servicios, obras y acciones del Organismo y sus érganos desconcentrados, con el objeto de favorecer la
transparencia, eficiencia y adecuada aplicacion de los recursos publicos.

10. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

Coordinacion interna

CON PARA
El Comisionado. Autorizar las respuestas a las solicitudes de informacion.
Los Subcomisionados. Integrar respuesta a las solicitudes de informacién publica.

Obtener informacién del area correspondiente para dar
Los Jefes de Departamento. respuesta a las solicitudes.

Coordinacion externa

CON PARA
El publico en general. Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion.
El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion. Proporcionar informacién referente a la clasificacion de

expedientes y organizar los cursos de actualizacion.
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Nombre del Puesto: Subcomisionado Médico.

Jefe inmediato: Comisionado.

Jefe del Departamento de Orientaciéon y Quejas.

Subordinados
Jefe del Departamento de Conciliacion.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Comisionado.

de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de sustituir las ausencias del Comisionado, asumiendo plenamente todas sus
facultades y funciones, realizando ademas funciones de enlace y coordinacion con el Consejo y supervisando las
funciones de orientacion y conciliacién.

COMISION DE
ARBITRAE MEDICO

su-ii;:c_);nséa':; 1 SUBCOMISION SUBDIRECCION
MEDICA JURIEICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTE DE

ORIENTACION
¥ QUEIAS CONCILIACION

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012

05 Sept. 2012
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Funciones

la elaboraciéon de convenios interinstitucionales para la mejora de la

1. Planear, con el cuerpo médico y juridico
calidad de la atencion.

2. Representar al Comisionado en los asuntos que asi determine, para suplir la ausencia del mismo.

Establecer mecanismos de enlace con los colegios médicos e instituciones prestadoras de los servicios publicos y
privadas para la coordinacion de actividades y el intercambio académico asesoria y capacitacién para la mejora
continua.

4. Dirigir la direccion médica de los procesos de arbitraje y dictamenes para la implementacion de estrategias con el
objetivo de mejorar sus actividades.

5. Evaluar y direccionar desde el punto de vista médico, los proyectos de laudo, dictAmenes que son determinantes
para la resolucién de una controversia.

6. Integrar con el comisionado y Subcomisionado Juridico los puntos a tratar en la orden del dia de la sesién de
consejo para una adecuada organizacion, toma de decisiones y votar de acuerdo a los planteamientos de las
acciones emprendidas por la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

7. Supervisary evaluar los puntos acordados dentro de las sesiones de consejo, que sean de competencia médica
con la finalidad de lograr las metas definidas.

8. Organizar con las areas a su cargo la elaboracion e integracién del Programa Operativo Anual con la finalidad de
lograr las expectativas de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

9. Evaluacion de las metas, estadisticas de las areas a su cargo para la implementacion de estrategias para la toma
de decisiones con la finalidad de la mejora continda.

10. Dirigir el informe anual de actividades de las areas a su cargo con el propdsito de entregar en tiempo y forma al
area correspondiente.

11.

Evaluar los informes estadisticos que se presentan ante la Contraloria General del Estado, Comision Nacional de

Arbitraje Médico y el INEGI con la finalidad de tener de su conocimiento la situacién que guarda la Comision de

Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.

12. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

Coordinacion interna

CON

PARA

El Comisionado.

Los Jefes de los Departamentos de Orientacion y Quejas y
de Conciliacion.

Recibir instrucciones, informacion

coordinar actividades.

proporcionar y

Solicitar y proporcionar informacion, para coordinar
actividades operativas y de resolucion inmediata de
asuntos.

Coordinacion

externa

CON

PARA

El subcomisionado médico de la Comisibn Nacional

Arbitraje Médico.

de

Dar seguimiento a los convenios, y a los asuntos que se
turnen entre estas Comisiones.
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Orientacion y Quejas.
Jefe inmediato: Subcomisionado Médico.

Jefe de la Oficina de quejas.

Subordinados i . L
Supervisor de médulos de atencion.

inmediatos:
Suplencia en caso El servidor publico que designe el Subcomisionado Médico, previo acuerdo con el
de ausencia temporal: Comisionado.

El titular de este puesto es responsable de impulsar las acciones preventivas orientadas al cumplimiento de lo
establecido en el Reglamento para la atencion de Quejas y Gestion Pericial para dirimir controversias entre usuarios y
prestadores de servicios.

SLBCOMISION
MEDICA

.T:'\-H\r‘.ﬂ:w-_%ﬂla.t..';rz_ﬂ--_—'_ﬁ-'_—:l:'

| “";‘;’f:‘“‘”ﬁgmm | DEPARTAMENTO) DE

| ¥ QUE|AS CONCILIACION
T SUPERVISOIR DE
CHCHADE MODULOS DE
QUEIAS ATENCION

Comisionado de Arbitraje

Subdireccién Administrativa e
Médico

Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

Supervisar al personal del area para el mejor desempefio de sus funciones.
Evaluar el status de los asuntos atendidos para su resolucién en tiempo y forma.

Vigilar el cierre de los casos pendientes para cumplir con el plazo brindado al usuario.

A w0 DR

Controlar el contenido de la pagina web de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz para brindar
informacion relevante a los visitantes.

5. Generar informacion a la oficina de estudios y proyectos de calidad en la atencibn médica, para proporcionar
temas que sean de interés general.

6. Dirigir la informaciéon emitida del area para toma de decisiones con el mejoramiento y desempefio de las
actividades, asi como de la Comisién en General.

7. Instrumentar las supervisiones de los moédulos de recepcion de Quejas con el fin de analizar los resultados
obtenidos para implementar estrategias para la mejora continua.

Integrar los asuntos remitidos por los médulos, para la toma de decisiones y la resolucion inmediata.

9. Coordinar la elaboracion e integracion del Programa Operativo Anual del &rea bajo su cargo, con el fin de
conseguir las metas sefialadas.

10. Instrumentar acciones con los Subcomisionados, Subdirector y Jefes de Departamento de las diferentes salas que
integran la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz e Instituciones para la implementacién de
estrategias para la mejora continua.

11. Supervisar las estadisticas del area a su cargo de acuerdo con las metas establecidas en el Programa Operativo
Anual, para la implementacion de estrategias y la toma de decisiones para la mejora de resultados.

12. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Coordina cién interna

CON

PARA

El subcomisionado médico.

El personal subordinado.

Titulares de subcomisiones, subdirecciones y demas aéreas
administrativas.

El Subdirector Administrativo y los Jefes de Departamento.

El Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Tecnologias de
Informacién.

Recibir instrucciones e informar el desarrollo de las
actividades realizadas para el perfeccionamiento de
estrategias encaminadas a la mejoria.

Transmitir instrucciones y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades relativas a sus funciones.

Desarrollar y planificar actividades tendientes al
mejoramiento en calidad de los servicios que brinda la
Comisién, asi como en el cumplimiento de sus
atribuciones.

Organizar actividades de actualizacién del Sistema de
Atencion de Quejas Médicas, asi como actualizar las
estadisticas para su mejor aprovechamiento en toma de
decisiones.

Coordinacion

externa

CON

PARA

Servicios de Salud de Veracruz, Instituto Mexicano del
Seguro Social, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

Los Gobiernos Municipales.

Hospitales y servicios médicos privados.

Instituciones Educativas y de Salud en el Estado.

Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

Comisiones de Arbitraje Medico de los Estados.

Supervisar las actividades con las diferentes
Instituciones para la atencién en tiempo y forma de los
beneficiarios, brindandoselas con calidad, en base a la
realizacion de acuerdos de colaboracién para la mejora
continua.

Elaborar acuerdos de cooperacion para la atencion de la
poblacién que necesita atencion medica con calidez y
calidad en tiempo y forma.

Determinar si la inconformidad médica se puede resolver
de forma expedita previo analisis para la realizaciéon de
gestién inmediata con el prestador del servicio.

Instrumentar actividades para dar a conocer las
bondades de la Comision de Arbitraje Médico del Estado
de Veracruz, asi como facultades y limitaciones.

Supervisar que se remita el expediente de la queja para
su desahogo por ser dependencia de origen Federal.

Canalizar los expedientes de Queja a la Comision de
Arbitraje Medico de su competencia, donde se otorga la
atencidn inicial, para su conocimiento y resolucion.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Quejas.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Orientacion y Quejas.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Orientacion y Quejas, previo

de ausencia temporal: acuerdo con el Comisionado.

El titular de este puesto es responsable de proporcionar informacion, asesorar, orientar al publico en relacién con
aspectos técnicos médicos de su inconformidad; procesar la informacion para la integracion de las actas
correspondientes y generar informacion para el sistema de informética. Remitir las actas a donde corresponda y la
realizacion del monitoreo continuo de las Gestiones Inmediatas hasta su resolucién o en su defecto la implementacién
de la queja formal.

DEPARTAMENTO DE
CRIENTACION
¥ QUEAS

 omcmape || sueemwsoroe

MODULOS DE
QUEAS ATENCION

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

1. Informar al usuario o representante, sobre las facultades y limitaciones de Comisién de Arbitraje Médico del

Estado de Veracruz.

2. Analizar la documentacion para determinar la inconformidad medica y clasificar el asunto.

3. Elaborar el acta en el Sistema de Atencion de Quejas Médicas correspondiente, segun el asunto (asesoria,
orientacion, gestion o queja), para llevar un control y remitir el acta donde corresponda.

4. Integrar estadistica en la fuente primaria del archivo de la Subdireccion Orientacién y Quejas para su

procesamiento.

Clasificar los asuntos que se integren con el consultor juridico del area para su proceso de resolucion.
6. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

Coordinacion interna

CON

PARA

El Departamento de Orientacién y Quejas.

El jefe de oficina de recursos materiales y tecnologias de
la informacion.

Los Titulares de subcomisiones, subdirecciones y demas
areas administrativas.

El Departamento de Conciliacion.

Recibir instrucciones y autorizaciones verbales o escritas, asi
como proporcionar informacién y coordinar actividades.

Transmitir manejo el informacién para usuarios internos y
externos a través de reportes oficiales y el sitio Web en el
portal de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de
Veracruz y del Sistema de Atencion de Quejas Médicas.

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades relativas a sus funciones.

Coordinar la remision de quejas con fines de registro y
andlisis de la estadistica.

Coordinacion externa

CON

PARA

La Comision Nacional de Arbitraje Médico.

El Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado y otros.

Las Universidades, los Colegios Educativos y otros.

Notificar y coordinar asuntos de su competencia para el mejor
desempefio de las actividades.

Realizar cursos y conferencias, como parte de las estrategias
de difusion de las bondades de la Comisién de Arbitraje
Médico del Estado de Veracruz a si como sus facultades y
limitaciones y llevar a cabo Gestiones Inmediatas cuando la
inconformidad se pueda resolver de forma expedita llevando a
cabo el andlisis respectivo por el personal que integra la
Subdireccion.

Organizar apoyos y gestiones, asi como intercambio de
informacién y la aplicacion de convenios para mejorar el
desempefio de las actividades y dar a conocer las bondades
de la Comisidon de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz a
si como sus facultades y limitaciones.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Supervisor de Médulos de Atencion.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Orientacion y Quejas.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor puablico que designe el Jefe del Departamento de Orientacién y Quejas, previo

de ausencia temporal: acuerdo con el Comisionado.

El titular de este puesto es responsable de acercar los servicios de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de
Veracruz al pablico en general que requieran interponer alguna inconformidad por la prestacion de servicios médicos sin
repercusion en el bolsillo, en beneficio de su economia.

DEFARTAMENTE DE
CRIENTACION
¥ QUEJAS

e =

e | SUPERVISORDE |
OECIOADE I MODULOS DE
QUEIAS ATENCION

B

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

1. |Instruir a los usuarios y prestadores de servicios médicos, para dar a conocer los procesos de orientacion,

asesoria y gestién inmediata.

Vincular a los usuarios al procedimiento de recepcion de queja para resolucion de la controversia.

3. Informar al usuario sobre las facultades, procedimientos y limitaciones de la Comision de Arbitraje Médico del

Estado de Veracruz.

4. Orientar al usuario en la forma de redactar, para que el escrito de queja que elaborara y firmara este debidamente

integrado.

5. Recibir el escrito de queja, el cual serd turnado a las oficinas centrales de la Comision de Arbitraje Médico del

Estado de Veracruz.

6. Recabar la firma de la clausula compromisoria para ser la instancia exclusiva del conocimiento del asunto.

7. ldentificar si el usuario tiene la posibilidad de entregar los documentos el mismo dia o en su caso remitir los
documentos necesarios via correo postal o electrénico, en cuyo caso, se orientara al respecto.

8. Informar al usuario y/o prestador del servicio para ponerse en contacto telefonico con personal del area de
conciliacion a fin de informarle sobre el procedimiento y levantar el acta respectiva.

9. Orientar al usuario y al prestador de servicios, para facilitar el envio de la documentacion solicitada a través de la
via que se adapte a sus condiciones individuales.

10. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

Coordinacion interna

CON

PARA

El Departamento de Orientacion y Quejas.

El Departamento de Conciliacion.

El Subcomisionado Juridico.

El Jefe de Oficina de Recursos Materiales y
Tecnologias de Informacion.

Recibir instrucciones e informar el desarrollo de las actividades
encomendadas y la notificacion inmediata de alguna irregularidad que
impida el adecuado desempefio de sus funciones.

Aplicar las reglas y autorizaciones expresadas o escritas, asi como proveer
informacién y organizar las diligencias para el adecuado funcionamiento.

Recibir instrucciones y autorizaciones verbales o escritas, asi como
proporcionar informacion y coordinar actividades.

Solicitar servicio de Internet, coordinacion de acciones en el manejo de la
informacién para usuarios internos y externos a través de reportes oficiales
y el sitio Web en el portal de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de
Veracruz.

Coordinacion externa

CON PARA
La Comision Estatal de Derechos|Organizar el area de trabajo donde se brindara atenciéon al usuario y/o
Humanos. prestador del servicio, el cual cuente con lo minimo indispensable para

Los Ayuntamientos.

otorgar el servicio.

Coordinar con los Desarrollo Integral de la Familia municipales los trabajos
de difusion de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz
como una mejor alternativa de forma gratuita y dar a conocer las bondades,
facultades y limitaciones.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Conciliacion.

Jefe inmediato: Subcomisionado Médico.

Jefe de la Oficina de Evaluaciéon Médica.

Subordinados
Jefe de la Oficina de Analisis y Conciliacién.

inmediatos:

Suplenci aen caso  Elservidor publico que designe el Subcomisionado Médico, previo acuerdo con el
de ausencia Comisionado.
temporal:

El titular de este puesto es responsable de conducir a los protagonistas de una controversia por servicios médicos hacia
la conciliacién, procurando la igualdad de las partes dentro del &mbito de equidad, veracidad y honestidad.

SUBCOMISION
MEDICA
i
DEPARTAMENTE DE SERRRTAMERTS DE |
GRIENTACION CONCILIACION |
¥ QUEAS . I
OFICINA DE OFICINA DE ANALISIS ¥
EVALUACION MEDICA CONCILIACION

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012

05 Sept. 2012
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Funciones

1. Organizar y supervisar el expediente de queja, turnado a conciliacién, para ordenar su radicacion, notificacion y
emplazamiento turnandolo al personal médico y juridico para el ejercicio de sus funciones.

2. Supervisar los expedientes de queja para determinar el estado que guardan los asuntos con el objeto de
concentrar los casos pendientes de atender y dirigir los asuntos al personal de su area para su seguimiento.

3. Integrar los elementos necesarios para la celebracion de la audiencia de conciliacion, analizando las propuestas
del personal médico y juridico sobre los puntos susceptibles de conciliacion.

4. Evaluar el dictamen médico de procedencia o improcedencia de la queja, emitido por la institucion federal para
revisar el sustento médico y juridico del dictamen en caso de improcedencia.

5. Autorizar en caso necesario la valoracion de un asesor especializado para emitir solicitud de reconsideracion de
dictamen en caso de improcedencia.

6. Dirigir la audiencia de conciliacién invitando a las partes a conciliar tratando de que hagan a un lado sus
diferencias y encontrar sus puntos de coincidencia.

7. Formular la elaboracién del acta respectiva, sea de conciliacién, derechos a salvo o turnar a arbitraje segun
corresponda.

8. Supervisar el informe mensual estadistico relativo a la informacién emitida y procesada por la subdireccion para
toma de decisiones respectiva al desempefio del area y en coordinacién con la Comisién en General.

9. Integrary supervisar el Programa Operativo Anual de acuerdo a las metas establecidas.
10. Formular a sus jefes Inmediatos la asesoria necesaria en los temas que le soliciten.
11. Autorizar el contenido de la pagina web informando al area respectiva de los temas de su competencia.

12. Desarrollar aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones, (opiniones técnicas entre
otras).
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Comisionado y los Subcomisionados.

Los Jefes de Departamentos.

El Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Tecnologias
de Informacion.

El personal subordinado.

Recibir instrucciones, asi como autorizaciones verbales o
escritas, proporcionar informacion y coordinar actividades,
rendir informe de la supervision con las observaciones
encontradas.

Mantener comunicacion a efecto de elaborar el Programa
Operativo Anual de la Comision de Arbitraje Médico del
Estado de Veracruz, asi como facilitar el intercambio de
informacion a efecto de coordinar el curso de la queja.

Desarrollar acciones sobre el manejo y avances en la
informacion.

Formular instrucciones, solicitar y proporcionar informacion
de conformidad con sus actividades y desarrollar las mismas.

Coordinacion externa

CON

PARA

El Instituto Mexicano del Seguro Social.

La Unidad Médica de Alta Especialidad 14.

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Los Servicios de Salud de Veracruz.

El Sistema Estatal de Desarrollo Integral de la Familia.

El usuario.

Realizar acciones para el mejor seguimiento del desarrollo de
una queja.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Evaluacion Médica.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Conciliacion.
Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplenci a en caso El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Conciliacion, previo acuerdo con el
de ausencia Subcomisionado Médico.
temporal:

El titular de este puesto es responsable de atender la funcién médico-administrativa de la subdireccién para satisfacer el
propésito de la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz, consistente en mejorar la calidad de los servicios
médicos en beneficio de los usuarios.

DEPARTAMENTO DF
CONCILIACION

]

E =

CFICINA DF | | oFiciNa DE AMALISIS ¥
EVALUACION MEDICA CONCILIACION

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

1. Integrar la audiencia de conciliacion, de competencia estatal o federal en su caso, mediante la revisién del
expediente de queja e ldentificacion del problema médico generador de la misma.

Informar al prestador del servicio médico, la naturaleza del proceso arbitral.
Integrar al expediente la documentacion médica de la queja.

4. Definir la bibliografia relacionada al problema médico identificado comparando los estandares de atencién con los
actos médicos realizados.

5. Proponer al Jefe de Departamento los puntos susceptibles de conciliacién.

Evaluar el dictamen médico en relacion a la procedencia o improcedencia de la queja, emitido por la institucion
federal.

7. Proponer al Jefe de Departamento la sustentacién de reconsideracion del dictamen en caso de Improcedencia previo
analisis del informe por un asesor especializado.

8. Participar en la audiencia de conciliacion presentando el resumen de la queja y su contestacion aclarando las dudas
médicas durante el proceso.

9. Participar en todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones (opiniones técnicas
entre otras).

Coordinacion interna

CON PARA
El Jefe del Departamento de Conciliacion. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.
El Jefe de Oficina de Conciliacion. Desarrollar actividades médico-juridicas.
El personal de Apoyo administrativo. Elaborar documentacién y envios.
El Jefe del Departamento de Orientacion y Quejas. Realizar tramites de envio-recepcion.
El Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictamenes. Realizar tramites de envio-recepcion.
El Subdirector Administrativo. Desarrollar actividades y tramites relativos.

El Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Tecnologias | Recibir apoyo del area de computacién.
de Informacion.

El Comisionado y Subcomisionado. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.

Coordinacion externa

CON PARA
El usuario. Recabar y procesar los datos de la queja y audiencias.
Los prestadores de servicios médicos publicos y Solicitar y revisar documentacién médica y hospitalaria,
privados, Instituto Mexicano del Seguro Social, referente a la atencion brindada al usuario.

Jurisdicciones Sanitarias, Servicios de Salud de
Veracruz, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, Hospitales y Sanatorios.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Analisis y Conciliacién.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Conciliacion.
Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplenci aen caso  Elservidor pablico que designe el Departamento de Conciliacién, previo acuerdo con el
de ausencia subcomisionado médico.
temporal:

El titular de este puesto es responsable de Apoyar las actividades juridicas que desarrolla la Departamento de
Conciliacién en el desempefio de sus funciones médico-juridicas, para satisfacer los fines de la Comision de Arbitraje
Médico del Estado de Veracruz, en mejorar la calidad de los servicios que se presten en beneficio de los usuarios,
vigilando que se cumplan las formalidades esenciales del procedimiento conciliatorio y se respete el derecho de las
partes durante la controversia.

DERPARTAMENTO DF
COMNCILIACION

]
L

OFICINA DE COFICINA DE ANALISIS Y|
EVALUACION MEDICA | |  CONCILIACION |

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

1. Integrar el expediente turnado para su conciliacion y revisién juridica de los documentos que conforman del
expediente.

2. Formular el acta de radicacion y cedulas para notificacion a las partes, para la integracién de la documentacion
necesaria del expediente de queja.

Informar a las partes la naturaleza juridica del proceso arbitral.
4. Proponer al Jefe de Departamento los puntos susceptibles de conciliacién.

Sistematizar el expediente de queja, el dictamen institucional y el informe del asesor especializado para proponer
la solicitud de reconsideracion.

6. Participar en la audiencia de conciliacién aclarando las dudas juridicas durante el proceso.
Integrar el acta respectiva, sea de conciliacion, derechos a salvo o turnar a arbitraje segun corresponda.

8. Organizar el archivo de la Comision para el mejor manejo de la informacion, estadisticas, acuerdos y
certificaciones entre otras.

9. Participar en todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones, (opiniones
técnicas entre otras).

Coordinacion interna

CON | PARA
El Jefe del Departamento de Conciliacion. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.
El Jefe de Oficina de Andlisis y Conciliacion. Desarrollar actividades médico-juridicas.
El personal de apoyo administrativo. Elaborar documentacién y envios.
El Jefe del Departamento de Orientacién y Quejas. Realizar tramites de envio-recepcion.
El Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictdmenes. Realizar tramites de envio-recepcion.
El Subdirector Administrativo. Desarrollar actividades y tramites relativos.

El Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Tecnologias | Recibir apoyo del &rea de computacion.
de Informacion.

El Comisionado y Subcomisionado. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
actividades.
Coordinacién externa
CON PARA

El usuario. Notificar, recabar y procesar los datos de queja y audiencias.
Los prestadores de servicios médicos publicos y Solicitar, revisar y comprobar la documentacion médica y
privados, Instituto Mexicano del Seguro Social, hospitalaria, referente a la personalidad de las partes en el
Jurisdicciones Sanitarias, Servicios de Salud de proceso de Conciliacién.

Veracruz, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, Hospitales y Sanatorios.
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Nombre del Puesto: Subcomisionado Juridico.

Jefe inmediato: Comisionado.

Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictamenes.

Jefe de la Oficina de elaboracion de dictamenes médicos.

Jefe de la Oficina de elaboracion de arbitrajes médicos.

Jefe de la Oficina juridica de elaboracion de dictamenes y arbitrajes.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Comisionado.

de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de sustituir las ausencias del Comisionado, asumiendo plenamente todas sus
facultades y funciones, realizando ademas funciones de enlace y coordinaciéon con el Consejo donde funge como
Secretario Técnico, es asesor juridico del comisionado y es responsable de evaluar las funciones juridicas de las
diversas areas asi como las de arbitraje y dictimenes, ademas de representar juridicamente a la Comisién de Arbitraje
Médico del Estado de Veracruz.

COMISION DE
ARBITRAIE MEDICO

SUBCOMISION | SUBCOMISION | SUBDIRECCION
MEDICA luRlDica | ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
ARBITRAIE ¥
DICTAMENES

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 05 Sept. 2012
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Funciones

1. Establecer, planear y organizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones en la Comision de
Arbitraje Médico del estado de Veracruz, en apego al Decreto de Creacion y la normatividad aplicable.

2. Representar legalmente a la Comision y al Comisionado en el ejercicio de sus atribuciones, ante las diversas
instancias jurisdiccionales en donde se requiera la intervencion de la misma.

3. Planear y evaluar la elaboracién y celebracién de convenios de coordinacién interinstitucional, con las instancias
publicas encargadas de la procuracion e imparticion de justicia con el objeto de establecer los lineamientos en la
elaboracion y rendicién de dictimenes médicos, asi como instancias privadas como colegios de abogados con la
finalidad de asesorar sobre los beneficios del procedimiento arbitral y evitar la medicina defensiva.

4. Evaluar periédicamente los convenios interinstitucionales celebrados con las diversas entidades e instituciones de
nivel federal y estatal asi como colegios médicos entre otros, con la finalidad de mantener vigente el procedimiento
de atencion de la queja médica.

5. Evaluar desde el punto de vista juridico los procedimientos de recepcion de quejas, asesoria, conciliacion, arbitraje y
dictamenes, supervisando que se dé cumplimiento al procedimiento en lo estrictamente juridico.

6. Participar con su opinién técnica en los procedimientos de arbitrajes y dictamenes, revisando los anteproyectos de
laudo y laudo final, anteproyecto de dictamen y dictamen final, asi como en la verificacion de que las diferentes
etapas del proceso arbitral sean autorizadas por el personal juridico actuante.

7. Verificar que se oriente a las partes debidamente ante qué autoridad acudir para ejecutar un laudo emitido por la
Comisién.

8. Organizar con el Comisionado la celebracion de las sesiones del consejo directivo en donde participa de acuerdo a
sus atribuciones como Secretario Técnico, con el objeto de tratar los asuntos de interés para la comision y darle

seguimiento de acuerdo con las instrucciones del Comisionado a los acuerdos que de acuerdo a sus funciones le
correspondan.

9. Organizar con las areas a su cargo la elaboracion e integracion del Programa Operativo Anual, evaluando
periédicamente las metas establecidas y las estadisticas de las areas a su cargo para la toma de decisiones.

10. Establecer los mecanismos que permitan la mejora en los procesos y en el desempefio de las areas a su cargo
previo acuerdo y autorizacién de el comisionado.

11. Organizar con las &reas a su cargo la elaboracién y evaluacion del informe anual de actividades.

12. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Coordinacion

interna

CON

PARA

El Comisionado.

El subcomisionado médico.

El Subdirector Administrativo, Jefes de Departamento,
los jefes de oficina y las unidades.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y asesoria

juridica y coordinar actividades.

Proporcionar informacién y asesoria juridica y coordinar
actividades, asi como evaluar los indicadores de desempefio y
organizar la integracion y elaboracién del informe anual de
actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion,
asi como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

La Procuraduria General de Justicia.

Los Organismos Interinstitucionales de salud publico y
privado (Comisidn Estatal de Derechos Humanos,
Secretaria de Salud, Instituto Mexicano del Seguro
Social, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, el Sistema Estatal de
Desarrollo Integral de la Familia, Sector Privado,
Organizaciones No Gubernamentales).

La Comision Nacional de Arbitraje Médico y el Consejo
Mexicano de Arbitraje Medico.

Organizar la elaboracion de convenios de coordinacion de
actividades.

Establecer mecanismos de relaciones interinstitucionales que
permitan la mejor atencion en la solucion de controversias en la
prestacion de servicios médicos.

Participar con los Subcomisionados juridicos de las diversas
comisiones nacional y estatales en las propuestas para
actualizar y modificar el actual modelo de arbitraje medico.
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Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictdmenes.
Subcomisionado Juridico.

Jefe de la Oficina de Elaboracién de Dictamenes Médicos.
Jefe de la Oficina de Elaboracion de Arbitrajes Médicos.

Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplenci aen caso  Elservidor publico que designe el Subcomisionado Juridico, previo acuerdo con el
de ausencia Comisionado.
temporal:

El titular de este puesto es responsable de dirigir las funciones de coordinar, asesorar, supervisar, analizar, organizar y
programar las actividades relacionadas con la realizacion de los procedimiento de arbitraje y dictdmenes para asegurar la
calidad y oportunidad de los laudos y dictdmenes emitidos con apego a las disposiciones normativas aplicables para
coadyuvar a la mejoria de la calidad de la atencion médica y de la administracién y procuracion de justicia en el ambito
de las inconformidades médico-paciente.

SUBCOMISION
JURIDECA

| DEPARTAMENTO DE |
ARRITHAJE ¥
DHCTAMENES

—

OFRICINA DE
ELABORACION DE
DICTAMENES MEDICOS

QFICINA DE
ELABORACION DF
ARBITRAJES MEDICOS

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

1. Coordinar las actividades del Departamento a su cargo con los Subcomisionados y demas unidades técnicas para
el mejor funcionamiento de la Comision.

2. Contribuir en la elaboracién de Convenios interinstitucionales para aportar puntos que competan al Departamento.

3. Supervisar los procedimientos de Arbitraje y de DictAmenes para que cumplan con los requisitos normativos en
gue se enmarcan estos procedimientos.

4. Validar el objeto del Arbitraje durante la elaboracion del proyecto de Compromiso arbitral para asegurar que
incluya el motivo de la queja.

5. Coordinar el desahogo de las pruebas para mejor proveer necesarias a fin de disponer de elementos probatorios
suficientes para establecer la verdad histérica de los hechos.

6. Analizar con el Jefe de la Oficina Juridica de Elaboracién de Arbitrajes y DictAmenes el material probatorio
disponible para determinar el valor probatorio que se les asignara.

7. Asesorar a los Jefes de Oficina de Elaboracion de Arbitrajes y Dictdmenes Médicos en la realizacion y redaccion
del analisis médico en los procedimientos respectivos para una mejor comprension de los documentos finales que
se emitan.

8. Coordinar el analisis de los actos médicos contenidos en el material remitido con la solicitud de Dictamen para
definir mediante consenso entre el personal médico del Departamento y el asesor especializado si la atencion
médica fue o no apegada a la Lex artis.

9. Presentar el proyecto final de Laudo y Dictamen al Subcomisionado Juridico o en ausencia de éste, al
Comisionado para su aprobacion y firma.

10. Promover la capacitacion del personal subordinado para la mejor eficacia y eficiencia de la subdireccion

11. Identificar las tendencias de demanda de servicios y capacidad resolutiva para implementar en su caso acciones
dirigidas a lograr las metas establecidas.

12. Programar los periodos vacacionales del personal subordinado en coordinacién con la Subdireccion Administrativa
para que se puedan disfrutar sin afectar la operatividad del Departamento.

13. Analizar los resultados de los indicadores del Departamento para identificar desviaciones y promover acciones
tendientes a lograr los objetivos deseados.

14. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Subcomisionado Juridico.

El Subdirector Administrativo.

Los Jefes de Departamentos.

El Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Tecnologias
de Informacion.

Los Jefes de Oficina Médicos y el Jefe de Oficina Juridica.

Recibir instrucciones, autorizaciones y analizar la
informacion estadistica.

Participar en la coordinacion relacionada con los recursos
humanos y financieros del area.

Acordar y programar actividades tendientes a mejorar la
calidad en los servicios que brinda la comision, en el
cumplimiento de sus atribuciones.

Coordinar el manejo de la informacion.
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion,

asi como supervisar la elaboracion de arbitrajes y
dictamenes.

Coordinacion externa

CON

PARA

La Contraloria General.

Las Agencias del Ministerio Publico estatal, federal y de
las fuerzas armadas.

La Comisioén Estatal de Derechos Humanos.

La contraloria interna del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Elaborar y/o modificar manuales

Atender asuntos relacionados con las solicitudes de
dictamenes.

Coordinar actividades que den cumplimiento al convenio
suscrito y que sean de competencia.

Atender asuntos relacionados con las solicitudes de
dictamenes.

Manual General de Organizacion Pagina 40 Comision de Arbitraje Médico del Estado de Veracruz




VERACRUZ 2 4
| adelante % ‘CODA"MR

GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Elaboracion de Dictamenes Médicos.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictdmenes.
Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplenci aen caso  El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Arbitraje y DictAmenes, previo
de ausencia acuerdo con el Subcomisionado Juridico.
temporal:

El titular de este puesto es responsable de elaborar los dictAmenes técnicos médicos solicitados por las autoridades
legitimadas conforme al Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comision, en el marco legal y de la lex artis médica aplicable al caso.

DEPARTAMENTCO DE
ARBITRAJE ¥
DICTAMENES

e S p—

| OFICIMNA DE QOFICINA DE
ELABORACION mml ELABORACION DE

DICTAMENES MEDIC 5 ARBITRAJES MEDICOS

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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1. Revisar el expediente remitido por la autoridad peticionaria para identificar el motivo de la queja o denuncia, la
entidad nosoldgica de que se trate asi como los actos médicos realizados.

2. Consultar la literatura médica generalmente aceptada en relacidon a la entidad nosolégica de que se trate para
identificar las obligaciones de atencion médicas aplicables al caso.

3. Cotejar los actos médicos realizados con las obligaciones de atencion médica aplicables al caso para identificar el
cumplimiento o incumplimiento de estas Ultimas para elaborar el proyecto de Dictamen.

4. Solicitar al Jefe del Departamento asesoria para cotejar el proyecto de dictamen con la opinién especializada.

5. Elaborar proyecto de dictamen consensuado con el asesor médico especializado para turnarlo a revision y
correccion con el Jefe del Departamento.

6. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias superiores.

El Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictamenes. Recibir asesoria, revision y correccion del proyecto de
dictamen.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Elaboracion de Arbitrajes Médicos.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictdimenes.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplenci aen caso  El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictdmenes, previo
de ausencia acuerdo con el Subcomisionado Juridico.
temporal:

El titular de este puesto es responsable de elaborar el andlisis médico y la valoracion de las pruebas en el proceso de
Arbitraje para lo cual se atiende a los principios cientificos y éticos que orientan la practica médica contenidos en la
literatura médica generalmente aceptada asi como al marco normativo aplicable a este procedimiento para resolver una
controversia entre un usuario y un prestador de servicios de salud.

DEPARTAMENTO DE

ARBITRAJE ¥
DICTAMENES

F== L

OFICINA DE  OFICINADE
ELABORACION DE ELABORACION DE
DICTAMENES MEDICOS | ARRITRAJES Mtl‘,‘ur.‘.:esj

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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1. Analizar el expediente de queja turnado por el Departamento de Conciliacién para identificar la enfermedad y los
actos médicos motivo de la controversia.

2. Participar en la elaboracién del proyecto de compromiso arbitral para establecer el objeto del Arbitraje.

3. Identificar las pruebas médicas que aporten las partes para orientar al Jefe de la Oficina Juridica de Elaboracion de
Arbitrajes y Dictdmenes en relacion a la admision o desechamiento de las mismas.

4. Determinar en coordinacién con el Jefe del Departamento, las pruebas para mejor proveer a fin de contar con
elementos probatorios suficientes que permitan establecer la verdad histérica de los hechos.

5. Revisar, en conjunto con el Jefe del Departamento, las pruebas disponibles para determinar el valor probatorio de
las mismas.

6. Realizar el analisis médico del caso para determinar la existencia o no de impericia o negligencia.
7. Elaborar el proyecto de Laudo para revision y correccion por el Jefe del Departamento.
8. Elaborar el Laudo para los efectos procedentes.

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias superiores.

El Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictamenes. Recibir asesoria, revisién y correccién del proyecto de Laudo.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina Juridica de Elaboracion de Dictdmenes y Arbitrajes.

Jefe inmediato: Subcomisionado Juridico.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Subcomisionado Juridico, previo acuerdo con el

de ausencia temporal;  Comisionado.

El titular de este puesto es responsable de conducir el procedimiento de arbitraje y elaborar el estudio juridico del mismo
en el marco de la legislacion civil vigente para resolver una controversia entre un usuario y un prestador de servicios de
salud utilizando este medio alternativo de solucion de conflictos.

SUBCOMISION
JURIDICA

OFICINA |URIDICA DE
ELABORACION DE
DCTAMENES ¥

ARBITRAJES |

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

1. Revisar el Expediente de queja turnado por el Departamento de Conciliacion para identificar los elementos juridicos

del caso.

2. Elaborar el proyecto de compromiso arbitral y conducir la audiencia para la firma del mismo.

3. Recibir el material probatorio aportado por las partes para decidir su admision o desechamiento.

4. Coordinar la audiencia arbitral para el desahogo de pruebas y alegatos.

5. Valorar en conjunto con el Jefe de Departamento, el valor probatorio de las pruebas disponibles, para determinar la
procedencia o improcedencia de las prestaciones reclamadas.

6. Verificar la entrega de las prestaciones procedentes para el cumplimiento de los resolutivos del Laudo.

7. Atender en su caso demanda de amparo para dar cumplimiento al mandato judicial.

8. Asesorar en la realizaciéon de los Dictamenes Técnico Médicos Institucionales para dar una adecuada respuesta

juridica a la autoridad peticionaria.

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias superiores.

Coordinacion interna

CON

PARA

El Jefe del Departamento de Arbitraje y Dictamenes.
Los Jefes de Oficina en el Departamento de Arbitraje y
Dictdmenes.

El personal juridico de los Departamentos de Orientacion
y Quejas y de Conciliacién.

Conocer los proyectos o acciones decididas por el cuerpo de
gobierno en las cuales tenga participacion.

Establecer el objeto del arbitraje y determinar la necesidad de
pruebas para mejor proveer.

Revisar el proyecto final del laudo y de los dictdmenes y
aportar opiniones en asuntos de interés juridico relacionados
con la Comision como elaboracién y actualizacion de
reglamentos, manuales, convenios de colaboracion etc.

Coordinacion externa

CON

PARA

La Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Homologar criterios juridicos.
Consultar criterios juridicos en casos especificos.
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Subdirector Administrativo.
Comisionado.

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y Financieros.
Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Tecnologias de la Informacion.

Nombre del Puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplenci a en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Comisionado.

El titular de este puesto es responsable de dar cumplimiento a las atribuciones que se confiere el articulo 31 del
reglamento Interior de la Comisién de Arbitraje Medico.

COMISION DE
ARBITRAJE MEDICO

— e
SLIBCOMISION SUBCOMISION SUBDIRECCION
mEDICA JURIEICA ADM IMISTRATIVA

OFICINA DE RECURSOS
HUKANDS
T FIMANCIERDS

OFICINA DE RECURSOS
MATERIALES Y
TECHOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 | 05 Sept. 2012
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Establecer la adecuada planeacién del Programa Operativo Anual para analizar y establecer las metas y presentarlo
al Consejo, previa autorizacion del Comisionado.

Establecer la asignacion de recursos humanos, financieros y materiales mediante la elaboracion del presupuesto
anual para lograr una adecuada planeacién, programacion y presupuestacion del gasto.

Analizar la informacion programatica presupuestal y financiera del Organismo para realizar las afectaciones,
transferencias y recalendarizaciones, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Implementar lineamientos y politicas administrativas en mejora de la Organizacién, que permitan la eficiencia y
eficacia de los recursos humanos, financieros y materiales.

Coordinar a los Subcomisionados y Jefes de Departamentos del Organismo para elaborar y proponer al
Comisionado, el Programa Operativo Anual, los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Solicitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion la asignacion Federal y Estatal del presupuesto anual del
Organismo, conforme a las disposiciones aplicables.

Supervisar la adquisicion de materiales, suministros, maquinaria, mobiliario y equipo, asi como su distribucion, para
cubrir las necesidades de las diversas areas del Organismo.

Someter a la autorizacién del Comisionado, las contrataciones del personal de confianza y las reubicaciones,
liquidaciones y pago de cualquier remuneracion salarial, para controlar los movimientos de altas y bajas, cambio de
adscripcion, transferencias, reubicaciones, licencias, permisos, aplicacion de estimulos y recompensas y demas
incidencias, conforme a las disposiciones aplicables.

Supervisar mensualmente los estados financieros del Organismo y remitirlos al Comisionado para su autorizacién y a
su vez presentarlos en la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para su correspondiente inclusiéon en la cuenta
publica.

Proponer al Comisionado, la suscripcién de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que se requieran
para el buen funcionamiento y operacién del Organismo.

Informar al Comisionado sobre el avance del programa financiero y de resultado, asi como hacer las previsiones
correspondientes que permitan el logro de los objetivos del Organismo.

Supervisar la actualizacion de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles del Organismo.

Supervisar la elaboracion de reportes estadisticos que permitan conocer la evoluciéon programatica y financiera de la
Comisién; asi como para atender os requerimientos de informacién de las diversas instancias.

Cumplir con los ordenamientos legales que rijan en materia de adquisiciones, abastos, conservaciéon, mantenimiento
y reparacion de bienes muebles e inmuebles y proponer las politicas y criterios que se consideren convenientes para
racionalizar y optimizar el desarrollo de los programas correspondientes.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
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Coordinacion interna

CON

PARA

El Comisionado.

Los Subcomisionados.

Los Jefes de Departamentos de la Comision de Arbitraje
Médico del Estado de Veracruz

La Contraloria Interna.

Los subordinados.

Coordinar los temas administrativos a tratar en el Consejo,
asi como para la aplicar las indicaciones administrativas que
el Comisionado determine.

Coordinar los trabajos administrativos que confieren a las
areas.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual, asi
como tratar temas relativos a la operacion eficiente y eficaz
de los recursos aplicados en la institucion.

Apoyar la entrega de informacion necesaria para el desarrollo
oportuno de las auditorias.

Coordinar los trabajos administrativos se realizan en el area.

Coordinacion ex terna

CON

PARA

El director de Control Presupuestal de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

El Jefe del Departamento de Pagos de Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

La Tesoreria de Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Dar seguimiento a la autorizacién presupuestal del ejercicio
correspondiente.

Dar seguimiento a las transferencias presupuestales
autorizadas, y la aplicacion correcta de los recursos de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Dar seguimiento a la radicacién de las 6rdenes de pago de
los recursos de acuerdo a la ministracién del mismo.

Dar seguimiento y tratamiento directo de los asuntos
administrativos que confieran.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y Financieros.
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplenci a en caso El servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo acuerdo con el
de ausencia Comisionado.
temporal:

El titular de este puesto es responsable de coadyuvar en la eficiencia operacional de la aplicacién de los registros
contables, asi como en la coordinacion de las actividades enmarcadas por la directriz de los mandos superiores.

SUBHRECCION
ACHIMISTRATIVA

OFICINA DE RECLIRSCHS

CFICIMA DE RECURS

MATERIALES Y
HUMANGS 3

: TECNOLOGEAS DE LA
¥ FINANCIEROS INFORMACICN

e ———

Comisionado de Arbitraje
Médico

Subdireccion Administrativa Consejo Directivo

15 Junio 2012 05 Sept. 2012
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1. Llevar un registro contable, para cumplir con los requisitos fiscales, lineamientos y normativa vigentes.

2. Llevar un registro de control y aplicacion del presupuesto de egresos anual autorizado para cumplir con los requisitos
fiscales, lineamientos y normativa vigentes.

3. Planificar, controlar y registrar las remuneraciones al personal para cumplir con los requisitos laborales lineamientos
y normativa vigentes.

4. Llevar un registro y control de impuestos, para cumplir con los requisitos fiscales, lineamientos y normativa vigentes.
5. Elaborar reportes administrativos, para cumplir con los requisitos contables, lineamientos y normativa vigentes.

6. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

El Subdirector Administrativo. Coordinar las actividades correspondientes a la subdireccion
de administracion.

Los apoyos administrativos. Coordinar la captura y elaboracion de poélizas cheque, asi
como de actividades inherentes a la actividad del area.

Coordinar las actividades administrativas especificas de
control y supervision.

El departamento de Glosa de Servicios de Salud de Validar y aplicar los cortes de gasto de la Comision de
Veracruz. Arbitraje Médico del Estado de Veracruz.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Tecnologias de la Informacion.
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplenci aen caso  El servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo acuerdo con el
de ausencia Comisionado.
temporal:

Lograr la eficaz articulacion de las fases que intervienen en el proceso de suministro, con el fin de proveer a la Institucion
de los insumos necesarios para su éptimo funcionamiento y el aseguramiento de los bienes de activo fijo hasta su destino
final.

SUBIRECCION
ACHIMISTRATIVA

OFICINA [IE RECURSCYS
HUMARNS
Y FINANCIERDS

MATERIALES Y
TECMOLDGIAS DE LA
INFORMACION |

Comisionado de Arbitraje

Subdireccién Administrativa Médico

Consejo Directivo

15 Junio 2012 05 Sept. 2012
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Funciones

1. Participar en la formulacién de normas, sistemas y procedimientos para la administracion de los Recursos
Materiales.
Coordinar el proceso anual de programacion y presupuestacion para cubrir necesidades de bienes e insumos.
Vigilar el cumplimiento de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo para el mejor desempefio de las
actividades.

4. Motivar y apoyar los programas de capacitacion administrativa para los trabajadores del Area de Recursos
Materiales.
Coordinar la ejecucién del Programa Anual de Adquisiciones de bienes muebles e insumos.

6. Participar como miembro del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas.
Someter a la aprobacion del Subdirector de Administracion los programas de trabajo elaborados en el area de
Recursos Materiales.
Suscribir los Contratos o pedidos elaborados por el Departamento de Adquisiciones.
Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de los Departamentos dependientes de esta area de
Responsabilidad.

10. Vigilar que el Sistema Informético implementado para el abastecimiento de insumos cumpla con las necesidades
requeridas para su mejor aprovechamiento.

11. Vigilar que el destino final de los bienes muebles se realice de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos por la Ley de la materia.

12. Proporcionar a los Organos Internos de Control, la documentacion que soliciten con motivo de auditorias,
supervisiones, revisiones, etc.

13. Autorizar con su firma las requisiciones de bienes e insumos para ser atendidas por los almacenes.

14. Proporcionar y coordinar medio de transporte a las areas usuarias, en base a sus necesidades.

15. Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades que conforman el parque
vehicular para mantenerlo en condiciones 6ptimas de uso.

16. Elaborar el programa de trabajo para los oficiales de transporte de las comisiones a desempefiar.

17. Verificar de conformidad con la normatividad la asignacioén y uso de los vehiculos.

18. Tramitar y entregar con oportunidad los documentos que permitan el transito legal de los vehiculos en las
carreteras del pais.

19. Abastecer el combustible del parque vehicular de la Institucion.

20. Llevar un control del consumo de combustibles del parque vehicular.

21. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales 6 le confieran el Director General.
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El Subdirector Administrativo.

El Comisionado, los Jefes de Departamentos y personal
en general de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado
de Veracruz.

El Departamento de Informética de la Comision Nacional
de Arbitraje Médico.

El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

El publico en general.

Coadyuvar a la planeacion y realizacion de los proyectos que
permitan eficientar los recursos asignados al organismo.

Coadyuvar a solventar los requerimientos para el uso,
mejoramiento y optimizacion de los equipos informaticos y
programas de cémputo.

Establecer mecanismos de actualizacién del Sistema de
Atencion de Quejas Médicas y entrega de reportes
estadisticos.

Coordinar las solicitudes de informacion dentro de los
portales establecidos por el Instituto Veracruzano de Acceso
a la Informacion.

Dar seguimiento puntual a los asuntos solicitados por la
ciudadania, a través del correo electrénico institucional y del
portal de Internet de esta Comisién.
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VII DIRECTORIO

DR. EMILIO STADELMANN LOPEZ
COMISIONADO

DR. JORGE LUIS HERRERA BELTRAN
SUBCOMISIONADO MEDICO

LIC. ROBERTO VIRGEN RIVEROLL
SUBCOMISIONADO JURIDICO

LC. EDITH RIVERA CORTES
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

DR. ALFREDO GUERRERO HERNANDEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

DR. JORGE OCTAVIO FLORES ESTEVA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARBITRAJES Y DICTAMENES

‘\ CODAMEVER

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION APROBADO EN SESION DE CONSEJO DE

FECHA 05 DE SEPTIEMBRE DEL 2012.
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DE ORGANIZACION

ELABORA EL PRESENTE MANUA|

REVISA EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION

Dr. Emilio elmann Lépez
Comtfizionado
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