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I N T R O D U C C I Ó N

El propósito de este Manual de Organización es el de determinar las funciones de cada de las áreas que conforman la Comisión de Arbitraje Médico del Estado de Sonora, siguiendo los lineamientos establecidos por la Secretaría de la Contraloría General. 
Con la finalidad de apoyar e ilustrar al personal de la Comisión de Arbitraje Médico del Estado de Sonora  se desarrollan en el presente manual los siguientes capítulos: la Misión y Visión de la Institución; los antecedentes, que definen su origen y desarrollo; el marco jurídico-administrativo que regula su actuación; las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior; el objetivo, organigramas específicos así como funciones  de cada una de las áreas que la constituyen.  
Es importante mencionar que este documento  estará a disposición de todo el personal de la Secretaría de Salud Pública, siendo utilizado como herramienta de inducción a los puestos de nuevo ingreso.
Cabe mencionar que este manual se revisará y actualizará anualmente, toda vez que se presente un cambio  en la estructura orgánica, marco jurídico-administrativo, atribuciones, o bien, en el contexto  de la competencia funcional de las áreas que integran esta Comisión de Arbitraje Médico del Estado de Sonora.
CAPÍTULO I

M I S I Ó N

M I S I Ó N

Mejorar la práctica de la medicina para prevenir el error médico y proporcionar relaciones sanas entre los profesionales de la salud, a través de la resolución de los conflictos entre los pacientes o sus familiares y el personal prestador del servicio de salud, con eficiencia y satisfacción de los usuarios y actuando con imparcialidad, objetividad, gratuidad, confidencialidad y respeto.
CAPÍTULO II

V I S I Ó N

V I S I Ó N

Influir en la mejora de la práctica de la medicina pública y privada en el Estado de Sonora y ser un factor de confianza entre los prestadores de servicios de salud, los usuarios y la comunidad.
CAPÍTULO III

ANTECEDENTES HISTÓRICOS

III.-  ANTECEDENTES HISTÓRICOS
En México y particularmente el Estado de Sonora se ha caracterizado por la formación de grandes médicos y su práctica ha sido reconocida por los grandes logros obtenidos por la atención institucional, no puede soslayarse el hecho de que prevalece la necesidad de mejorar el servicio y la formación de los nuevos profesionistas debe estar inmersa en el mantenimiento de niveles de excelencia, ya que la demanda social así lo amerita. 

Por lo que en los foros de consulta realizados en la campaña a la gubernatura  el Ing. Eduardo Bours  Castelo y la sociedad sonorense propusieron como una de las líneas de trabajo, la creación de la Comisión Estatal de Arbitraje Médico, como una instancia extrajudicial para dirimir los conflictos entre los usuarios de los servicios de salud y los prestadores de los mismos.

Durante la primera sesión del Consejo Estatal de Salud en febrero del 2005, se creó una Comisión de Arbitraje Médico encargada  promover en la sociedad y el gremio médico, la pertinencia de la creación de la Comisión de Arbitraje Médico del Estado de Sonora 
Por lo que se dieron pláticas informativas y reuniones con Comisionados de los Estados  de Jalisco, Tabasco y con la  Comisión Nacional de Arbitraje Médico, para conocer y difundir la experiencia de dichas comisiones,  para poder establecer en nuestro Estado el arbitraje médico y el uso de esta figura de buena fe por los usuarios  y prestadores de servicios médicos, que adicionalmente contribuiría a evitar grandes cargas de trabajo para los órganos jurisdiccionales, con base en los conocimientos adquiridos, el 11 de enero del 2007 se publica en el boletín oficial No. 4, Secc. IV el decreto que crea la Comisión de Arbitraje Médico del Estado de Sonora como órgano desconcentrado de la Secretaría de Salud Pública, con plena autonomía técnica para emitir sus opiniones, acuerdos y laudos.

CAPÍTULO IV

MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO
IV.-  MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (D.O. 31/Enero/1917).
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Sonora (B.O. 15/Septiembre/1917).
· Ley General de Salud (D.O. 7/Febrero/1984).
· Ley No. 156 del Acceso a la Información Pública del Estado de Sonora (B.O. No. 16 Secc. 11 del 25 de febrero del 2005

· Ley No. 109 de Salud para el Estado de Sonora (B:O: 22/Junio/1992).
· Reglamento Interior de la Secretaría de Salud Pública  (B.O. No. 42 Secc. II 25/Mayo/2009).

· Decreto de Creación  de la Comisión de Arbitraje Médico (B.O. No. 46, Secc. IV 11/Enero/2007). Fe de erratas publicada en el B.O. No. 15 sección II del 19/febrero/2007.
· Reglamento Interno de la Comisión de Arbitraje Médico  (B.O. No. 46, Secc. IV del 07/Junio/2007).
· Reglamento de Procedimientos para la Atención de Quejas Médicas y Gestión Pericial de la Comisión de Arbitraje Médico del Estado (B.O. 07/Junio/2007).

· Plan Estatal de desarrollo 2009-2015
CAPÍTULO V

ATRIBUCIONES

V.- ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaría de Salud Pública

 ARTÍCULO 26.- La Comisión de Arbitraje Médico del Estado de Sonora tendrá por objeto contribuir a resolver los conflictos suscitados entre los usuarios y los prestadores de los servicios médicos en el Estado y ejercerá las atribuciones que le señala el Decreto que crea la Comisión.

Decreto que crea la Comisión de Arbitraje Médico.

Artículo 4.- La Comisión de Arbitraje Médico del Estado de Sonora tendrá las siguientes Atribuciones:
I.- Brindar asesoría e información a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre sus derechos y obligaciones;

II.- Recibir, investigar y atender las quejas que presenten los usuarios de los servicios médicos, por la posible irregularidad en la  prestación de servicios o por la negativa de los mismos;

III.- Recibir la información y pruebas que aporten los prestadores y los usuarios de los servicios médicos, en relación con las quejas planteadas y, en su caso, requerir las que sean necesarias para su solución, así como practicar las diligencias que correspondan;

IV.- Intervenir en amigable composición utilizando cualesquier medio alternativo para conciliar y procurar la solución definitiva de conflictos derivados de la prestación de servicios médicos por alguna de las causas siguientes:

A).- Probables actos u omisiones derivados de la prestación del servicio;

b).- Probables casos de negligencia, en detrimento de la salud del usuario; y
c).- Aquellas que acuerde el Consejo;

 V.- Fungir como árbitro y pronunciar los laudos que correspondan cuando el usuario y el prestador de servicios médicos se sometan expresamente a la Comisión;

VI.- Emitir opinión sobre las quejas de que conozca, e intervenir de oficio en cualquier otra cuestión que considere de interés general en su esfera de competencia;
VII.-Hacer del conocimiento del órgano de control competente, la negativa expresa o tácita de un servidor público a proporcionar la información que le hubiese solicitado la Comisión;
VIII.- Hacer del conocimiento de los autoridades competentes, de los colegios, academias, asociaciones y consejos de médicos, así como de los comités de ética y otros similares, la negativa expresa o tácita de los prestadores de servicios a proporcionar la información que hubiere solicitado la Comisión. Asimismo, informar del incumplimiento por parte de los prestadores de las resoluciones de la Comisión o de cualquier irregularidad que se detecte, y de los hechos que, en su caso, pudieran llegar a constituir la comisión de algún ilícito;
 IX.- Elaborar los dictámenes o peritajes médicos que le sean solicitados por las autoridades encargadas de la procuración e impartición de justicia, así como por otras instituciones oficiales;

X.- Convenir con instituciones, organismos y organizaciones públicas o privadas, acciones de coordinación y concertación para el mejor cumplimiento de sus funciones;

XI.- Orientar a los usuarios sobre las instancias competentes para resolver los conflictos derivados de servicios médicos prestados por quienes carecen de título o cédula profesional;

XII.- La demás que determinen otras disposiciones aplicables.
CAPÍTULO VI

ESTRUCTURA ORGÁNICA

VI. ESTRUCTURA ORGÁNICA

1. Comisionado
1.0.1. Unidad  de Administración
1.0.2. Unidad de Información y Enlace 

1.1. Subcomisión Médica
1.2. Subcomisión Jurídica 

CAPÍTULO VII

ORGANIGRAMAS

VII. ORGANIGRAMAS

7.1. ESPECÍFICO

7.2. ANALÍTICO
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CAPÍTULO VIII

DESCRIPCIÓN DE OBJETIVOS Y FUNCIONES 

DE LOS ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS QUE INTEGRAN A LA COMISIÓN DE ARBITRAJE MÉDICO DEL ESTADO DE SONORA
1. COMISIONADO
OBJETIVO:

Garantizar la solución de conflictos suscitados entre los usuarios y los prestadores de los servicios  médicos en el Estado.
FUNCIONES:

· Celebrar toda clase de actos jurídicos y administrativos que permitan el cumplimiento del objeto.
· Determinar las políticas de trabajo  de conformidad con la normatividad aplicable.

· Controlar que las funciones de la Comisión se lleven a cabo en congruencia con los objetivos, estrategias y prioridades que permitan el logro de la misión, visión y objetivos de la misma.
· Convocar y presidir las reuniones del Consejo así como dar seguimiento a los acuerdos que en éstas se emitan.
· Coordinar y supervisar el ejercicio de las atribuciones y funciones que tienen encomendadas las unidades administrativas.
· Determinar la necesidad de adecuar el marco normativo  para que contribuya a elevar la eficiencia y eficacia de las actividades que en ella se realizan, y en su caso, instruir a la Subcomisión Jurídica para la elaboración del proyecto de reforma.
· Solicitar de manera periódica a las unidades administrativas de la Comisión de Arbitraje Médico los informes de inconformidades recibidas, así como el estado en que se encuentran las mismas.
· Coordinar en conjunto con la Dirección General de la Unidad de Enlace y Comunicación Social de la Secretaría, las tareas de comunicación social.
· Autorizar la celebración de convenios y contratos requeridos para el desempeño eficiente de las funciones.
· Establecer mecanismos de coordinación entre los prestadores de servicios de salud y demás sectores ya sean públicos o privados, con el fin de elevar la eficiencia en sus actividades.

· Asegurar la eficiente difusión de las atribuciones y los servicios que presta.
· Turnar los asuntos e instruir a los Subcomisionados el despacho de los que correspondan a su competencia.

· Conducir la planeación anual de actividades.
· Evaluar los resultados de las Unidades Administrativas que conforman la estructura orgánica.
· Asegurar el correcto desahogo de los procedimientos que se realizan.
· Supervisar la correcta formulación de acuerdos, laudos y opiniones.
· Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y/o convenios derivados del procedimiento de atención de una queja.
· Instruir a las áreas administrativas a su cargo, para la elaboración del proyecto de presupuesto anual de egresos.
· Elaborar en colaboración con las demás unidades administrativas el informe anual de actividades, que habrá de presentarse al Ejecutivo  del Estado y al Secretario de Salud Pública.
· Establecer mecanismos que faciliten el acceso a la información requerida por los órganos autorizados para ello.
· Vigilar la aplicación de medidas de austeridad para el mayor aprovechamiento de los recursos materiales y financieros asignados.
· Administrar el recurso humano apegado a los lineamientos para ello y promover su desarrollo.
· Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

1.0.1. UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN
OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, implementando mecanismos de control y sistemas administrativos que permitan dar cumplimiento a políticas, normas y disposiciones legales establecidas.
FUNCIONES:

· Auxiliar al Comisionado en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ámbito de su competencia.
· Proponer al comisionado el ingreso, promoción, licencia y remoción del personal bajo su responsabilidad.

· Diseñar herramientas administrativas que faciliten el eficiente ejercicio de los recursos humanos, financieros y materiales asignados.
· Formular en apoyo al Comisionado y en colaboración con las demás áreas, el proyecto de presupuesto anual.
· Proveer oportunamente de los suministros requeridos para el buen funcionamiento.
· Llevar el control y registro del inventario de los bienes inmuebles asignados.
· Gestionar ante la Dirección General de Administración de la Secretaría de Salud Pública y en su caso, realizar el pago a proveedores y prestadores de bienes y servicios.

· Tramitar ante la Dirección General de Administración de la Secretaría de Salud Pública, la autorización, pago y comprobación de viáticos, pasajes y demás gastos similares, derivados de las actividades que lleva a cabo personal, en cumplimiento de sus funciones.

· Conducir los trámites para la validación y registro ante las instancias competentes de los manuales de organización y procedimientos.
· Vigilar el estado físico de las instalaciones y equipo y solicitar ante la instancia correspondiente se proporcione las medidas de mantenimiento preventivo y correctivo, para  asegurar su conservación en estado óptimo de las mismas.
· Resguardar y administrar el fondo revolvente asignado.
· Gestionar ante la Dirección General de Administración, tanto de la Secretaría de Salud Pública, el pago de sueldos, salarios y demás conceptos relativos a la nómina del personal de nombramiento temporal.

· Efectuar los trámites de  altas, bajas, cambios, permisos, licencias y demás incidencias del personal,  ante Departamento de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud Pública en el caso de personal estatal y en caso de personal federal ante la Subdirección de Recursos Humanos de los Servicios de Salud de Sonora, 
· Mantener actualizada la plantilla de plazas, así como los expedientes del personal asignado.

· Gestionar ante la Dirección General de Administración, de la Secretaría de Salud Pública las necesidades de infraestructura,  equipo, material y otros insumos que se requieran para mejorar el funcionamiento..

· Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

1.0.2. UNIDAD DE INFORMACIÓN Y ENLACE
OBJETIVO:

Garantizar el establecimiento de vínculos con la sociedad y el grupo médico para prevenir el conflicto médico-paciente.
FUNCIONES:

· Auxiliar al Comisionado en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ámbito de su competencia.
· Proponer al comisionado el ingreso, promoción, licencia y remoción del personal bajo su responsabilidad.

· Diseñar y operar mecanismos que faciliten el manejo de la información relativa a los casos presentados ante la Comisión.

· Participar en la elaboración de los informes institucionales que debe rendir a las autoridades competentes, a su consejo y otras instancias de conformidad con los lineamientos que se establezcan.
· Dar seguimiento integral a los expedientes de las quejas presentadas.
· Proponer mecanismos de autoevaluación y mejora de los servicios en la operación diaria.

· Elaborar material informativo y coadyuvar en la producción editorial de las publicaciones, para su distribución en forma oportuna.

· Organizar y coadyuvar en el desarrollo de eventos, para el logro de los objetivos establecidos.
· Dirigir la elaboración de ponencias, cursos y presentaciones, para su exposición en diferentes foros de comunicación e información.
· Vigilar la correcta integración de los expedientes de las casos presentados, así como su organización, seguridad y archivo.
· Asegurar la atención imparcial, respetuosa y con equidad de los usuarios que asistan a la Comisión.
· Coordinarse con las demás áreas para la determinación de procedimientos de admisión de quejas por presuntas irregularidades en la prestación de servicios médicos.
· Llevar a cabo acciones de promoción de los derechos y obligaciones tanto de los prestadores de servicios médicos como de los usuarios.
· Difundir los requisitos para presentar una inconformidad, términos a cumplir y el proceso que sigue cada una de las etapas.

· Coordinar con las diferentes instituciones del sector salud, la resolución de inconformidades mediante gestiones inmediatas.
· Contribuir con las diferentes dependencias en los ámbitos de su competencia y trámites para cumplir con la función de asesoría a los usuarios.

· Elaborar estadísticas y medir grado de cumplimiento, según su categoría.

· Generar reportes que contengan la recopilación de las actividades realizadas por la Comisión, para conocimiento del Comisionado y el Consejo.

·  Establecer la comunicación y coordinación con instituciones de objetivos análogos a los de la Comisión en las entidades federativas, con la participación que corresponda a otras unidades administrativas de la Comisión.
· Elaborar, proponer y ejecutar el programa de Comunicación Social.
· Recopilar en medios impresos y magnéticos, las memorias de los eventos y demás actividades realizadas.
· Resguardar y organizar las imágenes, videos, audio, publicaciones y demás documentos informativos y de difusión.
· Monitorear los medios de comunicación masiva, con el fin de recopilar la información que viertan respecto a la Comisión.
· Elaborar y ejecutar planes de capacitación sobre la prevención del conflictos derivados de la atención médica.

· Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

1.1. SUBCOMISIÓN MÉDICA
OBJETIVO:

Garantizar la conciliación de  conflictos  derivados de servicios médicos prestados,  conforme a su respectivo ámbito de competencia.
FUNCIONES:

· Representar al Comisionado durante sus ausencias.

· Auxiliar al Comisionado en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ámbito de su competencia.
· Desempeñar los encargos que el Comisionado delegue y representar a la Comisión, en los actos que éste determine.

· Representar a la Comisión , en las actividades, consejos, órganos de gobierno o cuerpos colegiados de cualquier naturaleza en los que participe.

· Realizar el análisis crítico de los fundamentos constituyentes del acto médico, para conocer su validez desde el punto de vista de lex artis médica, normatividad aplicable y ética médica.
· Dictaminar en Coordinación con el Subcomisionado Jurídico la admisión de inconformidades y solicitar el cumplimiento de los elementos de procedibilidad, para mejor proveer.
· Revisar en coordinación con la Subcomisión Jurídica los expedientes clínicos de los prestadores de servicios médicos involucrados en las controversias presentadas por los usuarios, a fin de determinar el tipo de acto médico efectuado.
· Asesorar y orientar a los usuarios de los servicios que presta la Comisión, en todo lo relativo a la correcta atención médica y las instancias y procedimientos correspondientes para la presentación de quejas e inconformidades por una mala prestación de la misma.
· Participar en las audiencias informativas y de conciliación para facilitar y procurar la labor mediadora y conciliadora.
· Determinar en Coordinación con el Subcomisionado Jurídico la admisión de inconformidades y solicitar el cumplimiento de los elementos de procedibilidad, para mejor proveer.

· Aportar apreciaciones y recomendaciones médicas en la elaboración de opiniones técnicas.
· Solicitar la asesoría de expertos médicos externos para la emisión de opiniones técnicas o para el desahogo del caso en base a argumentos objetivos de especialistas en la materia del conflicto.
· Solicitar informes, documentos y recabar los testimonios requeridos para el adecuado desahogo de los procedimientos arbitrales.

· Asesorar a la Comisión y a las partes que intervienen en un procedimiento arbitral, para la comprensión de la información médica contenida en los expedientes del caso.

· Determinar desde el punto de vista médico la necesidad de la realización de una gestión inmediata ante los prestadores de los servicios de salud públicos para la atención médica de un paciente.
· Desahogar en tiempo y forma los procesos arbitrales hasta su debida conclusión.
· Investigar y desarrollar medidas que permitan elevar la eficiencia y eficacia de los servicios de salud que se prestan en el estado. 
· Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

1.2. SUBCOMISIÓN JURÍDICA
OBJETIVO:
Lograr que el procedimiento arbitral se desarrolle de acuerdo a las disposiciones aplicables desde el punto de vista jurídico en la prestación de servicios médicos.
FUNCIONES:

· Auxiliar al Comisionado en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ámbito de su competencia.
· Desempeñar los encargos que el Comisionado delegue.

· Representar a la Comisión , en las actividades, consejos, órganos de gobierno o cuerpos colegiados de cualquier naturaleza en los que participe.

· Asesorar a los usuarios y prestadores de servicios médicos que lo soliciten sobre las funciones y atribuciones.
· Asesorar jurídicamente a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre las disposiciones aplicables desde el punto de vista jurídico en la prestación de servicios médicos.

· Asesorar en la interpretación jurídica de la normatividad aplicable a las actividades administrativas.
· Generar los proyectos de contratos y convenios de servicios profesionales para la obtención de asesorías externas.

· Determinar en Coordinación con el Subdomisionado Médico la admisión de inconformidades y solicitar el cumplimiento de los elementos de procedibilidad, para mejor proveer.

· Emitir las constancias y las certificaciones de documentos de expedientes.
· Determinar las inconformidades que proceden desechar y sobreseer cuando el promoverte no atienda el cumplimiento de los elementos de procedibilidad requeridos o cuando no requieran someterse al proceso arbitral médico.

· Vigilar que se cumplan los plazos establecidos para la atención de inconformidades, así como supervisar el cumplimiento de compromisos establecidos en la conciliación.

· Conducir las audiencias informativas de conciliación, así como, notificar a las partes involucradas las atribuciones y funciones.
· Aportar apreciaciones y recomendaciones jurídicas en la elaboración de opiniones técnicas.

· Fungir como Secretario Técnico del Consejo de la Comisión.
· Establecer el marco jurídico de actuación, lineamientos y políticas internas.
· Registrar los Contratos, Convenios, Acuerdos, bases de coordinación y todo tipo de instrumento legal que implique obligación.
· Cubrir las funciones del Comisionado durante sus ausencias temporales, cuando no se encuentre el Subcomisionado Médico.

· Autorizar todas las actuaciones que se realizan en las diferentes etapas del proceso arbitral.

· Implementar mecanismos de supervisión para asegurar que se cumplen todos los convenios y contratos en los cuales tenga participación.
· Desahogar en tiempo y forma los procesos arbitrales sometidos a la Comisión hasta su debida conclusión.
· Solicitar informes, documentos y recabar los testimonios requeridos para el adecuado desahogo de los procedimientos arbitrales.
· Proponer al Comisionado resoluciones o laudos para la resolución de los conflictos sometidos al proceso de arbitraje.
· Firmar y notificar los acuerdos de trámite, las resoluciones o acuerdes de las autoridades superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las atribuciones que le son propias.
· Implementar medios de comunicación efectiva con todas aquellas instituciones vinculadas a la Comisión o los servicios que ésta presta.
· Coordinarse con los peticionarios legitimados para la emisión de los dictámenes médicos institucionales.
· Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.
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· Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Organización. Secretaría de la Contraloría General
· Reglamento Interior de la Secretaría de Salud Pública. B.O.  No.42, de fecha 25 de Mayo de 2009.

· Ley No. 109 de Salud del Estado de Sonora y su reforma publicada en el B.O. No. I; Sección, del día 22 de Junio de 2004.

· Decreto que Crea la Comisión de Arbitraje Médico del Estado de Sonora, publicado en el  B.O. No. 46, Secc. IV el 11 de  enero de 2007.
· Reglamento Interno de la Comisión de Arbitraje Médico, Publicado en el B.O. No. 46 de fecha 07 de junio de 2007.
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